
 Verbalizzazione Online degli Esami di Laurea                                                                                 Sezione Data Engineering ʹ Università di Bari ʹ 28.04.2020 

 
1 

 

 
Verbalizzazione on line  
dell'esame di Laurea 

(Segreterie) 
 

 

Sommario 
SCOPO DEL DOCUMENTO ................................................................................................................................. 2 

1. INTRODUZIONE ......................................................................................................................................... 2 

2. ATTORI DEL PROCESSO ............................................................................................................................. 2 

3. SEGRETERIA STUDENTI ............................................................................................................................. 2 

4. SEGRETERIE DIDATTICHE .......................................................................................................................... 2 

4.1. Definizione Commissione ................................................................................................................. 3 

4.1.1. Convenzioni da seguire per codificare una Commissione ....................................................... 3 

4.2. Definizione Sedute di laurea ............................................................................................................ 5 

4.2.1. Definizione modalità di verbalizzazione .................................................................................. 5 

4.2.2. Definizione SEDUTE ................................................................................................................... 6 

4.2.3. Flag di sedƵta ͞Approǀata͟ ...................................................................................................... 7 

4.2.4. Flag ͞Elenco LaƵreandi͟ ............................................................................................................ 8 

4.2.5. Elementi aggiuntivi su Domanda Conseguimento Titolo ........................................................ 8 

4.2.6. Associazione Laureandi a Sedute di Laurea ............................................................................. 9 

5. DOCENTI .............................................................................................................................................. 11 

5.1. Dettaglio Seduta di Laurea ......................................................................................................... 12 

5.2. Dettaglio Laureando ................................................................................................................... 13 

5.3. Preview Verbali ........................................................................................................................... 14 

5.4. Dettaglio Lotti Verbali ................................................................................................................. 15 

5.5. Dettaglio Verbali Lotti ................................................................................................................. 16 

6. Correzione e Revoca dei Verbali di Laurea ............................................................................................ 17 

 

 

 

 



 Verbalizzazione Online degli Esami di Laurea                                                                                 Sezione Data Engineering ʹ Università di Bari ʹ 28.04.2020 

 
2 

 

SCOPO DEL DOCUMENTO 
Il documento ha lo scopo di descrivere le funzioni di Esse3 inerenti alla ǀeƌbaliǌǌaǌiŽne Žnline dell͛eƐame di 
laurea. Il documento è in continuo aggiornamento. 
 

1. INTRODUZIONE 
La registrazione dei veƌbali di LaƵƌea cŽn ƉƌŽcedƵƌa di Fiƌma Digiƚale è Ƶna fƵnǌiŽne diƐƉŽnibile nell͛Aƌea 
Web riservata al docente, insieme alle altre funzionalità correlate alla didattica (ad esempio, visualizzazione 
degli aƉƉelli d͛eƐame cŽn ƌelaƚiǀi ƉƌenŽƚaƚi͕ cŽmƉilaǌiŽne Registro,...) .   
 
La firma digitale remota è la stessa utilizzata per la verbalizzazione esami di profitto.  
  
Nel documento si analizzeranno le funzionalità di Esse3 che concorrono alla verbalizzazione degli esami di 
laurea con firma digitale. 
 

2. ATTORI DEL PROCESSO 
Nel processo di verbalizzazione sono individuati i seguenti attori: 
 

1. Segreteria studenti 
2. Segreterie Didattiche 
3. Docenti 

 
Ciascuno di essi ha dei compiti specifici nel processo, che vanno necessariamente completati al fine 
dell͛eƐiƚŽ ƉŽƐiƚiǀŽ della verbalizzazione. 
 

