
1 
 

 

 

 

 

Guida Docenti alla gestione degli Appelli e alla 

Verbalizzazione degli esami online 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Versione 1.1 del 25/07/2018 
 

Area Sistemi Informativi 
http://helpdesk.uniroma3.it/ 

 
Diego Nobile 

 
 
 

 



2 
 

Sommario 

NOTE INTRODUTTIVE ................................................................................................................................................. 3 

ACCESSO ALLA PROPRIA AREA RISERVATA ...................................................................................................... 3 

AREA RISERVATA - FUNZIONI ................................................................................................................................. 4 

CONSULTAZIONE APPELLI DI PROFITTO ................. ........................................................................................... 5 

INSERIMENTO DELLA COMMISSIONE ..................... ............................................................................................. 7 

GESTIONE LISTA PRENOTATI .................................................................................................................................. 8 

INSERIMENTO ESITI .................................................................................................................................................. 10 

PUBBLICAZIONE ESITI (OPZIONALE) ................... ............................................................................................... 12 

FIRMA DIGITALE DEL VERBALE ........................ .................................................................................................. 13 

RETTIFICA DI UN ESITO VERBALIZZATO ................ .......................................................................................... 16 

CHIUSURA DELL’APPELLO ..................................................................................................................................... 18 

SEDUTE DI LAUREA ................................................................................................................................................... 20 

FUNZIONI AUSILIARIE .............................................................................................................................................. 22 

 
 
 
 



3 
 

Note introduttive 
 
 
Il seguente manuale illustra le nuove procedure per la consultazione degli appelli, delle sedute di 
laurea e la verbalizzazione online. 
 
Il processo di verbalizzazione non prevede la firma dello studente sul verbale. Gli studenti avranno 
comunque a disposizione lo statino firmato dal docente come testimonianza del superamento 
dell’attività didattica. 
 
Inoltre gli studenti potranno controllare in tempo reale il corretto caricamento dell’attività didattica 
all’interno del proprio libretto, in modo da contattare il docente in caso di errori durante il processo 
di verbalizzazione. 
 

Accesso alla propria area riservata 
 
 
Per accedere all’area web riservata è necessario aprire il seguente link: 
https://uniroma3-segreterie.gomp.it/ 
 
inserire le proprie credenziali dell’account Microsoft (username e la password) e cliccare su Accedi. 

 
 
Il link di accesso è pubblicato anche nella sezione “Area Riservata Docenti” del Portale dello 
Studente. 
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Area Riservata - Funzioni 
 
Effettuato l’accesso, è possibile visualizzare nel menu d’intestazione una serie di funzioni 
disponibili.  

 
 
Di seguito una breve descrizione delle principali funzioni presenti: 
 

• Carico Didattico: attraverso questa pagina è possibile visualizzare la lista delle attività 
didattiche di cui si è titolari con il relativo carico didattico. Tramite il menu “Anno di 
Riferimento” è possibile cambiare la vista degli insegnamenti sulla base dell’anno 
accademico della didattica erogata: 

 
• Programmi e Testi: attraverso questa pagina è possibile visualizzare la lista delle attività 

didattiche di cui si è titolari ed inserire i relativi contenuti didattici (programmi, testi, 
modalità di erogazione, Valutazione etc.). 

 
• Appelli e Prove: attraverso questa pagina è possibile visualizzare la lista degli appelli e 

delle sedute di laurea che si possono gestire (vedere capitoli dedicati). 
• Questionari: attraverso questa pagina è possibile visualizzare la lista dei questionari di 

valutazione attualmente disponibili.  
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Consultazione Appelli di profitto 
 
Cliccando sul link “Appelli e prove” presente nel menu d’intestazione, è possibile accedere alle 
seguenti maschere: 
 

• Appelli d’esame 
• Appelli di conseguimento 
• Prove Intermedie 

 

 
 

Cliccare sul link Appelli / Appelli d’esame per accedere alla pagina di ricerca gli appelli: 

 
 
La pagina di ricerca offre una serie di campi che possono essere utilizzati per affinare la ricerca 
degli appelli di profitto.  
Il campo codice fiscale è automaticamente valorizzato con il codice fiscale dell’utente che effettua 
l’autenticazione e non può essere modificato. 
Di seguito la lista dei campi presenti: 
 

