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Poche regole utili

- mentre si pubblica visionare costantemente
http://www.uslumbrial.gov.it/amministrazione-trasparente/disposizioni-generali

- prima di iniziare le pubblicazioni avere chiaro cosa si deve pubblicare e preparare tutto il
materiale.

- se si devono trasferire parti scritte contenute in altri documenti, meglio copiarle nel blocco note.
Questa operazione consente non solo di non dover riscrivere, ma anche di ottenere un risultato
migliore;

- semplici accorgimenti di pubblicazione (es. font leggibili, non tutto maiuscolo, non grassetto); c'e
un lettore che deve poter capire, evitare un linguaggio tecnico e/o burocratico.

- la pubblicazione & immediata; verificare subito quanto pubblicato per evitare errori.

P.O. RAPPORTI ISTITUZIONALI ED ADEMPIMENTI NORMATIVI IN MATERIA DI COMUNICAZIONE

Daniela Lalleroni
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1. Accesso al mediacenter

Il mediacenter ¢ il sistema che, dopo essersi collegati ad INTERNET, consente di pubblicare, sul sito web istituzionale della
USL Umbria 1, le informazioni i dati, i documenti.

1.1 E’' necessario collegarsi al seguente indirizzo:
http://www.uslumbrial.gov.it/MC-Admin/Login.aspx

USL 1 - Autenticazione - Mozilla Firefox

USL 1 - Autenticazione

& www.uslumbrial.gov.it/MC-Admin/Login.aspx - @ |[a cera | &+ & W B 9 4 =

[EI Pill visitati ~ @) Getting Started S Gmail =

Inserire le credenziali di accesso ricevute
per mail da Cittaininternet

Nome Utente

Accesso al sistema flome utente |

Inserire le credenziali di accesso al ||
Password sistema, oppure utilizzare uno dei servizi Password
sottostanti.

Ho smarrito la password
Registrati [CJ Ricordami m
Contatta il supporto tecnico

A | | Sl | S

AR T | W& usL 1 Autentica...
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2. Barra di navigazione me % | @ purtodn
- Sezione MEDIA ’

sy, Uslumbrial .gow. it /M- Admin/SezionsMediaiGestione, asps: Cc H Cerca ‘ﬁ Q ‘ ‘ﬁ U =

(2] Pl visitati & come iniziare @ Accesso al client Weh. * Trasparenza ® Intranet Aziendale & Google * 5L 1 Umbria @ UL 1 - Autenticazions http:;‘;‘gaa‘uslumbr\al . @ orario

Il sistema definisce MEDIA ognuna delle r mediacenter
tipologie di Schede utilizzabili per la pubblica-
zione, in base alla tipologia di pubblicazione B 0 "= . 'Q . &2 k %
che si deve fare.

O Inserisci un nuovo media ‘

- Strumento di Ricerca: consente di effettuare 19 tpologie di media dispaniaii ’
la ricerca di un Media gia pubblicato, " ‘

allinterno del quale & necessario apportare |~ | " Xcera
ifi q pp 5358 media visualizzati su 5358 media in archivio
modifiche.

- Elenco cronologico dei MEDIA inseriti, per

ognuno sono riportati: EE ANTINOLFI PIERLUIGI L
P o057 ‘@ Consulenti e collaboratori ‘ /atti/antinolfi-pierluigi l i.famburini a Anno 2016
- numero progressivo di inserimento — A 101207 100156 B 117012017 100155 &, 1170172017 100154 B8 00 B

- tipo di “media” utilizzato,

e . . . % - Fornitura delle specialita medicinali Wilzin (p.a. Zinco Acetato) e Cystadane (p.a. Betaina m
- riferimento di pubblicazione EE - P (P )eCy P )

P oo = Lppalto aggiudicato ‘ /atfi/esito-fornitura-rig-6594563384 ‘ f.gioia a Appalti aggiudicati

- utente che ha inserito il “media”

Iyl ~
o 1101217000000 B 11012007 000000 & 110172017 102021 8 00 B o

- collegamento/navigazione
- data di primo inserimento EH service di sistemi per emodialisi domiciliare o

’ 9069 W Appalto aggiudicato ‘ /atti/esito-fornitura-cig-6738563619 * fzioia a Appalti aggiudicati

- data di ultima modifica

=) ~
¥ 11/012017000000 B 11012007 coooo0. R 110172017 120807 8 00 B o

P - specialiia medicinale CINnTvze i 2l

Bistan| | ¢ @ (@ | Mo7i6-T316- Cornessi... || @ usi 1 - Mozila Firefox J| «VE(E) o 1307
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2. Barra di navigazione
- Sezione MEDIA

Il sistema definisce MEDIA ognuna delle tipologie di

strumenti disponibili, per la pubblicazione, classificate in

base al tipo di pubblicazione che si deve fare.

