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Descrizione della procedura

OBIETTIVI

Ad oggi il numero dei laureandi & noto solo in prossimita del conferimento titolo. Con la nuova procedura, il
numero di studenti in carico ai docenti sara noto anche prima.
Questo permettera di monitorare tutto il processo fin dall’ingresso in tesi degli studenti.

La nuova procedura in Esse3 permette di:
e scegliere lo studente per la tesi;
e approvare definitivamente la tesi.

PROCEDURA

Subito dopo aver preso accordi con lo studente, il docente primo relatore deve entrare nella propria pagina
personale delle segreterie online e selezionare lo studente attraverso la funzionalita Scelta dello studente
da parte del Docente Relatore. Questa azione conferma a tutti gli effetti che lo studente & un laureando del
docente.

Lo studente deve, successivamente, "accettare" la scelta del docente inserendo i dati preliminare della tesi
nella propria pagina personale delle segreterie on line.

Quando il primo relatore ritiene che lo studente ha terminato con profitto il lavoro di tesi, approva la tesi
dalla propria pagina personale delle segreterie on line tramite la funzionalita Approvazione tesinella
sezione Laureandi/Diplomandi assegnati.

Lo studente puo, a questo punto, presentare la domanda di laurea per il primo appello utile solo se si sono
compiuti tutti i passi precedenti. Senza I'approvazione della tesi da parte del docente, la procedura NON
permette allo studente di presentare la domanda di laurea (Figura 1).

:.}
I 0) Studente e docente si incontrano e si accordano | .’ N ‘ @
4 a
I 1) Il relatore sceglie lo studente da Area Docente | g
2) Lo studente compila i primi dati 2 ©
(Processo accettazione scelta) 4 B

| 3) Lo studente scrive la tesi | ."

a
|4) Il relatore modifica i dati (opzionale) e approva la tesi | g E\,@

y

5) Lo studente effettua la domanda conseguimento titolo
(Processo conseguimento titolo)

S

Figura 1. Schema della nuova procedura di tesi.
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Accesso all’area web docente

Accedere all’area web riservata raggiungibile all’indirizzo https://www.unimib.it/segreterieonline.

Cliccare sul tasto MENU quindi su Login, oppure sul link evidenziato:

< DEGLI STUDI
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BICOCCA

Segreterie OnLine - Universita degli Studi di Milano-Bicocca

Benvenuti su Segreterie online: la piattaforma digitale dell'Universita degli Studi di Milano-Bicocca che fornisce servizi a studenti, docenti e aziende.

Studenti
I servizi sono disponibili agli utenti registrati, la registrazione puo essere effettuata in qualsiasi momento ed & gratuita.

Gli utenti gia in possesso di nome utente e password possono accedere ai servizi dopo il login.

Docenti
Non & necessario registrarsi, & possibile effettuare il login con le proprie credenziali Inimib.it).
I servizi per i docenti (es. verbalizzazione on line), sono disponibili dopo il login.

Aziende - Enti Ospitanti
Per usufruire dei servizi per le aziende/enti (es. gestione di stage o tirocini) & necessario richiedere l'accreditamento tramite |'apposita funzione {vi
nome utente e password per accedere al sistema.

| referenti aziendali operanti in sedi periferiche diverse possono disporre di personali credenziali di accesso al portale. Per ottenerle & necessar:
inserendo la P. IVA e/o il codice fiscale dell'Ente, lasciando inalterati i dati della sede legale e compilando solo i dati relativi alla propria posizione

S B i B,

Chi fosse gia in possesso dei dati di accesso, pud accedere ai servizi dojpo i iogin.
Qualora l'azienda/ente ospitante CAMBIASSE la PROPRIA P. IVA o COD. FISCALE, & necessario attivare una nuova Convenzione di tirocinio.

Amministrazioni pubbliche e Gestori di pubblici servizi
Gli Enti fruitori gia convenzionati per usufruire del servizio di consultazione dei dati relativi alla carriera degli Studenti possono accedere dopo i! login

Enti Pubblici - Guida Esse3PA

Figura 2. Accesso all’area web delle segreterie online.

