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Scopo del documento

Lo scopo del presente documento e quello di illustrare la procedura per la gestione tirocini on line sul
sistema ESSE3 dal lato dello studente.

. Supporto

Se si riscontrano difficolta durante la procedura scrivere una email all’indirizzo tirocinionline@unipr.it,

indicando nome, cognome, numero matricola e nome dell’ente ospitante o del referente di tale ente
con il quale si tengono i contatti e una descrizione del problema riscontrato.

. Fasi della nuova procedura

Per I'avvio di un tirocinio con la nuova procedura on line, lo studente ha due possibilita:

1. candidatura ad una opportunita (se I’ente ospitante ha inserito una opportunita aperta) = per
guesta procedura si veda cap. 5 della seguente guida;

2. prendere contatti con I'ente ospitante e attendere che il referente di tale ente avvii uno stage
specifico per lo studente = per questa procedura si veda cap. 6 della seguente guida.

Link per accedere alla procedura

L'applicazione ESSE3 & accessibile all'indirizzo: http://unipr.esse3.cineca.it/

Candidatura ad una opportunita (se I'ente/azienda ha inserito una
opportunita aperta)

Lo studente deve fare login sul web con le proprie credenziali di Ateneo (secondo il formato
nome.cognome@studenti.unipr.it) seguite dalla propria password

@) UNIVERSITA DEGLI STUDI DI PARMA

il mondo che ti aspetta

Home  Sito Ateneo

Home »

AREA RISERVATA

——~t—ione
login

Area Riservata

Da questa pagina puoi accedere a tutti i servizi online a dispesizione degli studenti e dei docenti dell'Universita degli Studi di Parma

ESAMI " :
« se accedi perla prima volta registrati e attiva la password

« se sei gid in possesso dello usemame temporaneo, rilasciato can la registrazione, ed hai attivato la password accedi framite login

bacheca appelli desame
= se sei uno studente o docente dellUniversita di Parma, gia in possesso delle credenziali definitive (mail di ateneo e relativa password), accedi tramite Jogin

bacheca appelli di laurea

AREA AZIENDA SMARRIMENTO USERNAME O PASSWORD

richiesta accredito Recupero usemame
D =

e fare clic sulla voce di menu opportunita nella sezione TIROCINI E STAGE per consultare le opportunita
offerte da enti e/o aziende.
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NOTA: lo studente vede SOLO le opportunita offerte sul proprio corso di studi e si puo candidare
SOLO se il periodo delle iscrizioni all’opportunita & aperto e se nel proprio libretto & presente
almeno una attivita didattica di tipo “tirocinio” che non sia gia stata sostenuta.

Studente

% % %k %k %k k %k

8 AREA RISERVATA
logout
cambia password

+ HOME

= SEGRETERIA

7 PIANO DI STUDIO
3 CARRIERA

< ESAMI

= LAUREA

= TIROCINI E STAGE

homepage stage
aziende

opportunita

le mie oppertunita

le mie candidature

le mie ricerche salvate
i miei stage

Opportunita

Cerca opportunita

Testo

Tipo di opportunita Scegli un tipo opportunita ¥

Cerca Vai alla ricerca avanzata

£ Opportunita mostrate 3 di 3 in 1 pagine

Opportunita mostrate:

Stage per ricerca e marketing compilazione DB automatica da uno Interfaccia grafica per clint EPP

presso: LACTOGERMINA template stampato presso: MULTITRACCIA

Iscrizioni aperte fino al: 20/02/2016' presso: MULTITRACCIA Iscrizioni aperte fino al: 29/02/2016

Sede: Milana (MI), ITALIA Iscrizioni aperte fino al: 29/02/2016 Sede: Reggio Emilia (RE), ITALIA

Tipo opportunita: Stage Sede: Reggio Emilia (RE), ITALIA Tipo opportunita:

