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1. Presentazione generale dell'Area

L’ Area della didattica (A.Di.) € una delle struttun cui si articola I'amministrazione dell’Ateneo
All'Area afferiscono ad oggi complessivamente 26ftaidi personale tecnico-amministrativo, di
cui 142 operano presso gli uffici incardinati atfiministrazione centrale, mentre le restanti 121
unita operano presso i poli amministrativo-confalal supporto delle strutture didattiche e di
ricerca.

L’articolazione degli uffici dell'area e funzionabdl'erogazione dei servizi agli studenti iscrii
corsi di studio di primo, secondo o terzo livelltiveati dall’Ateneo; essa e, altresi, finalizzath a
assicurare servizi amministrativi a supporto dadidattica ai direttori di dipartimento e ai
responsabili dei corsi di studio.

Gli uffici A.Di., pertanto, sono atti a garantira dn lato, servizi agli studenti attraverso atdivdi
front office, di segreteria e un costante monitgraglei luoghi dell’Ateneo frequentati dagli stessi
dall'altro, a fornire assistenza al corpo docenge la programmazione e per la gestione della
didattica.

| principali ambiti di attivita tecnico-amministraé curate dall’Area della didattica sono i seguent

- Prove per 'ammissione ai corsi di studio delBAeo;
- Offerta formativa e programmazione didattica;

- Autovalutazione e accreditamento dei corsi dilistu
- Calendari didattici e gestione aule;

- Mobilita studenti;

- Tirocini formativi e di orientamento curriculari;

- Diritto allo studio;

- Servizi di segreteria studenti e gestione caerier

- Certificazioni, traduzioni e controllo tasse;

- Istruzione atti deliberativi;

- Servizi informatici per la didattica.

Il dirigente dell’Area della didattica e il dott.iGeppe Caruso (carusog@unict.it). Gli uffici di
direzione si trovano in piazza Bellini, 19 e soperd dal lunedi al venerdi dalle 8.00 alle 14.00;
martedi e il giovedi anche dalle 14.30 alle 17.30.

L’indirizzo e-mail istituzionale dell’Area é: ac.g@unict.it. Il numero telefonico della segreteria d
direzione e: 095-316057.

2. Modello organizzativo sintetico dell’Area

L’Area della Didattica, secondo il modello orgaratizo definito con decreto del direttore generale
n.4293 del 14 novembre 2012, si articola in 5 uogarative:

- Ufficio staff della direzione



- Coordinamento servizi generali e di polo
- Coordinamento settori carriere studenti
- Coordinamento formazione post laurea
- Coordinamento servizi informatici

L’'unita operativa staff della direzione comprendeguenti uffici:

* Segreteria
* Management didattico
» Controllo tasse e certificazioni

Il coordinamento dei servizi generali e di polo @uende i seguenti uffici:

* Relazioni con il pubblico

* Servizi didattici PAC 1

* Servizi didattici PAC 2

* Servizi didattici PAC 3

* Servizi didattici PAC 4

* Servizi didattici PAC 5

* Servizi didattici PAC 6

* Servizi didattici PAC 7

* Servizi didattici PAC 8

» Servizi didattici PAC 8 scuole di specializzazai area medica
* Servizi didattici Struttura didattica specialegRaa
» Servizi didattici Struttura didattica specialegsusa

Il coordinamento dei settori carriere studenti coenple i seguenti uffici:

» Settore economico, politico-sociale e giuridico
» Settore medico

* Settore scientifico

» Settore tecnico-scientifico

e Settore umanistico

* Diritto allo studio

Il coordinamento della formazione post laurea cange i seguenti uffici:

* Dottorato di ricerca

* Borse di studio

* Scuole di specializzazione di area-medica

» Scuole di specializzazione di area non medica
* Abilitazioni ed esami di stato

» Master

* Tirocini formativi attivi e corsi di perfezionamt®

Il coordinamento dei servizi informatici dell’ Aremmprende i seguenti uffici:

» Sistema informatico carriere studenti ed elakorastatistiche
* Procedure elaborative e supporto ai servizi tidati polo



