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Approccio metodologico 

processo:

Obiettivo: scopo del processo 

Clienti del processo: per chi lavora 
il processo

Risorse coinvolte nel processo: 
risorse attive nello svolgimento del 
processo

Scomposizione del processo: 
eventuale scomposizione del 
processo in sotto-processi

Scomposizione del sotto-processo: 
individuazione delle macro-fasi e 
macro-attività 

Attività: definizione della sequenza 
di operazioni «elementari» 
necessarie per il raggiungimento 

output

Responsabilità: associazione delle 
risorse alle attività identificate
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Processo

Sotto-processi

Macro-fasi

Attività

Gerarchia della scomposizione
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Mappa processi della Didattica

D
ID

AT
TI

CA
MODIFICA 

ORDINAMENTO
MODIFICA  

REGOLAMENTO
APPROVAZIONE  
PROGRAMM.NE

GESTIONE APPELLI DI 
LAUREA

ATTIVAZIONE 
PERSONALE DI 

SUPPORTO

DIDATTICA EXTRACURRICULARE

GESTIONE CORSI DI FORMAZIONE GESTIONE CORSI IFTS

GESTIONE TIROCINI E RAPPORTI CON IMPRESE E TERRITORIO

GESTIONE TIROCINIO 
CURRICULARE INTERNO

GESTIONE TIROCINIO 
EXTRACURRICULARE INTERNO

GESTIONE TIROCINIO ESTERNO

SERVIZI DI CONTESTO E DI SUPPORTO A CDS E SCUOLA

ORIENTAMENTO E 
FRONT OFFICE

NOMINA DELLE 
COMMISSIONI DI 

DOTTORATO

GESTIONE 
STUDENTI 

LAVORATORI

GESTIONE 
CARRIERE 

STUDENTI E 

GESTIONE 
STUDENTI PART 

TIME COUNSELOR
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Matrice di distribuzione delle risorse sui processi
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Descrizione processi della Didattica

Servizi di contesto e di supporto a CDS e scuola

Didattica extracurriculare

Gestione tirocini con imprese e territorio
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« »
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Obiettivo del processo: 

gestione degli appelli di Laurea fino al conseguimento del titolo di Laurea.

Principali Clienti del processo («per chi lavora il processo?»):

Studenti
Docenti
Segreteria studenti 
Professori a contratto

Ufficio di programmazione
Nucleo di valutazione
Anvur



10

Risorse coinvolte nel processo: 

Ada Viva

Francesca Nannelli

Annita Caponero

Rosa Cozzupoli 

Sabina Giacomelli

Simone Magnozzi

Raffaela Volturale
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Scomposizione del processo in sottoprocessi e macro-fasi 
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Legenda dei diagrammi di flusso
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MODIFICA 
ORDINAMENTO

MODIFICA 
REGOLAMENTO

APPROVAZIONE 
DELLA 

PROGRAMMAZIONE

GESTIONE APPELLI DI 
LAUREA

ATTIVAZIONE 
PERSONALE DI 

SUPPORTO (FONDO 
GIOVANI)

RICHIESTA E VALUTAZIONE MODIFICHE

APPROVAZIONE 
E DELIBERA

RICEZIONE PARERE 
SCUOLA INGEGNERIA

APPROVAZIONE 
FINALE E 
INSERIMENTO SU 
PORTALE ANVUR
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MODIFICA MODIFICA DEL 
REGOLAMENTO

APPROVAZIONE 
DELLA 

PROGRAMMAZIONE

GESTIONE APPELLI DI 
LAUREA

ATTIVAZIONE 
PERSONALE DI 

SUPPORTO (FONDO 
GIOVANI)

RICHIESTA E VALUTAZIONE MODIFICHE

APPROVAZIONE 
E DELIBERA

RICEZIONE PARERE 
SCUOLA INGEGNERIA

APPROVAZIONE 
FINALE E 
INSERIMENTO SU 
PORTALE UNIRED
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«

MODIFICA MODIFICA DEL 
REGOLAMENTO

APPROVAZIONE 
DELLA 

PROGRAMMAZIONE

ORGANIZZAZIONE 
APPELLI DI LAUREA

ATTIVAZIONE 
PERSONALE DI 

SUPPORTO (FONDO 
GIOVANI)

