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1 Informazioni del documento

Tipo di documento Manuale operativo

Storia del documento

\Versione Descrizione della variazione Autore Data di rilascio
1.0 Prima versione Fabio Mastrolia 23/03/2020
2.0 Seconda Versione Fabio Mastrolia 25/06/2020
3.0 Terza VVersione Fabio Mastrolia 21/12/2020
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2 Verbalizzazione esame di Laurea OnlLine

2.1 Descrizione del processo e configurazioni a carico della Segreteria

In base alla configurazione prevista dalla regola di conseguimento titolo relativamente al numero massimo di
componenti della commissione, ed in base alla creazione della commissione associata alla seduta di laurea, in fase
di verbalizzazione, verranno visualizzati i membri della Commissione che potranno essere selezionati come presenti.
Inoltre in base ai seguenti parametri di verbalizzazione verra stilato il verbale di laurea che transitera in Titulus
ed in Conservazione.

2.1.1 Parametri verbalizzazione online dell’esame di Laurea

Questa funzione permette di impostare le modalita della verbalizzazione. Possono essere create pit di una modalita
e potra essere assegnata individualmente ad ogni singolo appello di laurea definito.

Modalita di verbalizzazione QY]] ‘

Codice voL | Descrizione ]
~ Dati visibil

Visibile online

Visibile da Wl giorni prima della seduta Visibile finoa | 7| giomi dopo la seduta

Foto studente () Visualizza documenti d'identita Iscrizioni (") Anno prima immatricolazione (") Titoli di accesso

[) AAF e scambi () Provvedimenti disciplinari (note SOSP_DISC) [ Visualizza AD tesi

Laureato in corso Media base 30 (regole) (] "Altra" media base 30 Media base 110 (regole) (] "Altra" media base 110

(] Totale voti (") Somma crediti media ("] Crediti convalidati CFU di tesi Numero lodi ("] Punteggio aggiuntivo

() Punti Esame

Nota punteggio aggiunt. (") Punteggio proposto ("] Voto proposto (") Motivo punteggio proposto [ Richiesta eccell./lode

Link a libretto Stampa statino D Stato verbalizzazione Allegati della tesi ("] Motivo app. allegato tesi

("] Voto di partenza (] Voto di presentazione ("] Verbale (studenti laureati) () Codice tipo tesi Descrizione tipo tesi

("] Visualizza formula di proclamazione

Firma digitale

Verbalizzabile da | 3| giomi prima della seduta Verbalizzabile finoa | 7|giomi dopo la seduta
Modalita di firma  |Presidente || Tipologia di valutazione |v | [Voto Finale | (') Abilita modifica dati al segretario

— Verbalizzazione
(") Punteggio di tesi [] Calcolo automatico voto (] Dignita di stampa Annotazioni Obbligatorieta annotazioni Annotazioni segreteria
Valorizzazione automatica data di laurea Presenza docenti in commissione Menzione Chiusura carriera automatica
Media in preview verbale \Arrotondata all'intero H [ Visualizza docenti assenti

Preview

Visualizza dettaglio punteggio

Invio email laureato Invio email relatore

[l esse3 - Definizione modalita di verbalizzazione appelli

File Finestre Aiuto & X
Modalita di verbalizzazione | Vincoli
Tipo corso Numero minimo di membri commissione presenti
=> 2 [Corso di Laurea 3
] [Corso di Laurea Magistrale 2
V5 [Caurea Magistrale Ciclo Unico 5 anni 5
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E' stata creata la seguente modalita che sara utilizzata sugli appelli dei corsi che vorranno visualizzare i punteggi
aggiuntivi definiti nella regola di conseguimento titolo:

Modalita di verbalizzazione ~RYliId]] ‘

Codice [vOL_PA | Descrizione ]
 Dati visibili

Visibile online

Visibile da | 60} giorni prima della seduta Visibile fino a [77\ giorni dopo la seduta

Foto studente (] Visualizza documenti d'identita Iscrizioni (") Anno prima immatricolazione ("] Titoli di accesso

