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Cliccare su Calendario esami 

o sulla relativa voce del 

menu di sinistra. 

 

Progetto: Verbalizzazione online 

Guida PROVA SCRITTA CON RITIRO NON CONSENTITO - lato docente 
 

Indicazioni per la gestione della verbalizzazione online di una prova scritta SENZA accettazione/rifiuto online del 

voto da parte dello studente, cioè con ritiro non consentito. 
 

1. ACCESSO ALL’AREA RISERVATA ESSE3 e STAMPA LISTA ISCRITTI 
 

Il docente accede alla sua area riservata (http://studenti.unimc.it ) utilizzando le credenziali fornite dal referente 

ESSE3 di Facoltà. 
 

 

Dopo aver cliccato su Calendario Esami, si accede alla pagina con l’elenco di tutti gli insegnamenti per i quali si 

possono gestire appelli. 

Nel caso in cui il docente riscontri qualche insegnamento non presente o non esatto può comunicarlo al 

referente ESSE3 della propria Facoltà. 

http://studenti.unimc.it/
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Cliccare sull’icona 
per accedere ai 
dettagli dell’appello 
tra i quali la 
gestione della 
commissione. 

L’icona del mondo indica 

che l’appello prevede la 

verbalizzazione online. 

Cliccare sull’icona per 

stampare la lista degli 

iscritti, inserire gli esiti, 

inviare comunicazioni agli 

iscritti o generare il 

verbale online. 

 

 
 

 

 
 
 

Cliccando sull’icona  si accede alla sezione di gestione dell’appello d’esame. 

Nel caso in cui non ci siano studenti prenotati all’appello comparirà l’icona . 

Cliccare sull’icona con la 

matita per accedere alla 

gestione dell’appello. 



3 Aggiornato ad aprile 2012 
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Selezionare il metodo di 

valutazione e cliccare su Avanti. 

N.B.: In un appello è possibile solo 

un metodo di valutazione. 

 

Da questa pagina si può: 
 

1. Stampare la lista degli iscritti (tale lista “resta nella disponibilità della struttura didattica quale strumento 

di lavoro del docente per la migliore organizzazione e svolgimento dell’appello di esame e per procedere 

all’accertamento dell’identità del candidato e quindi della sua effettiva presenza durante la prova” come 

da delibera Senato Accademico ottobre 2010). 
 

2. Esportare la lista degli iscritti come file di Excel per inserire il voto e le domande di esame in modalità 

offline e poi importare il file per inserire gli esiti. 
 

3. Inviare comunicazioni a tutti gli iscritti o solo ad alcuni da parte del docente. Attenzione: per utilizzare 
correttamente la funzione "comunicazione agli iscritti" si raccomanda di inserire nel campo MITTENTE/DA il 
seguente indirizzo e-mail  noreply.sistemainformativostudenti@unimc.it  

 

4. Aggiungere studenti che non si sono prenotati. 
 

5. Inserire gli esiti in modalità online, cioè se si è collegati ad internet. 
 

6. Importare gli esiti solo se si utilizza il file excel precedentemente scaricato tramite la funzione Esporta 

Dati Lista Iscritti. 

N.B.: In questa fase non compare la voce Genera verbale perché non è stato inserito nessun esito. 

 
2. INSERIMENTO DELLE VALUTAZIONI DELLE PROVE DI ESAME (INSERIMENTO ESITI) 

 
Terminata la correzione dello scritto si precede all’inserimento degli esiti. 

Gli esiti di una prova d’esame possono essere inseriti secondo due diverse modalità: 
 

2.1. INSERIMENTO ESITI VIA WEB 

Dalla pagina ‘Lista Appelli d’Esame’ si clicca sull’icona  e successivamente su Inserimento esiti 

mailto:noreply.sistemainformativostudenti@unimc.it
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Selezionare il metodo di 

valutazione e cliccare su Avanti. 
 

N.B.: In un appello è possibile solo 

un metodo di valutazione. 

 

 

Se non viene valorizzata da data di esame, il sistema inserirà in automatico la data dell’appello. 

 
ATTENZIONE: questa pagina ha un timeout di 60 minuti, passati i quali tutte le informazioni non salvate 

verranno perse. Per interrompere il timeout salvare i dati (pulsante “Salva”), uscire dalla pagina e rientrare per 

completare l’inserimento degli esiti. 

 
2.2. INSERIMENTO ESITI SU FILE EXCEL 

Dopo aver cliccato su Esporta Dati Lista Iscritti appare la seguente schermata: 
 

Nella colonna Valutazione si 

inseriscono gli esiti e 

dall’icona con la penna si 

inseriscono le domande. 

