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StarterKitAQ

Breve guida informativa per il personale docente e
ricercatore finalizzata all’adempimento e gestione dei
processi di qualità (AQ) del DSCG

Approvato nella Seduta del Consiglio di Dipartimento del 18/10/2022
1



2StarterKitAQStarterKitAQ

Cos’è?
Lo starterKitAQ è una breve guida pensata come uno strumento che possa:
- favorire la conoscenza delle politiche di Assicurazione della Qualità (AQ) dipartimentali, definite in coerenza

con quelle di Ateneo
- far comprendere i processi di gestione
- incentivare tutto il personale, non solo quello neo-assunto, a svolgere un ruolo attivo nei processi AQ.

Nello StarterKitAQ troverai:

• Breve introduzione alle politiche AQ
• Roadmap per il reperimento delle informazioni e documenti
• Attività e strumenti a disposizione
• TO-DO list e scadenze, per dare il tuo contributo all’adempimento dei processi di qualità

ACRONIMI
AQ = Assicurazione Qualità;
RQD = Referente Qualità del Dipartimento;
CPDS = Commissione Paritetica Docenti Studenti;
CdS = Corso di Studio;
NdV = Nucleo di Valutazione http://www.nucleo.unimore.it/site/home.html
PQA = Presidio di Qualità http://www.presidioqualita.unimore.it/site/home/il-pqa.html
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http://www.nucleo.unimore.it/site/home.html
http://www.presidioqualita.unimore.it/site/home/il-pqa.html
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Introduzione alle politiche AQ

Tutti i processi di gestione AQ sono definiti sulla base delle Linee Strategiche di
Ateneo che vengono poi coerentemente fatte proprie e declinate dal DSCG.
I 4 processi principali sono:

Processo 1.

Definizione 
delle strategie e 

obiettivi

Processo 2.

Attuazione

Processo 3.

Monitoraggio

Processo 4.

Riesame

Per ogni processo il piano operativo viene quindi strutturato in:

• Azioni/Attività da intraprendere (cosa)
• Finalità (perchè)
• Definizione delle responsabilità primarie e di supporto per le singole azioni (chi)
• Modalità operative di realizzazione dell’attività, incluse le risorse necessarie (come)
• Definizione degli indicatori di raggiungimento degli obiettivi (monitoraggio)
• Tempistica prevista per l’esecuzione delle azioni e il raggiungimento degli obiettivi (quando)

Introduzione alle politiche AQ 3
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Selezionando «Dipartimento» nella homepage del DSCG 
https://www.dscg.unimore.it/site/home/dipartimento.html
è possibile accedere alla Sezione dedicata alla Qualità

Introduzione alle politiche AQ 4

DOVE SI TROVANO INFORMAZIONI SU PROCESSO 1

https://www.dscg.unimore.it/site/home/dipartimento.html
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I processi di gestione AQ riguardano:

RICERCA

TERZA MISSIONE

DIDATTICAIn carico ai Corsi di Studio (CdS)

In carico al Dipartimento (DSCG)

2 DOCUMENTI AQ RICERCA

1

2
- Piano Biennale/Strategico
- Relazione Annuale di Monitoraggio e Riesame (RAMR 

& old ones)

1

2 - Scheda Unica Annuale dei Corsi di Studio (SUA-CdS)
- Scheda di Monitoraggio Annuale (SMA)
- Relazione Annuale di Monitoraggio Assicurazione Qualità 

dei Corsi di Studio (RAMAQ-CdS)
- Rapporto Ciclico di Riesame (RCR) 

2 DOCUMENTI AQ DIDATTICA

Informazioni e documenti

3

3 Rapporto annuale Opinioni 

Studenti sulla didattica (OPIS)

GESTIONE AQ …INFO E DOCUMENTI

5

1ORGANIGRAMMA SCHEMA 

GESTIONE
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GESTIONE AQ …RESPONSABILITÀ

6

Le funzioni e la composizione
dei diversi organi/commissioni
si trovano sul sito web DSCG

Qui si trovano Referenti e Delegati 
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1 Docente + 1 Studente per ciascun CdS: Relazione Annuale CPDS

Presieduta da Referente Qualità Dipartimento (RQD): sovraintende processi AQ -> PQA

Informazioni e documenti

GESTIONE AQ …RESPONSABILITÀ
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Direttore + 1 Docente + Parti Interessate (aziende, enti, etc..) per ciascun CdS

Gruppo AQ del CdS redige i documenti AQ
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I verbali del Dipartimento, CdS e commissioni possono essere visualizzati 
nell’area riservata a cui si accede con le proprie credenziali UNIMORE.

