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UTENTI COINVOLTI 
 

Gli utenti coinvolti nella procedura on line dei Registri sono i seguenti: 

 

DOCENTI/ASSISTENTI   

• Un Registro per ogni attività formativa (corsi/moduli) assegnate dal Piano Didattico 

• Un Registro delle altre attività, dove vengono gestiti gli impegni relativi ad altre attività complementari (assistenza alle tesi di laurea, Esami 

di laurea, ricevimento studenti ecc.) 

 

PRESIDI: Approvano i Registri. 

 

DIVISIONE PERSONALE: Riceve i registri approvati dai Presidi, per gli adempimenti di competenza. 
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ACCESSO  
Il percorso per accedere alla procedura dei registri on-line è il seguente:  

¾ www.unimi.it  

¾ Personale 

¾ Personale docente  

¾ Servizi on line per la didattica  

¾ Registro Attività didattiche : indirizzo web : http://www.unimi.it/personale/persdoc/1274.htm#c4569 : 

Da questa pagina si potrà accedere : 

• Registri docenti attività didattiche anni precedenti  
E' attiva per le facoltà di agraria e scienze matematiche, fisiche e naturali per l’anno accademico 2005/2006 e precedenti.  

• Docenti: Registri delle attività didattiche A.A. 2006/2007   
• Presidi: Approvazione registri   

AUTENTICAZIONE 
Autenticazione: inserire quindi la login (nome.cognome@unimi.it) e la password (la password deve essere quella utilizzata per la posta elettronica 

di Ateneo). 

A chi rivolgersi: registri-docenti@unimi.it
 

L’accesso è riservato e personale. 

http://www.unimi.it/personale/769.htm
http://www.unimi.it/personale/persdoc/894.htm
http://intranet.unimi.it/mr-ra-doce/
http://w4.divsi.unimi.it:81/w4-ra-doce
http://w4.divsi.unimi.it/w4-ra-pres
mailto:nome.cognome@unimi.it
mailto:registri-docenti@unimi.it
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DESCRIZIONE BARRA DEI MENU 

 
Una volta entrati nell’applicazione, dopo l’autenticazione, la procedura presenta questo menu: 

 

 

• Registri Corsi : Funzione con la quale vengono creati e compilati i registri dei corsi/moduli assegnati dal piano didattico. 

• Registro altre attività: Funzione con la quale si inseriscono altre attività del docente, trasversali ai singoli insegnamenti, quali per esempio 

Assistenza alle Tesi di laurea, Assistenza a gli studenti ecc.  

• Diario dei Ricercatori: Funzione con la quale si compila il registro dell’attività istituzionale del Ricercatore. 

• Mail: Funzione con la quale è possibile inviare una mail per ogni segnalazione all’amministrazione registri-docenti@unimi.it 

 

mailto:registri-docenti@unimi.it
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PASSI PER LA CREAZIONE E COMPILAZIONE DI UN REGISTRO DEI CORSI 
 
 
I passi per la creazione e la compilazione di un registro on-line, delle attività didattiche, sono i seguenti: 

• Accesso al servizio 

• Autenticazione del docente :  

• Creazione del registro dell’attività formativa (corso attribuito dal piano didattico). La procedura presenta solo le attività formative o 

Moduli assegnati dal Piano didattico. 

• Compilazione del registro: devono essere annotati i dati utili relativi alle attività didattiche (lezioni, esercitazioni, laboratori ecc.), erogate 

dal docente, per il corso assegnato, come avviene ora nei registri cartacei. 

• Conferma delle Attività: è una funzione della procedura che permette di confermare definitivamente le varie attività didattiche (lezioni ecc) 

che si sono erogate,  

• Conferma del registro: E’ la funzione che rende visibile al Preside il registro. 

• Uscita dalla procedura: per uscire dalla procedura dei registri cliccare la X in alto a destra della finestra.  
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VISUALIZZAZIONE E SELEZIONE REGISTRI 
Selezionare l’Anno Accademico e cliccare REGISTRI CORSI.  

Questa operazione rende visibili i corsi delle attività formative o singoli moduli assegnati dalla Facoltà.  

