UNIVERSITA pecu STuDI ot Narowu Feperico 1l

numero di protocollo

Rip. Didattica e Docenza

pGSj gosng .............

Al Direttori di Dipartimento
E, p.c Ai Presidenti delle Scuole

LORO SEDI

OGGETTO: Registro delle lezioni e Registro di sintesi delle attivita didattiche e di
servizio agli studenti (compiti istituzionali) a.a. 2022/2023 - Nuove funzionalita della pagina
WEB DOCENTI

Si comunica che, a decorrere dall’anno accademico 2022/2023, nell’ambito della
piattaforma WEB DOCENTI sono disponibili nuove funzionalita che consentono, tra ’altro, alle
SS.LL di monitorare lo stato di compilazione dei registri da parte di ciascun professore/ricercatore
afferente al Dipartimento.

In particolare, la nuova versione della piattaforma Web Docenti consente:

1. al Professore/Ricercatore:

di apporre la firma digitale al registro, evitando la stampa del modello e la firma
olografa di tutti i campi previsti;

di consegnare il registro, firmato digitalmente, in via automatica al Direttore del
Dipartimento di afferenza;

2. al Direttore di Dipartimento:

di monitorare lo stato di compilazione dei registri da parte di ciascun
professore/ricercatore afferente al Dipartimento;

di sollecitare eventualmente la compilazione dei registri mediante I’invio automatico di
una email al singolo professore/ricercatore oppure mediante una email massiva a tutti i
docenti interessati;

di visualizzare 1 registri firmati da parte dei professori/ricercatori;

di appore la firma digitale.

Al riguardo nell’area riservata del Web Docenti di ciascun Direttore di Dipartimento, ¢
stata aggiunta una nuova voce di menu denominata “Gestione registri firmati”.

Fermo restando quanto indicato nelle guide rapide, allegate alla presente, si riportano di
seguito le novita piu salienti:

e dopo I’apposizione della firma digitale sul registro da parte del professore/ricercatore, esso
non sara piu modificabile in nessuna sua parte e sara visibile al Direttore di Dipartimento;
e dopo I’apposizione della controfirma digitale da parte del Direttore di Dipartimento, il
professore/ricercatore potra visualizzare il documento p7m contenente anche la firma digitale
del Direttore;
e [’unica copia valida del registro ¢ quella firmata digitalmente;
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e le copie prodotte tramite i pulsanti “Esporta PDF” ed “Esporta DOCX” conterranno come
sfondo la dicitura Copia non utilizzabile.

Al fine di farsi supportare nell’utilizzo delle suddette funzionalita, le S.S.L.L. potranno
consentire 1’accesso alla voce di menu “Gestione registri firmati” ad una o piu unita di personale
in servizio presso il Dipartimento aggiungendo un collaboratore tramite le gia note modalita
previste nell’area riservata del Web Docenti.

Nel ricordare che lo sviluppo dei processi di digitalizzazione ¢ uno degli obiettivi del Piano
strategico di Ateneo, si chiede di assicurare 1’utilizzo delle nuove funzionalita, mediante la piu
ampia diffusione della presente circolare a tutto il personale docente e ricercatore.

11 Rettore
Matteo Lorito
(firmato digitalmente)

Centro di Ateneo per i Servizi Informativi

1l presidente: prof. Carlo Sansone

Per chiarimenti di tipo tecnico- informatico:
dott. Giancarlo CERALDI

e-mail: giancarlo.ceraldi@unina.it
Ripartizione Didattica e Docenza

La dirigente: dott.ssa Luisa DE SIMONE
Per chiarimenti di tipo amministrativo:
dott.ssa Simona BUONO

email: simona.buono@unina.it
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www.docenti.unina.it

Procedura di Firma Digitale per il Registro delle Lezioni

Guida Rapida per Direttore di Dipartimento

Scelta della sezione di gestione dei Registri Docenti
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Sezione di gestione dei Registri Docenti
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Ricerca docente
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Ricerca Registri del Docente
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Riepilogo Registri del Docente
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Possibilita di inviare un eventuale sollecito al Docente
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Inizio procedura di controfirma digitale del Direttore
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Export registro FIRMATO
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www.docenti.unina.it

Procedura di Firma Digitale per il Registro delle Lezioni

Guida Rapida

Accesso all'area riservata del sito docenti
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Accesso all'area di gestione Registro delle Lezioni
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Accesso al Registro delle Lezioni
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Export bozza Registro delle Lezioni in formato PDF
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Apertura file Registro in formato PDF
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File Registro delle Lezioni, formato PDF, "Copia non utilizzabile"
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Visualizzazione avviso di NON modificabilita del Registro "Firmato"

O

Il registro non sara pit
modificabile. Procedere?

FIRMA DIGITALE - FASE 1

Firma in corso

Per fiemare i documents i Sistema si avvale delniegrazions
con Fappicazions ConFima dellUnventh Fedenco Il di
Nagok
1l browser sta scaricando un file eseguibile.

Finito di scancars & necessario eseguire il file e attendere
che si apra Fapplicazione dove efiefiuare fazone &

fema Terminata tale operazione cliccare sul bottone
Prosegui qui in basso.
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FIRMA DIGITALE - FASE 2

Firma in corso

Per firmare i document i sistema si awvale delfinfegrazione
con Papplicazione ConFima delfUniverit Fedetico Il di
Napoli
I browser sta scaricando un file eseguibile.

Finito di scaricare & necessano eseguire if file ¢ attendere
«che si apra 'applicazione dove effelffuare fanone di
fima Terminata tale operazione cliccare sul bottone:
Prosegui qui in basso,

FIRMA DIGITALE - FASE 3

firma Terminata tale operazione cliccare sul bottone
Prosegui qui in basso.
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FIRMA DIGITALE - FASE 4

Operazioni finali di firma del Registro delle Lezioni (1/4)
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Operazioni finali di firma del Registro delle Lezioni (2/4)

([ Corfimariiiv
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Benvenuto in ConflmalWs v15.8

Operazioni finali di firma del Registro delle Lezioni (3/4)

Firma in corso

Par firmare | documenti i sistema s avvale delfiniegrazione
con l'appbcazione ConFima dell Univerita Fedenco Il di
Napoli
1l browser sta scaricando un file eseguibile.

Finito df scaricare & necossario eseguire |l file e attendere
che 3l apra Fapplicazione dove efietiuare Faziona di

fima Terminata tale operazione cliccare sul bottone
Prosegul qui in basso.
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Operazioni finali di firma del Registro delle Lezioni (4/4)

Export Registro delle Lezioni in formato PDF, FIRMATO
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Visualizzazione del Registro delle Lezioni, FIRMATO (formato "p7m")
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Processo di firma per il Registro di Sintesi

DEGLI STUDI DI NAPOLI
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Visualizzazione avviso di NON modificabilita del Registro di Sintesi "Firmato

0,

| registri degli insegnamenti

non sono tutti firmati. Il
registro non sara pi
modificabile. Procedere?

Fine operazioni firma del Registro di Sintesi (vedi modalita "Registro delle
Lezioni")
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Export Registro di Sintesi in formato PDF, FIRMATO
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Stampa registro di Sintesi 202212023
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