
 

ALMA MATER STUDIORUM UNIVERSITÀ DI BOLOGNA  

VIA ZAMBONI, 33 ï 40126 BOLOGNA  

 

 

AFORM ï AREA DELLA FORMAZIONE  

CeSIA ï CENTRO SERVIZI INFORMATICI DI ATENEO  

 

AlmaEsami  

Manuale o perativo  *             

SOMMARIO  

1  CONTESTO DI RIFERIME NTO  ................................ ................................ ...............................  2  

2  MANUALE OPERATIVO DE LLA PROCEDURA ALMAES AMI  ................................ ......................  3  

2.1  LOGIN  ................................................................................................................................................................. 3 

2.2  CREAZIONE PROV A DôESAME ............................................................................................................................. 5 

2.2.1  Condivisione di un appello tra Attività Formative  .................................................................... 9 

2.2.2  Vincoli  ..................................................................................................................................................... 11 

2.2.3  Creazione prova su moduli di corsi integrati  ........................................................................... 14 

2.3  GESTIONE LISTA ISCRIT TI  ............................................................................................................................... 15 

2.3.1  Stampa lista i scritti  ............................................................................................................................ 20 

2.3.2  Inserimento esiti  ................................................................................................................................. 22 

2.3.3  Pubblicazione esiti  .............................................................................................................................. 24 

2.4  MODELLI DI APPELLO  ....................................................................................................................................... 25 

2.5  DELEGHE IN CORSO  ......................................................................................................................................... 27 

3  GLOSSARIO  ................................ ................................ ................................ .......................  30  

4    APPENDICE ééééééééééééééé ééééééééééééééééééééééé ééé31 

5    CONTATTI ééééééééééééééééééééééééééééééééééééé35  

 

 

 

 

* Emendato in base alle esigenze della Facoltà di Economia  



Alma Esami -  Manuale Operativo  

USI AFORM ï Ufficio Supporto Informatico AFORM ï Via Zamboni, 33 -  40126 Bologna  Pagina 2 di 35  

1  Contesto di riferimento  

Il sistema AlmaEsami consente di gestire lôiter dellôesame: dalla definizione e gestione delle 

prove di appello, al la prenotazione  fino alla verbalizzazione delle prove di verifica delle attività 

formative.  

Il sistema è accessibile a due categorie di utenti:  

 

o Personale universitario :  

Á Docenti;  

Á Operatori di presidenza di Facoltà, Segreterie S tudenti;  

o Studenti  
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2  Manuale operativo della procedura AlmaEsami  

2.1  Login  

Per utilizzare l e funzionalità del sistema Alma Esami per la definizion e/ prenotazione appelli  è 

necessario collegarsi al sito:  

 

https://almaesami.unibo.it  

 

Viene visualizzata la seguente schermata :  

 

 

Figura 1  

Una volta  cliccato su accesso personale universitario ,  occorre autenticarsi secondo  la 

procedura di Login  che prevede lôinserimento negli appositi campi delle credenziali istituzionali: 

username e password . 

 

 

Figura 2  

 

 

https://almaesami.unibo.it/
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Eseguito il login, si accede di default alla sezione Vista per Attività Formative  (Fig.3) . 

 

 

Figura 3  

 

Il sistem a propone di default la  vista con le Attività Formative  selezionate come  preferite , per 

lôanno accademico in corso (2009/ 10).  

Per rendere pi ½ agevole lôutilizzo del programma, lôufficio didattico di Facolt¨ ha provveduto a 

rendere completo lôelenco inser endo anche gli insegnamenti  non attivi  per i quali è ancora 

necessaria la prenotazione di un esame (es. insegnamenti di corsi di studio disattivati) nel 

menù preferiti a.a. 2009/10   

 

ATTENZIONE:  

I docenti che devono prenotare appelli relativi ad insegnamen ti che si sono svolti nel I periodo 

dellôa.a. 2009/10 (ottobre -dicembre 2009) devono:  

-  selezionare lô anno accademico 2009/10 (opzione di default). 

 

I docenti che devono prenotare appelli relativi ad insegnamenti che si sono svolti nel II periodo 

dellôa.a. 2008/09 (marzo -maggio 2009) devono:  

-  selezionare lôanno accademico 2008/09. 

 

I docenti che devono prenotare appelli relativi ad insegnamenti disattivati per studenti in  

debito di prova devono:  

-  selezionare lô anno accademico 2009/10 (opzione di default).  
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Allôinterno della stringa degli insegnamenti è possibile inoltre ordinare la lista per materia o per 

corso di Laurea.  