Segno + (espande la sezione che mostra i media

disponibili)

Tipologie di media disponibili:
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iy, Lslurnbrial , gav. kiMC-Admin/Sezionetedia) Gestions aspx

Cc | ‘ Cerca

M mediacenter

B Media O S ’. . 2 E%

Accede alla sezione MEDIA

rﬂ Pl visikati ﬂ, Come iniziare @ fctesso d clent Web.,, & Trasparenza & Intranet Adendale Google ¥ UsL 1 Unbria @ UsL 1 - Auterticazione Bhttp://qea‘uslumbrial . @ oratio

|trd8 ¢+ & @ =

\ O Inserisci un nuovo media

19 tipologie di media disponibili

Pagina |Si utilizzano per inserire parti descrittive e/o , v //
Notizia |documenti per i quali non e richiesto un -
Pagina Banner Galleria Notizia Servizio Prestazione Video youtube
for'matO ta be”a re fotografica

Consulenti e collaboratori

i i C . . ojoC oo RO [0 RO olo RO o |oRC o|o o o|o ¢
Enti controllati Si utilizzano per inseri- > = . < = e e
SOVVGI’\ZIOI’\I re informaZioni in Consulenti e Enti controllati Sovvenzioni Bandi di Dichiarazioni Bandi di gara Aggiudicazioni
Band| d| CONCorso formato tabe”a re, I collaboratari concarso sostitutive
Dichiarazioni sostitutive >

Bandi di gara

Aggiudicazioni

Incarichi ai dipendenti

Tassi di presenza/assenza
Bandi di gara e Contratti
Incarichi strutture Complesse
Appalto aggiudicato

(esgortabili in formato
CSV, come richiesto
dalla normativa)

ognuno_corrispondente
a specifici obblighi di
pubblicazione)

ElE
'.

Incarichi ai Tassi di
dipendenti presenze/assenze

Bandi di garae
contratti

ElE G EE
OO 00

Incarichi
strutture
complesse

Appalto
aggudicato

i sl brial gav it MC-dminf SezioneMedia/Gestions. aspi

distart| | ¢ @ [@ | % T5t6-Ts16- Comnesson || @ USL 1 - Moaila Frefon

|
| ‘ « VO o 1228



' MANUALE UTENTE - Amministrazione Trasparente
. REGOLE DI PUBBLICAZIONE
USLUmbria1

==l x|

3. Barra di navigazione _
\ (- ) i, uslumbrial . gow. it MC-Admin/SezioneRisor se/Risorse. aspx C || Cerca | ﬁ E ‘ ﬂ a
- Se2|one RISORSE (2] Pitivisitati (@ Come iniziare @ Accessoal client Web . . Trasparenza . Intranet Aziendale G Google #. USL 1 Umbria @ USL 1 - Autenticazione [#2] hitp:jgea.usiumbrial.. @ oraria

r\ .m.-uuucenter

Il sistema definisce RISORSE ognuno dei e .- : &
documenti/immagini, precedentemente [ - ¢ % . & k -
caricati e disponibili per la pubblicazione.

MediaCenter RISORSE O

Elencorisorse censite nel sistema .

La Sezione Risorse, € quindi, una specie di
contenitore di tutto cid che abbiamo

“preso” nei nostri computer, e pubblicato 4, Filtri
(f”e:word’ eXCel, Openoffice, pdf, o im_ 3407 RISORSE VISUALIZZATE SU 3407 RISORSE [N ARCHIVIO
magini jpg) \_,-l:ateg‘ni‘ia risorse: | Qualsiasi 'I

‘. Nome:

Annullafilri | | Avvia ricerca

Pagina 1 [2 || 3 [[& |5 .| 17
effettuare la ricerca di un documento o di

una |mmag|ne che_va !nserlta In una “Valnestore cammina” Piedibus del benessere il 7 agosto a Pietrafitta u
determinata pubblicazione.

