LINEE GUIDA PER CREARE LA PROGRAMMAZIONE DIDATTICA E LE ATTIVITA REALI

La programmazione didattica

Dal menu Programmazione didattica — voce Programmazione didattica - € possibile, impostando I'anno di
interesse, visualizzare tutte le Attivita Formative (AF) offerte dal proprio Dipartimento; i filtri permettono
di scegliere un solo corso di studio o di procedere per Regolamento didattico, in modo da vedere le AF
offerte per uno specifico anno di corso.

Le schede disponibili sono le seguenti:

e Attivita formative radici: AF monodisciplinari e/o integrate offerte dal Dipartimento di riferimento
nell’anno di corso selezionato;

e Attivita formative foglie: AF monodisciplinari, moduli delle attivita formative integrate e singole
scomposizioni in gruppi (o in sedi) delle AF radici;

e Attivita reali: attivita reali che si riferiscono alle singole Attivita formative foglie;
e Coperture: tutte le informazioni sulle coperture delle varie attivita reali;

e Docenti: impostando I'anno di offerta di interesse e il cognome del docente & possibile visualizzare il
carico didattico del docente, cioé le coperture assegnate al docente per quell’anno accademico;

e Corsi di Studio: sono riportati tutti i Corsi di studio del Dipartimento di riferimento. Da questa scheda,
selezionando il Corso di studio, € possibile stampare la relativa programmazione didattica, nonché
effettuare la verifica dei dati inseriti.

Nella scheda Attivita formative radici, scegliere I'anno di offerta (in alto a sinistra), appurare che alla voce
“Offerta” ci sia “Si” e cliccare su “filtra. Comparira cosi I'’elenco delle AF offerte nell’anno di riferimento.

A questo punto e possibile, fino a quando la programmazione didattica e in stato bozza:

a) togliere dall’offerta alcune AF: cliccare sul cestino in corrispondenza dell’AF diinteresse.
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N.B. Non e possibile cancellare dall’offerta le AF per le quali sono gia state create le corrispondenti attivita
reali. Occorrera pertanto procedere prima alla cancellazione delle corrispondenti attivita reali (dalla
scheda attivita reali) e successivamente alla cancellazione delle AF.




b) Inserire in offerta alcune AF: per visualizzare le AF non in offerta, selezionare No nel menu a
tendina di “Offerta”. Successivamente selezionare le AF da portare in offerta spuntando il
guadratino corrispondente a sinistra della AF desiderata. Cliccare infine su “Offri”.
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N.B. Sia nel caso a) che nel caso b) controllare sempre che I’AF da non offrire/offrire sia quella corretta
(verificando il corso di studio e il Regolamento a cui I’AF & stata abbinata).

Si precisa che se nell’offerta di un certo anno si portano AF uguali (stesso codice) per lo stesso Corso di
studi, stesso Regolamento, Ordinamento, Percorso, ma con caratteristiche differenti (ad esempio CFU,
SSD, TAF), SIADI da messaggio di errore bloccante e cosa ancor piu grave, travasa in ESSE3 1 sola AF a sua
discrezione, non rispettando pertanto I'offerta prevista per il CdS.

Quando la caratteristica differente e la TAF (capita ad esempio quando vi sono attivita didattiche che si
ripetono, magari nello stesso anno, in due diverse rose di scelte e, a seconda della rosa di scelte in cui si
trovano, hanno TAF differenti), si deve procedere come segue:

- lasciando in offerta solo una delle AF “ripetute” e togliendo dall'offerta I'altra (o le altre)
- chiedendo alla Segreteria studenti che in fase di predisposizione delle regole di scelta per i piani di studi

su ESSE3, venga reintrodotta I’AF tolta dall’offerta con la TAF corretta per i piani di studi (a tal fine vanno
date precise indicazioni alla Segreteria studenti in merito alle TAF delle AF che si ripetono in diverse rose
di scelte).

Quando la caratteristica differente sono i CFU, il SSD, etc., a parita di codice, occorre ricodificare I’AF in
quanto la Segreteria Studenti in questi casi non riesce ad intervenire. Tale soluzione pero deve essere
utilizzata solo in casi eccezionali in quanto non bisognerebbe creare piu codici differenti con la stessa
descrizione.

Per ogni AF € necessario poi definire il periodo didattico (1°, 2° semestre o annualita singola).

A questo proposito & stata aggiunta la funzione “Assegna periodo” che permette di attribuire
massivamente il semestre alle AF. Procedendo per pagina, si selezionano le AF a cui si vuole assegnare
lo stesso semestre e si aprira un menu a tendina da cui scegliere il periodo di interesse. Cliccando su
“Salva tutto” , il sistema valorizzera automaticamente il periodo delle AF selezionate.

2



N.B. Per le AF integrate é possibile utilizzare questa funzione se i moduli che compongono I’AF integrata
si svolgono tutti nello stesso periodo. Se invece il modulo 1 si svolge nel primo semestre e il modulo 2
si svolge nel secondo, il periodo andra invece inserito anche a livello di singolo modulo.

