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FSEL AZIENDA OSPEDALIERC - UNIVERSITARIA ~
Citta della Salute e della Scienza di Torine

ISTRUZIONI PER LA CREAZIONE/GESTIONE DELL'UTENZA
DI DOMINIO CITTADELLASALUTE

Con il termine “utenza di dominio” si intendono le credenziali (nome utente e password) da utilizzare per accedere ai servizi
informatici della Citta della Salute e della Scienza di Torino.

PER CREARE LA NUOVA UTENZA COLLEGARSI ALLINDIRIZZO: https://utenze.cittadellasalute.to.it

il collegamento al portale Gestione Utenze cittadellasalute & disponibile anche:
- sul sito www.cittadellasalute.to.it nella pagina “AREA RISERVATA” (nel paragrafo “APPLICATIVI RISERVATI Al DIPENDENTI")
- sulla intranet aziendale link “Utenze Cittadellasalute”

e CRMcetmDte Fuaica Tektnen

VIENE PROPOSTA UNA DELLE VIDEATE DESCRITTE DI SEGUITO:

DA RETE AZIENDALE < ~» DA ESTERNO AZIENDA

=== 4 ’ﬂ 1. inserire il proprio
SIE rgg'é'ﬁﬁ’&\ codice fiscale

Attenzione:
se il collegamento
avviene da esterno w—
all’Azienda occorre el
inserire anche il Wit

. . ,,J——J’/JV
Codice Visuale —

Da questo portale potral creare, verificare, camblare la

2. cliccare sul tasto blu password dellutenza di dominic della Citta’ della Salute
“ »” della Scienza di Toring.
CERCA

Lutenza consente laccesso alle risorse abilitate: posta

i . sislema i iera,
documentale, internet, protocolle, computer nel dominio
cittadellasalute to.it, etc..

Per verificare lo state o lesistenza dell'utenza, oppure
cambiare la password prosegui con la ricerca tramite
Codice Fiscale. Se l'utenza non ' attiva potrai crearla
automaticamente  inserendo  semplici  informagzioni
i segreta e mail

ERRORE NELLA RICERCA: Codice Fiscale non trovato
ATTENZIONE: il prerequisito per
I'attivazione dell’'utenza é la
presenza della propria anagrafica
i - sul sistema di rilevazione
W presenze dell’Azienda.
Se dovesse comparire la
schermata di errore “Codice
Fiscale non trovato”, ripetere
Azienda Ospedaliera Citta’ della Salute e della Scienza di Torina - Copyright DA.RO.MA. I'inserimento dopo qualche ora,
assicurandosi di digitarlo in
maniera corretta. Se I'errore persiste, in caso di personale DIPENDENTE, rivolgersi all’ufficio del Personale del proprio presidio
per verificare la correttezza del proprio codice fiscale sul sistema di rilevazione presenze. In caso di personale NON
DIPENDENTE, segnalare I'anomalia all’assistenza informatica ICT al numero 80.6364 selezione 4 (da esterno 011.633.6364-4).

risultato della ricerca

Codice Fiscale non trovato


https://utenze.cittadellasalute.to.it/

CODICE FISCALE RICONOSCIUTO

utenze dominio e
posta elettronica

risultato della ricerca

Utente riconosciuto ma NON attivo /
CREA v

1l codice fiscale 0000000000000 e stato riconosciuto ma 'utenza : w
non e' ancora stata attivata. <« o

Si desidera creare I'utenza di rete e la posta elettronica per il
d inio cittadell lute.to.it?

Questa operazicne verra' eseguita selo una velta al fine di attivare una utenza nominativa
nel nuovo dominio. Assicurarsi di avere digitato correttamente il proprio cofice fiscale prima
di procedere.

Azienda Ospedaliera Citta’ della Salute e defla Scienza di Torine - Copyright DA.RO.MA.

Utente riconosciuto ma NON attivo:
se il codice fiscale & stato
riconosciuto ed ¢ la prima volta che
si accede al sistema, viene proposta
la creazione dell’utenza di dominio e
della casella di posta elettronica.

- Per proseguire ed attivare I'utenza
cliccare su “CREA”

CREAZIONE UTENZA E VISIONE REGOLAMENTO PRIVACY PER DIPENDENTI E COLLABORATORI

utenze dominio e
posta elettronica

crea utente

Continuando, confermerai di aver letto e accettato tutte le
regole e responsabilita’ contenute nel documento privacy.

Scelta utente
-
<« "INDIETRO

Verra' creata I'utenza di dominio:

utente: ncognome
email: ncognome@cittadellasalute.to.it

Premere ACCETTO per continuare.

Azienda Ospedaliera Citta’ della Salute & della Scienza di Toring - Copyright DALRO.MA.

