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Guida alla verbalizzazione on line dell'esame di laurea

La presente guida contiene le procedure per la preparazione preliminare e lo svolgimento della seduta di
laurea a uso delle commissioni di laurea e le istruzioni per la verbalizzazione on-line dell’esame di laurea ad
uso del Presidente della Commissione.

» La Commissione di laurea avra il supporto di uno strumento informatico utile a:
e preparare lo svolgimento della seduta di laurea
e registrare i dati per la verbalizzazione dell’esame di laurea, compresa la composizione della
commissione  attraverso la  registrazione dei membri  effettivamente  presenti
(all'inserimento/modifica dei dati di verbalizzazione sono abilitati solo il Segretario e il Presidente
della Commissione di laurea; gli altri componenti della Commissione hanno i dati in sola
visualizzazione)

> |l Presidente della Commissione di laurea potra attivare la verbalizzazione on-line dell’esame di laurea.
1) ELENCO SEDUTE DI LAUREA

La funzionalita implementata in area Web Docente Esse3 si attiva tramite la voce di menu “Commissioni =
Conseguimento titolo”

SOL Servizi On Line

Area Riservata
Logout

Cambia Password

Commissioni

Conseguimento titolo

Tramite il selettore “Mostra sedute” & possibile visualizzare sia le sedute aperte che quelle scadute:
impostando il valore “Tutte” sara infatti possibile visualizzare anche sedute di laurea “scadute” in modo da
poter intervenire per correggere o revocare un verbale di uno studente di una seduta non piu visibile.

Elenco sedute di laurea
Elenco delle sedute di laurea per il docente.

Mostra sedute Aperte A

Aperte
Tutte

Sedute di laurea

Commissione Seduta di laurea Aula Azioni
SEDUTA VOL LOS0 10/04/2020 ORE 10.00 10/04/2020 ore 10:00 - - =]
SEDUTA VOL LOS0 10/04/2020 ORE 15.00 10/04/2020 ore 16:50 - A

Utilizzando il pulsante “Azioni” & possibile accedere alla pagina di dettaglio della seduta.
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2) DETTAGLIO SEDUTA DI LAUREA

La pagina di dettaglio della seduta recupera le seguenti informazioni:

e Data e ora della seduta di laurea

e Composizione della commissione (nominativi e ruoli)

Elenco degli studenti laureandi: per ogni laureando sono visualizzate alcune informazioni sintetiche:
Cognome — Nome — Matricola - Data di nascita - Corso di laurea - Titolo della tesi - Relatore della
tesi - Situazione della verbalizzazione (verbalizzato, verbale generato, verbalizzabile)

Dettaglio seduta di laurea
Dettaglio della seduta di laurea per il docente.

Seduta

Data e ora

Commissione

Docente

i

Segretario

Supplente

Elenco laureandi
Stugente Marricala

Relatare Votazions Verbalizzazions Agioni

Torna all'elenco sedute di laurea

Utilizzando il pulsante “Azioni” & possibile accedere alla pagina di dettaglio del singolo laureando.

3) DETTAGLIO LAUREANDO

Per ogni laureando € possibile accedere ad una pagina di dettaglio nella quale sono riepilogate tutte le
informazioni utili allo svolgimento della seduta di laurea ed alla valutazione finale del laureando.

La pagina di dettaglio del singolo laureando consente di:

e visualizzare le informazioni anagrafiche e di carriera dello studente;

accedere al link per visualizzare la tesi in formato elettronico allegata in fase di presentazione
domanda dal laureando stesso;

e accedere al link per visualizzare il libretto dello studente;
e accedere al link per visualizzare lo statino;
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Dettaglio laureando per il docente.
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Nessuna foto é attualmente in archivio

Laureando

Studente
Matricola

Data di nascita
Luogo di nascita

Corso di studio

Anno di inizio carriera

Appello

P
2 ]
03/01/1___

Citta di Castello (PG)

[LOS0] INFERMIERISTICA (ABILITANTE ALLA PROFESSIONE SANITARIA DI
INFERMIERE) - Corso di Laurea; L/SNT1 - Classe delle lauree in Professioni
sanitarie, infermieristiche e professione sanitaria ostetrica