ANALISI DELLE VARIAZIONI E 
VERIFICA DELLE COPERTURE, 

RINNOVI ED INTERPELLI

VERIFICA CORSI DI 
NECESSARIA ATTIVAZIONE 

E APPROVAZIONE 
PROGRAMMAZIONE

VERIFICA 
TIPOLOGIA DI 
INCARICHI DA 

ATTIVARE

ATTRIBUZIONE INCARICHI
CONSUNTIVAZIONE

CORSO E 
ARCHIVIAZIONE

Macro-fasi

MC.1 MC.2 MC.3 MC.4 MC.5
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«Pianificazione didattica»:
Approvazione della programmazione (1 di 5)

MC.1 : ANALISI DELLE VARIAZIONI E VERIFICA DELLE COPERTURE, RINNOVI ED INTERPELLI

ANALISI DELLE VARIAZIONI DEL 
REGOLAMENTO

VERIFICA COPERTURE, RINNOVI 
ED INTERPELLI
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Approvazione della programmazione (2 di 5)

MC.2 : VERIFICA CORSI DI NECESSARIA ATTIVAZIONE E APPROVAZIONE PROGRAMMAZIONE

VERIFICA CORSI DI NECESSARIA 
ATTIVAZIONE

PARERE SCUOLA DI 
INGEGNERIA

APPROVAZIONE 
PROGRAMMAZIONE
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Approvazione della programmazione (3 di 5)

MC.3 : VERIFICA TIPOLOGIA DI INCARICHI DA ATTIVARE

VERIFICA TIPOLOGIA INCARICHI E 
CARICAMENTO SU UNIPROG

CHIUSURA 
PROGRAMMAZIONE

VALUTAZIONE 
EVENTUALI MODIFICHE
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Approvazione della programmazione (4 di 5)

MC.4 : ATTRIBUZIONE INCARICHI

ATTIVAZIONE INCARICHI RICEZIONE CANDIDATURE ATTRIBUZIONE INCARICHI
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Approvazione della programmazione (5 di 5)

MC.5 : CONSUNTIVAZIONE CORSO E ARCHIVIAZIONE

CONSUNTIVAZIONE CORSO E  FIRMA 
ATTESTAZIONE

ARCHIVIAZIONE INCARICO
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»: Gestione appelli di laurea 

MODIFICA MODIFICA DEL 
REGOLAMENTO

APPROVAZIONE 
DELLA 

PROGRAMMAZIONE

GESTIONE APPELLI DI 
LAUREA

ATTIVAZIONE 
PERSONALE DI 

SUPPORTO (FONDO 
GIOVANI)

PUBBLICAZIONE 
CALENDARIO

GESTIONE APPELLO DI LAUREA ARCHIVIAZIONE

MC.2

Macro-fasi

MC.1 MC.3



22

»: Gestione appelli di laurea (1 di 3)

RICEZIONE E PROTOCOLLAZIONE 
CALENDARIO APPELLI DI LAUREA

PUBBLICAZIONE  APPELLI DI 
LAUREA SUI SITI

MC.1 : PUBBLICAZIONE CALENDARIO
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»: Gestione appelli di laurea (2 di 3)

DEFINIZIONE COMMISSIONE E PROGRAMMA 
APPELLO DI LAUREA

INVIO COMUNICAZIONE 
AI LAUREANDI E 
SUPPORTO

RICEZIONE 
ELENCHI 
LAUREANDI

MC.2 : GESTIONE APPELLO DI LAUREA
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»: Gestione appelli di laurea (3 di 3)

MC.3 : ARCHIVIAZIONE

ARCHIVIAZIONE TRASMISSIONE DATI
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»: Attivazione personale di supporto

