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Premessa

Il presente documento descrive la procedura per [l'utilizzo della Firma Digitale Remota utile alla
verbalizzazione degli esiti degli esami di profitto, svolti in UniTrento, dall’area riservata docente in Esse3.

Per poter utilizzare la firma digitale per la verbalizzazione degli esiti occorre:

- essere in possesso della Firma Digitale Remota, rilasciata dagli Incaricati al Rilascio di UniTrento, su
appuntamento (per informazioni scrivere a helpdeskesse3@unitn.it)

- che i propri appelli siano stati definiti a sistema inserendo uno dei quattro tipi di verbalizzazione online con
firma digitale disponibili.
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1 Accesso alla funzione “Gestione esami”

Alla funzione “Gestione esami” si accede aprendo il menu sulla destra della pagina e cliccando le voci
“Didattica” e poi “Gestione esami’:

. UNIVERSITA ESSE

e Of%a o ‘ B
DI TRENTO % servizi online &.a*oov- XU .

per la didattica \?

# » Area Docente

Area riservata Docente

0 pubblicati i manuali e i tutorial multimediali relativi all'area riservata.

nento In merito o necessita di supporto;

Manuali e tutorial

* Manuall (download):

studenti (in lavorazione)

s UNIVERSITA ESSE Rl

E— Q
N = servizi online \ A0 0. 0,
“& DITRENTO  “=g per la didattica é o°

# » Area Docente

Area riservata Docente

Didattica On line

Manuali e tutorial

* Manuali (download):

Didattica

Syllabus

Gestione Esami

Home unitnit myunitn people Helpdesk
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2 Tipologie di verbalizzazione online disponibili

II docente ha la possibilita di richiedere la definizione dell’'appello scegliendo fra quattro tipi di
verbalizzazione online (con o senza Firma Digitale), che si differenziano a seconda delle opzioni
concesse allo studente in merito all’esito attribuito, dopo che il docente ha pubblicato gli esiti:

-- Verbalizzazione online (codici WEB o FEB): lo studente, dalla sua area riservata, puo scegliere se
verbalizzare I'esito oppure ritirarsi dall’esame.

Trascorso il termine ultimo stabilito dal docente per effettuare la scelta, (previsto di default in un minimo di 7
giorni), verranno verbalizzati esclusivamente gli esiti positivi per i quali gli studenti hanno optato
esplicitamente per completare la procedura di verbalizzazione.

-- Verbalizzazione - ritiro non consentito (codici WNR o0 FNR): lo studente, dalla sua area riservata, prende
visione dell’esito, senza poter effettuare alcuna scelta in merito.

Trascorso il termine ultimo stabilito dal docente per effettuare la scelta, (previsto di default in un minimo di 3
giorni), verranno verbalizzati tutti gli esiti positivi attribuiti dal docente.

-- Verbalizzazione - silenzio assenso (codici WSA o FSA): lo studente, dalla sua area riservata, ha la
possibilita di ritirarsi dal’esame ma, nel caso non esprima alcuna scelta in merito, I'esito sara comunque
verbalizzato.

Trascorso il termine ultimo stabilito dal docente per effettuare la scelta (previsto di default in un minimo di 7
giorni), verranno verbalizzati tutti gli esiti positivi attribuiti dal docente, ad eccezione di quelli per i quali lo
studente ha esplicitamente optato per il ritiro dall'esame.

-- Verbalizzazione - appelli orali (codici WEO o FEO): in questo tipo di verbalizzazione, pubblicazione degli
esiti e generazione del verbale d’esame sono contestuali e i messaggi inviati agli studenti hanno solo valore
di notifica di avvenuta verbalizzazione di un esito che, essendo gia stato comunicato al termine dellesame
orale, lo studente conosce gia. Verranno qui verbalizzati tutti gli esiti positivi attribuiti dal docente.

