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1. ACCESSO AL SISTEMA

Dal portale di Ateneo www.univr.it tramite il portale dei servizi on line

https://univr.esse3.cineca.it/Home.do da menu in alto a destra.

1.1 UTENTE NON PRESENTE NEL SISTEMA
Se la tua azienda non ha mai ospitato stagisti dell’Universita di Verona,

significa che non e presente nel database.

Devi entrare nella sezione Accreditamento Aziende e procedere con la
registrazione della tua azienda come sotto riportato. Clicca la voce dal menu in
alto a destra “Accreditamento aziende” e scegli la voce “richiesta accredito” per

registrare la tua azienda.

ﬂ
&3.cineca.it/Home. do#shortcut D~ & ¢ || @ Universita degl... ‘=) Posta - lorens.... | (B} Citrix XenApp ... | & Homepage... Yok

UNIVERSITA
di VERONA

COME ISCRIVERSI

Prima di iniziare la procedura di iscrizione devi avere la scansione di un documento di identita valido e di una fototessera con le
caratteristiche indicate nell'allegato "Istruzioni acquisizione foto"

Corsi di Laurea, Laurea Magistrale a Ciclo Unico e Laurea Magistrale
Informazioni e scadenze: www.univr.it/iscrizioni

Master, Corsi di Perfezionamento e di Aggiornamento

Informazioni e scadenze: http://www.univr.it/it/post-laurea

Linee guida iscrizioni ai Master:www.univr.it/iscrizionimaster

Linee guida iscrizioni ai Corsi di Perfezionamento:www.univr.it/iscrizionicorsiperfezionamento
Linee guida iscrizioni ai Corsi di Aggiornamento:www.univr.it/iscrizionicorsiaggiornamento

Dottorati
Informazioni e scadenze:www.univr.it/iscrizionidottorati

Scuole di Specializzazione d'area medica ed esami di stato
Informazioni e scadenze: www.univr.it/iscrizioniscuolespecializzazione

Scuole di Specializzazione per le professioni legali
Informazioni e scadenze: www.univr.it/iscrizioniscuolaprofessionilegali v
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UNIVERSITA
di VERONA
COME ISCRIVERSI
Area Riservata
Prima di iniziare la procedura di iscrizione devi avere la scansione di un documento di identit
caratteristiche indicate nell'allegato "Istruzioni acquisizione foto" Registrazione
Login
Corsi di Laurea, Laurea Magistrale a Ciclo Unico e Laurea Magistrale &
Informazioni e scadenze: www.univr.it/iscrizioni Password dimenticata
n =
Master, Corsi di Perfezionamento e di Aggiornamento
Informazioni e scadenze: hilp:/www.univr.it/it/posi-laurea
Linee guida iscrizioni ai Master:www.univr.it/iscrizionimaster
Linee guida iscrizioni ai Corsi di Perfezionamento:www.univr.it/iscrizionicorsiperfezionamento
Linee guida iscrizioni ai Corsi di Aggiornamento:www.univr.it/iscrizionicorsiaggiornamento
Dottorati
Informazioni e scadenze:www.univrit/iscrizionidottorati
Scuole di Specializzazione d'area medica ed esami di stato
Informazioni e scadenze: www.univr.it/iscrizioniscuolespecializzazione
Scuole di Specializzazione per le professioni legali
[ Fitps/ianire el mecat Home G0l opened. cod-sccraamento e ediaments, t‘n,('ﬂ,[esﬁ,qaﬂfgalj_ o 3
:
Cliccando il pulsante RICHIESTA ACCREDITO ti saranno proposte una serie di maschere per la registrazione o
della tua azienda, dei tuoi dati come referente per gli stage e del rappresentante legale dell'azienda. _ U
Pagin: 3 di70 | Parole:4.645 | B Haliano (italia) | |[EER & = 130% O y] (+)

Cliccando il pulsante RICHIESTA ACCREDITO ti saranno proposte una serie
di maschere per la registrazione della tua azienda, dei tuoi dati come referente

per gli stage e del rappresentante legale dell’azienda.
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1.1.1 Identificativo azienda
In questa sezione inserisci dapprima la nazione della sede legale dell’azienda e

successivamente Partita IVA e/o codice fiscale.
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UNIVERSITA
di VERONA

A

Mazione azienda

Inserire la nazione di provenienza dell'azienda

Mazione

Mazione: ITALLA x |-

Indietro

Home

Identificativo azienda

Inserire i dati identificativi dell'azienda

rDati Identificativi
Codice fiscale
Codice fiscale

per azienda
individuale

Partita Iva

Indietro
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1.1.2.Dati Azienda
In questa sezione devi inserire i dati dell’azienda ed in particolare i dati relativi
alla sede legale, ragione sociale, codice Ateco, numero dipendenti, sito web (da

inserire in formato http//www...), associazione di categoria di appartenenza.

eé | @ https://univr.esse3.cinecait/tiracini/ TIRORegAziPageDataForm.do P - & C || @ Universits .. |[Fal Home - ... | ©) Citrix XenA...| O Posta - lor...

Dati Generali

Ragione sociale*

Gruppo
Settore Ateco* 85 - ISTRUZIONE B
Numero Oltre 20 ¥
dipendenti*
Fatturato
Sito web http:/Aww.univr.it

Associazione Imprenditoriale

Associazione
imprenditoriale

Codice
associativo

Sede Legale

1.1.3. Dati utente
Questa sezione ti permette di inserie i tuoi dati in qualita di referente aziendale
per gli stage. In particolare ti viene richiesto il nominativo, i recapiti, I'area

funzionale di appartenenza, I'eventuale sede operativa in cui si opera.
Viene chiesto anche il MOTIVO DELLA REGISTRAZIONE che puo essere

1 Avviare stage diretto con studente gia individuato

2 Proporre stage per studenti/neolaureati
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Devi poi prendere visione della normativa sulla privacy. Non € possibile

proseguire col processo senza dichiarare I'accettazione/presa visione di questo

punto.

| ¢ T mp—

Dati utente ~
Titala: Seleziona il titalo iy
Mome*
Cognome*

Mazione di digita per ricercare v
nascita:®

E-mail*

Telefono
diretto®

Cellulare

Max 16 caratten compreso il pre, inbérnaz.(es:+39 3486767676)

Posizione
aziendale

Area funzionale digita per ricercare v

Sede operativa Altra sede.. (inserita successivamente) b
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Dati Sede Operativa

Inserire le seguenti informagioni

Dati Sede Operativa
Ragione sociale®
MNazione:* digita per ricercare -
Cap*
Indirizzo®

Telefono sede*

1.1.4. Referente Legale
In questa sezione devi inserire i dati del rappresentante legale, in particolare

data e luogo di nascita.
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Informazioni rappresentante legale

Inserire | dati del rappresentante legale

Rappresentante legale

Titelo:
MNome*
Cognome*
Sesso:
E-mail
Telefono

Data di nascita®

Nazione di
nascita:™

Seleziona il titolo

SARTOR

NICOLA

= Maschile Femminile

1.1.5 Aree Disciplinari

m

In questa sezione devi specificare I'area disciplinare per la quale intendi

accreditarti. Se pensi di poter ospitare, ora o in futuro, anche tirocinanti di

altre aree disciplinari puoi aggiungere le aree a cui sei interessato. Se alzi il

flag su “tutte le restanti aree formative” potrai ospitare studenti e neolaureati

di aree disciplinari diverse da quelle di Scienze dell’'Educazione/Pedagogia,

Psicologia, Scienze Motorie, Servizio Sociale.

Ufficio Stage e Tirocini

Pag. 13



GUIDA PER L'AZIENDA

File Modifica Visualizza Prefenti  Strumenti 7

i &) abouttabs [=) Siti suggeriti * ] Raccolta Web Slice v

Aree disciplinari

Puoi scegliere per quale area disciplinare chiedere l'accreditamento. Possono essere selezionate anche pil aree disciplinari. Per I'area di scienze dell'educazione/formazione
viene richiesto l'upload PROGETTO GENERALE disponibile allinterno della Guida per l'Azienda nella specifica sezione "Spaziostage per tirocini Scienze dell'Educazione/
Formazione®, mentre per l'area di scienze motorie viene richiesto l'upload DETTAGLIO DELL' OFFERTA DI TIROCINIO disponibile nella specifica sezione “ TIROCINIO - SPAZIO

STAGE AZIENDE SCIENZE MOTORIE".

Aree disciplinari
[] Area Educazione /Pedagogia - Per scaricare il Progetto Generale clicca qui

[] Area Psicologia - Per scaricare il Progetto Generale clicca qui

[ Area Scienze motorie - Per scaricare il dettaglio dell'Offerta di Tirocinio clicca qui

[[] Area Servizio sociale

[] Tutte le restanti aree formative

Indietro

1.1.6. Settori delle aree disciplinari

Se hai scelto tra le aree disciplinari quelle di Scienze
dell’lEducazione/Pedagogia, Psicologia e Scienze Motorie, in questa sezione
compariranno i settori relativi alle aree disciplinari selezionate. Devi selezionare

uno o piu settori nei quali verra inserito il futuro tirocinante.

Ufficio Stage e Tirocini Pag. 14



GUIDA PER L'AZIENDA

72 docsuni.  Aios | A.| & Setto.. 7
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File Modifica Visualizza Prefenti  Strument
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UNIVERSITA
di VERONA

Settori delle aree disciplinari

Puoi inserire uno o pil settori relativi allarea disciplinare selezionata

Settori per area: Area Educazione /Pedagogia

[] Settore Servizi Educativi per linfanzia

[] Settore Servizi Educativi Extrascolastici e Soclo Culturali
[] Settore Servizi Educativi Socio Sanitari

[ Settore Coordinamento Pedagogico

[ Settore Consulenza Pedagogica

1.1.7. Allegati aree disciplinari

In questa sezione le aziende e gli enti che intendono accreditarsi per I'area
scienze dell’educazione/pedagogia o psicologia devono allegare il PROGETTO
GENERALE debitamente compilato. II modulo del progetto & scaricabile al link

Progetto Generale. Le aziende che invece intendono accreditarsi per |'area
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Scienze Motorie devono allegare il modulo dell’offerta di tirocinio scaricabile al

link Dettaglio dell'offerta di tirocinio

Le aziende che si accreditano per aree diverse da Scienze
dell’educazione/pedagogia, Psicologia e Scienze Motorie NON devono allegare

moduli aggiuntivi.

