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Modalità di verbalizzazione dell’esame
Differita Vs Immediata in aula   (1/2)

Il sistema di verbalizzazione elettronica (SVE) prevede due differenti modalità di verbalizzazione che condizionano i 
comportamenti dell’applicativo nelle sue diverse fasi operative:

1. Immediata in aula

2. Differita

IMMEDIATA IN AULA: Tale modalità di verbalizzazione è indicata nel caso di esame che termina con l’assegnazione dell’esito in 
presenza dello studente. Tale modalità prevede inoltre che:

1. La modalità di svolgimento dell’esame possa essere molteplice (orale, scritto corretto nella medesima giornata con successiva
integrazione orale, etc.) ma che il tutto DEBBA terminare in presenza dello studente;

2. La presenza dello studente sia necessaria per permettere la registrazione dell’esito a sistema;

3. La firma digitale dell’esito ne determini l’immediato caricamento nella carriera dello studente.

Di seguito il flusso operativo:

Svolgimento 
dell'esame

Registrazione 
del voto

Presa visione 
dello studente

Firma Digitale 
da parte del 
Presidente

Caricamento 
del voto in 

carriera

Sezione 7 (dettaglio 
«Registrazione voto»)  

Sezione 7 (dettaglio 
«Presa visione dello 

studente»)  

Sezione 8Riferimenti al 
documento:
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Modalità di verbalizzazione e di svolgimento dell’esame
Differita Vs Immediata in aula   (2/2)

DIFFERITA: Tale modalità di verbalizzazione è indicata nel caso di esame che termina con l’assegnazione dell’esito NON in 
presenza dello studente o di esame che prevede un’integrazione orale a valle di una prova scritta con comunicazione differita 
dell’esito. Tale modalità prevede inoltre che:

1. La firma digitale dell’esito determini la comunicazione allo studente tramite iCatt per l’accettazione/rinuncia;

2. In caso di mancata accettazione/rinuncia da parte dello studente l’esito venga automaticamente considerato accettato dopo 5 giorni 
solari (logica del silenzio/assenso);

NB. La prova di integrazione orale pur terminando in presenza dello studente, segue le logiche della modalità Differita in quanto preceduta 
dalla registrazione a sistema di una parte scritta non in presenza dello studente.

Di seguito il flusso operativo:

Svolgimento 
dell'esame

Correzione dei 
compiti

Registrazione 
voti  da parte di 

un Membro della 
Commissione

Firma Digitale 
da parte del 
Presidente

Comunicazione 
voto  e periodo 
di Accettazione/ 
Rinuncia

Caricamento 
del voto in 

carriera

Sezione 6
(convocazione alla 

prova orale»)  

(nel casi di esame SCRITTO con integrazione ORALE)

Comunicazione 
data della prova 
orale ed esito dal 
Presidente

Svolgimento  
della prova 

orale1

Sezione 6 (dettaglio 
«Registrazione voto»)  

Sezione 8Riferimenti al 
documento:

Riferimenti al 
documento:

1Lo svolgimento dell’integrazione orale può essere facoltativo o obbligatorio sulla base delle indicazioni operative definite dal Presidente nello specifico appello.
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Accesso all’applicativo di verbalizzazione 
elettronica degli esami

LINK DI ACCESSO

Sono previsti due differenti link di accesso in funzione del fatto che tale accesso avvenga all’interno dell’ateneo (rete 
intranet) o al di fuori (rete internet):

• Accesso da rete interna UCSC (intranet): https://secure.unicatt.it/sve

• Accesso da rete esterna (internet): https://secure.unicatt.it/sve/sso

I PC presenti in aula avranno una specifica icona sul desktop che richiama l’applicativo di verbalizzazione elettronica. 
Qualora l’icona non fosse presente è sufficiente aprire il browser di Mozilla Firefox e digitare l’indirizzo per l’accesso da 
rete interna UCSC (intranet).

ATTENZIONE: versioni del browser differenti da Mozilla Firefox potrebbero NON garantire il corretto funzionamento 
dell’applicativo e di conseguenza se ne sconsiglia l’uso.

Il Login all’applicativo (interno/esterno) richiede l’inserimento delle credenziali utilizzate per l’accesso alla intranet UCSC:

LOGIN (da rete interna) LOGIN (da rete esterna)

nome.cognome

password

nome.cognome

password
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0. Login
I menu

Una volta effettuato l’accesso il menu delle funzionalità è strutturato nelle due seguenti sezioni:

1. Funzionalità di base

2. Utilità

La prima sezione raggruppa tutte le funzionalità necessarie per la gestione dell’appello dall’apertura alla chiusura 
(cruscotto, impostazione appelli, apertura appello e report).

La seconda raggruppa invece delle funzionalità di supporto necessarie per la gestione delle domande orali e per la 
consultazione delle diverse modalità di assistenza e supporto in merito all’applicativo.

1

2
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0. Login
Funzionalità di base

Le funzionalità di base costituiscono l’apparato operativo dell’applicativo e garantiscono lo svolgimento del processo di 
verbalizzazione elettronica. Tra queste sono contenute quattro differenti funzionalità dettagliatamente descritte nelle 
prossime slide:

1. Cruscotto

2. Impostazione appelli

3. Apertura appello

4. Report

CRUSCOTTO: costituisce il quadro di comando delle funzionalità operative e permette di accedere immediatamente alla funzionalità 
prescelta in riferimento ad uno specifico appello. All’interno del cruscotto sono visibili tutti gli appelli aperti di cui il docente è 
Presidente o membro della commissione.

IMPOSTAZIONE APPELLI: costituisce la funzionalità di base necessaria alla gestione dell’appello prima che questo venga aperto. 
All’interno è possibile gestire tutti gli aspetti inerenti la verbalizzazione elettronica legati alla commissione, modificare la modalità di 
verbalizzazione, visionare l’elenco degli iscritti in tempo reale e inviare una comunicazione a tutti gli studenti iscritti. All’interno 
dell’impostazione appelli sono visibili tutti gli appelli non ancora aperti o aperti di cui il docente è Presidente o membro della 
commissione.

APERTURA APPELLO: costituisce la funzionalità di base necessaria ad attivare qualsiasi tipo di operatività su uno specifico 
appello. L’apertura deve essere sempre effettuata (anche in caso di 0 studenti iscritti o di 0 studenti presenti) al fine di poter 
successivamente generare il diario d’appello. All’interno dell’apertura appelli sono visibili, a partire dalla data dell’appello, tutti gli 
appelli non ancora aperti di cui il docente è Presidente (o membro della commissione nel caso di abilitazione all’apertura da parte del 
Presidente).

REPORT: costituisce la funzionalità di base necessaria alla consultazione dello stato degli studenti nel corso del processo di 
verbalizzazione inoltre, se l’appello è chiuso, permette di consultare il diario d’appello. All’interno della funzionalità di report sono 
visibili tutti gli appelli aperti o chiusi di cui il docente è Presidente o membro della commissione.
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0. Login
Utilità (1/2)

Le utilità costituiscono delle funzionalità accessorie a supporto dell’attività operativa del docente. Tra queste sono 
contenute due differenti funzionalità:

1. Gestione domande

2. Assistenza e supporto

GESTIONE DOMANDE: costituisce la funzionalità necessaria al precaricamento delle domande che potranno essere utilizzate in 
fase di registrazione esito (sia per la modalità Immediata in aula che Differita). Il docente infatti può caricare, per ciascun 
insegnamento, una serie di domande che potranno essere consultate e selezionate durante l’esame.