La differenza tra procedure con Firma Digitale e procedure senza Firma Digitale é relativa alla fase finale: in
caso di verbalizzazione senza firma digitale & necessaria la stampa del verbale cartaceo, che va firmato
e consegnato alla segreteria studenti. Al contrario, se si dispone della firma digitale, la procedura termina
con la firma del verbale dall’area riservata docente e il contestuale automatico caricamento degli esiti
nelle carriere degli studenti a sistema.
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3 Testdifirmain Esse 3

Dopo il rilascio della firma digitale, o il rinnovo della stessa, al primo accesso alla sezione “Gestione Esami”
dall'area riservata docente occorre effettuare il test per verificare il corretto funzionamento della firma.

Questo test va effettuato una sola volta dopo il rilascio della firma (o dopo il rinnovo della stessa) e pud
essere rimandato ad un accesso successivo, cliccando su “Esegui successivamente”, ma va
obbligatoriamente effettuato prima di procedere alla firma del primo verbale con firma digitale.

Normalmente la procedura, in caso di primo rilascio, viene effettuata insieme all’ incaricato al rilascio della
firma, ma si riportano di seguito i passaggi da seguire, nel caso non fosse stato possibile procedere
assieme.

Aprendo il menu sulla destra della pagina (in alto), cliccare su:
1. Didattica

2. Gestione Esami
3. Esegui ora

4. Firma
S A SE Q ‘u?’) o~
S BPTIKE%-I(T)A E/S _ servizi online | g_ou 8‘5‘? 0.9 =
' ﬁ per la didattica - o

“

Test firma digitale

bligatoriamente effettuato prima di procedere alla firma del primo verbale con firma digitale

Esegul ora Esegul successivamente Esci

d 1 XOOXXX76X64Y388X

Home unitnit myunitn people  Helpdesk

Inserire:
ConFirma Remota v(core 1.4.2) - INFOCERT
v il PIN di firma
(codice di 8 cifre scelto in
fase di rilascio della Transazione di test
firma digitale)

Contenuti selezionati per la firma remota

m

La presente transazione ha lo scopo di testare e illustrare le funzionalita della piattaforma di firma digitale Confirma.

v il codice OTP

(ricevuto tramite SMS o Token, in base alla La prescate rsasone contcn docameniche sarann frmat igtabnent s o st ceogealicacorforme la ke |
scelta effettuata in fase di rilascio della e |
ﬁrma) Per eseguire I'operazione di firma remota

1. Digitare il pin di firma associato al servizio (8 numeri scelti in sede di rilascio)

v' cliccare su “Prosegui’.

2 Digitare il codice OTP ricevuto tramite TOKEN o SMS (sul cellulare associato al
servizio).

3. Completare I'operazione di firma cliccando su Prosegui
Per annullare I'operazione firma

Cliccare su Annulla

Senizio a cura di GINECA, Via Magnanelli 6/3, 40033 Casalecchio di Reno(BO!
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Si torna a Esse3 e il test & completato. Si pud cliccare su “Prosegui” per visualizzare la sezione “Gestione

Esami”

UNIVERSITA ESSE” o0 0% :
5 E RS coe © @
'DITRENTO gy semithinive \(Bgo == o704

"

Test firma digitale eseguito con successo

Grazie per aver eseguito il test per continuare clicehi sul bortone "Prosegui”

Prosegui

Riepilogo informazioni recuperate nel test
Codice fiscale utilizzato nella Smart Card : JOOCYYY76X64Y388X
P 5.0.

Test Autenticazione Token Test Firma Token

N/A NiA °

Data ultimo test di firma

06/06/2019 14:02:15

Autorita di Certificazione Data rilascio/rinnovo
CN=InfaCert Firma Qualificata
2.2.5.4.5=4#13003037393435323131303036,0U=Certificatore 02/02/2018
Accreditato,O=INFOCERT SPAC=IT

Home unitnit myunitn  people  Helpdesk

Data scadenza

02/02/2021

-

44 UNIVERSITA ESSE &0,

" DI TRENTO

servizi online \ D 0. )
per la didattica - =)

[}

# 2 Calendario esami

Appelli d'esame
* TestdiFirma

VediiCrea appelli per Iinsegnamento

Attivita Didattica [codice]

Research methods in political science [135281]

