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INTRODUZIONE ALLA PIATTAFORMA TIROCINI E TESI

La piattaforma e disponibile all’'indirizzo https://tirocinitesi.unige.it/

=% Universita S - . c S e - __
) di Genova Attivita Curriculari degli Studenti: Tirocini e Tesi ) Accedi/ Registrati
Menu
. Utente disconnesso x

# Home

? Assistenza v

Vuoi conoscere le aziende per attivita di tirocinio ftesi? Proposte di tirocinio e tesi in azienda

_ o

La parte centrale della pagina principale (sempre raggiungibile cliccando sul tasto “Home” ) & una
“vetrina” dove si possono consultare gli elenchi delle aziende iscritte (convenzionate e non) (1) e delle

proposte di tirocinio/tesi disponibili (2).

Nell'ambito dell'elenco delle aziende, cliccando sul tasto Dettagli, accanto al nome dell'azienda, & possibile
verificare, tra l'altro, se la stessa ha gia stipulato la convenzione con I'Ateneo:

BIOCERTITALIA

Aziende per attivita di tirocinio/tesi

AGRICOLE E PRODUZIONE DI PRODOTTI ANIMALI,

ABCDEFGHI I KLMNOPQRSTUVWXYZ
& Rappresentante: ALBU

BIOCERTITALIA oo
& Sito web: hitp: //www a.com
%@ Convenzione: 51 - Data Scadenza Convenzione: 2024-11-11

& Convenzione Lomb.: No - Data Scadenza Convenzione:

Nell'ambito dell'elenco delle proposte pubbliche di tirocini e tesi, & possibile visualizzare i dettagli di ogni
proposta cliccando sul relativo tasto "Dettagli" . Questa & la vetrina delle proposte attive.

Homepage | Proposte di Tir

Proposte di Tirocini e Tesi

. urriculare

Tipologia: Tirocini

Mansione: pro ione

Durata in mesi: 6

Numero posti disponibili: 5

Azienda: MANYDESIGNS ~ Convenzionata: Yes Per poter candidarsi & necessaro prima effettuare il login m

Area Funzionale: Area Informatica
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PREMESSA

Le aziende che desiderano rendersi disponibili a ricevere studenti Unige per lo svolgimento di tirocini o per
la preparazione di tesi, possono registrarsi alla piattaforma disponibile all’indirizzo
https://tirocinitesi.unige.it/.

Per poter accogliere studenti in tirocinio, I'azienda deve anche procedere alla stipula di una convenzione
con I'Universita di Genova. La convezione non € richiesta per lo svolgimento di attivita per la preparazione
di tesi.

ISCRIZIONE AZIENDA

NB: le aziende che avevano gia convenzioni in essere con I’Universita di Genova sono state importate
d’ufficio nel sistema ed e stata inviata una mail alla casella di posta aziendale con il link per accedere e creare
un utente aziendale.

Una volta creato I'utente aziendale sara possibile cominciare ad inserire proposte di tirocinio o tesi con le
procedure descritte di seguito

Se per qualsiasi motivo la mail di invito non fosse stata ricevuta o fosse stata smarrita e possibile richiederne
un nuovo invio all’indirizzo: assistenza.tirocinitesi@unige.it

Creazione utente “referente aziendale”

+) Accedi/Registrati

Cliccare sul link “Accedi/Registrati” in alto a destra:

i i ? ]
Sel un utente non ancora registrato? Registrati

Quindi cliccare su “Registrati”

E compilare il modulo con i propri dati:
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Accreditamento referente aziendale

Dati referente
campi segnati con "*" sono obbligatori.

* Nome:
* Email:

per ricevere le informazioni di servizio dal portale
* Lwogo di nascita:
-- Seleziona Luogo di nascita — e

* Codice fiscale:

Sede lavorativa

* Ubicazione sede:

-- Seleziona Ubicazione sede - ~

* Indirizzo sede:

[ seleziona se razienda & gid stata registrata

< Annulla

* Cognome:

* Data di nascita:

(dd-MM

* Telefono:

Quindi cliccare su “Avanti” per procedere con la registrazione (accreditamento) dell’azienda

Accreditamento azienda

Compilare il modulo con i dati dell’azienda:

B del DPR 642/72

O

< Indigtro

Informazioni necessarie in caso di stipula della Convenzione

* Selezionare se in possesso di firma digitale: * Dimensione:
-- Seleziona Selezionare se in possesso di firma digitale - ~ -- Seleziona Dimensione -

* Esente bollo da imposta di bollo ai sensi dellart. 27 bis, Tab.