Accedendo alla funzionalità il docente è tenuto in prima battuta alla scelta dell’insegnamento per il quale intende caricare delle 
domande, e in seconda battuta all’inserimento delle specifiche domande.  

1. Inserire il testo 
della domanda 
nell’apposito 
spazio e cliccare 
sul pulsante 
"Inserisci"

NB.
Tramite gli appositi comandi è 
possibile procedere alla modifica o 
alla cancellazione di una domanda
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0. Login
Utilità (2/2)

ASSISTENZA E SUPPORTO: questa funzionalità contiene tutte le indicazioni necessarie al docente in merito alle possibilità di 
assistenza e supporto messe a disposizione dall’applicativo. Tra queste sono presenti:

• Domande frequenti: una serie di FAQ 

• Contatti: un indirizzo mail e un contatto telefonico diviso per sede

• Requisiti minimi: un’indicazione dei requisiti hardware e software

• Materiale di supporto: una serie di documenti con indicazioni sull’applicativo

• Video tutorial: una serie di video esplicativi delle principali funzionalità
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La funzionalità base di «Cruscotto» rappresenta la prima schermata che viene mostrata all’accesso dell’applicativo. 

Di default sono immediatamente visibili tutti gli appelli aperti relativi al docente che ha effettuato l’accesso (sia come 
Presidente che come membro della commissione), e per ciascun appello vengono visualizzate le fasi attive per le quali è 
possibile svolgere un’attività operativa. 

Di fatto rappresenta il quadro di sintesi degli appelli aperti. Cliccando sulla lente è possibile accedere direttamente alla 
fase operativa di uno specifico appello. 

1. Cruscotto
Scelta delle funzionalità per i singoli appelli

1. Cliccare sulla 
lente per accedere 
alla registrazione 
dei voti (o ad una 
qualsiasi delle altre 
fasi attive)
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Dalla funzionalità base di «Cruscotto» è inoltre possibile selezionare più appelli e accedere al menu di multiselezione. 
Tale menu consente di estendere l’operatività di una singola funzionalità operativa su più appelli aggregando in un’unica 
lista tutti gli studenti iscritti. In questo modo è possibile utilizzare la funzionalità in oggetto su più appelli 
contemporaneamente mantenendo comunque inalterato l’appello e l’insegnamento di provenienza di ogni singolo 
studente.

Le funzionalità che possono essere utilizzate in multiselezione riguardano, indipendentemente dalla modalità di 
verbalizzazione, (Immediata in aula o Differita) le seguenti funzionalità operative:

• Rilevazione presenze 

• Registrazione voto

Per accedere ad una delle funzionalità è sufficiente spuntare gli insegnamenti che si intende aggregare (mettendo un flag 
nel riquadro a destra dell’appello) e cliccare su un delle due funzionalità che si intende utilizzare (cliccando sulla "lentina"
di riferimento).

1. Cruscotto
Scelta delle funzionalità per più appelli

1. Flaggare gli 
insegnamenti 
in oggetto e 
selezionare la 
funzionalità 
desiderata 
tra Rileva 
presenze e 
Registra voti

NB. Facendo riferimento alla Rilevazione
presenze, tale funzionalità è utile nel caso in cui
al docente vengano assegnati due appelli di
insegnamenti differenti nella medesima aula e
alla medesima ora. In questo modo infatti è
possibile gestire la rilevazione delle presenze in
un’unica operazione senza perdere tempo nella
distinzione degli iscritti di un appello da quelli
dell’altro.

New

NB. Facendo riferimento alla Registrazione
voto, tale funzionalità si può applicare per
esempio ad esami orali svolti con modalità di
verbalizzazione differita (es. alcuni insegnamenti
di Teologia) dove nella stessa aula si svolgono
contemporaneamente più esami. In questo modo
è possibile gestire un’unica lista di studenti a cui
assegnare un esito.

Possibilità di gestire l’aggregazione di più
appelli con modalità di verbalizzazione Differita
per la funzionalità di Registrazione voto.
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Accedendo ad una qualsiasi delle funzionalità di base diverse da «Cruscotto» (impostazione appelli, apertura appello e 
report) è possibile visualizzare di default tutti gli appelli per i quali è consentito svolgere un’attività operativa inerente la 
specifica funzionalità prescelta. 

Cliccando sulla lente è possibile accedere all’appello di interesse; inoltre attraverso l’utilizzo dei filtri in alto è possibile 
facilitare la ricerca dell’appello.

1. Selezionare l’appello che si desidera visualizzare

NB. L’utilizzo dei filtri può agevolare la ricerca dell’appello

2. Scelta appello

NB.
In tutte e tre le funzionalità gli 
appelli in grassetto rappresentano 
quelli in cui il docente è Presidente 

New
Introduzione della data di Chiusura iscrizioni
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Con la funzionalità base di «Impostazione appelli» è possibile gestire e modificare alcune informazioni relative 
all’appello, prima dell’apertura dello stesso, accedendo alla specifica sezione. Le sezioni vengono proposte in sola 
visualizzazione o in visualizzazione e modifica in funzione del profilo di accesso e delle abilitazioni decise dal Presidente. 
Tutte le abilitazioni possono essere gestite solamente dal Presidente di Commissione.

Cliccare sulla sezione di interesse

3. Impostazione appelli
Gestione e modifica

2. Commissione

3. Elenco iscritti
4. Comunicazione agli iscritti

1. Dati generali

New

Introduzione della data di Chiusura iscrizioni
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Accedendo alla seconda sezione relativa alla "Commissione" è possibile, ad integrazione delle altre informazioni presenti, 
abilitare un componente della Commissione all’apertura dell’appello. Tale operazione può essere effettuata solamente dal 
Presidente di Commissione.

Cliccare in 
corrispondenza del 
nominativo abilitato

2. Commissione

3. Impostazione appelli
Abilitazione all’apertura dell’appello
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La funzionalità base di «Apertura appello» è un’operazione importante e necessaria per consentire l’avvio delle 
operazioni di rilevazione delle presenze e, soprattutto, di registrazione dei voti.

Per procedere all’apertura dell’appello cliccare sul pulsante «apertura appello»; sarà visualizzata una maschera in cui 
viene riportata la data dell’appello (non modificabile) e l’ora di apertura (modificabile). Tale operazione è consentita solo al
Presidente di commissione o ad un membro della Commissione abilitato all’apertura dell’appello dal Presidente stesso 
tramite l’apposita funzionalità (vedi: abilitazione all’apertura dell’appello).

2. Digitare l’ora e cliccare sul 
pulsante "apri" per aprire 
l’appello

4. Apertura appello

1. Cliccare sul pulsante per  
procedere all’apertura 
dell’appello

ATTENZIONE: L’apertura di un appello deve essere effettuata anche in caso di 0 studenti iscritti o di 0 studenti presenti a fronte di n (con n>0) studenti iscritti, al fine di redigere il diario d’appello.  In 
questi due casi l’apertura dell’appello può essere immediatamente seguita dalla sua chiusura.
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Una volta effettuata l’apertura dell’appello è possibile accedere alle funzionalità successive (rilevazione presenze, 
registrazione voto, firma voto, rettifica voto, chiusura appello e report) le quali consentono la navigazione contestuale.

