RICHIESTA AMMISSIONI

Dal menu principale, scegliere 1'opzione 1. "Inserimento domanda di ammissione",

5. COMUINICATL taly &

selezionare dal menu a tendina ['Istituzione a cui si intende inoltrare la domanda di ammissione.
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Inserire 1 dati richiesti nei relativi campi di testo.

Sara possibile apportare modifiche a tale richiesta finché il Conservatorio non effettua la
registrazione della richiesta di ammissione.

Dopo aver inserito 1'anagrafica della richiesta il programma inviera alla vostra e-mail codice
e password per la gestione dei propri dati.

Si rammenta che mediante la scheda 'Tasse' - visibile dopo l'inserimento dell'Anagrafica - si
DEVE registrare il pagamento delle tasse di cui ¢ obbligatoria la tassa sul ccp 1016 per
I'ammissione, stampare la richiesta di ammissione ed inviarla mezzo raccomandata A/R o
consegnarla personalmente al Conservatorio allegando 1 documenti come richiesto dalla stessa.
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N.B.: i campi contrassegnati con I'asterisco sono obbligatori.

Per spostarsi da un campo all'altro usare il tasto Tab, per tornare al campo precedente
utilizzare il tasto Maiusc + tab. Per i menu a tendina bastera cliccare sulla freccia laterale o sulla
casella di testo, digitare velocemente le prime lettere e scorrere in alto in basso della lista attraverso la
barra di scorrimento, selezionare il testo desiderato con il mouse, cliccare o premere invio.

Password: la password sara calcolata automaticamente cliccando sull'icona laterale.
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Cognome: inserire solamente il cognome a caratteri maiuscoli.

Nome: inserire solamente il nome a caratteri maiuscoli.

Sesso: selezionare dal menu a tendina se Maschio o Femmina.

Scuola di: selezionare dal menu a tendina la Scuola, ovvero il corso di diploma o laurea per il

quale si intende richiedere I'esame di ammissione\
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Eventuale specifica corso: inserire la del specifica corso (utile per i corsi abilitanti max 100
caratteri).

Anno di Scuola Media/Liceo annessi: Inserire I'anno di scuola Media/Liceo (MAX 3 caratteri)
annessa (per gli Istituti che la prevedono) o no che si frequenta o si intende frequentare es. 2SA=2°
SUPERIORE ANNESSO 3M=3" MEDIA NON ANNESSA.

Nazionalita: selezionare dal menu a tendina la nazionalita (se non ¢ presente nell’elenco scriverla
per esteso nel campo sottostante).

DATI RELATIVI ALLA NASCITA

Regione: inserire la regione di nascita solamente in caso di cittadinanza italiana.

Provincia nascita: sara possibile inserire la provincia di nascita solamente se si ¢ inserita la
regione. Si avra la lista delle province appartenenti solamente a quella regione. Nel caso di
nazionalita non italiana inserire EE = Escursionista Estero.

Comune: scegliere il comune di nascita dal menu a tendina, oppure se si tratta di un comune non
presente nella lista, lasciare vuoto il campo con il menu a tendina e digitarlo nella casella
sottostante.

Nel caso di allievi stranieri, lasciare vuoto il campo con il menu a tendina e digitare nel campo
sottostante il paese di provenienza. inserire Es.: se la nazionalita ¢ americana, inserire USA. (oppure
USA-New York).

{sceglierlo dal menu o digitarle nella casella E
S USA - NEW YORK

Data di nascita: inserire la data di nascita nel formato gg/mm/aaaa (dd/mm/yyyy).



Codice fiscale: digitare il proprio codice fiscale, oppure farlo calcolare direttamente al sistema

cliccando sull'icona laterale,  »
T .. >
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cliccare su "Calcola" e poi "Riporta”™ per inserirlo.

DATI RELATIVI ALLA RESIDENZA

N.B.: Nel caso di allievi stranieri, per ovvi motivi, inserire il domicilio in Italia e non la
residenza estera.

Regione: inserire la regione di residenza.

Provincia: sara possibile inserire la provincia di residenza solamente se si ¢ inserita la regione. Si
avra la lista delle province appartenenti solamente a quella regione. Nel caso di nazionalita non
italiana inserire EE = Escursionista Estero.

Comune: scegliere il comune di residenza dal menu a tendina, oppure se si tratta di un comune non
presente nella lista, lasciare vuoto il campo con il menu a tendina e digitarlo nella casella
sottostante.

Cap: digitare il codice di avviamento postale (numerico, massimo 5 caratteri).

Indirizzo: digitare 1'indirizzo ed il relativo numero civico.

Telefono: inserire il numero di telefono dell' abitazione, obbligatorio se non si inserisce il n. di
cellulare.

Cellulare: inserire uno o piu numeri di cellulare. E' obbligatorio inserire o il n. di telefono fisso o di
cellulare.

E-mail: inserire l'indirizzo e-mail (minuscolo). Obbligatorio; in questo caso indispensabile per
comunicarvi il Login e la Password per poter rientrare ed apportare eventuali modifiche. E’
importante ricordarsi di non cambiare questo dato (anche quando sarete allievi) in quanto ogni
comunicazione ed altro verranno inviate a questo indirizzo; inoltre, se dimenticate le vostre
credenziali, potrete richiederle scegliendo 1’opzione “Password dimenticata” al momento della
futura autenticazione.

#Se non ricevete I'e-mail, controllare nella cartella di posta denominata 'spam' o 'posta
indesiderata' se ¢ presente 1'e-mail inviata automaticamente dall'Accademia e contrassegnarla come
posta sicura.

Insegnante preferito: in questo campo avete l'opportunita di inserire in ordine di preferenza 3
insegnanti della scuola principale al quale desiderereste essere assegnati (sara poi a discrezione
dell'Istituzione 'eventuale accettazione di tale richiesta).

Insegnante preparatore: Inserire l'insegnante preparatore dalla lista (se non ¢ presente nell'elenco
scriverlo per esteso nel campo sottostante; in assenza di insegnante scrivere Autodidatta).



Valutazione del titoli di studio: inserire le valutazioni relative a titoli di studio conseguiti.
Titolo di studio: inserire il titolo di studio o la provenienza da altro Istituto etc.....

In possesso Dip.Sup.: apporre il segno di spunta se si ¢ in possesso del diploma di maturita,
obbligatorio per i corsi Triennali, Biennali e per le Abilitazioni.

