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Allegato 1 
 
Area Didattica e Servizi agli Studenti  
Nell’ottica della centralità dello studente, l’Area Didattica e Servizi agli Studenti presidia  le attività 
legate all’offerta formativa con particolare riguardo ai corsi di laurea e alla formazione post laurea. 
Cura gli aspetti e le attività di gestione della carriera e dell’inserimento dello studente nel mondo del 
lavoro; offre servizi di orientamento in ingresso, in itinere ed in uscita, sia in Italia che all’estero anche 
attraverso attività di tutorato e specifici interventi a favore degli studenti con disabilità e DSA. 
Garantisce l’erogazione dei servizi e dei benefici volti ad assicurare il diritto allo studio universitario. 
Si articola in: 
- Settore Carriere e Servizi agli studenti 
- Servizio Segreteria Campus Umanistico 
- Servizio Campus ingegneristico 
- Servizio Campus economico-giuridico 
- U.O.S Carriere post laurea 
- Settore Relazioni internazionali 
- U.O.S Welcome office 
- Settore Offerta Formativa e Post Laurea 
- Servizio Offerta Formativa 
- Servizio Post laurea 
- Settore Diritto allo studio 
- Servizio Orientamento, tirocini e placement 
- Servizio Programmazione delle attività didattiche e allocazione spazi 
- Servizio Supporto del Centro Competenza Lingue 
- U.O.S. Servizi di supporto alla didattica 
- U.O.S. Supporto amministrativo Area 
Il Settore Carriere e Servizi agli studenti presidia e gestisce gli adempimenti connessi alle carriere 
degli studenti, dall’immatricolazione al conseguimento del titolo di studio, fino all’erogazione degli 
Esami di Stato per l’abilitazione all’esercizio delle libere professioni, supportando, in particolare, alcune 
fasi fondamentali del percorso formativo quali quelle di accesso ai corsi di studio, e gestendo gli 
adempimenti amministrativi necessari all’ammissione ai corsi di studio degli studenti internazionali. In 
particolare, svolge le seguenti funzioni: 

• Preiscrizioni e immatricolazioni ai corsi di laurea, laurea magistrale e laurea magistrale a ciclo 
unico 

• Iscrizione di studenti con titolo di studio conseguito all'estero 
• Abbreviazione di carriera (passaggi di corso, re-immatricolazioni a seguito 

rinuncia/decadenza, abbreviazioni di corso per conseguimento seconda laurea, trasferimenti 
in ingresso) 

• Controllo e aggiornamento dei piani di studio presentati dagli studenti 
• Acquisizione esiti esami di profitto e crediti per tirocinio, rilascio certificazioni 
• Chiusura carriera per rinuncia agli studi, trasferimento in uscita e decadenza 
• Controllo delle carriere dei laureandi e predisposizione della documentazione da sottoporre 

alle Commissioni giudicatrici delle prove finali, rilascio certificato e diploma originale di laurea, 
rilascio del Diploma Supplement 

• Rilascio titolo di studio e diploma a studenti stranieri iscritti a programmi di “doppio titolo” 
• Gestione delle informazioni agli studenti in collaborazione con i servizi competenti in materia 

di diritto allo studio, orientamento e programmi internazionali 
• Immatricolazione e gestione delle carriere degli iscritti a dottorati di ricerca, master 

universitari, corsi riguardanti la formazione degli insegnanti (abilitazione sostegno e percorso 
24 cfu) e corsi di perfezionamento 
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• Immatricolazione e gestione delle carriere degli iscritti al corso di laurea magistrale a ciclo 
unico in convenzione con Accademia della Guardia di Finanza 

• Iscrizione a corsi singoli 
• Organizzazione degli Esami di Stato di abilitazione all'esercizio delle professioni di Dottore 

commercialista ed esperto contabile, Ingegnere e Ingegnere junior e delle prove integrative 
per revisore legale 

• Gestione delle elezioni delle rappresentanze studentesche interne e dei rappresentanti nel 
Consiglio Nazionale degli Studenti Universitari 

Per una più efficace ed efficiente gestione dei processi, è articolato nei seguenti 3 campus: 
• Segreteria campus economico-giuridico: gestisce le pratiche degli studenti delle aree 

didattiche di Scienze Aziendali – Scienze Economiche - Giurisprudenza  
• Segreteria campus umanistico: gestisce le pratiche degli studenti delle aree didattiche di 

Lettere, Filosofia, Comunicazione - Lingue, Letterature e Culture Straniere - Scienze Umane e 
Sociali. 