Deve essere creato un registro per ogni corso. 
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DESCRIZIONE DELLA MASCHERA dei Registri  
Dopo aver cliccato la funzione REGISTRI CORSI viene presentata la maschera con i corsi assegnati. 

 

 

Codice 
W4 

attività 
formativa 

Nome 
attività 
formativa 
(insegnam
ento) 

Codice 
W4 

dell’edizi
one 

Forme didattiche, 
con le relative ore, 
assegnate al 
docente 

Modalità di 
copertura 
con la quale 
è stata 
assegnata 
l’attività  

Stato 
Registro

Ore Totali 
previste 
dal Piano 
didattico 

Somma 
Ore  
dichiarate 
dal  
docente 

Nome del 
Modulo, 
nel caso 
sia stato 
assegnato

STATI DEI REGISTRI: 
Aperto : in fase di compilazione 
Chiuso: Confermato definitivamente 
Approvato: Approvato del Preside 
Archiviato: Visualizzato dalla Divisione Personale 

Codice 
Applicativo 
Segreterie 
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CREAZIONE REGISTRO di un CORSO 
Sono presentati tutti i corsi (attività formative, moduli) assegnati dal piano didattico, con indicate le caratteristiche principali. 

Creare un registro per ogni corso/modulo assegnato. E’ possibile creare e quindi tenere aperti più registri contemporaneamente.  
Cliccare il pulsante CREA dell’attività di cui si vuole creare e quindi compilare il registro. 

 

 

CREA: una volta creato il 
registro questo pulsante 
permette di entrare nel registro 
nella maschera di RIEPILOGO 
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COMPILAZIONE REGISTRO  
Una volta creato il Registro, è possibile compilare o aggiornare le attività didattiche, inserendo nei campi preimpostati: data, ora, durata, aula, 

sede, tipo di attività didattica, argomento. (Gli stessi dati che attualmente sono compilati nei Registri cartacei).  

Dopo la compilazione premere il pulsante SALVA. 

 

 

La Struttura 
Proprietaria indica il 
Corso di Laurea cui 
appartiene l’attività 
formativa 

La Struttura Responsabile indica 
il CCD o la Facoltà (l’organo a 
cui compete la definizione del 
piano Didattico) 

La data presente,
al momento della
visualizzazione 
della maschera è
quella del giorno
corrente 
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Per inserire una nuova lezione o altra attività didattica (esercitazioni, laboratorio) cliccare il pulsante NUOVO. 

I vari campi vengono ripuliti e la maschera è pronta per essere compilata con i dati del nuovo inserimento. 

Dopo aver compilato premere il pulsante SALVA.  
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Se le attività didattiche hanno ricorrenza settimanale è possibile preimpostare l’inserimento automatico, sulle quali poi si andranno ad inserire solo 

gli specifici argomenti. 

Spuntare l’indicatore presente nella maschera come nell’esempio e inserire la data fino a quando si vuole duplicare la lezione: 

 
 

 

 

 

 

 

La procedura creerà una griglia con il 

calendario delle lezioni fino alla data 

segnata. Le attività più recenti sono 

presentate all’inizio dell’elenco. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Indica lo stato dell’attività: questo simbolo indica che è 
ancora modificabile  



 

 13

INSERIMENTO DEGLI ARGOMENTI DELLE ATTIVITA’ DIDATTICHE DOPO AVER GENERATO LE LEZIONI CON ricorrenza SETTIMANALE 
Per compilare il campo relativo all’argomento delle attività didattiche, dopo aver inserito l’intero calendario, cliccare sulla riga indicante il giorno 

della lezione in cui si vuole inserire l’argomento. I dati del giorno selezionato vengono presentati nei campi relativi. Compilare l’argomento e 

premere il pulsante SALVA.  
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MODIFICA DI UNA ATTIVITA’ DIDATTICA (LEZIONE/ESERCITAZIONI)  
Le attività inserite, se non sono state confermate, si possono sempre richiamare e modificare. Per operare la modifica cliccare sulla riga da 

variare. I dati presenti nella griglia vengono riportati nei relativi campi e possono essere modificati.  