) AAF e scambi (] Provvedimenti disciplinari (note SOSP_DISC) ("] Visualizza AD tesi

Laureato in corso Media base 30 (regole) () "Altra" media base 30 Media base 110 (regole) () "Altra" media base 110

() Totale voti (") Somma crediti media () Crediti convalidati CFU di tesi Numero lodi Punteggio aggiuntivo

() Punti Esame

Nota punteggio aggiunt. () Punteggio proposto (") Voto proposto (") Motivo punteggio proposto [ Richiesta eccell./lode

Link a libretto Stampa statino [ Stato verbalizzazione Allegati della tesi (") Motivo app. allegato tesi

(") Voto di partenza (] Voto di presentazione (") Verbale (studenti laureati) (1) Codice tipo tesi Descrizione tipo tesi

[ Visualizza formula di proclamazione

Firma digitale

Verbalizzabileda | 3| giorni prima della seduta Verbalizzabile finoa [ 7/giorni dopo la seduta

Modalita di firma | Presidente -| Tipologia di valutazione [V | [Voto Finale | () Abilita modifica dati al segretario
Verbali ione

) Punteggio ditesi [ ] Calcolo automatico voto [ | Dignita di stampa Annotazioni Obbligatorieta annotazioni Annotazioni segreteria
Valorizzazione automatica data di laurea Presenza docenti in commissione Menzione Chiusura carriera automatica
Media in preview verbale |Arrotondata all'intero H () Visualizza docenti assenti

Preview ‘

Visualizza dettaglio punteggio

Invio email laureato Invio email relatore

IMPORTANTE: Se durante la verbalizzazione sono indicati punteggi aggiuntivi a favore dello studente, questi sono
solo mostrati alla commissione come requisito di calcolo per lo studente e non rientrano nel voto di presentazione,
e comunque per essi non é previsto che vengano gia sommati automaticamente al punteggio di partenza.
L'assegnazione e la somma di essi insieme ad altri eventuali punti aggiuntivi, punti di tesi, ecc. determinati anche da
altri fattori devono essere aggiunti dalla commissione manualmente e inglobati nel voto finale da assegnare allo
studente.
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2.2 Processo WEB per la Commissione di Laurea

[l Presidente della Commissione € colui che deve eseguire I'intero processo di verbalizzazione dell’'esame di Laurea.
Egli accede al proprio profilo web su Esse3 e clicca su Commissioni quindi su Conseguimento Titolo.

AMBIENTE DI TEST

Y UNYERSTA  Servizi Onne

Home page area Docente ==

Area Riservata
Attenzione: la sessione dura 60 minuti. Per evitare perdite di dati si consiglia di salvare frequentemente.

Questa & |a pagina Iniziale delle sezioni riservate a Lel Docente.

Attualmente I'Applicazione consente di definire e gestire il Calendario delle prove d'esame e le peculiarita dell'Offerta Didattica dell'Ateneo
In futuro verranno integrate altre nuove funzionalita che, & nostro auspicio, possano agevolarVi nella Vostra attivita professionale.

Per accedere alle funzionalita desiderate "cliccate” sulla corrispondente descrizione presente nella parte sinistra della finestra.

Vi auguriamo un buon lavoro.

M password e sicurezza
Per motivi di sicurezza Vi di camblare la Vs password (parola chiave di accesso).

e -

UNIVERSITA o .
%7 DEL SALENTO Servizi Online MICHELE CARDUCCI
Home page area Docente rves Riserats

Logout

. ) — ) R e Cambia Password
Attenzione: la sessione dura 60 minuti. Per evitare perdite di dati si consiglia di salvare frequentemente.

< Commissioni

Questa ¢ la pagina iniziale delle sezioni riservate a Lei Docente. e

o i . . ) N L imento titolo
Attualmente I'Applicazione consente di definire e gestire il Calendario delle prove d'esame e le peculiarita dell'Offerta Didattica dell'Ateneo
In futuro verranno integrate altre nuove funzionalita che, & nostro auspicio, possano agevolarVi nella Vostra attivita professionale.