Di fatto rappresenta l’accesso diretto e contestualizzato alle funzionalità operative in quanto permette di muoversi 
all’interno delle funzionalità di un medesimo appello senza dover specificare ogni volta di quale appello si tratta. 

Tale navigazione è effettuata tramite la barra posizionata in alto: la funzionalità nella quale si opera è indicata con un 
colore arancio, la funzionalità di report ha un colore grigio e tutte le altre funzionalità presentano delle tonalità di blu.

La navigazione contestuale

1. Cliccare 
sull’apposito 
pulsante per 
accedere 
direttamente alla 
funzionalità 
operativa riferita 
all’appello in 
oggetto
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Con la funzionalità operativa di Rilevazione presenze, per ogni appello aperto, è possibile registrare sull’applicativo 
l’effettiva presenza degli studenti in aula (funzionalità non obbligatoria ma consigliata). La rilevazione delle presenze è consentita 
a tutti i membri della Commissione e può essere fatta nei seguenti modi:

1. tramite lettura del badge dello studente; 

2. tramite inserimento manuale.

E’ possibili passare da una modalità all’altra cliccando sull’etichetta di interesse.

1. Tramite lettore di badge 2. Tramite spunta manuale a video

1. Passare il badge dello studente 
nell’apposito lettore (le parti bianche 
si compilano automaticamente)

2. Cliccare sul pulsante di 
conferma della presenza o 
premere il pulsante "Invio" 
della tastiera.

5. Rilevazione presenze

1. Cliccare sul "quadratino" 
per spuntare la presenza 

New

Evidenza circa notifiche
(propedeuticità) e pendenze
su appelli precedenti (esiti
pendenti)
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Dalla funzionalità base di «Cruscotto» è inoltre possibile selezionare più appelli e accedere al menu di multiselezione. 
Tale menu consente di estendere l’operatività di una singola funzionalità operativa (es. registrazione voto) su più appelli 
aggregando in un’unica lista tutti gli studenti iscritti.

.

6. Registrazione voto differita
Selezione dell’appello o degli appelli

Registrazione voto per un SINGOLO INSEGNAMENTO

Registrazione voto per PIÙ INSEGNAMENTI 
(es. commissari comuni a più insegnamenti)

1. Cliccare sulla lente per 
accedere alla funzionalità 
operativa di registrazione 
voto del singolo 
insegnamento

1. Flaggare gli 
insegnamenti in 
oggetto e selezionare 
la funzionalità di 
Registra voti

New

Possibilità di gestire l’aggregazione di più
appelli con modalità di verbalizzazione Differita
per la funzionalità di Registrazione voto.
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Attraverso la funzionalità operativa di Registrazione voto differita è possibile inserire nell’applicativo, a posteriori e per i 
soli appelli aperti, l’esito della prova. La funzionalità di registrazione del voto è consentita a tutti i componenti della 
Commissione ed è suddivisa in due fasi:

1. Registrazione voto (necessaria per l’inserimento dell’esito):

a) Tramite assegnazione tradizionale (matitina) o tendina di assegnazione rapida (tab 1 "Registrazione voto");

b) Tramite caricamento esiti da file excel (tab 2 "Caricamento voti excel").

2. Inoltro alla firma (necessaria per l’inoltro dell’esito al Presidente al fine di permettergli la successiva firma del voto). 

a) Tramite inoltro alla firma (tab 3 "Inoltro alla firma").

NB. L’inoltro alla firma può essere svolto anche se non è stato completato l’inserimento dei voti per tutti gli studenti.

6. Registrazione voto differita
Le due fasi principali: registrazione voto e inoltro alla firma

Tab 1 Tab 3Tab 2
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La registrazione del voto può essere effettuata in modalità tradizionale assegnando un esito tramite radio button e 
cliccando sul pulsante di salvataggio o tramite la tendina di assegnazione rapida.

6. Registrazione voto differita
Registrazione voto con assegnazione tradizionale o tendina (parte scritta)

1. Tramite assegnazione tradizionale (matitina) 2. Tramite tendina di assegnazione rapida

2. Procedere all’assegnazione 
dell’esito tramite radio button e 
cliccare sul pulsante per salvare

1. Cliccare sulla tendina e scegliere l’esito che 
si intende assegnare (il sistema mostra la fase di 
salvataggio del dato e lo salva in automatico)

NB.
È possibile accedere 
al libretto 
elettronico dello 
studente

NB1. Una volta assegnato l’esito di "ritirato" tale esito 
non sarà più modificabile a differenza degli altri esiti 
che potranno esser e modificati fino all’inoltro al 
Presidente. 

NB2. Per cancellare 
un esito inserito 
erroneamente è 
sufficiente aprire la 
tendina e cliccare 
sui puntini «…». 
Confermando il 
messaggio l’esito 
viene cancellato. 

1. Cliccare sulla matitina
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6. Registrazione voto differita
Registrazione voto con caricamento da  file excel (parte scritta) 1/2

1. Procedere all’esportazione 
del file excel, all’inserimento 
dei voti nella colonna "esito 
finale" e al salvataggio del 
file (sul proprio PC)

2. Procedere alla selezione del 
file excel da importare tramite il 
pulsante "sfoglia" (il file excel deve 
essere quello precedentemente 
compilato e salvato in qualche cartella 
del PC)

3. Procedere 
all’importazione 
del file excel 
tramite il pulsante 
"importa esiti da 
excel" e di seguito 
alla registrazione 
dei voti tramite il 
pulsante "registra 
voti"

NB.
Il file excel contiene 
tutti gli studenti 
iscritti all’appello

NB.
Il file excel può 
essere salvato con un 
nominativo qualsiasi

NB.
All’atto della 
registrazione dei voti il 
sistema controlla 
automaticamente 
eventuali stati dello 
studente che devono 
impedirne la 
registrazione

Per procedere al caricamento dei voti a sistema tramite file excel è necessario seguire le tre fasi di seguito riportate. È 
importante ribadire che all’atto della registrazione dei voti verranno caricati a sistema solo gli esiti che hanno dato 
riscontro positivo alla fase di importazione (marcati con un colore verde; mentre i negativi sono marcati da un colore grigio).

E’ vincolante procedere con la Fase 1 al fine di disporre di un file excel strutturato per la successiva fase di caricamento.
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6. Registrazione voto differita
Registrazione voto con caricamento da  file excel (parte scritta) 2/2

Come accade nella registrazione voti con assegnazione tradizionale o da tendina, anche la funzionalità di caricamento 
voti tramite file excel può essere utilizzata in modalità multi-appello, ovvero per più appelli contemporaneamente. In 
questo caso è anzitutto necessario procedere alla "pinzatura" degli appelli e successivamente, per completare la 
registrazione degli esiti, è necessario ripetere le fasi descritte nella slide precedente. 

In questo caso, l’elenco excel sul quale si andrà ad inserire gli esiti, sarà composto dalla somma degli elenchi degli iscritti 
relativi agli appelli che si è deciso di "pinzare".  

1. Nel Cruscotto, flaggare
gli insegnamenti che si 
desidera unire e 
selezionare la funzionalità 
di Registra voti

Registrazione voto per PIÙ INSEGNAMENTI 
(es. stessi esami di sessioni differenti)

2. Una volta pinzati gli appelli cliccare 
sul tab di "Caricamento voti Excel" e 
procedere all’esportazione del file 
Excel con l’elenco ordinato secondo 
le proprie esigenze (per 
Insegnamento / sessione, per 
Cognome, per Matricola); tale elenco 
è dato dalla somma degli iscritti agli 
appelli che si è deciso di unire.
Quindi seguire i passi indicati alla 
slide precedente.