MODIFICA MODIFICA DEL 
REGOLAMENTO

APPROVAZIONE 
DELLA 

PROGRAMMAZIONE

GESTIONE APPELLI DI 
LAUREA

ATTIVAZIONE 
PERSONALE DI 

SUPPORTO (FONDO 
GIOVANI)

RICHIESTA RISORSE DI 
SUPPORTO

SELEZIONE RISORSE E 
ATTRIBUZIONE INCARICHI

EMISSIONE INCARICHI E 
PAGAMENTO

Macro-fasi

MC.2 MC.3MC.1
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»:
Attivazione personale di supporto (1 di 3)

MC.1 : RICHIESTA RISORSE DI SUPPORTO

RICEZIONE RICHIESTA SUPPORTO
FONDI
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Attivazione personale di supporto (2 di 3)

AVVIO SELEZIONE VALUTAZIONE E APPROVAZIONE 
CANDIDATURE

MC.2 : SELEZIONE RISORSE



28
Attivazione personale di supporto (3 di 3)

COMUNICAZIONE 
VINCITORI

REDAZIONE, FIRMA 
INCARICHI E PROTOCOLLO

RICEZIONE RELAZIONE 
FINALE E PROTOCOLLO

PAGAMENTO O 
BANDO INTEGRATIVO

MC.3 : EMISSIONE INCARICHI E PAGAMENTO
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«Servizi di contesto e di supporto a CDS e 
Scuola»
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«Servizi di supporto a CDS e Scuola» : Obiettivo e Clienti

Obiettivo del processo: 

Fornire servizi di assistenza e supporto a studenti e docenti

Principali Clienti del processo («per chi lavora il processo?»):

Studenti

Docenti

Ufficio mobilità interna

Segreteria
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«Servizi di supporto a CDS e Scuola»: Risorse DICI coinvolte

Risorse coinvolte nel processo: 

Francesca Nannelli

Rosa Cozzupoli

Annita Caponero

Sabina Giacomelli

Simone Magnozzi

Raffaela Volturale

Margherita Mengali
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«Servizi di contesto di supporto a CDS e Scuola»

Scomposizione del processo in sottoprocessi e macro-fasi 
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«Servizi di contesto e di supporto a CDS e Scuola»: 
Orientamento e Front Office

Il sottoprocesso è gestito dai 3 Dipartimenti 
di Ingegneria e  consiste nel fornire risposte e 
indicazioni a tutti coloro che ne fanno 
richiesta.

non è stato predisposto il diagramma di 
flusso. 

Risorse 
coinvolte

Unità didattica

il sotto processo consiste nella 
predisposizione del provvedimento di 
nomina della commissione e coinvolge una 

non è stato predisposto il diagramma di 

una singola risorsa.

Risorse 
coinvolte

Unità Didattica

ORIENTAMENTO E 
FRONT OFFICE

NOMINA DELLE 
COMMISSIONI DI 

DOTTORATO

GESTIONE STUDENTI 
LAVORATORI

GESTIONE CARRIERE 

INTERNAZIONALE

GESTIONE STUDENTI 
PART TIME 

COUNSELOR
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«Servizi di contesto e di supporto a CDS e Scuola»: 
Orientamento e Front Office

Il sottoprocesso è gestito dai 3 Dipartimenti 
di Ingegneria e  consiste nel fornire risposte e 
indicazioni a tutti coloro che ne fanno 
richiesta.

è proceduralizzata e pertanto 
non è stato predisposto il diagramma di 
flusso. 

Risorse 
coinvolte

Unità didattica

il sotto processo consiste nella 
predisposizione del provvedimento di 
nomina della commissione e coinvolge una 

.

non è stato predisposto il diagramma di 

una singola risorsa. 

