Guida all’utilizzo del web tool di
gestione accesso ai Datacenter
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1. COME RICHIEDERE L’ACCESSO Al DATACENTER

Il web tool consente di prenotare I’accesso ai Datacenter Fastweb e gestire il personale in autonomia.

Di seguito I’elenco dei passi principali da seguire, per prenotare I'ingresso alle sale dati:

Passo 1 > Accesso al web tool

Passo 2 > Creazione della lista del personale di accesso *
Passo 3 > Scelta del referente *

Passo 4 > Prenotazione dell’accesso al Datacenter

Passo 5 > Ricezione e-mail con esito della richiesta

*step obbligatorio al primo utilizzo del web tool
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1.1  ACCESSO AL WEB TOOL

Accedere al web tool tramite questo link: http://env.fastweb.it/ e inserire username e password comunicati
in fase di attivazione (€ obbligatorio modificare la password al primo accesso al tool).

Nel caso lo username o la password non siano stati comunicati o siano stati smarriti, fare riferimento al
consulente Fastweb che ha seguito I'attivazione o al gruppo di supporto assegnato.

L%? Autenticazione
Username:
Password:

[T Ricorda al prossimo accesso

Controllare il “profilo utente” (in alto a destra) cliccando su “visualizza”.

&Pmﬁlu' Cuntat‘ti @Infurmaziuni S’i,!Esci
| |

Visualizza

L& Cambia password

Inserire o0 correggere i recapiti, utili a ricevere segnalazioni o comunicazioni urgenti.

Profilo personale *

Dettaglio

Username: wutest
Utente: TEST UTENTE
Gruppo: TEST-Housing

Telefono: | |Q
Cellulare: | @
Ernail: | @
| Bchiva | |E
4
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1.2 CREAZIONE DELLA LISTA DEL PERSONALE DI ACCESSO

Per creare la lista del personale tecnico con accesso ai Datacenter, selezionare “Configurazione” >
“Personale di accesso” > “Clienti Housing” > “Personale”

'vx [PRO] Portale Environment » Accesso siti

E’i,!Accessn b ¥ iﬁ(lmﬁgumm T |

;B

e et “% Personale di accesso D- 1 Clienti Housing  F & Personale

Seguendo il menu si accede alla maschera che permette di aggiungere o modificare il nominativo e i dati di
coloro che possono accedere al Datacenter (va eventualmente inserito anche I'amministratore stesso). E
inoltre possibile abilitare o disabilitare gli utenti, conservandone I'anagrafica, anche impostando una data di
scadenza.

NB: In caso di scadenza del documento di identita, I'utente non sara piu visibile nell’elenco degli utenti
selezionabili all’accesso.

2 di *
n ] = =
% Anagrafica Stato 7 BaK || @) Accesso
Cliente | TEST-Housing v | B i a = =
Creazione: Lunedi 27 Ottobre 2014 18:43
Elenco del personale Aggiornamento: 07-11-2014 ore 10:59 [utest]
&Aggiungi éﬂepnrm - EERicerca - X ID: 1414431837
2 Nominativo = Badge Cognome: | TESTZ|
oF TEST UTENTE1 E* 4 Nome: UTENTE2
TEST2 UTENTE2 o Riferimenti: 213213123 3254325235
o= M Az
Email: utentetest@test.ts
Ruolo: | Sisternista Hw
Tesserino:
C.F.: | TSTTNT72B15F205E LR =]
Documento: C.L v | DSGDSAFGERAT 27-10-2016 (3
Mascita: | MILAND MI | % v |15-02-1972 [B
Referente: |NO b
Pagina 1|di1 a;?‘ Record 1 -2di2 | .:a Cancella Q@’Agginma
@cmum |
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Una volta inserito il nuovo utente, per autorizzarne I'accesso occorre selezionare “Accesso autorizzato”
nella finestra “Stato” e cliccare su “Aggiorna” per salvare il dato.

