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LOGIN E ACCESSO ALL’APPLICATIVO

LINK DI ACCESSO
Per motivi di sicurezza, sono presenti due link distinti per 
l’accesso all’applicativo di verbalizzazione elettronica degli
esami:

• dai PC presenti in aula è possibile accedere cliccando 
sull’apposita icona       (https://secure.unicatt.it/sve/aula)

• dal proprio device: https://secure.unicatt.it/sve/ufficio

L’accesso all’applicativo è possibile esclusivamente nella intranet 
UCSC; non è al momento consentito l’accesso
dall’esterno.

LOGIN
Il login all’applicativo richiede l’inserimento nella maschera delle 
credenziali, nome utente e password, utilizzate per l’accesso alla 
intranet UCSC. 
Una volta effettuato l’accesso, si verrà indirizzati alla pagina 
iniziale dell’applicativo, il cruscotto, dove sarà possibile avviare 
tutte le azioni relative agli appelli.

nome.cognome
password
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https://secure.unicatt.it/sve/aula
https://secure.unicatt.it/sve/ufficio
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01 CRUSCOTTO

Il cruscotto rappresenta 
la schermata iniziale 
dell’applicativo, il luogo 
d’avvio e di gestione di tutte 
le azioni relative agli appelli, 
dalla loro apertura fino alla 
loro chiusura.    
Il cruscotto visualizza tutti 
gli appelli aperti relativi al 
docente che ha effettuato 
l’accesso (sia come 
Presidente che come membro 
della commissione). Mano a 
mano che il docente compie 
azioni sull’appello, il cruscotto 
visualizza lo stato delle 
attività, evidenziando le azioni 
svolte fino a quel momento e 
le azioni sulle quali è possibile 
o richiesto procedere. 



01 CRUSCOTTO

L’accesso alle varie azioni 
avviene attraverso le lenti che 
mano a mano compaiono sul 
cruscotto, indicando le azioni 
abilitate e quelle da compiere.

Le azioni che si possono 
gestire direttamente dal 
cruscotto sono: rilevazione 
delle presenze, registrazione 
dei voti, firma dei voti, rettifica 
dei voti, chiusura dell’appello 
e report.



01 CRUSCOTTO

Per selezionare più appelli 
contemporaneamente è 
necessario spuntare la 
multiselezione sulla destra. A 
quel punto, una volta attivato 
il pulsante, le azioni compiute 
dal cruscotto si riferiranno 
a tutti gli appelli selezionati 
dal docente, estendendo la 
funzionalità di una singola 
azione su più appelli 
contemporaneamente.
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02 IMPOSTAZIONE APPELLI

La funzionalità di 
“Impostazione Appelli” 
permette al docente di 
gestire e modificare alcune 
informazioni relative agli 
appelli, prima che questi 
vengano ufficialmente aperti.

L’impostazione di un appello 
è una delle poche funzionalità 
che non avviene attraverso 
il cruscotto. Infatti, per 
impostare un appello, è 
necessario cliccare la voce 
“Impostazione Appelli” dal 
menù che si trova sulla 
sinistra della pagina.



02 IMPOSTAZIONE APPELLO

La funzionalità di “Impostazione Appelli” permette la 
visualizzazione di tutti gli appelli, sia quelli di cui il 
docente è Presidente, sia quelli dei quali il docente è 
membro della commissione.  
Gli appelli contrassegnati in grassetto evidenziano quelli 
di cui il docente è Presidente.

La maschera di ricerca nella parte superiore della pagina 
permette la ricerca di un appello con l’inserimento di 
semplici informazioni quali il titolo dell’insegnamento, 
la sede di attivazione del corso, l’anno accademico di 
riferimento.
La ricerca avviene attraverso la selezione delle voci 
da un menù a tendina seguita da un clic sul pulsante 
“Ricerca”. 