Per accedere alle funzionalita desiderate "cliccate” sulla corrispondente descrizione presente nella parte sinistra della finestra.

Vi auguriamo un buon lavoro.

A\ password e sicurezza
Per motivi di sicurezza Vi consigliamo di cambiare frequentemente la Vs password (parola chiave di accesso).

Home HelpDesk  WebMail

AMBIENTE DI TEST

> UNIVERSITA e A (e
435 DEL SALENTO Servizi Online

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

Mostra sedute Aperte j

Commissione Seduta di laurea Aula Azioni

Commissione Area Politologica 30/03/2020 ore 15:00 - Ecotekne - DS 'Q

Home HelpDesk  WebMail

Informativa utilizzo cookie | © CINECA
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UNIVERSITA
DEL SALENTO

Servizi Online

Dettaglio seduta di laurea

Dettaglio della seduta di laurea per il docente,

-
Data eora 30/03/2020 ore 15:00
Aula Ecotekne - DS
Commissione
Docente Ruolo
CARDUCCI MICHELE Presidente
BUCARELLI MASSIMO Membro Effettivo
VERGARI UGHETTA Supplente
Elenco laureandi
Studentes Matricola Data di nascta s Corso di studio > Tesis Aelatore > Punteggio assegnato + Votazione + Verbalizzazione + Azioni s
u x N N . N M M
STUDI GEOPOLITICI €
| — o R CARDUCC MICHELE 5

Torna all'elenco sedute di laurea

Cliccando sull'icona con la lente di ingrandimento si accedono ai dettagli del laureando, e quindi alla funzione che

permette I'assegnazione del punteggio di Laurea.

Servizi Online

I

Dettaglio laureando

Dettagho laureando per il docente.

= Laureando

Studente
Matricola

Data di nascita
Luogo di nascita
Corso di studio

Appelio
Laureando in corso

Elenco iscrizioni

ennio 2018
S

RNAZIONALI - Corso di Laurea Magistrale; LM-62 - Classe delle lauree magistrali in

Anno di corso Anno accademico
1 201772018

2 201872019

Stato iscrizione
In corso

In corso

=Test

Tesi

Relatore
Totale voti
Crediti di tesi

capo
'CARDUCCI MICHELE
1272

16

Numero di lodi

1

Media pesata

106/110 - 28.909/30

Libretto studente

Visualizza il libretto dello studente

Statino studente

Visualizza lo statino dello studente

Nota segreteria

Sono stati dati 3 punti per esami all'estero

Relatori

Nominativo

PROF. CARDUCCI MICHELE

Ruolo

Primo relatore

Nel riquadro Tesi viene illustrato:
- Tesi (titolo)
- Relatore
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- Crediti di Tesi

- Numero di Lodi

- Media pesata

- Libretto studente ('cliccabile’)
nella visualizzazione libretto si possono vedere i riconoscimenti
Esempio:

Attivita didattiche in libretto

Attivita Didattica - [COD] . cRu AAFreq. ! Voto / Giudizio Data Esame Ric.
1° Anno
LINGUISTICA ITALIANA A - [A001323] 6 2019/2020 30e Lode 28/01/2020
LINGUA E LETTERATURA LATINA (12 CFU) - [10277] 12 2019/2020 30 17/06/2020
FILOLOGIA ROMANZA - [A002653] 12 2019/2020 30e Lode 03/06/2020
LINGUISTICA ITALIANA B - [A001325] 6 2019/2020 30e Lode 17/02/2020
LETTERATURA ITALIANA CONTEMPORANEA A-CORSO AVANZATO - [A005500] 6 2019/2020 30e Lode 08/07/2020
METODOLOGIA DELLA RICERCA STORICA RELIGIOSA - [A005504] 6 2019/2020 30 13/02/2020
STORIA DELLA CHIESA - [03969] 6 2019/2020 30 23/01/2020
LETTERATURA ITALIANA CORSO AVANZATO A - [A005054] 6 2019/2020 30e Lode 20/01/2020
2° Anno
STORIA DELL'ITALIA CONTEMPORANEA A - [A004451] 6 202012021
LETTERATURA INGLESE - [A002276] 6 2019/2020 30 10/10/2020 RIA ©
LINGUA INGLESE: IDONEITA - [06976] 4 2019/2020 Idoneo 211172020 RIA @
PROVA FINALE - [10221] 18 202012021
TIROCINIO - [A000682] 2 202012021 Idoneo 11/12/2020 rae
STORIA MEDIEVALE A - [A002392] 6 202012021
STORIA DELL'ITALIA CONTEMPORANEA B - [A004452] 6 202012021
ANTROPOLOGIA DEI PROCESS| CULTURALI E COMUNICATIVI - [A004293] 6 202012021
PEDAGOGIA INTERCULTURALE - [A003203] 6 202012021

