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Potranno accedere alla funzione di approvazione del
Transcript of Records (TOR) digitale le Contact Person, i
docenti coordinatori di meta (Departmental coordinator)
ed i Coordinatori dei Corsi di Studi.

Potranno accedere alla funzione di visualizzazione del TOR
digitale i delegati del Direttore di Dipartimento/Scuola alla
internazionalizzazione e l’U.O. Politiche di
Internazionalizzazione per la Mobilità.

CHI È ABILITATO 
ALL’APPROVAZIONE 

DEI TOR DIGITALI
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• Di avere a disposizione nel database i TOR degli studenti 
sempre aggiornati ed una cronologia dei TOR degli anni 
precedenti.

• Di poter approvare/respingere i TOR in modalità 
telematica.

• Di poter velocizzare il caricamento in carriera  degli 
insegnamenti e dei relativi esami sostenuti.

IL SISTEMA 
PERMETTE:
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Quando una Contact Person completa l’inserimento del
TOR il docente coordinatore di meta riceve una notifica via
e-mail dal sistema; successivamente, quando il docente
coordinatore di meta approva il TOR, il sistema invia una
notifica via e-mail al Coordinatore del Corso di Studi.

Ogni modifica dello stato della pratica viene notificata
anche allo studente.

NOTIFICHE AI 
DOCENTI E AGLI 

STUDENTI
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Una volta approvato, il TOR viene trasmesso dal partner
straniero insieme al Certificato di Periodo all’U.O. Politiche
di Internazionalizzazione per la Mobilità che, a sua volta,
inoltra i 2 documenti alla Contact Person.

Una volta che la Contact Person riceve il TOR firmato dal
coordinatore estero e il Certificato di Periodo, dovrà
inserirli nella pratica dello studente presente nel
BACKOFFICE di UNIPA.

TOR FIRMATO DAL 
PARTNER 
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La guida è destinata alle Contact Person, ai coordinatori di
meta (Departmental coordinator) e ai Coordinatori dei
Corso di Studi. Per agevolare l’individuazione dei
destinatari delle azioni descritte nelle singole slide, sono
state inserite le seguenti immagini:

Le slide non contraddistinte da alcuna immagine sono
comuni a tutti i destinatari.

DESTINATARI DELLA 
PRESENTE GUIDA
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All’interno del portale UNIPA, dopo aver effettuato il login, occorre
cliccare sull’icona «BACKOFFICE» che darà accesso alla sezione
«IMMAWEB BACK-OFFICE»; andare alla voce «Outgoing Students» e
selezionare «Gestione Pratiche Mobilità»: questa operazione darà
accesso alla funzione di ricerca dei LA e dei TOR, che sarà possibile
approvare o rigettare. Attenzione: se ci si trova all’esterno della rete
UNIPA occorre attivare la VPN.
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La funzione «Cerca» vi restituirà 
la lista dei LA e dei TOR 
disponibili; occorre cliccare sul 
bottone cerchiato (Dettaglio 
pratica) per accedere alla singola 
pratica ed elaborarla.
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All’interno della pagina, nella
sezione “Documento allegato”, la
Contact Person dovrà allegare alla
pratica dello studente il Certificato
di Periodo ed il TOR firmato.
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Dopo averli caricati, nella
sezione “Documento allegato”
compariranno i file pdf come si
vede nell’immagine.
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Dopo avere caricato il TOR la Contact
Person dovrà cliccare su «Accetta
Transcript of Records (TOR)».
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Dopo avere caricato il TOR, in caso di
file errato, la Contact Person potrà
cancellare la pratica e caricare
nuovamente il TOR.
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In caso di cancellazione della pratica,
la Contact Person dovrà inserire la
motivazione nel campo «Aggiungi
note».
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Una volta validata la pratica, il
sistema comunicherà l’avvenuto
caricamento.

A questo punto occorre cliccare
sul bottone cerchiato per
inserire alcuni dati.
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In questa schermata, la Contact
Person dovrà inserire le date della
mobilità che sono riportate sul TOR.
Ove le date non fossero presenti nel
TOR, possono essere ricavate dal
Certificato di Periodo.
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La Contact Person dovrà
riportare per ogni singolo
insegnamento la data dell’esame
e il superamento o meno dello
stesso.

ATTENZIONE: il tasto «Salva»
dovrà essere cliccato per ogni
insegnamento.
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Il sistema permette di cancellare
i dati inseriti con il tasto “Pulisci”
e di annullare la pratica con il
tasto “Riporta la pratica nello
Stato Da Completare sul Web”.

Una volta caricati tutti gli
insegnamenti e i relativi esami
(date ed esito) il TOR andrà
validato dalla Contact Person.
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Una volta completato il caricamento da
parte della Contact Person, il
coordinatore di meta (Departmental
Coordinator) potrà elaborare la pratica
cliccando sul bottone cerchiato
(Dettaglio Pratica).
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Tramite questa schermata, cliccando su
«Registra Voto», il coordinatore di meta
dovrà inserire il voto che intende
riconoscere allo studente per
l’insegnamento e il relativo esame
sostenuto.
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In questa schermata occorre
inserire il «Voto estero» riportato
sul TOR precedentemente allegato
dalla Contact Person, cliccare su
«Converti» e successivamente
indicare il «Voto UNIPA» che si
intende riconoscere allo studente.
E’ possibile inserire delle «Note
per la segreteria» nel campo
apposito.
Cliccare infine su «Salva».

«Stato convalida» deve essere
sempre impostato su «Convalidato»
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Scorrendo la pagina del TOR, tramite questa schermata,
analogamente a quanto fatto dagli studenti in fase di
redazione del LA, il coordinatore di meta potrà inserire gli
insegnamenti riportati sul TOR che presentano differenze
rispetto al LA disponibile sul portale.
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Al termine delle operazioni, il
coordinatore di meta dovrà cliccare su
«Valida» per trasmettere la pratica al
Coordinatore del Corso di Studi.
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Anche il Coordinatore del Corso di Studi
potrà visualizzare tutte le pratiche con la
funzione «Cerca» nella sezione
«Gestione Pratiche Mobilità» di
IMMAWEB BACK-OFFICE relativa agli
«Outgoing Students».
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Il Coordinatore del Corso di Studi potrà
lavorare la pratica dopo aver cliccato sul
bottone cerchiato (Dettaglio Pratica).
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Il Coordinatore del Corso di Studi può
validare o rigettare la pratica, ma non
può modificarla. L’unico deputato a farlo
è il coordinatore di meta.
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Il Coordinatore del Corso di Studi, una volta validato il TOR,
dovrà cliccare su «Emana Dispositivo Convalida». Il
dispositivo verrà automaticamente inserito nell’ordine del
giorno delle delibere del consiglio del Corso di Studi per la
ratifica. Contestualmente, verrà trasmesso alle Segreterie
Studenti per la convalida nella carriera dello studente.

È possibile visionare una anteprima del documento prima dell’emanazione.
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Il dispositivo emanato
comparirà sotto questa
forma in anteprima.
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Il dispositivo emanato
comparirà sotto questa
forma dopo l’emanazione
e verrà automaticamente
inserito per la ratifica in
coda alle delibere per il
consiglio di Corso di
Studi.