é [ bt i cinca i TRORegagenlgutisesf oo - c || D e I @ Aics. < | | G
Fie Modiica Viuliza | Prefedi Stoment - ) : — —— o B : L T
3% &) abouttabs [ 5ii suggeriti = ) Raccolta Web Slice = i~ B ~ 3 ® v Paginav Sicurezzaw Strumentiv @@~ ¥
z ~
B EREE ﬂ 1011
~—~
¥ Legenda

Allegati aree disciplinari g
H Checklist
Per accreditarsi per 'area di scienze dell'educazione/formazione viene richiesto l'upload PROGETTO GEMERALE, mentre per accreditarsi per
I'area di scienze motorie viene richiesto I'upload DETTAGLIO DELL' OFFERTA DI TIROCINIO © Upload Allegati

" ; effettuato
~ Lista allegati I
@ Upload Allegati

o

Massimo N. N. o Upload Allegati
Tipologia di d o Allegati Allegati Est N. non obbligatorio
allegato file Min Max allegato  Stato Allegati Titolo Descrizione Azioni
o Dettaglio
Offerta Area 2MB 1 10 *docx, L] 0
EDUCAZ/FORMAZ *.doc,

» Modifica
* pdfi/a, Inserisci .
* pdf allegato %)) Elimina

0 Informazione

Indietro
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T T ——r— T T ST —— D-@gc -'*.H“ _um—~_,!'.‘.\\uu-n-;¢ll—-~l- ) G e | 23 Aoy @!.-i._'
Allegati aree disciplinari "

Per accreditarsi per 'area di scienze dell'educazione/formazione viene richiesto l'upload PROGETTO GENERALE, mentre per accreditarsi per
l'area di scienze motorie viene richiesto Fupload DETTAGLIO DELL' OFFEETA O TIROCIMIC

Lista allegati

Massimo N. M.
Tipologia di dimensionamento Allegati Allegati Estensione M.
allegato file Min Max  allegato Stato Allegati Titolo Descrizione Azioni
Offerta Area 2 MB 1 10 *docx, & 2
EDUCAZ/FORMAZ *doc,
* pfia, Inserisci allegato
* pdf
s B
Dettaglic  Dettaglio .i ;
offerta offerta > W
tirocinio tirocinio

Area 5C Area 5C
EDU/FORM  EDLU/FORM

1.1.8. Scelta nome utente
In questa sezione devi inserire il nome utente inserendo un testo che abbia tra
i 6 ei 20 caratteri, che includa almeno una lettera, un numero e un carattere

speciale.

MEMORIZZA IL NOME UTENTE PERCHE’, UNA VOLTA CONFERMATO,

NON SARA’ PIU’ VISUALIZZATO!!
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B-ac 'ﬂ-m.i_:unuqn__ﬂaﬁn._:{u-ml_ O ke Ficer < | W Sarvis

UNIVERSITA
di VERONA

£ == .. 3 i s
-]

Scelta Nome Utente

Crea un nome utente utilizzando un numero e almeno un carattere alfabetico o un carattere speciale. La password sara generata dal
sistema.

Nome utente®

Indietro
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1.1.9. Riepilogo e conferma

In questa sezione ti viene mostrato un riepilogo delle informazioni inserite,

divise per sezione, con la possibilita di apportare delle modifiche.

B hBpy e e ) e el beoc o TR CBrg An pgeif apdogs 4 D-ge ’l-lli-t'l- r}m._ﬂnﬁn_ LY e Qm ke I3
Dati Azienda 2

Ragione sociale Universita di Verona
Codice fiscale 93009870234

Settore 85 - ISTRUZIONE
Categoria Istruzione & Formazione
Sito web Rt/ v, LInivT it

Gruppo di appartenenza

Numere dipendenti Clre 20
Fatturato
Sede Legale
sede Verona
Mazione ITALLA
Comune Verona
Provincia VR
Indirizzo via dell'Artigliere, 8
Cap Eyabi:]

& Modifica Dati azienda utllizza il link per modificare | Datl Azienda
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A questo punto devi scegliere “"Conferma” e le informazioni inserite verranno
registrate. Sara generata e mostrata a video una password e ti sara inviata

una mail (all'indirizzo inserito in fase di registrazione) di conferma.

UNIVERSITA
di VERONA

Registrazione conclusa

La procedura di registrazicne si @ conclusa correttamente. Il sistema ha inviabo una mail di conferma alfindirizzo indicato come riferimento.
Le credenziall sarannd abilitate dopo Fapprovazione dellaccreditamento. Per effertuare Faccesso a “spazio stage” dewi attendere una seconda
mail con la conferma dell'avwenuto accreditamento e Fabilitazione delle utenze.

Mome utente assegnato: michelonil,1

Password assegnata: 2VZAF-OL

ILTUO UTENTE NON SARA’ ATTIVO FINO ALL’APPROVAZIONE DELL’AZIENDA (AVVENUTO
ACCREDITAMENTO) DA PARTE DELL’ ATENEO. QUANDO L’ATENEO APPROVERA’ LA RICHIESTA DI
ACCREDITAMENTO RICEVERAI UNA MAIL DI CONFERMA E POTRAI COLLEGARTI ALL’AREA WEB CON USER
E PASSWORD.

1.2 AZIENDA GIA’' PRESENTE A SISTEMA: AGGIUNTA DI UN
REFERENTE AZIENDALE
Se la tua azienda € gia inserita ma non disponi di credenziali personali per
I'accesso al portale, devi effettuare la "RICHIESTA DI ACCREDITO”. Al
momento dell’inserimento della Partita IVA, I'azienda verra riconosciuta dal
sistema e i dati presenti verranno recuperati. Potrai inserirti come nuovo

referente e ottenere cosi user e password per |'accesso.
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UNIVERSITA
di VERONA

I__n 2 3 |a . =

Mazione azienda

Inserire la nazione di provenienza dell'azienda

Mazione

Mazione: ITALLA x |-

Indietro

Home

- .. ' ! .i 4 v
o

ldentificativo azienda

Inserire | dati identificativi dell'azienda
Dati Identificativi
Codice fiscale

Codice fiscale
per azienda
Iindividuale

Partita Iva
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1.2.1. Dati utente

Questa sezione ti permette di inserire i tuoi dati in qualita di NUOVO referente
aziendale per gli stage. In particolare ti viene richiesto il nominativo, i recapiti,
I'area funzionale di appartenenza, I'eventuale sede operativa in cui si

opera.
Viene chiesto anche il MOTIVO DELLA REGISTRAZIONE che puo0 essere

1 Avviare stage diretto con studente gia individuato

2 Proporre stage per studenti/neolaureati

Devi poi prendere visione della normativa sulla privacy. Non € possibile
proseguire col processo senza dichiarare |'accettazione/presa visione di questo

punto.

Gﬁ e e cimataitt nghsibage ! e 2 U Ukt | " Heme s B O G end . Pouta - lere | ) it EmA_ o f t |

Dati utente "
Titale: Seleziona il titolo o
MNome*
Cognome*

Mazione di digita per Ficercars
nascita:®

E-mail*

Telefono
diretto®

Cellulare

Posizione
aziendale

Area funzionale digita per ricercare

Sede operativa Altra sede..(insenta successivamente) L
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1.2.2. Aree Disciplinari

In questa sezione devi specificare I'area disciplinare per la quale intendi
accreditarti. Se pensi di poter ospitare, ora o in futuro, anche tirocinanti di
altre aree disciplinari puoi aggiungere le aree a cui sei interessato. Se alzi il
flag su “tutte le restanti aree formative” potrai ospitare studenti e neolaureati
di aree disciplinari diverse da quelle di Scienze dell’'Educazione/Pedagogia,

Psicologia, Scienze Motorie, Servizio Sociale.

File Modifica Visualizza Prefenti  Strumenti 7

i &) abouttabs [Z) Siti suggeriti v ) Raccolta Web Slice v Bi ~ B) - (0 & v Pagina~ Sicuremav Stumentiv v

Ey == B 5 W6 al i
Kl

Aree disciplinari

Puoi scegliere per quale area disciplinare chiedere l'accreditamento. Possono essere selezionate anche pil aree disciplinari. Per I'area di scienze dell'educazione/formazione

Formazione®, mentre per I'area di scienze motorie viene richiesto I'upload DETTAGLIO DELL' OFFERTA DI TIROCINIO disponibile nella specifica sezione “ TIROCINIO - SPAZIO
STAGE AZIENDE SCIENZE MOTORIE".

Aree disciplinari
[] Area Educazione /Pedagogia - Per scaricare il Progetto Generale clicca qui
[] Area Psicologia - Per scaricare il Progetto Generale clicca qui

[ Area Scienze motorie - Per scaricare il dettaglio dell'Offerta di Tirocinio clicca qui

[ Area Servizio sociale

[] Tutte le restanti aree formative

Indietro m

1.2.3. Settori delle aree disciplinari

Se hai scelto tra le aree disciplinari quelle di Scienze
dell’lEducazione/Pedagogia, Psicologia e Scienze Motorie in questa sezione
compariranno i settori relativi alle aree disciplinari selezionate. Devi selezionare

uno o piu settori nei quali verra inserito il futuro tirocinante.
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m" & hitps://univr.essed, cineca.it/tinoci

File Modifica Visualizza Prefenti  Strumenti

v &) Racco

% ) abouttabs [=) Siti suggerit

UNIVERSITA
di VERONA

Settori delle aree disciplinari

Puoi inserire uno o pil settori relativi allarea disciplinare selezionata

Settori per area: Area Educazione /Pedagogia

[] Settore Servizi Educativi per linfanzia

[] Settore Servizi Educativi Extrascolastici e Soclo Culturali
[] Settore Servizi Educativi Socio Sanitari

[ Settore Coordinamento Pedagogico

[ Settore Consulenza Pedagogica

1.2.4. Allegati aree disciplinari

In questa sezione le aziende e gli enti che intendono accreditarsi per I'area
scienze dell’educazione/pedagogia e psicologia devono allegare il PROGETTO
GENERALE debitamente compilato. II modulo del progetto & scaricabile al link

Progetto Generale. Le aziende che invece intendono accreditarsi per |l'area

Scienze Motorie devono allegare il modulo dell’offerta di tirocinio scaricabile al

link Dettaglio dell'offerta di tirocinio . Le aziende che si accreditano per aree
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diverse da Scienze dell’educazione/pedagogia, Psicologia e Scienze Motorie

NON devono allegare moduli aggiuntivi.

m UNIVERSITA
=" JVERONA

Allegati aree disciplinari

Per accreditarsi per I'area di scienze dell'educarzione/formazione viene richiesto l'upload PROGETTO GEMERALE, mentre per accreditarsi per
I'area di scienze motorie viene richiesto l'upload DETTAGLIO DELL' OFFERTA DY TIROCINIO

Lista allegati
Massimo N, M.
Tipologia di dimensionamento Allegati Allegati Estensione M.
allegato file Min Max allegato  State Allegati Titolo Descrizione Azioni
Offerta Area 2MB 1 10 *.docx, e [
EDUCAZ/FORMAZ *.doc,
llpdr

indiewo [IFNRH

" Home | ) Cisde | 7D Posa- L | Q) e abeg ¢ | W Senvise

UMNIVERSITA
di VERONA

Allegato progetto generale proposto dall'azienda

Per l'area di scienze delfeducazione/formazione viene richiesto I'upload PROGETTO GENERALE, mentre per l'area di scienze motorie viene
richieste l'upload DETTAGLIO DELL' OFFERTA D TIROCINIC

Dettaglio documento
Titolo:* Dettaghio offerta tirocinio Area SC EDUVFORM

Descriziones* Dettaglio offerta tirccinio Area SC EDWWFORM

Allegato:* [ Sfoglia...

