
 

 

 

 

Il portale presente al link https://uniroma4.sharepoint.com/sites/PraticheStudenti è il punto d’ingresso per 

la gestione amministrativa delle richieste di Riconoscimento AFS. 

Quando devi inoltrare una richiesta di riconoscimento di AFS per attività formative che hai già svolto, consulta 

questa guida operativa e segui le seguenti istruzioni. 

 

 

 

1. Accedi al link https://uniroma4.sharepoint.com/sites/PraticheStudenti   

 

Per accedere a questa piattaforma sono necessarie le credenziali di posta elettronica istituzionali che 

si ottengono aggiungendo @studenti.uniroma4.it allo username che ti è stato assegnato per accedere 

alla tua area riservata (WEB-ESSE3).  

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

  

Se non ricordi il nome utente e password puoi utilizzare la funzione “password dimenticata” del menù 

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. 
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2. Dopo l’accesso, ti verrà mostrato il seguente sito web  

 

 
 

 

 

3. Per inserire una richiesta di Riconoscimento AFS, seleziona il pulsante centrale Inizia ora” oppure 

clicca sul link Nuovo riconoscimento AFS 

 

4.      Si aprirà un modulo da compilare con i seguenti campi:  

a. Titolo attività → il nome dell’AFS   

b. Nome studente → il nome del richiedente  

c. Cognome studente →il cognome del richiedente  

d. Matricola studente →la matricola del richiedente  

e. Corso di Laurea →il corso di laurea per il quale il richiedente richiede riconoscimento  

f. CFU richiesti →crediti formativi richiesti   

g. AFS data conseguimento →data conseguimento attività   

h. Allegati →i moduli e i documenti necessari all’approvazione  

 

 

 

 



Esempio di modulo 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  



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

 

Esempio di modulo compilato 

 

 
  

 

 

  



7. Ti arriverà una e-mail di conferma di avvenuta ricezione della richiesta come la seguente 

 

 

8.  Tramite la sezione “I tuoi Riconoscimenti” sarà possibile monitorare l’avanzamento della richiesta  

 

 

 

In caso di APPROVAZIONE 

9. Al termine dell’iter di valutazione della pratica da parte degli organi di staff, il sistema ti invierà una    

prima notifica dell’avvenuta approvazione della Giunta   

 

 

 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  
  ATTENZIONE: Dopo questa approvazione, la Segreteria Studenti, a valle del controllo sulla carriera dello 

studente, si riserva la possibilità di rigettare la richiesta nel caso sia stata già approvata per altro corso di 

studio  



10. Con una seconda notifica ti sarà comunicato l’inserimento in carriera dell’AFS con il titolo e il 

numero di CFU riconosciuti 

 

 

 

 

In caso di RIFIUTO  

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

casi: 

1. La richiesta non è corretta formalmente (documenti mancanti, insufficienti, non adeguati). In questo 

caso l’Ufficio Programmazione Didattica ti invierà subito una comunicazione per adeguare la 

documentazione ed eventualmente ricominciare l’iter. 

2. La richiesta è stata valutata non idonea e la Giunta di Corso di Studio non ha approvato il 

riconoscimento. Anche in questo caso ti sarà inviata una notifica con le motivazioni del rifiuto. 

3. La Segreteria Studenti non può inserire in carriera l’AFS riconosciuta perché è già stata approvata per 

un altro corso di studio. 

 

 