Mediante lo strumento Filtri & possibile

e 03/08/2015 10:4E:41 & m.rossi E Download originale

>_ AIDO -Ass. Italiana per la Donazione di Organi e Tessuti m

Per ogni Risorsa caricata, € visibile la data
e 14/12/2015 12:45:18 ‘ n.donti E Download originale

di caricamento e l'operatore che lo ha

effettuato.
CONVEGNO L’'aneurisma dell’aorta addominale (AAA): dalla diagnosi alla terapia - m
locandina

e 08/05/2014 09:44:48 ‘ n.donti E Download originale

« VE(S) o§ 13.54

.ri-start| J ces J B 7516 - T516 - Cannessio. . | @ USL 1 - Mozilla Firefox J
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4. Barra di navigazione USL 1 - Mozilla Firefox
- Sezione CATEGORIE jy LsLl * \4r
€ | & www.uslumbrial.gov.it/MC-Admin/SezioneCategorieMedia/Gestit + Cerca 3 A 18 O 4 & =
[ Pil visitati » @) Getting Started G Gmail =

0 mediacenter

La sezione Categorie corrisponde alle voci

di navigazione del sito web. _ ;
9 o] DAY W

E’ di nostro interesse ESCLUSIVAMENTE
la parte relativa alla Mappa del sito . e
Elenco categorie media/navigazione

Con questa funzionalita potraiconsultare e modificare le informazioni collegate

all'albera delle categorie media e delle navigazioni

Segno + (espande e mostra l'intero albe

rO dl naVIgaZlone) Espandi tutto | | Collassa tutto
Home Page i Ouam
permalink: /pagina/home-page
Mappa del sito puom
- permalink: {pagina/mappa-del-sito
@ Attenzione
= Aggiungiuna nuova categoria radice |
Di cid che andiamo a visualizzare ci inte-
ressano solamente le voci di navigazione
cittaininternet

costruite sotto la categoria Backend 1220 . 18040 aueo 2015050810120

Copyright ¥ Citta In Intemet 511 2007-2013
“"Amministrazione Trasparente”

www.uslumbrial.gov.it/MC-Admin/SezioneCategorieMedia/Gestione.aspx

mﬁ;u& 1 - Mozilla Fir...u[daniela] i = 5:40 !-6'
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4. Barra di navigazione
- Sezione CATEGORIE

Amministrazione Trasparente \

Espandendo il + vengono visualizzano tutte
le “categorie” , corrispondenti all’albero di
navigazione previsto dal Decreto.

Ogni Voce, a sua volta, espandendo i ri-
spettivi + (vedi esempio Band™u%
s0) ci mostra tutte le
“sottocategorie” collegate a quella princi-
pale

I numeri visibili per ogni “categoria”, alla
destra dellimmagine indicano il numero
dei MEDIA collegati a quella CATEGORIA
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/2 USL 1 - Windows Internet Explorer fornito da USL Umbria 1 _[5]x]
o~

@Av |g hittp:f fwnews, uslumbrial .gow it MC-Admin/SezioneCategarisMedia/Gestione. asps j B[] % I;'Bing

Modifica  Wisualizza  Preferiti  Strumenti 2

7:} Preferiti | 35 '53 ‘worldClient D Siti suggeriti = @ | Raccolta 'Web Slice »

»

e

D
Se dobbiamo apportare modifiche a un
Media gia pubblicato, e non riusciamo a
ritrovarlo con lo strumento “ricerca”
cliccando sul numero, potremo vedere

I'elenco dei media collegati ed aprire la cor-
rispondente scheda da modificare.