Seminario: Ri-costruire le proteste. Seminario di approfondimento a partire dalla mostra "Generazione '68. Sociologia, Trento, il mondo” [135674]

sociology of collective action [135298]

Corsa di Studi (tipo corso)

Sociology and social research - Sociclogia e ricerca sociale (LM| ]
Soclologia (L L]
and social research - Sociologia e ricerca sociale (LM) &

ne delle organizzazioni e del territorio (LM)

Legenda: L= Corso di laurea; LM = Laurea magistrale:

Home unitnit myunitn people  Helpdesk
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4 Informazioni generali

Per ogni appello definito in modalita “Verbalizzazione online con Firma Digitale”, a partire dalla data
dell’appello, ciascun docente procede autonomamente all’inserimento degli esiti, alla pubblicazione degli
stessi (dove previsto) e alla generazione del verbale d’esame.

Mediante la funzione “Pubblica esiti”, in automatico, viene:

1. inviato un messaggio di notifica dellavvenuta pubblicazione (per FEB-FNR-FSA) nella
casella e-mail dello studente. Per la modalitda FEO non c¢’é pubblicazione preventiva, ma
solo generazione diretta del verbale e notifica allo studente di avvenuta verbalizzazione per i
soli esiti positivi;

2. pubblicato I'esito nella “Bacheca esiti” dell’area riservata studente (per FEO solo gli esiti
positivi);

3. pubblicato I'esito nella “Bacheca esiti” dell’area pubblica di Esse3 (in forma anonima e con la
definizione esito pubblicato/esito non pubblicato).

N.B.: € comunque necessario inserire TUTTI gli esiti e non solo gquelli degli studenti che hanno superato
'esame, in quanto solo cosi si procede alla chiusura definitiva dell’appello.

Gli studenti ai quali non €& stato attribuito alcun esito, in fase di pubblicazione verranno riconosciuti
dal sistema automaticamente come “Assenti”.

Dopo che il docente avra firmato il verbale, I'esito verra automaticamente reqistrato nella carriera degli
studenti a sistema.
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Per le verbalizzazioni online degli appelli scritti (FSA, FEB, FNR), prima di procedere con la verbalizzazione

dell’esito e la firma digitale del verbale, & necessario pubblicare gli esiti.

Per la verbalizzazione online degli esami orali (FEO), invece, dato che I'esito &€ comunicato direttamente in
sede d’esame, non & necessaria alcuna pubblicazione dell’esito e si procede alla generazione immediata del

verbale d’esame da firmare digitalmente.

In ogni caso, la procedura per giungere al momento in cui & possibile firmare il verbale & comune a tutti i tipi
di verbalizzazione online (con o senza firma digitale). Si riportano di seguito i passaggi principali.

Aprendo il menu sulla destra della pagina e, da qui, la sezione “Didattica > Gestione Esami”, si accede alla
lista delle attivita didattiche di competenza del docente.

Per visualizzare I'elenco degli appelli disponibili per I'attivita didattica desiderata selezionare l'icona [ﬁ'ﬂ

nella colonna di destra della tabella

o

servizi online | LD O

% DITRENTO  “=g porla didattica g ©

i 3 2.0
A%, UNIVERSITA ESSE o _,&.@o.;w

# 5 Calendario esami

Appelli d'esame

Vedi/Crea appelli per linsegnamenta

Attivita Didattica [codice]

pprofondimento a partire dalla mostra "Generazione '6:

Home  wnitnit  myunitn

people  Helpdesk

8. Sociologia, Trento, il mondo" [135674)

Corso di studi (tipo corso)

Legenda: L= Corso dilaurea; LM = Laurea magistrale:

nd soclal research - Saciologia e ricerca soclale (LM

4, UNIVERSITA ESSE
% DITRENTO =g

servizi online
per [a didattica (g ©

@)
e

" i Lists sppell desame

Lista appelli d'esame

Appelli di: Research methods in political science [135281]
Saciology an research - Sociologia  ricerca sociale [0621H)
(L™
Elenco Appelli desame

[#] Nuova prova parziale

Descrizione Appella

enti frequentanti

Legenda:

