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Operazioni e oggetti
 A)Copia-incolla: Relazione
 B)Caricamento o Up-load: Files

 C)Oggetti: Standard di lavoro

e D)Calendario
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Il Copia-incolla della Relazione
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File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti

7

>

1,;:' E lava Platform EE 7 - API ‘;l] Meta, a Wikimedia project... W Wikipedia, I'enciclopedia |... |':|_| B = L.-;.J ~ Pagina~= Sicurezza = Strumenti =

ILFUTURO [ PASSATO QUI

UNIVERSITA DI ROMA

Organi Collegiali Organi collegiali
Consiglio di amministrazj
Sulla home-page del
Portale web degli Organi Collegiali,
clicchiamo su Acced.i...
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& hitp://organicollegiali.uniromal.it/'or 0 + & H 2 Organi collegiali - sapienza.it * ‘ |

File Modifica Visualizza  Preferiti Strumenti 7
»

ﬁ - > [ g@a * Pagina v Sicurezza v Strumenti @v

ILFUTURO E PASSATO QUIT W

{;_; E Java Platform EE T - API a Meta, a Wikimedia project... W Wikipedia, I'enciclopedia l...

%’?ﬂ% SAPIENZA

UNIVERSITA DI ROMA

[S
S

Nome Utente

Password ... Inseriamo il “Nome Utente” e la
“Password” personale, quindi
clicchiamo su Entra...

[JRicordami
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Modifica Visualizza Prefenti  Strumenti

E Java Platform EE7 - API E] Meta, a Wikimedia project.. W Wikipedia, |'enciclopedia l... E Free ebooks from Microso... E’ Google

|0RGANIZZAZIONE|RICERCA|EVENTI STUDENTI | FACOLTA' | DIPARTIMENTI | BIBLIOTECHE | MUSEI
sapienza.it LFUTURO !‘Z PASSATO QU
d8b) SAPIENZA
v ] RSITA o . . “ Lty . .
) UNIVERSITA DI ROMA ... dal menu “I miei siti” selezioniamo

il CMS di competenza

Organi collegiali Segani colipopn
Consiglio di amministrazione
Senato Accademico

Accedi

Contatti | Elenco Telefonico | Gestione Documentale: Tinfosrl | ACCEDI

http://organicollegiali.uniromal..it/organizzazione?p_p_id=498p_p_lifecycle=18p_p_state=normal&ip_p_mode=view8_49_struts_action=%2Fmy_sites%a2Fview8 49_groupld=7917 & _49_privatel ayout=true
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Tt | camipi
Oggetto @0 delle performance”

1 h 8 =3 poi inseriamo nel campo “Oggetto”

In Gestione fascicoli,
per cercare il nostro punto all’Odg
prima clicchiamo sulla scheda
Ricerca avanzata...

MNasigazione

o una parte del titolo tra virgolette...
Tasto
d ah
Visibilita
| ... e infine clicchiamo su Ricerca
— |
:
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© Fascicoli risultanti dalla ricerca avanzata

Paging 101 M=

gacheta

Sadule del enaks

DA mICD

il il 4 il

dCCanEmai

L : e
SRS GEl 58N EE

ACCAgHmICD

. 2l
BGE el SEhabd SEdutyd

ALCAtEMICD

Coaduln dal 3enabs

ACLACEMUD

Ha

Oasbhiba An
= UULE R

210 Rifgusati par pagina

[n e

Wil T -5 b BT

Fasocoka & Stado

SRy

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

# PATTO PER LUNNERSITAE LA RN

DHE DELLEFFICACUE

LINCENTIVAT)

{# .3 his ADESUAMENTO DEL PROCE | SGESTIOHAMENTO LEGCE PROCEDURS [ ITL T
i DM N. 5042010, ALLEGATO B, § 25 65 RELATIVO ALLE LINEE GENERALI DI INDIRIZZ0 DELLA
ROCRAMMAZICHE DELLE UNNER = 2012 &
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Fascicolo

asiampa  Alegat ) B Promemona

Nel nostro fascicolo
clicchiamo su
stato et Campi personalizzati...