Anno\A.A.: inserire I'anno di corso e digitare nel formato 9999/9999 1'Anno Accademico al quale si
intende chiedere 1'ammissione.

N° Commissione: il Numero Commissione deve rimanere su 1 e non ¢ modificabile.

Note: digitare nella text area eventuali note.

Iscritto ad altra Universita: apporre il segno di spunta se si ¢ iscritti ad un’ altra Universita.
Fascia reddituale: selezionare dal menu a tendina la fascia reddituale.

Una volta terminato l'inserimento, facendo attenzione all'esattezza dei dati inseriti ed ai
campi obbligatori, cliccare su "Inserisci", il programma inviera alla vostra E-mail, Login e
Password con cui ¢ possibile rientrare ed apportare le modifiche ai dati inseriti, sempre che Il
Conservatorio non abbia gia effettuato la registrazione della vostra richiesta.

Dopo aver terminato l'inserimento della parte anagrafica, e prima di stampare la domanda, si
deve passare all'inserimento delle tasse, cosicché sulla stampa risulti anche un prospetto delle tasse
pagate senza le quali il Conservatorio non potra procedere all’iscrizione. Si consiglia di pagare le tasse
prima di compilare la domanda di ammissione.

Si rammenta che alla fine dell'inserimento dei dati (anagrafici e tasse) si deve stampare la

domanda di ammissione ed inviarla a mezzo raccomandata A/R o consegnarla personalmente al
Conservatorio allegando i documenti come richiesto dal Conservatorio stesso.

Gestione Tasse

Dopo aver inserito la domanda di ammissione nella videata successiva in alto a sinistra,
cliccare su "Tagsse" e successivamente su: 'Inserisci tassa'.
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I1 codice verra assegnato automaticamente dal computer.
Scegliere dal menu a tendina il Tipo di Tassa.



Selezionare dal menu a tendina I'eventuale esonero. In questo caso la cifra della tassa dovra essere
posta a 0 (zero).

Inserire la data del versamento nel formato 99/99/9999. (Obbligatoria anche in caso di esonero, in
questo caso inserire la data in cui si dichiara di essere esonerati).

La data di incasso non deve essere inserita.

Inserire il n°® di Conto Corrente Postale.

Inserire I'importo del versamento. (Se esonerato inserire 0 [zero]).

Cliccare su "Inserisci".

Anche in questo caso ¢ possibile apportare modifiche fintanto che il Conservatorio non abbia gia
effettuato la registrazione.

Per modificare la tassa gia inserita:

e P

* TASSE - Hichiesta di A i ! Settimana orientamento

! Sara pranhds spsortere moddche w tale rochisats fnchd | Connarvetons non afisfiue e repetrasone delle niests & s mann.

B AsHISOHIRG ITTITE ) 113438 1hF AR A tirgd 13

cliccare sull'icona di modifica.

AL SArT=E AMMISSHINE

[=] [#]

Tipo esanero
M. Versamento:girEi b s
Data versamento e EIr 1 h

Deta i
Anno accademicog Bl R
PELEL]
Imparto versamento{ 0

Apportare le modifiche e "Salvare".
Nel caso si voglia eliminare una tassa gia inserita, cliccare sulla crocetta rossa.

Si rammenta che alla fine dell'inserimento dei dati (anagrafici e tasse) si deve stampare la
domanda di ammissione ed inviarla mezzo raccomandata A/R o consegnarla personalmente al
Conservatorio allegando i documenti come richiesto dal Conservatorio stesso.

Per effettuare la stampa procedere come segue:

Stampe

Per stampare la vostra richiesta di ammissione: cliccare su "Stampe".
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Scegliere 1'opzione 1. Stampa domanda di ammissione.

= STAMPA DOMAMNDA DI AMMISSIONE -

Inserire i dati nel menu di scelta. Nel caso di minorenni inserire gli estremi del documento del
genitore.

Scegliere dal menu a tendina il tipo di Stampa: Explorer, Pdf o Word.

Impostare la grandezza del carattere secondo le Vs. esigenze (100% va bene) e cliccare su stampa.
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Per effettuare 1’effettiva stampa cliccare su File e dalla lista scegliere "Anteprima di stampa".
Si puo anche cliccare sulla freccetta vicino 1’icona di stampa e scegliere "Anteprima di stampa".
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Questo ovviamente ¢ valido per il browser di Explorer 8; per gli altri browsers il procedimento
¢ simile, eccetto qualche piccola differenza.



MODIFICA DOMANDE DI AMMISSIONE

Per modificare la domanda gia inserita, sempre che il Conservatorio non l'abbia gia
registrata, procedere come segue: una volta ricevute le credenziali per accedere al Servizio Studenti
tramite e-mail, cliccare sull'opzione 2. del menu principale ""Modifica domanda di ammissione".

# MENU PRINCIPALE - Servizi aghi Studenti deqli Istituti di Alta Cultura - nnlmnm = ‘-1?
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Scegliere dal menu a tendina il Conservatorio al quale avete richiesto l'esame di
ammissione,
Inserire il codice e la password (inviatevi via e-mail al momento dell’inserimento della domanda di
ammissione).
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(In caso di smarrimento della password, inserire l'inditizzo E-mail indicato al momento
dell’inserimento della domanda di ammissione e cliccare su: "Richiedi". 1l sistema vi inviera all’E-
mail indicata le credenziali relative).

Cliccare su "Richiesta di modifica domanda di ammissione.
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Scegliere 1'opzione 1. 'Gestione richieste di ammissione. In verde sara evidenziato se il

Conservatorio non ha ancora proceduto ad effettuare la richiesta per cui potrete ancora apportare
modifiche.
Si rammenta che mediante la scheda 'Tasse' si DEVE registrare il pagamento delle tasse di cui ¢
obbligatoria la tassa sul ccp 1016 per I'ammissione, stampare la richiesta di ammissione ed inviarla
mezzo raccomandata A/R o consegnarla personalmente al Conservatorio allegando 1 documenti
come richiesto dalla stessa.



