
GESTIONE DOCUMENTI 
AZIENDALI

GUIDA ALLA SEZIONE ALLEGATI



Struttura ad albero delle cartelle

SicurWeb ottimizza il processo di gestione ed archiviazione documentale, favorendo

una migliore gestione interna dei documenti aziendali grazie alla nuova struttura ad

albero delle cartelle, tipica di Windows, con un’organizzazione gerarchica su tre livelli.

Si potrà, quindi, creare, per ogni cartella principale (root directory), delle sottocartelle

all’interno delle quale archiviare, in modo organizzato, i singoli documenti (file).
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Tale struttura permetterà di creare categorie personalizzate di documenti aziendali,

secondo le proprie esigenze organizzative.

Struttura ad albero delle cartelle
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Per creare una nuova cartella principale (cartelle padre), cliccare sull’icona 

che si apre cliccando su         ed inserire il nome della nuova cartella.     

Struttura ad albero delle cartelle
3



Allo stesso modo, per creare una sottocartella, utilizzare i comandi posti a destra della

cartella padre: sarà possibile creare una sottocartella, rinominarla o eliminarla.

Struttura ad albero delle cartelle

Si potrà scendere fino al terzo livello nella creazione di cartelle.
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Per archiviare i documenti, sarà

sufficiente selezionare la cartella, dalla

struttura ad albero, cliccare sul rispettivo

comando (freccia rossa )e, dalla

finestra che si apre, selezionare i file di

interesse o trascinare gli stessi

direttamente nella finestra (funzionalità

di trascinamento Drag&Drop).

Archiviazione documenti
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E’ possibile caricare qualsiasi tipo di file, nei formati tipici, (testuali, pdf, immagini,

compressi, ecc.), scaricare e avere a disposizione lo stesso documento in qualunque

luogo e/o in qualunque momento: la sezione allegati di Sicurweb offre, quindi, una valida

soluzione di archiviazione online per condividere documenti con altri utenti o con le stesse

aziende clienti, come se fosse un vero ufficio virtuale.

Archiviazione documenti
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Inoltre, il sistema consente, in maniera veloce, la ricerca di tutti gli allegati “salvati” nel

sistema stesso: selezionando l’icona si aprirà una sezione Visualizza allegati che,

attraverso opportune chiavi di ricerca, visualizzerà gli allegati cercati e sarà possibile

procedere con il loro download.

Ricerca documenti allegati
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PROFILAZIONE DEGLI ACCESSI ALLE 
CARTELLE E AI DOCUMENTI AZIENDALI

Una buona gestione dell’archiviazione documentale non può prescindere da una

corretta gestione degli accessi e disponibilità dei documenti stessi.

Ad ogni cartella e sottocartella sarà possibile, applicare precise regole di accesso e di

permessi dei singoli utenti: tali impostazioni di protezione e sicurezza dei documenti

consentono di definire “a chi” e “cosa” rendere visibile e/o modificabile.

Ogni utente potrà vedere solo le cartelle e i documenti di propria competenza,

realizzando così una condivisione controllata dei file.

I documenti non possono essere visualizzati, modificati né eliminati senza

autorizzazione!!!!

8



PROFILAZIONE DEGLI ACCESSI ALLE 
CARTELLE E AI DOCUMENTI AZIENDALI

Per associare le cartelle e sottocartelle agli utenti, dalla sezione Dettagli – Allegati,

cliccare sull’icona e quindi su Associa Utenti- Cartelle.
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PROFILAZIONE DEGLI ACCESSI ALLE 
CARTELLE E AI DOCUMENTI AZIENDALI

Si apre un wizard che permette di selezionare l’utente o gli utenti a cui si vuole dare

l’accesso alle cartelle ed associarli alle cartelle stesse; gli utenti presenti in questa

sezione, sono tutti gli utenti, non amministratore del sistema, che hanno visibilità

sull’azienda (cioè l’azienda è associata all’utente) e che hanno da profilo il permesso di

visualizzazione della sezione Allegati (permesso a SI su Dettagli Sede- Tab Allegati).
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PROFILAZIONE DEGLI ACCESSI ALLE 
CARTELLE E AI DOCUMENTI AZIENDALI

Dopo aver selezionato l’utente o gli utenti, cliccare su avanti:

dalla nuova schermata che si apre, è possibile scegliere le cartelle e le sottocartelle che

si vogliono rendere visibili agli utenti selezionati ed indicare i relativi permessi.
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PROFILAZIONE DEGLI ACCESSI ALLE 
CARTELLE E AI DOCUMENTI AZIENDALI

Si potrà assegnare a ciascun utente o gruppo di utenti, i diritti di visualizzazione

(download dei documenti), di caricamento (up-load dei file) e di modifica (creazione

nuove sottocartelle, rinomina/elimina cartelle, sottocartelle e file).
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PROFILAZIONE DEGLI ACCESSI ALLE 
CARTELLE E AI DOCUMENTI AZIENDALI

Fatta l’associazione degli utenti alle cartelle, è possibile modificare, in ogni momento, i

diritti dati al singolo utente cliccando sull’icona e quindi su Visualizza Utenti- Cartelle.
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PROFILAZIONE DEGLI ACCESSI ALLE 
CARTELLE E AI DOCUMENTI AZIENDALI

Dalla finestra che si apre, selezionare, dal menu a tendina, l’utente e modificare i

permessi aggiungendo o togliendo le singole spunte.
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PROFILAZIONE DEGLI ACCESSI ALLE 
CARTELLE E AI DOCUMENTI AZIENDALI

Per permettere, ad un utente, di creare nuove cartelle sul nodo principale (root

directory) bisognerà nel profilo utente dare il relativo permesso (permesso a SI su Dettagli

Sede- Creazione Cartella Allegati).
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PROFILAZIONE DEGLI ACCESSI ALLE 
CARTELLE E AI DOCUMENTI AZIENDALI

Tale permesso renderà visibile all’utente la seguente icona , ed il rispettivo comando,

cliccando il quale, sarà possibile creare una nuova cartella principale

(cartelle padre).
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Regole di visibilità e permessi sulle nuove 
cartelle create
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Ogni qualvolta un utente amministratore creerà una nuova cartella/sottocartella su

un’azienda, automaticamente la stessa sarà associata, con tutti i permessi

(download, upload, modifica), a tutti gli utenti che hanno la visibilità sulla sezione

allegati di quella azienda stessa.

Se la nuova cartella/sottocartella viene creata da un utente non amministratore, lo

stesso né diventa “proprietario”, sarà cioè associata solo a sé stesso (oltre che agli

amministratori): gli altri utenti non né avranno visibilità se non gli viene associata, in

un secondo momento, dagli amministratori del sistema.



Regole di visibilità e permessi sulle nuove 
cartelle create
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ESEMPIO: 1° Caso – un amministratore del

sistema crea una nuova sottocartella di

nome “Nuova sottocartella creata da

amministratore”: la stessa viene associata

automaticamente, con tutti e tre i permessi,

all’utente Azienda19;

2° Caso – un altro utente (utente2019) crea

una nuova cartella di nome “Nuova cartella

creata da utente@2019”:

la stessa non viene associata automaticamente all’utente Azienda19, dovrà essere l’amministratore

del sistema a rendergliela visibile, associandogliela come si è visto in precedenza.
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