
1 
 

 

 

 

 

 

 

Autore: 
Revisore: 
 

Sistemi Informativi di Ateneo  
Segreterie Studenti - Segreteria di dipartimento 

Destinatari: Futuri studenti 
Data realizzazione: 
Data Revisione: 

29/04/2013 
12/06/2017                                                                                                

Università della Valle d’Aosta – Université de la Vallée D’Aoste 

 

 

Immatricolazione online: fase 1 -

registrazione utente alla 

Segreteria online 

 

MANUALE FUTURI STUDENTI rev. 2017 - 1  



Immatricolazione online: fase 1 -registrazione utente alla Segreteria online - Manuale futuri studenti 

i 
 

Sommario 

Introduzione ...................................................................................................................................................................... 1 

1. Registrazione utente alla Segreteria online .................................................................................................................. 1 

1.1 Nota indirizzi di posta elettronica domini microsoft .............................................................................................. 2 

2.  Dati personali ............................................................................................................................................................... 4 

3. Indirizzo Residenza ........................................................................................................................................................ 6 

4. Indirizzo Domicilio ......................................................................................................................................................... 7 

5. Recapito ........................................................................................................................................................................ 8 

6. Riepilogo dati ................................................................................................................................................................ 9 

7. Conclusione registrazione ........................................................................................................................................... 10 

 



Immatricolazione online: fase 1 -registrazione utente alla Segreteria online - Manuale futuri studenti 

1 
 

Introduzione 
La procedura di immatricolazione all’Università della Valle d’Aosta si suddivide in tre fasi: 

A. Registrazione utente alla Segreteria online; 

B. Inserimento domanda di Ammissione; 

C. Inserimento domanda di Immatricolazione . 

Attenzione: per il completamento della procedura è necessario effettuare tutte e tre le fasi. 

A. La fase di registrazione ti consente di inserire i tuoi dati anagrafici (dati personali,residenza, domicilio e recapiti) 

direttamente nel sistema informatico di segreteria (definito Segreteria online) .  

B. Al termine di questa fase riceverai un nome utente e una password utili per accedere all’area web riservata  della 

Segreteria online in cui potrai effettuare l’inserimento della domanda di ammissione al Corso di Laurea a cui sei 

interessato. 

C. Per concludere la procedura di immatricolazione dovrai effettuare l’inserimento della domanda di immatricolazione. 

1. Registrazione utente alla Segreteria online 
Per accedere alla procedura di registrazione dall’home page del sito dell’Università della Valle d’Aosta www.univda.it clicca sul 

link Registrazione alla "Segreteria online" presente sul sito di Ateneo seguendo il percorso Servizi/Segreteria 

Studenti/Immatricolazioni. 

Attenzione: per il completamento della fase di Registrazione alla Segreteria online è necessario disporre di un indirizzo mail 

valido: al termine della procedura di registrazione web, infatti, il sistema invierà all’indirizzo di posta elettronica indicato un 

messaggio contenente le credenziali utili per accedere alla Segreteria online (cfr.§ 1.1). Se non si ricevi le credenziali entro 24 ore 

dalla registrazione devi segnalare l’anomalia all’indirizzo ammissioni@univda.it  Devi riportare le credenziali come indicato nella 

pagina conclusiva della procedura di registrazione rispettando le lettere minuscole e MAIUSCOLE. 

Visualizzerai, così, la pagina iniziale della procedura di registrazione online: 

 

Figura 1 

mailto:ammissioni@univda.it
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Nella pagina è presente una nota descrittiva della procedura di registrazione; inoltre è  riportato il link all’informativa sulla 

privacy. Prima di procedere con la registrazione web si raccomanda vivamente di prendere visione dell’informativa sulla privacy. 

Com’è possibile vedere dalla Figura 1, una Check List riporta l’elenco delle diverse sezioni che compongono l’intera procedura di 

registrazione web alla Segreteria online. Ciascuna sezione è adibita all’inserimento di un blocco specifico di dati; passando con il 

puntatore del mouse sull’icona  presente alla destra di ciascuna sezione, verranno mostrate le relative note informative sui 

dati che verranno richiesti: 

 

Figura 2 

Nella colonna stato della tabella della check list viene riportato lo “stato di lavorazione” del relativo blocco di dati secondo il 

significato riportato in legenda; procedi cliccando sul pulsante  

1.1 Nota indirizzi di posta elettronica domini microsoft 
Per coloro che posseggono un indirizzo di posta elettronica personale appartenente ad un dominio microsoft (hotmail, live, 

outlook) si segnala che i filtri antispam altamente restrittivi della microsoft identificano, a volte, le comunicazioni provenienti dal 

dominio univda.it come spam inserendole automaticamente nell’apposita cartella se non inibendone direttamente la ricezione. 