3. I servizi dell’Area della didattica

| servizi erogati dagli uffici dell’Area della ditteca possono essere divisi in tre macrocategorie,
funzione dei destinatari e fruitori degli stesgirecisamente:

1. studenti;
2. docenti;
3. organi di Ateneo e delle strutture didattiche.

| servizi didattici orientati agli studenti raccdinno la maggior parte delle attivita a cui € dewica
personale A.Di, in quanto “accompagnano” lo studenttutte le fasi in cui si articola il percorso
universitario (o0 post universitario), assicurandlo atesso un’assistenza costante in termini sia di
front office che di gestione dell’intera carriera.

| servizi didattici orientati ai docenti, invecepr® intrinsecamente correlati all’attivita didadtic
vera e propria, ovvero alla gestione organizzatiiagistica di lezioni ed esami, con particolare
attenzione ai profili della pubblicita e della fpasenza.

| servizi didattici a supporto degli organi di atere delle strutture didattiche comprendono tette |
attivita relative alla progettazione e alla gestiategli ordinamenti didattici, sulla base dei quali
viene progettata |'offerta formativa dell’Ateneo.

| servizi dellArea della didattica, distinti nellige categorie sopra citate, vengono erogati sia a
livello generale che a livello di polo e si tradnoonelle attivita analiticamente di seguito ripteta
con l'indicazione, per ciascuna di esse, del livelil erogazione.

3. 1 Servizi didattici orientati agli studenti

Informazione e front office

Servizi generali:

* pubblicizzazione sul sito di Ateneo di bandi dncorso e graduatorie;

» ricevimento degli studenti agli sportelli duranggi orari di apertura e presso gli uffici
amministrativi durante il normale orario di sereiziel personale amministrativo;

* servizio di risposta ai quesiti via e-mail;

* servizio di call center al numero verde 800 89%.3

Servizi di polo:
* pubblicizzazione sul sito di dipartimento di baddconcorso, graduatorie,
calendari esami e lezioni, programmi didattici, pmsizione delle commissioni d’esame;

» ricevimento degli studenti agli sportelli durangdi orari di apertura e presso gli uffici
amministrativi durante il normale orario di sereizlel personale amministrativo;
* servizio di risposta ai quesiti via e-mail.

Concorsi di ammissione e immatricolazioni

Servizi generali:

* assistenza e logistica durante le prove concbnseal’ammissione ai corsi di studio dell’Ateneo;
» controllo amministrativo dei dati autocertificatagli studenti;

* assistenza agli studenti stranieri;

* richieste di accesso agli atti concorsuali.



Lezioni, esami e sedute di laurea e conseguiménto t

Servizi di polo:

« coordinamento del personale preposto all’assistatie aule;

» coordinamento calendari didattici;

* assistenza e logistica durante le sedute didaeirdi conseguimento del titolo.

Mobilita studenti

* assistenza agli studenti outgoing nella stesaliéagplication form e del learning agreement per i
progetti di mobilita internazionale;

* orientamento degli studenti incoming e stesulardescript of records per i progetti di mobilita
internazionale.

Tirocini formativi e di orientamento curriculari

Servizi di polo:

 attivita di raccordo con i servizi istituzionafARIT) per I'attivazione e il rinnovo delle
convenzioni di tirocinio curriculare;

* accesso alla banca dati d’Ateneo delle convemgictirocinio;

* ricevimento e protocollo delle istanze degli €mitl per 'attivazione di tirocini curriculari;

* assistenza alla redazione del progetto formativo;

« istruttoria delle istanze e delle relazioni findd sottoporre alle commissioni di tirocinio;

» assistenza al rilascio della dichiarazione detlmpetenze;

Servizi di segreteria e carriere studenti

Servizi generali:

* gestione delle carriere;

* gestione dei passaggi e dei trasferimenti;

* gestione dei corsi singoli e dei corsi extracuwtari;
* rilascio di certificati;

* rilascio dei titoli di studio;

* rilascio diploma supplement;

* equipollenza titoli;

* rimborso tasse;

* elaborazione piani di studio;

« verifica della registrazione degli esami;

* riconoscimento crediti e abbreviazioni carriera;
* chiusura carriera.

