GESTIONE DEL

REGISTRO
DELLE

LEZIONI

EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE




INDICE

1 — ACCESSO ALL'AREA WEB ...ttt ettt e e nbe e sneeane e 3
2 — IL REGISTRO DELLE LEZIONI ... 4
3 - INSERIMENTO /7 MODIFICA /7 ELIMINAZIONE DI UNA ATTIVITA’ .o, 6
4 - ESPORTAZIONE/IMPORTAZIONE ATTIVITA CON FILE EXCEL...ocooovvvieieiieereeeeeerienens 8
5 - STAMPA DEL REGISTRO ... oottt st ne e nne e 9
6 — CONFERMA DELL’APPROVAZIONE DEL REGISTRO .....cocoiiiiiiiiiiieiceee e 11
FOCUS Stati del REGISIIO.......eeiuieieiie ittt ettt e re e te e esreesbeesaesseesaeanaesseenseeneeaneeeens 11

GUIDA ALLA COMPILAZIONE DEL REGISTRO DELLE LEZIONI
REVISIONE NOVEMBRE 2019 RELEASE 19.11.13

PAGINA 2 D1 11




1 — ACCESSO ALL’AREA WEB

Per la compilazione del Registro delle Lezioni, & necessario effettuare I'accesso alla propria area web

riservata raggiungibile all’indirizzo: http://www.unimib.it/segreterieonline.

Cliccando sulla voce “MENU” in alto a destra (Figural) e, successivamente, su “Login” (Figura 2), si

apre la pagina per l'inserimento delle proprie credenziali dei servizi di Ateneo (indirizzo e-mail

nome.cognome@unimib.it e password) (Figura 3).
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Segreterie Online - Universita degli Studi di Milano-Bicocca

Benvenutl su Segreterie online: la plattaforma digitale dell'Unkversits degli Studi di Milano-Bicocca che fornisce senvzi a studentl, docenti e aziende.

Student|
senvizi sono dis
Gl utentl gia in g

enti registrati, la reglstrazion a5l momento ed & gratulta.

50 8 NOME ULENtE & Password po

Docenti

Aziende - Entl Ospitanti
o rvizl per le aziende/ent] (es. gestione di stage o trocinil & nacessario fichisders accreditaments tramite l'appesita funzione (richlesta acerediva). Verranna rilasciati name utente & password

nerle & necessario effettuare 1a Richissta di Accreditn inserenda la P. VA &/o i codice

va.
Qualora Far e di tirocinio.

Amministrazioni pubbliche e Gestari di pubblici servizi
Gi i per usufruire del servizio di consultazione del dati relativi alla carriera degli Studenti possono accedere dogo il login

Figura 1. Pulsante “MENU”

Rl

Segreterie OnLine - Universita degli Studi di Milano-Bicocca

tud) di Miano-Bicocca che fornisce servizi a studenti, docenti e aziende.

Benvenuti su Segreterie onding: a piattaforma digitale del'Universith degli 5

sssere af 3 in qualsiasi momento ed & gratusta.

ccedere ai ser

Dacentl
MNon & necessario registrarsi, & p
1 per | docenti (es. verballz;

effettuare il [egin con le proprie credenziali di ateneo (@uaimibi,
2 on linel, sono disponibili dono il login.

Aziende - Enti Ospitanti

ri per |2 aziendesenti (23, gestione di stage o tiracini) & necessario fchisd amento ramite Fapposita funzione (richiesta accredita). Varran

edenziall di acces: ortale. Per ottenerle & necessario effettuare la Richiesta di Acel

vi alla propria

e sede

ueva Convenzione di tirocinio,

Amministrazioni pubbliche & Gestori di pubblici servizi
nati per usufruire del servizio di consultazione det dati refativi alka carriera degll Studenti possono accedere dopg Il login

Home

Figura 2. Accesso a segreterie online
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http://www.unimib.it/segreterieonline

x { Universita degli Studi di Milano-Bicocca
BICOCEA

Servizi digitali di Ateneo ¢ ....... e

nome.cognomeiunimio it

No Studenti, Doltorati e Prospect.
b e wtente n.cognome@campus. unimib.it
mario.roxsl Bunimib i
Ospitl & utenti di laborater:
P ed s @espiti unimity il

Litenti dal ticketing
oeononc ] ira unimes it

Hai dimenticato la password?