3. SEGRETERIA STUDENTI 
La segreteria Studenti: 
x verifica le candidature degli studenti e li rende laureandi a tutti gli effetti, tramite la CONFERMA della 

relativa domanda di conseguimento titolo; 
x verifica che tutti i controlli previsti e cŽnfigƵƌaƚi dall͛aƚeneŽ ƐianŽ ƌiƐƉeƚƚaƚi ;ƉagamenƚŽ ƚaƐƐe͕ nƵmeƌŽ 

minimŽ di cƌediƚi ƉƌeǀiƐƚŽ͕ ͘͘͘Ϳ e l͛eǀenƚƵale cŽƌƌeƚƚa aƐƐegnaǌiŽne di ƉƵnƚeggi aggiƵnƚiǀi Ž bŽnƵƐ͖ 
x al termine della fase di definizione delle sedute di laurea (che viene fatta dalle segreterie didattiche, cfr. 

punto 1.2.), può produrre la versione cartacea dello statino di laurea e del verbale per renderlo 
eventualmente disponibile alla commissione. 

 

4. SEGRETERIE DIDATTICHE 
Hanno il compito di definire il calendario delle sedute di laurea, indicando: 

x Commissione 
x Data, ora della seduta 
x Sede di svolgimento della seduta 
x Laureandi (questi vengono recuperati dalle domande di conseguimento titolo che gli studenti 

hanno fatto online o comunque inserite in Esse3) 
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4.1. Definizione Commissione  
Per ogni Seduta di Laurea deve essere definita la COMMISSIONE. La definizione della Commissione Seduta 
di Laurea va implementata attraverso la funzione di ESSE3 Commissioni, attivabile da:  
 

Calendario Esami ї Esami Titolo ї Commissioni 
  

 
 
Le Commissioni sono definite per anno accademico, ma non sono distinte per Corso di Studio, di 
conseguenza è fondamentale rispettare lo standard di seguito indicato, sia per il codice che per la 
descrizione. 
 

 
 

Per inserire una nuova Commissione si accede alla parte inferiore sul bottone  
 
 
4.1.1. Convenzioni da seguire per codificare una Commissione  
SI INDICA PER PRIMA COSA L͛ANNO ACCADEMICO DI RIFERIMENTO (*).  
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Per il Codice e la Descrizione si deve utilizzare il seguente standard di nomenclatura:   
- CODICE, codice ESSE3 del corso di studiŽ͕ ƐegƵiƚŽ da Ƶn nƵmeƌŽ͕ che è Ƶn cŽnƚaƚŽƌe legaƚŽ all͛annŽ 
accademico e al corso di studio.    

Es.  ͞ϳϰϲϮͺϬϭ͟ 
- DESCRIZIONE, prestare attenzione alla descrizione della commissione, perché è importante descriverla 
in maniera da poterla poi ritrovare facilmente. La descrizione deve essere composta dalla parola 
͞COMMͺ͟ ͕ ƐegƵiƚa dal cŽdice ESSEϯ del cŽƌƐŽ di ƐƚƵdiŽ͕ ƐegƵiƚa dalla ƉaƌŽla ͞SEDUTAͺ͟ н annŽ ƐŽlaƌe 
della seduta + mese della seduta + giorno della seduta. 

Es.  ͞COMM_7462_SEDUTA_2020_03_01͟ 
vuol dire: commissione del corso 7462, seduta in data 1Marzo2020. 
 
(*) ATTENZIONE! Prestare attenzione all͛ANNO ACCADEMICO della commissione: l͛anno accademico è 
l͛anno legato alla sessione di laurea, cioè l͛anno accademico in cui lo studente risulterà essersi 
laureato; la data della seduta è invece il giorno preciso della seduta di laurea. 
  
Infine si seleziona il TIPO COMMISSIONE: ͞ESALAU͟ ( CONS. TITOLO VERBALIZZAZIONE DIGITALE).  
 

 
 
 
Dopo aver salvato, nella parte inferiore della maschera si inseriscono i docenti, cliccando col il click destro 
del mŽƵƐe ƐƵ ͞Inserisci͟ ƚanƚe ǀŽlƚe Ɖeƌ ƋƵanƚi ƐŽnŽ i dŽcenƚi cŽmƉŽnenƚi la commissione. 
 
 

 
 
A parte il PRESIDENTE  della commissione, tutti gli altri componenti avranno il ruolo di MEMBRO 
EFFETTIVO. 
 