Se si vogliono ricercare solo gli appelli di cui il docente 
è Presidente, è sufficiente selezionare la casella 
“Presidente” e cliccare “Ricerca”. 
Una volta identificato l’appello sul quale si vuole 
procedere, è possibile entrare in una sezione di 
dettaglio, dove è possibile compiere tutte le azioni 
desiderate, cliccando la lente a sinistra dell’appello. 



02 IMPOSTAZIONE APPELLO

Questa azione permette 
l’accesso a una schermata 
divisa in quattro parti. 
Cliccando sulla sezione 
“Dati generali” è possibile 
visualizzare la tipologia 
dell’esame (scritta o orale) e 
la modalità di verbalizzazione 
(differita o immediata in aula). 
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Cliccando sulla sezione 
“Commissione” il Presidente 
ha facoltà di abilitare 
determinate funzionalità 
operative ai commissari di 
esame, spuntando o meno le 
voci presenti.
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Cliccando sulla sezione 
“Elenco iscritti” è possibile 
visualizzare l’elenco degli 
iscritti in tempo reale ed 
esportare la lista in Excel o 
in PDF, aprendo o salvando 
il file Excel, secondo la 
necessità. 
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Cliccando su “Comunicazione 
agli iscritti” è possibile 
inviare una comunicazione 
a tutti gli studenti iscritti 
all’appello. Non è possibile 
modificare il campo oggetto 
del messaggio, dal momento 
che questo è preimpostato, 
riportando la denominazione 
dell’insegnamento, la data 
e l’orario di svolgimento 
dell’appello.
La comunicazione agli iscritti 
è utile, ad esempio, per 
informare gli studenti sulle 
modalità di svolgimento 
dell’esame o ancora 
sull’organizzazione alfabetica 
in aula il giorno dell’appello. 
Per inviare la comunicazione 
basta cliccare su “Invia”.

scrivi qui il tuo messaggio
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03 APERTURA APPELLO

Altra funzionalità gestita dal 
menù a sinistra è l’apertura 
di un appello che verrà 
visualizzato sul cruscotto 
solo nel momento in cui la 
sua apertura sarà ultimata. 
Per aprire un appello sono 
richiesti pochi e semplici 
passaggi. 

Il primo passaggio è cliccare 
sulla voce “Apertura Appello” 
dal menù a sinistra. Questa 
operazione indirizza su una 
nuova pagina dove viene 
visualizzata la lista di tutti gli 
appelli che è possibile aprire. 



03 APERTURA APPELLO

Una volta scelto l’appello 
per il quale procedere 
all’apertura, basta cliccare 
sul bottone “Apertura 
Appello” a sinistra dell’appello 
desiderato. 



03 APERTURA APPELLO

Fatto questo, il sistema presenta una maschera attraverso la 
quale è possibile modificare l’orario di apertura dell’appello 
tramite un menù a tendina. Da notare che, per comodità, 
l’orario è impostato di default sull’orario di inizio dell’appello 
comunicato in precedenza.

La modifica dell’orario non consente la selezione di un’ora 
precedente a quella stabilita come inizio dell’appello. 
Ad esempio, nel caso in cui l’appello inizi alle ore 9, non è 
consentito assegnare le ore 8 come nuovo valore. In tal caso 
il sistema visualizzerà un messaggio di errore. Per superare 
questo messaggio è necessario imputare un orario uguale o 
successivo a quello dell’appello.  

Una volta assegnato un nuovo orario o mantenuto quello 
preimpostato, se non vengono visualizzati messaggi di errore, 
basta cliccare sul bottone “Apri”. A questo punto un messaggio 
conferma l’avvenuta apertura dell’appello.
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04 RIVELAZIONE PRESENZE