Ddaeiio toks dal Pregidents dala CRUI gi |

| Percorso Sedula dell'! novernbre 2014 = COM

| _
Jata 11 14
: i Campd parsonalizes
Colegament
interessatl 4 | Egame
Aflegat E
Tasto
Fascicodanone aulematkca
¥ Moodica

0 Infoernadani ﬂ'

BEoommenti
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Fascicolo

& Sampa
Oggetto

Stato

Testo introdutthe

Allegali 'ﬂ B Promemaiia

| |
Hota del Presidenta della CRUN sl oo
Aperto

Tutto € 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” ...

& WModifica

Testn di chivsurs

F Modifica

® Elimina




zione - Microsoft Word |:||i||£| {|
Fi Mﬁﬁ tisci  F ko Strumenti Digitare una domanda. - X

i A4 Mormale + arial, ~ Arial

Apriamo il nostro file Word

DISATTIVAZIONE DEL DIPARTIMENTO DI STUDI SLAVI E DELL'EUROPA
CENTRO-ORIENTALE (DISSEUCO - NR. 83), CONTESTUALE
TRASFERIMENTO AL “DIPARTIMENTO DI STUDI ROMANZI" (NR. 33) E
CAMEIO DI DENOMINAZICNE DEL “DIPARTIMENTO DI STUDI ROMANZI"
IN “DIPARTIMENTO DI STUDI EUROPEI E INTERCULTURALI" (NR. 33)

[l Presidente sottopone allesame di gquesto Consesso la nota pervenuta il
wiwyhey, con la quale la. Brofssa ooooog XOUOCCOHK, Direttore  del
Oipartimenta di xS0GCG0C000 ha chiesto di risoitonore allesame la
richiesta relativa alla Disattivazione del Dipartimento D]
R R R R R R R R R R R il contestuale trasferimento al
ORGP R R SR e cambio i denominazione del
HRR R R R R A A O R RO AR A gia presentata nella seduta del 26 giugno ¢ .a.
e ritirata "... . perche pervenufa una rchiesia da pare di alcuni docanli che
infendono chiarire meglio le afferanze” .

Cid premesso il Presidente da lettura del contenuto della predetta relazione: "l
Presidente sottopone allesame di questo Consesso la nota pervenuta il
ZAZA7Z prof. nr. 0000000, con la quale la Profssa oo MO0
Cirettore del Dipartimento di X000, ha trasmesso 'estratto del
verbale del Consiglio di Dipartimento che nella seduta del ywivw/yvy ha deliberato
quantc segue:. " ... "Dopo attenta e matura nflessione | membri  del
Cipartimento ad eccezione della Profssa YYYYYYYYYY" hanno presentato
unarichiesta di afferenza al Dipartimento di X000

Tale richiesta che si inserisce nel quadro di una riconfigurazions delle strutture
dipartimentali & del loro ruclo in seno agli Atenei, si basa sulla lunga tradizione
di studi di taglio comparatistico fra mondo slavo & mondo romanzo che ha
caratterizzato e caratterizza gli studi dei componenti di entrambi | Dipartimenti

Mella medesima seduta il Consiglio ha deliberato, all'unanimita dei presenti, la
disattivazione del Dipartimento nr. 27 ed il contestuale trasferimento al
Dipartimento nr. ¥ del personale tecnico-amministrativo e di tutto il patrimonio
mobiliare ed immobiliare del Dipartimento stesso.

Il Presidente ricorda a questo Consesso che con i DDREE. nnrr, 2021, 2022,
3023, 2024, 3025, 3026, 2027, 3028, 3029 e 3030 del 23 febbraio 2007, i
Professor di | e Il Fascia e Ricercatori del Dipartimento nrYY, ad eccezione
della Prof ssa YWYy Yy Y YYYY, di seguito elencati hanno gfferito. al Dipartimento

Sez 1 1/4 A 34cm Ri3 Col 1 REG| [REW | |EST | |55C [Italiano (Ital EF 4




Inserisci  Formato  Strumenti  Tabella  Finestra 7
" t}' J'L =F | "‘_'1 F - '—f,‘.i':_. _J ﬂT 100% = % !'1 Marmale 4 Arial =  Arial - 12 ~| G C § EE EE:E = E = i;
! i o |.'J.|.l|.|.?lL-LLL+:-*L*1-LL.L*L-LL441-LL‘LAJL1*--aLL*n.|.11.|-12.|.13.|.14-|.a|||15|||