New

Possibilità di gestire
l’aggregazione di più
appelli con modalità di
verbalizzazione Differita
per la funzionalità di
Registrazione voto anche
tramite Caricamento da
file Excel.
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Successivamente all’inserimento di un esito è necessario inviarlo alla firma del Presidente selezionando il pulsante 
«inoltro alla firma». Vengono inviati alla firma del Presidente solo gli esiti «positivi» e «negativi»; gli esiti «ritirati» sono 
salvati nell’applicativo ma NON inoltrati. Gli esiti da inviare al Presidente caricati con file excel sono marcati da un colore 
verde e richiedono un’ulteriore conferma all’atto dell’invio. 

Gli esiti inviati alla firma non possono più essere modificati dal componente della Commissione; eventuali modifiche 
potranno essere effettuate dal solo Presidente in fase di firma voto. 

NB.  Vengono inviati alla firma solo gli esiti positivi e negativi. Gli esiti ritirati vengono salvati definitivamente ma NON vengono inoltrati alla firma 
del Presidente. Gli esiti inviati alla firma NON possono più essere modificati in questa fase (solo il Presidente in fase di firma potrà modificarli). 

1. Cliccare sull’invio alla firma 
per inoltrare l’esito al presidente 
(vengono inviati tutti gli esiti presenti 
nella sezione di inoltro alla firma)

6. Registrazione voto differita
Inoltro alla firma (parte scritta)

NB.
Gli esiti marcati in 
verde sono stati 
caricati tramite file 
excel e richiedono 
un’ulteriore conferma 
all’atto dell’invio



23

Successivamente all’inoltro alla firma di un esito il Presidente può decidere se procedere alla firma (vedi sezione 8. Firma 
digitale dell’esito) o procedere alla convocazione degli studenti per un’eventuale integrazione orale. Tale convocazione 
può essere effettuata direttamente nella funzionalità operativa di Firma voto. La convocazione all’orale può essere 
effettuata esclusivamente dal docente Presidente e, una volta effettuata, lascia la possibilità al docente di scegliere per 
ciascuno studente convocato, se effettuare l’eventuale integrazione orale (con successiva firma) o se firmare il  voto 
senza integrazione orale. Di seguito si riportano i passi operativi:

6. Registrazione voto differita
Convocazione all’orale (eventuale, nel caso di esame scritto + orale)

1. Selezionare gli studenti che si 
desidera convocare (con il 
supporto dei criteri di selezione) e 
cliccare sul pulsante "Convoca".

2. Definire la data, l’ora di 
convocazione, le eventuali note 
integrative per lo studente (se 
presenti) e cliccare sul pulsante 
"Convoca".

NB.
Gli studenti convocati possono 
avere sia esito positivo che 
negativo e ricevono una 
comunicazione su iCatt con la 
specifica della data e dell’ora.

ATTENZIONE: Uno studente può essere convocato all’orale solamente una singola volta.

New

Possibilità di gestire
una convocazione dello
studente alla prova
orale (facoltativa od
obbligatoria) una volta
effettuata e registrata
la prova scritta.
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Nella data fissata per lo svolgimento della prova orale è necessario procedere alla registrazione dell’esito tramite la 
funzionalità operativa di Registrazione voto. La registrazione dell’esito può essere effettuata sia dal docente Presidente 
che da un membro della commissione.  

6. Registrazione voto differita
Registrazione voto (parte orale)

1. Cliccare sulla matitina di uno studente in stato 
prova "convocato" e procedere all’assegnazione 
dell’esito della parte orale (tramite la griglia dei voti). 
Quindi cliccare sul pulsante "Salva".

2. Una volta inserito 
l’esito della parte 
orale lo stato della 
prova passa da 
"convocato" a 
"scritto + orale".

3. A questo punto 
nella sezione di 
Firma voto (sezione 
"8. Firma digitale 
dell’esito") è 
possibile procedere 
con la firma sia degli 
studenti "convocati" 
(che non necessitano di 
integrazione orale) che 
degli studenti in 
"scritto + orale" (che 
hanno già sostenuto la 
parte orale).

1

2

3

ATTENZIONE: Con l’inserimento dell’esito della parte orale (tramite la griglia dei voti) il sistema prende in automatico la data in cui si effettua la registrazione come data di svolgimento dell’esame. 
Inoltre, una volta inserito l’esito e salvato, lo stato dello studente cambia in "scritto + orale" e l’esito è immediatamente disponibile in fase di "Firma voto" senza dover passare dall’ "Inoltro alla firma".
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Attraverso la funzionalità operativa di Registrazione voto immediata in aula è possibile, per i soli appelli aperti e con 
modalità di verbalizzazione immediata in aula, effettuare la registrazione dell’esito della prova, previa selezione dello 
studente. La funzionalità di registrazione del voto Immediata in aula è consentita a tutti i componenti della Commissione.

7. Registrazione voto immediata in aula
Selezione dell’appello o degli appelli

Registrazione voto per un SINGOLO INSEGNAMENTO

Registrazione voto per PIÙ INSEGNAMENTI 
(es. commissari comuni a più insegnamenti)

1. Cliccare sulla lente per 
accedere alla funzionalità 
operativa di registrazione 
voto del singolo 
insegnamento

1. Flaggare gli 
insegnamenti in 
oggetto e selezionare 
la funzionalità di 
Registra voti
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All’interno della funzionalità operativa di Registrazione voto immediata in aula è necessario selezionare lo studente al 
quale si intende registrare un voto cliccando sull’apposita icona (matita).

7. Registrazione voto immediata in aula
Scelta dello studente

1. Cliccare sull’icona 
(matita) per registrare 
un esito
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Per effettuare la registrazione del voto è necessario selezionare l’esito della prova. Al fine di tutelare eventuali accessi non
consentiti e aumentare il livello di sicurezza dell’applicativo in aula, il docente dovrà inserire il proprio Nome utente e la 
propria Password (quelli usati per accedere all’applicativo). Per passare alla fase successiva dovrà quindi selezionare il 
tasto «Prosegui».

NB.  Gli esiti di  "Ritirato" e "Respinto" sono gli unici per cui NON è prevista la presa visione dello studente; una volta registrati vengono infatti 
immediatamente salvati e non sono più modificabili.

7. Registrazione voto immediata in aula
Registrazione voto

1. Digitare il nome 
del docente che sta 
registrando il voto 
(nome.cognome)

2. Digitare la password 
di accesso 
all’applicativo (quella 
della intranet)

NB.
È possibile accedere al libretto 
elettronico dello studente

3. E’ possibile 
selezionare una 
domanda tra quelle 
precedentemente 
caricate (vedi 
GESTIONE DOMANDE 
nelle Utilità) o 
inserirne una nuova 
(possibilità opzionale)

4. Selezionare l’esito 
da assegnare allo 
studente e cliccare sul 
pulsante per 
proseguireNew

Possibilità di distinguere tra gli
esiti "Ritirato" e "Respinto".
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Una volta assegnato l’esito allo studente è necessaria la sua presa visione affinché l’esito possa essere automaticamente 
inoltrato alla firma del Presidente. Viene richiesta la presa visione dello studente solo per gli esiti positivi. 