La rilevazione delle presenze 
a un appello è una delle 
funzionalità gestite dal 
cruscotto. Il primo passo da 
compiere è quindi quello 
di accedere al cruscotto e 
selezionare la funzionalità di 
rilevazione delle presenze. 
Per accedere alla funzionalità 
basta cliccare la lente in 
corrispondenza alla voce 
“Rileva presenze”. 
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Nel caso in cui due o 
più appelli si svolgano 
contemporaneamente, per 
una questione di praticità 
e risparmio di tempo, è 
possibile procedere alla 
rilevazione congiunta delle 
presenze. Per fare questo 
è necessario spuntare la 
multiselezione dal cruscotto e 
cliccare “Rileva presenze”. 
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In questo modo il sistema 
presenterà la lista degli 
studenti iscritti a tutti gli 
appelli selezionati. La lista 
sarà unica ma accanto 
al nome dello studente 
si leggerà in maniera 
chiara l’insegnamento 
corrispondente. Gli studenti 
all’interno della lista saranno 
comunque divisi per 
insegnamento. 
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Se si effettua la rilevazione 
delle presenze relativa 
ad un unico appello, una 
volta giunti alla pagina 
iniziale di rilevazione 
delle presenze, il sistema 
visualizza, in aggiunta alle 
altre funzionalità, un menù di 
navigazione interna costituito 
da pulsanti a forma di freccia 
di diversi colori. Il menù 
di navigazione interna è 
interessante perché permette 
una navigazione più veloce 
e immediata all’interno delle 
funzionalità dell’applicativo 
e sostituisce il passaggio 
attraverso le lenti del 
cruscotto.



04 RIVELAZIONE PRESENZE

Tornando ai passaggi 
fondamentali, una volta giunti 
sulla pagina che mostra la 
lista degli iscritti all’appello, 
la rilevazione delle presenze 
può avvenire attraverso due 
modalità. La prima prevede di 
invitare lo studente a passare 
il proprio badge nell’apposito 
lettore affinché i campi 
matricola, cognome, nome 
e codice badge vengano 
rilevati automaticamente. A 
questo punto cliccando sul 
bottone “Conferma presenza” 
o premendo il tasto invio 
della tastiera è possibile 
confermare definitivamente la 
presenza dello studente. 



04 RIVELAZIONE PRESENZE

La seconda modalità prevede 
invece la rilevazione della 
presenza partendo dalla 
lista iscritti, alla quale si 
accede cliccando sul tasto 
“Rilevazione da lista iscritti”. 

Dalla lista è possibile 
selezionare gli studenti 
presenti all’appello, 
spuntando la casella accanto 
al nome.

Una volta inserita la spunta, la 
presenza è immediatamente 
rilevata.



04 RIVELAZIONE PRESENZE

E’ possibile anche ricercare 
un nome dalla lista inserendo 
il numero di matricola dello 
studente o il suo nome e 
cognome. 
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05 REGISTRAZIONE VOTO DIFFERITA

La registrazione del voto con 
modalità differita è una di 
quelle funzionalità alla quali si 
accede attraverso il cruscotto. 
Il processo di registrazione 
richiede diversi passaggi. Per 
prima cosa, dal cruscotto, 
occorre cliccare sulla lente 
in corrispondenza della 
voce “Registra voti” relativa 
all’appello per il quale si vuole 
procedere.
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Come per altre funzionalità, una volta cliccato sulla lente dal 
cruscotto, la pagina che si apre presenta una navigazione 
interna, con bottoni a freccia colorati, alla quale si può far 
riferimento per muoversi da un comando all’altro in maniera 
agile, senza dover tornare ogni volta al cruscotto. 

La pagina di registrazione voti visualizza l’elenco di tutti gli 
studenti iscritti all’appello, con l’indicazione della presenza 
rilevata, se questa è stata effettuata in sede di esame, e per i 
quali non è ancora stato registrato un voto. 

In alcuni casi potrebbe essere utile visualizzare unicamente 
gli studenti segnalati come presenti in sede di esame. Per fare 
questo è necessario spuntare la casella “Presente” e cliccare il 
tasto “Ricerca”.

Al contrario, se si desidera visualizzare tutti gli studenti iscritti 
all’appello, indipendentemente da quelli ai quali è già stato 
registrato un voto, è necessario spuntare la casella “Tutti gli 
iscritti” e cliccare il tasto “Ricerca”.