Cliccare su "Modifica'".
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GESTIONE RICHIESTA DI IMMATRICOLAZIONE

Dal menu principale, scegliere 1'opzione 3." Gestione richiesta di immatricolazione (iscrizione
al 1° anno dopo esito positivo esame di ammissione) ".
Si puo accedere a questa procedura solamente se I'esame di ammissione é stato superato con esito
positivo ed é stato gia inserito il voto da parte del Conservatorio.
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Scegliere dal menu a tendina il Conservatorio al quale avete presentato domanda di
ammissione, inserire il codice e la password che vi sono state inviate al momento della domanda di
ammissione.


javascript:WebForm_DoPostBackWithOptions(new%20WebForm_PostBackOptions(%22ctl00$cp1$cmdImmatricolazioni%22,%20%22%22,%20false,%20%22%22,%20%22Immatricolazioni/LoginImmatric.aspx%22,%20false,%20true))
javascript:WebForm_DoPostBackWithOptions(new%20WebForm_PostBackOptions(%22ctl00$cp1$cmdImmatricolazioni%22,%20%22%22,%20false,%20%22%22,%20%22Immatricolazioni/LoginImmatric.aspx%22,%20false,%20true))

(In caso di smarrimento della password, inserire l'indirizzo E-mail che risulta nei dati del
Conservatorio e cliccare su: "Richiedi". Il sistema inviera all’E-mail indicata le credenziali
relative).

Dal menu principale scegliere I'opzione 1."Richiesta di immatricolazione"
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Un messaggio vi chiedera conferma prima di effettuare tale operazione.

La parte relativa ai dati anagrafici non ¢ ovviamente modificabile in questo momento, lo
sara quando sarete immatricolati effettivamente.

A questo punto dovete inserire le tasse e il piano di studi, come richiesto dal Conservatorio
(relativamente all’immatricolazione/prima iscrizione).

Ad avvenuta immatricolazione il Conservatorio vi inviera una mail con il nuovo codice di
accesso.

Inserimento piano di studi

Solitamente il Conservatorio a questo punto decidera se al momento dell’immatricolazione
lo studente deve compilare anche il piano di studi o se farlo inserire ad avvenuta immatricolazione
in un secondo momento.

Qualora dobbiate inserire contestualmente alla domanda di immatricolazione anche il piano
di studi secondo le direttive del Conservatorio, procedere come segue:
cliccare su "Esami sostenuti o piano di studi".
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Si tenga presente che si debbono inserire oltre che tutti i corsi da seguire per poi sostenere
gli esami relativi, anche i corsi di indirizzo come ad esempio: Discipline musicali ..... (strumento),
questo perché si deve essere iscritti al corso contenitore per la frequenza relativa (es. Medicina o
Ingegneria sono i corsi contenitori (facolta) ma non c¢’¢ un corso che effettivamente si frequenta il
cui nome sia Medicina/Ingegneria).
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Per prima cosa bisogna inserikg i corsi obbligatori; solitamente questi vengono gia indicati
dal Conservatorio. Cliccare su "Caratterizzanti ¢ Di base obbligatori ed a scelta dello studente" il
sistema vi dara la lista con quei corsi obbligatori gia impostati con il segno di spunta apposto per
default dal Conservatorio stesso. Se invece questi non sono gia stati selezionati sarete voi a doverli



scegliere, ovviamente seguendo le indicazioni che vi avra fornito il vostro Conservatorio. Tenete
comunque presente che la "Lingua straniera comunitaria", la "Prova finale" e gli eventuali “Corsi

Contenitori” non possono mancare.

I corsi a cui si desidera iscriversi si selezionano ciccando sull’apposita casellina di selezione

presente nell’ultima colonna rossa.
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Una volta inseriti i corsi obbligatori, cliccare su:"Iscrivi i corsi selezionati...... .
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Allo stesso modo inseriamo ora i corsi con area “Affini” e “A scelta dello studente”. Tenendo
sempre a mente le disposizione del Conservatorio.

Selezionate i corsi ponendo il segno di spunta. Se nella lista non troverete il corso che

desiderate, inserite nella casella di testo "
"Cerca" oppure "Vedi Tutti"
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icerca Corso" le prime lettere del corso e cliccare su



E’ da notare che la 1* colonna indica durante quale anno del corso principale si intende
inserire il corso (complementare).

Partendo ad esempio dall'anno accademico 2010/2011, se nella 1* colonna c'¢ un 2 il corso
scelto sara inserito per I'anno accademico 2011/2012.

Se lo si vuole inserire per I'anno accademico 2010/2011 modificare la prima colonna con 1.

Se lo si vuole inserire per I' anno accademico 2012/2013 modificare la prima colonna con 3.

Per iscrivere 1 Corsi selezionati, cliccare su "Iscrivi Corsi selezionati ecc.
Una volta inserito il piano di studi ¢ comunque possibile modificarlo, sempre che questo non

sia gia stato inserito dal Conservatorio.
Per la visualizzazione dei dati nella griglia sottostante, potete scegliere le diverse opzioni: Filtra
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Per modificare cliccare sull'icona di modifica.
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Effettuare le modifiche desiderate e salvdre.

Per eliminare un esame gia inserito cliccare sull'icona con la crocetta.
Un messaggio vi chiedera comunque conferma.
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Normalmente quanto su esposto dovrebbe bastare per inserire tutti i corsi che servono a
compilare il Piano di studi, solo in casi particolari o se si intende compilare il piano di studi
scegliendo di inserire un corso alla volta si puo utilizzare 1’opzione “Inserisci altro Esame”.
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-Selezionare il corso dal menu a tendina.

-La Specifica corso ¢ obbligatoria solamente su indicazione del Conservatorio per alcuni corsi con
uno specifico ramo.

-Selezionare I'Area dal menu a tendina.

-1 crediti saranno assegnati automaticamente secondo le impostazioni date dal Conservatorio,
qualora fossero diversi cambiarne il valore.

-Inserire 1'anno di corso.

-Inserire durante quale annualita si intende iscriversi al corso.

-Inserire I'anno di frequenza.

-Inserire Rip per ripetente (solo per i corsi tradizionali).

-Inserire I'Anno Accademico.

-Porre il segno di spunta se si prevede u anticipo.

-Inserire dal menu a tendina il Docente.

-Inserire le ore di frequenza programmate.

-Inserire le ore di frequenza realmente effettuate.

-Porre il segno di spunta se si tratta di un esame non conteggiato nelle statistiche.

-Porre il segno di spunta se si € in possesso di un'Equipollenza.

-Selezionare dal menu a tendina il Tipo di Esame.

-Selezionare dal menu a tendina la Sessione.

-Inserire il numero di Commissione.

-Inserire eventuali Sospensioni.

