
La Intranet 
per 

gli Organi Collegiali

Manuale operativo
per gli Uffici Istruttori

Revisione per la versione 6.2 del portale web

ing. Giovanni Mazzini  - settembre 2015



Operazioni e oggetti

• A)Copia-incolla: Relazione 

• B)Caricamento o Up-load: Files

• C)Oggetti: Standard di lavoro

• D)Calendario



il Copia-incolla della Relazione

A



Sulla home-page del
Portale web degli Organi Collegiali,

clicchiamo su Accedi…



… inseriamo il “Nome Utente” e la 
“Password” personale, quindi

clicchiamo su Entra…



… dal menu “I miei siti” selezioniamo 
il CMS di competenza



In Gestione fascicoli,
per cercare il nostro punto all’Odg 

prima clicchiamo sulla scheda
Ricerca avanzata…

… poi inseriamo nel campo “Oggetto”
una parte del titolo tra virgolette…

“piano delle performance”

Ricerca avanzata

… e infine clicchiamo su Ricerca



Clicchiamo sul titolo
del nostro punto all’OdG
ed apriamo il fascicolo…



Nel nostro fascicolo
clicchiamo su

Campi personalizzati…



Tutto è pronto per il copia-incolla
del testo introduttivo

e del testo di chiusura,
e per completare il fascicolo

inserendo anche i campi
“Ufficio Istruttore”,

“Punto sottoposto a delibera”
e “Titolo”…



Apriamo il nostro file Word



Dal file Word selezioniamo e copiamo il testo 
introduttivo, tranne il titolo



Per incollare il “Testo introduttivo” 
clicchiamo su Modifica…



… ora clicchiamo sull’icona
Incolla da Word…



…IE ci chiede di consentire o 
meno l’accesso agli Appunti.

E noi clicchiamo su
Non consentire…



Incolliamo il contenuto 
degli Appunti

con Crtl+V

Appare la finestra di dialogo “Incolla da Word”



Diamo l’Ok



Ora vediamo il “Testo introduttivo”
che abbiamo appena incollato.

E possiamo procedere analogamente
con il “Testo di chiusura”…



Selezioniamo e copiamo la delibera (testo di chiusura)



Digitiamo le informazioni nel campo “Ufficio Istruttore”



E digitiamo il “Titolo” breve
facendo attenzione a non superare

la lunghezza dell’esempio
riportato sotto al campo, …

Facciamo click nella casella
“Delibera” nel caso in cui il
punto dovrà essere votato

durante la seduta

Fac. Farm.Med. Rev.270 prof.san.



… usiamo il carattere maiuscolo solo quando è 
opportuno o necessario:

ad inizio frase, per i nomi propri, le sigle, gli acronimi…

Fac. Farm.Med. Rev.270 prof.san.



Salviamo

Notate che potremmo 
scegliere di salvare alla fine, 

cioè dopo il caricamento 
degli allegati…



il Caricamento o Up-load dei file
(0. Prospetto: solo per Cda)
1. Relazione
2. Relazione – file pdf
3. Allegati – file originali
4. Allegati – file pdf

B



Gli allegati possono essere selezionati con il Drag&Drop
oppure tramite “Seleziona file”- “Apri”...

Ricordiamoci però che
al termine della selezione,
gli allegati devono essere

inviati (cioè caricati)
tramite il tasto “Salva”…



Rientrando nel fascicolo dopo aver salvato,
gli allegati appaiono elencati in questo modo…

Per eliminare un allegato invece
basta fare click su Elimina !



… e salviamo…

Cambiamo adesso lo stato da “Aperto” a “Chiuso”…



… ora che abbiamo terminato l’inserimento,
ricordiamoci di chiudere

la sessione di lavoro
cliccando su “Esci”



Oggetti:

Standard di lavoro

C



1. Come redigere la relazione


 

Nome del file: “Relazione”, o come indicato dalla Segreteria
 In questo caso usiamo gli underscore senza spazi, p.e. 

“titolo_di_esempio”


 

Formato: .doc



 

Carrattere: arial 12



 

Margine sinistro: impostato con “File > imposta pagina”



 

Nuova pagina: impostata da “Inserisci > interruzione pagina”

 mai utilizzare il tasto Invio


 

Elenchi puntati: trattino (-) o punto (·)

 mai utilizzare altri simboli


 

Tabelle: impostare da “Tabella > inserisci tabella”

 mai utilizzare il tasto di Tabulazione



• Cattivi esempi!
• gli errori classici e i loro effetti



Nuova pagina con 
l’uso di Invio!



Elenchi puntati… personalizzati!



Tabelle con il Tabulatore! 



2. Standard di lavoro: i file


 

Nome del file: “Allegato_1”, “Allegato 2”, ecc.
 Anche in questo possiamo usare gli 

underscore senza spazi, p.e. 
“titolo_di_esempio”



 

Formato originale: per es. doc, xls, jpg, tiff, 
pdf…



 

Ordine di up-load: secondo l’ordine con il 
quale vengono citati nella relazione

 



• “Non riesco a fare il log-in”
• (oppure: “non ho l’account”!)

1. Assicurati che user-id e password siano esatti
2. Ridigitali con calma
3. Controlla il tasto “Blocco maiuscole”
4. Una volta digitati, non premere “Invio”, ma utilizza il 

tasto “entra“
5. Assicurati che l’account sia stato: 

a) effettivamente richiesto,
b) effettivamente creato

Problemi ricorrenti



• “Accedo ma non vedo la pratica”
• (oppure: “non ho l’account”!)