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

DISATTIVAZIONE DEL DIPARTIMENTO DI STUDI SLAVI E DELL'EUROPA
CENTRO-ORIEN ONTESTUALE
TRASFERIMENTO AL "Dl I ROMANZI" (NR. 33) E
CAMBIO DI DENOMINAZIO ENTO DI STUDI ROMANZI™
IN “"DIPARTIME =

: X ~. E'Irct[ur'— dHl

chiesto di risottoporre allesame |a

attivazione del Dipartimento Di

il contestuale trasferimento al

bio | d T'ICII"I"IIHE"'IOH': del

) X, gia pr=5n=r|t.::ta

nella seduta del 26 giugno c.a. e ntirata " ..., perch n

"'.5' te ai alcum n.‘Jun. :r"f" "1'& .'.ﬁ'fn-”"r“u. Lr.nar.lre mEL.“'u ':' affErP."."* ;

: "Z: prut fnr. I‘Z‘Jl‘"ll"‘
D|rr=ttnr== del D|part|mer|tu d| XXX

quantc- ...,QLM :

Dipartimento ad eccezione dwlla Prof ssa YYYYYYYYY

una richiesta di af e enza al Dipartimento di .

ale richiesta che si inserisce nel quadro di una riconfigurazione delle strutture
dipartimentall e del loro ruclo in seno agl Atenel, si basa sulla lunga tradizione
di studi di taglio comparatistico fra mondo slavo & mondo romanzo che ha
carattaerizzato e caratterizza ali studi del componanti di entrambi | Dioartimeanti
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Fascicolo

Per incollare il “Testo introduttivo”

. . ‘e A
clicchiamo su Modifica... ‘
Testo introduttivo

; Dettagli
(# Modifica
Campi personalizzati
Testo di chiusura
Collegamenti
(# Modifica
Allegati
Ufficio Istruttore
Fascicolazione automatica
S
pesa Accessi
Conto
Salva Annulla
[punto sottoposto a delibera
Titolo Obbligatoric in fase di esportazione xmi
Uso temp. efo occasion. locali/spazi int fest.
®commenti +
Vv

1%
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L SAPIENZA

Fascicolo
N
Testo introduttivo
... oraclicchiamo sull’'icona
Stile || Carattere ~|| Di.. ~|| A~ B}~
' Incolla da Word...
| [ Codice Sorgente | & ( s P
i= = E & [ [ﬁ e Q > E 2 pid g . Allegati
Fascicolazione automatica
Accessi
W Annulla
A
& Visualizza
v
i

Testo di chiusura



==
g

& SAPIENZA

UNTVERSITA DI ROMA

Fascicolo
A
Testo introduttive
. _ Dettagli ‘
[8 Codice Sorgente & coligent
| = 4 Internet Explorer ﬁ} Allegati
{{7) Consentire alla pagina Web di accedere agl ...IE ci chiede di consentire o
i | Appunti? meno I'accesso agli Appunti.
Se =i consente I'accesso, la pagina Web potra accedere agli E noi clicchiamo su
tiel le info ioni tagliate iate di .
r.ﬁ.é:l-citﬂae eqgere le informazioni tagliate o copiate di Non consentire. ..
.......................................................... ‘7
Consentiaccesso | [ ton consentre ||
A
& Visualizza
v

B

Testo di chiusura
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Easeicoio | Appare la finestra di dialogo “Incolla da Word” I
: = x
Testo introduttive Incolla da Word
Dettagli ‘
) Slie " | A causa delle impostazioni di sicurezza del browser |'editor non
) Codice Sor e in grado di accedere direttamente agli appunti. E' pertanto
L= " necessario incollarli di nuovo in questa finestra. Collegamenti
=_e= Incolla il testo all'interno dell'area sottostante usando la
scorciatoia di tastiere (Ctrl/Cmd+V) e premi OK. Incolliamo il contenuto
— degli Appunti
-« con Crtl+V
W Annulla
OK Annulla
o« | ST
A
@ Visualizza
v

Testo di chiusura

B



Fascicolo

Testo introduttivi

Stile al

[ Codice Sor

= e=
= a=

& Visualizza

Testo di chiusura

o
o

¥ SAPIENZA

UNTVERSITA DI ROMA

Incolla da Word x

A causa delle impostazioni di sicurezza del browser |'editor non
& in grado di accedere direttamente agli appunti. E' pertanto
necessario incollarl di nuovo in questa finestra.