Nel caso di appelli di laurea che coinvolgono diversi corsi di studio, aventi la stessa commissione, per ogni 
seduta di ogni corso deve essere definita la commissione. Questo permette ai docenti della commissione, 
di individuare da web le distinte sedute di laurea e i rispettivi laureandi. 
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Se, invece, l͛appello di laƵrea è composto da piƶ sedƵte per lo stesso corso, le sedute sono in orari 
differenti e la composizione della commissione non varia, è sufficiente definire una volta la commissione e 
associarla ad entrambe le sedute.  
 
 

 
 
 
4.2. Definizione Sedute di laurea   
La segreteria Didattica ha anche il compito di definire la composizione delle sedute di laurea e la modalità 
di verbalizzazione. Questo si fa con la maschera Sessioni e Appelli: 
 

Calendario Esami ї Esami Titolo ї Sessioni e Appelli 
 
Tramite la maschera Sessioni e Appelli,  si recuperano le sessioni per il CDS di interesse. 
 
 
4.2.1. Definizione modalità di verbalizzazione 
Nel ƚab ͞APPELLI͟ controllare che la ͞mŽdaliƚà di ǀeƌbaliǌǌaǌiŽne͟ dell͛aƉƉellŽ Ɛia ͟LAU_VERB͟ 
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4.2.2. Definizione SEDUTE 
Cliccaƌe ƐƵl ƚab ͞SEDUTE͟ (quello cerchiato in rosso nell͛immagine seguente), per aggiungere le sedute di 
laurea. 

 

   
 

Selezionato l͛aƉƉello, con il tab SEDUTE si passa ad inserire le Sedute di Laurea per l͛aƉƉellŽ, cliccando col 
click destro del mouse su ͞Inserisci͘͟ Peƌ la SedƵƚa Ɛi indica la daƚa͕ l͛ŽƌaƌiŽ͕ l͛aƵla e la cŽmmiƐƐiŽne͘  
 
Non indicare il codice: lo genererà il sistema al salvataggio dei dati. 
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4.2.3. Flag di ƐedƵƚa ͞Approǀaƚa͟ 

 

 
Spuntando il flag Approvata, la Seduta sarà visibile nelle pagine web pƵbbliche e nell͛area riserǀata dei 
docenti della commissione, come nella figura seguente: 
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4.2.4. Flag ͞Elenco LaƵreandi͟ 
 

 
  
Se sulla Seduta si spunta il flag Elenco Laureandi, nella pagina web PUBBLICA degli appelli saranno visibili i 
nominativi dei laureandi. 

 
 
 
4.2.5. Elementi aggiuntivi su Domanda Conseguimento Titolo  
Prima di distribuire i laureandi sulle sedute, le domande conseguimento titolo devono essere 
Confermate.  
Fra le varie operazioni che portano alla conferma di una domanda, vi è quella della segnalazione di 
eventuali punteggi aggiuntivi, definiti per ogni corso di studi nel Regolamento punteggi di Laurea. Dalla 
maschera Domanda Conseguimento Titolo, posizionati sul tab Elementi aggiuntivi, si possono segnalare, 
per ciascun laureando, gli eventuali punteggi aggiuntivi: 
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4.2.6. Associazione Laureandi a Sedute di Laurea  
Tramite la maschera ͞Sedute͟,   
  

Calendario Esami ї Esami Titolo ї SedƵte 
  
si ƉƌŽcede all͛aƐƐŽciaǌiŽne dei laƵƌeandi alle SedƵƚe di laƵƌea, selezionando per prima cosa  gruppo e 
appello a cui associare i laureandi. 
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Nella parte inferiore della maschera, a sinistra, sarà presente l͛elenco dei laureandi ( e solo per loro) per i 
quali la Domanda Conseguimento Titolo è stata confermata. ATTENZIONE!!  
 

 
Per ogni Seduta si associano i laureandi, selezionando e spostandoli con la freccia a destra, e da quel 
momento i loro nominativi saranno ǀiƐibili alla cŽmmiƐƐiŽne nell͛aƌea ǁeb ƌiƐeƌǀaƚa͘ 
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5. DOCENTI 
(Il capitolo 5 illustra le operazioni del Docente che sono riportate anche nel manuale docente). 