Attenzione

@usu | | f’} - D - | @ ~ Paging » Sicurezza v Strumenti « |6|-
permalink:/pagina/in-ovid 6 nZa-000 d
Amministrazione Trasparente " 5] Alv]+]u)
permalink: fpagina/prevenzione-della- corruzione-g-am ministrazione -tra-000

Disposizioni generali (1 + LI v ] + g
permalink:/pagina/ disposizioni- gensrali
Organizzazione [F 1] Alv]+]u)
permalink:/pagina/arganizzazione-001
Consulenti e collaboratori (1 5] Alv]+uf
permalink:/pagina/ consulenti-e-c ori
Personale nuom
permalink:/pagina/persanale
Bandi di concorso L naom
permalink:/pagina/ bandi-di-concarsa
Avvisi L |Taom
permalink: fpagina/awvici- 2015
Concorsi A naom
permalink: fpagina/cancarsi
Mobilita nuom
permalink: fpagina/ mobilita-0oQ
Incarichi - Direzione Strutture Complesse [L12] Alv]+fuf
permalink: fpagina/c anferimento-incarichi-direzione-strutture-comples
Specialistica Ambulatoriale - Graduatorie (L1 ] ALv]+uf
permalink:/pagina/specialictica-ambulatariale -graduatorie
Elenco dei Bandi Espletati nouom
permalink:/pagina/elenco-dei-handi-espletati
Performance nuom
permalink:/pagina/perforrance
Enti controllati uom =l
[ [T T [ [@umtemnet [7a - [®iw -

i 'start| & () GBRANCAYDaniela, Lall,. | 4] addestramento Duhhhtazu.l @ usL 1 - Windows Inte... | 13:13
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5. Esempi di "Scheda/MEDIA"”
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f.‘ USL 1 - Windows Internet Explorer fornito da USL Umbria 1

@‘; v |\g hitkp: e uslumbtial .gov. ibfMC-Adming SezioneMedia/Media, aspxid=schema=EANDI_CONCORSO

HEIE

j || X I;/E\ng

o

Modifica  Wisualizza  Preferiti  Strumenti 7

Informazioni generali:
Ogni Scheda si struttura in due “zone”
Vedi esempio a lato, che corrispondono:

. ai campi in cui inserire le
informazioni richieste dalla norma;

. (a destra) 1) - ai collegamenti per la
pubblicazione, da effettuare con
I'inserimento di una spunta in corri-
spondenza della categoria associata.
2)- al salvataggio del Media, con | la
chiusura della scheda (il sistema non
effettua salvataggio in automatico).

Tutte le schede comprendono il campo

Nome del media (che si vede nella pubbli-
cazione)

Al esclusione delle schede relative ai Media
“Pagina” e “Notizie”, che sono generici e si
compongono di pochi campi di scrittura e di
inserimento di eventuali documenti, ogni
tipologia di “*media”, utilizzato per inserire
informazioni in formato tabellare, corri-
sponde ad una scheda, i cui “campi” sono
determinati dai singoli obblighi di pubblica-
zione previsti dalla normativa.

T;? Preferiti | 5.:3 ‘;ﬂ WarldClient U Siti suggeriti » € | Raccola Web Slice ~

3

’_éUSLl f.‘\r - [__J - [ p= - Paging - Sicurezza +  Strumenti - E:ﬂ:"
ﬂ
Scheda del media
Con questa funzionalith potrai wodificare le informazionicollegate al profilo del media.
¥ o
| smosmr
L4 o
Genera a partire dal nome
o EE)
Famiglia caratt = Grandezza car. = ‘ B 7 U ¢ X, ¥ | A v ‘ EEEE
u L= b4
Fomate |+ @ %) f | IS 4= = €2 | % Ca O G | [ 2}
¢ «Q2HH | | | = x
o -
Esparditutto) | Collassa tutto
Home Page
Mappa del sito
"l bzienda
T Gerviz
b Tl Prastazioni
Tl Strutture
" PEC
T URR
¥ 1
alute
X Eseguilupload o Mo
s Inewidenza
Amministrazione Trasparente <
"l Digpocsianigenerali
T Drganizzaziane
Consulentie callaboratati
Persanale
Bandidiconcorsa
o Pangisl
Cancarsi
X Eseguil'upload Mabilitd
Incarichi - Direzione
Strutture Complesse
- Graduataorie j
| R [“5 - [®ww -
ti‘startl é ) Ci\BRANCA\Daniela,Lall .. |Wi]addastramentﬂ puhhhcazu.l (@ UsL 1 - Windows Inte... ‘ 13:12
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5. Esempi di "Scheda/MEDIA"”

Dopo aver compilato i campi:

- Nome del Media e Descrizione (dove
serve),

Per inserire documenti/immagini nel-
le schede relative ai Media

- Pagina
- Notizia

Come si pu0 vedere in basso nell’editor
Articolo, c’é la voce Inserisci risorsa
nell’editor

Cliccando su questa voce si va automati-
camente alla Sezione Risorse.