- Identificativo: corrisponde al codice univoco che caratterizza l’appello 
- Date (dal – al): criterio di ricerca per individuare gli appelli con data di inizio appello inclusa 

nel periodo di ricerca 
- Status: filtro sullo stato dell’appello 
- Insegnamento: questo riquadro permette di ricercare gli appelli specificando la struttura 

didattica del corso di laurea in cui è offerto l’insegnamento, il tipo di corso di laurea, il corso 
di laurea, la classe, il codice e la denominazione dell’insegnamento 
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Dopo aver valorizzato uno o più criteri di ricerca, cliccare sul pulsante Cerca; nella parte in basso 
della pagina saranno visualizzati tutti gli appelli che soddisfano i criteri di ricerca inseriti: 

 

 
 

Ogni record recuperato corrisponde ad un appello definito nel sistema. Di seguito l’analisi di tutti i 
campi visualizzati per ogni appello: 
 

- Tipologia: permette di distinguere gli appelli di profitto (tipologia Esame) dalle sedute di 
laurea (tipologia Conseguimento) 

- Codice: corrisponde al codice univoco che caratterizza l’appello 
- A.A.: contiene l’indicazione dell’anno accademico di definizione dell’appello. 
- Denominazione: all’interno sono visualizzate le coppie Attività Didattica – Corso di Laurea 

che è possibile prenotare con l’appello. 
- Docente: nominativo del docente presidente della commissione 
- Date: elenco dei turni che compongono l’appello di profitto 
- Prenotati: colonna dinamica che visualizza in tempo reale il numero di studenti prenotati 

 
Per accedere ai dati del singolo appello è sufficiente cliccare sulla denominazione dell’appello. 
Le informazioni relative all’appello sono raccolte in tab differenti in base alle informazioni che 
visualizzano. 
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Di seguito le funzioni dei singoli tab: 
 

- Dati Principali : contiene tutti i dati relativi alle caratteristiche dell’appello, i nominativi dei 
docenti componenti la commissione e le date relative al periodo di prenotazione. 

- Insegnamenti/Attività: contiene tutte le attività didattiche associate all’appello 
- Date Appello: contiene la data di inizio appello. 
- Prenotazioni ed esiti: tab di gestione degli studenti prenotati e dell’inserimento degli esiti 
- Verbali registrati : tab di servizio per visualizzare i verbali firmati dal presidente della 

commissione 
- Note ad uso interno: contiene un campo note per ogni studente prenotato 
- Distribuzione Studenti: contiene le funzioni per la distribuzione dei candidati in turni. 

 

Inserimento della Commissione 
 
Una volta individuato l’appello d’interesse, all’interno del tab Dati Principali  è possibile 
visualizzare il nominativo del presidente della commissione e la lista di tutti i membri. 
Il presidente della commissione è riportato nel campo Docente Verbalizzante. Questo campo può 
essere modificato solo dalla Segr. Didattica. 
Il docente verbalizzante è l’unico utente che può effettuare la firma digitale sull’appello in 
questione. 
Nel blocco “Altri membri della commissione” sono riportati tutti i nominativi dei membri della 
commissione. 
Per ogni membro della commissione è presente il flag “Presente”: se inserito questo flag permette di 
includere il membro della commissione nel verbale. 
 

 
 
E’ possibile modificare la composizione della commissione utilizzando il motore di ricerca che si 
visualizza cliccando sul pulsante  della riga “Altri membri della commissione”.  
Individuato il nominativo d’interesse, cliccare sul cognome/nome per inserirlo all’interno della 
commissione. 

 
 
I flag “Consenti accesso ai membri della commissione” e “Consenti inserimento esiti ai membri 
della commissione”, nel riquadro Altri membri della commissione, se inseriti, permettono ai 
membri della commissione di gestire da web l’appello in cui sono stati associati e di inserire gli esiti 
nel tab Prenotati ed esiti.  
Nota: solo il docente presidente della commissione può firmare digitalmente il verbale. 
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Gestione Lista Prenotati 
 
All’interno del tab Prenotati ed Esiti sono visualizzati tutti i nominativi degli studenti che hanno 
completato il processo di prenotazione all’appello.  
Il riquadro principale mostra il riepilogo dei prenotati/esiti inseriti. 
Nel riquadro in basso è presente la lista degli studenti prenotati. Per ogni nominativo sono riportati i 
campi anagrafici e i campi necessari per l’inserimento degli esiti e della verbalizzazione. 
 
