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Introduzione

Con GDPR Zucchetti I'utente ha a disposizione un archivio documentale integrato in cui archiviare sia la
documentazione prodotta tramite GDPR Zucchetti, sia la documentazione privacy esterna che si intende
memorizzare nella soluzione per una miglior fruibilita in caso di necessita.

Oggetto di questo documento ¢ la ricerca dei documenti archiviati che risultano accessibili rapidamente e con
facilita.
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Accessibilita

In GDPR Zucchetti la ricerca documentale completa & disponibile dal menu tradizionale Documenti >
Documenti aziendali.

-
GDPR Anagrafiche Trattamenti Consensi Richieste interessato Data breach | Documenti | Utilita Impostazioni
My GDPR Registro dei trattamenti W Tipi procedure
GDPR  DASHBOARD | MIEIDOCUMENTI  GESTIONE DOCUMENTI Registro data breach Log invio mal Modeli documenti
— Registro richieste interessato
Fascicolo documentale
Anagrafiche MOP (Modello organizzativo privacy)
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Ricerca documenti
Per poter compiere una ricerca, tra tutti i documenti presenti in archivio, sono disponibili due modalita:

e Navigazione manuale nell’archivio documentale:

(0]

Per cartelle: impostando I'opzione “visualizzazione per cartelle” sara possibile selezionare la
cartella nella quale ricercare il documento desiderato.

Archivio o g 0

Visuslizzazione per cartelle Elenco R (s &) (onga

Cartese

=)

wous: ESERIIONE cuasse ULTIMA MODIFICA
Carteds

> Documenti GOPR Documents GPR Dacumenti GO 16122024 13.47 &

B ot

Per classi: impostando I'opzione “visualizzazione per classi”. In questo caso, & sufficiente
selezionare la classe documentale di interesse tra quelle disponibili nell’alberatura presente
nella spalla di sinistra.

Archivio v o B e

isualizazione per classi Eenco D (oo a) (e @) ()

Tutte e azsi
Tte e classi WomE DESCRIZIONE  CLASSE ULTIMA MODIFICA

Agan L O AT, Regisro del Tiealare 8122024 10:33 4

[RRSC—
- -] FRP—— TER——

e Tramite I'apposita barra di ricerca

- ==

Mapia TS Dad M  Diseh  Dumam UMk Wpomemad e = a2 ®

Archivio

Visualizazione per cartelle Elenco ~

Cartelle

Cartelle

NOME DESCRIZIGNE cLasse ULTIMA MODIFICA.

digitando il nome del documento, o parte dello stesso, che si desidera ricercare e,
successivamente, premendo il tasto Invio della tastiera per un risultato piu rapido ma con
criteri meno stringenti;

selezionando la lente diingrandimento presente nella barra di ricerca, che mostra una finestra
nella quale e possibile impostare ulteriori parametri di filtro per una ricerca mirata.
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Ricerca archivio
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Ricerca rapida [

] E] Cerca su indice corrente

s

Descrizione [

Note [

Contenuto file [

] [Almemmadiquﬁhpamle

Cercain [ i

]p Includi sottocartelle

CLASSIFICAZIONE [T PROPRIETA [3]

Classe [

Attributi [

[

DATI PROTOCOLLAZIONE [¥]
g
[ visualizza solo attributi della classe

ot = v

|[os = v

|0 : v

[Pt = v

|os = v
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Ricerca documenti — Area Anagrafica
La ricerca dall’area anagrafica rappresenta una modalita piu specifica e mirata che consente di arrivare alla
selezione dei soli documenti relazionati ad una determinata anagrafica.
Questa e disponibile, all'interno del tab ALLEGATI:

e nella scheda disponibile per le anagrafiche Persone, Aziende, Imprese individuali e Altri contatti;

Be®s®

B

Autorizzato
Interessato

e nella scheda dei ruoli relazionati al soggetto (Titolare, Co-titolari, Rappresentante,

Persona
Foscolo Luca
INFORMAZIONI ALTRI DATI

©

) (
(Mosites2) (Rimuou

COEXE® O (

0 docur

Nome

3 %

% %

Nuovi 4

) ( paapprovare ) ( DaVisionare ) (

Vislonati

- e W, e
s
e
Lettere di

privacy, Fornitori responsabili, Clienti titolari, Autorizzati, Interessati);

B Datedivaldt non mpostate

[FH CF SN

]

Interessato

Foscolo Luca

) (_pafimare ) (

Data doc.