ESSES PA email persanale
Hai dimenticata il nome utente?

fomita al momento della
reqistraziong

TIRCCINI o STAGE. nome

o S0 utente scello in fase di
Estra con registrazione alke Segretene

onine.

Figura 3. Autenticazione

2 — IL REGISTRO DELLE LEZIONI

Per accedere alla compilazione del registro, cliccare su “MENU” in alto a destro. Successivamente,

cliccare su “Registro” e quindi su “Lezioni” (Figura 4).
Bicoced ' “ m

Home page area Docente MARIO ROSSI

ita eng

Attivita di validazione stage/tirocinio

Nuova procedura: Valutazione domande di riconoscimento crediti da stage/tirocini

Area Riservata

R L Logout
Per tutti i dettagli sulla nuova procedura é possibile consultare, previo login, la guida presente nella sezione Info per Tutor Universitario della pagina httj
Cambia Password

‘ Lezioni

Per tutti i dettagli sulla nuova procedura accedere alla funzione "Laureandi Assegnati” https://s3w.si.unimib.it/esse3/auth/docente/ConseguimentoTito

Registro

Valutazione Dottorandi 29 ciclo

Nuova procedura: Valutazione Dottorandi 29 ciclo

Appr wvaciOne registri

Partizioni assegnate

Verbalizzazione online
Nuova procedura: rettifica online esami gia verbalizzati Questionari
La recente modifica dell'articolo 14 del regolamento studenti (DR 0026381 del 23 settembre 2013) ha introdotto |a rettifica online degli eventuali esiti er

Entro i primi 10 giorni lavorativi dalla verbalizzazione, il docente potra correggere un esito precedentemente inserito redigendo un apposito verbale te]
procedura predisposta. Passato questo periodo 'esame non & piu medificabile autonomamente dal docente. Ricordiamo che lo studente pud contesta
posta elettronica d’Ateneo o recandosi di persona dal docente.

Le istruzioni sono disponibili all'interno dell’'help completo di verbalizzazione.

httpsi//comeproduzione.esse3pp.cinecait/auth/docente/RegistroDocente/Home.do?menu_opened_cod=menu_link-navbox_docenti Registra

Figura 4. Voce “Lezioni” per la compilazione del registro

La Figura 5 mostra l'elenco degli insegnamenti associati all’'utente per un determinato anno
accademico, il periodo di svolgimento dell’attivita didattica, le ore corrispondenti e lo stato del registro

(indicato dal colore di una bandierina, esplicitato dell’etichetta che compare al passaggio del mouse).
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# » Registro

Registro Lezioni

Anno Accademico Offerta: 2019/2020 v

201912020
Elenco Registri 201812019
201772018
Attivita Didattica - [Codice] Partizione 2018/2017 Ore Periodo Didattico Stato
20152016
3)  STATISTICA MEDICA - [E4102B054] Nessun partil  5014/2015 28 secondn Semestre
N METODOLOGIA DELLA RICERCA CLINICA ED EPIDEMIOLOGICA (E-LEARNING) - [F82038001] Nessun parti] ggl?gglé 63 Annualita Singola
a) FARMACOEPIDEMIOLOGIA - [FE203B019] Nessun parti]  2011/2012 21 secondo Semestre

Figura 5. Elenco lezioni e calendario accademico

N

Il sistema seleziona di default 'anno accademico in corso o ultimo anno in cui il docente e stato

associato ad una attivita; é possibile visualizzare i dati relativi agli anni di offerta precedenti utilizzando

I'apposita tendina “Anno accademico Offerta”.

Per accedere ai dettagli di un singolo insegnamento, cliccare su E‘n]

La Figura 6 mostra la schermata del “Registro Lezioni” non ancora compilato.