MANUALE UTENTE - Amministrazione Trasparente
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Qpzioni

@i v uslumbrial .gov. ibiMC-AdmingSezioneMedia/Media, aspxrid=08schema=PAGINA

¢ H Q Cerea

vy &+ & ©@

EIP\U wisitati ..Come iniziare @ Accesso al dlent Web.., Trasparenza & Intranet Aziendale 5 Google 2. UsL 1 Umbria @ UsLl-

Autenticazione @ http:/fgea.uslumbrial .. @ orario

51|

© Aarticolo
Famigia caratte™ Grandezacarz~ | B I U 4% X, X' \A' 2 | E
CQBIIEEEE|IALDRAGE|
«Q2H|H| |3 30 3 |

Paragrafo

—d

E Inserisci risorsa nell’editor

& Metadati

|

| wrme

L

ﬁstartl J ce @ J & 1516 - T516 - Connessio. ., @ USL 1 - Mozilla Firefox

|

i+
i salute
& News
“&d In evidenza
"l Amministrazione Trasparente
' u Disposizioni generali
"4 Organizzazione
& Consulenti e collaboratori
“&d Personale
"L Bandi di concorso
" Performance
) |d Enti controllati
“{d Attivita e procediment
) |d Provvedimenti
" Sovvenzioni, contributi,
sussidi, vantaggi economic
& Bandi di gara e contratti
"Rl Bilanci
"1 Beni immobili e gestione
patrimonio
" Controlli e rilievi
sull'amministrazione
" Servizi erogati
& Pagamenti
dell'amministrazione
Opere pubbliche
Pianificazione e governo del
territario
Informaziani ambientali
"R Strutture sanitarie private
accreditate
Interventi straordinari e di
Emergenza
"l Altri contenuti
Erestazioni & modulistica
"l Servizi on-line
"l Per gl operatori della sanita

Elanrn dai saruizi di fitira

0000 O 00 00 00 0 000 ooooooooooooooor

|

| @[« S s
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File Modifica Visualizza Cronologia Segnalibri Strumenti  Aiuto

5. Esempi di “Scheda/MEDIA" st X \Q Conto Annuale - Dati 2015.. X . Dotazione Organica - USL1 x| +

(' i) www.uslumbrial.gov.it/MC-Admin/SezioneMedia/Media.aspx?id=8317 ¢ || Q Cerca

. [ : o : , IR 4
\2) Pitvisitati  Albo Pretorio ¢ Autenticazicne auto @ Gestione Documental.. & Google # Intranet ﬂ Normattiva @ orario @ POSTA L4 frasparenza 2 USLUmbrial @ Login prml

Q

MediaCenter RISORSE

Scheda della singola risorsa

A questo punto, la “risorsa” (file del
documento o immagine) va caricata :

v

. . [ 4
1- ) Sfoglia questo comando ci porta nel Documents E
proprio computer, dove selezionare il do- O Rcorsaathuale

cume ntO . ‘ Scegli risorsa:
1 sfogia... | Nessunfile selezionato.
Carica 2
- . | Nessuna EI
2- ) Carica questo comando ci consente ‘ opore
di caricare il file selezionato ; R

3 -) Nome inserire il nome con cui si
vuole pubblicare il documento.

Per praticita conviene una volta scritto
usare il comando “copia” da utilizzare
successivamente.

4 -) Salva modifiche per salvare tutta
I'operazione effettuata

610 [
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=181 %]

e |[Qcere B 3 AT =

@1 Pill visitati a Come iniziare @ Accesso al client web... ¥ Trasparenza ® Intranet Aziendale Goagle ¥ st 1 Uribria @ USL 1 - Autenticazions El http:ffgea.uslumbrial ..