Inserire le proprie credenziali dei Servizi digitali di Ateneo (indirizzo e-mail nome.cognome@unimib.it e

password) e cliccare su Accesso:

Servizi digitali di Ateneo o

Nome utente

Inserisci il tuo nome utente

Password

Inserisci La password

Hai dimenticato la password?
Hai dimenticato il nome utente?

Accesso

o Entra con SPID

Cl'f) Entra con CIE

Figura 3. Autenticazione.

Processo presentazione tesi: scelta dello studente e approvazione tesi 4
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Sezione Scelta studente per tesi
La scelta dello studente per tesi avviene cliccando sull’'omonimo pulsante dell’area docente:

Home page area Docente

Verbalizzazione online

Nuova procedura: rettifica online esami gia verbalizzati

La recente modifica dell'artcolo 14 del regolamento studenti (DR 0026331 del 23 settembore 2013) nz introdorto |2 rettifica online degii eventuzli esiti erronei gis verbalizzati

Entro i primi 10 giorni lavorativi dalla verd ione, il docente potr correggere un esito precedentement o redigendo un apposito verbale telematico di rettifica tramite 3 procedura predisposte. Passato auesto pen
dal docente. Ricordiamo che lo studente pub contestare eventuali inesattezze Utiizzando 2 posta elettronica G'Ateneo o recandosi i persona dal docente.

Le istruzioni sono disponibili allinterno dell'help completo di verbalizazione.

Per verbalizzare gl esami entrare nellz sezione Calendario Esami e selezionare unattivita didattica, appariranno tuti gi appeli relativi con giiiscritt  ciascun appello.

E possibile scaricare I'help completo aliz verbalizzazione online dal sit

Per informazioni o problemi sulla verbalizzazione online contattare il numero 02,6443 6323 o scrivere a verbali online@unimib it

Amenzione: & necessario eseguire almeno una voita il Test Firma digitale per poter firmare gii esari.

Test firma digitale

Cliccando sul menis Test Firma digitale & possibile eseguire un test sul funzionamento della propria firma
Il cest verifica

« (e lo strumento di navigazione (orowser) utilizzato sia compatibile con la firma digitale
« Cneil browser abbia tutti | plugin necessari al funzionamento della firma digitale

o Cnels firma sia corretamente funzionante
Il test di firma non avré alcun valore legale & non verrd in nessun modo salvato nel sistema.

Riferimenti normativi (art. 14 Regolamento degli Studenti)

Le modalitd di svolgimento, iscrizione e verbalizzazione degli esami sono specificate allarticolo 14 del regolamento degii student, consultabile sul s'to web oi Ateneo.

consigiiamo di cambiare frequentemente la Vs

d (parola chiave di accesso).

Figura 4. Percorso per la scelta dello studente per tesi.

Da Scelta studente per tesi, il primo relatore ha la possibilita di:

- Scegliere uno studente per la tesi (pulsante Inserisci).
- Visualizzare gli studenti scelti in base alle carriere attive oppure tutte (aperte o chiuse per
conseguimento titolo).

Di default, il docente visualizza tutte le carriere aperte. Puo modificare la scelta utilizzando la tendina
Mostra Carriere.

“ZDEGLI STUDL
]
B o —
H] ) =
g =
H MENU
ICOCCA
—
Studenti scelti
In questa sezione si possono scegliere gli studenti con i quali realizzare il progetto di tesi
Mostra Carriere Attive ~
udente scelto.

Figura 5. Pagina “Studenti scelti”.

Processo presentazione tesi: scelta dello studente e approvazione tesi 5
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Per scegliere lo studente in tesi, dopo aver cliccato sul pulsante Inserisci (Figura 5), occorre inserire la
matricola oppure cognome (ed eventualmente nome) e cliccare sul pulsante Ricerca studente.

ATTENZIONE: Non lasciare spazi prima e/o dopo I'inserimento dei dati.