# = Registro

Registro Lezioni

Attivita: STATISTICA MEDICA [E4102B054] visualizza dettagli >>

Anno Accademico: 2019/2020

Docente: Mario Rossi v
Stato Registro: =~ Bozza v
Salva Annulla
Stato lavorazione:  Didattica
ore previste 28 &Shstampa Registro
ore inserite 0
ore mancanti 28 @Gestione gruppi studenti
Dati Registro
Y Export Dati Registro 3 Importa Dati Registro

Indietro

Figura 6. Registro dell'insegnamento selezionato

La pagina “Registro Lezioni” contiene diverse informazioni tra cui:

L’'anno accademico di svolgimento dell’attivita didattica

Il nome del docente associato all’insegnamento

Nel caso di attivita ripartita tra piu docenti, sara possibile visualizzare nel campo “docente
loro nominativi e, dopo averli selezionati, visionare lo stato di lavorazione dei loro registri
Lo stato del registro:

= BOZZA (fase di compilazione aperta)

= VERIFICATO (al termine della compilazione)
Lo stato “verificato” indica che la fase di compilazione del registro € conclusa.
Lo stato lavorazione del registro & un prospetto in cui sono presenti I'indicazione delle ore di

didattica previste nell’offerta, le ore gia inserite nel registro e le ore da inserire.

Sono presenti, infine, i link per le funzioni di Stampa che saranno descritte in seguito (paragrafo 5).

GUIDA ALLA COMPILAZIONE DEL REGISTRO DELLE LEZIONI PAGINA 5 DI 11
REVISIONE NOVEMBRE 2019 RELEASE 19.11.13




3 - INSERIMENTO /7 MODIFICA /7 ELIMINAZIONE DI UNA ATTIVITA’

Per I'inserimento dei dati relativi alle lezioni cliccare sulla funzione “Inserisci nuova attivita” presente
nella sezione “Dati Registro” (Figura 7).

# » Registro

Registro Lezioni

Attivita: STATISTICA MEDICA [E4102B054] visualizza dettagli >>

Anno Accademico: 2019/2020

Docente: | Mario Rossi g
Stato Registro: =~ Bozza v
Salva Annulla
Stato lavorazione:  Didattica
ore previste 28 &stampa Registro
ore inserite 0
ore mancanti 28 Gestione gruppi studenti
Dati Registro
Inserisci nuova attivita i Export Dati Registro Y Importa Dati Registro

Indietro

Figura 7. Inserisci nuova attivita

Nella pagina saranno mostrati i campi da compilare relativi all’attivita svolta:
= La data nel formato gg/mm/aaaa (obbligatoria)
» L’ora d’inizio e di fine dell’attivita
» |l tipo di attivita didattica
= |l titolo della lezione
= L’argomento della lezione

Il campo “Ore accademiche” si compila in automatico in base ai campi ”Ora inizio” e “Ora fine”.

# = Registro

Registro Lezioni

Attivita: STATISTICA MEDICA [E4102B054]
Anne 2019/2020
Accademico:
Docente: Mario Rossi

visualizza dettagli >>

Stato registro: Bozza

DATI ATTIVITA' DI REGISTRO

*Data: {zg/mm/aaza)
Ora inizio: 8 v :| 00 v

Ora fine: 8§ v : 00 v

Ore
accademiche:

Tipo attivita: Lezione (Frontale) v

Titolo:

Descrizione:

Salva Salva e aggiungi Annulla Esci

Figura 8. Compilazione registro
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Dopo aver completato I'inserimento di un’attivita, cliccare sul tasto “Salva e aggiungi”, per salvare i
dati inseriti ed inserire una nuova attivita, oppure cliccare su “Salva” e poi su “Esci” per ritornare nella

pagina precedente (Figura 9):

Registro Lezioni

Attivita: STATISTICA MEDICA [E4102B054] visualizza dettagli >>

Anno Accademico: 2019/2020

Docente: = Mario Rossi v
Stato Registro: = Bozza v
Salva Annulla
Stato lavorazione:  Didattica
ore previste 28 &hstampa Registro
ore inserite 3
ore mancanti 25 #hGestione gruppi student
Dati Registro
j Export Dat Strg Y Importa Dati K Elimina Attivita
Data Ore Titolo Tipo Attivita Canc
a) 13/11/2019 2 Lezione del 13 novembre Lezione (Frontale) x
EY) 15/11/2019 1 Esercitazione del 15 novembre Esercitazione (Frontale) x

Indietro

Figura 9. Elenco delle attivita inserite

La Figura 9 propone la schermata di riepilogo dei dati inseriti.

