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LINEE GUIDA SERVICE DESK PER GLI STUDENTI 

 

A partire dal 1° febbraio 2017 è attivo “Service Desk”, il servizio on-line che permette agli studenti 
di inviare all’U.O. Mobilità Internazionale le richieste di informazioni e di assistenza in sostituzione 
del servizio di invio messaggi all’ufficio tramite posta elettronica istituzionale. 
Per poter utilizzare “Service Desk” gli studenti dovranno cliccare il link http://www.univr.it/helpdesk 
ed accedere al servizio utilizzando le proprie credenziali GIA, oppure entrare attraverso myUnivr, 
cliccando sul riquadro “Service Desk”. 
Di conseguenza a partire dal 1° febbraio 2017 eventuali messaggi per richiesta informazioni inviati 
dagli studenti dell’Ateneo via e-mail all’U.O. Mobilità Internazionale resteranno senza risposta.  
 

PASSAGGIO 1 

 

Entrare nel link del service desk http://www.univr.it/helpdesk 

 

Inserire le proprie credenziali: 

Utente: inserire il proprio ID (non l’ e-mail) 

Password: inserire la password 

 

 

 

PASSAGGIO  2 

Per iniziare una richiesta cliccare su “Apri una nuova richiesta di assistenza”: 

 

 

http://www.univr.it/helpdesk
http://www.univr.it/helpdesk
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PASSAGGIO 3 

Cliccare sull’apposito pulsante per selezionare la tipologia di richiesta: 

 

 
 

PASSAGGIO 4 

 

Si aprirà un’altra pagina nella quale dovrete selezionare l’ufficio al quale volete rivolgervi.  

 

ATTENZIONE: Per richieste all’U.O. Mobilità Internazionale selezionare  

DIREZIONE STUDENTI > MOBILITA INTERNAZIONALE 

 

 
 

PASSAGGIO 5 

Selezionare la tipologia di richiesta tra quelle in elenco (“Tipologia” TABELLA a pagina seguente): 
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Tipologia di richiesta Utenti 

Erasmus+ Studio 

Studenti iscritti all’Università di Verona (=OUTGOING) che devono 
presentare richieste di assistenza, richieste di informazioni, inviare 
documenti in allegato ecc… nell’ambito del Programma Erasmus ai fini 
di studio 
Attenzione: in questa tipologia è richiesto di specificare il proprio 
ambito di studi scegliendo tra: 
Area Economica 
Area Giuridica 
Area Lingue e Letterature Straniere 
Area Medico/Sanitaria 
Area Scienze e Ingegneria 
Area Scienze Motorie 
Area Umanistica 
 

Erasmus+ Traineeships 

Studenti iscritti all’Università di Verona che devono presentare 
richieste di assistenza, richieste di informazioni, inviare documenti in 
allegato ecc… nell’ambito del Programma Erasmus per tirocinio 
formativo (Traineeships) 
 

Short Term Mobility 

Studenti iscritti all’Università di Verona che devono presentare 
richieste di assistenza, richieste di informazioni, inviare documenti in 
allegato ecc… nell’ambito del Programma Short Term Mobility 
 

Worldwide Study 

Studenti iscritti all’Università di Verona che devono presentare 
richieste di assistenza, richieste di informazioni, inviare documenti in 
allegato ecc… nell’ambito del Programma Worldwide Study 
Attenzione: in questa tipologia è richiesto di specificare il Paese di 
destinazione 
 

Exchange Students - 
INCOMING 

Studenti stranieri incoming OSPITI dell’Ateneo 
 

 

PASSAGGIO 6 

Una volta selezionata la tipologia, scrivere il testo del messaggio nella sezione “Descrizione”, 

come nell’esempio: 
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PASSAGGIO 7  

Nel caso ci fosse la necessità di allegare un documento (in formato pdf), cliccare sul pulsante in 

alto a destra “Allega documento”: 

 
 

PASSAGGIO 8 

Cliccare sul “Indica il file” per allegare un documento: 

 
 

PASSAGGIO 9 

Cliccare su “Sfoglia” per allegare il file dal proprio computer: 
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PASSAGGIO 10 

 

Dopo aver allegato il file comparirà la seguente scritta nella quale a conferma che l’upload del file è 

avvenuto correttamente. Cliccare quindi su “Torna alla richiesta”: 

 

 
 

 

PASSAGGIO 11 

 

Per salvare la propria richiesta di assistenza cliccare su “Salva”, 

ATTENZIONE: non comparirà nessun simbolo o avviso che indichi il vostro allegato.  