Nel caso di AF integrate occorre anche indicare il nominativo del docente responsabile (solo sull’AF
integrata, perché sui singoli moduli i nominativi dei docenti verranno riportati automaticamente
dall’applicativo una volta inserite le coperture). L'inserimento di questo dato e stato reintrodotto per
popolare correttamente alcuni campi del registro on-line. Nel caso di AF monodisciplinari scomposte in
partizioni, gruppi ecc. non inserire il nominativo del docente responsabile sull’AF monodisciplinare.
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Si ricorda che I'operazione di copia e attivazione della Programmazione didattica sara effettuata dal
Servizio Programmazione didattica; questo significa che I'utente U-gov avra gia a disposizione una base
dati di partenza su cui poi effettuare le eventuali modifiche e creare le coperture.



Scomposizione delle AF per partizione alfabetica o per gruppi di studenti

.
Dall’elenco delle AF, entrare nel dettaglio dell’AF, cliccando sull’icona del quadrato con la freccia . A
questo punto, selezionare a sinistra il nome dell’AF (se la scomposizione in gruppi di studenti deve essere
fatta a livello di modulo: selezionare il modulo) e scegliere dal menu a tendina il tipo di partizione

desiderata, poi cliccare su “Scomponi”.
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. E possibile indicare che I'AF & offerta su piu sedi,

scegliendo la voce “sede” dal menu a tendina. Se ci fosse la necessita di inserire altri particolari tipi di
scomposizioni, non presenti in elenco, rivolgersi all’lamministratore U-gov.
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Creazione delle Attivita reali

Per attivita reale s’intende un’attivita effettivamente erogata. Le attivita reali vengono associate alle
Attivita formative “foglie” (cioe alle AF monodisciplinari, ai moduli delle attivita formative integrate, alle
singole scomposizioni in gruppi o sedi delle AF radici), in modo da poter indicare le coperture a livello di
singolo modulo o gruppo di studenti.

Per creare le attivita reali e associarle alle rispettive attivita “foglie” si puo procedere in due modi:

1. dalla scheda “Attivita formative radici”, selezionare un’AF offerta e cliccare sull’icona con la foglia
per vedere i dettagli dell’AF selezionata (per esempio la scomposizione in moduli o in gruppi di
studenti) direttamente nella scheda “Attivita formative foglie”;

2. dalla scheda “Attivita formative foglie” ricercare tutte le “unita didattiche” delle AF radici offerte
(moduli o gruppi) e le attivita monodisciplinari, selezionando I'anno di offerta, il Dipartimento e
cliccando su “Filtra”.

Si vedranno cosi tutte le AF “foglie” offerte.
A guesto punto, sempre partendo dall’elenco delle AF “foglie”, si possono verificare due casi:

1) ad un’AF offerta corrisponde un’Attivita reale (AR):
occorre spuntare il flag dell’AF alla quale si intende associare la corrispondente AR. Cliccare su “Nuova
AR”. Verra creata la corrispondente AR alla quale sara possibile attribuire la copertura (nel momento in
cuiviene creata I’AR il programma ci riporta direttamente nella scheda “Attivita reali”, proprio per rendere
possibile I’assegnazione della relativa copertura). Nella scheda “Attivita formative foglie”, in
corrispondenza dell’AF per cui & stata creata I'AR, I'icona 1@ diventa verde (significa cioé che quell’AF e
stata associata ad un’AR).

E anche possibile associare, con un unico passaggio, piu AF alle corrispondenti AR, spuntando il flag

delle varie AF e poi cliccando su “Nuove AR” in alto. Verranno create tante corrispondenti AR quante
sono le AF selezionate.

2) Due o piu AF corrispondono ad un’unica Attivita reale (AR): e il caso delle mutuazioni.

Le mutuazioni si verificano quando un’AF e presente su piu corsi di studio dello stesso Dipartimento, o
anche di Dipartimenti differenti, ma viene erogata un’unica volta dallo stesso docente riunendo gli
studenti dei vari corsi di studio.

L'AF oggetto di mutuazione dovra essere abbinata ai Regolamenti dei corsi di studio interessati e portata
in offerta per tutti i corsi di studio; il Dipartimento che offre I'insegnamento dovra poi creare I'attivita
reale e inserire la copertura, mentre il Dipartimento che mutua dovra effettuare I’associazione all’attivita
reale gia creata.

Per le mutuazioni & possibile procedere in due modi:

1. recuperare le due (o piu) AF usando, ad esempio, il nome dell’lAF come filtro. Selezionare
(spuntando il flag) le AF che vanno associate ad un’unica AR. Cliccare su “Nuova AR”. Verra creata
un’unica AR corrispondente alle AF precedentemente selezionate. Nella colonna “MUT”, in

“u_\Nn

corrispondenza delle AF mutuate, comparira la dicitura “si”.