Incolla 1l testo all'interno dell'area softostante usando la
scorciatoia di tastiere (Ctrl/Cmd+V) e premi OK.

personale di nuove scoperte scientifiche,
ricette innovative e golose e il parallelo
monitoraggio del nostro stato di salute. Io

la chiamerei una nutrizione olistica:
I’armoniosa unione di fattori emotivi, fisici v

Dettagli

Collegamenti

Allegati

Fascicolazione automatica

Accessi

EEUZ8  Annulla

e nutrizionali™.
ﬁ -‘i. Annulla
i— A

Diamo IOk |

B
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Fascicolo

& Stamps .-...ﬁ;_..!.d Ora vediamo il “Testo introduttivo” & Elimin |
. che abbiamo appena incollato.

E possiamo procedere analogamente
stato con il “Testo di chiusura”...

L[

Tesio introduttieg
| Dittag |
*
Il Presidemle comunica al Senato Accatemicd che |l Presidants dalla Conferenza del Refion della Lindersila Baliane, Prol Slefano alizrah
Paleari, ha invato alia Linkrerzita una lefiera con la quale segnala Massepnazione A un Inanoamento mcrementale a tavone delle
Untereda previsio dal disegno di legge o s1abilis 2095, pan a 150 mionl A euno annul, 3 decorrera dal 2015, wincolato alla
pramialia, che consentird di sSenuare significativamanta gl uBarion taghl awiall nel passalo, almano per i prossima biennio

Collegarmanti

il Profl Siefama Palead mleva, inclne, che || fuburo dellUinivers®l passa per un nuoyo rappodts oon Jé istanse della socell, poftando - -
i profouivere Ui Uinkers®h apera & memlocratica. Qbollive che vald ped I'atlivila pid rlevanie delle University: il redutamento delle Fascenlayiang sularmalics
mnli miglion, garancia di ecokllenza nelka ddatica, nelks noerca & anche nells cosiddena lerza missione, Un reclutaments || pai
compelitive posaibile, iapeBaso dalle [epgl, capace di dare il segnale migliore ai giovani od & icercaban merlevwol provenisnt da caas|
ognil pane del monds consenticd of ans 1e cane in regola perd || recupeda infegrale del tagh =
m Annulla
-

& WModifica

Testn di chivsurs

F Modifica F




IL CONSIGLIO DI AMMINISTRAZIONE

la relazione predisposta dal Settore IV - Attivazions Strutture

Selezioniamo e copiamo la delibera (testo di chiusura)

ESAMINATA

CONSIDERATO o Statuto de "Lz

o di Dipartimento di S
rtale "

I | [ o ona

e immoaobiliare & ¢

Dipartimento  di
i ivo, di tutto il
ariakbile;
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Fascicolo

PSR AL Fan i B I Ve D 0% Wil T WO AT Wl T T 20 Wl Wl T T ALV e,

CONSIDERATA la rilevanza delliniziativa e degli obiettivi prefissati nell'ambito di
una collaborazione di assoluto valore;

CONSIDERATA la mancanza di oneri diretti derivanti dal protocollo in parola;

DELIBERA

di approvare la stipula del Protocollo d'Intesa tra la Sapienza Universita di Roma e
Poste Italiane S.p.a.. v

(¢ Modifica
Ufficio Istruttore ASUR - Settore Convenzioni
Spesa

Conto

L Digitiamo le informazioni nel campo “Ufficio Istruttore”

e e T T

Uso temp. efo occasion. locali/spazi int./est.

B
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Fascicolo

e % RIVEIT N N I Ve D U Wil 1WA AT Wl DT D0 ) Wl T IRV e,

CONSIDERATA la rilevanza dell'iniziativa e degli obiettivi prefissati nell'ambito di
una collaborazione di assoluto valore;

CONSIDERATA la mancanza di oneri diretti derivanti dal protocollo in parola;
DELIBERA

di approvare la stipula del Protocollo d'Intesa tra la Sapienza Universita di Roma e
—Poste Haliane S0 a v

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

durante la seduta
Cont;

M Punto sottoposto a delibera

Titolo Fac. Farm.Med. Rev.270 prof.san.: Obblig E dlgltlamo || . TltOlO” bl’eve
o facendo attenzione a non superare
Uso temp. efo occasion. localiispazi |nt.fest.: : g

la lunghezza dell’esempio

riportato sotto al campo, ...