:I E‘, Anagrafica personale di accesso

Cliente | TEST-H = .21 Anagrafica ﬂj.! Stato L=' BE&K Ib;', Accesso
iente -Housing v
Stato: | & Accesso autarizzato v
Elenco del personale =
Scadenza: 3
I.?Q Aggiungi ﬁ Reports - EE Ricerca = X
& Mote: -
Al Nominative - Badge
o TEST UTENTEA oF
TEST2 UTENTE2 Q//”

Ultimo accesso
Data:

Protocollo:

Pagina 1/di1 4 4 .f_,'\-“ Record1-2di2 Sm Cancella L?f}f Aggiorna

€3 chiudi
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1.3  SCELTA DEL REFERENTE

Il Referente é il soggetto responsabile e informato sulle attivita da compiere nel Datacenter, pertanto ¢ il
destinatario delle e-mail inviate dal sistema insieme all’Amministratore.

Senza uscire dalla maschera precedente, impostare “SI” nel campo “Referente” e cliccare su “Aggiorna” per
salvare il dato.

E possibile eleggere anche piti di utente come Referente.

[ LZ Anagrafica personale di accesso X
2 Anagrafica istzto ||FBak || @) Accesso
Cliente | TEST-Housing . e 2 a ':‘ ="
Creazione: Lunedi27 Ottobre 2014 18:43
Elenco del personale Aggiornamento: 07-11-2014 ore 10:59 [utest]
E{)Aggiungi éﬂepur{s' Eﬂﬂ\car:a - * ID: 1414431837
= Nominativo = Badge Cognome: TEST2
o TEST UTENTE1 4 Nome: UTENTEZ2
TEST2 UTENTE2 o Riferimenti: 213213123 3254325235
Erail: utentetest@test.ts
Ruolo:  Sistemista Hw
Tesserino:
C.F.: TSTTHT72B15F205E M vl
Documents: €I |~ |DSGDSAFGERAT 27-10-2016 [3
Mascita: MILANO MI % v 15-02-1972 [
Referente: [ ~
NO
51
pagina 1 di1 & Record 1 -24i2 8 cancela | | & aggioma
[}
@Ch\ud\
7
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1.4  PRENOTAZIONE DELL'ACCESSO AL DATACENTER

Per prenotare un accesso al Datacenter, scegliere dal menu “Accesso” > “Richiedi” > “Sale dati (web farm)”.

s [PRO] Portale Environment P Accesso siti

|2 Accesso ~ || T7] Reports ~ | ¥ configurazione -
ﬁ Ricerca Lim
o Richiedi | [7]

=| Sale dati (web farm)

Dopo il messaggio di benvenuto, occorre confermare o modificare i dati del richiedente e cliccare sul tasto
“Avanti”.

r|_| Richiesta accesso pianificato Sale dati (web farm) X i
Fase 1 di 8 - [Dati richiedente]
Compilatore
Cognome: TEST
Nome: UTENTE
Telefono: (111111111
Cellulzre: | 2222222
Emall: | test@test.it

@Annu\la 4 Indietro b Avanti

Selezionare la sede di riferimento, nella quale sono alloggiati i server.

NB: Il Datacenter di Caracciolo e identificato come “WEBFARM”
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|_:| Richiesta accesso pianificato Sale dati (web farm) *

Fase 2 di B - [Sito di accesso]
Sito
Area: NORD-OVEST v
Sito: || by
Indrizzo: LOMBARDIA

MILAMO BERMIMNA WEBFARM

WEBFARM
Supervisor: [SCEQIErE UN SKo ardcressy

Tipo

Nella schermata successiva € possibile scaricare e consultare i documenti di sicurezza cliccando sulla freccia
verde.
Apporre il flag obbligatorio di presa visione della documentazione.