Diritto allo studio

Servizi generali:

* redazione e pubblicazione dei bandi per I'erogaeidi incentivi, borse di studio e contributi a
favore degli studenti;

» assegnazione delle borse di studio per l'inceaibne e la razionalizzazione della frequenza
universitaria;

* assegnazione dei buoni libro;

» assegnazione dei contributi per il trasporto ndoa favore degli studenti;

 assegnazione dei contributi per gli studentitétcsdi bisogno;

* rapporti con le associazioni studentesche;

* selezione e gestione degli studenti part-time;

* richiesta di liquidazione borse, incentivi e adniti a favore degli studenti.



Servizi di polo:
* organizzazione e controllo delle attivita deglidenti part-time assegnati al polo;
* resoconto delle attivita degli studenti part-tiassegnati al polo.

Tutorato e fondo giovani

Servizi generali:

» firma e trasmissione dei contratti di tutorato sarvizi centrali AGAP per la gestione dei
compensi;

* trasmissione delle relazioni finali ai servizntali AFI per la liquidazione compensi.

Servizi di polo:

* redazione dei bandi per la selezione dei titadagli assegni per I'incentivazione delle attivilia
tutorato;

* redazione dei contratti di tutorato;

* organizzazione e controllo delle attivita svalte titolari degli assegni;

* ricezione delle relazioni finali.

Abilitazioni ed esami di stato

Servizi generali:

» assistenza e logistica durante le prove concbysua

* pubblicazione e notifica commissioni d’esami;

» verifica dei titoli d’accesso;

* gestione carriere degli studenti iscritti ai ¢alisstudio abilitanti (TFA);

e attivazione e coordinamento delle attivita didae dei corsi abilitanti (TFA/PAS);
* gestione degli esami finali per il conseguimetédi’abilitazione.

Master

Servizi generali:

* redazione e pubblicazione di bandi;
* gestione delle carriere;

« front office studenti;

* rilascio titoli.

Servizi di polo:
* assistenza e logistica durante le prove di amarissal master;
« front office studenti.

Scuole di specializzazione

Servizi generali:

* redazione e pubblicazione dei bandi;

* immatricolazione, iscrizione e contrattualizzamalegli studenti delle scuole;
* assistenza per copertura assicurativa degli alieandi (ove prevista);

* gestione delle carriere scolastiche;

* gestione dei trasferimenti;

* istruzione istanze degli specializzandi;

* gestione attivita di stage degli specializzandi;

* rilascio titoli.



Servizi di polo:

* assistenza e logistica durante le prove concbnseal’ammissione alle scuole;

» front office specializzandi;

* autenticazione degli specializzandi per rilastigdenziali accesso servizi informatici d’Ateneo;
* rilascio badge, pass, camici e ticket mensa fogeisti);

* comunicazione sede e tutor agli specializzandi.

Dottorato di ricerca

Servizi generali:

* redazione e pubblicazione dei bandi;

* assistenza e logistica durante le prove concbnseal’ammissione alle scuole;
* iscrizione/contrattualizzazione dei dottorandi;

* gestione delle carriere;

* gestione richieste di maggiorazione per l'estero;

« front office dottorandi;

* rilascio titoli.

Certificazioni e controllo tasse

Servizi generali:

» controllo a campione autocertificazioni reddituwsgli studenti;
* autocertificazione carriera studentesca e stalldsgrizione;

* ricevimento delle istanze e rilascio delle caréifioni in bollo;
* traduzione in lingua inglese di certificati riéaati dall’ Ateneo.