Dopo aver effettuato le modifiche premere il pulsante SALVA.  

 

La riga selezionata in rosso è stata modificata come nel riquadro blu.  
Sono stati modificati i campi relativi alla data, alla durata, all’aula ed è stato inserito l’argomento della 
lezione 
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FUNZIONE DI ELIMINAZIONE  
E’ possibile eliminare una singola riga, l’intero calendario e il registro nei seguenti modi: 

1) Per eliminare una singola riga, marcare l’indicatore della colonna ELIMINA della riga desiderata e premere il pulsante .  

Non si possono eliminare le righe confermate. 
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2) Per eliminare l’intero calendario inserito, cliccare SELEZIONA TUTTO dalla barra dei pulsanti.  

 
Tutte le righe risulteranno marcate accanto all’etichetta ELIMINA  

Premere quindi il pulsante ELIMINA 

 

 

 

 

NON SI può ELIMINARE IL CALENDARIO SE LE ATTIVITA’ SONO STATE CONFERMATE. 
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3) Per eliminare l’intero registro, cliccare RIEPILOGO/CONFERMA REGISTRO dalla barra dei pulsanti. 

 

 
e poi ELIMINA REGISTRO 

 
Il registro si può eliminare anche quando è CHIUSO oppure sono state confermate le attività.  

NON  si può ELIMINARE un REGISTRO se è stato approvato dal Preside. 
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CONFERMA ATTIVITA’ 
Le attività si possono confermare man mano che vengono erogate oppure tutte insieme alla fine del corso, comunque la procedura è la stessa. 

Cliccando il pulsante CONFERMA ATTIVITA’.  

 

 
La procedura visualizzerà una finestra. 

In essa verrà richiesta la data fino alla quale si vogliono confermare 

le attività inserite.   

 

 

 

 

 

 

Una volta confermate lo stato delle attività sarà :  

Una volta confermate, le attività non possono più essere modificate o eliminate.   
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REVOCA CONFERMA ATTIVITA’ 
 

Nel caso alcune attività confermate, debbano essere modificate, è possibile togliere la conferma in questo modo: 

1. marcare l’attività da riabilitare marcando la casellina REVOCA   

2. cliccando dalla barra dei menu la funzione REVOCA CONFERMA ATTIVITA’ . 

 

 

 

Lo stato dell’attività cambia da  a così    con possibilità di modifica 
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STATO DELLE ATTIVITA’ 
Lo stato delle attività viene evidenziato con questi simboli 
 

 

 

 
 

 

Per le Attività modificabili  
 

  

 

Per le Attività confermate di un registro aperto o chiuso non ancora approvato 

 

 
 

Per le Attività confermate di un registro chiuso approvato dal Preside 
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STAMPA REGISTRO COMPLETO 

E’ possibile vedere in anteprima e quindi stampare il registro.  Per uscire dalla finestra di stampa cliccare  
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RIEPILOGO/CONFERMA REGISTRO  
La sezione RIEPILOGO/CONFERMA REGISTRO  permette la visualizzazione e l’inserimento di altre informazioni relative alle singole attività, cioè 

ai motivi per cui non sono state impartite delle lezioni e/o esercitazioni. 

 

 

Inserire il numero di ore 
di lezioni/esercitazioni 
non svolte. 

Dopo aver compilato la maschera premere il pulsante SALVA. 
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Per tornare alla lista delle attività didattiche del corso, cliccare il pulsante DETTAGLIO ATTIVITA’ RECENTI  
Tornando alla lista saranno presentate le attività recenti, se si vogliono visualizzare tutte      cliccare. 

  

 

 

 

In questa sezione vi è anche la conferma definitiva del REGISTRO . 

 

CONFERMA REGISTRO  
Ultimati e controllati gli inserimenti dei dati e confermate tutte le attività, il registro è pronto per l’approvazione del Preside di Facoltà.  

Dalla Barra dei Menu cliccare il pulsante CONFERMA REGISTRO 

 
Una volta confermato il registro NON E’ PIU’ modificabile 

La conferma è la funzione che rende visibile al Preside il registro, per l’approvazione.  