Al fine di evitare di non ricevere la notifica di avvenuta registrazione al sistema informatico di segreteria, la quale riporta le 

credenziali per accedere alla Segreteria online, prima di procedere con la registrazione al sistema informatico di segreteria è 

bene impostare nella propria casella di posta elettronica  il dominio univda.it come attendibile. 

Nel seguito si riportano le immagini per effettuare l’operazione di cui sopra prendendo come esempio un indirizzo e-mail 

xxx@outlook.com. 

1. Acceduto al tuo account di posta cliccare sull’icona  quindi scegliere la voce di menù Options/Opzioni: 

 

Figura 3 

2. Nella pagina successiva selezionare la voce ‘Safe and blocked senders’: 

mailto:xxx@outlook.com
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Figura 4 

3. Quindi cliccare su ‘Safe senders’: 

 

Figura 5 

4. Nella pagina successiva, nel campo ‘Sender or domain to mark as safe’ immettere il valore @univda.it quindi cliccare 

sul pulsante ‘Add to list’: 

 

Figura 6 

5. Il dominio comparirà nel riquadro ‘Safe senders and domains’: 
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Figura 7 

2.  Dati personali 
La prima sezione della procedura di registrazione web richiede l’inserimento dei dati personali: 

 

Figura 8 

I campi contrassegnati con l’asterisco sono campi obbligatori.  

I dati richiesti in questa sezione sono: 

Nome [obbligatorio]   N.B. In caso si possegga più di un nome inserire tutti i nome senza segni di punteggiatura.  

esempio:  

Forma corretta  Tizio Alberto 

Forme errate   Tizio,Caio ; Tizio-Alberto  ; 

Cognome [obbligatorio]  N.B. In caso si possegga più di un cognome inserire tutti i cognomi senza segni di punteggiatura.  

esempio:  

Forma corretta  Rossi Bianchi 

Forme errate   Rossi,Bianchi; Rossi-Bianchi  ;; 

Data di nascita [obbligatorio] - (va inserita nella forma gg/mm/aaaa , cliccando sull’icona  si apre un calendario) ; 
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Sesso [obbligatorio] ; 

Prima cittadinanza [obbligatorio]. Cliccando sull’icona  compare la relativa lista di selezione; 

In caso di possesso di cittadinanza italiana e di altra cittadinanza, si invita ad inserire come “prima cittadinanza” la cittadinanza 

italiana. 

Seconda cittadinanza [facoltativo]. Cliccando sull’icona  compare la relativa lista di selezione; 

Nazione (di nascita) [obbligatorio]. Cliccando sull’icona  compare la relativa lista di selezione; 

Provincia (di nascita) [obbligatorio].Cliccando sull’icona  compare la relativa lista di selezione; 

Luogo di nascita [obbligatorio]. Cliccando sull’icona  compare la relativa lista di selezione; 

Città non in elenco (di nascita) [obbligatorio]. Questo campo compare se si specifica una nazione di nascita diversa dall’Italia, in 

questo caso il campo è liberamente editabile; 

Codice fiscale [obbligatorio]. 

Inseriti i dati richiesti proseguire cliccando sul tasto  

Nota sul Codice Fiscale 

Per un utente italiano, il codice fiscale deve essere correttamente inserito. In caso di inserimento di un dato incongruente con i dati 

anagrafici inseriti, comparirà a video un messaggio di errore e non sarà possibile proseguire con la procedura di registrazione fino a che 

non si inserisce il dato corretto: 

 

Per un utente straniero (nazione di nascita diversa dall’Italia) il codice fiscale può non essere inserito lasciando al sistema il compito di 

calcolarlo automaticamente; in questo caso si  consiglia di controllare la correttezza del dato e apportare, laddove necessario, le dovute 

correzioni: 
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3. Indirizzo Residenza 
La sezione successiva richiede l’inserimento dei dati inerenti la propria residenza: 

 

Figura 9 

I campi contrassegnati con l’asterisco sono campi obbligatori.  

I dati richiesti in questa sezione sono: 

Nazione [obbligatorio]. Cliccando sull’icona  compare la relativa lista di selezione; 

Provincia [obbligatorio].Tale campo è presente solo se la nazione di residenza è l’Italia, cliccando sull’icona  compare la 

relativa lista di selezione; 

Comune [obbligatorio]. Tale campo è presente solo se la nazione di residenza è l’Italia, cliccando sull’icona  compare la 

relativa lista di selezione; 

Comune/Città  non in elenco[obbligatorio]. Tale campo è presente solo se la nazione di residenza è diversa dall’Italia, in questo 

caso il campo è liberamente editabile; 

CAP [obbligatorio solo se la residenza è in Italia];  

Frazione [facoltativo]; 

Indirizzo  [obbligatorio]; 

N° civico [obbligatorio]; 

Telefono fisso [facoltativo]; 

Domicilio coincide con residenza [obbligatorio] . Se si indica ‘Si’ i dati indicati per la residenza verranno automaticamente 

ricopiati dal sistema sul domicilio e si passerà, procedendo nella fase di registrazione, al modulo di inserimento dei propri 

recapiti. In caso di risposta negativa, invece, il modulo successivo chiederà l’inserimento dei dati inerenti il proprio domicilio. 