-- Seleziona Esente bollo da imposta di bollo ai sensi dellart. 27| s

se sei il rapp legale dell'azienda

Spuntare il riquadro se il referente aziendale incaricato di registrare |’azienda alla piattaforma e anche il
rappresentante legale dell’azienda. Cliccando su “Avanti” si passa direttamente al completamento della

registrazione.

Se invece il referente aziendale che sta registrando I'azienda non é anche il rappresentante legale,
cliccando su “Avanti” viene richiesta la compilazione della scheda con i dati del rappresentante legale:

Tirocini e Tesi - Manuale azienda - 4



Dati del Rappresentante Legale

| eampi segnati con **" sono obbligator
* Nome: * Cognome: * Data di nascita:
Freddy Mercury
* Luogo di nascita: * Provincia di nascita: * Comune di nascita:
ITALLA v CROTONE ~ CIRO' MARINA -

Cliccando su avanti si procede al completamento della registrazione:

Completa registrazione

| campi segnati con **" sono obbligatori.

Informativa alla Privacy

INFORMATTV &1 SEXS] DECLI ARTT. 13-44 DEL GDPR (GENERAL DATA PROTECTION REGULATION)
67972016 E DELLA NORMATIVA NATIONALE (D_LGS. 196/2003 COME MODIFICATD DAL DLGS.
104/2018) PER GLI UTENTI DELLA PLATTAFORMA PER LA GESTIONE DEI TROCIN £ DELLE ATTIVITA IN
AZIENDA,

Lz presents informativa & resa a coloro che conferiscono dati personali al fine & awiares
partecipare/reatizare atthits & collaborazians con l'Universita i Genova riguardanti | tirocim,
le tesi, il jub placement o comungue finalizate a favorire le sceite professionali di student &
laureati  favrire 1l loro ingresso el mondo del lavere.

Per dati personali 5 intencono le informazioni riguardanti una persona fisica identificata o

identificabile (definita “intaressato”).

1 dati personali foriti dagli interessati sono trattati in conformita alle misure = agli obbiighi

imposti dal Regolamento UE n. 2016/479 (GDPR) = dal D.Lgs. 30.06.2003, n. 196 (codice m w
= fome i o i aifionen g

* Confermo la lettura e accetto:

* Password: * Confirm password:

Digita il testo mostrato nell'immagine = _
P MY’W

< Indietro

Se non ricevi alcuna mail da noi nei prossimi minuti, controlla la tua cartella dello spam. Le nostre email sono inviate dal seguente
indirizzo: tirocini@unige.it

Una volta completata la registrazione il referente aziendale ricevera la mail:

Richiesta Attivazione Utenza Piattaforma Tirocini Tesi Unige
in attesa di approvazione

@a registrazione & in attesa di approvazione §a parte degli uffici competenti dell'Universita
deqgli Studl GeETTonee

Questa email € stata inviata automaticamente da Tirocini per I'Universita di Genova, Si prega di non rispondere

direttamente a questo messaggic poiché & stato inviato da un indirizze e-mail nen pregrammato per |a ricezione.

Tirocini e Tesi - Manuale azienda - 5



Quando gli uffici competenti avranno approvato la registrazione, il referente aziendale ricevera la

comunicazione:

Conferma Attivazione Utenza

La registrazione del referente aziendale & della relativa azienda & stata confermata.
Azienda:

Denominazione:
Indinzzo:
Citta: iy

Em ; i
Mo aziendale: iikiainiikid

ol

copiare & incollare nel browser il seguente indirizzo:

https:/ftirocini-test.unige.it/login/

Effettuare il login alla piattaforma per usufruire dei servizi offerti tramite questo link oppure di

Questa email & stata inviata automaticamente da Tirocini per I'Universitad o Genova, 51 prega di non rispondere
direttamente a guesto messaggio poiché & stato inviato da un indirizzo e-mail non programmato per |a ricezione,

A questo punto la registrazione dell’'utente “Referente aziendale” e I'accreditamento dell’azienda sono

completati: 'azienda comparira nella vetrina della pagina Home

Il Referente Aziendale potra ora accedere alla piattaforma
utilizzando le proprie User name ( e-mail indicata in fase di
registrazione) e Password (indicata in fase di registrazione).

+) Accedi/Registrati

Accedi

Sei
Sei un uf

nda gia registrata?
te UniGEPASS?

Accedi

Email/Username p—r

Password

Sei un utente non ancora registrato? @

r

\

\_

convenzione venga formalizzata & possibile inserire proposte e ricevere candidature, ma verra inibita
I"approvazione dei progetti formativi fino all’avvenuta stipula della convenzione.