In questa videata e possibile visualizzare
il futuro nome utente e I'indirizzo e-mail

associato.

Lidentificativo utente & generato dalle informazioni
anagrafiche presenti a sistema e di norma consiste
nella prima lettera del nome seguita dal cognome.
In caso di omonimie vengono utilizzate le successive
lettere del nome proprio, in numero necessario e
sufficiente ad eliminare 'omonimia. | cognomi
composti sono utilizzati in sequenza continua di
caratteri, senza apostrofi e/o accenti.

- Consultare il documento privacy

Informazioni Privacy per dipendenti e collaboratori,
?i sensi degli artt. 13 e 14 del Regolamento UE 2016
679

che riporta le regole aziendali di utilizzo dei servizi
di rete e di posta. Tale documento e reperibile nella
videata stessa oppure sulla intranet
(http://intranet.cittadellasalute.to.it/privacy/106-
informazioni-privacy).

- Cliccare sul tasto “ACCETTO”

Sel sicuro di aver LETTO e ACCETTATO futte e regole e

- Confermare di aver letto il documento
privacy citato al punto precedente


http://intranet.cittadellasalute.to.it/privacy/106-informazioni-privacy
http://intranet.cittadellasalute.to.it/privacy/106-informazioni-privacy
http://intranet.cittadellasalute.to.it/privacy/106-informazioni-privacy

COMPILAZIONE DEI PARAMETRI PER CAMBIO / RESET / RECUPERO DELLA PASSWORD

Per propria tutela e per evitare usi non legittimi della propria utenza, & importante inserire domande e risposte non banali e
non di pubblico dominio.

Cio che viene inserito nel campo “Domanda per

recupero password” ¢ il testo che verra proposto
all’utente durante le richieste di reset della

" password.

utenze dominio e

- : Nella compilazione della “Risposta” alla
posta elettronica

domanda per il recupero & necessario prestare
molta attenzione all’utilizzo dei caratteri inseriti
(lettere maiuscole/minuscole, spazi) perché il

- sistema effettuera un confronto puntuale in caso
di richiesta di recupero password.

E’ necessario NON dimenticare la risposta alla
domanda segreta e la combinazione di caratteri
utilizzata, in quanto questo pregiudicherebbe il

g i recupero veloce della password.

crea il profilo

| campi “Mail alternativa per il recupero
password” devono essere riempiti con lo stesso
indirizzo mail personale, che potra essere
utilizzato anche come metodo alternativo alla

Campi Obbligatori g

Domanda per recupero password:

Risposta: domanda segreta per il recupero della password.
Mail alternativa per recupero password: Vo Infine compilare i campi relativi al numero

Riscrivi la mail per recupero password: telefonico aziendale:

jlia di NON utilizzare indirizzi mail altemat 1. selezionare prima il prefisso del presidio dal

menu a tendina

2. digitare nel campo sottostante il numero

Telefono (con prefisso): Seleziona prefisso - | i interno di 4 cifre al quale si pu0 essere reperiti
(il dato sara automaticamente presente anche
nella rubrica aziendale della intranet).

Esempio:

\
s

utenze dominio e
posta elettronica

Suggerimenti per la scelta della
domanda e delle risposta per il
2 recupero della password

1. Scegliere una domanda a cui si € in grado di
rispondere con coerenza anche in futuro

2. Se possibile utilizzare una risposta formata da
una sola parola

3. Fare attenzione agli spazi. Per esempio,
qualora si scelga di indicare "La Spezia" quale
risposta alla domanda di sicurezza, il sistema non
riconoscera come risposta valida la parola singola
crea il profilo “LaSpezia” ‘ o ,

4. Evitare risposte bizzarre o prive di senso, in
quanto difficili da ricordare in futuro

INVIA > 5. Selezionare una domanda difficile da
indovinare e/o ricercare, con il maggior numero
di risposte possibili e la cui risposta sia molto

Campi Obbligatori

Domanda per recupere password: come si chiama tuo marito

|

Risposta: Antdn10 < o ! N i K
difficile da indovinare da parte di altri.
Ml Altera A BT TECUPETOH d: indirizzo@ id 6. Scegliere una domanda la cui risposta resti
Riscrivi la mail per recupero p d: indirizzo@ proviger.it invariata nel tempo.

Nell’esempio riportato nella videata, la domanda
segreta € banale (come si chiama tuo marito), di
Telefono (con prefisso): 011693 ~ 3111 pubblico dominio, ma la risposta & scritta
utilizzando i caratteri 1 e 0 (zero) al posto delle

lettere “i” e”0” e quindi di non facile
Campi Opzionali individuazione.