B
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Fascicolo

e % RIVEIT N N I Ve D U Wil 1WA AT Wl DT D0 ) Wl T IRV e,

CONSIDERATA la rilevanza dell'iniziativa e degli obiettivi prefissati nell'ambito di
una collaborazione di assoluto valore;

CONSIDERATA la mancanza di oneri diretti derivanti dal protocollo in parola;
DELIBERA

di approvare la stipula del Protocollo d'Intesa tra la Sapienza Universita di Roma e
Poste ltaliane S.p.a.. v

(& Modifica

Ufficio Istruttore ASUR - Settore Convenzioni

... usiamo il carattere maiuscolo solo quando e
opportuno o necessario:
Eo ad inizio frase, per i nomi propri, le sigle, gli acronimi...

M Punto sottoposto a deliber;

Spesa

Titolo Fac. Farm.Med. Rev.270 prof.san. Obbligatorio in fase di esportazione xm

Uso temp. efo occasion. locali/spazi int./est. W

B
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Fascicolo

& Slampa -'-II-'-;_:!lﬂ M Promemaiia ® Elimina

gt Mata del Presidenta dalla CRUI sul |

State Aperto

Testo introdutthe

il
Lefag

Il Presidente comunica al Senalo Accademito che || Presidents cella Conferenza ded Reflon defie Uintversila Rallane, Prot Sdefang
Faleari, ha imasto slie Uintersita una lefiera con la guale segnala Fassepnanons di un inanoamento mcrementale 3 .

Universia previsio dal disegno di legge @ 5130l 2095, pan a 150 mikonl di eurd annui, 3 decorrerg dal 2015, 9 SaIVI am O
premizlita, che consenlird di a8eneare significativamanta gl uBeriod tagh #wial nel passato, almano per il prossimo b

Il Prod Sletanc Palead nleva, inolie, che || Juburs dellniversal passa per un nuovs rappoits con 1@ istanss della socela, poftando
f promudvene unUinversta apena & memocratica. Qbietlive che valo per |'atiivila plu rlevanis dello Universita: il redutamento dedlo
minli miglion, garancia di eccklienza nefkta Sdaftica, nelka fokrea & anche nella cosiddenia lerza missions. Un redutaments |

compalitivo posaibile, rapeSaso delle (g0l capace di dare Il segnale miglions ai giovani ad & ncercaton merflewol provenisnk da

ogni pare del monds consentita di avere le cafe in regola ped Il recupeio infegrale del fagh

Notate che potremmo
scegliere di salvare alla fine,
cioe dopo il caricamento
degli allegati...

& WModifica

Testn di chivsurs

F Modifica
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Il Caricamento o Up-load del file
(0. Prospetto: solo per Cda)
1. Relazione
2. Relazione — file pdf
3. Allegati — file originali
4. Allegati — file pdf
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Fascicolo
| A
Stato Aperto E
& Nuovo allegato Gli allegati possono essere selezionati con il Drag&Drop
. oppure tramite “Seleziona file” - “Apri”...
w1 T
Collegamenti
Rilasciare qui i file da caricare
- Fascicolazione automatica
Seleziona File Accessi

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

inviati (cioe caricati) v
tramite il tasto “Salva”...

Tutti i files sono pronti per essere salvati.

B

[v] 2015_Organi collegiali procedure.doc

Nessun allegato caricato

B
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& Nuovo allegato

Dva file system

L
-Amgl persanaarEsl

-
Callegarmans

Rilasciare qui i file da caricare _
alicE

Rientrando nel fascicolo dopo aver salvato,

gli allegati appaiono elencati in questo modo...
T

A= Letbera Presidente CRUY 30-70-14.pdl - Dimensione. 4702 KB

Lilima modkca: (Idefonsa Trombeas - 051114 10.07 - Versione: 1.0 L

1]
T:.- B Predava M Laggi barcade # Inaensci barcose m

W NOTA DEL PRE SIDENTE DELLA CRULdo - Demensione 26 5 KB

Utima modfca: idefonsa Trombelia - 05117114 1007 - Varsione: 1.0 @)

[J | @Preleva  Wleggibacode o Insersc barcoce

A= NOTA DEL PRESDENTE DELLA CRULpIN - Limensione. 36 4 KB

Per eliminare un allegato invece
basta fare click su Elimina!