Inseriti i dati richiesti proseguire cliccando sul tasto  
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4. Indirizzo Domicilio 
Il modulo di inserimento dei dati del proprio domicilio è analogo a quello della residenza: 

 

Figura 10 

I campi contrassegnati con l’asterisco sono campi obbligatori.  

I dati richiesti in questa sezione sono: 

C/O [facoltativo]; 

Nazione [obbligatorio]. Cliccando sull’icona  compare la relativa lista di selezione; 

Provincia [obbligatorio].Tale campo è presente solo se la nazione di residenza è l’Italia, cliccando sull’icona  compare la 

relativa lista di selezione; 

Comune [obbligatorio]. Tale campo è presente solo se la nazione di residenza è l’Italia, cliccando sull’icona  compare la 

relativa lista di selezione; 

Comune/Città non in elenco[obbligatorio]. Tale campo è presente solo se la nazione di residenza è diversa dall’Italia, in questo 

caso il campo è liberamente editabile; 

CAP [obbligatorio solo se la residenza è in Italia];  

Frazione [facoltativo]; 

Indirizzo  [obbligatorio]; 

N° civico [obbligatorio]; 

Telefono fisso [facoltativo]. 

Inseriti i dati richiesti proseguire cliccando sul tasto  
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5. Recapito 
Questa sezione richiede l’inserimento del proprio recapito: 

 

Figura 11 

I campi contrassegnati con l’asterisco sono campi obbligatori.  

I dati richiesti in questa sezione sono: 

Recapito documenti [obbligatorio] indicare a quale indirizzo (residenza o domicilio) far recapitare eventuali documenti; 

Recapito tasse [obbligatorio] indicare a quale indirizzo (residenza o domicilio) far recapitare i bollettini delle tasse universitarie; 

E-mail [obbligatorio]  è necessario disporre di un indirizzo mail valido; al termine della procedura di registrazione web, infatti, 

il sistema invierà all’indirizzo di posta elettronica indicato un messaggio contenente le credenziali utili per accedere alla 

Segreteria online (cfr. § 1.1; 

Pref. Internazionale [obbligatorio] (es. +39 per l’Italia); 

Cellulare [obbligatorio]; in questo campo non bisogna inserire il numero del prefisso internazionale  (es. 3486767676); 

Professione [facoltativo]  campo liberamente editabile; 

Dichiarazione ricezione informativa [obbligatorio]; 

Consenso comunicazione dati personali [obbligatorio]; 

Autorizzazione diffusione dati personali [obbligatorio]. 

Inseriti i dati richiesti proseguire cliccando sul tasto  
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6. Riepilogo dati 
In questa sezione vengono riepilogati tutti i dati inseriti dall’utente durante la fase di registrazione web alla Segreteria online: 

 

Figura 12 

Cliccando sul relativo link è possibile modificare i dati inseriti per ciascuna sezione. 

Se i dati inseriti sono corretti, proseguire cliccando sul tasto . 
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7. Conclusione registrazione 
Confermati i dati, nella sezione precedente, si conclude la procedura di registrazione : 

 

Figura 13 

La pagina conclusiva della procedura di registrazione riporta le credenziali di accesso all’area web riservata della segreteria 

online; tali credenziali saranno utili per accedere alle procedure informatiche della segreteria tra cui l’inserimento della 

domanda di ammissione e/o l’inserimento della domanda di immatricolazione. 

Attenzione: se non ricevi le credenziali entro 24 ore dalla registrazione devi segnalare l’anomalia all’indirizzo 

ammissioni@univda.it; Riportare le credenziali come indicato nella pagina conclusiva della procedura di registrazione 

rispettando le lettere minuscole e MAIUSCOLE. 

 

Cliccando sul pulsante   si apre la maschera per effettuare l’accesso all’area 

web riservata della segreteria (utilizzando nome utente e password indicati) da cui sarà possibile procedere con l’inserimento 

della domanda di ammissione. 

Cliccando sul pulsante  si effettua la stampa in formato pdf delle proprie credenziali; ti consigliamo di 

stamparti il promemoria e conservarlo, in caso di immatricolazione, infatti, ti verrà creata l’utenza per accedere ai servizi online 

di Ateneo usando le stesse credenziali ottenute in fase di registrazione. 

Cliccando sul tasto  si esce dalla procedura di registrazione web. 

 

Attenzione: per il completamento della procedura di immatricolazione è necessario effettuare tutte e tre le fasi: 

A. Registrazione utente alla Segreteria online; 

B. Inserimento domanda di Ammissione; 

C. Inserimento domanda di Immatricolazione. 

 

mailto:ammissioni@univda.it