È possibile esportare la lista dei prenotati in formato PDF cliccando sul pulsante Prenotati presente 
nella barra delle funzioni, o in formato Excel tramite l’icona presente in fondo alla lista: 
 

 
 
Per inserire un nominativo all’intero della lista dei prenotati, cliccare sul pulsante  in fondo alla 
lista: 

 
 
Nella schermata successiva, utilizzare i criteri di ricerca per individuare lo studente; cliccare sul 
cognome/nome per passare alla schermata successiva. 
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Nota: se lo studente ha un piano di studi in stato approvato, il sistema automaticamente recupera 
l’attività didattica associata all’appello e prenota il nominativo con la versione di CFU indicata nel 
piano di studi. 
Se lo studente ha un piano di studi in stato approvato ma il suo piano non contiene l’insegnamento 
associato all’appello non è possibile prenotare il nominativo finchè non viene modificato il suo 
piano di studi. 
 
In assenza di piano di studi, è necessario individuare la versione dell’insegnamento a cui si vuole 
prenotare lo studente. Dopo aver cliccato sul nominativo dello studente, il sistema mostrerà una 
serie di versioni delle attività didattiche associate all’appello; selezionare quella valida per lo 
studente e cliccare sull’icona in fondo alla riga: 
 

 
 
Nota: la procedura appena descritta è valida se lo studente è iscritto ad un corso di laurea per cui è 
possibile prenotarsi ad esami senza il piano di studi. 
 
La lista di tutte le versioni delle attività didattiche associate all’appello è definita dalla Segr. 
Didattica all’interno del tab Insegnamenti/attività 
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Inserimento Esiti 
 
Sono disponibili due differenti modalità di inserimento esiti. 
 
Nella prima modalità è possibile valorizzare gli esiti di ogni studente all’interno del tab Prenotati 
ed Esiti. 
Tramite il menu a tendina della colonna “Esito”, selezionare la votazione e cliccare sul pulsante 
Salva nel menu d’intestazione: 

 
 
Per ogni studente prenotato è possibile modificare la data di sostenimento dell’appello e valorizzare 
il campo Domande (opzionale). 
 
La seconda modalità di inserimento esiti prevede l’utilizzo di un file Excel. Il file dei prenotati si 
esporta tramite l’icona indicata in figura: 
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E’ possibile lavorare sul file Excel senza essere connessi alla rete. Modificare per ogni studente le 
colonne voto, domanda d’esame ed la data d’esame (formato gg/mm/aaaa)  
Nota: l’assenza del campo Data d’esame comporta l’impossibilità di importare il file. 

 
 
Al termine delle operazioni, salvare il file Excel, selezionarlo tramite il pulsante “Sfoglia” e cliccare 
sul pulsante Importa: 
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Pubblicazione Esiti (opzionale) 
 
Al termine della procedura di inserimento esiti, il presidente della commissione può decidere 
autonomamente se procedere direttamente alla firma digitale delle votazioni o rendere disponibili 
gli esiti nelle aree riservate degli studenti prenotati. 
In questo secondo scenario, da attuare in caso di esami con solo prova scritta, una volta 
pubblicati gli esiti, sarà necessario attendere sette giorni per procedere con la firma del verbale. 
Durante questo periodo, gli studenti con un esito pubblicato possono prendere visione del risultato 
dell’esame ed eventualmente rifiutare la votazione.  
L’esito viene inviato all’indirizzo di posta elettronica di ateneo degli studenti ed è visibile nelle loro 
aree riservate. 
Al termine dei sette giorni, solo gli studenti che non hanno espresso un rifiuto, possono essere 
oggetto di verbalizzazione. 
Dopo aver inserito gli esiti, selezionare dal menu a tendina “Tipo di Approvazione” il valore 
“Silenzio/Assenso dopo sette giorni e verbalizzazione posticipata”; mettere il flag nella colonna 
Accettazione ad ogni nominativo per cui si vuole pubblicare la votazione. Cliccare infine sul 
pulsante Pubblica: 

 
Nella schermata successiva sarà visualizzata la lista dei nominativi a cui sarà inviato l’esito, cliccare 
su Procedi con la pubblicazione: 

 
 
Barra di avanzamento durante l’invio: 

 
Al termine dei sette giorni, sarà possibile procedere con la firma digitale (vedere capitolo seguente). 
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Firma digitale del verbale 
 
Completato il processo di inserimento esiti si può procedere con lo step successivo della procedura, 
la verbalizzazione. 
All’interno del tab Prenotati ed Esiti cliccare sul flag presente nella colonna “Verbale” per tutti i 
nominativi per cui si vuole procedere con la verbalizzazione. 
È anche possibile utilizzare la funzione “Seleziona Tutti” per includere tutti gli studenti prenotati. 
 