Icona Iscrizioni Esiti

Home  unitnit  myunitn

people  Helpdesk

Data ora aula

Iscrizioni

e

® S m

c
v
v

ndietro

Verbali

Verbali
@

Q
@
v

Azioni

BAE&~

ES
o
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Come si puo verificare dallimmagine sotto riportata, da questa pagina & possibile:

visualizzare i corsi di studio su cui sono definiti gli appelli, cliccando sul link “Visualizza dettagli’;
accedere al dettaglio dell’appello, cliccando sulla descrizione dello stesso;

visualizzare lo stato di “Iscrizioni”, “Esiti” e ‘yerbali” (cfr. la legenda posta sotto la tabella);

accedere alla lista iscritti tramite I'icona %

L’icona "E posta accanto alla descrizione dell’appello indica che I'esame prevede la
verbalizzazione online.

SRR NENEN

L’icona |E| segnala, invece, una prova parziale (cfr. documento apposito)
Se l'appello non riporta alcuna icona significa che & prevista la verbalizzazione cartacea.

AN

“u
Individuato I'appello, € possibile accedere alla lista degli iscritti (selezionare I'icona e raffigurante il volto
di due persone, nella colonna “Azioni”).

4%, UNIVERSITA ESSE 250

3. - — )Sal
& DIENTO Sy ey | Bee T O

#» Caleps s » Lista appelli 'esome

Lista appelli d'esame

Appelli di: Research methods in political science [135281] sualizza dettogli >
Sociology and soclal research - Sociologia e ricerca sociale (0621H]

(Y

Elenco Appelli d'esame

[P! Nuova prova parziale visualizza recent
Descrizione Appello Data ora aula Iscrizioni Esiti Verbali Azioni
Br studenti frequentanti ® ] o £ L3 =
s e ® ® & LS
La v ® ® o5 LR
apnello v v 9 v s L2l E3

Legenda:

Icona  Iscrizioni

Verbali

Indietro

Home unitnit myunitn people  Helpdesk

Tu

Nel caso in cui non vi sia alcun iscritto all’appello apparira l'icona £ , Selezionando la quale si possono
aggiungere studenti alla lista iscritti:

#» Calenderio Esami » Appell » Aggiung iscritto

Calendario esami - Prenota studente

Dati Appello

Appelli di: Research methods in political science [1352811
ociology and social research - 5 e ricerca sociale [0621H]
M)

sessioni: 5

Descrizione: I/l apj
Date Appello (dal-al): 11/0

Tipo di verbalizazione: azlone con Firma Digitale (Sllenzio assenso)

Ricerca Studenti

Per effettuare la ricerca & obbligatorio inserire almeno un valore tra Matricola e Cognome
Matricola:
Cognome:

Nome:

Ricerca Annulla

Home unitnit myunitn people  Helpdesk
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Dalla pagina “Lista iscritti” &€ possibile, tramite le apposite funzioni:

aggiungere studenti alla lista
cancellare studenti dalla lista (solo se lo studente é stato iscritto d’ufficio o dal docente)
stampare I'elenco degli iscritti
inserire gli esiti della prova (solo a partire dal giorno dell’esame):

1. via web

2. su file Excel
e pubblicare gli esiti (per le modalita FEB — FNR — FSA, che la prevedono e solo a partire dal
giorno dell’esame)