REGISTRAZIONE VOTO DIFFERITA
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Per la registrazione del voto, il 
sistema prevede tre differenti 
modalità. Sta al docente 
scegliere quella che ritiene 
più semplice e immediata. 

La prima modalità prevede 
la scelta della votazione dal 
menù a tendina sotto la voce 
“Esito”. Il menù a tendina 
riporta tutte le possibili 
votazioni. Evidenziando e 
cliccando quella prescelta, 
il sistema la registrerà in 
automatico e, sempre in 
automatico, farà comparire 
il nome del docente che ha 
inserito il voto.

REGISTRAZIONE VOTO DIFFERITA
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Se viene effettuato un errore 
e si desidera cancellare il 
voto assegnato, è sufficiente 
selezionare i puntini dal 
menù a tendina. A questo 
punto verrà visualizzato un 
messaggio di rimozione di 
esito che si può validare 
cliccando su “OK”.

REGISTRAZIONE VOTO DIFFERITA
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Altra questione riguarda il 
ritiro di uno studente che può 
essere segnalato sempre 
tramite il menù a tendina 
con la selezione della voce 
“ritirato”. Anche in questo 
caso un messaggio chiederà 
la validazione dell’azione 
che può essere effettuata 
premendo su “OK”.

Nel momento in cui viene 
selezionata la voce “ritirato” 
e viene dato l’ok, questa 
azione non è più revocabile. 
Inoltre lo studente al quale 
è stato assegnato tale esito 
viene rimosso dalla lista in 
quanto ha definitivamente 
concluso l’intero processo di 
verbalizzazione.

REGISTRAZIONE VOTO DIFFERITA
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La seconda modalità per 
procedere alla registrazione 
di un voto è l’utilizzo della 
matitina accanto al menù a 
tendina. Il primo passaggio è 
cliccare la matitina. A questo 
punto apparirà una schermata 
con i dati dello studente e una 
tabella voti.

REGISTRAZIONE VOTO DIFFERITA
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Da questa schermata è 
possibile accedere al libretto 
dello studente cliccando 
“Accedi al libretto dello 
studente”, e visualizzare i suoi 
dati e gli esami già sostenuti. 
Per chiudere questa pagina 
basta cliccare sul tasto 
“Chiudi”. 

REGISTRAZIONE VOTO DIFFERITA
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Una volta tornati alla tabella voti è possibile assegnare un voto 
allo studente selezionando una voce dalla tabella, cliccando sul 
valore prescelto. 

In aggiunta è possibile inserire, a titolo facoltativo, le domande 
rivolte allo studente, che potranno essere scritte ex novo o 
selezionate da una tendina laterale scegliendole da un insieme 
di domande precaricate.

Effettuata questa operazione è possibile salvare il voto 
cliccando sul pulsante “Salva”.  

Questo passaggio dà origine a un messaggio di richiesta 
di conferma che può essere validata cliccando su “OK”. Se 
compare un messaggio di successo significa che l’azione è 
stata portata a termine in modo corretto.

REGISTRAZIONE VOTO DIFFERITA
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La terza modalità prevede invece il caricamento dei voti tramite 
la compilazione di un file Excel. Per procedere in questo modo 
è necessario cliccare sulla voce “Caricamento voti Excel” e 
provvedere successivamente all’esportazione dello specifico 
file Excel tramite il pulsante “Esporta Excel”.

Una volta registrati i voti sul file Excel, al fine di procedere con 
l’importazione, è necessario cliccare sul tasto “Sfoglia” e, dopo 
aver selezionato il documento, cliccare su “Importa esiti da 
XLS”.

Una volta compiuta l’importazione, verrà visualizzata una lista 
con i voti da registrare e con gli eventuali errori di importazione.
 

REGISTRAZIONE VOTO DIFFERITA
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Utilizzando questa terza 
modalità è possibile effettuare 
un filtro sui dati richiesti che 
permette di visualizzare 
rispettivamente tutti gli esiti, 
solo quelli con errori e solo 
quelli senza errori.