Indietro

i .
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T T ——r— T T ST —— D-@gc -'*.H“ _um—~_,!'.‘.\\uu-n-;¢ll—-~l- ) G e | 23 Aoy @!.-i._'
Allegati aree disciplinari "

Per accreditarsi per 'area di scienze dell'educazione/formazione viene richiesto l'upload PROGETTO GENERALE, mentre per accreditarsi per
l'area di scienze motorie viene richiesto Fupload DETTAGLIO DELL' OFFEETA O TIROCIMIC

Lista allegati

Massimo N. M.
Tipologia di dimensionamento Allegati Allegati Estensione M.
allegato file Min Max  allegato Stato Allegati Titolo Descrizione Azioni
Offerta Area 2 MB 1 10 *docx, & 2
EDUCAZ/FORMAZ *doc,
* pfia, Inserisci allegato
* pdf
s B
Dettaglic  Dettaglio .i ;
offerta offerta > W
tirocinio tirocinio

Area 5C Area 5C
EDU/FORM  EDLU/FORM

1.2.5. Scelta nome utente
In questa sezione devi inserire il nome utente inserendo un testo che abbia tra
i 6 ei 20 caratteri, che includa almeno una lettera, un numero e un carattere

speciale.

MEMORIZZA IL NOME UTENTE PERCHE’, UNA VOLTA CONFERMATO,

NON SARA’ PIU’ VISUALIZZATO!!
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B-ac "*u.u.i_ 'Jrhq-__ﬂ-ﬂih_-{"luuL:ﬂﬂ'-h_ e = | Sarse

UNIVERSITA
di VERONA

£ << .. B9 i s
—

Scelta Nome Utente

Crea un nome utente utilizzando un numero e almeno un carattere alfabetico o un carattere speciale. La password sara generata dal
sistema.

Nome utente®

Indietro

1.2.6. Riepilogo e conferma

In questa sezione ti viene mostrato un riepilogo delle informazioni inserite,

divise per sezione, con la possibilita di apportare delle modifiche.
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B hetprfanie axind cinsea il

Dati Azienda I

Ragione sociale Universita di Verona
Codice fiscale 93009870234

settore &5 - ISTRUZIONME
Categoria Istruzione e Formazione
Sito web it/ LinivT it

Gruppo di appartenenza

Numers dipendenti Qltre 20
Fatturato
Sede Legale
Sede Verona
MNazione ITALLA
Comune Verona
Provincia VR
Indirizzo via dell'Artigliere, 8
Cap 37129
# maodifica Dati Azienda Utllizza il link per modificare | Datl Azienda i

A questo punto devi scegliere “"Conferma” e le informazioni inserite verranno
registrate. Sara generata e mostrata a video una password e ti sara inviata

una mail (all'indirizzo inserito in fase di registrazione) di conferma.
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UNIVERSITA
di VERONA

Registrazione conclusa
La procedura di registrazicne si @ conclusa correttamente. Il sisterna ha inviato una mail di conferma alfindirizzo indicato come riferimento.

Le credenziall sarannd abilitate dopo Fapprovazione dellaccreditamento. Per effeltuare Faccesso a “spazio stage” dewi attendere una seconda
mail con la conferma dell'avwenuto accreditamento e Fabilitazione delle utenze.

Nome utente assegnato: michelonil,l

Password assegnata: 2V2AF-OL

IL TUO UTENTE NON SARA’ ATTIVO FINO ALL'APPROVAZIONE DEL
NUOVO CONTATTO AZIENDALE INSERITO DA PARTE DELL’ ATENEO.
QUANDO L'ATENEO APPROVERA’ IL CONTATTO RICEVERAI UNA MAIL

DI CONFERMA E POTRAI COLLEGARTI ALL'AREA WEB CON USER E

PASSWORD.
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2. PRIMO ACCESSO AREA WEB

2.1 LOGIN
Quando riceverai la mail da parte dell’Ateneo con la conferma dell’avvenuto
accreditamento oppure dell’approvazione di un nuovo contatto aziendale,

potrai collegarti al sito https://univr.esse3.cineca.it/Home.do e cliccare su

“login” dal menu in alto a destra inserendo user e password.

UNIVERSITA

di VERONA

COME ISCRIVERSI

Area Rizervata
Prima di iniziare la procedura di iscrizione devi avere la scansione di un documento di identit

caratteristiche indicate nell'allegato "Istruzioni acquisizione foto™

Registrazegne

Login
Corsi di Laurea, Laurea Magistrale a Ciclo Unico e Laurea Magistrale

Password dimenticata

Infarmazioni e scadenze: wawnw UNVEILISCrizion

Master, Corsi di Perfezionamento e di Aggiornamento

Infarmazioni e scadenze; hittpuheseunivr.itfit'post-laurea

Linee guida iscriziond al Master s univeiliscrizionimasier

Linee guida iscrizioni ai Corsi di Perfezionamentomwww, univiitiscrizionicorsiperfezionamento
Linee guida iscrizioni ai Corsi di Aggiornamentooswnw.univLILiscrizisnicorsiaggiornamenio

Dottarat
Informazioni e scadenze;ywww.Univr.itdiscrizionidottorati
Scuole di Specializzazione d'area medica ed esami di stato
Informazioni e scadenze: wWwwW.UNVELTscrizioniscuslespecializzazions
Scuale di Specializzarione per le professioni legali

Bt e el ciboca e Hiomse. e mat_bpered codmatirbitarers, At edasmerse: Aoerste. J1 s SI0TY [Egali

A questo punto si aprira la tua pagina personale che ti permettera di
visualizzare e modificare i dati aziendali e i contatti aziendali, di inserire una
presentazione aziendale e di pubblicare un’opportunita di stage rivolta a

studenti.
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UNIVERSITA
di VERONA

Area Soggetti Esterni di

Areds Ritervals

Benvenuto nellarea riservata 2 Soggetti Esterni

2.2 DATI AZIENDALI

Questa pagina ti permette di visionare ed eventualmente modificare i dati
aziendali, ivi comprese le sedi dell’azienda che potranno essere modificate o

aggiunte. La sede legale non puo essere eliminata.
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T e
l"‘ et v | g ERRRL il i il il B De@a

=] |

Dati azienda

La pagina ti permette di modificare o integrare | dati dellazienda
~Dati generali
Ragione sociale® MNuvola Mera s
Codice Duns
Gruppe
Settore Atecd

Numero Citre 20
dipendenti*

Fatturato

Sito web

~Associazione imprenditoriale

Associazione

Sede azienda

La pagina ti permette di inserire o modificare la sede aziendale
Sede azienda
Descrizione®

Tipo seda®

~Indirizzo
Maziene* digita per ricercare
Cittd
Cap*
Indirizze®

Telefono
centraling®
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2.3. CONTATTI AZIENDALI
Questa pagina ti permette di visionare e modificare i contatti aziendali
inseriti. Ogni contatto pud avere piu ruoli all'interno dell’azienda, da

scegliere tra quelli in elenco.

P
m)_d-up. T —— prT—— T

Fis  Modian assios e Svewss 1

AMBIEMNTE DI TEST

UNIVERSITA

di VERONA

Dati anagrafici contatti aziendali

La pagina permette linserimento o la modifica dei dati relativi ai contatti aziendali. ATTENZIONE: & necessario indicare il referente aziendale che assume
il rusdo di TUTOR & associarlo alla sede di svelgimento del tirocinio (sedi di attivith).

Cognome @ nome Ruoli Azioni
A oLo Tutor p
A RICA, Tutar I
A WLIDIA Tutar f
A tRING Tutor &
& AN Tutor 4
B IRENE Referente tiracini/stage f
E SUSTO Tutor P-4
C & MARTINA Rappresentante legale g

E' IMPORTANTE, PRIMA DI ATTIVARE UN PROGETTO FORMATIVO, CHE CI SIA

ALMENO UN CONTATTO A CUI SIA STATO ASSEGNATO IL RUOLO DI TUTOR.

Se la persona che vuoi indicare come tutor per lo stage da attivare non e
presente nella lista, devi aggiungerla ai contatti prima di procedere alla

compilazione del progetto formativo.
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Per il contatto di tipo “tutor” devi selezionare anche la sede nella quale il tutor
€ operativo.

g
= [ S R T —pr YT

Fia Modics Tealos Fefes e 1

Contatto aziendale
Ingerisci & modificy il contatto aziendale

Dati anagrafici contatte aziendale

Messaggio infermative per ruclo
Ruoli: O  Delegato
[0 Rappresentante legale
O  Referente tirocini/stage
[0 Responsabile amministrathio stage
O  Studente
(] Tutar
Messaggio informative per campo titalo
Titele: Selaziona il ok w
Cognome:*
Nome*

Sessolt ) Maschile O Femminile

Data di nascita: =
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|« FTarr—r—y

. b - INFIGMET | ) o - st | ) Dl Rl - | 7 comoms v = S - Spmia | =
Fia Modiis Vesdou Pefes  Svewssds [ro—
Telefono:

Cellulare:

Funzione Salaziona la funzione
azriendale:

Attive: ) Si D Mo
Sedi di attivita (solo per tutor)

Sedi: O via Verdi, 31, 37060 Castel d'Azzano (VR)

[ wia Verdi 22, 37121 Verona (VR)

Indigtro

2.4. PRESENTAZIONE AZIENDALE

Questa sezione ti permette di gestire una pagina di presentazione rivolta a
studenti e neolaureati. Al primo accesso alla pagina sara visibile una

presentazione standard. Potrai

e Aggiungere una nuova presentazione cliccando su “aggiungi nuova

presentazione”

e Modificare la presentazione esistente portandola dapprima in bozza e poi

modificandola
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&l_dw .l ALl

Fo Moden wssion Pefen Seents

AMBIENTE DI TEST

R UNIVERSITA
=¥  diVERONA

B

Presentazioni azienda

La pagina seguente permette di creare, modificare e visualizzare le tue presentazioni aziendali

