
Creazione program plan

Selezionare bottone «Crea 
nuovo program plan»



Creazione program plan

Inserire le informazioni 
necessarie per 
l’indicazione esperienza 
all’estero e selezionare il 
bottone «Salva»



Program plan

Creato il program plan si hanno a 
disposizione le seguenti funzionalità:

- Bottone «Inserisci/modifica attività 
estera»: per censire le attività estere 
che si vogliono effettuare presso 
l’ateneo estero

- Bottone «Visualizza 
corrispondenze» per indicare per 
ogni attività estera a quale corso in 
UCSC si richiede la conversione

- Bottone «Allega documenti»: per 
allegare qualsiasi documentazione 
che si ritiene necessaria per la 
valutazione delle conversioni



Creazione attività estera

Inserire le informazioni richieste 
riguardanti l’attività estera che si 
intende effettuare presso l’ateneo 
estero.

La scheda dell’attività estera è 
composta da due parti:
• Prima Parte da compilare: 

comprende le informazioni 
dell’attività estera necessarie al 
docente per la valutazione

• Seconda parte da compilare che 
comprende le informazioni di esito e 
data conseguimento dell’attività 
estera quando è terminata 
l’esperienza all’estero. Se l’attività 
non è stata sostenuta deve essere 
inserito il flag sulla voce «Attività 
non sostenuta»



Creazione attività estera

Se si deve sostenere un’integrazione è 
necessario compilare il campo 
«Ulteriori informazioni utili ai fini del 
riconoscimento» indicando INTEGRATO 
IN UC e successivamente allegare il 
modulo integrazione firmato dal 
docente nella sezione «Allega 
documenti» (valido per tutte le facoltà 
tranne Scienze Politiche per la quale 
l’integrazione va sostenuta dopo la 
verbalizzazione degli esami esteri).



Riconoscimento attività estera

1 - Selezionare l’attività estera inserita 
precedentemente

2 – Associare l’attività estera 
selezionata con un insegnamento a 
piano studi 
OPPURE
con un insegnamento NON  a piano 
studi



Riconoscimento attività estera con insegnamento a piano studi

Selezionare l’insegnamento a piano 
studi e selezionare il bottone «Salva».
Gli insegnamenti sono suddivisi per 
anno di corso.

Nel caso in cui un’attività estera deve 
essere riconosciuta su più insegnamenti 
a piano studi, eseguire nuovamente 
l’operazione di selezione attività estera, 
scelta insegnamento a piano studi e 
bottone «Salva».



Riconoscimento attività estera con insegnamento non a piano 

studi

Inserire le informazioni inerenti 
l’insegnamento non a piano studi e 
selezionare il bottone «Salva».



Invio valutazione program plan

Per inviare il program plan in 
valutazione al docente, selezionare il 
bottone «Invia per valutazione» nella 
scheda del program plan.

Il program plan è raggiungibile con il 
bottone «Torna a programma» o nella 
lista dei programmi internazionali 
selezionare il programma di interesse.



Modifiche al Program Plan già valutato



Cosa fare se…

• Si deve aggiungere una nuova richiesta ad un Program Plan già valutato:

1) andare in «Inserisci/modifica attività estera» ed inserire la nuova attività. Al salvataggio il sistema 
indicherà che il program plan passerà dallo stato «Valutato» ad «Aperto»

2) associare la nuova attività estera con un insegnamento 

3) inviare nuovamente il program plan in valutazione



Cosa fare se…

• Bisogna eliminare un’attività estera precedentemente inserita

Non si può eliminare un’attività già inserita, si deve:

1) rientrare nell’attività che si vuole rimuovere (cliccare sulla freccia sotto la colonna «azione»)

2) una volta rientrati, flaggare la casella «attività non sostenuta o che non si sosterrà»

3) infine, cliccare su SALVA



Cosa fare se…
• Bisogna associare una nuova attività estera, precedentemente valutata, ad un altro esame UC 

Non si può eliminare un’attività già inserita, si deve:

1) rientrare nell’attività che si vuole cambiare (cliccare sulla freccia sotto la colonna «azione»)

2) una volta rientrati, flaggare la casella «attività non sostenuta o che non si sosterrà»

3) cliccare su salva, uscire dalla piattaforma e rientrarvi, ripetendo quanto indicato al punto 1

4) deselezionare l’opzione «attività non sostenuta o che non si sosterrà» e salvare

5) tornare al menù precedente e cliccare su «visualizza corrispondenze» e associare la nuova corrispondenza

6) cliccare su «invia in valutazione»



Conclusione procedura di verbalizzazione



Inserimento voto estero

A seguito della ricezione del Transcript of Records è possibile procedere con la conclusione della procedura di 
verbalizzazione degli esami esteri.

• Inserire i voti nel Program Plan già valutato:

1) andare in «Inserisci/modifica attività estera» e selezionare l’attività estera

2) compilare i campi «esito» e «data conseguimento» e salvare.



Validazione Program Plan

1. Il docente referente o il tutor mobilità internazionale procederanno alla verifica dei dati 
inseriti che dovranno essere corrispondenti a quelli riportati nel Transcript of Records.

2. L’ufficio internazionale procederà a caricare il Transcript of Records nel Program Plan.

3. Dopo questa operazione è necessario rientrare nel Program Plan e cliccare sul bottone 
«Valida Program Plan». Questa operazione è irreversibile ed è quindi importante 
ricontrollare i dati inseriti prima di procedere.

4. Nel momento in cui il Program Plan è stato validato, viene automaticamente inviato al 
docente referente che procederà in primo luogo alla verifica dei dati inseriti (che 
dovranno essere corrispondenti a quelli riportati nel Transcript of Records) ed infine alla 
conversione dei voti esteri in trentesimi. La scheda sarà inviata al primo Consiglio di 
Facoltà utile per l’approvazione definitiva.

5. Dopo l’approvazione del Consiglio di Facoltà, il Program Plan viene trasmesso al Polo 
Studenti per la registrazione degli esiti in carriera.