Nota: il sistema permette la verbalizzazione di un singolo studente, di un gruppo e della totalità 
degli iscritti alla prova. 
 
Avendo inserito almeno un flag “Verbale”, il sistema mostrerà il pulsante “Firma Verbale”. Per 
proseguire cliccare sul pulsante indicato in figura:  
 

 
 
La schermata successiva, riporta il riepilogo degli studenti che saranno oggetto della 
verbalizzazione: cliccare sul pulsante indicato in figura 
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La schermata successiva riporta una % di avanzamento; in questa fase il sistema effettua in 
automatico una serie di controlli sugli studenti oggetto della verbalizzazione. 
Questo passaggio, in base al numero di prenotati, può richiedere alcuni minuti: 
 

 
 
Al termine dei controlli, la maschera visualizza i campi da compilare per effettuare la firma digitale: 
 

• Username ARUBA: questa informazione viene fornita al momento dell’attivazione del 
nuovo certificato di firma digitale. 

• Password ARUBA: questa informazione viene fornita al docente al momento 
dell’attivazione del nuovo certificato di firma digitale. 

• Password (OTP): questo codice di 4 cifre viene comunicato tramite una telefonata fittizia dal 
server di ARUBA al cellulare del docente presidente della commissione. 

 
Per richiedere la password OTP è necessario cliccare sul pulsante “Chiamami”: 
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La chiamata viene effettuata tramite numero di telefono fittizio.  
Le ultime 4 cifre del numero chiamante corrispondono alla Password OTP da inserire nella 
maschera. 
 

 
 

Attenzione: inserire la password nel campo indicato senza attaccare/rispondere alla 
telefonata. La password infatti ha validità per tutto il tempo in cui si lascia squillare il 
telefono. 
   
 
La schermata successiva riporta una % di avanzamento per la procedura di firma 

 
 

Messaggio finale. 
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All’indirizzo di posta elettronica associata al presidente di commissione sarà inviata in automatico 
un’email dal server di posta di Aruba: 
 

Gentile Utente, 

     La informiamo che sono state eseguite firme con il Suo certificato di Firma Remota. 

                      Utente: dnobile@firma 

                      Data: 06-05-2016 12:38:27 

Al termine del corrente ciclo di monitoraggio le verrà inviata notifica sul numero di firme eseguite nel 

periodo. 

Cordiali saluti 

ArubaPEC S.p.A. 

 
Nota: sarà inoltre inviata un’email di riepilogo della firma digitale per ogni membro della 
commissione (ad eccezione del presidente della commissione che potrà consultare gli esiti 
verbalizzati tramite la maschera indicata nel paragrafo successivo). 
 
Verbali Registrati 
All’interno di questo tab sono riportati tutti i verbali firmati digitalmente dal presidente della 
commissione. Per ogni verbale è possibile visualizzare il pdf con i dettagli della firma. 

 
 
 

Rettifica di un esito verbalizzato 
 
Al termine della verbalizzazione online, potrebbe essere necessario rettificare un esito verbalizzato. 
Dopo aver inserito almeno un esito, nel tab Prenotati ed Esiti, sarà visibile il pulsante “Rettifica” 
sotto la lista degli studenti prenotati: 
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Cliccando sul pulsante, sarà visualizzata la lista degli studenti con un esito verbalizzato. Inserire il 
flag su tutte le righe per cui si vuole procedere ad una rettifica dell’esito verbalizzato: 

 
 
Per gli studenti in questione, selezionare dal menu a tendina la nuova votazione e cliccare su Firma 
Verbale: 

 
 
 
Il sistema visualizzerà nella schermata successiva il riepilogo dei dati da rettificare. Cliccare su 
Procedi con firma digitale remota: 

 
 
Seguire la consueta procedura per completare la firma digitale: 
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La rettifica è necessaria in due casi: 
 

1. un errore sulla votazione o 
2. un errore sul numero di CFU. 
3. un errore sulla data di svolgimento dell’esame 

 
Nel primo caso è sufficiente modificare l’esito tramite la funzione rettifica. 
 