-Inserire la Data Esame.

-Inserire I'Anno Accademico nel quale si intende sostenere 1'esame se previsto.

-Per inserire il Voto consultare sull'help in linea.

-Inserire 1l Risultato ed accanto il Luogo Esame.

-Per inserire il Voto Laurea cliccare sull'help in linea.

-Inserire il nome del Relatore.

-Inserire il Titolo della Tesi.

-Porre i segni di spunta se I'esame ¢ un Recupero Debiti, il risultato non influira sulla media finale

-Per salvare l'inserimento, cliccare su "Inserisci".



E' comunque possibile cancellare anche l'intero piano di studi gia inserito, sempre che
questo non sia gia stato registrato dal Conservatorio.

| X Elimina tutti |

Per cancellare, cliccare su "Elimina tutti".

N.B.: per modificare il piano di studi gia inserito dal Conservatorio solo dopo avvenuta
immatricolazione, vedi punto 4 del menu principale " Gestione dati degli allievi gia immatricolati" -
"Gestione dati principale" - "Gestione esami''.

Controllo crediti e Controllo crediti D.M. 124
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Queste opzioni consentono di visualizzare un prospetto dei crediti. Tale procedura non sara
modificabile e sara compilata automaticamente dal sistema.

Gestione Tasse
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Ovviamente non ¢ possibile modificare e/o cancellare IeMasse inserite al momento della
domanda di ammissione in quanto questa ¢ stata gia inserita.
Per inserire una nuova tassa relativamente , cliccare su "Inserisci una nuova tassa".
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Per eventuali esoneri portare I'importo del verSamento a 0 (zero).
Inserire la data del versamento nel formato 99/99/9999. (Obbligatoria anche in caso di esonero, in
questo caso inserire la data in cui si diehiara di essere esonerati).
La Data incasso non va inserita.
A fine inserimento cliccare su "Inserisci".

Si rammenta che una volta inseriti i dati anagrafici e le tasse si deve stampare la domanda di
immatricolazione ed inviarla a mezzo raccomandata A/R o consegnarla personalmente al
Conservatorio allegando i documenti richiesti dall’ Istituto stesso.



Per la stampa procedere come segue:
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1. Stampa domanda di immatricolazione.

# STAMPA DOMANDA DI IMMATRICOLAZIONE -

Selezionare “Si” se ’allievo € minorenne.

# STAMPA DOMANDA DI IMMATRICOLAZIONE -

In questo caso inserire i dati di un genitore.

Selezionare dal menu a tendina il tipo di stampa.

Digitare la percentuale di grandezza del carattere (100% va benissimo).
Cliccare su "Stampa".

Per effettuare 1’effettiva stampa cliccare su File e dalla lista scegliere "Anteprima di stampa".



Si puo anche cliccare sulla freccetta vicino I’icona di stampa e scegliere "Anteprima di stampa".

Visualizza piu
Personalizzar Visualizza pagine. Riduci ed adatta
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Scorrere le pagine
cliccando sulle frecce
avanti, dietro, prima ed
ultima.

Tutto quanto su esposto, ovviamente & valido per il browser di Explorer 8 ; per gli altri
browsers il procedimento ¢ simile, eccetto qualche piccola differenza.



Gestione dati degli allievi gia immatricolati (ovvero gia allievi dell'Istituto)

Dal menu principale, scegliere I'opzione 4." Gestione dati degli allievi gia immatricolati
(ovvero gia allievi dell'Istituto).

o MENU PRINCIPALE - Sorvizi agli Stodenti degli Estituti di Alta Cultura - CONSERVATORT N 'T":-;E

L. Imserimeniy domanda db APEFLISSELINE
7. Muditza domansda di AFFTSSONTE

3, Gestione richiesta di immatrcianione [scrizsse al 17 anne - ABILTTATD dopo eite gosilive exame di pmmecsiose)

8. Gesline dati deglt allioe gis mmmatnoolats (oveens g sl del ] st

Scegliere dal menu a tendina il Conservatorio al quale siete iscritti.
Inserire il nuovo codice e la password inviatevi dal Conservatorio al momento dell' avvenuta
immatricolazione.

MCCESSO AL DATT DECLT ALLTEVY DELLE ISTTTIT NI X}
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Cadics

Password
Acgedi
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(In caso di smarrimento della password, inserire l'indirizzo E-mail che risulta nei dati del
Conservatorio e cliccare su: "Richiedi". Il sistema inviera all’E-mail indicata le credenziali relative).

Dal successivo menu principale clicccare su:

1. Gestione Dati principale

1. Gestione Dati principale

“ MENU PRINCIPALE ALLIEVI IMMATRICOLATI Logot &

T, Cambsio passwond

E, COMUHICATT

Nella videata successiva si visualizzera la parte anagrafica.
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Sul lato sinistro el pannello si trovano in verde i dati originali registrati dal Conservatorio,
sul lato destro in giallo\invece, lo studente avra la possibilita di richiedere al/Conservatorio la
modifica o l'aggiornamento di alcuni dati. Come potete notare i campi ogggetto di richiesta di
modifica sono evidenziati in rosso.

Per inviare richiesta di modifica dei dati, modificate i valori nella colonna gialla di destra e
cliccate su 'Invia richiesta'. Le comunicazioni sui cambiamenti accettati e\o rifiutati potete leggerle
nel campo di testo “Comunicazioni dal Conservatorio” attivabile con la freccette verde o rossa in
alto a destra.

I1 bottone "Annulla modifiche" serve ad annullare dati immessi successivamente dall'ultimo
invio di richiesta.

rQISi fa presente che alcuni gestori di account di posta elettronica, come ad esempio HOTMAIL o GMAIL, potrebbero considerare
come SPAM le email inviate automaticamente dall'indirizzo 'servizi_studenti@isidata.it' utilizzato per tutte le funzionalita del sito
ISIDATA - SERVIZI AGLI STUDENTI.

Pertanto qualora le email non fossero presenti in 'posta arrivata' controllare anche nella cartella di posta denominata 'spam' o 'posta
indesiderata'!

Contrassegnare poi come posta sicura 1'indirizzo 'servizi_studenti@isidata.it' per non avere cosi nessun problema nelle ricezioni
future.