Gli esiti "Ritirato" e "Respinto" sono salvati a sistema senza presa visione e NON vengono inviati alla firma del Presidente. 

La presa visione dello studente può essere effettuate nelle seguenti due modalità:

1. Mediante lettura del badge tramite apposito dispositivo;

2. Mediante digitazione della password da parte dello studente (quella per accedere alla pagina personale di iCatt).

Successivamente alla presa visione da parte dello studente il voto NON è più modificabile (neanche dal Presidente in fase 
di firma).

1. Lettura del badge

NB.
Con il pulsante è 
possibile passare 
da una modalità 
all’altra

2. Digitazione della password

Passare il badge dello studente 
nell’apposito lettore e cliccare sul 
pulsante di salvataggio

Fare digitare allo studente la password e 
cliccare sul pulsante di salvataggio

7. Registrazione voto immediata in aula
Presa visione dello studente
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Registrazione voto differita o Immediata in aula (Punti 6 e 7)

Prove di Lingua e prove SELDA (1/2)

Sia con modalità "Immediata in aula" che con modalità "Differita" la fase di registrazione voto, per il solo caso delle prove 
di Lingua, offre un supporto al docente permettendogli di avere a diposizione gli esiti delle prove intermedie a 0 CFU 
(una prova scritta e una prova orale). In aggiunta viene anche proposta al docente una colonna con una media ponderata 
calcolata sulle due prove precedenti secondo le logiche previste dalla Facoltà.

Tale supporto permette al docente di gestire la "Prova complessiva" tenendo effettivamente conto degli esiti ottenuti nelle 
due prove precedenti.

NB.
La colonna "Prove 
precedenti" riporta 
gli esiti della prova 
scritta e della prova 
orale a 0 CFU 
(nell’esempio con 
esiti 24 e 29)

NB.
La colonna "Media prove" riporta 
invece la media ponderata calcolata 
sulle due prove secondo le logiche 
previste dalla Facoltà

NB.
Nel caso in cui l’esito della prova precedente sia 
già presente in carriera esso viene rappresentato 
da un colore bianco. Diversamente nel caso di 
esito notificato o  visionato dallo studente ma 
non ancora presente in carriera esso viene 
rappresentato da un colore ocra (vedi LEGENDA)
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Diversamente nel caso di modalità "Differita" la fase di registrazione voto, per il solo caso delle prove SELDA, offre un 
supporto al docente/segreteria Selda permettendogli di importare gli esiti delle prove scritte svolte a computer con 
l’applicativo QMP direttamente in SVE. Nel dettaglio il sistema permette, in un unico passaggio, di esportare gli esiti da 
QMP e di importarli direttamente nell’applicativo SVE senza poterli in alcun modo  modificare.  

Tale supporto permette al SELDA di gestire la fase a computer delle prove di lingua per poi comunicare l’esito allo 
studente e convocarlo allo svolgimento della prova orale.

Registrazione voto differita o Immediata in aula (Punti 6 e 7)

Prove di Lingua e prove SELDA (2/2)

NB.
L’operatore provvede 
a cliccare sul tasto  
"Importa da QMP"

NB.
Successivamente può 
controllare l’esito 
dell’importazione (colore 
verde o grigio) e confermare 
la registrazione degli esiti in 
SVE
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Attraverso la funzionalità operativa di Firma voto il Presidente di Commissione può firmare digitalmente gli esiti assegnati 
agli studenti e caricati a sistema. La firma digitale di un voto è consentita al solo Presidente di Commissione e prevede 
fasi differenti nel caso si tratti di un esame svolto con modalità di verbalizzazione immediata in aula o differita.

1. Nel caso di esame con modalità di verbalizzazione 
«Differita», la firma digitale da parte del Presidente 
comporta solamente la notifica dell’esito allo studente
il quale ha la possibilità di accettare/rinunciare (la 
notifica viene inviata allo studente tramite iCatt). 

La firma NON comporta alcun caricamento 
immediato in carriera dell’esito; il caricamento è infatti 
subordinato all’accettazione dell’esito da parte dello 
studente (esplicita) o avverrà trascorsi i termini del 
periodo di silenzio/assenso (implicita).

2. Nel caso di esame in modalità di verbalizzazione 
«Immediata in aula», la firma digitale da parte del 
Presidente comporta il caricamento immediato in 
carriera dell’esito in quanto lo studente ne ha già 
preso visione al momento dell’esame e in presenza 
del docente.

NB. Nella carriera dello studente vengono caricati SOLO i voti 
positivi.

NB. Non è prevista la modifica del 
voto (NO matita) prima della firma 
perché lo studente ha già preso 
visione

NB. È prevista la modifica del voto 
(matita) prima della firma perché 
lo studente non ha ancora ricevuto 
nulla

8. Firma digitale esito
Cosa comporta la firma digitale del voto
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Si riporta di seguito una sintesi delle fasi di processo che prevedono l’utilizzo della firma digitale (allo stato attuale, per tutti 
i processi di firma, la procedura NUOVA ha sostituito quella STANDARD):

Per la gestione degli aspetti legati alla firma digitale (es. cambio/recupero password, notifica mail, cambio telefono, etc.) è 
possibile accedere al sito indicato in blu inserendo Nome Utente (che corrisponde al Codice Fiscale) e Password (riportata sul retro 

della Card):

FASI DEL PROCESSO CON FIRMA DIGITALE
Verbalizzazione 

differita
Verbalizzazione 

immediata in aula
Procedura NUOVA 

di firma

Firma voti per la notifica degli esiti agli studenti (tramite iCatt)

Firma voti per il caricamento in carriera dell’esito

Rettifica voti

Annullamento verbali degli esiti rinunciati dagli studenti
(contestuale alla chiusura appello)

Chiusura appello

8. Firma digitale esito
Quando si utilizza

New

NewPROCEDURA NUOVA

https://attivazioni.firma-remota.it/asmonitor/monitor.aspx
. 
NB: il documento che supporta 
negli aspetti legati alla firma 
digitale è disponibile alla sezione 
"Assistenza e supporto" con il titolo 
di "Procedura per la gestione del 
Kit Firma Digitale Remota sms". 

La procedura NUOVA di firma digitale dei verbali d'esame è
stata introdotta al fine di poter gestire, in modalità asincrona, il
processo di firma e consentire di eseguire contemporaneamente
anche altre attività in SVE, senza dover attendere la conclusione
dell'intero processo. Non è inoltre più necessario suddividere gli
invii per lotti di studenti. Un messaggio di refresh automatico
informa dell'avanzamento dell'elaborazione.

NOTA: La procedura NUOVA, come descritto nella tabella
sopra, si applica a tutte le funzionalità che prevedono al firma
digitale di un verbale, come descritto nelle slide successive.

New
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Per procedere con la firma digitale (funzionalità di Firma voto) nella fase di verbalizzazione degli esiti (sia in modalità 
DFFERITA che IMMEDIATA IN AULA), il Presidente dovrà selezionare gli esiti che intende firmare (singolarmente o tutti) e 
premere il pulsante di Firma al fine di procedere con il workflow descritto nelle schermate successive.