Il docente dovrà collegarsi alla sua pagina Web di Esse3, con le solite credenziali e richiamare la funzione di 
menù: 
 

Commissioni ї ConsegƵimento titolo 
  

 
  
La funzione attivata elenca tutte le sedute per le quali la data odierna è compresa nell͛inƚeƌǀallŽ di ǀiƐibiliƚà 
della seduta, definito dalla segreteria didattica. 
 
Tƌamiƚe il ͞ƐeleƚƚŽƌe͟ mostra sedute, impostando il ǀalŽƌe ͞TƵƚƚe͟ Ɛaƌà ƉŽƐƐibile ǀiƐiŽnaƌe anche le ƐedƵƚe 
di laƵƌea ͞ƐcadƵƚe͕͟ ǀale a diƌe ƋƵelle Ɖeƌ cƵi la daƚa Ždieƌna nŽn è cŽmƉƌeƐa nell͛inƚeƌǀallŽ di ǀiƐibiliƚà della 
seduta. Questa impostazione diventa utile qualora si debba intervenire per correggere o revocare un 
verbale di uno studente di una seduta non più visibile.  
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UƚiliǌǌandŽ il ƉƵlƐanƚe ͞Azioni͟ è ƉŽƐƐibile accedeƌe alla Ɖagina di deƚƚagliŽ della ƐedƵƚa͘ 
 
5.1. Dettaglio Seduta di Laurea 
La pagina di dettaglio della seduta recupera le seguenti informazioni:  

x Dati della seduta di laurea  
x Composizione della commissione  
x Elenco degli studenti laureandi  
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UƚiliǌǌandŽ il ƉƵlƐanƚe ͞AǌiŽni͟ è ƉŽƐƐibile accedeƌe alla Ɖagina di deƚƚagliŽ del Ɛingolo laureando. 
 
5.2. Dettaglio Laureando 
La pagina di dettaglio del singolo laureando associato alla seduta, è la seguente: 
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5.3. Preview Verbali 

 

Quando per almeno uno studente sono state compilate tutte le informazioni necessarie per procedere con 
la verbaliǌǌaǌiŽne dell͛eƐame di laurea, nella pagina di dettaglio seduta di laurea, compare il pulsante di 
͞Preview verbali͘͟ La ͞Pƌeǀieǁ ǀeƌbali͟ è diƐƉŽnibile cŽmƵnƋƵe nŽn Ɖƌima del giŽƌnŽ indicaƚŽ cŽme ͞Daƚa 
di laƵƌea͟ nella Ɖagina di ͞DeƚƚagliŽ laƵƌeandŽ͘͟  

Attivandolo si accede alla pagina che mostra, per ogni laureando, quali informazioni saranno verbalizzate. 
Tale pagina consente di decidere per quali studenti procedere con la verbalizzazione.  

 
 

Dopo aver cliccato sul tasto  ͞conferma͟ saranno mostrati gli studenti per i quali si procederà alla firma. 
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Per ogni studente sarà possibile visionare il preview,  prima di procedere con la firma: 
  

 
(esempio di verbale, non rispondente a quello Uniba) 

 
Tƌamiƚe il ƉƵlƐanƚe ͞Firma digitale͟ è possibile procedere con la firma. 
Al termine del processo la pagina di dettaglio seduta di laurea darà evidenza degli studenti per i quali il 
verbale sia già stato caricato.  

 
 
5.4. Dettaglio Lotti Verbali 
Quando per almeno uno studente è stata gestita la fase di verbalizzazione, nella pagina di dettaglio seduta 
di laƵƌea͕ cŽmƉaƌe il ƉƵlƐanƚe di ͞DeƚƚagliŽ lŽƚƚi ǀeƌbali͘͟  
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La Ɖagina mŽƐƚƌa l͛elencŽ dei lŽƚƚi geƐƚiƚi Ɖeƌ la ƐedƵƚa͘ Peƌ Žgni lŽƚƚŽ ǀiene mŽƐƚƌaƚŽ lŽ ƐƚaƚŽ ed il nƵmeƌŽ 
di verbali.  