La convenzione non e richiesta se I'azienda deve ospitare uno studente pel la preparazione di una tesi

NB: Per poter ospitare un tirocinante, I'azienda deve essere convenzionata con I'Ateneo. In attesa che la

J

REGISTRAZIONE DELEGATI AZIENDALI

| dipendenti dell'azienda che dovranno fare da tutor ai tirocinanti e/o tesisti (tutor aziendali) dovranno
essere preventivamente registrati alla piattaforma mediante una delle seguenti procedure:
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Su invito del referente aziendale

Il referente aziendale puo registrare altri utenti aziendali con diversi privilegi (gestione di tirocini e
convenzione oppure solo gestione dei tirocini).

Dal menu a sinistra ciccare su Azienda = Delegati

Si accede all’elenco dei delegati

l Azienda

> Dati Azienda

> Delegati

Delegati
“ Ricerca
Email Nome Cognome Datanascita Comune nascita Provincia nascita Abilitato  Permessi di stipulare Convenzioni Rifiutato
SN @'y hoo.com ™ e 15011990 SALERNO SALERNO si si
) e mple.com PN Si Si
(g < xample.com - 01-06-2010 GENOVA GENOVA Si No
wunigeh [ | “ 16-04-2000 ALESSANDRIA ALESSANDRIA Si No

Cliccando sul tasto “+ Invita nuovo rappresentante/delegato” si accede alla schermata:

Invita Delegato

* Nome:

* Email:

* Cognome:

* Permessi: --Seleziona Permessi --

— Seleziona Permessi —

Gestione tirociniftesi
Gestione convenzioniftirocini/tesi

Compilare con i dati del delegato e indicare il tipo di permessi che gli si vuole attribuire.

Cliccando su “invia” viene inviata un invito al delegato a completare |a registrazione del delegato

stesso.

Il delegato dovra:

1. accedere alla piattaforma Tirocini e Tesi mediante il link presente nella mail di invito e autenticarsi
utilizzando la propria e-mail e la password provvisoria fornitagli nella stesso invito.
2. Completare la registrazione inserendo i propri dati

3. Modificare la password
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Per adesione volontaria

Il collaboratore dell’azienda che intenda registrarsi come utente aziendale, raggiunge la piattaforma
all’indirizzo: https://tirocinitesi.unige.it/

Accedi
Cliccando su “Accedi/registrati” accede alla schermata:

Sei un‘azienda gi registrata?
Sei un utente UniGEPASS?

Accedi:
Email/Username

PASS

Password

Recupero password per aziende

Recupero password per utenti UniGePASS.

" 2 —
Sei un utente non ancora registrato? e |

Cliccando su Registrati si accede alla scheda da compilare con i propri dati anagrafici.

A pie di pagina mettere il segno di spunta nel riquadro “seleziona se 'azienda ¢ gia stata registrata” e
cliccare su “Avanti”

[ seleziona se razienda & gia stata registrata

< Annulla

Si viene rinviati alla schermata che permette di selezionare |'azienda di appartenenza e il referente che
dovra confermare la registrazione

Azienda di appartenenza

| campi segnati con *** sono obbligatori.
* Azienda di appartenenza dall'elenco delle aziende registrate:
.

* Referente dall’elenco dei i dell’azienda

Cliccando su avanti si procede alla pagina relativa alla privacy. In fondo alla pagina si potra scegliere la
password di accesso e quindi completare la procedura cliccando su iscriviti.
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* Confermo la lettura e accetto:

* password: * Confirm password:

Digita il testo mostrato nell'immagine :

XWX da
[ s |

Se non ricevi alcuna mail da noi nei prossimi minuti, controlla la tua cartella dello spam. Le nostre email sono inviate dal seguente
indirizzo: tirocini@unige.it

[&]

Il referente aziendale indicato per I'approvazione riceve una comunicazione contenente il link per
approvare la registrazione del nuovo utente e cliccando sul link viene rimandato alla schermata:

Id: 29692
e
Cognome: _
Data nascita:  29-04-1977
Comune nascita: ~ BERZO DEMO
Provincia nascita:  BRESCIA
Abilitato: No

Permessi di stipulare  No
Convenzioni:

Rifiutato:

Conferma registrazione | Rifiuta registrazione i QLELEEICY IS

Cliccando su “conferma registrazione” viene inviata al nuovo utente comunicazione dell’approvazione della
registrazione.

Nota per il Referente Aziendale:

Nell’elenco delegati accessibile dal menu a sinistra, i nuovi utenti in attesa di approvazione risultano
“Abilitato: No”.

Cliccando sull’indirizzo mail del nuovo utente si puo accedere alla schermata di conferma registrazione.