• Segreteria campus ingegneristico: gestisce le pratiche degli studenti delle aree didattiche 
di Ingegneria e Scienze Applicate. 

L’U.O. S Carriere post laurea presidia e gestisce gli adempimenti connessi alle carriere degli studenti, 
che si iscrivono a dottorati di ricerca, master universitari, corsi riguardanti la formazione degli 
insegnanti (ad es. abilitazione sostegno, corso di formazione iniziale insegnanti, percorso 24 cfu) e 
corsi di perfezionamento. 
Il Settore Relazioni internazionali effettua ogni analisi, valutazione e programmazione delle azioni 
utili a favorire i processi di internazionalizzazione dell’Ateneo; garantisce la gestione ed il supporto ai 
processi di internazionalizzazione connessi alla mobilità di studenti, docenti e personale tecnico-
amministrativo, allo sviluppo di accordi di collaborazione e scambio con atenei europei ed 
extraeuropei, al fine di promuovere l’immagine dell’ateneo nel mondo anche, ma non esclusivamente, 
in riferimento al reclutamento di  studenti stranieri. Di concerto con l’Area Ricerca e Terza Missione, 
coordina le attività relative al progetto European University. 
In particolare, svolge le seguenti funzioni: 

• Gestione dei programmi comunitari ed internazionali di scambio per mobilità studenti (per 
studio e tirocinio), PTA e docenti, gestione della mobilità in entrata e in uscita e 
rendicontazione di finanziamenti esterni 

• Promozione bandi per tesi all’estero e mobilità brevi finanziati con fondi di ateneo 
• Organizzazione di Welcome Days and International Fairs 
• Coordinamento per l’attivazione di progetti di internazionalizzazione dei percorsi didattici e 

assistenza alle strutture dipartimentali 
• Collaborazione nella gestione dei programmi per il conseguimento di doppio titolo o titolo 

congiunto 
• Sviluppo di progetti funzionali all’immatricolazione di studenti stranieri: partecipazione a fiere 

internazionali, produzione ed invio di materiale informativo ad hoc, promulgazione di borse di 
studio ad hoc 

• Assistenza agli studenti stranieri per l’acquisizione dei necessari visti e permessi di soggiorno, 
per la residenzialità e l’inserimento nell’Ateneo in accordo con i servizi competenti in materia 
di diritto allo studio e di rapporti con gli studenti 

• Consulenza per la redazione di accordi quadro con istituzioni partner e accordi attuativi 
nell’ambito della mobilità internazionale 

• Aggiornamento dei database relativi agli accordi di collaborazione internazionale in essere 
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L’U.O.S. Welcome Office garantisce supporto a studenti, assegnisti di ricerca, personale docente 
e ricercatore, collaboratori in genere che vengono a studiare o lavorare in UNIBG dall'estero, 
offrendo loro informazioni e supporto per gli aspetti logistici e amministrativi, in modo da facilitare 
il soggiorno o il trasferimento in Italia. È responsabile di tutti gli adempimenti relativi alle procedure 
di accoglienza e ingresso in Italia ed in particolare: 

• in fase precedente all’arrivo in Italia: supporto per la presentazione della richiesta dei visti 
di ingresso, in collaborazione con la Questura, la Prefettura e l’Ispettorato Nazionale del 
Lavoro. 

• in fase di accoglienza: supporto per la richiesta di codice fiscale, permesso di soggiorno, 
nell’individuazione della soluzione alloggiativa più idonea, nella procedura di 
ricongiungimento familiare. 

Il Settore Offerta Formativa e Post Laurea coordina e presidia i processi di progettazione, 
programmazione ed erogazione delle attività relative all’offerta formativa di primo e secondo livello, 
nonché di formazione continua. Supporta amministrativamente le attività della Scuola di Alta 
Formazione – SDM e del CQIIA. 
Il Servizio Offerta formativa presidia il corretto ed efficace svolgimento dei processi di 
programmazione, gestione e coordinamento amministrativo e tecnico concernenti l’offerta formativa 
di Ateneo, con particolare riferimento a progettazione, istituzione e accreditamento dei corsi di studio.  
In particolare, svolge le seguenti funzioni: 

• Coordinamento e supporto alle strutture dipartimentali per la programmazione dell’offerta 
formativa e della didattica sulla base delle indicazioni del pro-rettore alla Didattica 