Legenda:
R/F = Riconosciuta frequenza
iconosciuta intera attivita

C/F = Convalidata frequenza @
C/A = Convalidata intera attivita
- Statino di laurea ('cliccabile’)

Anche nella visualizzazione dello statino si possono vedere i dettagli sui riconoscimenti:
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Esempio:

Ultimo piano di studio seguito:
PDS-2016 LMI10-13-16 A.A. 2020/2021

. > Voto / - 2 " " Corso
Insegnamento In Piano Esito Giudizio CFU Data SS.D. TAF InPiano Media Didat.(*)
A004293  ANTROPOLOGIA DEI PROCESSI Frequentata 6.00 M-DEA/01 D SI - 24 LMl4
CULTURALI E COMUNICATIVI
A003203 PEDAGOGIA INTERCULTURALE Frequentata 6.00 M-PED/01 D SI - 24 LM57
10221 PROVA FINALE Frequentata 18.00 E SI - 24 LMI10
A004451  STORIA DELLITALIA Frequentata 6.00 M-STO/04 B SI - 24 LMI10
CONTEMPORANEA A
A004452  STORIA DELLITALIA Frequentata 6.00 M-STO/04 B SI - 24 LMI10
CONTEMPORANEA B
A002392  STORIA MEDIEVALE A Frequentata 6.00 M-STO/01 B SI - 24 LMI10
AQ005054 LETTERATURA ITALIANA CORSO Superata 30/30 600 20/01/2020 L-FIL-LET/10 B SI SI 24 LMIO
AVANZATO A LODE
03969 STORIA DELLA CHIESA Superata 30/30 600 23/01/2020 M-STO/07 C SI SI 24 LMIO
A001323  LINGUISTICA ITALIANA A Superata 30/30 600 28/01/2020 L-FIL-LET/12 B SI SI 24 LMI0
LODE
A005504  METODOLOGIA DELLA RICERCA Superata 30/30 600 13/02/2020 M-STO/07 C SI SI 24 LMI0
STORICA RELIGIOSA
AQ01325  LINGUISTICA ITALIANA B Superata 30/30 600 17/02/2020 L-FIL-LET/12 B SI SI 24 LMIO
LODE
A002653  FILOLOGIA ROMANZA Superata 30/30 1200 03/06/2020 L-FIL-LET/09 B SI NO- 24 LMI0
LODE AD_PARZ BA
10277 LINGUA E LETTERATURA LATINA Superata 30/30 1200 17/06/2020 L-FIL-LET/04 B SI SI 24 LMI0
(12 CFU)
AQ05500 LETTERATURA ITALIANA Superata 30/30 600 08/07/2020 L-FIL-LET/11 B SI SI 24 LMI0
CONTEMPORANEA A-CORSO LODE
AVANZATO
A002276  LETTERATURA INGLESE Riconosciuta - ES ~ 30/30 600 10/10/2020 L-LIN/10 B SI SI 24 LMI0
06976 LINGUA INGLESE: IDONEITA Riconosciuta - ET  Idonco  4.00 21/11/2020 L-LIN/12 F SI NO- GIUD 24 LMI0
A000682  TIROCINIO Riconosciuta- P Idonco 200 11/12/2020 F SI NO-GIUD 24 LMIO

Decodifica Codici Tipo Riconoscimento

ES Riconosc. Cfu per Erasmus Studio
ET Riconosc. Cfu per Erasmus Tirocinio
P Ricon. per passaggio, opzione o abbreviazione di carriera

- Nota Segreteria: La segreteria potra inserire, lato client, una nota per la Commissione che verra visualizzata
nel momento della verbalizzazione del voto.