ZDEGU \‘I\'(él
E g Y
1C0CCA
—

Ricerca studenti

S UNIVERSITA

n guesta sezione si possono scegliere gli studenti con i quali realizzare il progetto di tesi

E' possibile scegliere studenti dell'ultimo anno di corso, che non abbiano ancora presentato alcuna tesi e che non siano gia stati

= t ___IF

Ricerca studente

Cognome:
Nome:
o [— - 2 3
Matricola Cognome Nome Codice corso di studio Corso di studio Indisponihilita Azioni

Figura 6. Ricerca studenti da scegliere per la tesi.

o]

. . I , . - .
Cliccando sull’icona della colonna Azioni la schermata che si presenta € quella mostrata in Figura 7: i

campi matricola, cognome, nome e corso di studio sono precompilati e non modificabili.

Opzionalmente, & possibile inserire I'attivita didattica di riferimento della tesi scegliendo tra i propri
insegnamenti.

Cliccando su SALVA, lo studente selezionato viene scelto per la tesi.

A

' eareteri =
2 w"wm S g On Lin =
160CCA

Scelta studente

SOUNIVERSIT

n questa sezione & possibile confermare la scelta dello studente con il quale realizzare il proggetto di tesi

Opzionalmente & possibile indicare la materia di tesi

—Dati Studente

Matricola:

Cognome:

Nome:

Corso di studio:

Attivita didattica - v

- 3

Figura 7. Salvataggio della scelta dello studente per la tesi.

Processo presentazione tesi: scelta dello studente e approvazione tesi 6
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A questo punto, lo studente puo effettuare il processo di accettazione della scelta dalla propria area web,
caricando il titolo della tesi provvisorio, altri dati e, se previsti, allegati.

i

A

SOUNIVERST

Studenti scelti
In questa sezione si possono scegliere gli studenti con i quali realizzare il progetto di tesi

Mostra Carriere Attive ~

Matricola Cognome Nome Codice corso di studio Corso di studio Attivita didattica Fase Titols tas:  Starstes: C Srars somanda

Studente scelto

Figura 8. Pagina "Studenti scelti" post scelta.

Potenziali studenti selezionabili

| potenziali studenti selezionabili sono quelli:
* che non sono stati scelti da nessun altro docente;
* che non hanno ancora presentato nessuna tesi.

Nel caso si tentasse di scegliere uno studente non selezionabile per uno o pil motivi, il sistema indica la
causa nel campo Indisponibilita:

* “Lostudente e gia stato scelto da un altro docente.”

*  “Lo studente ha gia presentato la propria tesi.”

Cognome:
Nome:
Matricola Cognome Nome Codice corso di studio Corso di studio Indisponibilita Azioni

Figura 9. Indisponibilita della scelta.

Processo presentazione tesi: scelta dello studente e approvazione tesi 7
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Nell’area docenti, nella sezione Scelta studenti per tesi & possibile visualizzare I'’elenco degli studenti scelti e

i relativi progressi nel processo dell’accettazione della scelta.

| possibili valori del campo Fase sono:

- Studente scelto: lo studente e stato scelto e NON ha ancora effettuato il processo di accettazione

della scelta dalla propria area web delle segreterie online.

- Titolo tesi inserito: lo studente e stato scelto e _ha gia effettuato il processo di accettazione della

scelta dalla propria area web delle segreterie online, inserendo i primi dati provvisori.

Studenti scelti
In questa sezione si possono scegliere gli studenti con i quali realizzare il progetto di tes

Mostra Carriere Attive

[ Matricola  Cognome  Nome Codice corso di studio Corso di studio Attivita didattica Fase Titoiotesi : >tavotesi - >tato domanda : Azioni |

Figura 10. Visualizzazione dell'elenco degli studenti scelti per la tesi.

Quando lo studente termina il processo di accettazione della scelta, i dati sono visibili anche dalla sezione

Laureandi/Diplomandi assegnati.