5 UNIVERSITA ESSE

DI TRENTO senvizi online hrees
= per la didattica
A 5 Colendario Exami n Lista apoelli» Lista lseritti
Lista Iscritti
Appeli di: Research methods in political science [135281) visualizza dettagli >>
Sociology and social research - Sociologia e ricerca sociale [0621H]
(LM).
Sessioni: Sessione unica 2018/2019 [01/09/2018 - 31/03/2020)
Descrizione Appello: Ill appello ¥
Prenotazione (dal-al): 10/07/2019 - 07/08/2019
Date Appello: 08/08/2019 03:00
Tipo di Prova: Scritto
izzazi con Firma Digi assensa)
Totale student] iscrittl: 3
Prova d'esame gia effettuata, devono essere pubblicat gl esit dellesame
Attenzione, nella lista iscritti sono presenti 1 studenti con DSA.
Elenco Studenti Iscritti all'Appello
=] = = LR af 2% Scegll file | Nessun file selezionato B g
# .Datalscr. .Matricola . Cognome e Nome Cod.  Datadl  CFU Esito Mmall canc
- - €ds  nascita | pubbl.
10710812019 1 0 losnon 3 - ]
2 | 0710812019 2 OF  26/09/ 6 - L]
3 07M08/2019 A BES OF~"" 24705/ 3 I ®
BES Bisogno Educativo Speciale
E'possibile stampare |a lista degli iscritti allappello d'esame selezionato, Attenzione: verificare la data di chiusura delie iscrizioni.
% Esporta Dati Lista Iscritti
E' possibile esportare e salvare | dati relativi alle liste iscritti allappello dresame selezionato in farmato Excel. Attenzione: verificare la data di chiusura delle iscrizioni.
=1Comunicazion agli Iseriti
La funzione comunicazioni agli iscritti alla prova dresame vi consente di inviare comunicati a tutti gli studenti iscritti o ad un loro davoi Tak i potra avere il vostro recapito come mittente, oppure un recapito di sistema (scelta di default),
0, Aggiungi Studente
Questa funzione consente di iscrivere studenti all'appello d'esame selezionato.
La funzione inserimento esiti della prova d'esame vi consente di attribuire a ciascuno studente il risultato della prova d'esame. Gli esiti saranno visibili sul web solo dopo essere stati "pubblicati”. Questa funzione é abilitata solo dopa la data dell'zppello.
- Unavolta la funzione esiti®, 5l verifichera un time-out della sessione dopo 60 minutl, Confermare gli esiti inserit] entro ur'ora dallinizio delloperazione, quind| proseguire Inserendo gli eventuall esiti rimanenti.
X3 importazione Esiti Scegli Tile | Nessun file selezionato
La funzione inserimento esiti della prova d'esame vi consente di attribuire a ciascuno studente il risultato della prova d'esame, utilizzando il foglio Excel precedentements esportato. Gli esiti saranno visibili sul web solo dopo essere stati “pubblicati® (si veda funzione precedente).
Attenzione: questa funzione é abilitata solo dopa la data dell'appello
_Pubblica Esiti
La funzione pubblicazione esiti della prova d'esame vi consente di pubblicare sul web gli esiti della prova d'esame inseriti, C viene inviata una mail agli studenti iscritti alfappello. Attenzione: questa funzione & abilitata solo se sono stati inseriti
degli esiti dell appello.
Fa Storico operazioni
La funzione storico operazion! vi consente di storico eperazioni singoll studenti, Viene visualizzata 12 ista di tutti gl studenti nella funzione principale con le Informazion! dell'esita e le relative informazioni sullutente e data di ultima modifica, Per un singolo

studente & possibile prendere visizione del log di tutte le operazioni effettuate per gli eventi di Prenotazione e modifica voti

@) La pagina In oggetto visualizza le principall informazion riguardanti gi studenti iscritti afappello.

Home unitnit myunitn  people  Helpdesk

e verbalizzare gli esiti (funzione “Genera verbali della prova d’esame”, attiva a partire dal giorno
successivo allo scadere del termine di pubblicazione o dal giorno dell’appello, a seconda del
tipo di verbalizzazione scelto)

& Genera verbali della prova d'esame

Genera o ristampa il verbale cumulativo degli studenti iscritti all'appello. Attenzione: prima di generare il verbale, verificare che nella lista sopra riportata siano presenti tutti gli studenti per i quali si intende verbalizzare lesame e che il
voto attribuito sia corretto, in quanto dopo la generazione del verbale, questo pud solo essere ristampato, ma non & piu possibile aggiungere studenti alla lista o modificame gli esiti.

(Z) 12 poging in oggerea visuctizzs le princiod informazions rigucrdonti 36 5
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6 Verbalizzazione con Firma Digitale Remota

Scaduto il termine per la visualizzazione degli esiti da parte degli studenti (in caso di pubblicazione per FEB
— FNR — FSA) o a partire dalla data dellesame (per FEO), il docente pud generare e firmare digitalmente i
verbali d’esame.