R Elenco decumenti di safety

Nome File Data
1 DWR WEBFARKM M| BERNINA revZ 16NOV2012 firmati pdf Mercoledi 26 Febbraio 2014 J:L
2 Piano per la Gestione delle Emergenze Bernina.pdf Martedi 17 Giugno 2014 Jl
3 Vademecum_Sicurezza_stampa interna.pdf Mercoledi 30 Luglio 2014 ﬂ

wisione della documentazione inerente i rischi specifici delle aree di sito oagetto dellattivitd

Selezionare quindi il “Referente” dell’attivita, cioe il soggetto da informare sulle attivita da compiere nella
webfarm.

Il Referente ricevera un'e-mail dal sistema non appena la richiesta di accesso verra autorizzata. L'e-malil
conterra l'esito della richiesta, il riepilogo delle informazioni e l'indicazione sul livello di rischio
interferenziale in caso di interventi concomitanti con altri all'interno dello stesso Datacenter.

[ |_| Richiesta accesso pianificato Sale dati (web farm) ] |

Fase 3 di 8 - [Dati fornitore/subfornitore /cliente]
Fornitore
Denominazione: TEST-Housing
Referente: | [i=: ENTEL |

Telefono: | 333444555 Fax: 4444445

9

FASTWEB S.p.a. - Sede legale e amministrativa Via Caracciolo, 51 20155 Milano Tel. [+39] 02.4545! Fax [+39] 02.45454811
Capitale sociale euro 41.344.209,40 i.v. Codice fiscale, Partita IVA e Iscrizione al Registro Imprese di Milano 12878470157
FASTWEB S.p.a. - Societa a socio unico soggetta all'attivita di direzione e coordinamento di Swisscom AG



17y

7 74

Successivamente selezionare il tipo di attivita e fornire la descrizione dell’intervento. La scelta del tipo di
attivita & determinante per definire il livello di interferenza, mentre la descrizione € necessaria per valutare
correttamente come agire in caso di interferenza.

|z Richiesta accesso pianificate Sale dati (web farm) %
Fase 4 di 8 - [Definizione attivita]
Attivita
Comunicazione: | Prima comunicazione
Attivita: || ~
Descrizione:  Installazione HW

Installzzione /o configurazione SW
Sopraluogo tecnico

Attestazione efo consegna circuito
Ingresso ospiti non lavoranti

Indicare quindi il giorno, I'ora di inizio e I'ora di fine dell’attivita. Ogni intervento ha una durata minima di
un’ora ed é possibile indicare piu giorni consecutivi. Le attivita di tipo “Installazione HW” superiori a 5 giorni
consecutivi necessitano di ulteriori documenti e di sopralluogo preventivo e congiunto (Fastweb e cliente)
alla sede interessata. Le richieste devono essere fatte con almeno 32 ore di anticipo.

|5 Richiesta accesso pianificato Sale dati (web farm) ol

Fase 5 di 8 - [Periodo di accesso]

Fascia oraria: | 10 12 2 @Aggiungi

e
©
I
f=1
i
[Ekﬂﬁm_;m
=
L=

Cuggi

Selezionare il giorno, impostare la fascia oraria e diccare sul tasto Aggiundgi.

£2) Orario di accesso

Giorno

Giovedi 06 Novembre 2014
Venerdi 07 Novembre 2014
Sabato 08 Novembre 2014

Ninmenica % Mowsmbre 2014

Fascia Oraria
DDBENE0NE | EEREDEDED6EE
DDEENE0E0E EENEDEDEDBEE
DDBENENR0E"  EEREDHOREEBEE

[P IV I P P I P P P 0 e PP PP P T P T P PP Y T Y |

@Annulla

4 Indigtro

10

(>l > Il ]
Tl

=

[b_Avanti
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Nella fase successiva € possibile verificare preventivamente la presenza di interferenze nella zona
interessata e nei giorni ed ora previsti.

Indicare la fila interessata dall‘intervento e cliccare sul tasto “Interferenze”.

In caso di interferenza & consigliabile riprogrammare I'intervento, per evitare eventuali interruzioni alla
propria attivita.