Secondo le disposizioni di legge, il Presidente è tenuto a prendere visione dei verbali d’esame prima di procedere alla 
firma digitale del documento. Di seguito i passi della procedura NUOVA:

1. Selezionare gli 
studenti che si intende 
firmare (singolarmente 
o tramite il pulsante di 
selezione massiva)

NB.
È possibile visualizzare in PDF il 
verbale d’esame dello studente 

2. Cliccare sul pulsante 
di firma per procedere

Passo 1: premere 
«Firma» dopo aver preso 
visione dei verbali

Passo 2: Maschera di firma 
(dettaglio nella schermata 
successiva)

8. Firma digitale esito
Le fasi di predisposizione alla firma digitale
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Per completare e confermare la firma digitale dei documenti è necessario, procedere all’inserimento della PASSWORD 
associata all’account di firma digitale e del codice ricevuto per SMS (che viene automaticamente inviato cliccando su "Richiedi OTP 

via SMS"). 

Tale processo firma digitalmente i verbali d’esame; gli esiti non saranno più modificabili (al netto della procedura di 
cancellazione). 

Per gli esami svolti con modalità di verbalizzazione differita, al termine di tale processo viene inviata la notifica 
allo studente per la successiva fase di accettazione/rinuncia.

NB. In seguito al corretto processo di firma digitale, gli esiti firmati vengono rimossi e non sono più visibili nella funzionalità di Firma voto. Tali esiti 
saranno visibili nella funzionalità di «report».

3. Digitare il codice 
ricevuto con SMS sul 
proprio cellulare nel 
campo "OTP"

4. Cliccare sul 
pulsante "FIRMA" 
per la conferma

2. Cliccare sul 
pulsante "Richiedi 
OTP via SMS"

8. Firma digitale esito
La firma digitale tramite SMS 1/2

1. Digitare la 
password associata 
all’account di firma 
digitale nel campo 
"PASSWORD"

NELL'ATTUALE PROCEDURA DI FIRMA:
 I passaggi necessari alla firma non 

sono stati modificati.
 La procedura di firma non è più 

eseguita su una maschera esterna 
ma su una maschera interna 
all'applicativo SVE. Il layout e i colori, 
di conseguenza, sono quelli tipici di 
SVE.
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Una volta confermata la firma digitale l'utente ha la possibilità di monitorare l'avanzamento del processo di firma 
direttamente nella maschera di Firma voto. Come rappresentato nella maschera sotto, infatti, una barra verde descrive 
l'avanzamento del processo indicando il numero di verbali residui da firmare. Quando la barra scompare il processo è 
terminato.

Ovviamente l'utente, a valle della firma, può chiudere il browser e il processo continua in autonomia.

NB.
Il messaggio si aggiorna 
in automatico e indica il 
numero di verbali 
residui da firmare

8. Firma digitale esito
La firma digitale tramite SMS 2/2

VANTAGGI DELL'ATTUALE PROCEDURA DI FIRMA:
 Consente una gestione asincrona del 

processo. Di conseguenza è possibile eseguire 
contemporaneamente anche altre attività in 
SVE, senza dover attendere la conclusione 
dell’intero processo di firma.

 Consente l'invio alla firma di tutti gli studenti 
che si intende processare. Di conseguenza non 
è più necessario suddividere gli invii alla firma 
per lotti di studenti.
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Attraverso la funzionalità operativa di Rettifica voto il Presidente di Commissione può modificare l’esito assegnato ad 
uno studente successivamente al processo di firma digitale. Tale funzionalità, consentita al solo Presidente, soddisfa le 
seguenti condizioni:

• è disponibile solo per gli esami con modalità di verbalizzazione differita (non si applica alla verbalizzazione 
immediata in aula);

• può essere utilizzata entro e non oltre 5 giorni dalla firma dell’esito (ovvero entro il periodo di silenzio/assenso);

• deve necessariamente essere effettuata prima dell’eventuale accettazione/rinuncia da parte dello studente.

Per procedere alla rettifica del voto è necessario entrare nell’apposita funzionalità e procedere alla modifica dell’esito 
precedentemente assegnato:

1. Cliccare sull’icona 
(matita) per 
rettificare l’esito 

9. Rettifica voto
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Per procedere con la rettifica di un esito è necessario inserire il nuovo esito e specificare la motivazione.

NB. La rettifica del voto non prevede la possibilità di assegnazione dell’esito «ritirato» in quanto la procedura prevede la sostituzione del vecchio 
verbale con la necessaria creazione di un nuovo verbale (in un unico passaggio e nel medesimo verbale).

1. Digitare il nuovo 
esito che si intende 
assegnare

2. Specificare la 
motivazione della 
rettifica 
(obbligatoria e 
riportata sul verbale 
di rettifica).

NB.
Viene sempre indicato il voto 
precedentemente assegnato 
che si intende rettificare

3. Cliccare 
sull’apposito 
pulsante per 
proseguire

9. Rettifica voto
Inserimento dell’esito rettificato
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Una volta caricato e salvato il nuovo esito, per completare il processo di rettifica è necessario procedere con la firma 
digitale dell’esito rettificato. Tale procedura si avvia automaticamente premendo il tasto «Salva» dopo il caricamento 
dell’esito rettificato e segue le stesse modalità descritte per la firma digitale degli esiti. 

Con la firma digitale per la rettifica del voto viene creato un nuovo verbale che sostituisce e annulla il verbale 
precedente (il cui ID è riportato nel verbale di rettifica).

Di seguito sono riportati i passi di processo:

Passo 1: premere 
«Firma» dopo 
aver preso visione 
dei verbali

NB.
PDF del nuovo verbale di rettifica
che SOSTITUISCE E ANNULLA e il 
verbale precedente

9. Rettifica voto
Predisposizione alla firma digitale del voto

Passo 2: Maschera di firma 
(dettaglio nella schermata 
successiva)



39

Per concludere l’attività di firma digitale, analogamente alla firma degli esiti, è necessario procedere all’inserimento della 
PASSWORD associata all’account di firma digitale e del codice ricevuto per SMS (che viene automaticamente inviato cliccando 

su "Richiedi OTP via SMS"). Tale procedura completa la firma digitale e conclude la rettifica dell’esito. 

Per gli esami svolti con modalità di verbalizzazione differita, al termine di tale processo viene inviata la notifica 
allo studente per la successiva fase di accettazione/rinuncia.

NB. In seguito al corretto processo di firma digitale, gli esiti rettificati vengono riproposti nella sezione di rettifica voto per un’eventuale altra 
rettifica. Lo studente nel contempo, nella sua pagina personale, non vedrà più la "vecchia" notifica ma vedrà solamente quella relativa all’esito 
rettificato; lo studente potrà nuovamente accettare/rinunciare. A valle della rettifica ripartirà un nuovo conteggio dei 5 giorni per il silenzio/assenso.

9. Rettifica voto
La Firma digitale tramite SMS per la rettifica del voto

3. Digitare il codice 
ricevuto con SMS sul 
proprio cellulare nel 
campo "OTP"

4. Cliccare sul 
pulsante "FIRMA" 
per la conferma

2. Cliccare sul 
pulsante "Richiedi 
OTP via SMS"

1. Digitare la 
password associata 
all’account di firma 
digitale nel campo 
"PASSWORD"

NELL'ATTUALE PROCEDURA DI FIRMA:
 I passaggi necessari alla firma non 

sono stati modificati.
 La procedura di firma non è più 

eseguita su una maschera esterna ma 
su una maschera interna 
all'applicativo SVE. Il layout e i colori, 
di conseguenza, sono quelli tipici di 
SVE.
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Attraverso la funzionalità operativa di Chiusura appello il Presidente di Commissione potrà chiudere l’appello d’esame e 
generare il diario d’appello e nel contempo procedere all’annullamento dei verbali per i quali gli studenti hanno 
rinunciato all’esito. Tale funzionalità, consentita al solo Presidente, richiede l’apposizione della firma digitale sul 
documento (tramite la procedura NUOVA di firma).