Per generare il verbale d’esame e firmarlo, attivando cosi la registrazione automatica dell’esito nelle carriere
degli studenti, selezionare Genera verbali della prova d’esame.

B Genera verbali della prova d'esame

Genera o ristampa il verbale cumulativo degli studenti iscritti all'appello. Attenzione: prima di generare il verbale, verificare che nella lista sopra riportata siano presenti tutti gli studenti per i quali si intende verbalizzare l'esame e che il
voto attribuito sia corretto, in quanto dopo a generazione del verbale, questo pud solo essere ristampato, ma non & pils possibile aggiungere studenti alla lista o modificame gli esiti.

Esci

Si aprira una pagina con I'elenco degli studenti per cui verbalizzare I'esito.

E possibile visualizzare I’elenco degli studenti esclusi dalla verbalizzazione selezionando la voce
“Clicca qui” (vedi immagine sotto).

Tra gli esiti che non verranno verbalizzati saranno inseriti:
- tutti gli studenti assenti o ritirati e quelli con esito negativo
- quelli per cui a sistema risulta un esito gia registrato in carriera

- gli studenti che, in caso di verbalizzazione tipo WEB/FEB, si sono limitati a prendere visione dell’esito o si
sono ritirati esplicitamente dall’esame

- quelli che, per il tipo WSA/FSA, si sono esplicitamente ritirati dal’esame

N .0

%, UNIVERSITA ESSE~ o 2%, o

8% DI TRENTO ég@ servizi online | A..uogu- 0/
per la didattica S

- Preview Verbale

Preview Verbale

Elenco esiti da verbalizzare

Data
Iscr.

Matricola Cognome e Nome Esito sel.

Esci Firma Verbale

Home unitnit myunitn  people  Helpdesk

Per chiudere immediatamente I'appello lasciare selezionati tutti gli studenti presenti in lista (esiti

positivi e non).

Nel caso si volesse procedere a verbalizzare solo una parte degli esiti inseriti deselezionare tutti
quelli che non si intende verbalizzare subito.

Se tutti i dati sono corretti, cliccare su “Firma Verbale” per concludere la procedura.

Nel caso ci si accorgesse di dover correggere qualche esito, cliccare su “Esci” per tornare alla pagina della
lista iscritti (vedi immagine nella pagina successiva).
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Preview Verbale

Preview Verbale

Elenco esiti da verbalizzare

ey Matricola | Cognome & Nome Esita Sel. #

07082015 17 7 ")

0 al 6 9 ]

07/0 z 18 5 e "

Elenco esiti senza verbale

ID;:‘ Matricala | Cognome e Nome ‘:r':;" CFU Esito sel.

29/08/2019/_____0 -] 2018/2019 [ Assente o |
Esci » Firma Verbale

Chiudl studentl senza verbale

Home unitnit myunitn people  Helpdesk

Dopo aver cliccato su “Firma Verbale” si apre una pagina intermedia dove & possibile visualizzare il verbale
in anteprima in formato HTML o XML: a questo punto della procedura & ancora possibile correggere i dati,
tornando alla pagina della lista iscritti (cliccando sul pulsante “Interrompi”)

Processo di firma digitale

Elenco Verbali da Generare

Descrizione

Preview HTML Preview XML
Verbale d'esame di [ 1 cor [ & Er ]
Verbale e = B
verbale d'es: tazione 28 [ 153
Fima [

Home unitnit myunitn  people  Helpdesk

Cliccare su “Firma”, inserire il PIN di Firma scelto in fase di rilascio della Firma Digitale (8 cifre) e il codice

OTP, cliccare poi su “Prosegui” (in questa pagina & ancora possibile annullare I'operazione per tornare alla
pagina della lista iscritti, cliccando sul tasto “Annulla”):

ConFirma Remota v(core 1.4.2) - INFOCERT

Contenuti selezionati per la firma remota

Universita degli Studi di TRENTO - TEST

ATTIVITA DIDATTICA: Laboratory of Nomadic communications [145066]
APPELLO DEL 04/07/2014