Uitima mooiea: [Idefonsa Tiombelia - B511H14 10.07 - Versione 1.0 @¥

'_:.' & Predeva ImLeggi barcode # Insensc barcooe
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Fascicolo

& Slampa -'-II-'-;_:!lﬂ M Promemaiia ® Elimina

|
Oggetio fenta del Presidenta della CRU sl ot
Stato Chilso |

Ter

5

M (11 7 11 M 3]
| Cambiamo adesso lo stato da “Aperto” a “Chiuso”...
Falearl, ha imaako aiia Lintersila una leflera con la quale segnala Fassepnazione di un inandamento mcrementale a
Univerzida previsln dal disegnio ol [egge O stabdilita 2095, pan a 150 mionl A surc annul, 3 decormara dal 2015 W
premiziid, che consentird di afenuare significativamente gl uRariodn tagh awaall nel passato, almeno per il prossima bi

Camipi parsonalizzat

... esalviamo...

il Profl Siefama Palead mleva, inclne, che || fuburo dellUinivers®l passa per un nuoyo rappodts oon Jé istanse della socell, poftando - -
i profouivere Ui Uinkers®h apera & memlocratica. Qbollive che vald ped I'atlivila pid rlevanie delle University: il redutamento delle Fascicals i rales
mnli miglion, garancia di ecokllenza nelka ddatica, nelks noerca & anche nells cosiddena lerza missione, Un reclutaments || pai
compelitive posaibile, iapeBaso dalle [epgl, capace di dare il segnale migliore ai giovani od & icercaban merlevwol provenisnt da caas|
ognil pane del monds consenticd of ans 1e cane in regola perd || recupeda infegrale del tagh
Annulla
-

& WModifica

Testn di chivsurs

F Modifica
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e I_nPn'vate @ http://organicollegiali.uniromal.it/group/cda-senato/gest e all+] ,gl Gestione 0dG - sapienza.it

File Modifica Visualizza Preferti  Strumenti  §

- Ejava Platform EE7 - API E] Meta, a Wikimedia project... W Wikipedia, 'enciclopedia l... EFreeehookjfromMicruso... Google ﬁ i > [ E‘.E'W * Pagina > Sicurezza v Strumenti = @-v >

| miei siti '™

SAPIENZA

1l Mio Profilo
UNIVERSITA DI ROMA

La mia Dashboard
Gestione OdG & Il Mio Account

¢ Esci
CMS SENATO [ Gestione OdG

... ora che abbiamo terminato I'inserimento,
ricordiamoci di chiudere

© Fascicoli risultanti dalla ricerc Ia_SeSS|0ne di Iavo_ro

cliccando su “Esci”

-
Bacheca Radice Fascicolo » Stiato

Navigazione Ricerca avanzata

Sedute del senato accademico Seduta prova 2010 & Comunicazione 3 di prova & Aperto &
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Oggetti:

Standard di lavoro
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1. Come redigere larelazione

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 (+)

mal utilizzare altri simboli

Tabelle: impostare da“Tabella > inserisci tabella”

mal utilizzare il tasto di Tabulazione
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e Cattivi esempi!
e gli errori classici e | loro effetti



Il Senato- Accademico nella- seduta ]
la- proposta di- disattivazione: del [ Nuova pag InNa con
assegnazione al Dipartimento nr. , . .

tutto- il- patrimanio-mobiliare: e immc l'uso di Invio!
by di- approvare la- proposta del ¢d
Studi-Romanzi-ngocine
Esposto quanto sopra, il Presidente in
deliberare: 9

T

Az il Consiglio di- Amministrazione a-

e~ i merito- alla- proposta: di-Msattivazions: del Dipartimento nr- Y'Y, nonché:
alla conseguents assgdnazione al Dipartimente nr Y'Y del personale
[ il 0 - di tuttoe i patrimenio-mobiliare e immobiliare e di-

