1)

2)

3)

VADEMECUM - DOMANDA DI PASSAGGIO

Collegarsi alla propria area personale inserendo matricola e password:
https://studenti.unifi.it/auth/Logon.do?EnableRwd=1 ;

Tramite il menu in alto a sinistra entrare nella sezione “carriera” quindi cliccare “Domande di Passaggio
di corso”;

Nella successiva maschera vengono riportati i dati relativi all’ultima iscrizione e sul fondo € presente il
pulsante per avviare la procedura;

4)

= Dettaglio Ultima Iscrizione

Elenco Domande di Passaggio

In questa pagina sono elencate le Domande di Pasaggio presentate

Anno Accademico 2017

Data Iscrizione 23/10/2017

Scuola Ingegneria

Corso di studio Ingegneria Elettrica e dellAutomazione
Percorso di studio GENERICO

Anno corso 2

Tipo iscrizione fuori corso

Part-time No

stato @ Attivo

Domande di Passaggio

/1%, Nessuna Domanda di Passaggio.

Inserisci Domanda di Passaggio

La pagina successiva riporta gli step da compiere con a fianco una didascalia dei contenuti, cliccando su
“Domanda di passaggio” si accede all’'inserimento dati;

Domanda di Passaggio

Attraverso |e pagine seguenti potrai procedere con la gestione della domanda di passaggio.

Check List Legenda:

A - Presentazione Domanda di

Attivita Sezione Info - Stato 0 Informazioni

% Sezione in lavorazione o aperta

Informazioni generali ﬂ sezione bloccata, si attivera al

. delle sezioni
Elenco tipi corso di studio 5
precedenti

Elenco Corsi di Studio 4 Sezione correttamente

Elenco Percorsi di Studio completata

Altri dati

Riepilogo scelte effettuate

B - Gestione Dichiarazioni Esami

Pagina che permette di autodichiarare gli esami

C - Conferma Domanda di Passaggio
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Conferma domanda di passaggio

Domanda di Passaggio




5) La successiva schermata contiene le istruzioni generali

Istruzioni generali

Istruzioni generali

= La procedura di passaggio di corso & attiva dalle ore 09:00 del 6 settembre alle ore 13:00 del 21 dicembre 2018,

> Possono essere presentate online solo le domande di passaggio a corsi di studio ad accesso libero, per i corsi a numero programmato deveno essere seguite le regole presenti nei rispettivi bandi di concorso visibili alla pagina
href="https://ammissioni.unifi.it/ENTER/".

> La domanda di passaggio pud essere presentata esclusivamente dagli studenti che hanno rinnovate liscrizione 2018/19 (al corso di provenienza) e che sono in regola con il pagamento delle tasse universitarie.

Attenzione: per coloro che vogliono richiedere un passaggio ad un corso di laurea magistrale (+2) & necessario essere gia in possesso del nulla-osta rilasciato dalla competente
struttura didattica

Indietro

6) Selezionando “Avanti” si accede a una pagina che consente di scegliere il tipo di corso

I3 Legenda

Domanda di Passaggio: Scelta tipologia corso di studio
<% Dato obbligatorio

In questa pagina & possibile effettuare la scelta del livello del corso di studio a cui si intende passare
chheck List

Scelta tipologia corso di studio

Tipi corso* € Corso di Laurea
Corso di Laurea Magistrale

Laurea Magistrale Ciclo Unico 5 anni

Laurea Magistrale Ciclo Unico 6 anni

Indietro

7) Selezionando “Avanti” si accede a una pagina che consente di scegliere i corsi disponibili nell’offerta
2018/19 (le domande di passaggio online sono aperte esclusivamente ai corsi non a numero
programmato), successivamente alla selezione si deve premere il tasto “avanti” sul fondo pagina

K Legenda

Domanda di Passaggio: Scelta corso di studio
<% Dato obbligatorio

In questa pagina & possibile effettuare la scelta del corso di studio a cui si intende passare (& possibile scegliere solo corsi a numero aperto)
E‘,’Check List