2015/2016
Appello per prova

Elenco iscrizioni

Anno di corso Anno accademico Stato iscrizione
1 2015/2016 IN CORSO

2 2016/2017 IN CORSO

3 2017/2018 IN CORSO

3 2018/2019 FUORI CORSO

Titoli d'accesso

Descrizione

Maturita scientifica conseguito nell'anno 2014/2015 presso L. SCIENTIFICO

Perugia convoto 62/100

Tesi

Tesi

Tipologia Tesi

Relatore

Totale crediti convalidati
Numero di lodi

Media pesata

Libretto studente

Statino studente

prova

Tesi di Ricerca

Fl e

94

0

88.984/110 - 24.268/30

Visualizza il libretto dello studente

Visualizza lo statino dello studente

Relatori
Nominativo Ruolo
S Primo relatore
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Se si hanno i ruoli di Segretario o Presidente per completare la verbalizzazione si dovranno:

» inserire le informazioni previste nella sezione “Verbalizzazione” .

e Annotazioni

e Data dilaurea (modificabile se diversa da quella proposta)
e Voto dilaurea assegnato

e lode

e Dignita di stampa

e Menzione speciale

> indicare la presenza dei membri della commissione nella sezione “Commissione” : con la possibilita
di indicare tramite check-box i docenti presenti durante la discussione della tesi

Stato verbalizzazione
Situazione verbale Verbalizzabile
Verbalizzazione

Annotazioni

Data di laurea

Voto

Lode
Dignita di stampa

Menzione speciale

Commissione
Selezionare | docenti che saranno presenti in commissione.

Docente Ruolo

¥ — Presidente

] — Membro Eff

i "= Membro

n—| e

A — HEmere
F= Membro Effettiva
 ——— SRR

i R:= Supplente

Torna alla seduta di laurea Salva dati ed esci

Con i pulsanti previsti & possibile tornare alla seduta di laurea:

e senza salvare i dati
e salvare i dati e rimanere all'interno della stessa maschera
e salvare i dati e tornare alla maschera di dettaglio della seduta.

[
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4) PREVIEW E FIRMA VERBALE

La funzione di Preview sara attivabile a partire dalla pagina di dettaglio della seduta, mostrera - per tutti i

laureandi per i quali & possibile procedere con le operazioni di firma - tutti i dati che saranno mandati in

firma e consentira di annullare o confermare |'operazione.

In fase di preview sara possibile decidere per quali studenti si intende confermare la procedura di

generazione del verbale, tramite check-box.

Quando per almeno uno studente sono state compilate tutte le informazioni necessarie per procedere con

la verbalizzazione dell’esame di laurea, nella pagina di dettaglio seduta di laurea, al Presidente della

Commissione di laurea compare il pulsante di “Preview verbali” (disponibile comunque non prima del

giorno indicato come “Data di laurea” nella pagina di “Dettaglio laureando”).

Dettaglio seduta di laurea

Dettaglio della seduta di laurea per il docente

Seduta

Data e ora

17/04/2020 ore 09:00

Membrao Eff

Segretario

Supplente

Elenco laurzandi

Studente Matricola Data di nastita

=

—~ Preview verbali | Torna all'elenco sedute di laurea

) 1402 FISICA

Attivando il pulsante di “Preview verbali” si accede alla pagina che mostra, per ogni

informazioni che saranno verbalizzate.

Corsn di studie

Relatore

—

Votazione Verbalizzazione Azioni

Verbalizzabile
-

laureando, le

Tale pagina consente di decidere per quali studenti procedere con la verbalizzazione:

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI PERUGIA

dal 1308 costruiamo il futuro

SOL Servizi On Line

Preview verbali
Anteprima dei verbali degli studenti.