Studenti stranieri

Servizi generali:

* rapporti con le rappresentanze diplomatiche @@rdcedure di preiscrizione;

* assistenza e logistica prova di italiano perdé&sso ai corsi di studio;

* informazioni all'utenza sulle procedure di isaoize (front office/e-mail in lingua inglese) e
verifica della documentazione;

* prima accoglienza degli studenti non comunitari;

* assistenza procedure di immatricolazione ai airsiurea e laurea magistrale;

* equipollenza titoli rilasciati da universita este

Servizi informatici a favore degli studenti

Servizi generali: (on line)

* gestione portale studenti;

» domande di partecipazione alle prove di ammigsion
* immatricolazione e iscrizione ad anni succesaiyrimo;
* presentazione e variazione autocertificazionditedle;
* appelli e prenotazione esami;

« iter di laurea, foglio tesi e invio tesi in fortoadigitale;

* pagamento tasse e contributi on line tramiteacdit credito o presso gli sportelli dellURP
studenti tramite carta bancomat;

* predisposizione e stampa bollettini mav;

 stampa autocertificazioni;

» consultazione stato della carriera e prospetiseta

* autenticazione e accesso ai servizi di rete;

* back office ed help desk segreterie student;

* piano degli studi on line.



3.2 Servizi didattici orientati ai docenti

Lezioni, esami e sedute di laurea e conseguiménto t

Servizi di polo:

» coordinamento del personale preposto all'assistatie aule;

* coordinamento calendari didattici;

* assistenza e logistica durante le sedute didagiréi conseguimento titolo.

Avvisi e comunicazioni

Servizi di polo:

* redazione avvisi e comunicazioni concernenti ridédei esami e lezioni, programmi didattici,
commissioni d’esame;

* pubblicazione e gestione degli avvisi on line.

Supporto tecnico docenti

Servizi generali:

* rilascio credenziali di autenticazione ed autmaone a docenti (cas);
* identificazione utenti e rilascio/rinnovo dispm&idi firma digitale;

* predisposizione manualistica e guide;

* supporto tecnico e risoluzione anomalie portaleedti.

Servizi di polo:

* identificazione docenti per rilascio credenzdilautenticazione;

* inserimento e aggiornamento delle titolarita deglegnamenti;

* assistenza per l'inserimento e I'aggiornamenigliggpelli e delle commissioni d’esame;
» assistenza di primo livello portale docenti ebadizzazione telematica;

* segnalazione anomalie e malfunzionamenti detrsiat

Servizi informatici a favore dei docenti tramiterfabe
Servizi generali (on line):

» gestione appelli e prove d’esame;

* gestione sistema di prenotazione esami;

* verbalizzazione esami e funzionalita collegate;

* ricerca info studenti;

* laurea on line ( approvazione tesi in formatatdlg).

3.3 Servizi didattici a supporto degli Organi deAeo e delle strutture didattiche

Istruzione atti deliberativi

Servizi generali:

* istruzione atti deliberativi Consiglio di ammitrszione e Senato accademico in materia di
didattica e di servizi agli studenti;

Servizi di polo:

* istruzione atti deliberativi Consigli di dipartento in materia di didattica e di servizi agli stod;

* istruzione atti deliberativi dei Consigli di corgli studio e delle Scuole di specializzazioneledel
Commissioni paritetiche e del Collegio dei docelntlottorato di ricerca.



Offerta formativa

Servizi generali:

« analisi e controllo ordinamenti didattici;

 coordinamento Manifesto generale degli studi;

» gestione banche dati MIUR e Cineca;

* monitoraggio programmazione didattica;

» gestione programmazione didattica tramite GOMRl(zzazione base dati e software, gestione
operativa sistema, collaborazione applicativa @o#p con Besmart/Cineca, sistema centralizzato
di autenticazione);

* regolamenti didattici dei corsi di studio.

Servizi di polo:

* predisposizione Manifesto dei singoli corsi didso;

* supporto ai direttori di dipartimento per la psguobsizione pre.off;
* inserimento dati sistema GOMP;

* supporto alla redazione dei regolamenti didatteicorsi di studio.

Supporto ai Consigli del corso di studio (laurdaltgee magistrali)
Servizi di polo:

 convocazione Consiglio;

* assistenza alla stesura verbali;

* raccolta e archiviazione verbali.