Scelta corso di studio

Scuola Corso di Studio

Agraria

BIOTECNOLOGIE PER LA GESTIONE AMBIENTALE E L'AGRICOLTURA SOSTENIBILE

NATURAL RESOURCES MAMAGEMENT FOR TROPICAL RURAL DEVELOPMENT

Scienze e gestione delle risorse faunistico-ambientali

SCIENZE E TECNOLOGIE AGRARIE

SCIENZE E TECNOLOGIE ALIMENTARI

SCIENZE E TECNOLOGIE DEI SISTEM| FORESTALI

Architettura

ARCHITETTURA

Architettura del paesaggio

8) Le successive schermate consentono, in base all’'offerta didattica ed alle regole di scelta in essa
impostate, di scegliere il percorso/indirizzo ed eventuale sede didattica

4 Legenda

Domanda di Passaggio: Scelta percorso di studio
#% Dato obbligatorio

In questa pagina & possibile effettuare la scelta del percorso di studio a cui si intende passare.
chheck List

= Riepilog

Scelta percorso di studio

Percorso di studio: (&) ECONOMIA ISTITUZIONI IMPRESE

GENERICO




Domanda di Passaggio: Scelta Dati di Dettagio
In questa pagina sono riportati i dati di dettaglio del corso cui si intende passare

Tipo Ingresso in Ateneo
Scuola

Tipo di Titolo di Studio
Tipo di Corso di Studio
Annoe Accademico

Corso di Studio

Percorso di Studie

Economia e Management
Laurea Magistrale

Corso di Laurea Magistrale
2017/2018

SCIENZE DELL'ECONOMIA

GENERICO

rDettagli Domanda di Passaggio

Sedi: FIRENZE

Indietro

I Legenda

% Dato obbligatorio

chheck List

9) Selezionando “Avanti” si accede a una pagina di conferma dati del passaggio

Conferma Domanda di Passaggio

= Domanda di Passaggio

In questa pagina sone riepilogate tutte le scelte impostate. Se corrette, procedi con la conferma, altrimenti utilizza il tasto "Indietro” per apportare le modifiche.

Tipo domanda

Scuola

Tipo di Titolo di Studio
Tipo di Corso di Studio
Anno Accademico

Corso di Studio

Percorso di Studio
Stato
Categoria Amministrativa

Sede

Economia e Management
Laurea Magistrale

Corso di Laurea Magistrale
2017/2018

SCIENZE DELL'ECONCMIA

GENERICO

In Bozza

FIRENZE

T Legenda
@Check List

10) Dopo aver dato la conferma, si ha la possibilita di inserire con il pulsante “aggiungi esame” eventuali

esami sostenuti e non ancora presenti in carriera, cosi facendo si agevola 'amministrazione al corretto

aggiornamento dati. Se non vi sono esami da aggiungere cliccare direttamente su “Prosegui”.

Domanda di Passaggio

= Didattica di Partenza

Tipologia corso
Scuola
Corso di Studio

Percorso di Studio

Corso di Laurea Magistrale

Ingegneria

Ingegneria Elettrica e dell'Automazione
GENERICO

~ Didattica di Desti

Tipologia corso
Scuola
Corso di Studio

Percorso di Studio

Corso di Laurea Magistrale
Economia e Management
SCIENZE DELLECONOMIA

GENERICO

Tipo Didattica
Categoria Amministrativa
sede

Nota

Convenzionale

FIRENZE

rEsami Autodichiarati

/B, Nessun Esame Autodichiarato.