Codice Stato Ultima medifica Azioni

1392 € Attualmente pubblicata 30/09/2014 alle 16:00 - o = of

Apgiungi nuova presentazione

Home

La presentazione ti permette di inserire un testo esteso (massimo 2000

caratteri). Una volta inserito il testo devi cliccare su “salva e continua”.
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I" T IT 1]
e Moddas Vesslos Pefes  Svevend 7

~Presentazione azienda B
Ragione sociale® MNuvola Mera
Site
2000 caratteri
Descrizione:* B @ A B- @G E = » Qb WL M

B I U5 x x| ;= i= ¥ |k 2 2 H = o WG 02

= m = Nermals - || Carsmers - || D '.IE"”'F“"

bty o Al

I mmmm

I" T IT 1]
e Moddas Vesslos Pefes  Svevend 7

Allegati

Titolo Azioni
Allegato 1 non inserito
Allegato 2 non inserito nserisci un nuova allegato

Allegato 3 non inserito

Multmedia

Tipo Valore
Mulltirmedia 1 - W
Multimedia 2 - b
Multimedia 3 - w

Indiztra m Salva ed esci Salva & visualizza anteprima Salva e richsed pubblcaziona
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Dopo aver inserito il testo potrai inserire anche il logo dell’azienda
(dimensioni massime consentite 320x515px), eventuali allegati (fino a tre
files da caricare) da rendere visibili nella banca dati ed infine dei
filesmultimediali (1 feed RSS, 1 o 2 video Youtube, 1 0 2 immagini come link

esterni).

Una volta completata la presentazione clicca su “salva e chiedi
pubblicazione”. Ora la tua presentazione deve essere approvata dall’Ateneo

e, successivamente all’approvazione, sara visibile in area web.

& https://univr.esse3. pp.cineca.it/auth/tirocini/azi/RichPubblPresentazio £ ~ @ C || (@) Universita degli s... || Home - INTRANET | =) Posta - lorena.mi... | (©) CitrixXenApp - A...| & Modifica stat...

File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti 7

AMBIENTE DI TEST

| UNIVERSITA

di VERONA

Modifica stato presentazione

La presentazione verra sottoposta ad approvazione da parte dellAteneo prima della pubblicazione. Confermi?

Esci Conferma richiesta pubblicazione

Informativa utilizzo cookie | © CINECA

Dopo l'approvazione da parte dell’Ateneo della tua presentazione, all‘interno
della sezione “presentazioni aziendali” troverai la presentazione in stato

approvato (semaforo verde).
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AMBIENTE DI TEST

R UNIVERSITA
=% diVERONA

B

2 Pt - Rt | ) it g - B | b i o

Presentazioni azienda

La pagina seguente permette di creare, modificare e visualizzare le tue presentazioni aziendali

Codice Stato Ultima modifica Azioni

1392 ® anualmente pubblicata 09405/2019 alle 14:27 - = B WF

Aggiungi nuova presentazione

Lo studente e il neolaureato, nella loro area web, vedranno quindi le seguenti

informazioni relative all’azienda:

1 Ragione sociale

2 Settore di appartenenza
3 Sito internet

4 Sedi

5 Testo esteso di presentazione
6 Logo/allegati/files multimedia

7 Opportunita inserite dall’azienda
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3.INSERIMENTO DI UN‘OPPORTUNITA'

3.1. NUOVA OPPORTUNITA’

In qualita di referente aziendale puoi cliccare dal menu in alto a destra la

sezione Tirocini e Stage e poi selezionare “nuova opportunita” e inserire una

opportunita di stage rivolta a studenti o laureati dell’Ateneo.

UNIVERSITA
di VERONA

Area Soggetti Esterni di Area Riservota

Benvenuto nellarea riservata ai Soggetti Esterr

b Pasvweord

Si aprira una maschera di riepilogo in cui vengono visualizzati i passaggi e le

informazioni richieste nel processo di inserimento. Devi cliccare su “gestione

opportunita”.
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m. & g " i i Ty 1 " > s - | - Xl 4 W
Tl ]

Gestione opportunita

Cliccando su “gestione opportunita™ potral inserire una opportunitd rivalta a studentl o a nealaureatl dellMUniersith di Verona, L'opportunitd sard
pubblicata in area riservata e resa visibile agli studenti e ai neolaureati entro 12 mesi dal conseguimento del titolo,

. . Legenda:
Attivita Sezione Stato
A - Gestione opportunita = 0 Informazion|
Caratteristiche dell'opporunit = ¥ Sedoneln
- lavorazione o
Requisiti per i candidati H i :'.
apertd
Aree dell'opportunita u h CaTione
semtore dell'apportunith d bloccata, si
attivera al
Preferenze di gestione H completamento
~ delle sezioni
Rleplloge u precedent!
: L Sezione
Gestione opportunila ¥
completata

3.1.1. Caratteristiche dell’'opportunita

In questa sezione devi selezionare
3.1.1.1. il tipo di opportunita scegliendo tra

e Stage studenti

e Stage laureati

L’opportunita si rivolge a studenti o a laureati. Se intendi aprire
I'opportunita sia a studenti che a laureati devi creare due opportunita
distinte. Una volta inserita I'opportunita per studenti puoi duplicarla.

Ne creerai cosi una uguale che potrai aprire ai neolaureati.

3.1.1.2. la sede di svolgimento dello stage scegliendo tra
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e Sede legale

e Eventuali altre sedi operative

3.1.1.3. I'area funzionale di riferimento dell’opportunita scegliendola

dall’elenco che viene visualizzato

3.1.1.4. le facilitazioni previste per lo stagista alzando il flag su quelle che

saranno erogate
3.1.1.5. la data indicativa di inizio stage

3.1.1.6. la durata indicativa prevista dello stage

e .

Fa  Lodies Vessios Pefed  Seevess

'I'ipn opportunita® Stage par studant 4
Ragione sociale Nuwola Mara
azienda®
Descriziors || @ A- 8- o E ey Qb WL X
azienda
B I U &5 x x'||;i= &= |k & 4 | = T

E M= Formasa - Caramere =~ || Di = || [ Sergenis

vagifatkcdavikadodvkaedival

F
Sede di - Selezions - i
svalgimento®
Area funzionale* -~ Seleziona - w
F. i LA | F 1 - . . .
Facilitazion Previsie O Irchenrit per I partacipazions al tiracinio A
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3.1.2. Requisiti per i candidati

In questa sezione devi inserire i requisiti richiesti ai candidati. Nel campo
seniority puoi indicare le tue preferenze in termini di carriera dello studente. Le
preferenze indicate NON saranno vincolanti e permetteranno comunque ai
candidati non in possesso di questi requisiti di candidarsi all’'opportunita. Nella
sezione TITOLO dovrai inserire il titolo dell’'opportunita da far comparire in area
web mentre nel campo TESTO dovrai inserire la descrizione dell’'opportunita, la

job description.

¢ — —

Mia Medies Vesdoe Pefes  wewss

Gestione opportunita

rn Questa maschera potrai inserire i requisiti richiesti ai candidati,
Requisiti per i candidati
Titalo*

Testo*

Requisiti e competenze

Obiettivi farmativi
& competenze da
acquisire™

Competenze Linguistiche - Seleziona ling - Selezicna livello - v
- Selaziona ling - Selezicna livella - W
- Selazona ling W - Seleziona lhalla - W

- Ralarwna ling W - Ralarisna lhialls - W

3.1.3. Aree Disciplinari
In questa finestra compariranno le aree disciplinari per le quali sei accreditato.

Dovrai scegliere una o piu aree disciplinari alle quali & rivolto lo stage.
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In gquesta maschera trovi | settori relativi allarea disciplinare selezionata. Puol indicare uno o pio settar di inserimento del candidato.

Settore

() MassUng
o Arga Scienze delleducanions/formaziong - Settore Sendzi Educativi Extrascolasticl ¢ Socio Culturali
e

3 Area Scienze delleducasione/formazione - Settore Servizi Educativi per Minfanzia

Indigtro m
-
3.1.4. Preferenze di gestione

In questa sezione puoi scegliere come gestire le candidature all’opportunita.

3.1.4.1. Referente aziendale: di default & I'utente che sta operando ma e
possibile selezionare anche altri contatti aziendali. Il referente aziendale per

I'opportunita ricevera le comunicazioni relative all’opportunita.

3.1.4.2. Visibile fino al: data di chiusura delle candidature desiderata

dall’azienda

3.1.4.3. Anche via mail: ti permette di ricevere una mail ogni volta che uno
studente si candida all’'opportunita. La mail conterra anche un testo inserito

dallo studente candidato e gli allegati caricati dallo studente
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3.1.4.4. Documentazione e informazioni richieste: sono le informazioni
che puoi richiedere allo studente al momento della candidatura (curriculum

vitae, lettera di motivazione, altre domande).

Modfes esdos Pafed Soemants |

Gestione opportunita

n questa pagina puol selezionare le oprioni per la gestione delle candidature & le informazioni che intendi ricevere dal candidati.