DOCENTE: E "~~~ 7
Verbale firmato digitalmente dal Prof. E~""7""~ 7 "~~~ in data 04/07/2014
[ num [ matricola | Cognome I Nome [ voto [crul Dpata | verbalen. | -

Per eseguire I'operazione di firma remota

1. Digitare il pin di firma associato al servizio (8 numeri scelti in sede di rilascio)

2. Digitare il codice OTP ricevuto tramite TOKEN o SMS (sul cellulare associato al
Servizio).

3. Completare l'operazione di firma cliccando su Prosegui

Per annullare I'operazione firma

Cliccare su

i

Senizio a cura di CINECA, Via Magnanelli /3, 40033 Casalecchio di Reno(B0)
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La procedura € conclusa e il sistema riporta alla pagina della lista iscritti, che apparira come da facsimile di
seguito riportato:

Elenco Student! Iscritti allAppello
& = = E .
# .Datalscr. aMatricola o Cognome e Nome Cod.  Datadi  CFU Esita Mail  Canc
> > > cds  nascita pubbl.
Non
07/08/2019 1 g 0621H |03/01/1996 6 27 e
inviata
Non
2 | 29/08/2019 (2t - 4 0621H 1 1983 6 Asgente e
inviata
Non
3 GE 0621H 1996 6 9 .
inviata
Non
07/08/2019 |2 FA e BES 0621H 24/05/1936 6 28 e
inviata
eACcettato;eVisionato;eNon accettato;enon visionato: BB Bisogno Educativo Spediale
& Stampa Lista Iscritti
E' possibile stampare la lista degli iscritti all'appello d'esame selezionato. Attenziane: verificare la data di chiusura delle iscriziani.
3 E5 i i
E' possibile esportare & salvare | dati relativ alle liste iscrittl allappello d'esa nata in formato Excel, Attenzione: verificare la data di chiusura dele iscrizioni
=1Comunicazioni agli Iscritti
La funzione comunicazioni agl iscritt alla prova d'esame vi consente di inviare comunicati a tutti gli studenti iscritti 0 ad un loro sottoinsieme da voi selezionato. Tale comunicato potra avere il vostro recapito come mittente, oppure un recapito di sistema (scelta di default)
a e Correggi verbale
erbale cum gli studenti iscritti allappello. Gestisce le modifiche del verball gia generati attraverso la generazione del verbali di correzione. Elimina | verball cumulativi non ancora acquisiti dalla segreteria
= operazioni
afunz torico operazioni vi cansente di visualizzare lo storico operazioni effettuato sui singoli studenti. Viene visualizzata la lista di tutti gli studenti nella funzione principale con le informazioni dell'esito e le relative informazioni sull'utente e data di ultima modifica. Per un singole
studente & possibile prendere visizione del log di tutte |e operazioni effettuate per gli eventi di Prenotazione & modifica voti
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7 Ristampa e correzione verbale

Nel caso si volesse conservare una copia del verbale in formato HTML, se non gia fatto in fase di firma del
verbale, & possibile utilizzare la funzione “Ristampa e correggi verbale”:

E Ristampa e Corressi verbale

Ristampa il verbale cumulativo degli studenti iscritti all'appello. Gestisce le modifiche dei verbali gia generati attraverso la generazione dei verbali di correzione. Elimina i verbali cumulativi non ancora acquisiti dalla segreteria
Esci

) ceposine i oxpezo veaizs e princiocti o riuerdons st seudent scric cll el

Da qui si puo, inoltre, correggere eventuali errori di verbalizzazione. Per procedere, cliccare sul numero di
lotto del verbale:

visualizza
Appelli di: Lab y of di ications [145066] dettagli
>>

INFORMATICA [0517H] (LM)...