Per modificare le informazioni contenute all’interno delle singole attivita, cliccare su M

e poi sul tasto “Aggiorna”.

Per eliminare un’attivita cliccare sul tasto X. sulla riga corrispondente.

Per eliminare tutte le attivita inserite cliccare sul link *
Elimina Attivita

La cancellazione o la modifica dei dati inseriti puo essere compiuta solo quando
il Registro e in stato “BOZZA”

Il sistema verifica la correttezza delle informazioni inserite. In particolare vengono effettuati i seguenti
controlli sui dati:

» L’ora di inizio/fine lezione non puo essere precedente alle 8.00 o successiva alle 20.00

= Non possono essere inserite lezioni in giorni festivi (domeniche e altre festivita)

* Non possono essere inserite lezioni nei giorni di chiusura dell’Ateneo

= Non possono essere inserite lezioni con durata inferiore ad un’ora

= Non possono essere inserite lezioni sovrapposte per intero o parzialmente

= Non possono essere inserite lezioni di durata superiore alle quattro ore continuative
Nel caso in cui il sistema segnali un errore tra quelli sopraindicati € necessario procedere alla modifica
dell’attivita segnalata nell’avviso per poter salvare i dati.

Sono escluse da questi controlli le attivita indicate come Campus abroad e E-learning.
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4 - ESPORTAZIONE/IMPORTAZIONE ATTIVITA CON FILE EXCEL

In alternativa all'inserimento puntuale delle lezioni & possibile caricare in modo massivo le attivita

mediante I'utilizzo di un file Excel. In questo caso il file da importare deve essere generato dal sistema

tramite la funzione “Export Dati Registro”.

Se I'export viene effettuato su un registro compilato (parzialmente o completamente) il file generato

riportera i dati inseriti nel sistema.

Se I'export viene effettuato su un registro in cui non risultano inserite attivita il file excel prodotto

risultera vuoto.

# » Registro

Registro Lezioni

Attivita: STATISTICA MEDICA [E4102B054]

Anno Accademico: 2019/2020

Docente: Mario Rossi 3

Stato Registro:

v

visualizza dettagli >>

Salva Annulla
Stato lavorazione:  Didattica
ore previste 28 &stampa Registro
ore inserite 3
ore mancanti 25 ffiGestione gruppi student
Dati Registro
1 Inserisci nuova attivita 1 Export Dati Registro 1lmporta Dati Registro ¥ Elimina Attivita
Data Ore \--__Jnd/ \"-—————/ Tipo Attivita Canc
a) 13/11/2019 2 Lezione del 13 novembre Lezione (Frontale) K
EN] 15/11/2019 1 Esercitazione del 15 novembre Esercitazione (Frontale) *®

Figura 10. Esporta/Importa Dati Registro

Indietro

Il file esportato si presenta come la Figura 11. La tabella é in parte bloccata, ma tutti i campi visibili

sono modificabili rispettando i formati specifici dei dati, come indicato nell'intestazione delle colonne.

Docen

Export Registro Docente

Anno Registro: 20ERDTT
e © DOCENTE TEST [001163)
PERCEADNE E ATTENZIONE [E24019108]

Tipus Ativitis: 0001 Luziann (Frontio), 00071 ibonmoria (Frontale), 0003 Esercitazione (Frarale) 0008 Tireinio (Frontale), 0011 = Didattica Camgues Abroad (Frantaly), 0017 Elettive (Fromtale), 0013 Frecitizione F-Leaming (Frontaly), 0015 -Lezione E-Leaming (Froeale
[

