
Tabella dei processi e delle responsabilità di gestione del CdS Triennale in Fisica 

2017 

 

Processo scadenza Esecutore del processo 

Gennaio 

 

Predisposizione dell’orario delle lezioni del II 
semestre 

31 gennaio 2017 RAQ e Segreteria 
didattica 

Febbraio 

 

SUA-CdS: modifiche dell’ordinamento didattico 3 febbraio 2017  Presidente del CdS 

 

Pubblicazione dell’orario delle lezioni del II 
semestre 

20 febbraio 2017 RAQ e Segreteria 
didattica 

 

SUA-CdS: alcuni quadri di “amministrazione” 
(informazioni generali sul corso di studi, altre 
informazioni, date delibere di riferimento, 
ordinamento didattico) e “qualità” (informazioni 
generali sul corso di studi, sui corsi di studio e A2a, 
A2b, A3a, A4a, A4b1, A4c, A5a) 

24 febbraio 2017  Presidente del CdS 

 

Riunione del Comitato di indirizzo del CdS Entro la fine di 
febbraio 2017 

Presidente del CdS 

Marzo 

 

Definizione dei docenti di riferimento e tutor per il 
nuovo a.a. 

30 marzo 2017 Presidente del CdS e 
Consiglio CdS 
 

Aprile 

 

Predisposizione del Manifesto del nuovo a.a. 1 aprile 2017 Commissione 
Manifesto e Coperture 

 

Definizione delle coperture degli insegnamenti del 
nuovo a.a. 

1 aprile 2017 Commissione 
Manifesto e coperture 

 

Predisposizione e approvazione del calendario 
delle lezioni e delle date delle sessioni d’esame 
per il nuovo a.a. 

15 aprile 2017 Presidente del CdS e 
Consiglio del CdS 

 

Inserimento su UGOV dell’offerta didattica 
(coperture, manifesti, calendario didattico) 

15 aprile 2017 Presidente del CdS e 
Segreteria didattica 

 

Comunicazione ai docenti del calendario delle 
lezioni e delle date delle sessioni d’esame per il 
nuovo a.a. 

15 aprile 2017 Segreteria didattica 

Maggio 

 

SUA-CdS: compilazione del contenuto delle 
restanti parti delle sezioni “Informazioni” (offerta 
didattica programmata e erogata), “Qualità” 
(referenti e strutture, il corso in breve, A1b, A4b2, 
A5b, B1, parte di B3, B4, B5, D1, D2, D3) 

26 maggio 2017 Presidente CdS 

Luglio 



 

Bando per il tutorato e per richiesta delle attività 
integrative 

30 luglio 2017 Presidente del CdS 

Settembre 

 

Predisposizione dell’orario delle lezioni del I 
semestre 

15 settembre 2017 Segreteria didattica e 
RAQ 

 

Definire le date degli appelli d’esame su ESSE3 per 
il periodo febbraio-settembre dell’anno seguente 

15 settembre 2017 
 

RAQ e Segreteria 
didattica 

 

Inserire le date degli appelli d’esame su ESSE3 per 
il periodo febbraio-settembre dell’anno seguente 

30 settembre 2017 Segreteria didattica 

 

Prenotare le aule degli appelli d’esame su 
EasyRoom per il periodo febbraio-settembre 
dell’anno seguente 

30 settembre 2017 Segreteria didattica 

 

Inserire su Esse3 le aule degli appelli d’esame per 
il periodo febbraio-settembre dell’anno seguente 

30 settembre 2017 Segreteria didattica 

 

SUA-CdS: compilazione del contenuto delle sezioni 
“C” e “D” 

30 settembre 2017 Presidente del CdS 

 

Organizzazione del corso di tutoraggio di 
matematica di base tenuto dal tutor. 

30 Settembre 2017 Presidente del CdS e 
RAQ 

 
Definire le date delle sessioni di laurea dell’a.a. 30 settembre 2017 Presidente del CdS 

Ottobre 

 

Inviare una mail ai docenti che ricordi la scadenza 
del 31 ottobre per la compilazione del registro 
didattico 

15 ottobre 2017 Direttore del 
Dipartimento e 
Segreteria didattica 

 

Riunione con gli insegnanti delle Scuole 
secondarie di II grado 

30 ottobre 2017 Direttore del 
Dipartimento, 
Presidente del CdS, 
Referenti PLS, 
Orientamento e ASL 

Novembre 

 

Controllo dei registri dell’attività didattica inviati 
alla segreteria 

30 novembre 2017 RAQ 

 

Invio di una mail di sollecito ai docenti che non 
abbiano inviato il registro dell’attività didattica 

30 novembre 2017 Direttore del 
Dipartimento 

Dicembre 

 

Verifica dell’avvenuto invio di tutti i registri 
dell’attività didattica dopo il sollecito 

31 dicembre 2017 RAQ 

Scadenze definite da enti esterni 

 

Aggiornamento del Syllabus su UGOV scadenza data 
dall’Ateneo per 
l’inserimento in 
UGOV dei dati 

Docenti del CdS 

 

Controllo dei dati inseriti nelle pagine web degli 
insegnamenti del CdS 

Un mese dopo la 
scadenza data 
dall’Ateneo per 

RAQ 



l’inserimento in 
UGOV dei dati 

 

Segnalazione delle eventuali mancanze nelle 
pagine web degli insegnamenti del CdS ai docenti 
attraverso una comunicazione personale diretta 

Una volta terminato 
il controllo 

Presidente del CdS e 
RAQ 

 

Test ingresso Con.Scienze adesione e definizione 
date sessione marzo-aprile 

Dipende da 
Con.Scienze 

Vice-Presidente del CdS 

 

Test ingresso Con.Scienze adesione e definizione 
date sessioni settembre-dicembre 

Dipende da 
Con.Scienze 

Vice-Presidente del CdS 

 

Aggiornamento della presente tabella in base alle 
scadenze SUA annuali 

Una volta 
comunicate 
dall’ateneo 

Presidente del CdS, 
RAQ 

 