Risorse 
coinvolte

Unità Didattica

ORIENTAMENTO E 
FRONT OFFICE

NOMINA DELLE 
COMMISSIONI DI 

DOTTORATO

GESTIONE STUDENTI 
LAVORATORI

GESTIONE CARRIERE 

INTERNAZIONALE

GESTIONE STUDENTI 
PART TIME 

COUNSELOR
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«Servizi di contesto e di supporto a CDS e Scuola»: 
Gestione studenti lavoratori

ORIENTAMENTO E 
FRONT OFFICE

NOMINA DELLE 
COMMISSIONI DI 

DOTTORATO

GESTIONE STUDENTI 
LAVORATORI

GESTIONE CARRIERE 

INTERNAZIONALE

GESTIONE STUDENTI 
PART TIME 

COUNSELOR

RACCOLTA RICHIESTE STUDENTI 
LAVORATORI

EMISSIONE PROVVEDIMENTO E RILASCIO 
CERTIFICAZIONE STATUS STUDENTE
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«Servizi di contesto e di supporto a CDS e Scuola»: 
Carriera studenti e mobilità internazionale 

RACCOLTA RICHIESTE 
STUDENTI

COMPILAZIONE 
REGISTRO ED 
ISTRUTTORIA

CONSULTAZIONE 
PRESIDENTE CDS 
E FIRMA

CONVOCAZIONE 
COMMISSIONE E 
REDAZIONE 
PROVVEDIMENTO

ARCHIVIAZIONE 
DOCUMENTALE ED 
EVENTUALE 
TRASMISSIONE

ORIENTAMENTO E 
FRONT OFFICE

NOMINA DELLE 
COMMISSIONI DI 

DOTTORATO

GESTIONE STUDENTI 
LAVORATORI

GESTIONE CARRIERE 

INTERNAZIONALE

GESTIONE STUDENTI 
PART TIME 

COUNSELOR
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«Servizi di contesto e di supporto a CDS e Scuola»:
Gestione studenti part time counselor 

PUBBLICAZIONE BANDO E SELEZIONE
ASSEGNAZIONE INCARICHI E 

AVVIO DEL SERVIZIO

ORIENTAMENTO E 
FRONT OFFICE

NOMINA DELLE 
COMMISSIONI DI 

DOTTORATO

GESTIONE STUDENTI 
LAVORATORI

GESTIONE CARRIERE 

INTERNAZIONALE

GESTIONE STUDENTI 
PART TIME 

COUNSELOR

MC.1 MC.2

Macro-fasi
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«Servizio di contesto e di supporto a CDS e Scuola»:
Gestione studenti part time counselor (1 di 2) 

MC.1 : PUBBLICAZIONE BANDO E SELEZIONE

RICEZIONE ESIGENZA, 
PREDISPOSIZIONE BANDO 
E FIRMA 
PROVVEDIMENTO

RICEZIONE RICHIESTE E 
PROVV. NOMINA 
COMMISSIONE E FIRMA 
PROVVEDIMENTO

REDAZIONE VERBALE 
COMMISSIONE,  PROVV. 
APPROVAZIONE ATTI  E 
NOMINA, FIRMA E 
PUBBLICAZIONE 
PROVVEDIMENTO
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«Servizio di contesto e di supporto a CDS e Scuola»:
Gestione studenti part time counselor (2 di 2)

MC.2 : ASSEGNAZIONE INCARICHI E AVVIO DEL SERVIZIO

PREDISPOSIZIONE INCARICO 
E SVOLGIMENTO 
COLLOQUIO INFORMATIVO

CONSUNTIVAZIONE, PAGAMENTO E ARCHIVIAZIONE
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«Didattica Extracurriculare»
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«Didattica Extracurriculare»: Obiettivo e Clienti

Obiettivo del processo: 

Gestire tutto ciò che non è compreso nella pianificazione della didattica, come 
corsi di formazione e IFTS.