E’ importante sottolineare che con la chiusura dell’appello vengono inibite tutte le funzionalità su quello specifico appello 
e di conseguenza NON sarà più possibile effettuare alcun tipo di operazione (rimarrà attiva solo la funzionalità di «report»).

10. Chiusura appello
Esame con modalità di verbalizzazione differita 1/2

La segnalazione si riferisce agli studenti a cui è stato caricato un 
esito ma tale esito non è stato inoltrato alla firma. 
Per chiudere l’appello è necessario provvedere all’inoltro alla 
firma al Presidente.

2

La segnalazione si riferisce agli esiti inoltrati alla firma ma che non 
sono ancora stati firmati digitalmente dal Presidente .
Per chiudere l’appello è necessario provvedere alla firma digitale 
di tali esiti.

3

La segnalazione si riferisce a quegli studenti a cui non è stata 
rilevata la presenza e ai quali non è stato assegnato un esito. Tali 
studenti potrebbero essere considerati come potenziali assenti. 
La visualizzazione dell’elenco (NON obbligatoria e NON 
necessaria) permette solo una verifica riguardo l’assenza di 
questi studenti.

4

La segnalazione si riferisce agli studenti a cui è stata rilevata la 
presenza ma ai quali non è stato assegnato un esito.  
Per chiudere l’appello è necessario provvedere alla registrazione 
dell’esito.

1

1)

2)

3)

4)

5)
6)

AZIONI PER IL COMPLETAMENTO DEL PROCESSO DI 
VERBALIZZAZIONE

7)
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* L’azione n. 6 NON risulta di fatto vincolante alla chiusura dell’appello in quanto può essere effettuata contestualmente e in modo massivo alla chiusura definitiva dell’appello (all’atto 
della firma digitale) dopo che è disponibile il pulsante di «chiusura appello». Per questo motivo il semaforo legato a questa azione risulta sempre verde anche se sono presenti degli 
esiti ai quali gli studenti hanno deciso di rinunciare. Diversamente, procedendo all’annullamento dei verbali rinunciati passando dal pulsante «procedi all’annullamento», è possibile 
procedere all’annullamento di anche solo un singolo verbale. 

10. Chiusura appello
Esame con modalità di verbalizzazione differita 2/2

La segnalazione si riferisce a quegli esiti che sono stati notificati 
agli studenti tramite firma e per i quali gli studenti non hanno 
ancora deciso se accettare/rinunciare. 
Per chiudere l’appello è necessario attendere la volontà degli 
studenti o attendere il silenzio/assenso (5 giorni).

5

La segnalazione si riferisce a quegli esiti che sono stati firmati dal 
docente ma gli studenti hanno deciso di rinunciare all’esito.
Per chiudere l’appello è necessario annullare i verbali per i quali 
gli studenti hanno rinunciato all’esito tramite il processo di firma 
digitale (tale annullamento è stato reso contestuale alla fase di 
chiusura definitiva dell’appello).

6

AZIONI VINCOLANTI ALLA CHIUSURA DELL’APPELLO*

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

La data indicata coincide con la scadenza per il termine del silenzio 
assenso da parte degli studenti ed è relativa all’ultima notifica 
effettuata
Essa rappresenta il termine ultimo dopo il quale sarà 
sicuramente possibile effettuare la chiusura dell’appello (tuttavia 
in caso di notifica di ulteriori esiti tale data sarà aggiornata di 
conseguenza).

7
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10. Chiusura appello
Esame con modalità di verbalizzazione immediata in aula

AZIONI PER IL COMPLETAMENTO DEL PROCESSO DI 
VERBALIZZAZIONE

1)

2)

3)

Attraverso la funzionalità di Chiusura appello il Presidente di Commissione potrà chiudere l’appello d’esame e generare 
il diario d’appello. Tale funzionalità, consentita al solo Presidente, richiede l’apposizione della firma digitale sul 
documento (tramite la procedura NUOVA di firma).

E’ importante sottolineare che con la chiusura dell’appello vengono inibite tutte le funzionalità su quello specifico 
appello e di conseguenza NON sarà più possibile effettuare alcun tipo di operazione (rimarrà attiva solo la funzionalità di 
«report»).

La segnalazione si riferisce agli esiti inoltrati alla firma (dopo la 
presa visione dello studente) ma che non sono ancora stati firmati 
digitalmente dal Presidente 
Per chiudere l’appello è necessario provvedere alla firma digitale 
di tali esiti.

2

La segnalazione si riferisce a quegli studenti a cui non è stata 
rilevata la presenza e ai quali non è stato assegnato un esito. Tali 
studenti potrebbero essere considerati come potenziali assenti. 
La visualizzazione dell’elenco (NON obbligatoria e NON 
necessaria) permette solo una verifica riguardo l’assenza di 
questi studenti.

3

La segnalazione si riferisce agli studenti a cui è stata rilevata la 
presenza ma ai quali non è stato assegnato un esito.  
Per chiudere l’appello è necessario provvedere alla registrazione 
dell’esito

1
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Al fine di poter procedere con la chiusura dell’appello è necessario che le azioni presenti nella sezione siano completate 
("semafori verdi"). Il completamento, infatti, attiva il pulsante di "chiusura appello" e permette di procedere con 
l’operazione.

1. Cliccare sul 
pulsante di 
chiusura appello

10. Chiusura appello
La chiusura definitiva (1/2)

2. Confermare cliccando 
sul pulsante per procedere 
alla chiusura definitiva 
dell’appello

Verbalizzazione differita Verbalizzazione immediata in aula

NB.
Procedendo con la chiusura il sistema 
provvede in automatico a registrare come 
ASSENTI quegli studenti a cui non è stata 
rilevata la presenza e ai quali non è stato 
assegnato un esito; inoltre, nel caso di 
verbalizzazione «Differita», provvede nel 
contempo all’annullamento dei verbali 
con gli esiti ai quali gli studenti hanno  
RINUNCIATO.
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10. Chiusura appello
La chiusura definitiva (2/2)

4. Completare la chiusura 
dell’appello tramite la 
maschera consueta di  firma 
digitale dei verbali

3. Attendere la generazione
del Diario d'appello e degli 
eventuali verbali da 
cancellare, perché rinunciati 
(nella fase di  preparazione 
del file PDF del diario di 
appello il sistema propone 
una barra di avanzamento 
denominata "Generazione 
diario in corso… " che 
informa sullo stato di 
completamento del 
processo. Una volta 
completata la barra il 
sistema avvia il processo di 
firma digitale analogamente 
alla firma degli esiti).

NB. Procedendo con il processo di firma digitale:
1. vengono prodotti i Verbali di annullamento (solo nel caso di 

verbalizzazione «Differita»);
2. viene prodotto il Diario d’appello che rappresenta il documento 

definitivo e riassuntivo dell’esame (sia nel caso di 
verbalizzazione «Differita» che «Immediata in aula»);

3. viene chiuso l’appello.
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Attraverso la funzionalità base di «Report» o dalla funzionalità operativa di Report (dal «Cruscotto») è possibile 
monitorare in ogni momento lo stato relativo agli studenti iscritti all’appello. Nella schermata vengono infatti riportate tutte
le fasi che caratterizzano il processo di verbalizzazione, dalla rilevazione delle presenze alla firma digitale.