A questo punto, per 
procedere, è necessario 
cliccare su “Registra Voti”.

REGISTRAZIONE VOTO DIFFERITA
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Se in uno o più casi è 
presente la voce “Ritirato”, 
verrà visualizzato un 
messaggio di intenzione 
a procedere. Confermato 
questo eventuale messaggio, 
la registrazione dei 
voti tramite file Excel è 
completata.

REGISTRAZIONE VOTO DIFFERITA
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Una volta effettuata la 
registrazione dei voti tramite 
una delle tre modalità è 
necessario inviare i risultati 
alla firma cliccando sulla voce 
“Inoltro alla firma”.

A questo punto comparirà un 
elenco di studenti ai quali è 
stata registrata una votazione. 
Per procedere basta 
cliccare su “Invia per firma” 
completando così il processo 
di invio. 

REGISTRAZIONE VOTO DIFFERITA
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Nel caso in cui alcuni voti 
siano stati imputati da file 
Excel, il sistema richiederà 
un’ulteriore conferma degli 
esiti. Per confermare basta 
cliccare su “Conferma”.

Se l’operazione è andata 
a buon fine, apparirà il 
messaggio di “Invio per firma 
avvenuto con successo”.

REGISTRAZIONE VOTO DIFFERITA
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06 REGISTRAZIONE VOTO 
IMMEDIATA IN AULA

Per registrare il voto di 
un esame con modalità 
immediata in aula la 
procedura richiede il 
passaggio dal cruscotto, 
cliccando la lente sotto la 
voce “Registra voti” relativa 
all’appello per il quale si vuole 
procedere.

Nel caso in cui si desideri 
registrare il voto di più appelli 
contemporaneamente è 
invece necessario spuntare 
le caselle di multiselezione e 
cliccare sulla funzionalità di 
“Registra voti”. 
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Una volta cliccata la lente, se si desidera procedere per un 
solo appello il sistema dà la possibilità di navigare attraverso 
la navigazione interna a bottoni a freccia colorati, utile per 
muoversi agilmente da una funzionalità all’altra senza dover 
tornare ogni volta al cruscotto. La navigazione interna non 
viene invece visualizzata nel caso in cui si sia scelto di 
procedere con la multiselezione.

La pagina di registrazione dei voti orali visualizza l’elenco 
di tutti gli studenti iscritti all’appello, con l’indicazione della 
presenza rilevata, se effettuata in sede di esame, e per i quali 
non ancora è stato registrato un voto.

Per registrare il voto basta cliccare sulla matitina in 
corrispondenza del nome dello studente. 

REGISTRAZIONE VOTO 
IMMEDIATA IN AULA
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A questo punto si apre 
una pagina con i dati dello 
studente e una tabella 
voti dalla quale è possibile 
accedere al libretto per 
prendere visione degli esami 
già superati. Il libretto si 
chiude cliccando sul tasto 
“Chiudi”.

REGISTRAZIONE VOTO 
IMMEDIATA IN AULA
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Una volta giunti sulla pagina 
con la tabella dei voti, i 
passaggi per la registrazione 
sono pochi e semplici.

Per prima cosa il docente 
è tenuto ad indicare l’esito 
dell’esame tramite la 
selezione della casella 
relativa. Successivamente, 
a titolo facoltativo e 
nell’apposito spazio, il 
docente è tenuto a specificare 
le domande rivolte allo 
studente durante l’esame, 
che potranno essere scritte 
ex novo o selezionate da una 
tendina laterale scegliendole 
da un insieme di domande 
precaricate. Per completare la 
registrazione è infine richiesto 
al docente di indentificarsi, 
inserendo il proprio nome 
utente e la propria password 
(gli stessi utilizzati per 
accedere alla intranet), e di 
cliccare sul tasto “prosegui”.