In appendice la denominazione per esteso dei corsi di studio (anche disattivati) con i relativi 

codici.  

 

2.2  Cr ea zione  prova  dôesame 

Percorso da menù: Home ï Vista per Attività Formativ e ï Appelli  

 

 

Figura 4  

 

Si accede alla seguente maschera:  

 

                                        Figura 5  
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Una  volta visualizzato lôelenco degli appel li associati allô attività formativa  per cui si intende 

definire una nuova prova, cliccare sul pulsante  (Fig. 5).  

Lôelenco visualizzato risulta vuoto se il docente non ha ancora inserito alcuna prova. 

 

Si accede alla seguente maschera  

 

 

Figura 6  

Per definire la nuova prova è possibile:  

 utilizzare uno dei modelli dôappello disponibili ( si rimanda  al paragr afo 2.4 );  

 creare una prova ex novo  cliccando su   (Fig. 6 )  ;  

 

in entrambi i casi si aprirà la maschera  di definizione della Prova dôesame (Fig. 7) :  

 

 

Figura 7  
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Compilando i campi della maschera ñGestione delle caratteristiche generali della prova ò  

(Fig. 7 ) , vengono definite le caratteristiche dellôappello. Di seguito i campi obbligatori  

contraddisti nti dal simbolo * :  

 

 Descrizione : descrizione dellôappello (es. ñprimo scrittoò);  

 Data appello : data dellôesame (Attenzione !  Nella definizione della data appello 

selezionare prima lôanno, poi il mese ed infine il giorno ) ;  

 Ora inizio e ora fine : ora in cui i nizia e termina la prova;  

 Luogo appello : edific io e aula dove si terr¨ lôesame. 

Per selezionare il luogo dellôappello cliccare sul pulsante scegli. 

Compare la maschera con lôelenco delle aule messe a disposizione dalla Facoltà di   

Economia.  

Vicino allôaula compare:  

-   Un quadratino verde se lôaula ¯ libera nella data e nellôora selezionate per   lôappello; 

-   Un quadratino rosso se lôaula ¯ occupata  nella data e nellôora selezionate per  

    lôappello. Compare inoltre il contatto della persona che ha riservato lo spazio;  

                    Per procedere con la prenotazione è necessario cliccare sul tasto (freccia blu) . 

 

Si acced e alla seguente maschera (Fig. 8)  

 

Figura 8  
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Si ricorda di non utilizzare lôopzione ñufficioò senza aver prima contattato lôufficio 

didattico   

 Max iscritti: possibilità di riservare il turno ad un numero predefinito di studenti 

(opzione non prevista per la Facoltà di Economia) ;  

 iscrizi oni daléalé: data di apertura e data di chiusura della lista iscritti.  Da non 

impostare: q uando si  seleziona la data dellôappello, il sistema imposta le date di default. 

 Da verbalizzare  o Valutazione personalizzata:  

-   se la prova dà luogo a verbalizzazione è  necessario attivare il flag in 

corrispondenza della voce ;   

-  nei casi di prove parziali  invece  il flag NON deve essere attivato.  

- nel caso in cui venga attivato il flag su , sarà reso possibile     

lôinserimento di una valutazione che non dipende dalla programmazione didattica; 

questa possibilità è prevista solo per prove non verbalizzabili.  

 

I cam pi facoltativi  sono:  

 Posizione in lista : nel creare la prova è possibile decidere in che posizione inserire i 

nuovi iscritti a fronte di eventuali ritiri  (il sistema propone di default in coda alla lista ) ; 

le opzioni disponibili sono :  

 in coda alla lista : l e iscrizioni subito successive ad un ritiro vengono comunque 

inserite allôultimo posto della lista di iscrizione;  

 primo posto libero :  le iscrizioni subito successive ad un ritiro vengono inserite al 

primo posto libero disponibile internamente alla  lista di  iscrizione.  

 Tipo prova: indica il tipo di prova (es. scritto);  

 Validità della prova  parziale : eventuale vincolo imposto dal docente sulla validità 

della prova che può essere indicata in giorni, mesi e  anni  (per Economia: vincolo 

comunicato dalla facoltà , è immodificabile dai docenti) ;  

 Note: eventuali note inserite dal docente associate allôappello. 