Principali Clienti del processo («per chi lavora il processo?»):

Docenti

Studenti

Regione

Aziende

Ateneo

Amministrazione centrale

Altri dipartimenti

Comuni 

Camera di commercio

Enti pubblici

Enti locali
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«Didattica Extracurriculare»: risorse DICI coinvolte

Risorse coinvolte nel processo: 

Ada Viva

Francesca Nannelli

Annita Caponero

Rosa Cozzupoli
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«Didattica Extracurriculare»

Scomposizione del processo in sottoprocessi e macro-fasi 
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«Didattica Extracurriculare»: Gestione Corsi di formazione 

GESTIONE CORSI DI FORMAZIONE GESTIONE CORSI IFTS

CREAZIONE NUOVO CORSO ATTIVAZIONE ED 
EROGAZIONE CORSO

EMISSIONE ATTESTATO

MC.2 MC.3MC.1

Macro-fasi
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«Didattica Extracurriculare»: Gestione Corsi di formazione (1 di 3)

MC.1 : CREAZIONE NUOVO CORSO

RICHIESTA 
ATTIVAZIONE
CORSO

REDAZIONE P.U. ED 
EMISSIONE 
INTERPELLO 
DOCENTI

PREDISPOSIZIONE 
SCHEDA 
ISCRIZIONE E 
PUBBLICAZIONE 
CORSO SU SITO

RICHIESTA CHIARIMENTI, 
ACQUISIZIONE SCHEDA ISCRIZIONE 
COMPILATA E CARICAMENTO SU U-GOV
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«Didattica Extracurriculare»: Gestione Corsi di formazione (2 di 3)

MC.2 : ATTIVAZIONE ED EROGAZIONE CORSO

RACCOLTA STATINI, 
PRODUZIONE 
DIPLOMA E 
EMISSIONE 
MANDATI DI 
PAGAMENTO 
DOCENTI ESTERNI

VERIFICA NUMERO 
PARTECIPANTI

CONTRATTUALIZZAZIONE 
DOCENTE, AVVISO 
STUDENTI, EMISSIONE E 
RICEZIONE NOTULA
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«Didattica Extracurriculare»: Gestione Corsi di formazione (3 di 3)

MC. 3 : EMISSIONE ATTESTATO

RICHIESTA ATTESTATO 

VERIFICA E VALIDAZIONE 
DATI

VERIFICA SUPERAMENTO 
ESAME

CONSEGNA E ARCHIVIAZIONE 
ATTESTATO
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«Didattica Extracurriculare»: Gestione corsi IFTS 

GESTIONE CORSI DI FORMAZIONE GESTIONE CORSI IFTS

PARTECIPAZIONE BANDO IFTS
EROGAZIONE E RENDICONTAZIONE 

CORSO

MC.2MC.1
Macro-fasi
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«Didattica Extracurriculare»: Gestione corsi IFTS (1 di 2)

MC.1 : PARTECIPAZIONE BANDO IFTS

RICHIESTA 
PARTECIPAZIONE 
IFTS

VERIFICA 

ISTRUTTORIA PER 
APPROVAZIONE 
PROGETTO

REDAZIONE E 
DELIBERA 
PROVVEDIMENTO

SVILUPPO DOC E 
APPROVAZIONE 
RETTORE

RISULTATI 
SELEZIONE ED 
APPROVAZIONE 
ATS

MODIFICHE 
PED
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«Didattica Extracurriculare»: Gestione corsi IFTS (2 di 2)

MC.2 : EROGAZIONE E RENDICONTAZIONE CORSO

NOMINA DOCENTI 
ED ATTIVAZIONE 
INCARICHI

RENDICONTAZIONE

RICEZIONE DOCUMENTAZIONE E 
CONTROLLO RENDICONTAZIONE

CONTROLLO E 
VERIFICA 
RENDICONTAZIONE
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«Gestione tirocini e rapporto 
con imprese e territorio»
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«Gestione tirocini e rapporti con imprese e territorio»: Obiettivo e Clienti

Obiettivo del processo: 

degli accordi con imprese per lo svolgimento di tirocini e tesi da parte degli 
studenti.