AL TERMINE DELLA COMPILAZIONE CLICCARE SUL TASTO BLU “INVIA”



Sei veramente sicuro di voler creare un nuovo - . .
Confermare la richiesta di creazione

utente?
tente / del nuovo utente

Annulla OK

CONFERMA DI CREAZIONE DELL'UTENZA

La schermata successiva riepiloga e
conferma la creazione dell’'utenza
(nome utente e casella di posta
elettronica).

utenze dominio e
posta elettronica

La password iniziale fornita di
default dal sistema consiste nel
proprio codice fiscale tutto
minuscolo con la prima lettera

crea utente Sucesen maiuscola.
Utente Creato Si consiglia di integrare subito le
<« "TINDIETRO informazioni del proprio profilo e di
Creazione utente avvenuta con sUCCesso. cambiare SubitO la password
utente assegnato: NCOENOME inserendone una di propria scelta

password iniziale: il codice fiscale scritto in minuscolo con la prima (VEdI paragrafo SUCCGSSIVO).

lettera maiuscola

mail: ncognome @cittadellasalute.to.it

Si consiglia di STAMPARE questa pagina e di cambiare la password iniziale utilizzande
questo portale.

Azienda Ospadaliera Citta’ della Salute & della Scienza di Torino - Copyright DA.RO.MA.

MODIFICA PROFILO — come accedere

Il cambio della password e la modifica
delle informazioni del proprio profilo si
effettuano dallo stesso portale utilizzato

utenze dominio e posta i, - per creare 'utenza:
elettronica \ B

1. accedere a:
https://utenze.cittadellasalute.to.it

2. inserire il proprio codice fiscale, se
richiesto dalla procedura inserire il codice

risultato della ricerca visuale, cliccare su “cerca”
Utente riconosciuto e attivo RESET ioi
3. digitare la password attuale (la
password iniziale fornita di default dal
g e MODIFICA - . . . . .
utente: - __. sistema consiste nel proprio codice fiscale
il: .. ____. 7 l@cittadellasalute.to.i . .
£mal b tutto minuscolo con la prima lettera
Nome utente MOLINET: " .
maiuscola)
Se non conosci la password di accesso e desideri impostarne una nuova, clicca su
RERET BASBAOND”. « 4. cliccare sul pulsante blu “MODIFICA
Se invece conosd la password di accesso e desideri cambiarla o gestire il tuo profilo PROFl LO”

(domanda segreta, mail alternativa) clicca su "MODIFICA PROFILO™.



https://utenze.cittadellasalute.to.it/

MODIFICA PROFILO - PIN, recapiti telefonici e REPERIBILITA

modifica il profilo

Campi Chbligatori

SALVA v

HNN N e HCA-_’
HAHANK

PASSWORD

Matricala:
PIN:

In gqualungue momento |
risposta accedendo all

Domanda per recupero password: domanda segreta

Risposta: risposta alla domanda

ATTENZIONE: MOHN utilizzare 1 dell'utenza cittadella

(nor

ttadellasalute.bo.it)

Mail alternativa per recuperas password: indirizzomail@provider.it
Riscrivi la mail per recupers password: jndirizomail @provider. it

1l seguente campo verra' esposto nella rubrica telefonica aziendale

Telefono Ufficio:  cTo-o11e53 v

XXX

Campi Opzionali

compilati,

werranno esposti nella rubric ca aziendale

Cellulare Ufficio:
Mumero DECT:  Nessuno i
MNumero FAX: HNessuno ~

Cercapersong/MNum, Breve:

compilati,

I seguenti campi,
L bra elefonico

verranno esposti sol

Cellulare Reperibile:
CellulareRep =2

Cellulare Personale:
Telefons Fisso Persconale:

Nella schermata “Modifica profilo” sono
visibili in alto il numero di matricola aziendale
e il PIN personale. Per motivi di sicurezza il
PIN viene richiesto durante I'autenticazione
all’AREA RISERVATA del sito aziendale e alla
sezione CORONAVIRUS — COVID19 oppure per
I'accesso ai vari Portali Interni (esempio
Portale Segnalazioni, Portale Aziendale di
Remotizzazione Applicativi CDSS).

In questa pagina & possibile modificare
domanda e risposta di sicurezza, aggiornare la
mail secondaria e il telefono aziendale, oltre

T ———che inserire eventuali altri recapiti telefonici o

fax, che saranno poi automaticamente visibili
nella rubrica aziendale della intranet.

ATTENZIONE

Ai fini del caricamento informatizzato delle
reperibilita il PERSONALE REPERIBILE, a
qualunque titolo inserito in turni di pronta
disponibilita, deve obbligatoriamente inserire
nell'apposito campo previsto nella gestione
del proprio profilo utente, il recapito del
cellulare (visibile solo ed esclusivamente agli
operatori del Centralino).