Supporto alle commissioni paritetiche

Servizi di polo:

 convocazione Commissioni;

* istruzione delle pratiche di pertinenza delle cussioni;
* raccolta e archiviazione pareri, verbali e redazi

Supporto ai Consigli di Scuola di specializzazione

Servizi di polo:

» convocazione Consiglio della Scuola;

* predisposizione bozze delibere per il Consigkdlad Scuola in materia di rinnovo convenzioni,
assegnazioni tutor e sede formativa, programmazdidattica, piani di studio e formazione
specialistica, elezioni del direttore della Scueldei rappresentanti degli specializzandi, copartur
insegnamenti e calendario esami di profitto e giama.

* raccolta verbali dei Consigli delle Scuole.

Autovalutazione, Valutazione e Accreditamento aescdi studio (Sistema AVA)

L’Area della didattica, con D.D. n. 808 del 22/0213, collabora stabilmente con la Segreteria del
Presidio di qualita, fornendo supporto tecnico amstiativo per il raggiungimento degli obiettivi
previsti dal’ANVUR per I'accreditamento inizialela valutazione periodica dei corsi di studio.

4. Attivita interna a supporto dell’Area
Gli uffici dell’Area della didattica sono prepostion solo all’erogazione di servizi orientati a

specifici fruitori, ma anche allo svolgimento diidta interne che sono strumentali al generale
buon andamento dell'azione amministrativa:



1. servizi interni strumentali al corretto funziomento dell’Area;
2. servizi interni per la qualita e la semplificaze.

4.1 Servizi interni strumentali al corretto funzaonento dell’Area

Servizi di carattere istituzionale

Servizi generali:

* protocollo;

* comunicazioni istituzionali;

* raccordo tra la direzione ed i servizi di polo;
* archivio.

Servizi di polo:
* protocollo delle istanze degli studenti tirocitiandei partecipanti ai bandi tutorato;
* archivio.

Servizi organizzativi

Servizi generali:

* gestione economico-contabile dell’area,;

* gestione acquisti e magazzino;

* gestione delle assenze e dei permessi del péestacaico-amministrativo afferente all’area,;
» consegna buoni pasto al personale degli uffiotredi.

Servizi di polo:

* segnalazione esigenze di acquisto e di manute@zcesso i poli;

* gestione delle assenze e dei permessi del pdestaico-amministrativo afferente al polo;
e consegna buoni pasto al personale del polo.

4.2 Servizi interni per la qualita e la semplifiaze

Gestione aule

Servizi di polo:

* coordinamento dei servizi didattici esternaligzat

« verifica della disponibilita delle aule per ait#v istituzionali ovvero per iniziative didattiche
culturali;

» monitoraggio del funzionamento delle attrezzatlidattiche.

Valutazione della didattica

Servizi di polo:

* organizzazione delle attivita degli studentivéeori;

* somministrazione delle schede di valutazione;

» aggiornamento delle banche dati del Nucleo diteaione;
* rendicontazione dell’attivita degli studenti xi&gori.

Servizi informatici

Servizi generali

« analisi ed implementazione del sistema inforntadella didattica;

» elaborazioni statistiche, reportistica e banchai dAnagrafe nazionale studenti, MIUR,
ISTAT...);

* elaborazioni statistiche, aggregazioni e repiictisa supporto delle decisioni degli Organi di
Ateneo e del Nucleo di Valutazione;



* gestione della sezione didattica del portale d/é&beneo e delle strutture didattiche e di ricerca,
* gestione delle entrate contributive e rapponti Efstituto cassiere e con I'Area
finanziaria.

5. Scadenze e calendario didattico

5.1. Calendario generale delle attivita didattiche
(art.16 RDA)

- attivita formative propedeutiche all'ammissionecarsi di laurea: dal 1 luglio al 31 agosto di
ciascun anno;

- verifica dei requisiti di ammissione: dal 25 atgoal 30 settembre;

- termine ordinario di immatricolazioni ed iscrinio10 ottobre;

- primo periodo attivita didattiche: tra I'11 ott@be il 10 marzo

- secondo periodo attivita didattiche: tra I'11 aw@e il 31 luglio;

- terza sessione di esami: dal 1 settembre altbOret

- prova finale per il conseguimento del titolo tlidio: dal 15 gennaio al 30 novembre.

