Istruzioni per inserire un ospite nel database di Dipartimento

1. Accedere all’applicazione DB attraverso il link https://db.phys.uniromal.it/login oppure dal sito
dipartimentale: Dipartimento -> Uffici e contatti -> Servizi per il personale -> Area Riservata
2. Inserite le proprie credenziali e cliccate sul tasto “Login”:

Effettua Logln

Utente |

Password |

Per inserire un ospite nel Data

Nome, Cognome, Data di Nascita, Cod
Telefono Personale, E-mail, Ruclo, Entt

3. Cliccate sulla voce “Inserisci” nel menu posto in alto a destra dello schermo e cliccate sulla voce

“Inserisci Persona”:

4. Nella prossima schermata il sistema vi proporra di riempire tutti i campi necessari per validare
I'ospite, completare la schermata e cliccare su “Procedi”:

Inserisci Nuova Persona (verifica se presente)

Nome Cognome
Data nascita Codice Fiscale
Nazionaiita Citta

Sesso Uomo v Tipo Documento Carta ldentita v

numero Documento Indirizzo Personale

Telefono Cellulare Telefono Cellulare

E-mail | es:user@dominio

Ruolo: seleziona ruolo v

Data Inzio Ruolo Corrente: Data inizio

Data Fine Ruolo Corrente: Data fine Indeterminato: ®Si (_No
Ente Appartenenza: seleziona ente b
Ente Per Il Supporto Economico: seleziona ente ~
Assicurazione Contro Gli Infortuni: indicare la compagnia assicurativa

Assicurazione Responsabilita Civile: indicare la compagnia assicurativa

Stanza: selezionastanza v

Telefono Ufficio Telefono Ufficio

Gruppo  inserisci gruppo

Percentuale D'afferenza Al Gruppo | es:50%

Persona Di Riferimento Nel Dipartimento | Si @No

#fheda D'adwgsso: Si@No
Procedi



5. |l sistema vi chiedera ora di caricare i documenti necessari (compilati e firmati) in base al ruolo
definito per I'ospite, questo step & obbligatorio, fino a quando tutti i documenti non saranno
caricati le segreterie non potranno approvare I’ospite, riceverete una mail riassuntiva sui documenti
da caricare con un link ai template gia pronti:

DA CARICARE DA CARICARE

Upload

DA CARICARE
Upload

2 DA CARICARE 5 . .
dip. altro ente  Non necessario Non necessario lon necessario Non necessario

Upload Upload

Per caricare un documento cliccate su “Upload”, selezionate il file nel vostro disco attraverso il
pulsante “Scegli file” e cliccare su “Salva”.

Upload File

| Scegli file NeYsun file selezionato

ENTE DO

lon necessario Non necessario

dip. altro ente  Non necessario

Per raggiungere questa schermata dalla lista del personale e sufficiente cliccare nell’icona
“Visualizza documenti di ..... “ posta alla destra del record relativo all’ospite inserito.

8594  ftest test1 ce@ce.it

dip. altro L - =
enite dipartimento test giovannini ~ | 1000712020 indeterminato #