Aggiungi Esame

sy i X Legenda
Elenco Esami Dichiarati s
[jcheck List
In questa pagina & possibile autedichiarare gli esami sostenuti e non ancora registrati in carriera.
#Modifica

11) Conclusa I'eventuale dichiarazione degli esami, dovra essere premuto il tasto prosegui, che portera

I'utente nell’ultima pagina di inserimento dati, dove, nel caso di passaggio a Corsi di laurea magistrale di




secondo livello, verra richiesto di allegare obbligatoriamente il nulla-osta di accesso (in formato pdf/pdf

a) rilasciato dalla competente struttura didattica ;viceversa per le Lauree triennali non é chiesto

I'allegato, ma sara sufficiente premere il tasto “Avanti”

Domanda di Passaggio
= Didattica di Partenza

Allegati domanda di passagio

In questa pagina & possibile effettuare I upload di documenti legati alle domande di passaggio.

Tipologia corso
Scucla

Corso di Studio
Percorso di Studio

= Didattica di D

Corso di Laures Magistrale
Ingegneria
Ingegneria Elettrica e dell’Automazione

GENERICO

X Legenda
L‘/a: heck List
© Upload Allegati effettuato
© Upload Allegati obbligatorio
© Upload Allegati non obbligatorio
| Dettaglio

Modifica

) Elimina

Tipologia corso
Scuola
Corso di Studio

Percorso di Studio

Corso di Laurea Magistrale
Economia e Management
SCIENZE DELLUECONOMIA

GENERICO

Anno Accademico Presentazione
Tipo Didattica

Categoria Amministrativa

201742018

Convenzionale

Sede FIRENZE
stato In Bozza
Nota

+ Lista allegati

Tipologia di allegato

NULLA OSTA

N. Allegati
Max

q

Stato

o

N. Allegati  Titolo
0

Descrizione

Azioni

o

12) Seguira l'ultima sezione nella quale premendo il tasto “conferma” verra concluso l'iter di presentazione

domanda

13) Successivamente alla conferma il sistema propone il riepilogo della domanda e la stampa della ricevuta

che dovra essere conservata, ma non presentata alla segreteria studenti

Domanda di Passaggio
= Didattica di Par
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14) Terminata la procedura, dovra essere stampata la ricevuta contenente il bollettino dell'imposta di bollo

(€16). La domanda di passaggio verra valutata solo dopo il rientro del pagamento dell'imposta di bollo.

(Il bollettino & reperibile anche tramite il percorso “Menu —Segreteria - Tasse e pagamenti”)

15) Stati della domanda visibili nella sezione “domande di passaggio di corso”:




Presentata: domanda inviata alla segreteria studenti che la prendera in carico solo dopo il
pagamento del bollettino di 16 Euro

In valutazione: la segreteria studenti ha preso in carico la domanda (verra effettuato il controllo
sulla regolarita della carriera-tasse, prima di procedere all’approvazione della richiesta)

Approvata: la segreteria studenti di provenienza ha validato la richiesta, il fascicolo viene inviato alla
segreteria del corso di destinazione (in questo momento la carriera & in ipotesi in attesa del
perfezionamento e riattivazione presso il nuovo corso, seguira la delibera con I'eventuale
riconoscimento esami)

Successivamente all’approvazione, la riattivazione della carriera avviene col perfezionamento
della domanda da parte della nuova segreteria studenti, contestualmente lo stato dell’iscrizione
verra riportato in “attivo” sotto il nuovo corso (per verificare la riattivazione sul nuovo corso vedi
“menu->segreteria->iscrizioni)

AVVERTENZE: la domanda di passaggio puo essere modificata finché non e stata presa in carico dalla
segreteria (prima dello stato “in valutazione”), qualora lo studente avesse un ripensamento dopo tale step,
dovra contattare la propria segreteria studenti di provenienza per ripristinare lo stato in “presentata” , a tal
punto potra cancellare la domanda e ripresentarla.

La tassa generata a seguito della chiusura di una domanda di passaggio puo essere utilizzata anche nel caso
di annullamento della prima istanza e presentazione di una nuova; qualora lo studente dopo la
presentazione della domanda avesse un ripensamento e non fosse pill interessato al passaggio dovra
chiedere anche I'annullamento del rispettivo debito [eventuali tasse di passaggio (bollo da 16 Euro) pagate
non potranno essere rimborsate]