• Redazione degli atti di programmazione dell’offerta formativa e didattica da sottoporre 
all’approvazione degli Organi di Ateneo 

• Coordinamento e supporto agli organi di governo e alle strutture dipartimentali per la gestione 
del processo di valutazione ed autovalutazione dell’Ateneo e dei Corsi di Studio e rapporti con 
Ministero, CUN e ANVUR  

Il Servizio Post laurea gestisce le iniziative di life long learning promosse dalla Scuola di Alta 
Formazione – SdM garantendo la sostenibilità dei corsi stessi. Supporta, inoltre, le attività di ricerca, 
formazione e sperimentazione promosse dal CQIIA (Centro per la Qualità dell’Insegnamento, 
dell’Innovazione didattica e dell’Apprendimento dell’Università). 
In particolare, svolge le seguenti funzioni: 

• Supporto amministrativo all’attività di SDM - Scuola di Alta Formazione  
• Attività connesse con la programmazione e gestione dei master, dei corsi di perfezionamento, 

dei corsi di alta formazione e dei corsi a commessa 
• Supporto amministrativo all’attività del CQIIA – Centro per la Qualità dell’Insegnamento, 

dell'Innovazione didattica e dell’Apprendimento 
• Attività connesse con la programmazione e gestione dei corsi di formazione degli insegnanti 

Il Settore Diritto allo studio adotta strumenti e servizi finalizzati alla tutela del diritto allo studio e al 
conseguimento del pieno successo formativo degli studenti iscritti ai corsi di laurea e di laurea 
magistrale raccordandosi con gli enti nazionali, regionali e territoriali sulle tematiche e azioni di welfare 
studentesco e supportando le realtà private che desiderino attivare borse di studio e premi di laurea 
destinate agli studenti dell’ateneo; opera per la promozione delle attività di collaborazione a tempo 
parziale e le attività culturali e sociali promosse da Organismi e Associazioni studentesche. 
Nel dettaglio, svolge le seguenti funzioni: 

• Attività connesse con gli interventi per il diritto allo studio, comprendenti: sostegno 
finanziario; servizio ristorazione e caffetteria, compresi i distributori automatici; residenze 
universitarie e servizi a favore della residenzialità studentesca; servizio Centro stampa; aule 
studio presso le mense; promozione dell’utilizzo del trasporto pubblico da parte degli studenti 
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• Segreteria e assistenza all’attività della Commissione per le attività culturali ed al Comitato per 
lo sport universitario 

• Supporto agli Organi di Governo per la definizione della politica di contribuzione studentesca 
attraverso sistemi finalizzati alla rimozione degli ostacoli di ordine economico e sociale  

• Espletamento delle attività di verifica sulle dichiarazioni rese ai fini dell’ottenimento di 
prestazioni sociali agevolate 

Il Servizio Orientamento, tirocini e placement coordina le azioni e le misure finalizzate a sostenere 
gli studenti nelle scelte fondamentali del percorso formativo e professionale, assistendoli “in entrata”, 
“in itinere” e “in uscita” verso il mondo del lavoro; gestisce le relazioni con gli istituti scolastici; gestisce 
le relazioni con comparti produttivi, associazioni e ordini professionali, intercettandone i fabbisogni 
specifici e promuovendo la transizione di studenti e laureati verso il mondo del lavoro, attraverso un 
rafforzamento delle condizioni di occupabilità; coordina inoltre azioni relative alla promozione dei 
tirocini formativi e di orientamento, nonché attività di placement, realizzando servizi volti a favorire 
l’ingresso dei laureati nel mondo del lavoro.  
Presidia, infine, i servizi finalizzati all’inclusione degli studenti con disabilità e DSA. 
Nel dettaglio, svolge le seguenti funzioni: 

• Collegamenti con il sistema della scuola secondaria superiore, anche con riferimento ai 
percorsi ITS e IFTS 

• Progettazione e realizzazione di percorsi di counseling di orientamento individuali e di piccolo 
gruppo 

• Attività informativa in collaborazione con i servizi competenti in materia di diritto allo studio e 
di rapporti con gli studenti 