REGISTRAZIONE VOTO 
IMMEDIATA IN AULA
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Un messaggio richiederà poi 
di confermare il voto. Una 
volta confermato, si verrà 
reindirizzati ad una pagina 
dove sono riportati i dati dello 
studente ed il voto assegnato.

A questo punto se lo studente 
accetta il voto, potrà scegliere 
di convalidarlo passando il 
proprio badge nell’apposito 
lettore o inserendo la 
password del suo account 
nominale nell’apposito spazio, 
cliccando sul pulsante “Vai a 
modalità senza badge”.

Una volta effettuato uno di 
questi passaggi il voto viene 
salvato cliccando sul pulsante 
“Salva”. 

REGISTRAZIONE VOTO 
IMMEDIATA IN AULA
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Se invece lo studente si ritira 
o viene respinto, al docente 
è sufficiente spuntare la 
casella “ritirato/respinto” dopo 
aver inserito il proprio nome 
utente e la propria password. 
Cliccando poi sul pulsante 
“Prosegui” comparirà un 
messaggio di conferma. 
Cliccando su “OK” l’azione 
sarà confermata. 

REGISTRAZIONE VOTO 
IMMEDIATA IN AULA
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07 CONVOCAZIONE

Una volta registrato un voto 
e inoltrato al presidente per 
la firma, il presidente stesso 
ha la possibilita’ di convocare 
uno studente per effettuare 
un’integrazione orale, 
facoltativa o obbbligatoria, a 
discrezione del presidente.

Nella funzionalità di firma voto 
tutti gli studenti che possono 
essere convocati all’orale 
si presentano nello stato di 
“scritto”.

Per convocare uno studente 
all’orale è necessario 
selezionarlo tramite spunta 
della casella di selezione nella 
colonna di sinistra o tramite 
l’inserimento di un range 
di esiti alla voce “seleziona 
per”. se esitono degli studenti 
all’interno del range inserito 
questi vengono selezionati 
automaticamente.
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Dopo aver selezionato il 
pulsante “convoca” si dovrà 
procedere all’inserimento 
della data e dell’ora relative 
alla prova orale. In questa 
sezione è anche possibile 
inserire, in modo facoltativo, 
una nota integrativa da 
mostrare allo studente in 
fase di convocazione e che 
riporti qualsiasi informazione 
ritenuta utile per lo 
svolgimento della prova orale.

Una volta premuto il tasto 
convoca lo studente riceverà, 
nella propria pagina personale 
di icatt, uno specifico 
messaggio di conovcazione 
all’orale.
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Il giorno previsto per la 
prova orale il docente dovrà 
accedere al cruscotto e 
cliccare la lentina sotto la 
voce “registra voti” relativa 
all’appello per il quale si vuole 
procedere. Selezionando la 
voce “convocato” e cliccando 
sul pulsante “ricerca”, sarà 
possibile filtrare i soli studenti 
effettivamente convocati alla 
prova orale.

Una volta visualizzati gli 
studenti convocati, il docente 
avra’ cosi’ la possibilita’ di 
registrare il voto della prova 
orale cliccando sulla matitina 
in corrispondenza del nome 
dello studente al quale si 
vuole attribuire un voto.
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Per completare tale 
registrazione il docente 
sarà tenuto alla scelta di 
un esito, all’inserimento 
facoltativo delle eventuiali 
domande, alla scelta del 
proprio nominativo da una 
specifica tendina e infine 
all’inserimento della propria 
password (la stessa utilizzata 
per accedere alla intranet). 
A questo punto, dopo aver 
cliccato sul pulsante “salva” e 
aver proceduto alla conferma, 
l’esito risulterà correttamente 
registrato e inviato alla fase di 
firma. 
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A valle della registrazione 
lo stato dello studente sarà 
modificato da “scritto” a 
“scritto + orale”. Inoltre, 
passando il cursore sopra il 
nuovo stato, sarà possibile 
visualizzare lo storico dei voti 
assegnati e le relative date 
di assegnazione. A questo 
punto accedendo alla fase 
di firma voto sarà possibile 
procedere con la firma digitale 
degli esiti che hanno ricevuto 
un’integrazione tramite prova 
orale.
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08 FIRMA VOTI

La procedura di firma voto 
è un’altra funzionalità che 
richiede il passaggio dal 
cruscotto. Per procedere, 
una volta sul cruscotto, è 
necessario cliccare la lente 
sotto la voce “Firma voti” 
relativa all’appello per il quale 
si vuole procedere.



