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PIATTAFORMA TIROCINI
Linee guida Aziende

Prima di tutto verificare che lo studente sia gia registrato
sulla Piattaforma e che abbia il Profilo aggiornato.

1 - REGISTRARSI

Per utilizzare la Piattaforma & necessario registrarsi dal link presente nella seguente pagina web:
http://www.unife.it/it/menu-profilati/enti-e-aziende/tirocini/piattaforma-tirocini-sezione-aziende
Conservare le credenziali (Username e password) per gli accessi successivi.

2 — STIPULARE LA CONVENZIONE

(se esiste gia una convenzione attiva passare al punto 3)
Selezionare dal menu di sinistra la sezione “CONVENZIONI E TIROCINI” e cliccare sulla voce “CONVENZIONI”

Almascelia Azienda di prova srl
& FE333998@UNIFE . 1000 /1000 Prafond CV -

scadenza 20/06/2020

» Ricerca CV 20/20 Annunci-
¥ scadenza 221022099

i

» Messaggi

» Ricerche salvaie

» CV scaricati

hactiocs Oade Cerca i laureati da assumere CV selezionati

» Tutti gli annunci

» Pubblica un annuncio 3 T .
Ricerche salvate Gestione annunci

Convenzioni e Tirocini

» Convenzioni @

» Progetti Formativi Gestione tirocini

Profilo operatore

Cliccare su “inserisci nuova Convenzione”.

Gestione convenzioni

Campi di Ordina per Risultati per
ricerca Id covenzione v decrescente v Pagina
10 v

Sono stati trovati 1 risultall (visualizzati | isultatida 13 1)

$ Inserisci nuova convenzione
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) Approvata non attiva

Una volta inseriti i dati richiesti dal sistema la nuova Convenzione apparira in stato

Scaricare la Convenzione, apporre la firma digitale e inviare per PEC (ateneo@pec.unife.it)
In alternativa e possibile stampare la Convenzione ed inviarla firmata per posta al seguente indirizzo:
Universita di Ferrara — Ufficio Uscita e Placement, Via Saragat n.1 Blocco B — 44122 Ferrara (FE).

Home afeneo

» Placement Gentile referente, la Convenzione tra [a stia Azienda e Il nostro ateneo & stata approvata. Per affivarla scaricarla dal portale
Almalaurea (sezione "Convenzicni” - "dettaglio” -> "scarica convenziong" ) firmarla digitalmente € trasmetterta tramite PEC a

AlmaScelta ateneo@pec unife 1t In aliemaliva & possibile stampare fa Convenzione ed inviaria firmata framite PEC a ateneo@pec.unife it o per
posta al sequente indirizzo; Universita di Femara Ufficio Uscita e Placement Via Saragal, 1 Blocco B 44122 Ferrara FE Cordiali salufi

» Messaggi Universita deql stud di Ferara Ufficio Placement

» Ricerca CV

+ Ricerche salvate Searica Convenzione @ { Toma alla lista convenzioni

v CV scaricali

Bacheca Offerte

Dettaglio convenzione (1d:48629)

» Tutti gli annunci

. : Stato Convenzicne () Approvata non aftiva
+ Pubblica un annuncio

L'azienda ricevera una comunicazione in automatico dalla piattaforma quando la Convenzione sara

controfirmata e attivata.
Solo quando la Convenzione risultera “ATTIVA”, I'Azienda potra proseguire con l'inserimento del progetto

formativo.

Home » Placement » Aziende » Tirocini » Gestions convenzion

Gestione convenzioni

Placemen

" Messaggi =
AZIENQE
it Messun messaggio da legoere. Per vedere tutti | messagai icevuti clicea su ™Wedi tulti | messaggi”
AlmaScela
Wedi Wutin | messagg
Ricarca OV
Ricerche salvaie Data Stipula 2 Scadenza 2 Tipotirocini & Numero Protocollp,. 2 St &
W scaricat 221112016 Sala curricotar B ativa |m
Tull glk annune

Inserisct nuUova convenzione

Comvenzioni E Tirocini

Lanmvenzion
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3 — INSERIRE IL PROGETTO FORMATIVO

Selezionare dal menu di sinistra prima la sezione “Progetti Formativi” e poi cliccare su “inserisci nuovo
progetto formativo”
Home ateneo

» Placement Ah‘llascelta

AlmaScelia Azienda di prova srl

—— & FE333998@UNIFE = 1000 /1000 Piafond CV -  a >

% = scadenza 20/06/2020

» Ricerca CV ' 20/20 Annunci -

e ¥ scadenza 2210212099

» CV scaricati

TRy Cerca i laureati da assumere CV selezionati

» Tutti gli annunci

» Pubblica un annuncio : 2 "

Ricerche salvate Gestione annunci

Convenziani e Tirocini

» Convenzioni

» Progetti Formativi @ Gestione tirocini

Profilo operatore

Per creare un nuovo progetto formativo inserire i dati richiesti.
Inserisci progetto formativo
I dati contrassegnati con il simbolo asterisco ™ sono cbbligatori.
Convenzione 18938 - 22/02/2017 - |
Tipo Tirocinia™ SUrricclars
Sede operativa Tirocinio ™ -

Numere CFU™ | NUMERO CREDITI FORMATIVI UNIVERSITARI

Data di inizia™ | dd/mmanny &

Data di fine™ dd/mimAryy
Codice Fiscale Tirocinante ™

Matricola ™

Procedi

Verificare che tutti i dati inseriti siano corretti, in particolare le email del tutor aziendale e dello studente,
prima di salvare il progetto formativo ed inviarlo all’approvazione del Tutor Universitario (Professore).

