SAPIENZA

UNIVERSITA DI ROMA

Roma
Prot. n. 0059605 Ai  Presidi di Facolta
del 29/10/2010 Ai  Professori Ordinari e Associati,
classif. VIl/4 Ricercatori universitari e Assistenti
del ruolo ad esaurimento
SEDE
Gentili colleghi,

il Senato Accademico, nella seduta del 22 ottobre 2009, ha rivisto le modalita di
pianificazione e rendicontazione dell'attivita didattica nell'intento di renderle piu agevoli e
funzionali al sistema complessivo dell’'Universita. Le norme che regolano tale attivita, infatti,
sono state emanate in un'epoca nella quale non erano disponibili gli strumenti informatici e
gestionali attuali.

Nel premettere che i dati utili ed utilizzabili per le valutazioni del MIUR e del NVA Nucleo di
Valutazione d'Ateneo sono esclusivamente quelli dei sistemi SIAD - Sistema informativo
Integrato di Ateneo per la Didattica (GOMP Gestione ordinamenti manifesti Programmazione
- CSA Carriere e Stipendi d'Ateneo), realizzati in aderenza alle regole dei citati sistemi
ministeriali e con essi integrati, si fa presente che la scheda informatica disponibile
all'indirizzo http://schedaattivitadocente.uniromal.it sostituisce il "libretto docente" cartaceo.

Il passaggio dal modello cartaceo al modello informatico rendera piu semplici gli aspetti
legati all'adempimento amministrativo e rendera disponibili i dati per le necessarie analisi
comparative e per le eventuali politiche di intervento e rimodulazione.

Tutti i professori ordinari, i professori associati, i ricercatori e gli assistenti del ruolo
ad esaurimento che, svolgendo attivita didattica, hanno inserito la scheda attivita
docente, sono tenuti a compilare la scheda informatica di rendicontazione dal 1 al 30
novembre 2010, collegandosi al sistema informatico predisposto che prevede l'accesso
mediante I'inserimento dell'indirizzo di posta elettronica Sapienza
(nome.cognome@uniromal.it) e relativa password (chi ne fosse sprovvisto o l'avesse
dimenticata pud contattare il numero 064991(2)7999). Non sara possibile accedere al
sistema con altri indirizzi di posta elettronica. In allegato troverete le istruzioni dettagliate per
la compilazione della scheda, istruzioni che comunque sono sempre consultabili anche sul
sistema informatico.

Per ogni ulteriore chiarimento e per la risoluzione di eventuali problemi sara disponibile, nel
periodo previsto per la rendicontazione, un servizio di help-desk, raggiungibile ai numeri
06/4991(2)2348 (sig.ra Maria Rosaria Scarafile) - 06/4991(2)2744 (dott.ssa Carmen
Costanzo), dalle ore 10:00 alle ore 12:00, nei giorni di martedi e giovedi e dalla 15:00 alle
17:00 il mercoledi.

Si invitano, infine, i Presidi di Facolta a rammentare ai docenti a contratto delle nuove
procedure, consegnando loro le istruzioni riservate, anch'esse inserite nel file allegato.

Un cordiale saluto
F.to Luigi Frati

Universita degli Studi di Roma “La Sapienza”
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ISTRUZIONI

- accedera al sisterna 2 necessaric essere in possesso di un ingirizzo di posta elettronica
Zapienza (wmg@mm). (hil ron fossa in possesso o tale Indinzzo & teaute a

sichiedeme yattivazione:Cliccande qui.
2. Collegarsi al sito: ht.tp:ﬂsdledaattivltadnmrlte.unlmmal.n

3. Cliccare su “Accedl al sistema* ed inserire 0 Usemame utilizzate per l'accesso alla posta
elettronica Sapienza e ia relativa password. E’ obbiigatorio inserire to username ne} formato standard
{nome.cognome@uriromal.it).

4. Effettuato l'accesso comparira In alto a sinistra la vooe “ANAGRAFICA®, cliccande su di essa
apparird una maschera riportante | seguenti dati: Facoita, Dipartimento, data corrente, N? posizione,
Codice fiscale, Cognome, Nome, Recapito telefonico, Fax, SSD, Qualifica, tempo pieno o definito,
indirizzo di posta elettronica Sapienza.

Attraverso [l tasbo "Modifica” sara passibile variare i dati ad eccezione del Cognome e del Nome.
Anche il codice fiscale potrd essere modificato; sl prega di inseririo attentamente perché una volta
efferuato it salvataggio del modulo il campo endice fiscale® non sarh pia modificabite.

5. Cliccare su "scheda”. €' necessario selezionare, a questo punto, | campt rejativi all'insegnamento
svalto, quindl ia facoltd: “nome facoith (DM 2701 {se linserimentd riguarda un corso det DM 270)
oppure "nome facoitd [DM 509)" (nel caso in qui si tratt dl un corso relativo al DM 509); Corso di
laurea; Insegnaments: & necessario specificare se si tratta di insegnamento unico o di un moduio di
corso integrato.

In quest'ultima caso va riportata |a denominazione del modulo se esistente.

