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ACCESSO SPAZIO PERSONALE UNIStore 

 
Ricordiamo che per usufruire del servizio di Consultazione è necessario 
installare il plugin FileOpen -  https://store.uni.com/i/fileopen - e verificare la 
corretta installazione del plugin come indicato nelle istruzioni. 
 
Per accedere al proprio Spazio Personale cliccare sul link  
https://store.uni.com/  e inserire le credenziali ricevute in fase di 
registrazione:  
 

 Indirizzo e-mail  
 Password  
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AREA RISERVATA 
 
Una volta eseguito l’autenticazione (credenziali di accesso) per accedere al 
proprio Spazio personale>>Cliccare sull’icona dell’omino in alto a destra, e 
selezionare il menu’ I miei Abbonamenti  
 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Il menu’ è composto da tre sezioni:  
 
I miei Abbonamenti >>> per accedere alla consultazione 
Abilita Utenti  >>> per abilitare gli utenti alla consultazione 
Gestisci Utenti  >>> per visualizzare e codificare gli utenti  
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    I MIEI ABBONAMENTI 

 
Per accedere alla consultazione sono disponibili due modalità: 
 
1 cliccare nella colonna AZIONE su UTILIZZA ABBONAMENTO 

Il sistema vi porta alla pagina di dettaglio dell’abbonamento/i da cui si può 
accedere alla ricerca avanzata. 
Attenzione l’abbonamento è già in uso!   
Per liberare l’utenza cliccare su TERMINA L’UTILIZZO! 
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2 cliccare nella colonna TITOLO sul titolo dell’abbonamento  

 
Ecco la pagina di dettaglio dell’abbonamento/i.  
Procedere cliccando su UTILIZZA L’ABBONAMENTO  e poi su Ricerca 
avanzata. 
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Al termine della consultazione per liberare l’utenza cliccare sempre sul tasto 
TERMINA L’UTILIZZO. 
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GESTIONE ABBONAMENTO: RUOLI UTENTE 

 
Ruolo utente Operatività Cosa può fare 

 

 
Amministratore 

 
 

Acquista, Prenota 
e si occupa della 
gestione degli 
utenti 

 acquistare norme 
 prenotare abbonamenti 
 codificare altri utenti Amministratore 
 codificare gli utenti Abbonamento 
 abilitare gli abbonamenti agli utenti 

Abbonamento 
 assegnare il ruolo di utente Compratore 
 limitare il servizio con gli IP 

 
Utente_Abbonamento 

 
Consulta 

 consultare l’abbonamento assegnato 
 modificare i suoi dati di registrazione 
 cambiare la password di accesso 

 
 

Compratore 

 
 

Consulta, Prenota e 
Acquista 

 consultare l’abbonamento assegnato 
 acquistare norme da UNIStore 
 prenotare altri abbonamenti 
 eredita i dati di fatturazione 

dell’Organizzazione/Azienda a cui 
appartiene. 

 Scaricare le norme download in base alla 
tipologia abb. 

 
La gestione del servizio è autonoma e viene eseguita dall’ amministratore 
attraverso alcune funzionalità e può: 

 
 abilitare e diventare anche utente abbonamento oppure esercitare solo il 

ruolo di amministratore 
 

 codificare nuovi utenti abbonamento di sola consultazione 
 

 assegnare il ruolo di compratore e amministratore ad altri utenti. 
 

Attenzione: tutti gli utenti compratori possono scaricare in autonomia le 
norme acquistate come download o acquistare in nome e per conto della 
Organizzazione le norme con lo sconto previsto in base alla tipologia 
abbonamento. 



Manuale d’uso Abbonamento Norme UNI on-line 2022 

Pag. 9 di 14 Manuale per la registrazione e l’acquisto in Convenzione UNI- 
CNG 

 

 

       
ABILITA UTENTI 
 
Abilitare alla consultazione è semplice, procedere>> cliccando nella casella 
corrispondente al nominativo di ogni singolo utente oppure se si desidera 
abilitare tutti gli utenti si può utilizzare il tasto funzione Abilita 
tutti/Disabilita tutti gli utenti. 
Confermare l’operazione cliccando sul tasto Salva. 
 
A questo punto gli utenti sono abilitati a consultare il corrispondente 
abbonamento. 
 
Per disabilitare gli utenti la procedura è la stessa, sarà necessario 
deselezionare l’utente singolarmente cliccando nella casellina oppure in 
blocco con la funzione Seleziona/deseleziona tutti gli utenti. 
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GESTISCI UTENTI 
 
Il menu’ è composto da due sezioni:  
 
Vedi utenti disabilitati >>> per visualizzare gli  utenti esclusi dalla 

consultazioneAbilita Utenti 
Aggiungi utente >>> per codificare gli utenti alla consultazione 
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Per codificare nuovi utenti cliccare sul pulsante>>Aggiungi Utente. 
Ecco il form da compilare per codificare un nuovo utente: 
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1) Per ogni utente è necessario inserire l’indirizzo e-mail di login che deve 

essere un indirizzo di posta elettronica valido e diventa, unitamente alla 
password che il sistema invierà automaticamente, l’unica chiave di 
accesso al sistema. (credenziali di accesso email di login e password) 

2) Inserire il nome, cognome e il telefono   
3) L’Email di Contatto deve essere compilata solo se si desidera ricevere 

tutte le comunicazioni e le notifiche del servizio di abbonamento ad un   
indirizzo e-mail diverso da quello di login 
  
Per una corretta gestione del sistema di consultazione è opportuno 
codificare tutti gli utenti che potrebbero accedere alla Consultazione 
dell’abbonamento acquistato. 
In seguito alla codifica ogni nuovo utente riceverà automaticamente dal 
sistema UNIStore una e-mail con l’indicazione delle credenziali di accesso 
con le quali potrà accedere al servizio di Consultazione. 

 
La e-mail di login identifica l’utente. Ogni utente Abbonamento creato 
dall’Amministratore viene “legato” alla Sua Organizzazione/Azienda e ne 
eredita i dati. 
Se viene inserita una e-mail di login già utilizzata, il sistema comunica con 
un alert che la mail di login è già registrata nello Store, è quindi  
necessario inserire una nuova email 
 
Nel caso non fosse disponibile un’altra mail è possibile ovviare inserendo 
un carattere (un numero o una lettera) davanti alla mail in questione.  
E’importante però inserire nel campo e-mail di Contatto la mail reale in 
modo che l’utente possa ricevere eventuali comunicazioni di servizio dal 
sistema di abbonamento. In questo modo l’utente per accedere al 
servizio dovrà inserire la mail “finta”, ma riceverà al reale indirizzo di posta 
elettronica eventuali messaggi e notifiche. 
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ALTRE FUNZIONALITA’ 

 
1- Cliccando>> sull’icona della matita è possibile: 

 
 aggiornare i dati degli utenti codificati 
 rinviare la mail contenente le credenziali di accesso 

automaticamente 
 modificare il consenso GDPR 679/2016 per ricevere le comunicazioni 

commerciali di UNI in relazione a tutti i suoi prodotti e servizi  
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2- Cliccando>> sull’icona dell’omino con la rotella è possibile: 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Assegnare il ruolo all’utente cliccando sul bottone. Attenzione, il ruolo di 
Compratore una volta assegnato non è più modificabile 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3- Cliccando>> sull’icona  è possibile abilitare/disabilitare i singoli 
utenti alla consultazione 