Data (ggimm/aaaa) Ora Inizio (hhimm) Ora Fine (hhomm) Tipo attivita Titolo Descriziona
06032017 0630 0r3:30 0001 Inreduzions Programma del corso, bibliegraifa, medalta desame
2000372017 08:20 16:30 0001 Compatenze trasversali Ricerca bibliografica. come scrivers una relazione scientifica come praparare una presentazions di
05042017 02:30 10:30 0001 Riconoscimento dei volti rappresentazione dei volti: codifica olistica e pan-based, differenti rappresentazioni par volti familian
10/0472017 02:30 10:30 0001 Riconpscimento dei volti Cedifica basata sulla norme. Modello di Riesenhuber & Sinha.
120472017 08:30 10:30 0001 Ricerca visiva Tecria dellintegrazione delle caratteristiche. Ruclo della Guidance
190472017 08.30 10.30 0001 Ricerca wsva Gunded search 2013, TExdure Uhng model d Roserholz
B4 08 30 10 30 pooY Teana del canca Teane ded fillm i el canco perceltng di Lisae
027 0830 1230 poo Teana del canca Teona del can sutrm ch Larone
azosanm ! 08 30 10 30 poat Approfonchimento su argoment: svall Prosentazions cal i aula
Q0572017 08 30 10 30 0001 Altenziene spaziale nascosta influenza dell@mtenzmne n. sensithata al comrasta @ sulla nsoluzion: spaziale
1005/2017 0830 10-30 0001 Ananziona crassmodals ofentamanta spaziale crassmodals endogens od escqana
15052017 08:30 10:30 0001 Atenzicen crossmodale Crientamanto temporale dell'attenzions ione & integrazi [ iabel il
16052017 08:30 10:30 0001 Attenzicne nel tempo RSVP. Repetition bindness. Ammiccamento attentio
ITHSE01T 0830 10:30 0001 Aftenzione nel tempo tecrie farmali dellattentional bink
220572017 08:30 10:30 0001 Mavimenti oculan matilitd oculsre. movimenti 8 insaguimanto lemta. Saccadi: misure i durata, posizione e latenza.
23052017 08:30 10:30 0001 i s ione spaziale & ¢ P e di ione aniceli
2400572017 02:30 10:30 0001 U ions nel termpo ¢ P L] ione di anticeli

Figura 11. File excel esportato con dati del registro
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Il file esportato e opportunamente compilato o modificato potra essere reimportato tramite il link
“Importa Dati Registro”.

Attenzione: il sistema effettua gli stessi controlli formali descritti nel paragrafo 3 sui dati inseriti
all'interno del file e restituisce gli errori riscontrati. E possibile scaricare il file contenente le sole attivita
scartate, correggerle e reimportare il file.

La Figura 12 mostra la schermata di esito dell'importazione.

# » Elenco Registri » Dati Registro

Importa Dati Registro

Attivita: STATISTICA MEDICA [E4102B054] visualizza dettagli >>

La funzione permette di importare i dati del registro da file excel.

Anno 2019/2020
Accademico:
Docente: Mario Rossi

Stato Registro: Bozza

Riepilogo import
#Attivita processate : 4
#Attivita importate : |
#Attivita con errori: 3

Attivita con errori non importate

Data Titolo Causa

10/11/2019 Lezione del 10 novembre Non é possibile inserire attivita nei giorni festivi o di domenica
11/11/2019 Lezione del 11 novembre L'ora fine & minore dell'ora inizio.

12/11/2019 Lezione del 12 novembre

Le ore accademiche calcolate non superano la durata minima prevista per l'attivita.

$ Esporta attivita con errori Esci

Figura 12. Esito dell'importazione

5 — STAMPA DEL REGISTRO

Il sistema mette a disposizione due diverse tipologie di stampa:
- Stampa di controllo

- Stampa ufficiale
# » Registro

Registro Lezioni

Attivita: STATISTICA MEDICA [E4102B054] visualizza dettagli >>

Anno Accademico: 2019/2020

Docente:  Mario Rossi v
Stato Registro: Bozza v
Salva Annulla

Stato lavorazione:  Didattica

$QSTE mpa Registro

ore previste 28
ore inserite 2
ore mancanti 26 B Gestione gruppi studenti

Dati Registro

Y Export Dati Registro Y Importa Dati Registro ¥ Elimina Attivita

Data Ore Titolo
a) 07/11/2019 2

Tipo Attivita Canc

Lezione del 7 novembre

Lezione (Frantale) x

Figura 13. Stampa Registro
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La “Stampa di controllo”, come indicato dal sistema, produce una stampa non ufficiale.
La stampa di controllo puo essere prodotta in qualsiasi momento e puo essere utilizzata per effettuare

una verifica dei dati inseriti.