1. Verifica con la Segreteria che il punto sia stato aperto.

2. Verifica con la Segreteria che il punto sia stato 
attribuito all’utenza in questione.

Problemi ricorrenti



Il calendario di lavoro:
richieste ed emergenze

chi
cosa

quando

D



31302928

27262524232221

20191817161514

13121110987

654321

domenicasabatovenerdìgiovedìmercoledìmartedìlunedì

seduta

inoltro e 
convocazione

Un esempio di calendario



…convoca la seduta:

Segreteria organo
collegiale

giovedì

1) valida

2) conferma i punti Odg

3) richiede le eventuali 
modifiche

Ufficio istruttore

5) fa l’upload su 
http://sapienza.tinfo.it

6) “conclude” il punto su 
http://sapienza.tinfo.it

4) assegna il punto su 
http://sapienza.tinfo.it

convocazione



31302928

27262524232221

20191817161514

13121110987

654321

domenicasabatovenerdìgiovedìmercoledìmartedìlunedì

seduta

convocazionetermine richieste



Segreteria Organo
collegiale Ufficio istruttore

giovedì (p.e.) 17

Seduta: martedì (p.e.) 22

entro il martedì (p.e.) 15

1) elabora l’istruttoria

3) richiede l’apertura del punto all’Odg

2) raccoglie il materiale

4) Inserisce il punto nell’Odg



Segreteria Organo
collegiale Ufficio istruttore

5) fa upload su http://sapienza.tinfo.it

giovedì (p.e.) 17

Seduta: martedì (p.e.) 22

entro il martedì (p.e.) 15

1) elabora l’istruttoria

3) richiede l’apertura del punto all’Odg

2) raccoglie il materiale

4) Inserisce il punto nell’Odg

…convoca la seduta

1) valida

2) conferma i punti Odg

3) richiede le eventuali modifiche

6) conclude il punto su 
http://sapienza.tinfo.it

4) assegna il punto su 
http://sapienza.tinfo.it



FAC-SIMILE DI E-MAIL

Le SS.LL. sono cortesemente invitate a comunicare via e-mail alla 
Segreteria del…………entro le ore 10.00 di martedì 15 ……… 2008, 
i titoli delle relazioni che dovranno essere sottoposte all'esame del 
medesimo organo, nella seduta di martedì 22 ……… 2008 e i 
nominativi dei referenti per l'invio telematico (con l'indicazione 
della struttura di appartenenza e dei relativi recapiti telefonici e indirizzi 
di posta elettronica). 
Le relazioni in formato cartaceo dovranno pervenire entro le ore 
12.00 di mercoledì 16 .......... 2008.

Si ricorda, altresì, che una volta firmate dal Direttore Amministrativo, 
le relazioni potranno essere inserite in Intranet, complete di 
allegati, solo dopo che la segreteria del……….avrà dato 
comunicazione della possibilità di accesso telematico. 

Cordiali saluti. 



NUOVO FAC-SIMILE DI E-MAIL

In ottemperanza a… le SS.LL. sono cortesemente invitate a comunicare via e-mail alla 
Segreteria del…………entro le ore 12.00 di lunedì 11 ……… 2013, i titoli delle relazioni 
che dovranno essere sottoposte all'esame del medesimo organo, nella seduta di martedì 
19 ……… 2013 e i nominativi dei referenti per l'invio telematico (con l'indicazione della 
struttura di appartenenza e dei relativi recapiti telefonici e indirizzi di posta elettronica). 
Le relazioni in formato cartaceo dovranno pervenire improrogabilmente entro le ore 
15.00 di mercoledì 13 .......... 2013.
Si ricorda, altresì, che una volta firmate dal Direttore Generale, le relazioni potranno 
essere inserite in Intranet, complete di allegati, entro giovedì 14 ……… 2013 e solo dopo 
che la segreteria del……….avrà dato comunicazione della possibilità di accesso 
telematico.
Si richiama l’attenzione delle SS.LL. sulla necessità di verificare l’esatta 
corrispondenza della relazione prodotta in formato cartaceo con la documentazione 
inserita in Intranet.
Si precisa, inoltre, che le relazioni che necessitano dell’impegno di spesa dovranno 
pervenire all’Ufficio Bilanci e programmazione finanziaria entro le ore 12 di martedì 12 
……… 2013, al fine di effettuare la necessaria verifica contabile.
Si ricorda che i modelli per la predisposizione della relazione ed il prospetto riepilogativo 
sono consultabili sulla pagina web del … … ….
http://www.uniroma1.it/.../modello relazione.pdf
http://www.uniroma1.it/.../prospetto riepilogativo.pdf

Cordiali saluti.



lunedì martedì mercoledì giovedì venerdì sabato domenica

11 12 13 14 15 16 17

18 19 20 21 22 23 24

25 26 27

seduta

inoltrotitoli cartaceo

Esempio CdA: richieste ordinarie o quasi



lunedì martedì mercoledì giovedì venerdì sabato domenica

11 12 13 14 15 16 17

18 19 20 21 22 23 24

25 26 27

seduta

inoltro

titoli

cartaceo

Esempio SA: emergenza organizzativa
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