Processo presentazione tesi: scelta dello studente e approvazione tesi
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Annullare la scelta dello studente

A7)

E possibile annullare la scelta dello studente utilizzando I'icona del cestino del campo Azioni.

Studenti scelti
In questa sezione si possono scegliere gli studenti con i quali realizzare il progetto di tesi

Mostra Carriere Attive

| Matricola = Cognome  Nome Codice corso di studio Corso di studio Attivita didattica Fase

IR

Figura 11. Annullamento della scelta dello studente.

ATTENZIONE: Il sistema non richiede la conferma dell’eliminazione.
Se la scelta di uno studente e stata annullata per sbaglio, effettuare nuovamente la scelta dello studente,
cliccando sul pulsante Inserisci.

Se lo studente ha gia effettuato I’accettazione della scelta e vuole eliminarla (ad esempio, ora € in tesi con

un altro docente), deve annullarla dalla propria area web delle segreterie online.

Successivamente, Iicona del cestino sara nuovamente visualizzabile e sara possibile annullare la
scelta dello studente per “svincolarlo” e far in modo che un altro docente possa sceglierlo (Figura 11).

Processo presentazione tesi: scelta dello studente e approvazione tesi 9
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Sezione Laureandi/Diplomandi assegnati

Quando lo studente termina il processo di accettazione della scelta dall’area web personale delle segreterie
online, i dati inseriti sono visibili nella sezione Laureandi/Diplomandi assegnati.

Home page area Docente

Verbalizzazione online
Nuova procedura: rettifica online esami gia verbalizzati

La recente modifica dell articolo 14 del regolamento studenti (DR 002631 del 23 settembre 2013) ha introdotto la rettifica online degli eventuali esiti erronei gia verbalizzat

Entro i primi 10 giorni lavorativi dalla ve

precedentemente inserito redigendo un apposito verbale telematico di rettifica tramite | procedura predisposta. Passatc
dal docente. Ricorgiamo che I stud

candosi di persona dal docente.

slizzare gl esami entrare nella sezione Calendario Esami € selezionare un'attivita didattica, appariranno i gii appelli relativi con gi iscritt 2 cizscun appello.

zione online ofs

ricare 'help completo alis verba

azioni o problemi sulla verba e online contattare il numero

Atenzione: & n

sario eseguire almeno Un3 volta il Test Firma digitale per poter firmare gl esami

Test firma digitale

Gliccando sul menis Test Firma digitale & possibile eseguire un test sul funzionamento della propria firma.
Il test verifica: —
. Cn g ri 8l funzionamento dela firma digitale

1l test di firma non avr alcun valore legale & non verra in nessun modo salvato nel sistema.

Riferimenti normativi (art. 14 Regolamento degli Studenti)

Le modalita di svolgimento, iscrizione e verbalizzazione degli esami sono specificate all'articolo 14 del regolamento degli student, consultabile sul sito web di Areneo

amo di cambiare frequentemente Ia Vs

sword (parols chiave di accesso).

Figura 12. Percorso per I'approvazione della tesi.

In questa pagina & possibile visualizzare I'elenco dei laureandi che risultano assegnati al docente, con
qualsiasi grado di relatore, suddivisi per corso di studio. Da questa pagina ¢ possibile:

- Visualizzare e modificare i dati preliminari della tesi inseriti dallo studente.

- Visualizzare eventuali documenti, allegati dallo studente in fase di processo tesi, se previsti.

- Approvare la tesi.

Laureandi assegnati

Elenco de laureand assegnat
‘ Matricola Nominativo Ruolo docente Sessione Azioni |

Primo correlatore SESSIONE DI LAUREA AA.2019/2020
Mod|f|ca dati te5| \

‘ Approvazione te5|

‘ Allegati, se presenti ‘

Figura 13. Azioni possibili della sezione Laureandi assegnati.

Processo presentazione tesi: scelta dello studente e approvazione tesi 10
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Modifica dati tesi

Cliccando sull’icona IEI nella colonna Azioni, nella sezione Laureandi/Diplomandi assegnati dell'Area
Docente, € possibile visualizzare e modificare i dati preliminari della tesi inseriti dallo studente.