Gestione Esami

- Castions Dall prindpaie -

Dalla seguente videata abbiamo con una sola pagina la possibilita di operare sugli
esami registrati (modifiche e prenotazioni), rinnovare iscrizioni od effettuare prime iscrizioni od
immatricolazioni, inserire nuovi esami sostenuti ed inoltre visualizzare tutti gli Esami gia registrati
dal Conservatorio.

Tutte queste operazioni sono distinte dai vari colori in modo tale da facilitarvi nelle operazioni.

Dati Ansuralli | Gestione Exami ] Gestinne Tasse ] Controtio Credit

(Esami 1"| Tnserimento Plano Studl \ F ) -
~ Legenda per distinzione Corsi/Esami nella griglia e delle operazioni che ¢ possibile cffettuare:

Anna Anno

Arr Hipai. feuolal Dorsy
A CCaerm koo P, i

Dperazioni

@ CHIUDT LOCANDINA
HELP ED OPERAZIONI

Le richieste di prenotazione (righe marroni) e le richieste di modifica valori (righe gialle)
sono poste sotto la corrispondente riga verde dato che fanno riferimento ad esami gia registrati
nell'archivio del Conservatorio contraddistinti pertanto dalle righe di color verde.

I nuovi esami sostenuti (in grigio) ed i1 nuovi corsi (in celeste) che inserite sono posti in alto

per primi nella griglia e dato che ancora non sono registrati dal Conservatorio possono essere
eliminati cliccando sulla crocetta rossa o modificati cliccando sull'apposita matitina:

Operazioni Scucla)\Corso Operazioni Scucla\Corso
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Vediamo ora i singoli punti:




Per effettuare una richiesta di modifica valori su un esame registrato cliccare sulla matita
verde e proseguire come le richieste di modifica anagrafiche.

Operazioni

‘B

GESTIDMNE ESAMT RINIESTA DI MODITFICHE S0 ESAME REGISTRATO

! In gueesta pagina vedets | dati detfesame seierionate atualmente registrat dal Conservatorio {oolonna verde 2 sinistra). Per imeiare richiesta di
(PresdifeCs dei @ati, moddicate | valon nella colonna gealla di destra @ diccate su ‘Invia tichiesta’,
Le comunicaziom Su Camiiament) Soiettat e'o niutali patate leggerte rells caselis qui solto.
Comunicarioni dal Conservatorio:
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L Cambla In guusta cobeews | v | desidurat e cio
oL Tnvile Achies' par efEtuas neseds & modifica gul

datl prigeail,
CAMPL MODIFICARTLE L 1 .,9
{In momsn caenpi differemt e dab angimali -‘Z
B rhigas & modifica) W Anmulia modifichs:
.“
ScuoiafCore GREAHG K P CHLGANLSTICA {trsusspar. 1 iv)
OREANG | COMPOSLITONT CHILGANIRTICA
Drizlone henga [ TIRIENSTO SUFERTORE SFERIMENTALE 1%
Specificn Corsn
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Per prenotare gli esami non ancora sostenuti ma registrati cliccare sulla seguente icona sempre

éDperazinnié

=

Questa sezione ¢ gia preimpostata e non modificabile a parte la "Sessione" (gia suggerita),
basta cliccare su "Salva Prenotazione".
Se nell’anno accademico dell’esame sara riportato il valore 0000/0000 significa che il
Conservatorio non ha aperto le prenotazioni agli esami.

Come potete vedere una volta prenotato l'esame, nel campo della riga marrone che
contraddistingue la prenotazione, per la casella "In esame" ci sara il segno di spunta.

Sessione

Per stampare la domanda di prenotazione cliccare su "Stampa domanda di prenotazione esami":

g Stampa domanda di prenctazioni esami

Si ricorda che la domanda deve essere presentata alla segreteria, con firma ed eventuali
ricevute di versamento ed allegati entro i termini indicati dall'lstituto, pena la non validazione della
richiesta.



Inserimento di un nuovo esame sostenuto

#* Clicca per inserire un nuovo esame sostenuto

Questa opzione si DEVE usare SOLAMENTE per inserire eventuali esami gia sostenuti che
non risultano ancora al Conservatorio:

GESTIOME ESAML Richiedi inserimento di un nuovo esame sostenuto
ld 'I'u'u' =' a"i_ﬂ a annulla Chiudi ‘
Scuola/Corss A SCELTA DELLD STUDENTE (T.5.M.) ali =
Spedilicas Corso
Aron Attivita formative a scelta dello studente .l
Creditl &

Durante Anno princ. 1
Annmo di Corsa 1

Ripetente
Anno Accadamice 2011/2012

Anticipo
Docente |
Tipo Esamm -
Sewsione [=
ata asamie
Anno Accad. Esame 20011,/2012
Voto

Voto Laursa <
Rolators

Titolo tesi

Muinero Comiimiss

Sospension] acc.
Luogn Esame

Selezionare il corso dal menu a tendina.

Specifica Corso: questo non € un campo obbligatorio. Si puo inserire solamente dietro indicazione
del Conservatorio per quei corsi con un ramo specifico.

Area: scegliere dal menu a tendina 1’area del Corso.

Crediti: anche questi saranno assegnati dal sistema, ma il campo ¢ comunque modificabile.

Durante anno principale: inserire durante quale anno del corso principale ¢ stato svolto I’esame.
Anno di Corso: inserire 1’anno di corso.

Ripetente: inserire I’anno che si ¢ ripetuto.

Anno Accademico.: inserire 1'anno accademico.

Anticipo: porre il segno di spunta se I’esame ¢ stato anticipato.

Docente : inserire dal menu a tendina il nome dell'insegnante.

Tipo Esame: selezionare il dal menu a tendina il tipo d’esame.

Data esame: Inserire la data d'esame.

Anno Accad. Esame: inserire I'anno accademico nel quale ¢ stato sostenuto I'esame.

Voto: inserire il voto. Si consiglia di consultare l'help voti cliccando sull'icona con il punto
interrogativo.



Voto Laurea: inserire il voto di Laurea. Si consiglia di consultare 1'help voti cliccando sull'icona con
il punto interrogativo.

Relatore: inserire inome del Relatore.

Titolo tesi: inserire il titolo della tesi.

Numero Commissione: inserire il numero di commissione.

Sospensioni ecc.: inserire eventuali sospensioni.

Luogo Esame: inserire il luogo dove ¢ stato sostenuto I’esame.

Equipollenza: porre il segno di spunta si € in possesso di un’equipollenza.

