
Creare un nuovo gruppo (fase 1 - segreteria)

Convenzioni
• il titolo delle pagine viene indicato in corsivo e racchiuso tra virgolette, 

es: “Dettagli gruppo”;

• il menù principale del sito si trova in alto a sinistra ed è riconoscibile del

simbolo  e, ove la misura dello schermo lo permetta, dalla 

scritta Menu. Di seguito ci si riferirà a questo componete con il solo 
nome di menu ma in grassetto. Es: Menu;

Premesse
La creazione di un nuovo gruppo può essere eseguito solo dagli  utenti che
hanno  i  permessi  per  accedere  al  portale  UCIS  come  “segretario”  o
“amministratore”.

Percorso
Dal Menu andare nella pagina Segreteria  Lista gruppi→



Operazioni
1. dal menu in basso a destra premere sul pulsante verde Nuovo gruppo

 ;

2. nella pagina “Nuovo gruppo” inserire tutti i campi richiesti e al termine

premere il pulsante verde Salva  ;

3. alla mail indicata in fase di registrazione vengono inviate le credenziali
di accesso e le istruzioni per proseguire con la registrazione.



Creare un nuovo gruppo (fase 2 - utenti)

Premesse
Per  eseguire  il  primo accesso  che  permetta  di  completare  la  registrazione
bisogna ricevere una mail dal sistema con indicate le credenziali e l’indirizzo
al quale confermare la registrazione.

Operazioni
1. dalla mail ricevuta cliccare sul link indicato e nei campi richiesti inserire

i valori di “nome utente” e “password”;

2. dalla pagina “Dashboard” del gruppo inserire i valori richiesti per le 
figure del presidente e dei segretari del gruppo. Queste tre persone 
saranno quelle abilitate ad eseguire operazioni di amministrazione e 
modifica dei dati del proprio gruppo;



3. dopo aver inserito tutti i dati richiesti premere il pulsante verde Salva 

modifiche  ;

4. si viene indirizzati di nuovo sulla pagina “Dashboard” del gruppo ma 
questa volta i campi che prima erano blu adesso sono di colore verde;

5. i tre utenti inseriti in questa fase riceveranno ognuno all’indirizzo mail 
indicato le istruzioni per creare il proprio utente;

6. dal Menu premere il pulsante “Logout” e abbandonare la pagina per 
uscire dal gestionale con l’account del gruppo;

7. procedere con l’attivazione del profilo utente come da istruzioni a 
seguire.
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