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Istruzioni domanda conseguimento titolo 
Percorsi di formazione iniziale 

 

Accesso alla bacheca Conseguimento titolo dal menu ad hamburger “Esame Finale > Conseguimento titolo 

Per presentare la domanda di CT selezionare “Procedi con il processo di conseguimento titolo” 

 

Per iniziare il processo selezionare “Conseguimento titolo” 
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Quindi scegliere l’appello di conseguimento titolo. L’appello utile è uno solo e corrisponde all’inizio della 

sessione. Successivamente saranno comunicate le singole sedute. 

 

Se tutti i semafori sono verdi si può andare Avanti 

 

A questo punto il sistema chiede di confermare la scelta dell’appello 
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A questo punto viene proposto il questionario di valutazione della didattica 

 

 

Il questionario è composto da 17 domande a risposta chiusa e da un campo commenti libero facoltativo. 

Terminate le domande il questionario deve essere confermato nella schermata successiva. Dopo aver 

confermato selezionare “ESCI”. Compilare il questionario in MAX 15 MINUTI! 

 

si può indicare il tipo ed il titolo della tesi 
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Ora lo stato del questionario è “verde” ed è possibile procedere. 

 

Seguire quanto riportato sulla schermata, facendo “copia/incolla” del titolo predefinito relativo al 

proprio percorso. Sarà possibile (nel remoto caso di errore) modificare il titolo nel momento in cui si 

carica il PDF dell’elaborato finale. 

 

  

 



 

 

 

  
 

AMCE ADID – Segreteria Formazione Insegnanti 
5 

 

 
 

Nel passo successivo viene richiesto di aggiungere un relatore/relatrice che sarà il Direttore/Direttrice 

del corso 

Classi di Concorso Direttore / Relatore 

A-07 Maria Pia COMAND 

A-22 Angelo GAUDIO 

AB24 – AC25 – AC24  Andrea MARINI 

A-26 – A-47 Stefano URBINATI 

A-28 Daniele ZUCCACCIA 

A-37 Barbara MOTYL 

 

 

Per cercare il docente indicare solo il cognome senza spazi iniziali o finali 

 

Quindi selezionare il docente voluto 
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A questo punto si può proseguire nel processo 

 

Il sistema chiede di confermare tutte le informazioni di tesi inserite 

 

In questo passo si chiede di caricare la ricevuta del versamento della tassa erariale 

 

Scegliere e caricare il file desiderato 
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Avendo caricato il documento obbligatorio si può andare Avanti 

 

Per completare il processo selezionare “Completa domanda conseguimento titolo”  

 

Dalla pagina di riepilogo si può tornare alla Bacheca 
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Il sistema invia allo studente/studentessa la comunicazione di avvenuta presentazione della 

domanda di CT.  

 

Dalla Bacheca si possono visualizzare i dettagli della tesi selezionando il relativo link 
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La pagina di riepilogo mostra i dettagli del titolo e del Relatore/Relatrice 

 

Per effettuare il pagamento del bollo e della tassa di conseguimento del titolo 

selezionare Segreteria > Pagamenti dal menu ad hamburger 

 

 

 

Per pagare la tassa bisogna selezionare il numero di fattura 

 

 

 

LA DOMANDA DI CONSEGUIMENTO TITOLO, COMPRENSIVA DI PAGAMENTI, DEVE ESSERE 

EFFETTUATA ENTRO IL 17 NOVEMBRE 2024, SIA PER I 30 CHE PER I 60 CFU 
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Istruzioni caricamento elaborato finale 
Percorsi di formazione iniziale 

SCADENZA 30 CFU ➔ 20 NOVEMBRE 2024  

SCADENZA 60 CFU ➔ 2 DICEMBRE 2024 

La funzione di caricamento del file di tesi si abilita una volta effettuato il pagamento della tassa. 

Per caricare il file di tesi selezionare il pulsante “Procedi con il processo di completamento tesi” 

presente nella Bacheca. 

 

Per iniziare il processo selezionare “Completamento tesi” 
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E’ possibile modificare, se necessario, il titolo della tesi 

 

Il sistema chiede di confermare le informazioni di tesi 

 

Selezionare “Aggiungi nuovo allegato” per caricare il file di tesi  
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Per inserire l’allegato bisogna indicare:  

• Il nome del file allegato: indicare tesi_COGNOME_NOME  

• Caricare il file 

• Alzare il flag per l’autorizzazione allo scaricamento e utilizzo del file: confermo l’autorizzazione all’uso 

dell’allegato della tesi da parte dell’Ateneo 

• Alzare il flag Conferma tesi definitiva come dichiarazione che non verrà modificata. Il relatore/relatrice 

potrà approvare il documento solo quando il flag di conferma di tesi definitiva sarà selezionato. 

 

Se il flag di “Conferma tesi definitiva” è stato selezionato sarà possibile solo visualizzare l’allegato 

caricato tramite l’icona a forma di lente. 

 

 



 

 

 

  
 

AMCE ADID – Segreteria Formazione Insegnanti 
13 

 

 
 

Se lo studente NON alza il flag di “Conferma file definitivo” e procede, nella pagina di Gestione dell’allegato 

definitivo troverà abilitate diverse funzioni. 

 

• Visualizzare l’allegato. Selezionando l’icona lo studente può rivedere il documento caricato 

 

Modificare le informazioni dell’allegato. Selezionando l’icona lo studente può rientrare in 

modifica delle informazioni dell’allegato quali: il titolo e il flag Conferma tesi. Mentre l’allegato non si 

può cambiare 

 

Cancellare l’allegato per ricaricarlo: selezionando l’icona  lo studente può cancellare l’allegato 

caricato 
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Una volta eliminato l’allegato la maschera di gestione allegato definitivo ripresenta la richiesta di 

caricamento dell’allegato 

 
 

Ricordiamo che il solo caricamento del documento allegato definitivo senza il flag di conferma non 

permetterà al relatore/relatrice di approvare il documento. Quindi sarà necessario rientrare nel 

processo e alzare il flag prima della scadenza di caricamento tesi prevista per il corso di iscrizione.  

Per completare il processo selezionare “Completa tesi” 

 
 
Vengono riepilogati i dati di tesi e si può tornare alla Bacheca 
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A questo punto in bacheca è visibile anche l’allegato di tesi 

 
 
Al completamento del processo di caricamento del file di tesi il sistema invia allo studente questa 
comunicazione automatica. La mail viene inviata solo se il flag di “Conferma file definitivo” è stato alzato. 
Pertanto non è necessario chiedere conferma agli uffici, se la procedura è stata seguita, il corsista ha nella propria 
casella Spes tutte le conferme. 
 

 
 
 