N
|

Una volta confermata la registrazione il nuovo utente risultera “Abilitato: S
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Delegati
“ Ricerca

Email Nome Cognome Datanascita Comune nascita Provincia nascita Permessi di stipulare Convenzioni Rifiutato
c_ _5-01-1990 SALERNO SALERNO Si si

I I s s

E ] I 50 GENOVA GENOVA si No

I B ALESSANDRIA ALESSANDRIA i No

I - o ANCONA ANCONA i No

bellicapelli@example.com -c- 29-04-1977 BERZO DEMO BRESCIA No

/’—

STIPULA CONVENZIONE

Dal menu a sinistra, cliccare su Convenzioni = Gestione convenzioni. Si accede alla pagina:

Universita

di Genova Attivita Curriculari degli Studenti: Tirocini e Tesi 2 CLO CLAUDINE - (& Log out

Azienda | ROBA DA GATTI | Convenzioni

Convenzioni ROBA DA GATTI

v Ricerca

€51 Convenzione

> Gestione Convenzioni

Ident. Conv. Lomb Convenzione stato Data scadenza Data_repertorio Numero repertorio
B Proposte

B Progetti Formativi

Richiedi convenzione |

b Azienda

Cliccare su “Richiedi convenzione” oppure, se I'azienda intende ospitare un tirocinio presso una propria sede
ubicata in Regione Lombardia, cliccare su “Richiedi convenzione Lombardia”.

Le due richieste sono indipendenti una dall’altra e possono essere effettuate anche in un secondo tempo
guando se ne dovesse avere la necessita.

Si accede alla bozza di convenzione con, in alto, riportata la barra di stato:
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Azienda | ROBA DA GATTI | Convenzioni | Convenzione - IN COSTRUZIONE 1di1

Convenzione - IN COSTRUZIONE

Modifica Testo Confermata Firma Azienda Approvata Unige Firma Unige Firma Preside Repertoriata Scaduta

CONVENZIONE DI TIROCINIO CURRICULARE

L" Universita degli Studi di Genova, con sede legale in Genova, Via Balbi 5, 16126, C.F.00754150100,d'ora in poi denominata "soggetto promotore”,
rappresentata dal Magnifico Rettore pro tempore, Prof. Paolo COMANDUCCI, nato a2 Roma il 26/09/1950
E

In fondo alla pagina ci sono i pulsanti che permettono di apportare modifiche agli articoli o confermare il
testo della convenzione

Documento informatico firmato digitalmente ai sensi del D.Lgs. 82/2005 s.m.i. e norme collegate, il quale sostituisce il documento cartaceo e la firma
autografa del soggetto promotore e del soggetto ospitante

Firmatario del Soggetto Promotore: Paole COMANDUCCI
Firmatario del Soggetto Ospitante: EDOARDO AGMELLI

O Bollo virtuale autorizzato da uff. territoriale di n. del

O Imposta di bollo & assolta mediante contrassegno/i telematico/i avente codice/i numerico:

m & Modifica Airmatario & Modifica Articoli

W Elimina | <€ Ritorna alla lista

Accettazione del testo della convenzione standard

Se I’azienda concorda con il testo convenzionale standard, cliccando su “Conferma testo convenzione” si
puo procedere con la firma della convenzione

Modifiche al testo convenzionale

Se I'azienda ritiene di apportare modifiche al testo standard:

Cliccando su “Modifica articoli” si accede alla

visualizzazione degli articoli in modalita a
compilabile. Da qui, & anche possibile
aggiungere nuovi articoli alla convenzione 2

cliccando sul tasto “aggiungi articoli “

Una volta completata la modifica del testo cliccare su “salva modifiche”:

H Salva modifiche | C Reset modifiche < Indietro
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Si tornera alla visualizzazione della bozza dove
si puo procedere con la richiesta di modifica
CliccandO su Illnvia riChiesta mOdiflca" (@] Bollo virtuale autorizzato da uff. territoriale di

Q Appongo la marca da bollo sulla convenzione con firma autografa

viene mandata comunicazione a Settore Tirocini Dati

LU s e | Wi Elimina | € Ritorna alla lista

Il Settore Tirocini verifica le modifiche e pud accettare o rifiutarle o fare una contro proposta. L’azienda
dovra quindi confermare il testo definitivo (“Conferma Testo Convenzione”) e procedere con la firma:

FIRMA DELLA CONVENZIONE

Azienda senza firma digitale
Quando il Settore Tirocini approva il testo, ne viene data comunicazione al referente aziendale e lo stato
della convenzione sara:

Convenzione - IN COSTRUZIONE

O, (s (=) (s () (s ()

Modifica Testo Confermata Firma Azienda Approvata Unige Firma Unige Firma Preside Repertoriata Scaduta

Il referente aziendale cliccando su “Scarica convenzione da firmare” puo scaricare la convenzione, quindi
dovra:

1. stamparla
2. apporre la marca da bollo se dovuta (di norma 16 € convenzione, 32 € se convenzione Lombardia)
3. farla firmare al responsabile legale dell’azienda
4. inviarla, a mezzo posta convenzionale o corriere, all’indirizzo
Al Rettore
Universita degli Studi di Genova
Via Balbi, 5
16126 Genova

Una volta controfirmata dal Rettore e repertoriata la convenzione sara disponibile nella sezione ”Gestione
convenzioni”.