11072023

11072023

30062023

30062023

Firmatl

© | Dettagli Documento

(0}

Con questa scheds potrai visuslizzare &
gestre tutt | documenti relazionat
aifsnagrafica corrente, ai ol da esso
ficoperti &  documentl che il ttolare
deiia piattatorma he messo &
disposizione di utti soggett

®

Seleziona un documento per
visualizzarne i dettagli in questarea.

DPO, Referente

Q@@ x

Autorizzato \fmd,,’:a /j ( )
Foscolo Luca S — e
INFORMAZIONI ALLEGATI CONTATTO AREA TRATTAMENTI /AREA DATA BREACH

- N Ve N N N \
@ ( witai ) ( Nuovi4 ) (Cpanpprovere ) (( pavisonare ) ( visionati ) ((_vaFimare ) ( Fomat )

Classe documentale:

00060

Nome.

bl D i

Data documento dat

e I
Procedure
Informative
Procedure
=

Data doc.

11072023

11072023

30062023

30062023

° Dettagli Documento

o

Con questa scheda potras visualizzare &
gestire tutti | document relazionati
alfanagrafica comente, alruoll da esso
ricoperti e | documenti che # titolare.
della piattaforma ha messo s
disposizione di tutti | soggetti.

®

Seleziona un documento per
visualizzarne i dettagli in quest'area
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Ricerca documenti — | Miei documenti

In maniera simile a come spiegato precedentemente per I'area delle Anagrafiche, accedendo al Gadget “I Miei
documenti”, dalla My Workspace, I'utilizzatore pud oltre alla consultazione, eventualmente facendo uso di
specifici filtri, anche archiviare e gestire tutti i documenti relazionati al contatto e/o ruolo ricoperto dall’utente
loggato nell’applicativo e quelli messi a disposizione dal titolare della piattaforma.

&
@

My GDPR
s GESTIONE DoCUMENTI

@ s JEREEDIGETED 2 Visior Visionati 32 Da Fimare 23 Fimat 8

mdocmente |- . o = =D
= R = © | Dettagli Documento
[] | ] Altra documentazione visionato si
© I
¢ I Lot dkorizzarons Wikomtio s 20032025
) © I

© * I
© I -
[~ ] | i Gl = i Mot
O  I—— it W &

N.B.: Per approfondire I'operativita del gadget “I Miei documenti” & possibile consultare il manuale
dedicato.
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Ricerca documenti — Gestione documenti

Infine, gli utenti autorizzati e debitamente profilati, accedendo all’area “Gestione documenti”, dalla My
Workspace, possono:

e eseguire, da un unico punto, le azioni richieste per conto di soggetti terzi sui documenti che lo
richiedono;

e consultare, attraverso I'uso di specifici filtri, la documentazione presente nel DMS;

e archiviare e gestire tutta la documentazione aziendale in maniera pitu semplice, efficiente e sicura.

My GDPR o)

GOPR  DASHBOARD | MIEIDOCUMENTI | GESTIONE DOCUMENTI

Console di gestione semplificata dell'archivio documenti aziendale

) gy
@( Depprovare] ) (( Davisonare9 ) (( DaFimare102 ) P oo
e g e ae R ac c pettagl Documento ®
Acioniichieste: . o

Con questa scheda potrai visuslizzare

gestire [a documentazione aziendale.

Qui potrai esequire sul documento

selezionato le azioni richieste per conto
el soggetil destinatari e compiere

Seleziona un documento per
visualizzarne i dettagli in quest'area.

Impostare e applicare i filtri desiderati per visualizzare i documenti in archivio.

N.B.: Per approfondire I'operativita del cruscotto “Gestione documenti” & possibile consultare il manuale
dedicato.
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