Recupero debiti: porre il segno di spunta se 1'esame ¢ utilizzato per il recupero debiti.

Escluso dalla media: : porre il segno di spunta se il voto dell'esame non fara media ai fini del
calcolo per la tesi ma i crediti saranno conteggiati.

Per salvare cliccare su "Inserisci"

Inserimento di un nuovo corso

» Clicca per inserire un NUoOVo Corso

Questa opzione serve per inserire eventuali corsi nel proprio piano di studi che non sono
stati inseriti al momento della compilazione del piano di studi stesso:

GESTIONE ESAMI Richiedi inserimento di un nuovo corso Chiudi *

k2 Inserisci 2 Annulla

- Legenda aree (triennio & biennio): B=Base, C=caretterizzanti), F=Tesi semicgrafica, I=&ffini, L=Lingua surcpea,
C=Infermatica generale, T=Tecrice-Scientifici

- Legenda aree {Abilitazioni): 1=Teocria e storia dell'arte, 2=Teoria e progettazions per arti visive, 3=Percezione visiva
e tec, Multimediali, 4=Pedagegia, 5=Teeria & steria dell'architettura, 5=Teoria e pregettazione per |'architettura,

7 =Disegno e rappresentazione dell'architettura, 8=TIROCINIO S=RELAFIONE FINALE

Il nuovo corso fa 'a:'-ﬂ-ﬂ- IN CORSO
riferimento all'/Anno 4 'A.A. NUOVO (Rinnovo nuovo A.A. o prima Iscrizione=Immatricolazione)

Accademico: [ _Altro anno accademico desiderato

Anno Accademicg: 2011/2012

reo: BNATOMTA BRTTISTICE (Q) . . - - . oo [=]
-- nessuna -- El
: FONDAMENTALE
o

Selezionare se il nuovo corso fa riferimento all'anno accademico in corso o nuovo a.a. o
altro a.a. desiderato.

Anno Accademico: Inserire I'anno accademico.

Anno: Inserire 1'anno di corso.

Annualita: per annualita si intende il numero di anni al quale si ¢ iscritti al corso principale es:
frequento il 1° anno vengo bocciato 1’anno successivo saro iscritto al primo anno ma alla seconda
annualita, se poi vengo promosso 1’anno successivo mi iscrivero al secondo anno ma alla terza
annualita.

Corso: selezionare il corso dal menu a tendina.



Specifica corso: campo non obbligatorio. Si pud inserire solamente dietro indicazione
dell'Accademia per quei corsi con un ramo specifico.

Area: il computer assegnera l'area automaticamente, ma ¢ comunque modificabile selezionandone
una diversa dal menu a tendina.

Tipo Corso: campo non modificabile , questo sara assegnato dal sistema.

Legenda: campo non modificabile , questo sara assegnato dal sistema.

Crediti: anche questi saranno assegnati per default dal sistema, ma si possono comunque
modificare.

Docente: inserire dal menu a tendina il nome dell'insegnante.

Note: inserire eventuali note.

Per salvare cliccare su "Inserisci”

Rinnovo iscrizione al corso principale (per I'A.A. corrente per il Nuovo Anno Accademico)

Per reiscriversi automaticamente all'anno successivo o corrente, cliccare sui link predisposti
e successivamente inserire anche tutti 1 corsi che non sono stati inseriti al monténto della
compilazione del Piano di Studi. Per fare questo procedere come detto in precede

' In celeste le richieste per nuovi corsi
Per | nuovi corsi puai:

;‘?fMu-dificare un corso | -ﬁEIiminare un corso

» Clicca per inserire un NUOVo CoOrso

» Iscrivi al corso princ. per I'A.A. corr
#» Iscrivi al corso princ. per il nuovo A.A.

Si ricorda di stampare la domanda di reiscrizione ed inviarla mezzo raccomandata A/R o
consegnarla personalmente al Conservatorio allegando i documenti richiesti dal Conservatorio
stesso.

= Stampa domanda di iscrizione o reiscrizione

= DOMANDA DI ISCRIZIOME © REISCRIZIONE “

I nominativn & minesnnss = No W
ESTHEM I EL (RCURENTO DELL' ALLIEVD f GENTTGHE
Tigo dmpunento i@ rcososcimento (Ex, Fatente Aoio, Cartn i) identits, soch
Hiimi i
Hlsrciadn #
vt

Copi = Par i Acced Fer ks

Tigin wLivmnpa LEPLCER |5

Paicanit bk Silrra B 14081 by

Inserire 1 dati richiesti nel menu di scelta, scegliere dal menu a tendina il tipo di stampa e cliccare su
"Stampa".

Per l'anteprima e l'effettiva stampa, procedere come al punto 1. "Gestione dati anagrafici”
"Stampe".



Inserimento Piano Studi

a1 pengrancs | Gestiwns Esaimi | Gestiane Tasse | Contratio Croais | contruta Credi 0w, 134 Comunicarion) | stampe |
i trenrimeito Plana stud|

Imserisch | CARATTERIZZANTL ¢ 0 BASE [obbigaterianon} | || AN | | A sosltedello studaerts | | | Insesicc] sbtro Exame | | | K EGmlos il

¥ rowtta A e dohdesta,

.:---I. e e e e ..-- - -:..:“

Qualora dobbiate inserire il piano di studi dopo la domanda di immatricolazione, procedere
come segue: (si raccomanda comunque di seguire le direttive del Conservatorio).
Si tenga presente che si debbono inserire oltre che tutti i corsi da seguire per poi sostenere gli esami
relativi, anche 1 corsi di indirizzo come ad esempio per i corsi di secondo livello (Didattica della
musica..... ); questo perché si deve essere iscritti al corso contenitore per la frequenza relativa (es.
Medicina o Ingegneria sono i corsi contenitori ma non c’¢ un corso che effettivamente si frequenta
il cui nome sia Medicina/Ingegneria).

Per prima cosa bisogna inserire i corsi obbligatori; solitamente questi vengono gia indicati
dal Conservatorio.
Cliccare su "CARATTERIZZANTI e DI BASE (obbligatori e non)", il sistema vi dara la lista con
quei corsi ol])bhgatorl gia impostati con il segno di spunta apposto per default dal Conservatrio
stesso. Se invece questi non sono gia stati selezionati sarete voi a doverli scegliere, ovviamente
seguendo le |ndicazioni che vi avra fornito il vostro Conservatorio. Tenete comunque presente che
la "Lingua eyropea" e la "Prova finale" non possono mancare.