Elenco laureandi

Data di ETi|:u:||u:|gia di
Studente  nascita verbale
A [— 2] 030119 verbale Standard
< : |

Data di
laurea

13/04/2020

Dignita

Votazione stampa

110

No

Menzione
speciale

No

. Commissione sel

e,

- Presente

Fl e (Segretario) - Presente
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Dopo la conferma della preview saranno mostrati gli studenti per i quali si potra procedere alla firma:

Processo di firma digitale

Elenco Verbali da Generare

Descrizione Preview HTML Preview XML

77L7CZ] con votazione 105 E =

Firma <= Interrompi

Verbale di laurea di izt

Verbale dilaurea di catASLIONMDY

Per ogni studente sara possibile visualizzare, prima di procedere con la firma:

e Preview HTML
e Preview XML

Processo di firma digitale

Elenco Verbali da Generare

Descrizione Preview HTML Preview XML

Verbale di laurea di ERLASLIANMALARICCTITIT1 1 1021 EE] con votazione 105 E E

Firma <= Interrompi

Verbale di laurea di Gt

Selezionando il pulsante “Firma” si procede alla firma digitale del verbale di laurea.

Il pin di firma da usare € lo stesso che si usa per la verbalizzazione degli esami di profitto

ConFirma Remota v(core 4.1) - INFOCERT

Contenuti selezionati per la firma remota

Universita degli Studi di PERUGIA - TEST

SEDUTA DEL :0/04/2020
Appello prova VOL bis [Sessione straordinaria A.A. 2018/2019]

EDIFICIO E AULA;
VERHALE NUMERO 1
Num Mairicala  Cognome  Nome Tesi di Numera Verhale Nata ‘.‘ul.u". p“n!' Nign.Menziane
laurea Giudizio | lesi
[ ——— T T T T T
Per esequire I'operazione di firma remota
1. Digitare il pin associato al sevizio
2. Digitare il codice associato al servizio
3. Completare 'operazione di firma cliccando su Prosegui
Per annullare loperazione firma
Cliccare su Annulla

Dopo la conferma della generazione del verbale i dati di completamento del verbale non saranno piu

modificabili.

Al termine del processo la pagina di dettaglio seduta di laurea dara evidenza degli studenti per i quali il

verbale é gia stato caricato:
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= Seduta
Data ¢ ora 23/09/2015 ore 09:00
Agla  mmmmmmmmmmeen
Commissione
Docente Ruolo
Presidente
..... Membro Effettivo
Membro Effettivo
Membro Effettivo
- Membro Effettivo
MembIo EfeTtve
Membro Effettivo
Elenco laureandi -]
Studonta ~ Matricola Data df nascita Corso di studio Tas Relatore Votazione Verballzzaziona Azioni
I x ] x . 1= I® x |x x P
INGEGNERIA n .
INFORMATICA ne »di ey i Caricars -~
-
INGEGNERIA " e
ELETTRONICA A %0 erbalizzabile g

INGEG
ELl

Previevs verbal li | Te na all'elenco sedute di lavrea

5) DETTAGLIO LOTTI VERBALI

Quando per almeno uno studente é stata gestita la fase di verbalizzazione, nella pagina di dettaglio seduta
di laurea, compare il pulsante di “Dettaglio lotti verbali”.

La pagina visualizza I'elenco dei lotti gestiti per la seduta. Per ogni lotto & mostrato lo stato ed il numero di

verbali:

Dettaglio lotto verbali

Dettaglio della lotto verbali per il docente.

Elenco verbali

# Lotto Data generarione Generato da Stato Verbali Stampa

14 15410/ 7015 V Arrhiviabn 1 -

Torna all'elenco sedute di laurea

Tramite il pulsante “Stampa” & possibile visualizzare il verbale firmato dal docente.