= Tesi
Tesi aaprova
Tipologia Tesi Tesi Compilativa
Relatore CARDUCCI MICHELE
Crediti di tesi 18
Numero di lodi 5
Media pesata 110/110- 30/30
Libretto studente Visualizza il libretto dello studente
Statino studente Visualizza |o statino dello studente
Nota segreteria 2 punti Erasmus da aggiungere agli altri punti aggiuntivi
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La schermata continua con la sezione delle informazioni della verbalizzazione:

Annotazioni

Data di laurea 10/06/2020

(88/MM/yyyy)
Voto
Per lo studente & possibile fassegnazione della lode

Lode

Commissione

Selezionare i docenti che saranno presenti in commissione.

T PISANO' ATTILIO Membro Effettivo

Attenzione: il calcolo dei punti aggiuntivi in questa fase non viene effettuato, tantomeno verra inserito il
punteggio di TESI.

Nel riquadro Verbalizzazione vengono illustrati i seguenti campi che la commissione dovra inserire:

- Annotazioni: dettagliare il punteggio dei voti aggiuntivi rispetto il voto di partenza.
(Esempio: oti Assegnati: un voto per il possesso di 4 lodi + un voto per laureato in corso + un voto per esame
superato in erasmus + 4 voti per il lavoro di tesi. Totale 7 voti aggiuntivi da sommare al voto di partenza 90/110);

- ladatadilaurea;

- ilvoto, cioé il voto finale da assegnare al Laureando;

- lode, spunta nel campo lode se la commissione vuole concederla;

- la presenza dei docenti in commissione;

La Commissione DEVE OBBLIGATORIAMENTE valorizzare il campo “Annotazioni” indicando il criterio che ha

portato alla quantificazione del voto finale di Laurea.

Il campo “Voto” & un campo libero: esso NON é calcolato sommando voto di partenza e voto di tesi né tantomeno
sommando il punteggio aggiuntivo, questo in quanto la Commissione pud prendere in considerazione anche dei
punteggi aggiuntivi definiti per lo specifico Corso di Studi oltre a quelli aggiuntivi calcolati dalle regole conseguimento
titolo eventualmente configurate.

Dopo aver inserito il Voto di Laurea e I'Annotazione per tutti i candidati il Presidente pud procedere alla firma del

Verbale di Laurea.
Per farlo é necessario cliccare sul tasto “Preview Verbali”
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w ULL DALEIN IV

Dettaglio seduta di laurea
Dettaglio della seduta di laurea per il docente.
( Data e ora 20/03/2020 ore 09:00
Commissione
Docente Ruolo
CARDUCCI MICHELE Presidente
BUCARELLI MASSIMO Membro Effettivo
VERGARI UGHETTA Supplente
Elenco laureandi
Studente s Matricola & Data & nascta s Corso di studio s Tesis Relatore = Punteggio assegnato + Votazione & Verbalizzazione Azioni &
| 2o o — et " CARDUCCI MICHELE s o [r—

Preview verbali | Torna allelenco sedute di laurea

Si possono quindi selezionare i laureandi per i quali si vuole procedere alla verbalizzazione: cio permette di effettuare
anche verbalizzazioni “parziali” e quindi completare I'intero processo di verbalizzazione in pit battute.