Principali Clienti del processo («per chi lavora il processo?»):
Docenti
Studenti
Regione
Ufficio fiscale Unipi
Ufficio personale Unipi
Ufficio studenti e laureati

Aziende
Banca 
Partner di progetto
Partecipanti ai corsi
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«Gestione tirocini e rapporti con imprese e territorio»: risorse DICI coinvolte

Risorse coinvolte nel processo: 

Francesca Nannelli

Annita Caponero

Rosa Cozzupoli

Raffaella Volturale
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«Gestione tirocini e rapporto con imprese e territorio»

Scomposizione del processo in sottoprocessi e macro-fasi 
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«Gestione tirocini e rapporto con imprese e territorio»: 
Gestione tirocinio curriculare interno

GESTIONE TIROCINIO CURRICULARE 
INTERNO

GESTIONE TIROCINIO 
EXTRACURRICULARE INTERNO

GESTIONE TIROCINIO ESTERNO

AVVIO FASE CONCLUSIVA E 
ARCHIVIAZIONE CARTACEA

INVIO RICHIESTA 
TIROCINIO E AVVIO FASE 
INFORMATIVA 
PREPARATORIA

VERIFICA PROGETTO 
FORMATIVO E SICUREZZA,
FORMAZIONE E-LEARNING, 
ELABORAZIONE SCHEDA 
RISCHIO E COMUNICAZIONE 
MEDICO COMPETENTE
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«Gestione tirocini e rapporto con imprese e territorio»: 
Gestione tirocinio esterno

GESTIONE TIROCINIO CURRICULARE 
INTERNO

GESTIONE TIROCINIO 
EXTRACURRICULARE INTERNO

GESTIONE TIROCINIO ESTERNO

ATTIVAZIONE CONVENZIONE ATTIVAZIONE PROGETTO 
FORMATIVO

MC.2MC.1

Macro-fasi
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«Gestione tirocini e rapporto con imprese e territorio»: 
Gestione tirocinio esterno (1 di 2)

MC.1 : ATTIVAZIONE CONVENZIONE

INVIO CREDENZIALI, SCANSIONE 
DOCUMENTI, INVIO ALLE AZIENDE E 
CARICAMENTO SU TITULUSEMISSIONE 

PROVVEDIMENTO 
URGENTE, FIRMA, 
ACCETTAZIONE 
CONVENZIONE SU 
PORTALE E GENERAZIONI 
CREDENZIALI

INVIO RICHIESTA 
TIROCINIO ED INVIO 
INFO SU CONVENZIONI E 
PROGETTO FORMATIVO

VERIFICA 
CONVENZIONE 
E ASSISTENZA

RICEZIONE 
CONVENZIONE 
E PROTOCOLLO 
SU TITULUS



58

«Gestione tirocini e rapporto con imprese e territorio»: 
Gestione tirocinio esterno (2 di 2)

MC.2 : ATTIVAZIONE PROGETTO FORMATIVO

RICEZIONE PROGETTO 
FORMATIVO E FIRMA DOCENTE 
E CONTROLLO STATO STUDENTE

COMUNICAZIONE AL 
CENTRO PER 

INVIO REGISTRO 
PRESENZE ED 

CON ALLEGATO IL 
PROGETTO 
FORMATIVO

RICEZIONE ED ARCHIVIAZIONE 
PROGETTO FORMATIVO
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«Gestione tirocini e rapporto con imprese e territorio»: 
Gestione tirocinio extracurriculare interno 

GESTIONE TIROCINIO CURRICULARE 
INTERNO

GESTIONE TIROCINIO 
EXTRACURRICULARE INTERNO

GESTIONE TIROCINIO ESTERNO

RICHIESTA ATTIVAZIONE 
TIROCINIO E AVVIO FASE 
PREPARATORIA

EMISSIONE P.U. 
APPROVAZIONE 
ATTI E 
CONFERIMENTO 
INCARICO

SUPPORTO E VERIFICA 
PROGETTO FORMATIVO

EMISSIONE 
PAGAMENTI E 
ARCHIVIAZIONE 
REGISTRO PRESENZE
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Allegati

File: Didattica extracurriculare REV 11092017 - 00.xlsx

File: Gestione rapporti con imprese e territorio REV 11092017 - 00.xlsx
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