‘Inventariabile
o-di-denominazione-del-"Dipartimento: di- X030
artimento di- XG0 nr YY) Y

ogni-altro- mater
e~inmerito-al-ca
= (nrYyYyin®

AAAAAAAAAAAAAAAAAAA A2




il

Il Senato- Accademico nella seduta del- YY/YYYY ha deliberato:- a)- di-approvare:-
la- proposta: di- disattivazione: del Dipartimento- 0 - %x- nonché: la- conseguente:-
assegnazione al Dipartimento nr. xe del personale- tecnico- amministrativo, di
tutto- il patrimonio-mobiliare e-immobiliare e di-ogni- altro- materiale: inve ntariabile; -
by di- approvare la- proposta: del cambio di- denominazione del Dipartimento- di-
Studi-Romanzi-nrx ) ) ) )
Esposto quanto sopl Elenchi puntati... personalizzati!
deliberare: 9

T

e~ i merito- alla- proposta: di- disattivazigfe: del Dipartimento nr- Y'Y, nonché:
alla conseguents assegnazione alfDipartimente nr Y'Y del personale
tecnico—amministratiye, di- tutte- i - gatimaonio- mobiliare e-immobiliare e di-
ogni-altro- materiale-inventariabil
e~inmerito-al cambio di-denominagione-del-"Dipartimento: di- 20030

= (Y Yrin " Dipartimento-dic oYY
1
il

Yengono-forniti: J]

T
Allegati-parte-integrante: v
T
w Nota-della-Prof ssa 300000 0000000 Direttore-del-Dipartimento-di-
FOCRSOOO  pervenuta il YY Y Y I |
wanota  della Profssa 2000304 Direttores  delr Dipartimento  dis
O RO pervenuta LYY VY IV ]
=~ 2stratto del wverbale del Consiglio- del Diparttimento di- Studi- Slavi e
dellEuropa: Centro-Crientale: "DISSEUCO" (nr- 83) del 24 novembre:-
20069
= 2stratio. del verbale del Consiglio del Dipartimento- di- Studi- Romanzi- del
27 aprle 2007 (nr-3239

Allegati-in-visione:
T
e~ copia dei DDER. nnur, 3021, 3022, 3023, 3024, 3025, 3026, 3027,
3028,3029.e 3030-del- 23 febbraio 2007 9
o NUovo-regolamento del-Dipartimento ]
e Settori-disciplinari; ]
o 5 A del 26 giugno 2007




gudgriily segue- - o000 ooy diellid: e hidildrds Hiessiofiz - Thiel i el
Dipartimento: ad- eccezione: della: Prof.ssa YyyyYyyyyyy" hanno presentato-
una-richiesta di-afferenza-al Dipartime nto: di- GO0 0

Tale richiesta  che sidnsericsre nel auadro di una. reonficyyazinne - delle- struffure.
dipartimentali-e del-|

di- studi di.tagno.@l Tabelle con il Tabulatore!

caratterzzato- e caraieneea il Sroun wer

TIPS U 2T e L i et

Mella- medesima- seduta- il Consiglio- ha geliberato, all unanimita dei- presenti - la-
disattivazione del Dipartimento- nr.- ~ed il contestuale trasferimento al-
Dipartimento nr. ¥Y-del- personale tecflico-amministrativo- e di- tutto- il patrimaonio:
maobiliare ed-immobiliare-del-Diparti
Il Presidente ricorda a questo- Con

di-Studi REomanzi-
1
l

Dipartimento: — -+  Professore—- - - - POY

T
RAFAFFAFAA » PacloRossi» — -+ -+ - POY

1
YYYYYYYYYYYYYY - MarioBlanchi - -+ - PAY

1
J7777777 4+ -+ FrancescoVerdi » - - PON
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2. Standard di lavoro: 1 file

« Nome del file: “Allegato_1", “Allegato 2", ecc.

Anche in questo possiamo usare gl
underscore senza spazl, p.e.
“titolo_di_esempio”

. Fgltmato originale: per es. doc, xls, |pg, tiff,
pdf...

« Ordine di up-load: secondo I'ordine con Il
guale vengono citati nella relazione
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Problemi ricorrenti

 “Nonriesco afare il log-in”
(oppure: “non ho I'account”!)

. Assicurati che user-id e password siano esatti
Ridigitali con calma
. Controlla il tasto “Blocco maiuscole”

. Una volta digitati, non premere “Invio”, ma utilizza |
tasto “entra’

5. Assicurati che I'account sia stato:
a) effettivamente richiesto,
b) effettivamente creato

AW N R
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Problemi ricorrenti

« “Accedo manon vedo la pratica”
. (oppure: “non ho I'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.