Il pulsante Modifica dati tesi si abilita quando:
- esiste un appello di conseguimento titolo compatibile con lo studente in cui la data di fine della
scadenza relativa all'approvazione tesi da web ¢ aperta;
- la tesi dello studente e in stato Presentata;
- lo studente non ha ancora presentato nessuna domanda di conseguimento titolo
- il docente non ha ancora approvato la tesi.

La funzionalita consente la modifica delle seguenti informazioni:

- tipo della tesi (in base alle regole del corso di studio; ad esempio, Tesi, Tesi con Soggiorno Estero, ecc.);
- titolo della tesi;

- titolo della tesi in lingua inglese.

Modifica dati tesi

Modifics dei dat della tesi i uno studente.

Nessuna foto & attualmente in archivio

=Tesi

Stato

Tipotesi  Tes v

Titolo tesi Titolo tesi

Caratteri rimanenti: 1989

Titolo tesi (ininglese)  Titolo tesi (in inglese

Caratteri rimanenti: 1976

Indiezro ﬂ

Figura 14. Modifica dati tesi.

Studente e tutti i relatori/correlatori ricevono una comunicazione automatica che informa sulla modifica
effettuata. La comunicazione viene inviata ogni volta che il docente relatore modifica almeno uno degli
attributi (tipo tesi, titolo tesi, titolo tesi in inglese) all'interno della funzione Laureandi Assegnati - Modifica
tesi.

Lo studente, inoltre, visualizza i dati modificati nel Riepilogo dati tesi della pagina web personale delle
segreterie online (sezione Conseguimento titolo).

Dopo I'approvazione della tesi (vedi paragrafo Approvazione tesi), i dati della tesi (tipo tesi, titolo tesi e
titolo tesi in inglese) non sono piu modificabili.

Processo presentazione tesi: scelta dello studente e approvazione tesi 11
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Visualizzazione degli allegati

Cliccando sull’icona

nella colonna Azioni, nella sezione Laureandi/Diplomandi assegnati dell'Area

Docente, e possibile visualizzare eventuali documenti allegati dallo studente in fase di accettazione della

scelta.

Allegati tesi

Elenco degli allegati della tesi dello studente.

Nessuna foto & attualmente in archivio

Elenco degli allegati dello studente: ALBERTO ADAMO

Titolo

allegato

Descrizione Stato allegato Azinni

nserito

W

Torna a lista laureandi assegnati

Figura 15. Visualizzazione degli allegati.

Processo presentazione tesi: scelta dello studente e approvazione tesi 12
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Approvazione della tesi

o

Cliccando sull’icona

Docente, € possibile visualizzare i dati della tesi dello studente ed approvarli.

Il pulsante Approva tesi si abilita quando:

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI MILANO BICOCCA

Release 22.02.02

nella colonna Azioni, nella sezione Laureandi/Diplomandi assegnati dell'Area

- esiste un appello di conseguimento titolo compatibile con lo studente in cui la data di fine della

scadenza relativa all'approvazione tesi da web ¢ aperta;
- latesi dello studente € in stato Presentata;
- lo studente non ha ancora presentato nessuna domanda di conseguimento titolo.

Approvazione tesi

Approvazione deila tesi di uno studente.

Nessuna foto & attualmente in archivio

=Tesi

Studente
Tipo tesi
Stato
Titolo
Titolo (inglese)

Tesi
Assegnata

titolo tesh-proval
00 tesi-prove

Figura 16. Approvazione della tesi.

Dopo I'approvazione della tesi, lo studente e i primi relatori/primi correlatori ricevono una comunicazione
automatica che informa dell’approvazione della tesi.

ATTENZIONE: L'Approvazmne tesi e lndlspensablle per permettere allo studente di

La funzionalita Approvazione tesi sostituisce il processo di firma del titolo della tesi.

Processo presentazione tesi: scelta dello studente e approvazione tesi
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