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1 – ACCESSO ALL’AREA WEB 
 

Per la compilazione del Registro delle Lezioni, è necessario effettuare l’accesso alla propria area web 

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

 

Cliccando sulla voce “MENU” in alto a destra (Figura1) 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). 

 

Figura 1. Pulsante “MENU” 

 

 

Figura 2. Accesso a segreterie online 

 

http://www.unimib.it/segreterieonline
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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). 

 
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’attività 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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Figura 5. Elenco lezioni e calendario accademico 

 

Il sistema seleziona di default l’anno accademico in corso o ultimo anno in cui il docente è stato 

associato ad una attività; è possibile visualizzare i dati relativi agli anni di offerta precedenti utilizzando 

l’apposita tendina “Anno accademico Offerta”. 

Per accedere ai dettagli di un singolo insegnamento, cliccare su 

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

 
Figura 6. Registro dell’insegnamento selezionato 

 

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

- L’anno accademico di svolgimento dell’attività didattica 

- Il nome del docente associato all’insegnamento 

Nel caso di attività ripartita tra più docenti, sarà possibile visualizzare nel campo “docente” i 

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 è conclusa. 

- Lo stato lavorazione del registro è un prospetto in cui sono presenti l’indicazione delle ore di 

didattica previste nell’offerta, le ore già 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). 
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3 - INSERIMENTO / MODIFICA / ELIMINAZIONE DI UNA ATTIVITA’ 
 

Per l’inserimento dei dati relativi alle lezioni cliccare sulla funzione “Inserisci nuova attività” presente 

nella sezione “Dati Registro” (Figura 7). 

 
Figura 7. Inserisci nuova attività 

 

Nella pagina saranno mostrati i campi da compilare relativi all’attività svolta: 

 La data nel formato gg/mm/aaaa (obbligatoria) 

 L’ora d’inizio e di fine dell’attività 

 Il tipo di attività didattica 

 Il titolo della lezione 

 L’argomento della lezione 

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

 
Figura 8. Compilazione registro  
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Dopo aver completato l’inserimento di un’attività, cliccare sul tasto “Salva e aggiungi”, per salvare i 

dati inseriti ed inserire una nuova attività, oppure cliccare su “Salva” e poi su “Esci” per ritornare nella 

pagina precedente (Figura 9): 

 
Figura 9. Elenco delle attività inserite 

 

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

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

e poi sul tasto “Aggiorna”. 

Per eliminare un’attività cliccare sul tasto         sulla riga corrispondente. 

 Per eliminare tutte le attività inserite cliccare sul link     

 

Il sistema verifica la correttezza delle informazioni inserite. In particolare vengono effettuati i seguenti 

controlli sui dati: 

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

 Non possono essere inserite lezioni in giorni festivi (domeniche e altre festività) 

 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 è necessario procedere alla modifica 

dell’attività segnalata nell’avviso per poter salvare i dati. 

Sono escluse da questi controlli le attività indicate come Campus abroad e E-learning. 

  

La cancellazione o la modifica dei dati inseriti può essere compiuta solo quando 
il Registro è in stato “BOZZA” 
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4 - ESPORTAZIONE/IMPORTAZIONE ATTIVITÀ CON FILE EXCEL 
 
In alternativa all’inserimento puntuale delle lezioni è possibile caricare in modo massivo le attività 

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

tramite la funzione “Export Dati Registro”.  

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

riporterà i dati inseriti nel sistema.  

Se l’export viene effettuato su un registro in cui non risultano inserite attività il file excel prodotto 

risulterà vuoto. 

 
Figura 10. Esporta/Importa Dati Registro 

 

 

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

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

Figura 11. File excel esportato con dati del registro  
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Il file esportato e opportunamente compilato o modificato potrà 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. È possibile scaricare il file contenente le sole attività 

scartate, correggerle e reimportare il file. 

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

 
Figura 12. Esito dell’importazione 

 
 

5 – STAMPA DEL REGISTRO  
 

Il sistema mette a disposizione due diverse tipologie di stampa: 

- Stampa di controllo 

- Stampa ufficiale 

 
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 può essere prodotta in qualsiasi momento e può essere utilizzata per effettuare 

una verifica dei dati inseriti. 

Per ottenere la stampa di controllo in formato PDF cliccare sull’icona  

 

 
Figura 14. Stampa di controllo 

 

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

dell’inserimento delle informazioni relative alle attività svolte. 

 

 

Nel momento in cui si imposta lo stato Verificato il sistema effettua i seguenti controlli bloccanti: 

 Verifica la presenza di attività sovrapposte del tutto o in parte ad altre presenti in altri registri 

 Verifica che il numero delle ore di attività inserite non sia strettamente inferiore di quello 

previsto dal Piano didattico. 

Nel caso in cui il sistema segnali un errore tra quelli sopraindicati è necessario procedere alla modifica 

dell’attività segnalata nell’avviso per poter salvare i dati. 

 
Figura 15. Stampa ufficiale 

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