Preferenze di gestione

Referente
aziendale®

Ricevi Candidature Su guesto sistema b

Anche via mail

Eventuale mail
alternativa su cui
ricevers le
candidature

Visibile fino al*

Ore 00:00
Documentazione e informazioni richieste

Richiesta CV*

Info aggiuntive

3.1.5. Riepilogo e conferma
In questa sezione ti viene mostrato un riepilogo delle informazioni inserite,

divise per sezione, con la possibilita di apportare delle modifiche.
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r--“oﬂﬂ‘-:l Vrathza  Peafers  Srovecs 7

Caratteristiche dell'opportunita

Tipo oppartunith Stage per studenti

Ragione sociale azienda Muvaola Nera

Descrizione azienda <p=ivapifafegrave;kcbegravecavikalegrave;odvkalegrave; Oivaligrave;
=fp=

Sede di svolgimento vid Vierdi 22, 37121, Verona, VR, ITALIA

Area funzionale Marketing ¢ Comunicazions

Convenzione Convenzione per studenti

Facilitazioni Previste Rimborso spese di viaggio;

Data indicativa di inizio 2BM05/2019

Durata indicativa prevista (in mesi) 3

Numero di posti previsti
f Iodifica Dati Caratteristiche dell'epporiunity Utilizza il link per modificare | Dati delle Caratteristiche dell'opportunita
Requisiti per i candidati

Titolo marketing e comunicazione

Testo pestione campagna pubblicitaria

Obiettivi formativi & competenze da acquisire lawvoro in team, ofganizzazione eventi, organizzazione aziendale
Competenze linguistiche inglese: Intermedio:

Competente informatiche

Competenze specialistiche

A questo punto puoi scegliere “"Pubblica” per salvare quanto inserito e portare
I'opportunita in stato “da approvare” oppure puoi scegliere “salva in bozza”
per salvare il lavoro fatto ma continuare a poter apportare modifiche senza

chiedere I'approvazione dell’Ateneo.
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i Modfcs wasic  Peet Soamant

Anni dalla laurea
Altre informazioni

Appartenenza a categoria protetta Mo
f Modifica Datl del Requisiti per | candidati Utilizza il link per modificare | Dati dei Requisiti per | candidati

Preferenze di gestione

Referente aziendale it

Ricevi Candidature

Anche via mail sl
Visibile fino al 30082019 Qre; 0000
Usa atichatte in inglese Mo

Documentazions ¢ informazioni richieste (vedi elence sottostante)

Curriculum Vitae Tipo domanda: upload

f Modifica Datl di Preferenze di gestione Opporiunits Utilizza il link per moedificare | Datl di Preferenze di gestione dell'Oppoertunita

m-‘?”‘ S e~ v 0= 2 e " A ow 0|

T o e —

AMBIENTE DI TEST

UNIVERSITA

di VERONA

Operazione conclusa

L'opportunita @ stata trasmessa allAteneo che la pubblichera in area riservata rendendola visibile a studenti e neolawreati.

Le Mie Opportunita

Home
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L’Ateneo a questo punto dovra approvare la tua opportunita e rendere
disponibile nella tua area web la convenzione corretta da stipulare (in relazione
al tipo di opportunita). Quando l'opportunita sara approvata riceverai una mail
di conferma e nella sezione “le mie opportunita” potrai vedere |'opportunita

in stato “approvato” - semaforo verde.

AMBIENTE DI TEST o

UNIVERSITA

di VERONA

Le mie Opportunita

Visualizza solo le ]
opportunitd attive

Tiboko - Uitinna modifica Duda di scadencs Creata da Tipa Salo Candicati Anon
arketing & . o ™
rrkeling € DADSA0IS AT W SLage et Student i Approvata ] 25
COMUrRCATIOne _g E,
STAGE CURRICIULARE L~ - W A = =

[t Ll L0149 iR DT SN Scaduta
AREAWR | SO0 201 - SLage per student [ 1 @ & _3‘]
STAGE CURRICULARE WoA T
wg 1\n2eoe ZEM22019 s o Stage per student [ 3 @ @ I'S_j
STAGE CURRICULARE
B - AREA - T e A L —— Scaduta rk
AMMINISTRATIONE & | TV11/2018 5 L0 18 %56 cc n SLAgE per SDudent L= n o @ _']l‘]
FIMAMTA
STAGE CURRICULARE " N
B SERVIZICH | 1311143008 1SAIR01E 10:47 L B Stage per student @ Fadua 1 @ & .'j‘j
LursurssNOR -
STAGE CURRICULARE . N
REA |1 HU0OTE v SLage per student @ Scaduta o o am
MARKETING b
STAGE CURRICULARE | _ I K A N o i r
f plriinfeighl MOF0NE OSFIWB01E 11:23 i b Stage per shudent i Scduls 4 (o] a _‘ﬁ "

3.2 AZIONI SULLE OPPORTUNITA’
Nella sezione “le mie opportunita” puoi gestire le opportunita inserite, vederne

i dettagli e crearne di nuove.
Gli stati dell’opportunita sono:

a) Bozza: opportunita creata ma non terminata e quindi non sottoposta ad

approvazione dell’Ateneo
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b) Da approvare: ¢ stata richiesta I'approvazione e sei in attesa della
validazione da parte dell’Ateneo

c) Approvata: I'opportunita € stata approvata dall’Ateneo ed ¢ visibile a
studenti e neolaureati dell’Ateneo

d) Scaduta: la data odierna e posteriore alla data di chiusura iscrizioni

impostata nell’'opportunita

Sempre nella sezione “le mie opportunita” hai a disposizione i seguenti

comandi:

a) Anteprima: ti permette di vedere un’anteprima dell’opportunita cosi
come sara mostrata agli studenti.

b) Riepilogo: ti permette di vedere il riepilogo dei dati dell’opportunita

c) Clona: crea una nuova opportunita a partire da una copia di quella
selezionata

d) Modifica: riapre il processo di creazione dell’opportunita per apportarvi
modifiche. E’ disponibile solo finché una opportunita non ha candidati.
Ogni modifica riporta I'opportunita in stato “da approvare”.

e) Modifica scadenza: ti permette di prorogare oppure anticipare la
chiusura di un‘opportunita. E’ disponibile solo finché una opportunita non
ha candidati. Non necessita di nuova approvazione da parte dell’Ateneo

f) Elimina: ti permette di eliminare un’opportunita quando € in bozza

oppure € scaduta e non ha candidati.
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Se ti compare un warning “attenzione convenzione” devi collegarti alla
sezione convenzioni cliccare sul simbolo della lente di ingrandimento

per visualizzare la convenzione. Segui poi le istruzioni del paragrafo4

per la stipula.
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4 GESTIONE DELLE CONVENZIONI

4.1 AZIENDA NON CONVENZIONATA

Se la tua azienda non ha una convenzione attiva con I’Ateneo e ospita
studenti/laureati per la prima volta, deve procedere alla stipula della
convenzione. La convenzione sara resa disponibile e quindi stampabile dal web

nella sezione del menu “Area Azienda” selezionando la voce “convenzioni” solo

dopo l'inserimento dell’opportunita.

UNIVERSITA
di VERONA

Area Soggetti Esterni di

Area Riservata

Benvenuto nellared riservata i Soggetti Esterr
33

Non appena la tua opportunita sara approvata e quindi resa visibile via

web agli studenti dovrai quindi collegarti alla sezione “convenzioni”,
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cliccare sul simbolo della lente di ingrandimento per visualizzare la

convenzione.

La convenzione puo essere firmata digitalmente (non firma autografa)
esclusivamente in formato PDF - PDF/A e trasmessa a mezzo Posta
Elettronica Certificata a ufficio.protocollo@pec.univr.it corredata
dall’allegato “dichiarazione di pagamento dell'imposta di bollo” per 1

bollo di € 16,00
Oppure

La convenzione puo essere stampata in n. 2 originali timbrati e firmati
dal legale rappresentante e inviati per posta a Universita di Verona -
Ufficio Stage e Tirocini, corredata dall’allegato “dichiarazione di
pagamento dell’'imposta di bollo” (1 marca da bollo di € 16,00 su

ciascuna delle 2 copie della convenzione)

In caso di ente pubblico la convenzione deve essere firmata in

FORMATO DIGITALE e spedita tramite pec all’'indirizzo

ufficio.protocollo@pec.univr.it

In caso di ente esente da imposta di bollo la convenzione deve essere
spedita in formato digitale o cartaceo corredata sempre dall’allegato
“dichiarazione di pagamento dell'imposta di bollo” dove I'ente

dichiarera di essere esente.
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4.2 AZIENDA CON SEDE OPERATIVA IN LOMBARDIA

Se la tua azienda ha sede operativa in Regione Lombardia e lo stage avra
svolgimento in Regione Lombardia devi stipulare una convenzione specifica
diversa per studenti. La convenzione sara resa disponibile e quindi stampabile

dal web nella sezione “convenzioni” solo dopo l'inserimento dell’opportunita.

Non appena la tua opportunita sara approvata e quindi resa visibile via
web agli studenti dovrai quindi collegarti alla sezione “convenzioni”,
cliccare sul simbolo della lente di ingrandimento per visualizzare la

convenzione.

La convenzione puo essere firmata digitalmente (non firma autografa)
esclusivamente in formato PDF - PDF/A e trasmessa a mezzo Posta
Elettronica Certificata a ufficio.protocollo@pec.univr.it corredata
dall’allegato “dichiarazione di pagamento dell'imposta di bollo” per 1

bollo di € 16,00
Oppure

La convenzione puo essere stampata in n. 2 originali i timbrati e
firmati dal legale rappresentante e inviati per posta a Universita di
Verona - Ufficio Stage e Tirocini, corredata dall’allegato “dichiarazione
di pagamento dell’'imposta di bollo” (1 marca da bollo di € 16,00 su

ciascuna delle 2 copie della convenzione)
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In caso di ente pubblico la convenzione deve essere firmata in

FORMATO DIGITALE e spedita tramite pec all’indirizzo

ufficio.protocollo@pec.univr.it

In caso di ente esente da imposta di bollo la convenzione deve essere
spedita in formato digitale o cartaceo corredata sempre dall’allegato
“dichiarazione di pagamento dell'imposta di bollo” dove I'ente

dichiarera di essere esente dall'imposta.

4.3 APPROVAZIONE DELLE CONVENZIONI

Le convenzioni che arrivano tramite posta all’Ufficio Stage e Tirocini devono
essere firmate anche dal Magnifico Rettore e devono essere repertoriate. A
seguito della firma del Rettore e dell’assegnazione di un numero di repertorio

la convenzione si intende stipulata e cambia stato in “istituita”.

Quando la convenzione passa in stato “istituita” riceverai una mail di conferma
a seguito della quale potrai procedere alla compilazione del progetto formativo

on line.
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Entrando nella sezione, cliccando sulla lente di ingrandimento potrai visionare i
dettagli della convenzione ed effettuare una stampa della stessa. Nella sezione
“allegati” inoltre I’'Ufficio Stage e Tirocini carichera il pdf della convenzione

firmata e repertoriata.
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5 VISIBILITA” E GESTIONE DELLE CANDIDATURE ALLE
OPPORTUNITA’

5.1 CANDIDATURE PER OPPORTUNITA’
Dalla pagina di menu, cliccando su Tirocini e Stage puoi vedere “le mie

opportunita” e puoi vedere il numero di candidati per singola opportunita.

Cliccando sul numero puoi accedere al dettaglio delle candidature.