Una volta inseriti gli esiti e 

Salvato, Cliccare su Esci. 
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Cliccare su Salva. 

Si sta salvando un file di Excel 97-2003 

Cliccare su Salva. 

 

Comparirà una finestra per il salvataggio del file: 
 

 

Individuare la risorsa del computer in cui salvare il file: 
 

 
Una volta salvato, aprire il file per inserire gli esiti e le domande d’esame: 
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Cliccare sul pulsante Sfoglia per cercare il 

file fra le risorse del computer 

   Cliccare alla voce Importazione Esiti 

 

 
 

ATTENZIONE: Le uniche modifiche che si possono apportare riguardano le colonne Esito, Domande d’esame e 

Data superamento. Non è possibile aggiungere nuove righe. Per aggiungere uno studente alla lista iscritti è 

necessario utilizzare l’apposita funzione Aggiungi studente nella pagina di gestione dell’appello. 

Terminato l’inserimento degli esiti, salvare il file. 

Ritornare alla pagina di gestione dell’appello via web e utilizzare la funzione Importazione Esiti 
 

 

 

Se l’importazione è avvenuta con successo si ritorna alla pagina di gestione degli iscritti dove si possono vedere 

gli esiti inseriti tramite il caricamento del file excel. Ora è anche disponibile la voce Genera verbale. 

Inserire nella colonna Esito il voto facendo 

attenzione ad inserire: 

31 per 30 e lode, 

ASS per Assente 

0 per Insufficiente 

RIT per Ritirato 

oppure un numero tra 18 e 30 inclusi. 

Nella colonna 

Domande 

d’esame si 

inseriscono le 

domande. 

La data va 

inserita solo se 

diversa dalla 

data 

dell’appello 
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3. INSERIMENTO MEMBRI NELLA COMMISSIONE D’ESAME 
 

Prima di generare e firmare il verbale d’esame è necessario procedere alla gestione della commissione d’esame. 

Dalla pagina lista appelli 

 
 

 
Cliccando sull’icona si accede ai dettagli dell’appello, in particolare si devono gestire i membri della 

commissione d’esame. 
 

 

Cliccando sull’icona      si accede alla schermata: 
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Cliccando sull’icona si accede alla pagina: 
 

 

In questa pagina è possibile cercare il nominativo da inserire. Dopo aver cliccato sul pulsante Ricerca si otterrà il 

risultato della ricerca: 
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Una volta trovato il nominativo si seleziona il membro della commissione inserendo il flag nell’ultima colonna. 

E dopo aver cliccato sul pulsante Associa si ha: 

 

 
Inserire il ruolo del membro della commissione tramite il menu a tendina. 

N.B.: Per ogni appello può essere definito un solo Presidente. 
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Cliccare alla voce 

Genera Verbale per 

procedere alla 

generazione del 

verbale. 

 

4. GENERAZIONE E FIRMA DEL VERBALE 
 

Dopo aver inserito gli esiti nel sistema e inserito almeno un altro membro nella commissione d’esame, è 

possibile generare il verbale d’esame. 

 

 
 

Si apre la pagina con l’elenco di tutti gli esiti da verbalizzare. 

Il sistema di default seleziona tutti gli studenti. 
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Dopo aver cliccato su compare: 
 

 
 

Cliccando sull’icona è possibile accedere ad una preview dei verbali. 

Per procedere con la firma cliccare su  ed in automatico verrà inviato l’OTP (acronimo di One Time 

Password) via sms che servirà per firmare il verbale. 
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Nella parte superiore della maschera, viene visualizzato l’elenco dei verbali con il relativo dettaglio e i dati degli 
studenti. 

Nella parte inferiore della maschera, vengono visualizzate le istruzioni per eseguire la firma digitale, ossia: 
-inserimento del codice PIN segreto (8 cifre), scelto in fase di attivazione della firma; 
-inserimento del codice OTP ricevuto tramite sms 

 

Una volta inseriti entrambi i codici, cliccare su . 
Se tutto è andato a buon fine, il sistema riporta alla pagina precedente di gestione appelli e - nel caso siano stati 

verbalizzati tutti gli studenti - l’appello risulterà chiuso. 

Se, invece, risultano ancora presenti studenti da verbalizzare, comparirà il messaggio “Gestione esiti completata, 

deve essere generato il verbale d’esame”. 

 
 

Importante sapere che i verbali firmati con firma digitale sono automaticamente caricati nella carriera dello 

studente. Non si deve spedire nessun cartaceo alle segreterie studenti. 

Lo studente potrà visualizzare l’esito dell’esame nel suo libretto online non appena il docente avrà firmato il 

verbale. 