Azienda con firma digitale

Se I'azienda ha la firma digitale, una volta definiti i contenuti della convenzione, scaricare il pdf cliccando su
“Scarica convenzione da firmare”, quindi apporre la firma digitale e caricare il file firmato (con estensione
p7m) mediante 'apposita sezione “carica Convenzione Firmata digitalmente”
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Art. 2 - 2.1 1l tirocinio, ai sensi dell'art.18, comma 1, lettera d), della legge n.196 del
1997 non costituisce rapporto di lavoro.

2.2 Durante lo svolgimento del tirocinio l'attivitd di formazione e orientamento &
seguita e verificata da un tutore designato dal soggetto promotore in veste di

Carica Convenzione Firmata Digitalmente

* Documento
Firmato:

@ Scarica la convenzione da firmare  JEEQUGEEIE w )

Compare la schermata:

Carica Convenzione Firmata Digitalmente

* Documento phpARZJ9YCONVENZ.p7m (53K)

Firmato: . . .
C-) Lascia Madifica

@ Upload Convenzione
@ Scarica convenzione firmata 4 Ritorna alla lista

Se & tutto ok, mantenere selezionato “lascia” e cliccare su Invia convenzione

Se si desidera sostituire un file erroneamente caricato selezionare “modifica” e quindi si potra scegliere un
altro file da caricare.

Cliccando su “rigenera PDF” si torna invece alla pagina precedente ed & possibile scaricare nuovamente il
PDF.

Cliccando su “invia convenzione” la convenzione viene inviata al Settore Tirocini e lo stato passa a:

Convenzione - IN COSTRUZIONE

Bozza Modifica Testo Confermata Firma Azienda Approvata Unige Firma Unige Firma Preside Repertoriata Scaduta

Quando la convenzione viene ricevuta dallo Settore Tirocini viene fatta firmare digitalmente al Rettore e
caricata sulla piattaforma.

L’azienda ne riceve comunicazione e potra reperire la convenzione dal menu a sinistra “Convenzione” =
“Gestione Convenzioni”.

Lo stato della convenzione sara:

Convenzione - ATTIVA

Modifica Testo Confermata Firma Azienda Approvata Unige Firma Unige Firma Preside Repertoriata Scaduta
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CREARE UNA PROPOSTA
Le proposte si distinguono in ‘proposte private’ e ‘proposte pubbliche’.

Proposte pubbliche: possono essere create dai referenti aziendali, dai professori e dal personale
dell'Ateneo. Vengono visualizzate nella bacheca della pagina home solo se approvate da almeno un
coordinatore dei Corso di Studio a cui la proposta e diretta.

Proposte private: Quando una proposta e formulata dallo studente, oppure da un docente o da un
referente aziendale con indicazione dello studente a cui é diretta, la proposta e privata: deve essere
approvata dal Coordinatore del Corso di Studi ma non comparira nella vetrina della pagina home.

Quando viene caricata sulla piattaforma una proposta, i coordinatori di tutti i Corsi di Studio a cui la
proposta e destinata, ricevono una mail in cui sono invitati ad accedere alla piattaforma e, valutata

la coerenza obiettivi del rispettivo Corso di Studi, procedono con I'approvazione, oppure rifiutano la
proposta stessa.

NB. Se la proposta e diretta a piu Corsi di Studio e un Coordinatore di corso di studio rifiuta la
proposta, mentre gli altri la approvano, la proposta verra pubblicata nella vetrina ma vi si potranno
candidare solo gli studenti iscritti ai Corsi di Studio che hanno approvato la proposta.

Nel menu a sinistra cliccare su Proposte = Gestisci proposte

B rropost=

> Gestisci Proposte

si apre I'’elenco di tutte le proposte esistenti (gia approvate e da approvare) relative
> approva le Proposte . . . . . . . . .
 aetuns e all’azienda, con il riassunto di tutte le principali caratteristiche.