Nel caso di esame con modalità di verbalizzazione differita la schermata contempla anche le colonne relative 
all’accettazione/rinuncia dello studente mentre nel caso di verbalizzazione immediata in aula si esaurisce con la firma 
digitale da parte del docente. La penultima colonna fa riferimento allo stato del processo di verbalizzazione che può 
essere concluso, da verificare o ancora da concludere (tramite l’utilizzo di "semafori").

Infine, in questa sezione, è possibile visualizzare il pdf relativo al verbale d’esame di ciascuno studente e il diario 
d’appello definitivo (il primo nel caso sia già stato generato e il secondo solo in caso di appello già chiuso).

11. Report
La funzionalità

Verbalizzazione differita (appello aperto) Verbalizzazione immediata in aula (appello chiuso)

NB. La funzionalità di «report» è l’unica che rimane attiva e 
consultabile anche dopo la chiusura dell’appello.

New

Modifica delle etichette per
rendere più chiara la
spiegazione del processo
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11. Report
Verbalizzazione differita

NB.
È possibile visualizzare 
il verbale d’esame 
dello studente 
(qualora già generato)

NB.
In questa posizione 
sarebbe possibile 
visualizzare il diario 
d’appello (se l’appello 
fosse stato chiuso)

NB.
Sezione relativa 
all’accettazione/rinuncia da parte dello 
studente (esplicita o implicita) e 
dell’eventuale rettifica (SOLO per la 
verbalizzazione differita)

NB.
Funzionalità di «export 
report» per 
l’esportazione in 
formato excel 
dell’elenco di tutti gli 
studenti nel relativo 
stato NB.

Sezione relativa allo 
stato della prova. I tre 
stati contemplati sono: 
SCRITTO, CONVOCATO 
e SCRITTO + ORALE.

New

Modifica delle etichette per
rendere più chiara la
spiegazione del processo
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11. Report
Verbalizzazione immediata in aula

NB.
In questa posizione è 
possibile visualizzare il 
diario d’appello 
(poiché l’appello è 
stato chiuso)

NB.
È possibile visualizzare 
il verbale d’esame 
dello studente 
(qualora già generato)

NB.
Funzionalità di «export 
report» per 
l’esportazione in 
formato excel 
dell’elenco di tutti gli 
studenti nel relativo 
stato 
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12. Assistenza e supporto - Contatti

Di seguito i CONTATTI (mail e telefono) per richiedere un supporto da parte degli uffici:

SEDE DI MILANO
Mail: supporto.sve@unicatt.it 
Telefono: 02.7234.2232 

SEDE DI BRESCIA
Mail: supporto.sve-bs@unicatt.it 
Telefono: 030.2406.284 

SEDE DI CREMONA
Mail: supporto.sve-cr@unicatt.it 
Telefono: 0372.499116 

SEDE DI PIACENZA
Mail: supporto.sve-pc@unicatt.it 
Telefono: 0523.599187 



Appendice 1: la convocazione all’orale in caso di 
verbalizzazione differita
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Successivamente alla convocazione all’orale da parte del Presidente lo studente riceve contemporaneamente due 
comunicazioni:

1. Una mail di notifica sulla casella di posta elettronica @icatt.it che lo invita ad accedere alla propria pagina personale 
per conoscere la data e l’ora di svolgimento della prova orale (tale comunicazione è presente in doppia lingua) 
(comunicazione di supporto);

2. La notifica della convocazione all’orale su iCatt (comunicazione ufficiale).

Di seguito le schermate visibili dallo studente (a seguito della notifica) sulla propria pagina personale:

Notifica su Blackboard/iCatt
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Consultazione dello svolgimento della prova orale 
(1/2)

La schermata relativa alla Home page:

Nella Home page di iCatt alla sezione "Esito 
esami e caricamento in carriera" compare 
un link con il riferimento all’esame 
interessato che permette allo studente di 
visualizzare la data, l’ora e l’esito assegnato 
per la parte scritta.
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Consultazione dello svolgimento della prova orale 
(2/2)

La finestra di consultazione della convocazione alla prova orale:

Lo studente è tenuto a prendere visione della data e dell’ora e a presentarsi 
all’orale in accordo alle eventuali indicazioni fornite da docente nella nota 
integrativa (facoltativa).

NB.
La convocazione all’orale può essere 
discrezionalmente effettuata dal docente 
sia nel caso di esito positivo che nel caso di 
esito negativo della prova scritta.



Appendice 2: la comunicazione dell’esito allo studente 
in caso di verbalizzazione differita
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Successivamente alla firma del voto (con verbalizzazione differita) da parte del Presidente lo studente riceve 
contemporaneamente due comunicazioni:

1. Una mail di notifica sulla casella di posta elettronica @icatt.it che lo invita ad accedere alla propria pagina personale 
per verificare l’esito e decidere se accettare/rinunciare (tale comunicazione è presente in doppia lingua) (comunicazione 
di supporto);

2. La notifica dell’esito su iCatt funzionale alla successiva accettazione/rinuncia. In caso di mancata 
accettazione/rinuncia esplicita, l’esito positivo verrà caricato in automatico in carriera trascorsi 5 giorni solari 
(accettazione implicita e logica del silenzio/assenso) (comunicazione ufficiale).

Di seguito le schermate visibili dallo studente (a seguito della notifica) sulla propria pagina personale:

Notifica su Blackboard/iCatt
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Consultazione esito

La schermata relativa alla Home page:

Nella Home page di iCatt alla sezione "Esito 
esami e caricamento in carriera" compare 
un link con il riferimento all’esame caricato 
che permette allo studente di visualizzare 
l’esito assegnato.
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Accettazione/rinuncia
(1/2)

La finestra di accettazione/rinuncia:

Lo studente è tenuto ad accettare l’esito o a rinunciare all’esito (accettazione 
esplicita). 
In caso di mancata accettazione/rinuncia, l’esito positivo verrà comunque 
caricato in carriera trascorsi 5 giorni solari (accettazione implicita con silenzio/assenso).

NB.
Gli esiti negativi verranno comunque 
notificati allo studente (con l’indicazione 
dell’esito) a puro titolo comunicativo e non 
saranno soggetti alla fase di 
accettazione/rinuncia.
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Di seguito le schermate visibili dallo studente durante la fase di accettazione/rinuncia sulla propria pagina personale:

Successivamente all’accettazione/rinuncia all’esito da parte dello studente il sistema invia una mail sulla sua casella 
di posta elettronica @icatt.it nella quale si conferma l’operazione effettuata (come esplicitato nella maschera finale di 
conferma dell’operazione). Tale mail viene inviata sia in caso di accettazione, esplicita o implicita (trascorsi i 5 gg del 
silenzio/assenso), che in caso di rinuncia e contiene un codice di avvenuta transazione da mostrare in segreteria in caso 
di mancato o erroneo caricamento dell’esito in carriera.

Accettazione/rinuncia
(2/2)

New

Introdotta la mail di conferma allo studente
relativa all’accettazione/rinuncia di un esito.