Informazioni e documenti 8
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Personale 
Docente e 

Ricercatore

Didattica Ricerca Terza 
Missione

 Inserire e mantenere aggiornate le 
informazioni personali sul sito UNIMORE 
Curriculum 

 Inserire le Schede degli 
insegnamenti

 Compilare il Registro delle Lezioni & 
Diario

 Inserire gli Appelli d’esame e relative 
verbalizzazioni

 Inserire e aggiornare i 
prodotti della ricerca

 Tenere traccia delle azioni di terza 
missione (PLS, attività di divulgazione, 
rapporti con enti ed Aziende…)

 Notificare le attività al referente TM

ROADMAP PER IL PERSONALE
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www.esse3.unimore.it www.iris.unimore.it www.iris.unimore.it

http://www.esse3.unimore.it/
http://www.iris.unimore.it/
http://www.iris.unimore.it/
http://www.iris.unimore.it/
http://www.iris.unimore.it/
http://www.iris.unimore.it/
http://www.iris.unimore.it/
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CV e Informazioni
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Homepage UNIMORE
www.unimore.it

Nell’Area Privata si possono modificare i propri dati,
contatti, foto, e inserire il CV.
Il CV HA UN FORMATO STANDARD e lo si trova in
AREA RISERVATA del DSCG:
https://www.dscg.unimore.it/site/home/area-
riservata/templates-per-compilazione-schede-
insegnamento-e-cv.html

Le informazioni relative alla Didattica e alle
Pubblicazioni sono invece compilate in automatico
dai dati caricati su esse3 e IRIS.

1

2

3

Attività e Strumenti: roadmap per il personale

http://personale.unimore.it/rubrica/dettaglio/…
… (cognome docente) 

http://personale.unimore.it/rubrica/dettaglio/……
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Didattica
https://www.esse3.unimore.it/

11Attività e Strumenti: roadmap per il personale
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Offerta Didattica – Schede Insegnamenti

Seleziona l’AA dell’attività didattica

Vanno compilati tutti i campi secondo le indicazioni del PQA

che si trovano nell’area Riservata del DSCG

Per la compilazione si possono chiedere informazioni a:
Presidente CdS; RQD; didattica.chimgeo@unimore.it

Al termine del lavoro è necessario selezionare l’opzione «Pubblica» altrimenti 
la scheda non sarà visibile!!

https://www.dscg.unimore.it/site/home/area-riservata/templates-per-compilazione-

schede-insegnamento-e-cv.html

Attività e Strumenti: roadmap per il personale

https://www.dscg.unimore.it/site/home/area-riservata/templates-per-compilazione-schede-insegnamento-e-cv.html
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Appelli e Verbali Esami

Attività e Strumenti: roadmap per il personale

Vanno inseriti almeno 6 appelli all’anno!!
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«Appello Standard» saranno possibili partizionamenti e inserimento di esiti parziali, molto
utile quando si hanno più moduli con docenti diversi per lo stesso insegnamento. Questa

tipologia di verbalizzazione non consente la stampa del verbale d’esame. Prevede soltanto

la possibilità di inserire i risultati e pubblicarli (notifica agli studenti della votazione) come le

altre tipologie di verbalizzazione (Online e On-line semplificato), ma una volta pubblicati gli

esiti non sarà più possibile compiere alcuna operazione.
«Appello firma digitale on-line» si potrà procedere alla chiusura del verbale solo dopo la 
presa visione degli esiti da parte dello studente che ha 24h per rifiutare eventualmente il 
voto.
«Appello firma digitale semplificato» si potrà procedere alla chiusura del verbale 
immediatamente dopo l’inserimento degli esiti.

Si possono selezionare diversi tipi di stringhe che consentono 
l’esclusione di studenti che non rispettano certi vincoli. 
La stringa «tutti» consente l’iscrizione a tutti gli studenti senza 
vincoli.