UNIVERSITA
di VERONA

Area Soggetti Esterni di Area Riservota

trd Pasyword
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Cliccando sul numero di candidati si apre una sezione che permette di gestire

le candidature attraverso diverse funzionalita.

e Modifes Wrslirza Peelers Swesment T

- B anitente mare_ X () Cibrin Kendgpg - Agp B - f mp o Pagrac Souemar Stumeti - i

P Universith degl Shed

di Vercna = = - -
Servizi online -+~ -

assistente marketing
Esterno

T
ACDED LEGPARD » T

[T [
- Gron g

Operazioni sul candidati

Heme

_-.‘Scun:nml CnSoanca aecel| . Soogh o s slage =L _

Didattica oot soet Seleonn un fag ] Azzegna tag |
Facoirh
wedi home RS (el 1 NoE FtETED B ep0E Handong T S1aig A
Coor dinamento (Hierta

[ o Feean
e o LEV 0 14 =

103014 & Presercan BR]

Tiroeil & itage

@ et | Modabth protetta: sfthats T 41N =

Selezionando un candidato e cliccando sulla lente di ingrandimento potrai
vedere i dettagli della candidatura, gli allegati richiesti dall’opportunita, potrai
inserire una nota, assegnare un tag. Puoi anche inviare una mail al candidato e

sceglierlo direttamente cliccando su “scegli e avvia stage”.
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5.1.1. Tagging dei candidati

I tags sono intesi come etichette che puoi assegnare ai tuoi candidati per
facilitare la loro identificazione nel processo di selezione. Puoi creare i tags
liberamente e puoi utilizzarli come filtro dal riquadro in alto per la ricerca

dei candidati.
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5.1.2. Download dei candidati
Tramite il pulsante “scarica gli allegati” e possibile scaricare tutti gli allegati
caricati relativamente ai candidati selezionati. Il sistema generera uno zip

contenente i documenti rinominati con la matricola dello studente.
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5.1.3. Download di un excel
Tramite questo pulsante puoi scaricare un excel contenente un riepilogo di dati

relativi ai candidati selezionati ed in particolare:

a) Matricola

b) Coghome

c) Nome

d) Mail

e) Note Ufficio Stage
f) Note Azienda

g) Ranking

h) Corso di Laurea

i) Anno di corso

]'2 Data di Laurea
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k) Voto di laurea
|) Risposte alle domande poste nell’opportunita

m) File caricati

5.1.4. Invia Mail
Ti permette di inserire un testo che sara inviato via mail agli studenti

selezionati dall'interno del sistema ovvero senza utilizzare il tuo indirizzo mail.

PR — s - e RRIES | - -
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T e wnka Ttk
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hrea arienda
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5.1.5. Scegli e avvia stage/ annulla scelta

Tramite il pulsante “scegli e avvia stage” la candidatura passera allo stato di
“confermato”. Una volta scelto il candidato non sara piu possibile annullare
per cui viene proposto all'utente un warning aggiuntivo prima di chiudere

I'operazione.
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Per completare I'operazione devi cliccare su “conferma” oppure “conferma e
invia notifica”. In quest’ultimo caso lo studente ricevera una mail automatica

che lo avvisera di essere stato selezionato.
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Tirooied & Stage

Lo stato della candidatura verra modificato in “scelto” (semaforo verde).

ATTENZIONE: a questo punto del processo devi controllare di avere
una convenzione attiva (della giusta tipologia in relazione al tipo di
stage e alla sede di svolgimento). Entra nella sezione “convenzioni” e
stampa la convenzione corretta che I’Ateneo ha associato alla tua
opportunita! Se invece hai gia attiva la convenzione corretta rispetto al
tirocinio da avviare, non devi effettuare altri passaggi legati alla

stipula della convenzione.

ATTENZIONE: Una volta scelto il candidato e verificato di avere una
convenzione attiva devi entrare nella sezione "I MIEI STAGE"” e

compilare il progetto formativo!!!
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6 COMPILAZIONE DEL PROGETTO FORMATIVO

6.1 I MIEI STAGE

Dopo aver scelto il candidato e averlo visto “confermato” devi entrare nella
sezione del menu Tirocini e Stage e poi ne “i miei stage” dove troverai un
riepilogo degli stage attivati. Per ogni stage attivato vedrai lo stato delle
candidature (CONFERMATO - AVVIATO - CHIUSO) a seconda dello stato del

progetto formativo.

Ambiente di test

UNIVERSITA
.= diVERONA

Hama

Servizi online -+~ =

I miei stage
Verifecare | propni stage.

Esterno

Coces Fiwtg = (e ] Coporunth (2 ]r R ] PTOfEn0 formaivg COnvEnTions & 8l S&Tone pardo Rl EE b ]

Anrila DD SEARD

¥ Area Riservata
Logout

Cambia Paszword

Home

Dvidattica

Facolta
S
Coordinamenta Offerta

Comemissiond

Il semaforo in quest’area indica I'utente da cui sono attese le azioni:

a) Semaforo rosso: devi compiere un‘azione per portare avanti il processo
b) Semaforo giallo: sei in attesa di azioni da parte di altri

c) Semaforo verde: non ci sono operazioni in sospeso
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6.2 PROGETTO FORMATIVO
Cliccando nella stringa “progetto formativo” all’interno della sezione “i miei

stage” potrai procedere alla compilazione del progetto formativo on line.

Ambiente di test

VERONA
. Servizi online -+~ -

I miei stage
Vrilicare | propai skage.

Fiatg = gy Doportanit Cuita dmizip Progaiz ¢ perraiiead Convenaions & sl Detione penicde LT b ]
Confermats ¥ 14/03/2007 @ e "’I - vedi

Esterno

MARCO RS

AWIE FUOVD SLARD

¥ Areas Riservata
Loguuat

Cambin Password

Homa

Didattica

Facolta
Sadi
Loordinamenta Offerta

Commissiond

6.2.1. Stati
In questa sezione viene mostrato lo stato del progetto formativo nei confronti
di ogni attore. La riga con il semaforo rosso indica I'azione che deve essere

compiuta per sbloccare gli altri utenti.

I DATI CONTRASSEGNATI CON L'ASTERISCO SONO OBBLIGATORI.
NON SARA’ POSSIBILE SALVARE IL PROGETTO SE NON VERRANNO

INSERITI!
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Fo

e Modfes Viairn Peelers Swesent T
[Pt = - N Mogemeterrati X D) Citric Kenkpp - App. IZ Wl Clinit In i, o [j = & W v Pagav Scuemsv Stummti v e

B Univenith cegl Shad
di Vercna

Servizi online -+ -

A
Esterno = :| .

Progetto formative

CAADTED LEDRARD]
Werificare | datl del progetto fomative.
= Progettc formative
Agibeds 1§ Usabencda deve compilare  progetts formative,
Alwsan [
IRudents i Mon & pouiile richisdens  riconcacimerilo credit] pe quesil Liecinka,
- Students
Home
M elE
Didattica Fa—tnglivn
Facoith it &
Sl Hato i 20010/ THEE
Coordinamentn (fferia [ty
Commission car 46051
Tiroeind & rags Provincis o citth smtera LS
[ Mazions AL
. Bomicilio Wik PEMMILLE, & - Bagnolo fan Vito
- B Tréemat | Modabth protetta attreais faw RINN -

6.2.2. Studente

Mostra riepilogo dei dati dello studente selezionato.
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i ps

e Modiies  Vowslirre Peclens Srusenti
[ et 2 - N Pogemotsmman X ) Citrix Kenkpo - App. 1| W Client I arrw, B v B - v fagear Scuvmac Stumesiv e

Unbveritd degl |
di Vercna

Servizi online -+~

Esterno L' E| .

Progetto formative
CAADTED LEDRARD] 'r
Werificare | datl del progetto fomative.
= Progetio formative
Agibeds 1§ Usabencda deve compilare  progetts formative,
Alwsan [
IRt i Mon & pouiile richisdens  riconcacimerilo credit] pe quesil Liecinka,
- Students
Home
M elE
Drdattica Ma=tnatien
Fatolth Mt & -
Sl Hato i 20010/ THEE
Coordinamentn (fferia Bsidanza
Commission car 48051
- Provincis o cith stera M
Wrocind & iage
[ Mazions AL
. - Bomicilio Wik PEMMILLE, & - Bagnolo fan Vito =
- B Tréemat | Modabth protetta attreais faw RINN -

6.2.3. Riepilogo dati azienda

Mostra i dati riepilogativi dell’azienda

B | Mg ruie | oA s

Fie  MoSts Viessirie Fefert Snavens |
o Pertest i - 8 Regenotomati T () Crvis NenAop - App-. I Wik Clint: I smi_ i v [ v F mp v Pagiuv Gomemae Stamestiv e

Fazoith Mats &
- it il
Comrinaments Ofiorts [Fe— w [*
Comemistioni car -

Preoviaces o cithh sioers ]

Tivu; il o SLinge
Mad iT,

i B W L

Codice fncale ™

Telelons a1

Carludarw 2]

LL T Wik

Coreo di eeres fLIEY - LNGUE £ CULTUSE PER L FLBEMAD £ L COMSERC R N T RMAT AL
Anno & cone ]

Afes atlends

Datd Ariencda

Corasttl Azieveia

P rmaida ¢ arberels

Tirecinl ¢ Sage

nevi duari Corue

I bdbrd Cancidati = Aziends

i kel Lage
CRp P TAT Hone B

Hatra guarsiiia ]
tate bpate W 1, Pmsgan Veverto, TV, (TALS,
Eappraventants lgsls o

Setocew ATECD ORI DDA D4 AR TR0 [ ADEHGL BAMLNTO, CONFLE IO D ARTICOLE B4 PILLE §
PELLCCIA

Arvka tige con vhadents sotc

Informazion| sggiuntive aziends

Fam g mral e nvmedadeToal s =]

Tabefns del svspommat

il del raspurmabile

Fararla ol iiperuiendi® =
rarry o sl be s viends s

Al Intermr | Modsah protrits sSrests fa " iAW -
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6.2.4. Informazioni aggiuntive azienda

In questa sezione devi inserire i dati relativi all’azienda ed in particolare:

e Responsabile amministrativo: a scelta fra tutti i contatti aziendali

e Telefono mail e contatto del responsabile amministrativo:
recuperati in base al contatto scelto

e Fascia dipendenti e numero tirocinanti: da questa informazione
dipende il numero massimo di stage attivabili all'interno dell’unita
operativa aziendale.
% 0-5 dipendenti: un tirocinante per volta
% 6-19 dipendenti: due tirocinanti per volta
% Oltre i 20 dipendenti: nella misura massima del 10% dei dipendenti a

tempo indeterminato
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6.2.5. Informazioni sullo stage

In questa sezione devi inserire tutte le informazioni riguardanti lo stage.

s W s s e T
mi: s v (e T T atrrpldag i [ TEIES [ =] o B =

Filr  esifen Wreslirrs Peelern  Dwssenti T
§ Prefenti - 12 Web Client I i 8 Progetts et X BB - 4 mp v fsgrar Seueme Gnmetiv e