L'allegato verrà mostrato solo dopo il salvataggio della richiesta  
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PASSAGGIO 12 

Dopo aver salvato la richiesta di assistenza, automaticamente si ritornerà alla pagina iniziale dalla 

quale sarà possibile verificare le richieste di assistenza aperte, per le quali non è ancora stata 

ricevuta una risposta, oppure chiuse nel caso in cui la risposta sia già stata ricevuta: 

 

 
 

PASSAGGIO 13 

Per visualizzare una richiesta di assistenza cliccate su “Richiesta di assistenza aperta” o “Richiesta 

di assistenza chiusa”, a seconda delle esigenze. All’interno sarà possibile visionare ciò che è stato 

inviato con relativi allegati e le relative risposte, nel caso di “Richiesta di assistenza chiusa”: 

 

 
Cliccare per visualizzare in dettaglio la richiesta: 
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Esempio di richiesta di assistenza aperta nel dettaglio.  

 

PASSAGGIO 14 

Come nel PASSAGGIO 7, nel caso ci fosse la necessità di indicare il link di una pagina web, 

cliccare sul pulsante in alto a destra “Allega documento” e digitare o incollare il link: 

 

 
PASSAGGIO 15 

Copiare il link della pagina web nel riquadro “Indirizzo della Pagina Web”. 

Cliccare su “Salva” una volta completata l’operazione: 

 
Anche in questo caso cliccare sul pulsante “Salva” per inviare la richiesta. 

ATTENZIONE: non comparirà nessun simbolo o avviso che indichi l’indirizzo della pagina web 

allegato.  
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PASSAGGIO 16 
Per ricercare una richiesta inserita in precedenza, se si conosce il numero della richiesta, inserirlo 
nel seguente riquadro e cliccare “Conferma”: 
 

 

 

PASSAGGIO 17 

 

Gli ALLEGATI inviati o ricevuti vengono visualizzati IN FONDO alla pagina.  

ATTENZIONE: gli allegati visualizzati NON sono divisi tra mittente e destinatario ma si distinguono 

unicamente per la data in cui è stato effettuato l’upload (formato data: giorno/mese/anno). 
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PASSAGGIO 18 

Il sistema Service Desk invia in automatico delle E-MAIL DI NOTIFICA alla vostra casella di posta 

elettronica istituzionale. Ecco alcuni esempi: 

a) Una volta aperta una richiesta di assistenza tramite service desk, arriverà una notifica 

denominata “Richiesta numero della richiesta – Oggetto della richiesta”.  

 

b) Se l’Ufficio vi richiede delle informazioni aggiuntive, arriverà una notifica denominata 

“Richiesta numero della richiesta – In attesa di informazioni”. 

In questo caso potrete rispondere sia tramite service desk (cliccando sul link che trovate 

nel testo della e-mail) oppure direttamente dalla e-mail istituzionale inserendo le 

informazioni aggiuntive ma lasciando inalterato l’oggetto.  

 

c) Dopo aver risposto alla richiesta di ulteriori informazioni, arriverà una notifica denominata 

“Risposta via email ricevuta”. 

 
 

d) Una volta che la vostra richiesta di assistenza sarà risolta dall’ufficio, arriverà una notifica 

denominata “Richiesta numero della richiesta – Evasa”. 

 



11 
 

PASSAGGIO 19 

Nel caso di problemi con il servizio Service Desk cliccare su “Informazioni aggiuntive a supporto 

dell’HelpDesk”: 

 

 
 

Cliccare sul collegamento “Vai alla Pagina”, per visualizzare i contatti a cui rivolgersi: 

 