• Organizzazione di Open Day, Summer School di Orientamento e Giornate di accoglienza 
• Partecipazione a Fiere e saloni dell’orientamento su tutto il territorio nazionale 
• Attività finalizzate a favorire la frequenza e lo studio da parte degli studenti disabili e con DSA 
• Attivazione e gestione dei tirocini curriculari ed extracurriculari, a partire dal processo di 

convenzionamento con enti ed aziende in Italia e all’estero 
• Promozione e gestione di bandi per tirocini di eccellenza in Italia e per mobilità per tirocinio 

all’estero con fondi non comunitari 
• Supporto all’attivazione dei percorsi di Apprendistato in Alta Formazione 
• Gestione della piattaforma Almalaurea per la consultazione dei cv dei laureati e della 

piattaforma ESSE3-Cineca per la pubblicazione di offerte di tirocinio/lavoro 
• Organizzazione di Career Day e percorsi di formazione orientativa verso il mercato del lavoro 

Il Servizio Programmazione delle attività didattiche e allocazione spazi persegue la missione di 
pianificare, organizzare e ottimizzare il calendario e l'utilizzo degli spazi destinati alla didattica (aule, 
laboratori, spazi comuni), garantendone un utilizzo efficiente, evitando sovrapposizioni di orari e 
massimizzando l'accessibilità per studenti e docenti.  
In particolare, assolve alle seguenti funzioni: 

• Programmazione degli orari delle lezioni, degli appelli d’esame e assegnazione degli spazi (aule 
e laboratori), in collaborazione con le strutture dipartimentali 

• Assegnazione degli spazi per convegni, corsi di formazione ed altre attività 

Il Servizio Supporto al Centro Competenza Lingue supporta amministrativamente le attività del 
centro, con particolare riguardo alla programmazione ed erogazione delle esercitazioni linguistiche e 
del tutorato, all’organizzazione di corsi di lingua italiana e straniera per esterni e all’attività di 
riconoscimento delle certificazioni linguistiche. 
In particolare, svolge le seguenti funzioni: 

• Supporto amministrativo alla Direttrice e alla Giunta del Centro per la predisposizione degli atti 
e delle delibere  



 

Viale Papa Giovanni XXIII, 106 – 24121 Bergamo – Tel. 035/2052.612 – E-mail direttore.generale@unibg.it 
Università degli Studi di Bergamo www.unibg.it 
Codice Fiscale 80004350163 - P.IVA 01612800167 
   

5 

• Espletamento delle procedure di selezione necessarie per garantire l’erogazione delle 
esercitazioni linguistiche e dei tutorati  

• Gestione della Mediateca del Centro Competenza Lingue e della Biblioteca del Centro di 
Italiano per Stranieri  

• Espletamento delle procedure di acquisto di beni e servizi necessarie per l’erogazione dei corsi 
di italiano e di lingua straniera rivolti sia agli studenti dell’ateneo sia a studenti in mobilità in 
ingresso o all’utenza esterna 
 

La U.O.S. Servizi di supporto alla didattica supporta i corsi di studio nell’erogazione di attività di 
didattica online attraverso le piattaforme e-learning di ateneo, offrendo strumenti e risorse per 
facilitare l'apprendimento e la gestione della carriera universitaria degli studenti. Supporta, inoltre, dal 
punto di vista informatico alcuni processi di gestione documentale e l’esposizione di parte dei dati sul 
sito istituzionale di ateneo. 
Nel dettaglio, svolge le seguenti funzioni: 

• Gestione di attività didattiche sincrone e asincrone di e-learning 
• Gestione di test, esami, questionari 
• Gestione e sviluppo della piattaforma e-learning Moodle e per l'erogazione di contenuti 

multimediali 
• Servizio di supporto tecnico su e-learning e didattica online 
• Formazione di base dei docenti e tutor all'uso di Moodle 
• Gestione richieste di utenze per software antiplagio Magister by Compilatio.net 
• Assistenza tecnica / problem solving per docenti, studenti, personale amministrativo 
• Supporto alle procedure di gestione documentale nelle aree riservate del portale di Ateneo 
• Integrazione dei dati provenienti da altre piattaforme gestionali per i contenuti relativi 

all'Amministrazione trasparente. 

La U.O.S. Supporto amministrativo Area collabora a stretto contatto con il Dirigente nelle procedure 
di amministrative e di acquisto che siano di interesse per più UO/Servizi dell’area. In particolare: 

• Gestione, per quanto di competenza, delle procedure di acquisto di servizi e forniture. 
• Gestione degli impegni e delle liquidazioni fatture su portale UGOV, gestione procedure MEPA- 

Acquisti in Rete. 
• Attività di collaborazione con il Dirigente nelle procedure per la gestione delle entrate e delle 

spese di competenza. 

 
 
 