B rrogeri Formativi

Proposte di tirocini e tesi

v Ricerca

+ Tesi sperimentale o applicativa

Tutor 5
A 3 Stat - g Strutt: Tut E g Mat: L Utent: Data
Titolo Tipo o Azienda Tutor aziendale Juuttura uor didattico/ atricota ente ae
proposta interna struttura studente creatore  creazione
Relatore
fesilapplicatialineze da ;E:irimemaleo Attiva OMERELLIFICIO ot gt SR BRIAN MAY 03-03-2020
03032020 P PERLETTI

applicativa professore

Qui si trovano i pulsanti e

= Tesi sperimentale o applicativa m

Tirocini e Tesi - Manuale azienda - 14




che permettono di:

- creare una nuova proposta di tesi sperimentale o applicativa;

- creare una nuova proposta di tirocinio.

In base all’opzione scelta si aprira un modulo con diversi campi da compilare

obbligatori.

. Sono asteriscati i campi

* Titolo:

Tipo:  Tirocinio curriculare

Struttura interna:

Tutor didattico/ Relatore:

* Obiettivi e modalita
della tesi:

Crea una proposta Tirocinio curriculare

Azienda: OMERELLIFICIO PERLETTI

| campi segnati con “** sono obbligatori, gli altri potranno venire completati in futuro al momento della creazione del Progetto Formativo.
Per confermare la creazione, al termine, clicca il tasto “Salva’, altrimenti per annullare il tasto “Annulla’.

Nella proposta € necessario indicare o l'azienda, scegliendo tra quelle disponibili, o inserire i dati relativi alla struttura interna.

Scrivere una breve descrizione dell'attivita proposta o il titolo della tesi da svolgere in azienda

Stato proposta:  Bozza

* Tutor aziendale: -- Seleziona Tutor aziendale --

Tutor struttura: -

Matricola studente:

NB:

~N

Per essere designato come tutor aziendale un collaboratore dev’essere iscritto alla piattaforma e
associato all’azienda con il ruolo di” delegato aziendale”.

Vedere: REGISTRAZIONE DELEGATI AZIENDALI

J

A pie di pagina, nella
sezione Corsi di studio e
obbligatorio  selezionare
almeno un corso di studio a
cui la proposta e rivolta.

NB: se nella tendina il corso

Corsi di studio

* Filtra i Corsi di Studio per Area Area

* Seleziona per quali corsi di studio |

=

M sahva e Richiedi Pubblicaziene: m Annulla

di studio compare piu volte

si suggerisce di selezionare tutte le voci)

Completata la compilazione, cliccando su Salva si puo salvare il documento per poter accederviin un secondo
momento per completarlo o modificarlo.

La barra di stato indichera “Proposta in bozza”
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Cliccando su Salva e Richiedi Pubblicazione, la proposta non & pil modificabile e viene inviata in automatico
un’email ai Coordinatori dei Corsi di Studio a cui la proposta e diretta perché procedano all’approvazione.
Della creazione della proposta viene inviata comunicazione al tutor aziendale

La barra di stato indichera “Proposta in approvazione”

Quando almeno uno dei coordinatori dei corsi di studio selezionati avra approvato la proposta, la poposta
verra pubblicata e ne viene mandata una comunicazione a chi ha creato la proposta (in questo caso il
referente aziendale).

La barra di stato indichera “Proposta pubblicata”

Quando almeno uno studente si candidera alla proposta, la barra di stato indichera “Proposta Attiva”.

Se nessuno studente si candidera alla proposta entro la data di scadenza indicata, la barra di stato indichera
“Proposta scaduta”

E’ possibile prorogare la durata delle proposte che siano in stato “Pubblicata” o “Attiva” . Vedi Proroga
Proposta

Creazione di proposta privata

Per creare una proposta diretta ad uno specifico studente, seguendo la procedura sopra riportata, digitare
nel campo “Matricola studente” la matricola dello studente a cui la proposta é diretta.

Cominciando a digitare il sistema proporra suggerimenti di matricole in un menu a discesa. Selezionare la
matricola di interesse cliccandovi sopra. |l campo risultera compilato con il numero di matricola e il nome
dello studente.
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Tutor struttura: i

Matricola studente: 1234 \

w \ Matricola studente: 123457
N

UDENTE ( )
123458 STUDENTE STUDENTE (123457)

123456

* Posti disponibili:

Il campo relativo al corso di studi si compilera automaticamente con il corso di studi a cui lo studente & iscritto

La proposta, in quanto privata, non verra resa pubblica ma, una volta approvata dal Coordinatore, si attivera
automaticamente la candidatura dello studente stesso.

Quando il Coordinatore di Corso di studio approva, in automatico viene mandata una comunicazione a chi ha
creato la proposta.