È possibile inserire appelli riservati al docente a cui gli studenti non si 
possono iscrivere, ma possono essere inseriti direttamente dal docente 

14

Appelli e Verbali Esami

Attività e Strumenti: roadmap per il personale
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Prima di procedere alla Verbalizzazione è necessario inserire gli esiti 
manualmente (1) o da file (2) 

1

2
Se l’appello è «semplificato» non compare la voce «Pubblica Esiti» ma 

Per firmare digitalmente con
Aruba è necessario avere a
disposizione un cellulare.

15

Appelli e Verbali Esami

Attività e Strumenti: roadmap per il personale
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Registri

Selezionare qui per inserire
le ore da inserire nel registro

Al termine dello svolgimento,
selezionare la voce «Terminata»

Solo quando lo stato è cambiato in
«Verificato» è possibile procedere alla
«Stampa e Firma del Registro»

Dopo aver stampato e firmato il registro
non è più possibile fare modifiche da
esse3. In caso di necessità va richiesta
la riapertura tramite «help» esse3.

Attività e Strumenti: roadmap per il personale

Si suggerisce di compilare il registro giornalmente durante lo
svolgimento delle lezioni, e non al termine del periodo.
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Diario

Periodo di riferimento: dal 01/10/202N al
30/09/202(N+1)

Dopo aver inserito tutte le attività, si può procedere a «Stampa diario». Copia
del PDF generato va inviata a didattica.chimgeo@unimore.it

Le ore di didattica frontale vengono
inserite automaticamente dalla
compilazione dei registri.

Attività e Strumenti: roadmap per il personale

mailto:didattica.chimgeo@unimore.it
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Servizi di Ateneo

Si possono reperire informazioni e contatti degli studenti e vedere dopo l’elaborazione i risultati delle «Opinioni
degli Studenti - OPIS».

Attività e Strumenti: roadmap per il personale
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Collegandoti con le credenziali UNIMORE al sito https://siaweb.unimore.it/private/sdda/Default.aspx sarà possibile
visualizzare gli studenti dei tuoi corsi che hanno fatto richiesta di strumenti compensativi.

Servizi Disabilità e DSA di Ateneo

Per dubbi/chiarimenti contattare il delegato del DSCG per le Disabilità o direttamente  dsa@unimore.it. Tenere aggiornato il 
Presidente del CdS. Un vademecum sulla gestione dei casi di DSA è caricato nell’area riservata.

Attività e Strumenti: roadmap per il personale

https://siaweb.unimore.it/private/sdda/Default.aspx
mailto:dsa@unimore.it
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Ricerca/TM
https://iris.unimore.it/

20Attività e Strumenti: roadmap per il personale
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Attività Descrizione Portale Tempistica

CV Inserire CV compilato secondo il formato del 
file templato (CV_template in domain.unimo.it 
pubblica_ammchimgeo)

www.unimore.it Ogni 6 MESI (se non ci sono 
variazioni nel CV aggiornare la data 
in calce)

Schede degli insegnamenti Inserire su esse3 le schede degli insegnamenti, 
seguendo le indicazioni del PQA (vedi file excel 
e schede di esempio su 
pubblica_ammchimgeo)

www.esse3.unimore.it Entro il 30 Giugno per il successivo 
anno accademico

Compilazione Registri Compilazione dei registri delle lezioni, al 
termine della compilazione salvare in modalità 
definitiva.

www.esse3.unimore.it Compilare durante il periodo di 
svolgimento delle lezioni, chiuderlo 
entro 1 MESE dal termine 
dell’attività Didattica

Compilazione Diario Compilazione del Diario www.esse3.unimore.it continuativa

Chiusura e invio Diario Controllo del diario e salvataggio in modalità 
definitiva. Stampa ed invio a 
didattica.chimgeo@unimore.it

www.esse3.unimore.it Entro il 30 Novembre

Inserimento Appelli Inserimento di almeno 6 appelli l’anno, 
includere appelli riservati ai fuori corso anche 
durante il periodo delle lezioni.

www.esse3.unimore.it …..

Verbalizzazione Appelli Dopo aver inserito gli esiti della prova d’esame, 
procedere alla verbalizzazione utilizzando il 
sistema di firma digitale Aruba

www.esse3.unimore.it Appena possibile dopo la 
conclusione dell’appello d’esame

Inserimento Prodotti della 
Ricerca

Tenere aggiornata la banca dati dei prodotti 
della ricerca.

www.iris.unimore.it continuativa

TO-DO list e scadenze 21