La pagina di firma voto che a 
quel punto si apre presenta 
la possibilità di navigare 
nell’applicativo anche 
attraverso la navigazione 
interna a bottoni a freccia 
colorati che permette 
di muoversi agilmente 
tra le varie funzionalità 
dell’applicativo senza passare 
ogni volta al cruscotto. 
Dalla pagina di firma voto è 
anche possibile visualizzare 
il verbale d’esame dello 
studente cliccando sul relativo 
pdf.
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Una volta selezionati gli 
studenti, e cliccato sul 
pulsante “Firma”, si accede 
alle anteprime dei verbali.

Per procedere alla firma 
è necessario cliccare 
nuovamente su “Firma” e 
dare l’ok al messaggio di 
conferma. A questo punto 
un messaggio segnalerà 
l’avvenuto caricamento dei 
documenti. 
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Per giungere alla pagina 
finale di autenticazione 
basta cliccare sul pulsante 
“Procedi”. 
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A questo punto la schermata 
presenterà una maschera 
da compilare inserendo la 
password di firma digitale nel 
campo denominato PIN OTP. 

Per compilare questi dati 
è necessario inserire la 
password di firma digitale 
nell’apposito campo 
denominato PIN OTP, 
cliccare sul tasto “richiedi 
OTP via SMS”, attendere 
l’arrivo dell’SMS sul proprio 
cellulare e inserire il codice 
ricevuto nell’apposito campo 
denominato PIN. Infine per 
completare la procedura di 
firma è necessario cliccare sul 
tasto “conferma firma”.

08 FIRMA VOTI



09
RETTIFICA VOTI



09 RETTIFICA VOTI

Per procedere alla rettifica di 
un voto è necessario passare 
dal cruscotto e cliccare la 
lente sotto la voce “Rettifica 
voti” relativa all’appello per 
il quale si vuole procedere. 
La pagina sulla quale si 
viene indirizzati dà anche 
la possibilità di navigare 
attraverso la navigazione 
interna che permette di 
muoversi agilmente tra le 
funzionalità dell’applicativo. 



Per modificare il voto a 
uno studente è necessario 
cliccare sulla matitina in 
corrispondenza del suo nome, 
indicando la motivazione della 
rettifica. Cliccando su “Salva” 
e dando l’ok al messaggio di 
conferma, viene così creato 
automaticamente un nuovo 
verbale che deve essere 
firmato seguendo le istruzioni 
presentate nella sezione 
“Firma voto”.

09 RETTIFICA VOTI
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10 CHIUSURA APPELLO

Per la chiusura di un appello il 
sistema richiede il passaggio 
dal cruscotto, cliccando la 
lente sotto la voce “Chiusura 
appello” relativa all’appello 
prescelto.
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La pagina di chiusura appello presenta anche la possibilità 
di navigazione interna, alla quale fare riferimento per tutte le 
azioni di passaggio tra una funzionalità e l’altra dell’applicativo 
evitando il passaggio continuo attraverso il cruscotto. 

Un appello può essere chiuso solo nel momento in cui tutte le 
azioni sono state portate a termine. Le azioni sono identificate 
da un semaforo. Nel caso in cui ci siano ancora azioni da 
compiere, il semaforo sarà rosso e un bottone indicherà la via 
da seguire per procedere al suo completamento. Se il sistema 
rileva qualche inadempienza bloccante, non sarà permessa la 
chiusura dell’appello. Al contrario laddove non vengano rilevati 
errori, verrà mostrato il pulsante per la chiusura dell’appello.