) | @ i, uslumbria1 . gow.it/MC-AdmingSezioneMedia/Media. aspxrid=08schema=PAGINA

5. Esempi di "Scheda/MEDIA"”

@ aratio 1™ Terremati

MediaCenter RISORSE

Elenca risarsa cansite nal sistama

Q Filtri
O RISORSEVSUALEZATE SU 3503 RISORSE N ARCHUID
Fliroattugle nome s mile 2 Servizi e prestazioni

Ageiungiuna nuova risorsa

) @ | v uslumbrial  gev.it/MC-AdminjSezioneMedia/Media. aspx Fid=0fschema=PAGTHA c H Cerca | B & @ =

(&) Pits visitati % Come iniziare @ Accessa al client Web . #. Trasparenza # Intranet Aziendale & Googls # USL 1 Umbria @8 USL 1 - Autenticazione [#4] http:fjgea uslumbrial . @ orario H ™ Tarremati

MediaCenter RISORSE

Zlanco risorse cansite nel sistama

%, Filtri K K
e £ CE - Ci troveremo automaticamente nel me-
H A\ I n

Allegato 1 - PTPCT 2017/2019 A rsasmcnepudme dla Center risorse

oo 120057 A dialieroni [ Download ariginale

- con lo strumento Filtri, inserendo con il
comando incolla il nome copiato prece-

dentemente, troveremo il file.

- - resta da fare inserisci nell’editor ed
automaticamente torneremo alla scheda
di partenza.

distart| | @ @ (@ || @ usL1-MozillaFirefox | %5 TS16 - T516 - Cornessio... | | ‘ <« VE(S) b 15.24
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5. Esempi di "Scheda/MEDIA"”

@) @ | vavws uslumbrial .gov. bMC-Admin|SezioneMediafMedia, aspxRid=0604 c | ‘ Q, Cerca

|&# B8 &+ & @

[2] P visitati @) Come iniziare @) Accessnal client Web . ® Trasparenza ® Intranet Adiendsle G Google # USL 1 Umbria @) USL 1 - Autenticazione [ httpifjgea ushmbriat . @) orario 114 Terremoti

=Nappadels|tn D d
& nNome ‘I Azienda a
M ‘ui-arvlzw D
‘MAR”:\ LUISA | {3 Prastazioni 8
. ‘ui-truttura
%] Cognome pec D
TIBERIN a e o
T salute O
J Da T News a
U o ‘ulnawdanza D
‘D”I.’D‘I."ED‘\? |nm ‘_uAmm\nlstrazlnna’rasnaranta o
:uDlspnslzmnlgenerall D
©a :ﬂDrgamzzazmne a
‘30.’06."20‘\7 |M :En‘::ﬂ:n::ﬂ::\\ahnramn 8
Anng 201 a
© Numero Atto A::Z;g: D
‘DDG 1455/2016 |M| Anne 27 o
Anno 2013 D
Q truttura ‘ﬂAltrl\n:arlcmprnfasslnnall D
I - Rif. narmativi: D Lgs.
‘[en:m Disturbi dellialimentazione Incontrollata Citta della Pieve |M ‘o e/ 0
Accraditamento
© Ammontare erogato lordo E:ﬂf;z;fmadm @]
‘8‘45424 |M nln\ralidrt'a 5
- . "l Formazione
Nelle Schede dei Media che al momento della © Lok coreat Dresasonivonn O B
pubblicazione, progressivamente formano ta- | L e o
belle, molti documenti vengo caricati a siste- o e g
Curriculum vitae e
i ili i 'ﬂDar‘farman:a D
ma semplicemente utilizzando il _co'mando o Bt 5
Esegl." I upload y 'ﬂAttn"it'aanm:ed\menti 8
. ﬂ Prowvedimenti
Il sistema ci porta dentro il nostro computer e S — [ O
la procedura di caricamento e semplice. Sipend Tebelae o 332323?‘*””“’“‘ 8
‘ | :ﬂaanii;wmnhiliagastinna D
@ Posizione parte fissa ﬂ EZ;::T\?Srihaui D
‘ |M . sull'amministraziane
) T servzierogati a
@ Posizione parte variabile lu::ﬁzTninT:iqraziuna D
‘ |M Dpare pubbliche m]
Fianificazions e govarno dal D
& acrossoria tertitario =l

i/ start J ced J @ USL1-Mozilla Firefox %, T316 - 1318 - Connessio. .,

|

« VE(S) op 15.45



