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1.1. Gestione utenti 

 

Contenuto della presente istruzione: 
  

• Aggiungere un nuovo utente all’account aziendale 

• Creare nuovi ruoli 

 
 

Spiegazione Screenshot 

  
Ti trovi nella 
dashboard del tuo 
profilo SAP Ariba. Qui 
è disponibile un 
riepilogo degli appalti 
in corso, del processo 
di registrazione e delle 
qualificazioni. 
  
Di seguito ti 
guideremo attraverso i 
singoli passaggi per 
aggiungere altri utenti 
al tuo account 
aziendale. 
 

 

1. Per accedere alle 
impostazioni 
dell’account, fare clic 
sulle proprie iniziali in 
alto a destra  
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Spiegazione Screenshot 

    
 

2. Selezionare la voce  

 

. 
 

 

3. Per accedere alla 
gestione degli utenti, 
fare clic su  

 . 
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Spiegazione Screenshot 

  
Ti trovi nella scheda 
Gestisci ruoli. Poiché 
a ogni utente deve 
essere assegnato 
almeno un ruolo, 
prima è necessario 
creare un nuovo ruolo 
 

 

4.  
Fare clic sul più  

  
per creare un nuovo 
ruolo. 
 

 

5. Assegnare un 
nome al ruolo. 
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Spiegazione Screenshot 

  
Aggiungere le 
autorizzazioni al ruolo. 
Ogni ruolo deve avere 
almeno 
un’autorizzazione. 
 

 

6. Fare clic sulle 
caselle di spunta per 
aggiungere 
l’autorizzazione al 
ruolo. 
 

 

7. Una volta aggiunte 
tutte le autorizzazioni, 
fare clic su 

 per 
salvare il ruolo. 
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Spiegazione Screenshot 

  
Il nuovo ruolo viene 
visualizzato qui. 
 

 

8. Fare clic sulla 
scheda 

  
per visualizzare gli 
account utente. 
 

 

  
Nell’elenco sono 
visibili gli utenti attuali 
del proprio account 
aziendale. 
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Spiegazione Screenshot 

9. Fare clic sulla barra 
di scorrimento per 
spostarsi verso 
destra. 
 

 

  
Compilare i campi di 
informazioni per il 
nuovo utente. Si 
ricorda che il nome 
utente deve avere il 
formato di un indirizzo 
e-mail. 
Si consiglia di 
utilizzare lo stesso 
nome utente 
dell’indirizzo e-mail 
per la corrispondenza 
 

 

10. Assegnare un 
ruolo all’utente 
facendo clic sulla 
casella di spunta 
corrispondente. 
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Spiegazione Screenshot 

11. Fare clic su 

   
completare la 
creazione dell’account 
utente. 
 

 

  
L’utente appena 
creato viene ora 
visualizzato 
nell’elenco. L’utente 
ha ricevuto un’e-mail 
con le informazioni per 
l’attivazione 
dell’account. 
 

 

  
I seguenti passaggi 
mostrano la 
prospettiva dell’utente 
appena creato, che 
riceve un’e-mail con il 
link di accesso a SAP 
Ariba. 
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Spiegazione Screenshot 

12. Fare clic su 

 . 
 

 

  
Si accede così alla 
pagina di login per i 
nuovi account utente. 
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Spiegazione Screenshot 

13. Compilare il 
campo Nome utente. 
 

 

14. Fare clic su 
 

 
per passare 
all’inserimento della 
password. 
 

 

  
La password iniziale è 
stata inviata in un’e-
mail separata. 
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Spiegazione Screenshot 

15. Compilare il 
campo Password. 
 

 

16. Fare clic su 
 

 
per impostare 
successivamente una 
nuova password. 
 

 



Gestione utenti  

 

Author: u242577 11 31.01.2025  

Spiegazione Screenshot 

  
In questa pagina si 
imposta la password 
per l’utente appena 
creato. 
 

 

17. Nel campo 
«Password corrente» 
inserire la password 
iniziale ricevuta via e-
mail. 
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Spiegazione Screenshot 

  
Inserire la nuova 
password personale. 
 

 

18. Fare clic su 

   
per aggiornare la 
password e tornare 
alla dashboard. 
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Spiegazione Screenshot 

  
Il nuovo account 
utente è stato creato 
correttamente. 
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Spiegazione Screenshot 

  
L’istruzione è 
terminata. 
  
  
  
In caso di domande è 
possibile rivolgersi a: 
digitalereinkauf@sbb.c
h 
 
 

 

 