Nel secondo caso, la rettifica deve modificare l’esito al valore Assente. Successivamente la Segr. 
Didattica potrà modificare la prenotazione dello studente sulla versione dell’insegnamento con i 
crediti corretti. 
Completata la modifica, sarà possibile procedere nuovamente con l’inserimento dell’esito e la 
successiva verbalizzazione. 
Nota: è possibile effettuare la rettifica solo per appelli in stato Aperto. 
 

Chiusura dell’appello 
 
Al termine della verbalizzazione online, è possibile chiudere l’appello tramite la funzione Chiudi 
presente in alto a destra: 

 
 
La chiusura dell’appello è possibile solo se ogni nominativo nella lista dei prenotati ha un esito 
inserito. 
Per agevolare le operazioni di chiusura dell’appello, dopo aver verbalizzato almeno un esito, nel tab 
Prenotati ed Esiti, sarà visibile il pulsante “Imposta” in corrispondenza della riga “Imposta l'esito 
ad "Assente" per tutti gli studenti ancora privi di esito.”. In questo modo sarà possibile impostare il 
valore Assente ad ogni nominativo senza esito all’interno della lista dei prenotati: 
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Solo dopo aver inserito un esito per ogni nominativo, è possibile chiudere l’appello: 

 
 
 

 
 
Nota: a differenza delle altre votazioni negative, il valore Assente non sarà effettivamente 
verbalizzato nella carriera dello studente. 



20 
 

Sedute di Laurea 
 
Le procedure appena descritte sono valide anche per la gestione di una seduta di laurea. Sul sistema 
Gomp infatti, l’appello di profitto e la seduta di laurea hanno la stessa struttura dati e si 
differenziano solamente per il campo Tipologia e la base voto (espressa in 110). 
  
Dopo aver effettuato l’accesso, cliccando sul link “Appelli e prove” presente nel menu 
d’intestazione, è possibile accedere alle seguenti maschere: 
 

• Appelli d’esame 
• Appelli di conseguimento 
• Prove Intermedie 

 

 
 

Cliccare sul link Appelli / Appelli di conseguimento per accedere alla pagina di ricerca gli appelli: 

 
 
Per recuperare le sedute di laurea cliccare sul pulsante Cerca; nella parte in basso della pagina 
saranno visualizzati tutti gli appelli che soddisfano i criteri di ricerca inseriti: 

 
 

 
 

Ogni record recuperato corrisponde ad un appello definito nel sistema. In caso di seduta di laurea, il 
campo Tipologia riporta il valore Conseguimento. 



21 
 

 
Per accedere ai dati della seduta di laurea è sufficiente cliccare sulla denominazione dell’appello. 
 
Nota: le funzioni per la gestione dei prenotati, l’inserimento degli esiti e il processo di 
verbalizzazione sono le stesse indicate nei capitoli precedenti per la gestione degli esami di profitto. 
 
L’unica differenza riguarda la possibilità per la commissione di accedere ai dati di carriera dei 
laureandi. 
 
All’interno del tab Prenotati ed Esiti è riportata la lista degli studenti laureandi associati alla seduta 
di laurea. 

 
 
Cliccando sull’icona a forma di lente d’ingrandimento, sarà possibile accedere ad una pagina con il 
dettaglio di tutti i dati relativi alla carriera del nominativo: 
 

 
 
Nota: questa funzione non è disponibile per gli appelli di profitto. 
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Funzioni ausiliarie 
 
Note ad Uso Interno 
All’interno di questo tab, per ogni studente prenotato, il docente presidente della commissione o i 
membri possono inserire degli appunti che non saranno visibili allo studente. 
 

 
 
Messaggi 
Tramite la funzione messaggi è possibile inviare una comunicazione a tutti gli studenti iscritti 
all’appello. 

 
 
Cliccando sull’icona si apre una maschera in cui è possibile inviare tre tipologie di comunicazione: 
 
Invio esiti: selezionando gli studenti tramite il relativo flag è possibile inviare una comunicazione 
con l’esito definito a valle dell’esame. Per inviare la comunicazione è sufficiente inserire il flag e 
cliccare sul pulsante Invia . 
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Invio messaggi liberi: selezionando gli studenti tramite il relativo flag è possibile inviare una 
comunicazione con il testo inserito nel campo Messaggi. Per inviare la comunicazione è sufficiente 
inserire il flag su ogni studente e cliccare sul pulsante Invia . 

 
 
In caso di appello suddiviso in turni, è possibile assegnare un turno ad ogni nominativo e inviare la 
comunicazione sul turno di effettivo svolgimento dell’appello. 