 

Dopo aver compilato i campi obbligatori ed eventualmente quelli facoltativi  della maschera di 

Gestione delle caratteristiche generali della prova  (Fig. 7 ),  è p ossibile:  

 Salvare i dati  inseriti cliccando il pulsante ;   

 Salvare i dati  inseriti e renderli visibili  agli studenti  cliccando il pulsante 

 (Opzione non prevista per la Facoltà di Economia. La pubblicazione 

degli appelli ¯ di competenza dellôUfficio Didattico) .  

 



Alma Esami -  Manuale Operativo  

USI AFORM ï Ufficio Supporto Informatico AFORM ï Via Zamboni, 33 -  40126 Bologna  Pagina 9 di 35  

Si acced e alla seguente maschera (Fig. 9 )  

 

 

Figura 9  

Sempre a partire dalla maschera  di ñGestione delle caratteristiche generali della provaò  

(Fig. 7), u na  prova può essere:  

 

 condivisa con altre attività formative ;  

 gestita su più turni ;  (opzione non prevista per la Facoltà di Economia. Vedi appendice)  

 soggetta a vincoli.  

 

Per ciascuno dei punti in elenco, viene fornito il corrispondente approfondimento nei paragrafi 

che seguono.  

2.2.1  Condivisione di un appello tra Attività Formativ e  

In unôunica operazione è possibil e prenotare, nella stessa aula,  solo  prove totali o solo  prove 

parziali.  

Per prenotare nella stessa aula esami totali e parziali, occorre quindi effettuare due distinte 

operazioni  di prenotazione . 

Se si desidera prenotare appelli di diverse attività formative, comprese le prove relative ad 

insegnamenti mutuati , è necessario  espandere lôelenco delle attività formative tramite il 

pulsante  (che a seguito dellôespansione diventa ) ed inserire il flag in 

corrisponden za dellôattivit¨ per cui si vuole attivare lôassociazione (Fig. 10 ) . 
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Figura 10  

 

 

Se si decide  di condividere  una prova tra più attività formative  distinte , apparirà  lôicona   

subito alla sinistra del dettaglio  di  data  e ora  dellôappello (Fig. 11 ) . Posizionandosi con il 

cursore in corrispondenza di tale icona, verranno  visualizzate  le attività formative che 

condividono  quella dete rminata prova . 

 

 

Figura 1 1  
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Definita  una o più condivisioni, cliccare su .  

2.2.2  Vincoli  

Eô possibile impostare dei vincoli che agiscono sulla possibilità o meno che uno studente possa 

iscriversi ad una prova successiva.   

A tal prop osito, occorre  espandere la riga vincoli  con  il pulsante  (che a seguito 

dellôespansione diventa )  e cliccare su    (Fig. 1 2) . 

 

 

Figura 1 2  

 

Nello specifico , le impostazioni rese  disponibili sono:  

 

 aver \ non aver superato la p rova dié 

 esser e\non essere iscritto alla prova dié 
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Figura 1 3  

 

Definiti i vincoli , cliccare su  (Fig. 13 ) . 

In caso di inserimento vincoli, verrà visualizzato il simbolo  subito alla sin istra della prova  

(Fig. 14 ).   

 

 

Figura 1 4  
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Una volta definita , la prova è visualizzabile ï per  Attività Formativa di pertinenza ï 

diret tamente dalla  pagina  Appelli  (Fig. 1 4) . 

I n alternativa , attraverso la sezione Vista per prove  (Fig. 1 5). Si possono visualizzare  in  

ordine temporale  le prove definite per  tutte le Attività Formative.  

Da questo tipo di visualizzazione è possibile :  

 

 impostare  i filtri  che consentono  di limita re la ricerca in base al giorno ed allôora 

dellôappello;  

 accedere alla lista studenti;  

 pubblicare, modificare e  cancellare le prove;  

 chiudere la lista dôiscrizione. 

 

 

Figura 1 5  
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2.2.3  Creazione prova su moduli di corsi integrati  

Percorso da menù: Home ï Vista per Attività Formativ e ï Appelli  

 

 

Figura 16  

Eô possibile  lôinserimento di prove su moduli dei Corsi Integrati.  

Eô consentita la prenotazione degli appelli dei singoli moduli (prove parziali) solo al  ti tolare 

dellôintero insegnamento. Il titolare può  delegare ad altri membri della commissione dôesame la 

possibilità di prenotazione (vedi paragrafo 2.5)  

La maschera proposta sarà la seguente:  

 

 

Figura 17  


































