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Agenda Web – Inserimento Giustificativi di assenza 
 

Questa guida descrive la procedura che lo studente deve seguire per inserire un giustificativo di assenza 

tramite AgendaWeb; la presente guida è rivolta solamente agli studenti che rilevano le presenze a lezione 

tramite l’applicazione mobile MyUnivpmAgenda.  

 

1. Accesso alla pagina di Consultazione delle presenze ed Inserimento giustificativi 

Per consultare le presenze rilevate in aula e inserire un giustificativo di assenza, accedere ad Agenda Web dal 

seguente link: https://aule.univpm.it/AgendaWeb 

Utilizzare la scheda Rilevazione presenze presente ed inserire le proprie credenziali di Ateneo. 
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I giustificativi di assenza possono essere inseriti e gestiti esclusivamente tramite AgendaWeb.  

   Le funzionalità descritte in questa guida non sono attualmente disponibili nell’app MyUnivpmAgenda. 

 

2. Inserimento di un giustificativo 

All’interno della scheda Rilevazione presenze, il sistema permette di visualizzare, per ogni insegnamento per 

cui è prevista la rilevazione delle presenze, il resoconto delle proprie presenze e assenze. 

Cliccando Mostra/Nascondi dettagli è possibile visualizzare le singole lezioni e inserire, dove previsto, un 

giustificativo di assenza. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Per le lezioni in cui lo studente risulta assente, l’icona consente di inserire un giustificativo di 

assenza. Il giustificativo può essere inserito solo per lezioni già svolte per le quali non è stata 

rilevata la presenza. 
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Il sistema propone di scegliere una delle tipologie di giustificativo previste dalla Segreteria Didattica. 

La tipologia scelta può prevedere il caricamento, o meno, di un documento di giustificativo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Caso 1 - Giustificativo che non richiede caricamento di un documento giustificativo 

Nel caso in cui la tipologia selezionata non richieda il caricamento di un documento giustificativo cliccare 

semplicemente Conferma operazione per confermare l’inserimento.  
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Caso 2 - Giustificativo che richiede caricamento di un documento giustificativo 

Nel caso in cui la tipologia selezionata richieda il caricamento di un documento giustificativo cliccare Scegli 

file della sezione Carica un documento, caricare il documento richiesto e cliccare Conferma operazione per 

confermare l’inserimento. 

Per l’inserimento del giustificativo è possibile caricare esclusivamente documenti in formato PDF. 

 

 

Se lo stesso documento deve essere utilizzato anche per altre lezioni, è possibile riutilizzare l’ultimo 

documento caricato selezionando la voce Scegli l’ultimo caricato e cliccando su Conferma operazione. 

L’operazione sopra descritta deve essere ripetuta per ogni lezione per la quale si desidera inserire un 

giustificativo. 

 

Stati del Giustificativo inserito 

 

Dopo l’inserimento, il giustificativo risulta in attesa di approvazione ed è contrassegnato da un 

indicatore giallo. 
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Se il giustificativo viene approvato dalla Segreteria Didattica, l’indicatore diventa di colore verde e 

le ore della lezione vengono conteggiate nella percentuale complessiva di presenza, come se lo 

studente fosse stato presente. 

 

 

 

 

Se il giustificativo viene respinto dalla Segreteria Didattica, l’indicatore diventa di colore rosso. Le 

ore della lezione non vengono conteggiate nella percentuale complessiva di presenza e lo 

studente risulta assente. 
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3. Gestione dei Giustificativi 

La voce Gestisci giustificativi, disponibile nella scheda Rilevazione presenze, consente di visualizzare i 

giustificativi inseriti per l’insegnamento, scaricare gli eventuali documenti allegati e modificare i giustificativi 

ancora in attesa di approvazione.  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Permette di scaricare il documento caricato. 

 

 

Solo per i giustificativi in attesa di approvazione: permette di accedere al pop-up di modifica del 

giustificativo dal quale è possibile cambiare la tipologia di giustificativo e, se necessario, caricare 

un nuovo documento (un nuovo upload comporta la sovrascrittura del precedente). 

 