Il registro può essere riaperto dal Preside, nel caso ravvisi qualche irregolarità. 

Un registro CONFERMATO non può essere modificato, ma può essere Riaperto o Eliminato,SOLO  se non è già stato approvato dal Preside. 

Una volta confermato il registro ha lo stato di CHIUSO. 
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Alla conferma del registro la procedura controlla il numero di ore dichiarate con il numero di ore previste dal piano didattico, e verifica se gli 

argomenti di ogni singola lezione sono stati compilati, se vi è un’incongruenza verrà segnalata con un messaggio. 

Il messaggio è solo una segnalazione ma non è bloccante. 

 

 
 
 
COME RIAPRIRE UN REGISTRO  
 

Per riaprire il registro è necessario cliccare il pulsante REVOCA CONFERMA REGISTRO 

 

 
 

Poi se si devono apportare delle modifiche alle lezioni è necessario revocare la conferma delle attività (pag. 19). 
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STAMPA RIEPILOGO REGISTRO 
Da questa sezione è possibile avere un’anteprima del registro con i dati di Riepilogo, senza la specifica delle lezioni. 

Per uscire dalla finestra di stampa cliccare 
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RIAPERTURA DEL REGISTRO DA PARTE DEL PRESIDE  

 
Se il Preside non approva un registro, rigettando delle attività, il registro viene riaperto automaticamente, lo stato del Registro cambia da CHIUSO 

ad APERTO e il docente può apportare le modifiche richieste.  

Le attività non approvate dal Preside presentano lo stato con questo simbolo:  

 

In questo caso il docente provvede alla correzione delle attività rigettate. 

 

 

 

Dopo aver modificato il registro: 

Confermare le attività   modificate. 

Cliccare il pulsante RIEPILOGO/CONFERMA REGISTRO   

Cliccare la funzione CONFERMA REGISTRO  
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REGISTRO ALTRE ATTIVITA’  

In questo registro vengono gestite tutte le attività complementari che si svolgono durante l’anno accademico, non propriamente legate ad una 

specifica attività formativa. Quali per esempio Assistenza alle Tesi di laurea, Seminari ecc. (Corrisponde ai punti 3-4-5 del registro Blu).  

 

Cliccare Registro Altre Attivita’.  
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In questa maschera vengono compilate tutte le attività didattiche complementari ai corsi. 

  

Campo da compilare per i Ricercatori  

Cliccando il pulsante dell’attività didattica, si aprirà una maschera con l’elenco delle attività, selezionare quella interessata e compilare 

i dati.  La maschera presenta tre righe per l’inserimento. Dopo aver compilato le prime tre righe, cliccando il pulsante SALVA la 

procedura riproporrà altre righe per nuovi inserimenti e così via. E’ possibile indicare tutte le date per ogni attività, oppure inserire 

direttamente il totale per attività omettendo l’inserimento delle date. 
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La procedura, alla conferma del registro conteggerà automaticamente tutte le ore per tipologia di attività didattica e verrà presentato 

un riepilogo. 

 

Campo da compilare per i Ricercatori 
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TABELLA DELLE ATTIVITA’ DIDATTICHE DA SELEZIONARE 
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CONFERMA REGISTRO ALTRE ATTIVITA’- REVOCA CONFERMA REGISTRO  

A termine anno accademico è possibile confermare il registro per l’approvazione del Preside, cliccare il pulsante  .  

E’ possibile riaprire il registro per eventuali modifiche, cliccare il pulsante . Questa funzione è attiva solo se il Preside non 

ha ancora approvato il Registro.  
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FUNZIONE DI ELIMINAZIONE  

Per eliminare una singola riga o più righe, marcare l’indicatore della colonna ELIMINA e premere il SALVA  

 

 
 

STAMPA REGISTRO ALTRE ATTIVITA’  

E’ possibile vedere in anteprima e quindi stampare il registro delle attività trasversali. Per tornare alla maschera precedente  
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USCITA DALLA PROCEDURA REGISTRI 
 

Per uscire dalla procedura dei Registri, dopo aver sempre salvato tutti gli inserimenti e modifiche, ciccare la X in alto a destra della finestra.  
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