Richiesta accesso pianificato Sale dati (web farm) *
Fase 6 di B - [Zone di accesso]
Selezionare le zone in cui voler richiedere 'accesso.
Elenco delle zone di accesso

BFARM

m

4 Wi

Fila 1

Informazione %

\]:,:) Messuna interferenza rilevata.

OK

1
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Nella schermata successiva sono indicate attivita o evenienze che potrebbero influenzare I'accesso al sito
prescelto, come ad esempio una prova di evacuazione.

|_! Richiesta accesso pianificato Sale dati (web farm) ¥

Fase 7 di 8 - [Pannello avvisi]

Prendere visione degli avvisi.
CJ‘- Elenco avvisi pubblici attivi

Avviso pubblico

2

@Annullﬂ 4 Indietro b Avanti
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Digitare almeno 2 caratteri del cognome da ricercare, selezionare il nominativo dall’elenco e cliccare sul

tasto “Aggiungi”.

Una volta inseriti tutti i nominativi, confermare con il tasto “Registra”.

Nel caso in cui il nominativo non fosse presente, € possibile aggiungerlo, all'interno della lista del personale,

come indicato precedentemente al punto 1.2.

i|_J Richiesta accesso pianificato Sale dati (we.l.:n.farn'n.};
Fase 8 di 8 - [Personale di accesso]
Elenco personale
Nominativo: ousing ||

TEST UTENTEL [TEST-Housing]
TEST2 UTENTEZ [TEST-Housing]

Pagina 1di1 bl | 2
Personale autorizzato all accesso

Azienda Nominativo « Badge

TEST-Housing TEST UTENTE"

13

Note

4| Indistro

O Registra
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1.5  RICEZIONE E-MAIL CON ESITO DELLA RICHIESTA

Una volta salvata la richiesta si possono verificare 2 casi :

1) Accesso automaticamente autorizzato: I’Amministratore, il Referente del cliente e i soggetti
Fastweb preposti al controllo ricevono un’e-mail di conferma. L’e-mail conterra un file in formato
PDF denominato “Comunicazione Inizio Lavori” (CIL) con il riepilogo delle informazioni.

2) Accesso da gestire: il personale di controllo prende in visione la richiesta e risponde tramite e-mail
con uno dei seguenti esiti:
e accettazione della richiesta
e accettazione della richiesta, prevedendo la presenza di un addetto Fastweb
o rifiuto della richiesta, per rischio non gestibile o per poco preavviso

14
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Esempio di e-mail di Comunicazione Inizio Lavori:

COMUNICAZIONE INIZIO LAVORI FASTHJEB
CESS0 AUTORIZZATO :

Indicazione dell’esito della
richiesta e del richiedente ||”|I!4||"H‘|Hl"||"|”

Da Cliente : TEST-Hewsing A spettio: FASTWES S.p.A.

Rterimento Cliente:  TEST UTENTEL

S%o diacceszo: WEBFARM - VIA AMAR] & MILAND Ml IT

Zone ol lawvoro:  Sale Deti 2 - File 1

Indicazione della web

farm in cui si vuole . o
accedere : =] e Blauonlnjla@l@l4l=|xlalmlasiaa] o [ A EEN 1lele
Indicazione dei giorni e T o o s | B 3 I B . | B |
delle ore dell'intervento e —v.
N B . . Descrizions lavori :
Tipologia di intervento e
descrizione lavori
Prima Variazone Variazione Aipresa lavori
comunicariona ourata pErsondie Interrott

v, | a o a

Ebence delle persons par b quall si comunics I'sccesso

Sotists’ Cograme w Nome Calllars Cusiifics Bedge/Decamants Nets

TTST ficuaing TOST UTERTE Toladame Tast L WA TR

Elenco del personale per

cui si sta richiedendo 0
I'accesso :

wnxicuraffes costo infortund # ol impegea s firmars § regict o dwie st ad a rispettans b Morme of comporterimsts FASTWID g scomaf s