Fancla ol Sipencienti™ . -

e H Ecisant] i azbends, quesio

Infarmazioni

Tigofiogis di Stage

Gl e dolfariagansin, §1, IT0EF Yilafranca & Vierosa, ViR, ITALLA | =

el o 5 widghTernn -
Oraria glormallero prevhito

Hrsmg i ghormi alls, weiimars dedicat | slo tage

W & ore glormadlore dedicabe sllc Bage

Tistrw acrieralale” =|
Tbedonnd ol Tumad a2 bevuilale

Emal del DALy Arieniale

e Lo sl Corvhoulan pes Do

ey L sl ) elig -cursiculart pes DAy

Facilitaxrionl Previile

A Drderurt | Moclad bl protetis sttoarts ™ RIEN =

La tipologia di stage verra inserita dall’Ufficio Stage e Tirocini in sede di

approvazione del progetto formativo. Devi inserire:

a) Sede: selezionandola dal menu a tendina

b) Data inizio e fine: la prima data utile per l'inizio dello stage sara dopo
15 gg dall'inserimento del progetto on line. Se lo studente selezionato &
gia impegnato in un altro stage, la data di inizio proposta dal sistema

sara quella in cui lo studente sara effettivamente “libero”.
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c) Durata prevista: lo stage rivolto a studenti lo stage pud avere una
durata massima di dodici mesi.
d) Tutor aziendale: permette di selezionare tra i nominativi inseriti nei

contatti aziendali che hanno anche il ruolo di tutor

6.2.5. Facilitazioni
Vengono mostrate di default le facilitazioni scelte in sede di inserimento

dell’opportunita ma il campo puo essere modificato e integrato.

T e
m’“ iips cecait 1 L B 1E3ES (=] =t

File  Mokifes Wruslirs Pefeiti Sessenti 1

Prefenti - 1 WebOest v, B8 Progems et X W B - mp v fegrar Scuema v Summti - -
(T B TR K Y

Figure professionat

Codice Dericrigians

Fine @ et | Modabth protetta sttharts T LI -

6.2.6. Contenuti del progetto formativo
In questi campi devi inserire I'ambito di inserimento, il settore specifico
riferito all’area disciplinare per la quale & proposto il progetto, gli obiettivi

formativi e di orientamento, le attivita oggetto del tirocinio ed infine le
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modalita di verifica degli apprendimenti. Alcuni di questi campi sono

obbligatori (contrassegnati con asterisco).

(— -+ jm"ﬁu'f'.xln:mJ-.".":\f'\':.' pr TR

Pl Rdockiws  VisusSrrs Preferm  Struenti T

Infarmazkond mchleste Y
Bl puarity

Infarmazioni richieste
s

Hole

—Contenut] del progetto fonmativor

e Tunzione arsevdsbe 31 rilerimeito CammCaie kS
Seqte
DREITIA Tormati previnl nelToDpDanith Arns Scunze dell sducanons KNmanons - Sefore Seran Educatne per Nndanoa
Arna Sonze dol educazions iMarons - Senu Senvizi Educsins Exrrscolsto o Sooo Culleral
il i il e ion) - St Pt

Otk formatid ¢ O crioatamenne [k,
CONADERTE & DR ene e shqiting i

Atttk aggetin del throcin

Sacuitalih o eihos gl apapaesadivemst ™

e T T
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6.2.7. Approvazione del progetto formativo
Una volta compilati tutti campi del progetto formativo potrai salvarlo in bozza

oppure richiedere direttamente |'approvazione.

— .
 Rucherssa aop peogenc ket b [T t—— -
=2 e = | 4| ¢ DY o B
File Mosfen oalirre Peelers  Seusenti T

[ Preferiti - F Wb Cheat Eipdtati, 50 Foovieils sporv_ X F Muowa scheda :-i;_‘%-:.mml:u.-m BB - 2 mp o~ fegrac fouema v Strumeti = i

Ambiente di test

= B Universitd degh Shas

di Vercna

Servizi online -+~ -

Richiesta approvazione pregetto formativo
Esterno

1 progetto formalten verrh inclirato ol steneo pof |'apprevazione, Hen tarh gl penuibile sodificare fl progetio formative. Proteguine?

CHADDED LEOPARTY
o T

¥ Ares RESrvaLs

Cambla Patvword

Didattica

Facoith

i

Cadrdinamentn Ofiera
Commissioni

& ihage

Fine @ et | Modabth protetta sitharts 3T ALEN v

Una volta salvato e richiesta I'approvazione il progetto sara visionato
dall’Ateneo che rendera disponibile la stampa corretta del progetto stesso.
Entrando nella sezione i miei stage” in corrispondenza del campo “progetto
formativo” il semaforo sara giallo: in attesa di azioni da parte di altri utenti

(Ateneo e studente).

ATTENZIONE: se il sistema ti segnhala che alcuni campi non sono stati
correttamente compilati, sei invitato a integrare le informazioni mancanti,

diversamente il progetto non viene salvato, neppure in bozza.
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Ambiente di test

VEEONA
- Servizi online -+~ -

I miei stage
Esterno
WVertlizare | propni stage.

MARCO ROSS)
Stato = lome Dpporunsh Cwta tsizio = Progetio formative Comenzione e alle  Gestione peviodo WSRO

ConlermraLe 5 150452017 W ‘rl b vadi

Awdla FUVD SEARE

¥ Area Riservata
Legout

Cambin Patvword

Home

idattica

Facolts
Sadi
Coordinamento Offerta

Commissiond

6.3 FIRMA DEL PROGETTO E CONSEGNA ALL'UFFICIO STAGE E
TIROCINI

Dopo la compilazione via web del progetto formativo DEVI ATTENDERE LA
MAIL DA PARTE DELL'ATENEO che ti notifichera le azioni successive
(eventuale stipula della convenzione laddove questa non sia gia istituita).
Anche il candidato per il quale e stato proposto il progetto ricevera una mail da
parte dell’Ateneo e dovra accedere alla propria area web, accettare il progetto
formativo, chiedere il riconoscimento dei crediti formativi e stampare |l
documento. LO STUDENTE PUO’ VISIONARE LE ISTRUZIONI OPERATIVE

NELLA PROPRIA AREA WEB.
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Lo studente si incarica di far firmare il progetto al tutor aziendale e al tutor
accademico (docente che ha un insegnamento nel proprio corso di laurea) e di
trasmetterne copia firmata tramite mail, in formato pdf, all’Ufficio Stage e

Tirocini all'indirizzo ufficio.stage@ateneo.univr.it. L'Ufficio, verificata la

correttezza dei dati e la regolarita amministrativa, dara conferma, sempre

tramite mail, a studente e azienda dell’avvio dello stage.

6.4. AVVIO DEL PROGETTO FORMATIVO
L’Ufficio Stage e Tirocini, una volta ricevuto il progetto originale allo sportello,

dara avvio allo stage confermando l'attivazione del progetto formativo.

Nella sezione “i miei stage” vedrai cambiare lo stato in “avviato” e il
semaforo diventera verde. Lo stage puo iniziare nelle date concordate e

inserite a progetto.

Nella sezione “'i miei stage” alla voce “convenzione e allegati” potrai
visionare |'allegato del progetto formativo in formato pdf completo di tutte le

firme messo a disposizione dall’Ufficio Stage e Tirocini.

Lo stage puo ora iniziare, nelle date indicate nel progetto trasmesso

all’Ufficio Stage e Tirocini.
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File Mdookiais Vieusirzs Prefert  Staeventi T

Ambiente di test

m UNIVERSITA
="  JiVERONA

- Servizi online -+~ -

Heafuis

I miei stage
Esterno
Varilicare | prope stape,

s Statg = lome Dppartunsi Cwta teizio - Propetio formativa Comvenzione ¢ alle  Gestione pericdo WalSATIO

. ] A x X . - "
Aelabe L] & 1504200 @ Wed I ﬁl Wedi

¥ Area Riservata
Logout

Cambia Padiwerd

Home

ridattica

Facolta

Sadi

Cocrdinamento Offerta

Commissioni

W

6.5 GESTIONE DEI PERIODI

Nella sezione “i miei stage” alla voce “gestione periodo” potrai inserire tutte le

variazioni del progetto formativo, anche in corso di stage.
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Ambiente di test

UMNIVERSITA,
di VERONA

®

Heafuis

Esterno

MARCO ROSS

¥ Area Riservata
Logout

Cambia Paiiword

Home

[Hidattica

Facolta

Sadi

Coordinamento Offerta

Commissioni

I miei stage

Varddssare | propn sEape.

Stato = lome Dopariunti Cuta tmizio
x x
Aielabs M A5/ 042007

In particolare potrai gestire:

a) Variazione data inizio (posticipo data inizio stage)

b) Proroga stage

c) Conclusione anticipata stage

d) Trasferta

e) Sospensione temporanea
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Tutte le richieste richiedono I'accettazione da parte dello studente e

I'approvazione da parte dell’Ateneo.

T T I

Ambiente di test ~

@ s
et | O Servizi online -+~ -

Home

Richiesta modifica periodo stage -

Esterno
Ruchigste o modifica al perioda & stape.
WARCO ROSS!
w Informazioni
Diata fnlzio 1570407
Diata firue 05T
Tipe di madifica al periode di stage cog
» Area Riservata Wanazcns data inzis stage

Logout Proeoga
Concusions anticipata

Sameia P Indintro m Sospensions iemporanes
Trasfera

Home

idattica

Facolts

S

Cocrdinamanta Offerta

Commissioni

Devi selezionare dal menu a tendina I'azione richiesta, compilare i campi

previsti e cliccare su salva.
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Richiesta modifica periodo stage -

Esterno
Ruchieste di modifica al periodo di stape.
MARCO ROSS!
- Informazioni
Data nizia 15040207
Data firw osT
Tipe di madifics ol pericds di tage Proroga W
¥ Ares Rivervata
Loguut Data frizie® 01082017 R MM ]
Cambin Patiesrd Butx fira®
ata fine 10082017 B2 MM )
La motivazione dev'essere lunga al massimo 2000 caratteri
Home [y [Corming DroastE
Didattica
Facolta
i
Coardinamenta Mferta
Commizsbond Indhalre m
Tirocind @ stage
Concorsi
Area azienda

Dati Azienda b

Nella sezione “i miei stage” alla voce “gestione periodo” visualizzerai lo stato
delle richieste. Tutte le richieste inserite a cura del tutor aziendale

devono essere approvate dallo studente.