Quatora linsegnamento non compala nella lista rportata o per un motive qualsiasi fa sua
denominazione non risult corretta deve essere selezionata dalla lista la voce "Insegnamento non
presente in cienco”. 1) sistema visualizzera un campo dove sard possiblie inserire rinsegnamento non
presente o 13 sua corretta denominazione. '

6. Inserire negli apposit! riquadd | CFU e le are di refativo impegna. Qualora si trattl di modult di
corso integrato o di moduli didattici per | quall sl svoige solo una parte del'insegnamento, andranino
dichiaratt i CFU e le relative ore effettivamente in carica at docente che compila |a scheda. Questa
operazione va ripewta ante volte quant sono gli insegnament svolti,

7. Per inserire I'attivita relativa a - Master, Dottarati, Esami, etc. - cliccare su *ALTRE ATTIVITA™™.
Comparira  un ment 2 tendina da cut sarhk possibile soegtiere 11 tipo dl attivitd svolta.
Per ia didattica post-tauream, Mgsie cugbe di Spedalizz Dottorati ¢l ricerca, viene richiesto
di indicare ii nome del Master, deile scuole, del dottorato, etc. ed il numera delle ore impegnate.

Per guanto riquarda gli Esami di_profitte Indicare le ore previste di effettiva presenza In aula
(svolgimento prove scritte, esaml orail) ¢ le eventuali ore da dedicare personalmente alla correzione
dei compiti scritti. Per quanto riguarda la Supervisione tesl si chiede di indicare il numero di ore che st
prevede di spendere per seguire ghi studenti nella preparazione della tesi di lawrea.

Per la voce Esami di laurea indicare il numerm di ore che si prevede di spendere per 3 partecipazione
atle Commissioni ¢ esame di [ausea.

Per la voce mﬂgﬂm@m@g@_@_ﬂtﬂﬁ&m riportare it numero di ore che si prevede di
spendere.

per la vooe Compiti organizzativi intemi riportare il tipo di compito (es. Direttore Dipastirmento,
Preside, Presidente consigho di laurea atc.) e il tempo, espresso in ore che s§ prevede di dedicare al
compito ndicato, Nei caso di pid compid organizzativt interni mettere come separatore tra | compiti il
simbote di punto e virgola ed indicare i numero di ore complessive.

Per la vace Altro inserire il tipo d| attivita svolta e il reiativo impegno orario previsto.

8. Nel corso dellinserimento del dat & corsentito || salvataggio, anche parziale di ess. Ognit
qualvolta si proceda al salvataggio Il sistema ricviadera |a conferma che i datl inseritl slano det
docente e che slano veritieri, per quanto riguarda gli insegnamenti st imtence per veritiera il dato
coerente alla programmazione didattica della facoltd/corso di studio.



http://xmail1.uniroma1.it/Schedaregistrazione.nsf/didprofcontr?openform

SCHEDA ATTIVITA' DOCENTE A.A. 2009/2010
IBTRUZICNI

9. 1z funzione “STAMPA MODAULOD®, pud eseere gllizzata ol Singulo CacenRs Guale memona
varsonale della programmazione didattich sottoscritte.

2EUOICONTAZIONE ATTIVITA DIDATTICA
{da efattuare &3l 1 al 30 ottobre 2010}

L. 1 ciacanti che hanna compliate |2 scheda saranne avwisa tramise email dellapertura della fase di
rendicontazione. : ,
2, randicon :mummmmmnsmmmapmmmmmmm
2 g:rh meﬁ?r&aﬂm su "RENIICONTAZIONE® e quindi su cascuna defie aftivitd didartiche
sottoscritte in fase di compliazions. Attraverso il tastn “HODIFICA", inserire le ore a conGuitivd
neffapposko  riguadro  ed w2 simesi  del  principall  contemai delfotivits  svolta,
__Anche in tal casq, la procedura si eonciudn attraverso I salvetbggio dal dati regisiratl,

ISTRUZIONI PER I DOCENTL A CONTRATTC

s cowplazione daila schdar attivith docente & la relativa rendicontazione sano elementi ndispensasil
paramnemdapumueldmnuawmnlmmmulwmw. .

Inoited § professort @ contratto patranno accaders Al wistama Sola s (n possessa defindirizzo di post
~>xronica Saplenza, color ché NON fosserD in passasso dellvnpinzzo & pasta efettronica Saplenzs £0n0
tenutt a chiedama l'sttivaziona: Cliccandoqui

Par quanto riguardy tutte I altra aperaziant vagana le sbecsa raole prevista per | dacentl di fuoka @ Jo
[y ]

stesso calendario i insa)rimnhu dati {ertra || 7 magalo 2030 - compitazl schada e dal 1 a) 30
sttobre rendicontazione). :

il sistama nen dovrabbe creare problem) di insarimanto in quanto dl samplica approccia, ma sard
comunqgue dispanibile, nal perlodo pravistn per Ja compilaziane e per |a rendicantazions, un sarvizio dl
. help-desk, ragakngibile al numert 06/4991{2)2348 (sig.ra Mara Rosaria Scarafla), 06/4991(2)27%2 e
06/4991(2)2744 (dom.5sa Carmen Costanza dalle ofe 10:00 ale ore 12:00, nel gioml di marted] @

gloved] @ dala 15:00 ailé 17:00 il mercoleal. , :

{ Presidi di Facolth saranno informati, @ cura el geetors del sistema, dellavvenuto insarimento del dau

da parte del personate dl rucio & del docanti a contratta, Sia In fase di compiazions scheda che in fase
rendicontazione. ' o

Il Senato Accademico sard informate sullutlizzo dells procedura di compilazione scheda e di
. rendicontazione nel quadns delle analisl relative alle attivitd didattiche deliintera Sapiwnza.



http://xmail1.uniroma1.it/Schedaregistrazione.nsf/didprofcontr?openform