Una volta ricevuta dal sistema la notifica di avvenuta approvazione da parte del Tutor Universitario, stampare
il progetto formativo cliccando su “scarica progetto formativo”.

Home Ateneo

i e Scarica progetio Tormativo @

Dettaglio progetto formativo (id:3111) =

Tipo Tirccinio Cumcolars
Ricerche saivaie Sede operativa EMILIA ROMAEMNG,
P —— Tirocinante Sandro Test - TSTSODRATSOADS48S
o Pericdo di svolgimento 2V 2006 - 04M1 12016
LIt gl amnane] Ultima modifica 0411172016 10:46

=

Convenzione ool - o5/ 10720168
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Il progetto formativo dovra essere firmato dal tutor aziendale e dallo studente.

Non é necessaria la firma del Tutor Universitario.

Ricaricare il documento completo di firme (in formato .PDF) sulla Piattaforma nell’area dell’azienda (nel
“dettaglio” tirocinio) o nell’area del tirocinante (nella sezione “gestisci i tuoi tirocini”) cliccando su “aggiungi
allegato” e selezionando come tipo allegato “progetto formativo firmato”.

Home Ateneo

Placemen!

Il progette formativo & in attesa dell spprovazions da parte del docerte afo referente indicato come tutar accadenmico:

Aziende
AlmaScelta Dettaglio progetto formativo (id:3109)
Ricerta Cy Tipo Tirocinio Cumicolare
Ricerche salvate Sede operativa EMILIA ROMAGRNA,
GV Searicat Tirocinante Fedence Test - TSTFRCMS04D548N
N Periode di svolgimento 247002016 - 2501002018
i Ultima modifica 28102016 16:55

Convenzione =

001 - BE/N201E

Progeti Formativ Storico progetto formative ¢
Richileslas di approvazione del Brocinia 2102018 Completata DETTAGLIO

Modifica password

Logoul

Gestione documentale
Agoiungi Allsgato @

Lo Staff procedera con la verifica della documentazione allegata e attivera il tirocinio.

Solo una volta che il progetto formativo risultera in stato “ATTIVO” (pallino verde) lo studente potra
iniziare il tirocinio nella data di inizio inserita nella Piattaforma.

A tirocinio concluso, il Tutor Aziendale ed il tirocinante riceveranno per e-mail l'invito a compilare le
valutazioni finali. Una volta compilate si salveranno entrambe nell’area personale del tirocinante.

4 — RICHIESTE PROROGA/SOSPENSIONE/CHIUSURA ANTICIPATA

Inviare le richieste tramite Piattaforma almeno 5 giorni prima della data di conclusione del tirocinio.
Accedere nella piattaforma e selezionare dal menu di sinistra la sezione “Progetti Formativi” e poi cliccare su
“Dettaglio” del progetto formativo. All'interno del dettaglio del progetto formativo cliccare nella sezione

“azioni” la richiesta da inviare.
Dettaglio progetto formativo (id:3109) =

Tipo Tirocinio Curmicolars

Sede operativa ENILLS RORAIERS

Tirocinante Federco Test - TSTFRCOH1S04D54
Periodo di svolgimento 242016 - 2512016

Ultima modifica O3N0U2017 12:13

Stato - Attivo
Convenzionmne o1 DS IOVE01E

Storico progetto formativo =

Arione Data = Stato -
Tirocinio attrvato O3/01/2077 Completato DETTAGLIC
Approvazions dia parte del docents 03012017 Completato
Richissta di approvacions dei irocinio Z1MMDZ0TE Complstato

Azioni 1=

- Sospendi Proroga Chiusura tirocinio
/
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5 - CREARE UN NUOVO UTENTE

Ogni Utente gia registrato sulla Piattaforma puo a sua volta creare nuovi Utenti dalla propria area
personale cliccando sull’icona “modifica azienda” nella propria area personale.

AlmaScelta

) . Modifica azienda
Azienda di prova srl —

A FE333998@UNIFE . 20/20  Annunci - :> / & B
scadenza 22/02/2099

Nella sezione “Gestione Referenti” cliccare su “Aggiungi Referente” ed inserire i dati richiesti.

Gestione Referenti

Username Sede Data di creazione

@UNIFE &

FERRARA - via savonarola,9

21/02/2017 MODIFICA
Telefono (Sede Legale)

Aggiungi referente <:

Il nuovo Utente ricevera una e-mail con username e password provvisoria (da cambiare entro 24 ore)
per accedere sulla Piattaforma di Ateneo ed inserire on-line i Progetti Formativi.

6 — RINNOVO CONVENZIONE SCADUTA

L'Azienda ricevera per e-mail una comunicazione con l'invito a compilare una nuova Convenzione.
Accedere dal menu di sinistra nella sezione “Convenzioni”, cliccare su “dettaglio” della Convenzione
scaduta e selezionare “inserisci nuova convenzione”.

Home » Placement » Aziende » Tirocini » Gestione convenzion

Placement

Gestione convenzioni

Messaggi =
AzZiende
) Messun messaggio da leggere. Per vedere tutli | messaggi fcevull clicea su ™edi tutti | messaggl”
AlmraScelta

| messagg

Ricetta CV
Ricerchie salvate Data Stipula & Scadenza &  Tipofirocini %  Mumero Protocolle & Stato &
CVacaricat 2211208 Salo curricalar ) ativa '-_L'I_E;RZL_IC__

Inseristl nuova convenzione @

~Onvanzion