Per ottenere la stampa di controllo in formato PDF cliccare sull'icona |&h

# » Elenco Registri » Dati Registro

Scelta del tipo di stampa

Attivita: STATISTICA MEDICA [E4102B054] visualizza dettagli >>

Anne 2019/2020
Accademico:

Docente: Rossi Mario
Stato registro: Bozza < I
Stampa di controllo

& Questa operazione produce una stampa non ufficiale da utilizzarsi a fini interni e/o di verifica delle informazioni finc ad ora inserite nel registro. Tale stampa non comporta
variazioni di stato del registro stesso.

Attenzione: stampa defini

ntita in quanto le ore accademiche rendicontate sono minori di quelle previste dall'offerta, per avere 'autorizzazione alla stampa senza modificare

le ore rendicontate & n alla segreteria.

Indietro

Figura 14. Stampa di controllo

La Stampa ufficiale pud essere effettuata esclusivamente al termine del periodo delle lezioni e

dell’inserimento delle informazioni relative alle attivita svolte.

Per procedere alla Stampa ufficiale & necessario impostare lo stato del registro a
“Verificato”.

Nel momento in cui si imposta lo stato Verificato il sistema effettua i seguenti controlli bloccanti:
= Verifica la presenza di attivita sovrapposte del tutto o in parte ad altre presenti in altri registri
= Verifica che il numero delle ore di attivita inserite non sia strettamente inferiore di quello
previsto dal Piano didattico.
Nel caso in cui il sistema segnali un errore tra quelli sopraindicati € necessario procedere alla modifica
dell’attivita segnalata nell’avviso per poter salvare i dati.

# » Elenco Registri » Dati Registro

Scelta del tipo di stampa

Attivita: STATISTICA MEDICA [E4102B054] visualizza dettagli >>

Anno 2019/2020
Accademico:

Docente: Rossi Mario
Stato rm_Listro: Verificato

Stampa di controllo
& Questa operazione produce una stampa non ufficiale da utilizzarsi a fini interni e/o di verifica delle informazioni fino ad ora inserite nel registro. Tale stampa non comporta
variazioni di stato del registro stesso.

Stampa ufficiale
Questa operazione viene consentita solo se il registro & in stato 'Verificato’, e produce una stampa ufficiale da utilizzarsi per la presentazione presso la segreteria.
& Tale stampa comporta la modifica automatica dello stato del registro da 'Verificato' a 'Stampato’, dal quale non viene pit consentito di modificare, aggiungere o eliminare
attivita nel registro stesso.
Attenzione, questa operazione, se portata a termine, non potra essere annullata

Indietro

Figura 15. Stampa ufficiale
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Per ottenere la stampa ufficiale in formato PDF cliccare sull’icona sottostante la scritta Stampa ufficiale.

La visualizzazione della Stampa ufficiale in formato PDF e é sufficiente a confermare

definitivamente i dati. Non € quindi necessario procedere alla stampa cartacea.
Dopo la visualizzazione della Stampa ufficiale non sara possibile effettuare nuovi inserimenti di attivita

o modificare/eliminare le informazioni gia inserite.

2 Solo dopo la Stampa ufficiale il registro passa in stato “Stampato” e puo essere approvato

dal Direttore del Dipartimento.

6 — CONFERMA DELL'APPROVAZIONE DEL REGISTRO

Il Registro &€ sempre visibile al Direttore del Dipartimento di riferimento, ma puo essere Approvato
solo se risulta in stato Stampato.
All’Approvazione del registro, il docente che ha compilato il registro riceve un’email di conferma

dell’'avvenuta Approvazione.

In caso si renda necessaria una modifica, il docente pud chiedere al Direttore la Revoca
dell’Approvazione. La funzione di Revoca € attiva per un tempo limitato dopo I’Approvazione,
pertanto la richiesta deve essere inviata in modo tempestivo.

Inoltre, per essere modificato, il registro deve essere riportato in stato Bozza, pertanto il docente deve

farne richiesta a professoriacontratto@unimib.it se & un docente a contratto oppure a

gestione.docenti@unimib.it se € un docente strutturato.

STATO DEL REGISTRO FASE DEL PROCESSO
Bozza In compilazione
Verificato Completato
Stampato Confermato e sottoposto al Direttore
Approvato Approvato dal Direttore
Revocato Approvazione annullata dal Direttore
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