10 CHIUSURA APPELLO

Una volta portate a termine le 
azioni incomplete, i semafori 
diventano tutti verdi.

A questo punto sarà possibile 
procedere con la chiusura 
dell’appello cliccando su 
“Chiudi appello”.



10 CHIUSURA APPELLO

Cliccando “Procedi 
alla chiusura” vengono 
visualizzate le anteprime dei 
documenti da firmare. 

Nel caso in cui si stiano 
firmando anche alcuni verbali 
di annullamento, in aggiunta 
al consueto diario d’appello, 
questi possono essere 
visualizzati navigando nelle 
anteprime attraverso i pulsanti 
di navigazione. 

A questo punto per procedere 
alla firma è necessario 
cliccare nuovamente su 
“Firma” e confermare l’azione. 



10 CHIUSURA APPELLO

Cliccando poi sul pulsante 
“Procedi” si arriva alla pagina 
di firma digitale dove devono 
essere inseriti i dati relativi 
alla firma. Per fare questo 
è necessario seguire le 
istruzioni finali presentate 
nella sezione “Firma voto”.
Una volta effettuata la 
firma digitale l’appello può 
considerarsi chiuso.
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11 REPORT

Per accedere alla pagina di 
report, esistono due modalità.
La prima prevede di cliccare 
“Report” dal menù a sinistra 
e selezionare la lente relativa 
all’appello di interesse.
La seconda via invece passa 
dal cruscotto, cliccando la 
lente sotto la voce “Report” 
relativa all’appello per il quale 
si vuole procedere. Seguendo 
una via o l’altra, si giunge 
alla pagina di report da dove 
è possibile navigare anche 
attraverso la navigazione 
interna. La funzionalità di 
report permette di visualizzare 
lo stato degli studenti iscritti 
all’appello e di monitorare, in 
tempo reale, tutte le fasi del 
processo di verbalizzazione 
legate ad uno specifico 
appello. Una legenda orienta 
nella lettura dei semafori che 
indicano lo stato delle azioni 
compiute o da compiere.



11 REPORT

Il report relativo all’esame 
con modalità differita si 
presenta con più voci rispetto 
al report dell’esame orale, in 
quanto la procedura prevede, 
a valle della correzione, 
una notifica diretta allo 
studente che, nell’arco di 
sette giorni, può decidere 
se accettare o rinunciare 
al voto. Di conseguenza 
nella funzionalità di report 
devono essere tracciate 
tutte le informazioni relative 
alla notifica del voto con 
successiva accettazione/
rinuncia.



11 REPORT

Il report relativo all’esame con 
modalità immediata in aula 
riporta meno voci, in quanto 
l’accettazione o la rinuncia  
del voto da parte dello 
studente viene comunicata 
immediatamente in sede 
d’esame e di conseguenza 
non è necessario monitorare 
questi aspetti. 

E’ anche possibile 
visualizzare tutte le 
informazioni riportate nel 
report in un file Excel. Per 
fare questo basta cliccare sul 
tasto “Export report”.
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12 ASSISTENZA E SUPPORTO

Per accedere alla funzionalità 
di assistenza e supporto si 
possono seguire due vie.
Per la prima non è richiesta 
l’autenticazione ma 
solamente un clic sulla 
dicitura “Assistenza e 
Supporto” dalla maschera di 
login. 
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La seconda prevede invece di 
cliccare la voce “Assistenza e 
Supporto” dal menù a sinistra 
(quando già autenticati). 
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Cliccando sulla funzionalità 
di “Assistenza e Supporto” 
è possibile accedere 
a informazioni utili al 
funzionamento dell’applicativo 
e ad una serie di domande 
frequenti di supporto 
all’utente.

In aggiunta è possibile 
scaricare una serie di 
documenti e visualizzare dei 
video tutorial con indicazioni 
operative inerenti l’utilizzo 
dell’applicativo.

Nella medesima pagina 
vengono inoltre riportati un 
indirizzo mail e un numero di 
telefono da contattare in caso 
di necessità.