 
Tƌamiƚe il ƉƵlƐanƚe ͞SƚamƉa͟ è ƉŽƐƐibile ǀiƐƵaliǌǌaƌe l͛hƚml fiƌmaƚŽ dal dŽcenƚe͘  
 
 

 
 
 

5.5. Dettaglio Verbali Lotti 
Partendo dalla pagine di Dettaglio lotti verbali, selezionando il numero del lotto, è possibile accedere alla 
Ɖagina che mŽƐƚƌa l͛elencŽ dei ǀeƌbali che cŽmƉŽngŽnŽ il lŽƚƚŽ͗ 
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6. Correzione e Revoca dei Verbali di Laurea 
Dopo la chiusura del processo di firma digitale del verbale di laurea, indipendentemente dal fatto che sia 
anche avvenuta la chiusura della domanda conseguimento titolo e della carriera, sarà possibile abilitare la 
correzione o revoca del verbale di laurea. Questa operazione viene sbloccata dalla segreteria studenti, 
lavorando sulla domanda conseguimento titolo dello studente. 

 
 
Saƌà ƉeƌƚanƚŽ ƉŽƐƐibile͕ laǀŽƌandŽ ƐƵll͛aƚƚƌibƵƚŽ ͞abiliƚa cŽƌƌeǌiŽneͬƌeǀŽca͕͟ imƉŽƐƚaƌe͗  
 

- abilita correzione: in questo caso la motivazione sarà opzionale  

 
 

- abilita revoca: in questo caso la motivazione sarà obbligatoria 

 
 
In fase di verbalizzazione online, al docente verbalizzante, presidente della commissione o docente 
relatore, a seconda della configƵƌaǌiŽne ƉƌeǀiƐƚa Ɖeƌ l͛aƉƉellŽ͕ enƚƌandŽ nella Ɖagina di dettaglio della 
seduta di laurea verranno evidenziati gli studenti per i quali sia prevista la correzione o revoca. 
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Entrando nel dettaglio del verbale sarà possibile, in caso di correzione del verbale procedere con la 
modifica di tutti i dati precedentemente verbalizzati. In questa fase saranno effettuati gli stessi controlli di 
validazione previsti in fase di prima verbalizzazione. 
 

 
 
Nel caso di revoca sarà invece possibile semplicemente procedeƌe cŽn l͛ŽƉeƌaǌiŽne di ƌeǀŽca del ǀeƌbale͘  
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I pƵlƐanƚi di ͞CŽƌƌeggi ǀeƌbale͟ e ͞ReǀŽca ǀeƌbale͟ cŽnƐenƚŽnŽ di iniǌiaƌe le aƚƚiǀiƚà di fiƌma digiƚale del 
relativo verbale, che prevede lo stesso flusso di controllo, verifica e firma previsti per i verbali standard.  
  
AccedendŽ alla ͞Pƌeǀieǁ HTML͟ e ͞Pƌeǀieǁ XML͟ dei ǀeƌbali Ɛaƌà ƉŽƐƐibile ǀiƐiŽnaƌe i dŽcƵmenƚi che 
saranno firmati digitalmente, che nel caso di correzione/revoca conterranno gli estremi del verbale che sarà 
annullato contestualmente alla chiusura del processo.  
  
 
 

 
 

 
 
Al termine del processo di firma digitale del verbale il sistema di comporta in modo differente a seconda 
che si tratti di verbale di correzione o revoca.  
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- Nel caso di verbale di correzione la carriera e la domanda di conseguimento titolo eventualmente 
chiuse in precedenza saranno riaperte, aggiornando sulla domanda tutte le informazioni 
verbalizzate nel processo di correzione. La chiusura della carriera e della domanda conseguimento 
titolo saranno eseguite nuovamente in automatico solamente se la configurazione della modalità di 
verbalizzazione lo prevede, altrimenti dovrà essere gestita dalla segreteria tramite le funzioni 
apposite.  

  
- Nel caso di verbale di revoca la carriera eventualmente chiusa in precedenza sarà riaperta. La 

domanda conseguimento titolo sarà contestualmente annullata.  
 


