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Riconoscimenti AFS
Guida operativa per Studenti

Il portale presente al link https://uniromad4.sharepoint.com/sites/PraticheStudenti & il punto d’ingresso per

la gestione amministrativa delle richieste di Riconoscimento AFS.

Quando devi inoltrare una richiesta di riconoscimento di AFS per attivita formative che hai gia svolto, consulta

guesta guida operativa e segui le seguenti istruzioni.

1. Accedial link https://uniroma4.sharepoint.com/sites/PraticheStudenti

Per accedere a questa piattaforma sono necessarie le credenziali di posta elettronica istituzionali che
siottengono aggiungendo @studenti.uniromad4.it allo username che ti é stato assegnato per accedere
alla tua area riservata (WEB-ESSE3).

La password é la stessa dell’area riservata (WEB-ESSE3).

Se non ricordi il nome utente e password puoi utilizzare la funzione “password dimenticata” del menu
area riservata WEB-ESSE3 INSERENDO SOLO IL CODICE FISCALE e riceverai nome utente e password

all’indirizzo e-mail personale inserito in fase di registrazione.


https://uniroma4.sharepoint.com/sites/PraticheStudenti
https://uniroma4.sharepoint.com/sites/PraticheStudenti
https://uniroma4.sharepoint.com/sites/PraticheStudenti

2. Dopo l'accesso, ti verra mostrato il seguente sito web
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PRATICHE STUDENTI ONLINE!!

In questo sito e possibile richiedere il Riconoscimento AFS tramite
una procedura automatizzata che consentira |I'accesso rapido e la
consultazione dei dati sia per gli Studenti, sia per gli Organi di Staff.

Prima di inserire una nuova richiesta visita la sezione dedicata alla
documentazione.

Inserisci un nuovo Riconoscimento AFS

Inizia Ora

| Tuoi Riconoscimenti AFS Visualizza tutto

Titolo attivita Esito Corso di Laurea

3. Perinserire una richiesta di Riconoscimento AFS, seleziona il pulsante centrale Inizia ora” oppure
clicca sul link Nuovo riconoscimento AFS

4. Siaprira un modulo da compilare con i seguenti campi:
a. Titolo attivita = il nome dell’AFS
Nome studente - il nome del richiedente
Cognome studente =il cognome del richiedente
Matricola studente =>la matricola del richiedente
Corso di Laurea =il corso di laurea per il quale il richiedente richiede riconoscimento
CFU richiesti = crediti formativi richiesti
AFS data conseguimento - data conseguimento attivita

e

Allegati =i moduli e i documenti necessari all’approvazione



Esempio di modulo

Salva X Annulla ¢ Modifica colonne

Nuovo elemento

Titolo attivita *

Immetti un valore qui

Nome studente

Immetti un valore qui

Cognome studente

Immetti un valore qui

Matricola studente

Immetti un valore qui

= Corso di Laurea *

Seleziona un‘opzione

@ CFU richiesti

Immetti un numero

AFS Data conseguimento

Immetti una data

0 Allegati

Aggiungi allegati




6. Compilati i campi e caricati gli allegati, clicca su Salva e invia la richiesta

Esempio di modulo compilato

Nuovo elemento

Titolo attivita *

BLSD

Nome studente

Mario

Cognome studente

Rossi

Matricola studente

123456

— Corso di Laurea *

Corso LM67 int.

(@ CFU richiesti

4

AFS Data conseguimento

20/02/2020

U Allegati

blsd attestato.docx X

docidentita.PNG X

Aggiungi allegati




7.

Ti arrivera una e-mail di conferma di avvenuta ricezione della richiesta come la seguente
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This message was sent with Low importance
Translate message to: English | Never translate from: Italian
Pratiche Studenti

Wed 5/20/2020 10:35 AM
To: Studente 1

La richiesta di riconoscimento "BLSD " e stata inserita correttamente e sara lavorata in tempi brevi.
Riceverai delle notifiche con I'esito della richiesta.

Stato: Inserita
Data inserimento:20/05/2020

Lo stato di avanzamento é consultabile presso il portale Pratiche Studenti

%

Tramite la sezione “I tuoi Riconoscimenti” sara possibile monitorare I'avanzamento della richiesta

Allegati Titolo ativita Data/ora creazione tsito Corso di Laurea CRU richiesti AFS Data consequl.,
test ol Corso LMT 4 21/05/2018
test? Corso LM67 int
.‘ testinvio giunta 21 magg  Aoprovata Corso LM6T int 2
Istruttore sala pesi 12 novembre 2019 (O Invalutszione (o 4 o0
In caso di APPROVAZIONE
9. Al termine dell’iter di valutazione della pratica da parte degli organi di staff, il sistema ti inviera una
prima notifica dell’avvenuta approvazione della Giunta
Approvata - Richiesta AFS : BLSD
La richiesta di convalida per attivita formativa a scelta € stata
Approvata

ATTENZIONE: Dopo questa approvazione, la Segreteria Studenti, a valle del controllo sulla carriera dello
studente, si riserva la possibilita di rigettare la richiesta nel caso sia stata gia approvata per altro corso di
studio




10. Con una seconda notifica ti sara comunicato I'inserimento in carriera dell’AFS con il titolo e il
numero di CFU riconosciuti

Pratiche Studenti
&«
@ Wed 5/20/2020 4:30 PM < . 5

Jouse: =
Ce:

La tua richiesta é stata correttamente inserita in carriera.

Di seguito alcuni dettagli:

Titolo richiesta: BLSD

Titolo riconosciuto: BLSD

CFU richiesti: 4

CFU riconosciuti: 2

Note:

Note Programmazione Didattica: approvato da programmazione didattica Note Docente: ok per il docente Note Giunta:
per giunta Im67 int.

In caso di RIFIUTO

Il rifiuto di una richiesta di riconoscimento, che viene sempre notificato via e-mail, puo avvenire in tre

casi:

1.

La richiesta non é corretta formalmente (documenti mancanti, insufficienti, non adeguati). In questo
caso |'Ufficio Programmazione Didattica ti inviera subito una comunicazione per adeguare la
documentazione ed eventualmente ricominciare l'iter.

La richiesta & stata valutata non idonea e la Giunta di Corso di Studio non ha approvato il
riconoscimento. Anche in questo caso ti sara inviata una notifica con le motivazioni del rifiuto.

La Segreteria Studenti non puo inserire in carriera I’AFS riconosciuta perché e gia stata approvata per

un altro corso di studio.