PROROGA PROPOSTA

Chi ha creato la proposta pud prorogare la scadenza delle proposte che siano in stato “Pubblicata” o
“Attiva”.

Dal menu a sinistra cliccare su Proposte —> Gestisci Proposte

Dall’elenco selezionare la proposta che si intende prorogare. Si viene rinviati alla pagina riassuntiva dei dati
della proposta.

Wi Proroga la proposta .
Cliccare sul pulsante in fondo alla pagina

Si accede alla schermata dove & possibile visualizzare la scadenza attuale ed inserire la nuova scadenza.

Cliccando poi su “Salva” si tornera alla visualizzazione della proposta aggiornata e la barra di stato avanzera su
“Prorogata”
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APPROVAZIONE CANDIDATURA

Quando uno studente si candida ad un progetto di tesi sperimentale o tirocinio in azienda al Tutor
aziendale indicato nella proposta viene inviata in automatico una comunicazione che lo invita a verificare
le candidature ricevute (una comunicazione viene inviata, per conoscenza, anche all’utente creatore della
proposta).

Il tutor aziendale, visualizzate le candidature ricevute, approva la candidatura idonea, quindi completa con
i dati di competenza la bozza di progetto formativo generatosi in automatico e, in fine, conferma il
progetto.

A questo punto viene inviata una mail in automatico allo studente con l'invito a completare la
compilazione con i dati di sua pertinenza.

Dopo che lo studente avra salvato il documento verra inviata una comunicazione all'Ufficio tirocini di
competenza con l'invito ad approvare i contenuti amministrativi.

Nel caso di Candidatura a proposta pubblica, il tutor aziendale riceve una comunicazione di ogni
candidatura alla proposta (chi ha creato la proposta puo vedere la candidatura ma non approvarla, salvo
che non sia indicato come tutor aziendale).

Nella comunicazione & disponibile I'indirizzo mail del candidato, per eventuali contatti diretti, e un link da
cui si puo accedere alla pagina del candidato per approvare o rifiutare la candidatura stessa:

Candidature Ricevute STUDENTE STUDENTE (123457)

STUDENTE STUDENTE (123457) . N . .
Il candidato puo anche allegare un CV alla propria candidature

Studente: STUDENTE STUDENTE (123457)
Proposta:  Proposta Prova per Tesi in Azienda
Deoc cv:
Approvata:
Azienda: OMBRELLIFICIO PERLETTI

Struttura:

Nel caso di proposta privata con candidatura riservata, appena il Cooordinatore del Corso di Studi ha
approvato la proposta, il Tutor Aziendale riceve una mail con I'invito ad approvare la candidatura dello
studente, a cui la proposta era diretta, e creare il progetto formativo.

Attraverso il link presente nella mail si viene inviati alla pagina del candidato da dove si puo approvare o
rifiutare la candidatura stessa come sopra

Cliccando sul tasto “Approva”, si viene rediretti all’anteprima del relativo progetto formativo.

Ogni delegato aziendale potra vedere le candidature ricevute Visualizza le candidature da
dall’azienda e in attesa di approvazione dal menu di destra: solo chi e approvare.
indicato come tutor aziendale nella proposta puo approvare la | Candidature ricevute

candidatura.
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Dal menu a sinistra si accede all’elenco dei progetti. Cliccando sul tab “Ricerca” si possono impostare
diversi filtri per la ricerca dei progetti:

Progetti Formativi

~ nasconai

Stato: Progetto in Bozza Progetto in Bozza dopo rifiuto Confermato dall'azienda Confermato dallo studente Confermato dal referente amm.
Confermato dal tutor did. Firma debole studente Firma debole azienda Firma tutor didattico Firma referente didattico Lettera accettazione Firma Relatore

Progetto attivato Progetto prorogato Progetto concluso Rifiutato

Studente:

Se si vuole filtrare per matricola dello studente, mentre si digita la

i L i H udente: | 1234
matricola, compare un menu a tendina che suggerisce lo studente. Quando N
si individua lo studente desiderato selezionarlo dalla tendina cliccandoci 9
Sopra STUDENTE2 PROVA

(123458)
Titolo —

Cliccare su “cerca”.

Si accede quindi alla visualizzazione del documento.

\. J

ITER APPROVATIVO PROGETTO FORMATIVO TIROCINIO CURRICULARE

Dopo aver approvato la candidatura si viene rediretti all’anteprima del relativo progetto formativo.

In fondo alla pagina dell’anteprima di progetto formativo sono disponibili i pulsanti:

Completare la compilazione e procedere con la conferma del progetto

m & Modifica 4 Ritorna alla lista

Il tasto “Conferma progetto” non € attivo se non sono stati compilati tutti i campi obbligatori a carico
dell’azienda.