Descrizione Appello: appello test
Date Appello (dal-al): 04/07/2014 -
Lotti generati: 1

Elenco verbali generati in precedenza

# Lotto Descrizione Data Stampa Generato Da Stato # Verbali Stampa
12D79S‘ Verbale Standard 04/07/2014 3 \ Archiviato 1 =]
[Z) 1 pogina in oggerto visuclizza i verbali precedentemente generati
Selezionare I'esito da correggere (positivo o negativo che sia) cliccando sull'icona
Gestione Verbali
visualizza
Appelli di: Lab y of N di icati [145066] dettagli
=
INFORMATICA [0517H] (LM)... -
Descrizione Appello: appello test
Date Appello: 04/07/2014 09:00
Matricola Cognome e Nome N. Verbale Stato Data Esame Esito Modifica Revoca
1 A 10 00120798 0001 8 Annullato 04/07/2014 Non Idoneo B
1€ B’ tUTTTO 00120798 0002 9 Caricato 04/07/2014 Idoneo B
Correggere l'esito scegliendolo dal menu a tendina in corrispondenza di “Esito”:
Gestione Verbali
visualizza
Appelli di: Lab y of Nomadic ications [145066] dettagli
>
INFORMATICA [0517H] (LM)... -

Descrizione Appello: appello test
Date Appello: 04/07/2014 09:00

Lotte - Batch: 120798 - 8574-
Studente (Matricola): A=~ Ao dden Ay
Attivita didattica: Laboratory of Nomadic communications [145066] - 6 CFU
Data esame: 04/07 /2014
Voto verbale: Non Idoneo
Domande d'esame:

Nuova data esame: 0410712014 =&
Esito: [idoneo___ [+

- seleziona -
Idoneo

Non Idonee =
Ritirato

Assente

Firma Verbale Torna alla lista iscrit

Domande d'esame:

Per rendere definitiva la correzione del verbale occorre firmarlo nuovamente: cliccare quindi su “Firma
Verbale” e ripetere le operazioni di firma come descritto sopra.
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8 Invio comunicazione agli iscritti all’appello

Utilizzando la funzione “Comunicazioni agli iscritti”, il docente pud inviare un messaggio a tutti gli studenti
presenti nella Lista iscritti oppure ad una parte di essi.

Selezionare la voce “Comunicazione agli iscritti”

La funzione comunicazioni agli iscritt] alla prova desame vi consente di inviare comunicati a tutti gli studenti iscritti o ad un loro sottoinsieme da voi selezionato. Tale comunicato potra avere il vestro recapito come mittente, eppure un
recapito di sistema (scelta di default).

Inserire oggetto e testo della comunicazione che si intende inviare negli appositi campi, alzare il flag in
corrispondenza della voce “Tutti” per inviare la comunicazione allintera lista o selezionare i flag in
corrispondenza dei singoli nominativi per limitare I'invio della comunicazione solo ad alcuni tra gli iscritti.

Comunicazioni/Nuovo messaggio

Da questa pagina & possibile inviare un messaggio ai destinatar selezionati dalla lista.

E-mail mittente w7 ~o@unitn.it
esse3comunicazioni@unitn.it

Copia di conferma Hon imiare

Natifiche opzionali (Ccn) (per separare gli indirizzi e-mail utilizzare il simbolo ; oppure ,)
Oggetto
Testo

B e

«»

Cognome & Nome %

Cerca:

Attenzione, indipendentemente dallo stato delle ckeckbox della lista dei destinatani sovrastante, se & selezionata la checkbox “Seleziona tutto’ la comunicazione verra inviata a tutti i destinatari della lista.

Inviare quindi la comunicazione cliccando su “Invia”.

In breve

La procedura da seguire per le verbalizzazioni online con Firma Digitale € la seguente:

1. inserire gli esiti direttamente dalla lista iscritti o tramite file Excel

2. verificare di aver inserito tutti gli esiti, compresi insufficienti, ritirati e assenti

3. controllare che gli esiti inseriti siano corretti

4. cliccare su “Pubblica esiti” (per le verbalizzazioni per cui € prevista), e attendere la scadenza
del termine

5. cliccare su “Genera verbali della prova d’esame” (la funzione si attiva solo quando € possibile
procedere alla verbalizzazione degli esiti o parte di essi)

6. procedere con la firma del verbale
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