REpPresentants Clients

Cliente: TEST-Heusing
Rterimenta : TEST UTENTE)
Teletono: 333444555
Fay: 4444445

Riepilogo dati richiedente
e suoi riferimenti

Data: Firma:

0 ol dwtlamadi, per e fnalfs consece el
oind amars snaguts etanc muaciica

Docyrmants pansrata § O 1200 ¥ra2T

15
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2. ALTRE INFORMAZIONI

2.1  CREAZIONE DI UN ULTERIORE UTENTE AMMINISTRATORE (O NON
AMMINISTRATORE ABILITATO ALLA RICHIESTA ACCESSI)

Con la seguente procedura € possibile richiedere la creazione di un ulteriore Amministratore del web tool.

Occorre inviare la richiesta al proprio NOC Fastweb di riferimento o al consulente commerciale Fastweb,
indicando i seguenti dati:

e Login

e Cognome

¢ Nome

o Telefono fisso
o Cellulare

e E-malil

e Profilo da associare tra:
o0 Amministratore del gruppo
o Non Amministratore abilitato a richiedere accessi ai Datacenter

16
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2.2 ACCESSO NON PROGRAMMATO SOLO IN CASO DI EMERGENZA

Nel caso di esigenze di accesso non programmabili ed eccezionali, & possibile utilizzare la seguente
procedura a carico del Referente.

La procedura prevede che sia stato inserito un PIN nella propria pagina di anagrafica del tool, nel tab
“Accesso” (nel caso della figura sottostante € 80753).

f_-‘, Anagrafica personale di accesso

n . | z f— 3
2 Anagrafica | 4 Stato B&K || & Accesso
Clente TEST-Housing s = = =

Foto Badge: 4% Non caricata
Elenco del personale S T T

= ; = ) Documento: | 3§ Non caricato

&o Aggiungi j Reports ~ | {8 Ricerca ~ X R ey

u e

o Nominativo « Badge PIN: | 80753 @

L4 TEST UTENTE1 i

TEST2 UTENTEZ2
Pagina 1\di1 = Record 1-2di2 fg Cancella f, Aggiorna

) chiudi

All'arrivo alla sede Fastweb, occorre fornire la Ragione Sociale al personale di sicurezza e digitare il PIN sul
portale in reception.

Se I'esito della digitazione del PIN sara positivo sara consentito I'accesso in via eccezionale.

Se I'esito della digitazione del PIN sara negativo:

e se chi lo sta digitando € il Referente e non dovesse piu ricordarlo, dovra necessariamente
rigenerarlo dal suo profilo sul tool

e se chilo sta digitando non ¢ il Referente, dovra richiedere al Referente il PIN corretto.

NB: Si consiglia di cambiare il PIN dal portale subito dopo il suo utilizzo.
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2.3 RICERCA DELLA COMUNICAZIONE INIZIO LAVORI (CIL)

E possibile risalire al CIL partendo dal suo n° di protocollo o dal numero del codice a barre presente sul
documento.

Selezionare Accesso > Ricerca e scegliere il tipo di ricerca

Cx [PRO] Portale Environment p Acces

!ﬂﬂ Accesso « | - | & con
88 Ricerca [) Protocolio
& Richiedi » | [ii] codice a barre

Ricerca per protocollo

Ricerca per Protocollo X

Inserisci | protocollo
FWCIL14MISBERWF-141 632}'084|

OK Annulla

Ricerca per codice a barre (in alto a destra nell’e-mail)

Ricerca per Codice a Barre

b4
Inserisci | codice a barre |
1416332?63015|
nnulla

oK Annull | 1416332763015

2.4  RICHIESTA SUPPORTO

Per problematiche inerenti al malfunzionamento del sito, errori durante la creazione delle richieste,
mancanza di associazione del proprio profilo al Datacenter in cui sono ospitati i propri server o per ulteriori
informazioni non presenti in questa guida, rivolgersi al proprio NOC di riferimento.
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