Tramite il tasto “Modifica” si accedere alla versione compilabile per modificare o completare i contenuti del
progetto. | campi obbligatori sono contraddistinti da un asterisco. Completata la compilazione cliccare su
“Aggiorna” per tornare all’anteprima quindi cliccare “Conferma progetto”

Una volta confermato il progetto, viene inviata automaticamente comunicazione allo studente affinché
verifichi il progetto e lo compili per quanto di sua competenza.

Seguira una verifica dei contenuti amministrativi da parte dell'Ufficio tirocini del Corso di studio e dei
contenuti didattici da parte del Tutor didattico.
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Terminate le verifiche verra richiesta una approvazione della versione finale:

e l'azienda prende visione e approva mediante apposizione di segno di spunta
e o studente prende visione e approva mediante apposizione di segno di spunta

e tutor didattico approva mediante apposizione di firma digitale

A questo punto il progetto passera nello stato attivo e ne verra inviata comunicazione in automatico agli

Enti (Ispettorato e Sindacati)

O O O 0 © O O ©) () (&)

Bozza Confermato Azie.. Confermato Stud.—. Approvato Firmato Studente Firmato Azienda Firmato Unige g Concluso

ITER APPROVATIVO PROGETTO TESI IN AZIENDA

L'avvio delle attivita di preparazione della tesi avviene mendiante uno scambio di lettere tra I’Ateneo e
I’Azienda

Dopo aver approvato la candidatura si viene rediretti all’anteprima della lettera dell’Ateneo (definita
“progetto”) in visione all’azienda per I'inserimento/correzione di eventuali dati relativi all’azienda.

In fondo alla pagina dell’anteprima del progetto sono disponibili i pulsanti:

Completare la compilazione e procedere con la conferma del progetto

« Conferma Progetto | & Modifica 4€ Ritorna alla lista

Il tasto “Conferma progetto” non e attivo se non sono stati compilati tutti i campi obbligatori a carico
dell’azienda: tramite il tasto “Modifica” accedere alla versione compilabile per modificare o completare i
contenuti del progetto. | campi obbligatori sono contraddistinti da un asterisco. Completata la compilazione
cliccare su “Aggiorna” per tornare all’anteprima quindi cliccare “Conferma progetto”.

Una volta confermato il progetto, viene inviata automaticamente comunicazione allo studente affinché
verifichi il progetto e lo compili per quanto di sua competenza.

In fine il progetto viene approvato, mediante firma digitale, dal Relatore e lo stato del progetto progredisce
a “Firmato Unige”

Progetti Formativi Tesi applicativa in azienda 03032020 1di3s > >
Tesi applicativa in azienda 03032020

© O © O, ) (=) (=)

Confermato Azienda Confermato Studente Firmato Unige Lettera Accettazione Azienda Concluso

Il Tutor aziendale riceve una comunicazione con l'invito ad accedere al sistema e proseguire 'iter:
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Tramite il link presente nella mail accede al progetto.

A pie di pagina trova i pulsanti:

i, Fare il download della lettera di accettazione, firmare e caricare il file firmato

Carica la lettera di accettazione

* Dooumento Firmato: ﬂ

Cliccando su “Dati” puo vedere i dati del progetto e cliccando su “Download” pud scaricarlo
Cliccando su “rifiuta” puo rifiutarlo
Se il progetto e ritenuto adeguato, cliccare su “Download lettera da firmare” per scarica il pdf della lettera.

Firmare la lettera e caricare la lettera firmata selezionandola dall’apposita sezione.

N
NB:
Se I'azienda ha dichiarato in fase di registrazione di essere abilitata alla firma digitale, firmare digitalmente
e quindi caricare tramite |'apposita sezione il file .p7m
Se I'azienda non ha firma digitale, firmare il documento cartaceo, quindi scansionarlo e caricare tramite
I’'apposita sezione il file .pdf

y

Quindi cliccare su “Carica Lettera”

Lo stato passa a

Progetti Formativi Tesi applicativa in azienda 03032020 1di9 2>
Tesi applicativa in azienda 03032020
Confermato Azienda Confermato Studente Firmato Unige Lettera Accettazione Azienda Concluso

P

Il coordinatore di Corso di studi viene invitato ad attivare il progetto e una volta attivato lo stato passa a:

Tesi applicativa in azienda 03032020

o) ‘ : ) ‘ ©
<

Confermato Azienda Confermato Studente Firmato Unige Lettera Accettazione Azienda Attivo Concluso
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