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Guida	
  rapida	
  al	
  registro	
  ele7ronico	
  



Dal	
   portale	
   Unibas	
   si	
   deve	
  
accedere	
   alla	
   pagina	
   ‘Servizi	
  
Web	
   Docen&’	
   e	
   inserire	
   le	
  
proprie	
  credenziali:	
  Username	
  
e	
  Password.	
  
	
  
	
  	
  Cliccare	
  su	
  “Collega&”	
  



Nell’area	
  riservata	
  è	
  possibile	
  accedere	
  agli	
  elenchi	
  
prenota&	
  e	
  alla	
  procedura	
  “Registro	
  On	
  Line”.	
  
	
  



L’applicazione	
  “Registro	
  online”	
  visualizza	
  l’elenco	
  degli	
  appelli	
  di	
  cui	
  il	
  
docente	
  è	
  &tolare	
  e	
  che	
  non	
  sono	
  ancora	
  scadu&.	
  



È	
  necessario	
  indicare	
  la	
  composizione	
  della	
  commissione	
  
d’esame.	
  
Dai	
   rispeKvi	
  menù	
   a	
   tendina	
   bisogna	
   selezionare	
   il	
   presidente,	
   	
   il	
  
componente	
   della	
   commissione	
   e	
   cliccare	
   sul	
   pulsante	
   “Salva”	
   per	
  
memorizzare	
  i	
  da&.	
  
	
  



Successivamente	
  sarà	
  possibile	
  accedere	
  all’elenco	
  dei	
  prenota&	
  
cliccando	
  sull’icona	
  	
  



Compilazione	
  Sta5no	
  
Per	
  ogni	
  esame	
  il	
  docente	
  compila	
  lo	
  sta&no	
  ele7ronico	
  inserendo	
  nei	
  
campi	
  presen&	
  sulla	
  riga	
  rela&va	
  a	
  ciascun	
  studente:	
  
1)	
  Voto	
  2)Eventuale	
  lode	
  3)	
  Data	
  di	
  sostenimento	
  della	
  prova	
  4)	
  Anno	
  
del	
  programma	
  5)	
  Quesi5	
  



Compilazione	
  Sta5no	
  
	
  
	
  
Cliccando	
  sul	
  pulsante	
  “Salva”	
  si	
  salvano	
  i	
  da&	
  inseri&.	
  



Compilazione	
  Sta5no	
  
Una	
  volta	
  salva&	
  i	
  da&,	
  comparirà	
  un	
  pallino	
  rosso:	
  significa	
  che	
  lo	
  sta&no	
  
è	
  stato	
  compilato	
  e	
  i	
  da&	
  registra&,	
  ma	
  gli	
  stessi	
  da&	
  non	
  sono	
  sta&	
  
ancora	
  controfirma&	
  e	
  acce7a&	
  dallo	
  studente.	
  In	
  tale	
  situazione	
  è	
  
possibile	
  effe7uare	
  delle	
  modifiche.	
  



Compilazione	
  Sta5no	
  
Per	
  procedere	
  alla	
  registrazione	
  è	
  necessario	
  cliccare	
  sul	
  pallino	
  rosso.	
  	
  



	
  
Comparirà	
  questa	
  maschera	
  
con	
  la	
  sintesi	
  dei	
  da&	
  dello	
  
sta&no.	
  
	
  
Per	
  acce7are	
  lo	
  sta&no	
  lo	
  
studente	
  dovrà	
  inserire	
  la	
  
propria	
  password.	
  
Il	
  docente	
  controfirma	
  lo	
  
sta&no	
  digitando	
  il	
  proprio	
  
PIN.	
  



	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
	
  
Una	
  volta	
  inseri&	
  Password	
  
dello	
  studente	
  e	
  Pin	
  del	
  
docente,	
  è	
  necessario	
  cliccare	
  
sul	
  pulsante	
  “Acce7a	
  Sta&no”	
  



Compilazione	
  Sta5no	
  
Una	
  volta	
  acce7ato	
  lo	
  sta&no,	
  il	
  pallino	
  diventa	
  verde.	
  
I	
  da&	
  rela&vi	
  allo	
  sta&no	
  diventano	
  defini&vi	
  e	
  non	
  è	
  più	
  possibile	
  
apportare	
  correzioni.	
  



Inserimento	
  Studente	
  
Se	
  uno	
  studente	
  non	
  si	
  è	
  prenotato	
  e	
  quindi	
  non	
  è	
  presente	
  nell’elenco	
  
del	
  registro	
  on	
  line,	
  è	
  possibile	
  aggiungerlo	
  cliccando	
  sul	
  rela&vo	
  
pulsante:	
  si	
  aprirà	
  una	
  schermata	
  in	
  cui	
  si	
  potrà	
  effe7uare	
  una	
  ricerca	
  
dello	
  studente	
  per	
  cognome	
  o	
  numero	
  di	
  matricola	
  e	
  quindi	
  inserirlo	
  
nell’elenco.	
  



Chiusura	
  Registro	
  
Dopo	
  aver	
  completato	
  la	
  sessione	
  di	
  esame	
  bisogna	
  procedere	
  alla	
  
chiusura	
  del	
  registro	
  cliccando	
  sul	
  rela&vo	
  pulsante.	
  



Chiusura	
  Registro	
  
Comparirà	
  una	
  finestra	
  in	
  cui	
  è	
  necessario	
  confermare	
  la	
  chiusura	
  del	
  
registro	
  cliccando	
  sul	
  rela&vo	
  pulsante.	
  



Chiusura	
  Registro	
  
La	
  chiusura	
  del	
  registro	
  genera	
  un	
  file	
  di	
  Acrobat	
  (.pdf)	
  che	
  rappresenta	
  il	
  
registro	
  della	
  sessione	
  di	
  esame	
  e	
  inoltre	
  trasferisce	
  automa&camente	
  gli	
  
sta&ni	
  ele7ronici	
  negli	
  archivi	
  della	
  Segreteria	
  Studente	
  per	
  essere	
  
controlla&	
  e	
  carica&	
  successivamente	
  nelle	
  carriere	
  degli	
  studen&.	
  



Stampa	
  Registro	
  
Ogni	
  registro	
  deve	
  essere	
  stampato,	
  firmato	
  dai	
  componen&	
  della	
  
commissione	
  e	
  consegnato	
  in	
  Segreteria	
  Studen&.	
  
Per	
  stampare	
  i	
  registri	
  è	
  necessario	
  cliccare	
  sul	
  pulsante	
  “Registri	
  genera&”	
  



Stampa	
  Registro	
  
	
  
Comparirà	
  una	
  finestra	
  da	
  cui	
  si	
  potrà	
  lanciare	
  il	
  comando	
  per	
  stampare	
  tuK	
  
i	
  registri	
  genera&	
  cliccando	
  sui	
  rela&vi	
  pulsan&.	
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Buon	
  lavoro…	
  