"|‘ Inserimento Piano Studa

Inserisci: [TA'R.A'I'I'ER.IZZAHTIEDI BASE (obbligatori e non) ] | [ Affini ] | [ A scelta dello studente ] | [ Inserisci altro Esame

ia_corsi per il Piano Studi: Gli esami inseriti relativi al Piano Studi saranno visibili in questa scheda in celeste fino a quanda I'
dopodiché essi saranno visualizzabili nella scheda 'Esami’ col colore verde standard che sta ad indicare gli esami da voi richiesti 2 registr

Porre il segno di spunta nella colonna rossa per selezionare i Corsi ai quali si intende iscriversi.

i 1 corsi & oul £ 51 desidera iscrivere 5l selepionana ciccando suiFapposita cazelling di selaziona prasenta nell'ultima colonna rossa.

BLTRA ATTIVITA' FORMATIVA INTEGRATIVA Attivits Formatiee afind oo . » i
1 1 # i 4 s 1* PRTeOrss Fl
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-
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COMPISIZIONE £ ARRANG, TD GREANICT 18ZE e "
H

|

(ir.mupspoer. 170} 8 ‘attivita Formative coratterizzami (17 Perocors

1 1 EAR TRAINING [tr.sup.spar. 171y} A -Attivita formathes of basa 1% Peroorsa
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Inseriamo ora i corsi con area “Affini” e “A scelta dello studente” tenendo sempre a mente
le disposizioni del Conservatorio.

[ Affini ] | [ A scelta dello studente ] | [ Inserisci altro Esame ]

Selezionate 1 corsi ponendo il segno-di spunta. Se nella lista non troverete il corso che desiderate,
inserite nella casella di testo "Ricerca so" le prime lettere del corso e cliccare su "CERCA"
oppure "Vedi Tutti".

V¥ Milla colonna “Durante anne del carso di indinaze” msenre |'snnd del corso di indinzze dugante)

triennbke, Sl corss |0 4 vuol Fare dursnbe | primo a 0 secondd seno scriverd 1 a 2, Per un besn

Ricerca Corso: 4 CERCA | yedi o | H

A SCELTA DELEQ STUDENTE {T.5.M.}

3 L ACCORDATURE E TEMPERAMENTI (T.5.0.)

3 ACUSTICA E #SI00NCUSTICH MUS, (trsup.sper, 190}

3 L ALTHA ATTIVITA' FORMATIVA INTEGRATIVA [br sup sper. 17

3 | ALTRE ATT. FORMATIVE ANCHE ESTERNE [somenar, ecc.) {tr.supusper.1?hiv]
3 ALTRE ATT FORMATIVE ARCHE ESTERME (CORD) (tr.sugr.spar. 1%Hv]

3 L ALTRE ATTIVITA' FORMATIVE [trsup.spar. 190]

L | 1 AMALTET COMPOETTIVE [TS5.M.)

E’ da notare che la 1" colonna indica durante quale anno del corso principale si intende
inserire il corso (complementare). Partendo ad esempio dall'anno accademico 2010/2011, se
nella 1* colonna c'é un 2 il corso scelto sara inserito per I'anno accademico 2011/2012.

Se lo si vuole inserire per I'anno accademico 2010/2011 modificare la prima colonna con 1.

Se lo si vuole inserire per I' anno accademico 2012/2013 modificare la prima colonna con 3.

Per iscrivere 1 Corsi selezionati, cliccare su "Iscrivi Corsi selezionati ecc.

Una volta inserito il piano di studi ¢ comunque possibile modificarlo, sempre che questo non sia gia
stato accettato/inserito dal Conservatorio.

%= Griglia corsi per il Piano St
richiesta, dopodiché essi saranno

Operazioni

20132/2014 2

f P-4 2012/2013 1

R




Normalmente quanto su esposto dovrebbe bastare per inserire tutti i corsi che servono a
compilare il Piano di studi, ma in casi particolari o se si intende compilare il piano di studi
scegliendo di inserire un corso alla volta, si puo utilizzare 1’opzione “Inserisci altro Esame””:

| [ Inserisci altro Esame ] |

GESTIONE ESAMI Richiedi inserimento altro esame per il Piano di studi
A Annulla Chiudi ¢

Anno Accademico 2011/2012 !|

Scuola/Corso A SCELTA DELLO STUDENTE (T.5.M.) =]
Specifica Corso
Area Attivita formative a scelta dello studente E|

Crediti 6

m

Durante Anno princ. 1
Anno di Corso 1
Ripetente
Con esame | |
Docente El
Equipollenza [ ]

Recupero debiti [ |

Escluso dalla media [ |

Inserire I'Anno Accademico.

Selezionare il corso dal menu a tendina.

La Specifica corso non ¢ obbligatoria. Si pud inserire solamente dietro indicazione del
Conservatorio per quei corsi con un ramo specifico.

Selezionare I'Area dal menu a tendina.

Inserire in numero di crediti previsti per quell’esame.

Inserire durante quale annualita si intende iscriversi al corso.

Inserire I'anno di corso.

Inserire 1’anno che si ¢ ripetuto.

Porre il segno di spunta se il corso prevede I’esame.

Inserire dal menu a tendina il Docente.

Equipollenza: porre il segno di spunta si € in possesso di un’equipollenza.

Recupero debiti: porre il segno di spunta se 1'esame ¢ utilizzato per il recupero debiti.

Escluso dalla media: : porre il segno di spunta se il voto dell'esame non fara media ai fini del
calcolo per la tesi ma i crediti saranno conteggiati.

Per salvare l'inserimento, cliccare su "Inserisci".

E' comunque possibile cancellare anche l'intero piano di studi gia inserito, sempre che
| X Elimina tutti

questo non sia gia stato registrato dal Conservatorio, cliccando su



Gestione Tasse

La gestione ¢ identica a quella degli esami, ossia in verde le righe che contraddistinguono le
tasse gia registrate dal Conservatorio per le quali ¢ possibile effettuare una richiesta di modifica
valori evidenziata in giallo. E' poi possibile inserire nuove tasse pagate (evidenziate in grigio).

Tutte queste richieste saranno vagliate dal Conservatorio. Riceverete comunicazione sull'avvenuta
accettazione.