7 STAGE CON STUDENTE NOTO (CONTATTO DIRETTO
AZIENDA/STUDENTE)

Se hai gia individuato uno studente e vuoi attivare con questo candidato
specifico uno stage, non € necessario inserire una opportunita ma dovrai
cliccare, partendo dal link https://univr.esse3.cineca.it/Home.do nel menu in
alto a destra, Tirocini e Stage e poi cliccare la sezione "AVVIO STAGE CON

STUDENTE/LAUREATO NOTO".
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UNIVERSITA
di VERONA

Area Soggetti Esterni di

Area Riservata

Benvenuto nellarea riservata ai Soggetti Esterni

Devi inserire il numero di matricola dello studente/neolaureato individuato nel

formato VRxxxxx

R A Slage GETID - Wi Intermet Exphorer Fomeio o Uneeeriti o

mu iigd v 3 Do CHBCRIL BT rapeluem : d i . . - -

~
[ S b =
File Mgtien rualiFs Peelerl Seament 1
[ Pretgmin - 1Z Wb Cheat Enudtati. §3 Avvio mage diet. X BB - L mp o~ fegrar Scuems v Summt < i~

Ambiente di test

B Lueossseotsna
: Servizi online -+~ -

Avvio stage direfto

insarite la matricols dello itudents con cul & devidera vt uwo Mg

Esterno

FADLD RIS Bl

* Ares REsrvals

Coardinamant o (Hieris

Commissiond

B Indprnaet | Modakth protetix sttivada 3T RIFN v
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A questo punto il sistema recupera i dati dello studente indicato.

Dati studente

Nome
Cognome
Matricola
Corso di studio ' JNE ALLA PROFESSIONE DI DOTTORE
L'ATTIVITA" DI REVISORE LEGALE
‘Dati stage
Sede dello stage* Selezionare una sede

Ti sara richiesto di indicare la sede di svolgimento del tirocinio. Una volta

selezionata la sede di svolgimento devi cliccare su “"Proponi stage”.

it — ‘w—mmmwmm
my_{umm — T = & |4 | % [ voene £
Rkt .

o CHBCAA s

= = 2 — e e e — —

File Mectifies Vinalirrs Peclert Stssmenn 1
{Pefent 55 - ozt Cestbnam., O Citrix KenApg - App.. 1T Bitpeyfeivense X 8- -3 -t S

Ambiente di test

e i Univenitt degh Shadi

di Vercno

Servizi online --= -

Proposta di stage completata
Esterno
La propenita & mage & slata completata. Compila ora fl progeio formative on leel Ti ricordiamo che por attivare stage oon CAlemes devl avere wns comeenrione valida &

ela COMTEOLS Dipoiogla [Ftudent] & lreatl )

Coamimis s

Thocind & itage

@ Intiomurt | Mocdakith proletta atthvats e Al v

Per la compilazione del progetto formativo vai al paragrafo 6 “compilazione

del progetto formativo”.
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Dopo la compilazione via web del progetto formativo DEVI ATTENDERE LA
MAIL DA PARTE DELL'ATENEO che ti notifichera le azioni successive
(eventuale stipula della convenzione laddove questa non sia gia istituita).
Anche il candidato per il quale & stato proposto il progetto ricevera una mail da
parte dell’Ateneo e dovra accedere alla propria area web, accettare il progetto
formativo, chiedere il riconoscimento dei crediti formativi (se studente) e
stampare il documento. LO STUDENTE PUO’ VISIONARE LE ISTRUZIONI

OPERATIVE NELLA PROPRIA AREA WEB.

Lo studente si incarica di far firmare il progetto al tutor aziendale e al tutor
accademico (docente che ha un insegnamento nel proprio corso di laurea) e di
trasmetterne copia firmata tramite mail, in formato pdf, all’Ufficio Stage e

Tirocini all'indirizzo ufficio.stage@ateneo.univr.it. L'Ufficio, verificata la

correttezza dei dati e la regolarita amministrativa, dara conferma, sempre

tramite mail, a studente e azienda dell’avvio dello stage.

8. CHIUSURA DELLO STAGE

8.1. PROCEDURA DI CHIUSURA DELLO STAGE: COMPILAZIONE DEL
QUESTIONARIO ON LINE

La procedura di chiusura dello stage prevede che il tutor aziendali compili on
line il questionario di valutazione del tirocinio che si rendera disponibile 15
giorni prima rispetto alla fine dello stage. Il questionario &€ compilabile in area

riservata a cui si accede mediante credenziali, nella sezione “i miei stage”,
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cliccando in corrispondenza del progetto formativo relativo al tirocinante, alla

voce “valutazioni”.

i Vodias Vieshkme Pelen  Seesess |

UMNIVERSITA
di VEROMNA

I miei stage
Esterno
Vierslicare | propn stage.

> St = L] = ] Dl =g Propeiie lormativg Comangions ¢ e GaTione periad 5Bl T

Contermats 130452017 |h |"' o !I.rl - O

¥ Ares Rrervata

Logoest

Camng Paivecrd

Hamia

Cridattica

Facodts
Tah
Coorchnamranita Offerta

o o by g

Una volta cliccato nella sezione valutazioni sara possibile procedere alla

compilazione del questionario finale (semaforo rosso — da compilare).
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& Valutazione, Universita di VERC X [ ———— [y

< [CA] @ @ https://univr.essed.dnecait/auth/tirocini/azi/QuestionariValutazione.do?dom_tiro_id=31116 120% - & 9 n O &

UNIVERSITA

di VERONA

Valutazione finale

In guesta sezione potrai compilare il guestionario finale relativo allo stage svolto dallo studente presso l'azienda

| miei questionari

m

Nome Stato Visibilita studente

QUESTIONARIO DI VALUTAZIONE TUTOR AZIENDALE @ Questionario da compilare

Questionari in consultazione - Valutazione finale

‘ Nome Stato . Data di compilazione

& Questionario, Universita ci VER X ‘ e aeme—— —— ||
<« c @ @ @ https://univr.esse3.dnecait/questionari/QuestionariPaginaNew.do?p_evento_comp_cod=DOM_TIRC 120% - @ n o & =
# » Questionario ]

Compilazione del questionario "QUESTIONARIO DI VALUTAZIONE TUTOR
AZIENDALE"

Le domande contrassegnate con (*) sono obbligatorie.

m

FINALITA' DELL'AZIENDA/ENTE

Scala da 1 a 4 secondo 'ANVUR.
1= decisamente no

2= pili no che si

3= piti si che no

4=decisamente si

Individui quali tra le seguenti finalita vengono normalmente perseguite dall’azienda/ente rispetto all'accoglienza di studenti e laureati in stage e,
per ciascuna delle finalita selezionate, indichi in che misura. (1=minima ... 4=molto elevata)*

[ acquisire il contributo lavorativo di persone esterne
(specificare):

(numero)

[T aprire 'azienda all'apporto di nuove competenze

(specificare):

[

Dopo aver risposto a tutte le domande presenti occorre cliccare sul tasto

“conferma” per salvare il questionario.
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Il questionario NON sara visibile allo studente a meno che il tutor non decida di

sbloccarlo cliccando sul simbolo del lucchetto che compare al termine della

compilazione.

Dopo aver confermato le risposte il questionario risultera compilato (semaforo

verde).
& Valutazione, Universits di VER® X | - e, 0
<« c @ @ @ httpsy//univr.esse3.dineca.it/auth/tirocini/azi/QuestionariValutazione.do?dom_tiro_id=50960 120% e v mmoe =

" UNIVERSITA

di VERONA

Valutazione finale

In questa sezione potrai compilare il questionario finale relativo allo stage svolto dallo studente presso l'azienda

0 No information to show
Non é presente alcun questionario.

m

Questionari in consultazione - Valutazione finale

Nome Stato | Data di compilazione

QUESTIONARIO DI VALUTAZIONE TUTOR AZIENDALE

(*] | 24/01/2020 17:55:15

8.2. PROCEDURA DI CHIUSURA DELLO STAGE: COMPILAZIONE DEL
FOGLIO PRESENZE
Il tutor aziendale durante lo stage dovra validare le presenze del tirocinante

firmando di giorno in giorno il foglio presenze che viene consegnato allo

studente stesso all’atto dell’attivazione del tirocinio.
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Il foglio presenze deve rispettare il periodo concordato nel progetto formativo e
I'orario massimo giornaliero autorizzato, al netto di eventuali modifiche occorse
durante il tirocinio e opportunamente comunicate all’ufficio stage in via

preventiva.

Il tutor aziendale al termine del tirocinio dovra confermare il totale ore
maturate apponendo la propria firma (ed eventuale timbro) in calce al foglio
presenze che il tirocinante si incarichera di allegare in esse3 nell’apposita area

CONVENZIONI E ALLEGATI.

8.3 PROCEDURA DI CHIUSURA DEL TIROCINIO: CHIUSURA PRATICA
Al termine dello stage (giorno successivo all’ultimo giorno di stage), dopo che
sono stati compilati i questionari (azienda e studente) e dopo che e stato
allegato il foglio presenze, I'Ufficio Stage e Tirocini procedera al controllo dello
stage e alla conferma dei crediti maturati. Lo stage verra chiuso e il semaforo
diventera grigio.

Stato « Nome Opportunita Data inizio Progetto formative Convenzione e allegati Gestione periode

x = x % o, x

Chiusa 10/10/2019 Vedi @ Ved
Chiusa \ 18/10/2016 L vedi vedi @ Vedi
Chiusa 03/04/2017 S]] vedi L vedi
Chiusa 18/03/2015 @ Vedi vedi @ Vedi
Chiusa 11/07/2016 @ Vedi vedi @ Vedi
Awviato 21/10/2019 @ vedi vedi @ Vedi
Annullata 04/05/2016 [ Vedi Vedi [ * Vedi
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PER INFORMAZIONI:

U.O. Stage e Tirocini

Direzione Offerta Formativa, Servizi e Segreterie Studenti

Universita di Verona
Chiostro di Via S. Francesco 22 - 37129 Verona

Tel. dalle ore 10.00 alle ore 13.00 - 045 8028501 ufficio.stage@ateneo.univr.it

Azienda — https://www.univr.it/it/i-nostri-servizi/servizi-per-aziende

ORARIO DI APERTURA AL PUBBLICO:
- sportello in presenza su prenotazione martedi e giovedi dalle 10 alle 13

- sportello in zoom su prenotazione mercoledi dalle 10 alle 13

Ufficio Stage e Tirocini Pag. 87


mailto:ufficio.stage@ateneo.univr.it
https://www.univr.it/it/i-nostri-servizi/servizi-per-aziende