Salvare al completamento delle informazioni.
Cliccare su “MODIFICA PASSWORD” se i dati

sono aggiornati e si desidera solo cambiare la
password.

MODIFICA PROFILO — modifica password

utenze dominio e posta
elettronica

b gy ]

modifica pass

Dugita Password Vecodhsa

La password nuova deve essere dipitata due vaolte & deve essere
wnga almens 8, non piv i 16,

avere almend W NUMeng,

una lettera mascola ed una miNuscola.

Digita Nuova Passwaord
FRudigita Nuova Password

Telefono Ufficio:

Salezions prefissn w

Dopo aver cliccato sul tasto “Modifica
Password”:

1. digitare la vecchia password

2. digitare due volte una password nuova

3. aggiornare il prefisso in base al presidio e
inserire l'interno telefonico

4. cliccare su INVIA

La password dell’utenza cittadellasalute scade
ogni 90 giorni, la notifica della scadenza viene
inviata anche sulla mail alternativa personale
indicata in fase di creazione dell’'utenza.

Il cambio della password si puo effettuare,
come gia descritto, tramite l'opzione “Modifica
profilo” (richiede la password attuale) oppure
anche tramite “Reset Password” (richiede
risposta alla domanda segreta e non la
password attuale).



RESET PASSWORD - domanda di sicurezza o mail o fax

Ll <
utenze dominio e utenze dominio e
posta eletironica i posta elettronica

2. cliceare su DOMANDA

risultato della ricerca reset password
1. accedere al portale (le oprioni MAIL & FAX seno da usare solo in caso di
& eliccare s RESET PASSWORD smarrimante passward e risporta alla domanda di sloureza
Utente riconosciuto e attive RESET Utente: "
PASSWORD d\

Puoi fare il reset della d utili uno dei i
ik MODIFICA ? L =
utente: : proene | matodi: MAIL [~
email: =

DOMANDA 2

i@cittadellasalute.to.it

Nome utente MOLINET: | ' Tramite domanda e risposta segreta -> clicea su DOMANDA.
APPLICAZIONI - - FAX -
Se nan concsc la password di accesso e desider Impostarme una nuova, dikca su "RESET ¥ Tramite l'invio di una nuova d alla mail al i :
PASSWORD", £ Hﬁ @ aail.com -> elicca su MAIL. NDIETRO
Se invece concsdl la passward di accessa & desiden cambarta o gestire il tug profia ¥ Tramite il modulo « inviando la richi firmata via
{(domanda segreta, mad alternativa) choca su "MODIFICA PROFILO®, fax (il tempo d'attesa puo’ variare dai 2 ai 15 giorni) -> clicca su
FAX.

utenze dominio e

oy Sy

» . reset password
reset password 3, Rispondere alla domanda di sicurezza I sl
" ecliccare INVIA

> Sl Inserire la nuova password
Domanda segreta oy 5 i pane INVIA >
<< INDIETRO £ INDIETRO

tests delly domanda La password deve essere digitata due volte & deve essere lunga almeno 8,
il _
Rispasta .
avere almeno un nLMero, Una lethera mascola ed Una minusoola,

Serm 8 Nuova Password:
Riscer 3 Nuova Password:
4, digitare 2 volte una
password, completare
prefisso e internc
Mumera Interno Preferenziale telefonica e cliccare su
INVIA

1l seguente campo verra’ esposta nells rubrica telefonica aziendale

Tebforo Ufficio:  Seleziona prefissc -

ISTRUZIONI AGGIUNTIVE
Sulla intranet aziendale sono consultabili le istruzioni aggiuntive (Categorie / FAQ — Domande Frequenti / Credenziali

cittadellasalute).

MAIL ZIMBRA

Per accedere alla casella di posta collegarsi all’indirizzo https://webmail.cittadellasalute.to.it e inserire nome utente e
password (sulla intranet e presente un pulsante di collegamento diretto).
Si raccomanda di selezionare la visualizzazione “Avanzato (Ajax)”. La posta & consultabile solo via web.

HELP-DESK

in caso di dubbi e/o problemi consultare il personale dell’assistenza informatica ICT
¢ telefono: 80.6364 selezione 4 (da esterno 011.633.6364-4)
¢ e-mail: assistenzaswamministrativi@cittadellasalute.to.it


https://webmail.cittadellasalute.to.it/
http://intranet.cittadellasalute.to.it/faq-domande-frequenti?catid=11
http://intranet.cittadellasalute.to.it/faq-domande-frequenti?catid=11
http://intranet.cittadellasalute.to.it/faq-domande-frequenti?catid=11
http://intranet.cittadellasalute.to.it/faq-domande-frequenti?catid=11