(SN
PECe s e

Dpermrinm

Tipn sanmero;

L'opzione di inserimento nuove tasse pagate si DEVE usare SOLAMENTE per inserire le
tasse gia pagate che ancora non risultano al Conservatorio:

GI‘.!‘"IDH[‘ |H5|‘ " F“lﬁh‘lili di inserimento nuova T-Elﬁﬂ‘l'.]-'l-'h'l

P

Annge Accadamico: 2011/70132
M. Varshmento:

30

Inserire 1 dati e cliccare su "Inserisci".
In caso di esonero, portare I' "Importo Versamento" a 0 (zero).



Controllo crediti

- Controllo Cre
Controllo Crediti prima dell'a.a.

Controllo Crediti per I'a.a. 08049
SECONDO IL D.M. DEL 30/09/200

Gestione (uti principaks
[0ats Anagrafics | Gestiane Foami ] Gestions Tasse | EOmIONO Gl ] Comrotts Croit Ot 129 | Commmicariont | Pt |

SITUAZTONE CREDITI PER [ CORSI TRIENNALI E BIENNALI SPERIMENTALL

CREDITT DA ACGHITSIRE ﬁmm" W Media pandarata dof vall por Pammissine lla tesi
| Bers | Geas CREDITI | puUNTI W

BASE]

AFFINL:
A ECFLTA DEL LD STUHENTE:
MEIFA AHMISSTIONE TESL:

Questa sezione non ¢ modificabile ma ¢ solamente un prospetto che vi informa della
situazione dei crediti gia acquisiti e quelli da acquisire [esami sostenuti]. In verde sono i crediti
coerenti con il piano di studi del Conservatorio riportati a sinistra (min/max). Se tutti i campi
relativi alla sezione “Da acquisire” sono verdi allora vuol dire che il piano di studi ¢ corretto.

Stampe

Per stampare un'autocertificazione o la scheda del piano di studi, scorrere il mouse su
"Stampe" e scegliere dal menu a tendina il tipo di stampa che si desidera.

hmrissione alla Tesi

BASE:
IETTIRIZZANTI:
AFFIMNI:

LD STUDENTE:
MISSIONE TESI:




Inserire 1 dati necessari nel menu di scelta, porre i segni di spunta nelle voci che si desidera
risultino nel certificato, scegliere dal menu a tendina il tipo di stampa: Explorer, Pdf o Word e
cliccare su "Stampa".

n

Per effettuare I’effettiva stampa cliccare su File e dalla lista scegliere teprima di
stampa".

Si puo anche cliccare sulla freccetta vicino I’icona di stampa e scegliere "Anteprima di stampa".



Visualizza

larghezza pagina.
Visualizza piu
Personalizzar Visualizza pagine. Riduci ed adatta
Selezionare la ¢ la stampa e / pagina intera. formato di
stampante e il impostare i stampa.
numero di margini. o ) N
pagine da i E Visuafizzazione 1 pagina = i Ridwci 2 ad
stampare.
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200U 0
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Scorrere le pagine
cliccando sulle frecce
avanti, dietro, prima ed
ultima.

Questo ovviamente ¢ valido per il browser di Explorer 8; per gli altri browsers il
procedimento ¢ simile, eccetto qualche piccola differenza.



2. Cambio Password

“ MENU PRINCIPALE ALLIEVI IMMATRICOLATI

T, Cambsio passwond

E, COMUHICATT

A CAMDIO m Bl ACCESsn

(a0 caratlari)
WIPD T SLITTA (ARSI {18 i

| CAMBIA PASSWORD

Per cambiare la propria password procedere come segue:

Inserire la vecchia password nella prima riga.

Inserire la nuova password nella seconda riga (Almeno 10caratteri).
Inserire nella terza riga di nuovo la nuova password.

Cliccare su Cambia password.

Un messaggio vi dira se la Password ¢ stata cambiata correttamente e viceversa.

l'|'\. PMawrsomd carmbrotc corrctbamontc

| [

Lot F 1

H



3. Comunicati

“ MENU PRINCIPALE ALLIEVI IMMATRICOLATI Logout #

1, Gesdbone Dali jrincpals

¥, COMUNICATT

Attraverso questa opzione, sempre che il Conservatorio la utilizzi e la tenga aggiornata, ¢
possibile controllare una serie di comunicati che il conservatorio mette a disposizione degli allievi e
dei docenti.

= COMUNICATI # Esci

[ LISTA COMUNICAT] MELLA CATEGORA La sy ad

Cummnirnii prrasnbs
Daks Ulggein

EOF RS PN GRS [ becmice 8 pEroostiusls vesgane arece (0814
(TR REE O O b uliursh sd ambsaniali variacioss orario {11-15]

Racujsre lhzhang

Wagiazion erarto

wirlariinl asbs
Wit didattichs fulnggio studio
fmunic arinnes wann

ariashn Corsd

Bl & Clnoo souilasti
Caleavdark asam

Calendario tesi

Es.: se si vuole veriffcare l'eventuale variazione di orario di un corso, bastera cliccare su
"Variazione orario". Sulla destra avrete la lista dei comunicati presenti per la categoria che avete
scelto, selezionate 1'oggetto di vostro interesse; a questo punto si aprira un file Pdf o Word (a

seconda del browser) con il comunicato.

COMUNICATO

A TUTTI GLI STUDENTI DELLA SCUCLA DI

S —
e —

Sicamunica che a partite da oggl IS nevembre Il corse di Disegno Tecnito @
progenuale inkierd alle ore 10 terminerd alle ore 34 {anziche dalkiz 11 alle 1)

wercea, 1% novembne 2310
Prot. n.35

1l curettare




COMUNICATI

Dal menu principale, scegliere 1'opzione 5. ""Comunicati",

= MENU PRINCIPALE - Servizi aghi Student] degli Istituti di Alta Cultura - CONSERVATORT . -.f-:-:g

1. Teaer et dossamlsy o AMBETSSEONE

I Gesthne rchiessa d immatroedaciane (norzmne ol 1 s - SRILITATO dps csln posilive ccame db ammesione]

Attraverso questa opzione, sempre che il Conservatorio la utilizzi e la tenga aggiornata, ¢
possibile controllare una serie di comunicati vari che il Conservatorio mette a disposizione degli
allievi riguardo eventi vari a differenza della prima si tratta di comunicazioni generali e che non
riguardano strettamente l'allievo. Si consiglia quindi di controllarla di tanto in tanto.