Universita

SEDUTA DEL 25/06/20 -
appello giugno 3 [sessione straordinaria 2011/2012 A.A. 2011/2012]
EDIFICIO E AULA:

VERBALE NUMERO 1
Num| Matricola |Cogneme| Nome Tesi di laurea Numero Verbale Data | (127 | Dign.
1 0000000 25/06/201 102 NO
COMMISSIONE
Cognome | Nome |Matricola Ruolo
Presidents (presente)
[ Membro Effettiva (presents)
] Membro Effettiva (presents)
VERBALE NUMERO 2
Num| Matricola |Cognome| Nome Tesi di laurea Numero Verbale pata GY:::]zl;n Dign.
2 o000t 25/08/20 w5 | no
COMMISSIONE
Cognome Nome |Matricola Ruolo
Presidente (presente)
] Membro Effettive (presente)
] Membro Effettive (present=)
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Partendo dalla pagina di Dettaglio lotti verbali, selezionando il numero del lotto, & possibile accedere alla
pagina che mostra I’elenco dei verbali che compongono il lotto:

Dettaglic verbali
Dettagho dei verbali di un lotfo

- Seduta

Das & oid
Aula

Elenco werbali del lotto 81
Studente Matricoda & Varbale Stain Dt ofi lawirea \otaziona Digmita stampa Commissicns
{Prassdenta) - Prasents
000BB0081-0000133926-0 Caricate 2506013 108 No b Chillha - e ans
mmibin ERsag) - Prasems
{Presadanta] - Frasenie
0000000081-0000103547-8 Cancata 25062013 02 Ho oy ety - et
b Efisttin) - Presene

6) CORREZIONE E REVOCA DEI VERBALI DI LAUREA

Dopo la chiusura del processo di firma digitale del verbale di laurea, indipendentemente dal fatto che sia
anche avvenuta la chiusura della domanda conseguimento titolo e della carriera, sara possibile abilitare la
correzione o revoca del verbale di laurea per la gestione degli errori in fase di verbalizzazione (data,
punteggio tesi, voto).

I Presidente della Commissione di laurea dovra chiedere alla Segreteria studenti
(https://www.unipg.it/didattica/segreterie-studenti) di essere abilitato alla correzione oppure alla revoca

del verbale di laurea.

Una volta abilitato, il docente, entrando nella pagina di dettaglio della seduta di laurea, vedra evidenziati gli
studenti per i quali sia prevista la correzione o revoca:

Elenco laureandi

Studente * Votazione Verbalizzazione Azioni

Caricato
Abilitata la
correzione del
96 verbale -
Motivazione: Errata
valorizzazione del
voto di laurea

Caricato

Abilitata la revoca
del verbale

79 Motivazione: Errata -
situazione
amministrativa dello
studente
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Entrando nel dettaglio del verbale sara possibile, in caso di correzione del verbale, procedere con la
modifica di tutti i dati precedentemente verbalizzati.

In questa fase saranno effettuati gli stessi controlli di validazione previsti in fase di prima verbalizzazione:

= Stato verbali ione

Siwazione verbale Caricato
Abilitata la correzione del verbale

Motivazione Erata valorizzazione del voto di laurea

Verbalizzazione —

Annotazioni

Data di laurea 131272014 TFgg/mm/azaa
Votazione finale 98

Assegnazione lode

Selezionare | docenti che saranno presenti in commissione
Docente Ruclo
* *

1iFR Fresidente
A Membro Effettivo
AL Membro Effettivo

1 ANN Presidente
Do Membro Effettivo
MELL Membro Effettivo

Membro Effettivo

Tomna alla seduta di laurea| ESENERENN ReEITETENTE F-1

Nel caso di revoca sara invece possibile semplicemente procedere con I'operazione di revoca del verbale:

= Stato verbalizzazione

Sitwazione verbale Caricato
Abilitata la revoca del verbale

Motivazione Errata situazione amministrativa dello studente

—Verbalizzazione

Annotazioni

Data di laurea 13/12/2014 gg/mm/aaaa

Votazione finale 79
Assegnazione lode

Tomna alla seduta di Iaulaai

| pulsanti di “Correggi verbale” e “Revoca verbale” consentono di iniziare le attivita di firma digitale del
relativo verbale, che prevede lo stesso flusso di controllo, verifica e firma previsti per i verbali standard.

Accedendo alla “Preview HTML” e “Preview XML” dei verbali sara possibile visionare i documenti che
saranno firmati digitalmente che, nel caso di correzione/revoca, conterranno gli estremi del verbale che
sara annullato contestualmente alla chiusura del processo.
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