Durante la Verbalizzazione é possibile scegliere i presenti facenti parte della commissione:

= Infor ioni verbali;

Punteggio aggiuntivo 20
Motivazione punteggio aggiuntivo Ottenuti 1.00 punti per laurea in corso;
-1 punti per esami con lodi;

Ottenuti in totale 2.00 punti quali Punteggio aggiuntivo

Annotazioni*

i
Caratteri rimanenti: 4000

Data di laurea 22/12/2020

|
(gg/MM/yyyy)
Voto
Lode m}
Menzione speciale )

Commissione

Selezionare i docenti che saranno presenti in commissione.
0

Docente =

[0 BUCARELLI MASSIMO

Membro Effettivo
[0 CARDUCCI MICHELE

Presidente
[0 VERGARI UGHETTA

Membro Effettivo
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Preview verbali
Anteprima dei verbali degli studenti.
Elenco laureandi
Studente Matricola Data di nascita Tipologia di verbale Data di laurea Votazione Punti tesi Commissione Sel
I 20— o/ Verbale Standard 20/03/2020 1oL 5 CARDUCCI MICHELE (Presidente) - Presente a
BUCARELLI MASSIMO (Membro Effettivo) - Presente
VERGARI UGHETTA (Supplente) - Presente
Conferma 2%

Dopo aver selezionato i laureandi da verbalizzare si deve procedere alla firma cliccando su “Firma”

17 aBUNRS
V1 \
RN

Processo di firma digitale

Elenco Verbali da Generare

Descrizione Preview HTML Preview XML
Verbale di laurea i CA (N 2OCMBNAN con votazione 110 L 5 5

Firma. Interrompi

12



ESAME DI LAUREA PER LA COMMISSIONE DI LAUREA

Viene mostrato il preview del verbale e, in basso, vengono richiesti i parametri di firma del Presidente.
Universita del Salento - TEST
STUDI GEOPOLITICI E INTERNAZIONALI
classe del corso di studio [LM-62 - Classe delle lauree magistrali in Scienze della politica]

VERBALE DI ESAME DI LAUREA

0000000003-0000103337-0
Seduta del Appelio Sessione sessione secondo step controlli fabio a.a. 2018/2019
La commissione di tesi composta da:
MICHELE CARDUCCI (matr. OBBNBR) - Prosidents (presents)
MASSIMO BUCARELL! (matr. O, ) - Mombro Effettivo (presants)
UGHETTA VERGAR! (matr 0N - Supplonto (presants)
# giomo 20/03/2020 aile ore 09:00
sl @ riunita

per esaminare

1a tosi di laurea delo studente S NN 65) rato > (NN, €) i| W, (i o 16 CFU dal tiolo "ss” , presentata dal relatore PROF. MICHELE CARDUCCH (matr CNIS).

In particolare per il calcolo del voto finale si iene conto di:
punti 109.083 amotondati a 109

punti 1 aggiuntivi

punti 5 per la valutazione della prova finale.

Dopo attenta valutazione ka Commissione attribuisce alla tesi & laurea 5/7 punti conferendo al candidato il titolo & Dottore magistrale in STUDI GEOPOLITICI E INTERNAZIONALI con votazione di 110/110 e lode .

Lecce, 20003/2020
I Prosidente
PROF. MICHELE CARDUCCI
(in qualith di verbalizzante)
OSSERVAZIONI:
alo
Codice Ateneo 70012
Codice corso & st LM
2003200 191201.00
ConFirma Remota v(core 4.1) - INFOCERT

Universita del Salento - TEST

SEDUTA DEL 20/03/2020

sessine prova ennio [sessione secondo step controlli fabio A.A. 2018/2019]

EDIFICIO E AULA:

VERBALE NUMERO 1
Num|  Matricola  [Cognome| Nome | Tesidilaurea |  Numero Verbale | Data |Voto/ Giudizio [Punti Tesi|
1 1 1 I PrrYy 1 r: 1

Per eseguire I'operazione di firma remota

1. Digitare il pin associato al servizio

2. Digitare il codice otp generato dal vostro dispositivo fornitovi insieme alla firma digitale :]

3. C di firma su Prosegui

Per annullare I'operazione firma

— e

Servizio 8 cura @ CINECA, Via Magnaneli 6/3, 40033 Casalecchio di Renc(BO)
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