.-""—__'\\I

@& SAPIENZA

F UNTVERSITA D1 ROMA

D

Il calendario di lavoro:
richieste ed emergenze

chi

cosa
guando



| Un esempio di calendario

-

28

lunedi martedi mercoledi giovedi venerdi sabato domenica
1 2 3 4 5 6
7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 "]J.‘ eEEEN g, ...18 19 20
. inoltro e |,
*convocaziones
A“ LA L N R PA ‘_Q’
21 R *s }/ 2 SEEETE LA 26 27
| | | |
» seduta |r
3 ®
0. _e
*agaun®
29 30 31




Segreteria organo
collegiale

Ufficio istruttore

giovedi

...convoca la seduta:

1) valida
2) conferma i punti Odg

3) richiede le eventuali
modifiche

4) assegna il punto su

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

http://sapienza.tinfo.it

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



lunedi martedi mercoledi giovedi venerdi sabato domenica
1 2 3 4 5 6
7 8 9 10 11 12 13
P Al TN gt T,
o S Ch
14 215 46 217 3 19 20
= termine richieste:—.'ponvocazio g.'
. S <
‘.fa‘---.!!ﬂ' DT X
o, .
21 £°22 .‘2‘3/ 24 25 26 27
| | | |
» seduta |r
0‘. "0
Yagaun®
28 29 30 31




Segreteria Organo

collegiale Ufficio istruttore

entro il martedi (p.e.) 15

1) elabora I'istruttoria
2) raccoglie il materiale

3) richiede I'apertura del punto all’Odg
4) Inserisce il punto nell’Odg

Seduta: martedi (p.e.) 22




Segreteria Organo

collegiale Ufficio istruttore

entro il martedi (p.e.) 15

1) elabora I'istruttoria
2) raccoglie il materiale

3) richiede I'apertura del punto all’Odg
4) Inserisce il punto nell’Odg

1) valida giovedi (p.e.) 17
2) confermai punti Odg

3) richiede le eventuali modifiche

4) assegna il punto su

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

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

...convoca la seduta

Seduta: martedi (p.e.) 22




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 martedi 15 ......... 2008,
| titoli delle relazioni che dovranno essere sottoposte all'esame del
medesimo organo, nella seduta di martedi 22 ......... 2008 e i

nominativi dei referenti per lI'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 mercoledi 16 .......... 2008.

Siricorda, altresi, che una volta firmate dal Direttore Amministrativo,
le relazioni potranno essere inserite in Intranet, complete di
allegati, solo dopo che la segreteria del.......... avra dato
comunicazione della possibilita 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 lunedi 11 ......... 2013, i titoli delle relazioni
che dovranno essere sottoposte all'esame del medesimo organo, nella seduta di martedi
19 ......... 2013 e i nominativi dei referenti per I'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 mercoledi 13 .......... 2013.

Si ricorda, altresi, che una volta firmate dal Direttore Generale, le relazioni potranno

essere inserite in Intranet, complete di allegati, entro giovedi 14 ......... 2013 e solo dopo
che la segreteria del.......... avra dato comunicazione della possibilita di accesso
telematico.

Si richiama l'attenzione delle SS.LL. sulla necessita di verificare |’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 martedi 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.uniromal.it/.../modello relazione.pdf

http://www.uniromal.it/.../prospetto riepilogativo.pdf

Cordiali saluti.



Esempio CdA: richieste ordinarie o quasi

lunedi martedi | mercoledi | giovedi venerdi sabato domenica
v iy ¥ Ty iy
RASE T IR 12 ¢4*° 13 'a.‘.“ 14 %, 15 16 17
% N ;. s
titoli = ™ | cartaceo |% Inoltro s
. * MR
"---"’ ."-._._.-“‘/’"l“‘
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Esempio SA: emergenza organizzativa

lunedi martedi | mercoledi | giovedi venerdi sabato domenica
v T,
11 12 13 14 o 15 e, 16 17
nd .
. titoli .
* *
| Yann®
“rn"f PR Rkl S
18 ...‘ 19 7oL 0 20 e, 21 22 23 24
4 .
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s| cartaceo g Inoltro .
L 4
"h “0 ’..ll"’
“.'.-HO
25 ¢ 26 ¢ 27
. .
"‘ seduta |J
‘..I.l.l.l“‘
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