Gli esami o valutazioni finali di profitto per gdtudenti regolari sono svolti unicamente nei period
in cui non si svolgono attivitd didattiche frontadi in almeno tre diversi periodi (sessioni).
All'interno di ciascuna sessione sono svolti almehe appelli distanziati di almeno 15 giorni,
anche per gli esami per i quali & prevista una g@mritta o pratica. In tal caso, le date dellevpro
sono fissate in modo da evitare, di norma, sovrsigpmi tra insegnamenti dello stesso anno di
COrso.

Per gli studenti ripetenti e fuori corso la priméaderza sessione di esami sono prolungate fino al
giorno che precede l'inizio della sessione sucwassi modo da consentire lo svolgimento di
almeno un ulteriore appello loro riservato, distatedi almeno venti giorni da quelli ordinari.

5.2. Immatricolazioni e iscrizioni ai corsi di staqL-LM -LMCU)
(Manifesto degli studi)

- dal 1 agosto al 10 ottobre: iscrizione anni sasise al primo dei corsi di studio;
- da settembre a ottobre (scadenze bandi di amonesiimmatricolazioni;

- entro il 30 marzo: pagamento seconda rata — dossudio;

- entro il 31 maggio: pagamento terza rata — adirsiudio ;

- entro il 10 ottobre: iscrizione corsi extra-cauiari primo periodo;

- entro il 31 marzo: iscrizione corsi extra-curtanisecondo periodo;

- entro il10 ottobre: iscrizione ai corsi singoéilghrimo periodo;

- entro il 10 marzo: iscrizione ai corsi singoli decondo periodo.

5.3. Offerta formativa

- per le scadenze si rinvia alla nota ministerialpubblicazione annuale.



6. Le sedi degli uffici dell’Area

Gli uffici A.Di. che erogano servizi didattici sonpresenti in tutte le strutture didattiche
dell’Ateneo. In sintesi si riporta di seguito lappa delle sedi in cui svolgono servizio i funzianar
responsabili:

- Ufficio staff della direzione — Piazza Bellini91

- PAC 1 — Via Valdisavoia, 5;

- PAC 2 - Dipartimento di Matematica e informati&ittadella universitaria) e Dipartimento di
Scienze bio-mediche (Via Androne, 83);

- PAC 3 - Dipartimento di Scienze della formazidiéa Casa Nutrizione — “Le Verginelle”) e

Dipartimento di Scienze umane (Piazza Dante, 3Rlenastero dei Benedettini);

- PAC 4 — Dipartimento di Matematica e Informati€ittadella universitaria) e Dipartimento di
Scienze del farmaco (Cittadella universitaria);

- PAC 5 — Dipartimento seminario giuridico (Via @&al24);

- PAC 6 — Dipartimenti di Architettura, Ingegner@vile e ambientale, Ingegneria elettrica,
elettronica e informatica, Ingegneria industridétadella universitaria);

- PAC 7 — Dipartimento di Economia e impresa (Coltsdia, 55) - Dipartimento di Scienze
politiche e sociali (Via Vittorio Emanuele,19);

- PAC 8 — A.O.U. Policlinico V. Emanuele, edificlg

- PAC 8 Scuole di specializzazione — A.O.U. Pdiiclo V. Emanuele, edificio 1;

- Struttura didattica speciale RG — Via Casa Nigne -“Le Verginelle”;

- Struttura didattica speciale SR — Piazza Feddi@vevia, Siracusa.

| settori carriere studenti di ambito umanisticopmomico, politico-sociale e giuridico, gli uffici
Diritto allo studio, Dottorato di ricerca, Esami stato, Certificazioni e controllo tasse hanncesed
in Piazza Bellini ; i settori carriere studentiadbito medico, scientifico, tecnico-scientifico han
sede in Via Santa Sofia, 64 — edificio 11; gli ciffiel coordinamento post-lauream si trovano in
Via San Lorenzo (con sportelli in Via S. Tommagg)uffici del coordinamento servizi informatici
operano in Via Fragala, 10.