N.B: Il programma crea un’AR uguale alla prima AF selezionata, mentre considera la seconda (o le
successive) AF selezionata come mutuata dalla prima.
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Nella scheda delle “Attivita reali”, nella parte superiore della finestra & selezionata I’AF (“master”) che &
considerata AR, nella parte inferiore della finestra si vede la struttura della mutuazione: viene riportata
I’AF “master” (in corrispondenza della quale € riportata la dicitura “si” nella colonna Master) e le AF che
mutuano da questa. Nel caso occorra variare la struttura della mutuazione, cioé definire come “master”
una delle altre AF, bisogna:

- cliccare sulla matita in corrispondenza dell’AF che si vuole definire come “master”;

- spuntare il flag che comparira sotto la colonna Master;

- cliccare in un qualsiasi punto della pagina per far si che la modifica venga accettata.
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2. selezionare una delle AF “ripetute” e creare la corrispondente AR, cliccando sull’icona
“Nuova AR”. Selezionare le altre AF che vanno associate a quell’AR e cliccare su “Associa ad AR”.

Si aprira una finestra in cui occorre cercare I'AR gia esistente a cui associare I'AF (o le AF)
selezionata. L’AR va cercata usando come filtro il nome dell’AF o il relativo codice. Cliccare su
“Filtra”, selezionare I’AR che interessa e cliccare su “OK” in basso a sinistra.

Come gia detto sopra, si ricorda che se un’AF viene mutuata da un altro Dipartimento, sara necessario
procedere ad un’associazione di AR. Quindi, dall’elenco delle proprie AF “foglie”, cercare I’AF da

associare all’AR impartita dall’altro Dipartimento e cliccare su “Associa ad AR”. Si aprira sempre una
finestra (v. sotto) in cui occorre cercare I’AR gia esistente a cui associare I’AF (o le AF) selezionata. Inserire
il codice o il nome dell’AR, cliccare su “Filtra”, selezionare I’AR che interessa e cliccare su “OK” in basso a
sinistra.
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Di norma, gli insegnamenti devono rispettare le caratteristiche, in termini di denominazione, SSD, CFU e
programma dell’insegnamento da cui mutuano.

Tale indicazione appare tanto piu significativa in vista dell’invio della programmazione didattica
attraverso la scheda SUA e dei possibili successivi controlli da parte del MUR e dell’ANVUR.

In base alla delibera del Senato Accademico del 21.05.2012 per le Lauree magistrali € consentito mutuare
da insegnamenti delle Lauree triennali; in questo caso perd € necessario mantenere le stesse
caratteristiche in termini di codice, denominazione, SSD e CFU.

Infine, nel caso di coperture spezzate, non & possibile mutuare per un numero inferiore di CFU.
Esempio: AF da 9 CFU con copertura da 6 CFU + copertura da 3 CFU = si pudé mutuare solo l'intera AF
reale da 9 CFU ma non si possono mutuare le singole coperture da 6 CFU o da 3 CFU.

Si ricorda che per le AF “non erogabili” non bisogna creare le AR, cosi come per i tirocini e gli stage.

Verifica dei dati inseriti

Per procedere al controllo dei dati inseriti nella programmazione didattica, utilizzare gli strumenti di
verifica forniti da U-gov:
e dal menu principale scegliere “Programmazione didattica” e poi ancora la voce “Programmazione
didattica”;
e andare nella scheda “Corsi di studio”;
e scegliere 'anno di offerta in alto a sinistra e verificare che sia corretto il Dipartimento;
e premere il pulsante del filtro per visionare I’elenco dei corsi di studio attivati nell’anno di riferimento
per i quali sono state inserite le attivita didattiche in programmazione.

Selezionando il Corso di studio di interesse si possono effettuare due tipi di verifica:

o “Verifica” : il programma verifica sia la corrispondenza tra la programmazione e il Regolamento
didattico, sia le coperture e segnala gli eventuali errori da correggere (alcuni errori sono bloccanti,
segnalati in rosso, altri non bloccanti segnalati con ‘AVVISO’).

e “Verifica coperture” IR programma fa una verifica solo sulle coperture.
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Altre funzioni:

e Stampa: permette di stampare la programmazione didattica del corso di studio selezionato con
le relative coperture;

e Quadro AF: permette di stampare il regolamento didattico, con i S.S.D, gli ambiti e le attivita
formative abbinate, cosi come sono state definite in programmazione;

e AF per Anno Corso: permette di stampare le AF del regolamento didattico con le loro
caratteristiche e suddivise per anno di corso;

e AF per Anno Corso (con simbolo Excel): permette di stampare le AF del regolamento didattico
con le loro caratteristiche e suddivise per anno di corso di formato Excel.

Ai fini di una corretta programmazione didattica, & necessario utilizzare gli strumenti di verifica forniti da

U-gov. | controlli sono indispensabili e funzionali alla predisposizione dei piani di studio e al giusto invio
dei dati al Ministero.
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