Ricerca di mercato di prodotti chimici Tipo opportunita: il candidato dovra realizzare una interfaccia grafica
il candidato dovra Individuare una libreria e relativo gia sviluppata con strumenti tradizionali per un progetto

suiluppo sw per una applicazione che ri i p dovra essere utilizzato con tools da noi gia
testo presente in un modulo prestampato possa testato
riconoscere il testo, valutare la congruita

\

\

Una volta visualizzate le opportunita offerte (= offeNe di stage) & possibile scegliere I'opportunita a cui
ci si desidera candidare, facendo clic sul titolo dell’opportunita (scritto in rosso e sottolineato):
verranno cosi mostrate delle informazioni di dettaglio relative all’opportunita (come mostrato in figura)

Stage per ricerca e marketing
Candidature dal 05/02/2016 al 20/02/2016

= Stage

Azienda

Obiettivi formativi
Sede svolgimento
Area funzionale

Descrizione opportunita

LACTOGERMINA

Ricerca di mercato di prodotii chimici

Studio dei prodofti chimici presenti nel latte

Sede legale, ITALIA, Via Larga, 7. 20122, Milano, (MI).

Marketing e Comunicazione

Data indicativa inizio 01032016
Durata indicativa prevista 3 mesi

= Requisiti
Riservato a Studente.

Competenze informatiche

Conoscenza dei sistemi OFFICE

-C lingue

inglese

francese

Salva questa opportuniti [ e

Livello base A2

Livello base A1

Per candidarsi all’opportunita fare clic sul pulsante Candidati a questa opportunita.
Se il pulsante non fosse disponibile, significa che lo studente non pud candidarsi e, come gia detto in

precedenza, cio si puo verificare nel caso in cui le iscrizioni fossero gia chiuse o se nel libretto dello
studente non fosse presente una attivita didattica di tipo “tirocinio” oppure fosse gia sostenuta.

Stage per ricerca e marketing

rDati

Indirizzo email *

sabsk s * s  * x ki@studenti.unipr. it

Mi candido
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Procedere quindi facendo clic su Mi candido al fine di confermare la candidatura e la mail istituzionale
indicata: questa azione comportera anche l'invio di una mail all’ente ospitante per comunicare la
candidatura dello studente.

Seguira videata di conferma dell’avvenuta candidatura:

Stage per ricerca e marketing
Candidatura effettuata con successo.
« Indirizzo email sals % %% %% * % * w@studenti.unipr.it

Puoi sempre controllare lo stato di avanzamento su "Le mie candidature”.

Ora lo studente deve attendere la chiusura del periodo di iscrizione all’opportunita, la scelta del/i
candidato/i da parte dell’ente ospitante e I'approvazione dello stage da parte della U.O. Carriere e
Servizi agli Studenti. L’eventuale accettazione della candidatura verra comunicata dall’ente ospitante
via mail all’indirizzo indicato in sede di conferma candidatura.

Si noti come & possibile seguire lo stato della candidatura dalla voce di menu le mie candidature nella
sezione TIROCINI E STAGE:

e candidatura non ancora accettata dall’azienda (o rifiutata)

Le mie candidature
Riepilogo delle proprie candidature.

Opportunita = Azenda Tipo Data candutatura stato

Stage per ricerca e marketing ACTOGERMINA Stage 151022016 1135 @ vest
e candidatura effettuata accettata dall’azienda

Le mie candidature

Riepilogo delle proprie candidature.

6. Scelta del tutor accademico, presa visione e conferma del progetto

formativo

Una volta che I'ente ospitante ha accettato una candidatura di uno studente o ha avviato uno stage con
studente noto, si genera una domanda di stage (visibile dalla voce di menu i miei stage) che puo essere
sempre verificata in tempo reale dallo studente.

| miei stage

Verificare | propri stage
Si ricorda che & obbligatoria I'approvazione del progetto formativo da parte del docente prima della presa visione da parte dello studente.

Stato + Azienda pportunta Data incio Progefio formativo Convenzions & alkegati Proroghe & sospension Vautazione
e Ved G e ved

Confermata LACTOGERMINA Stage per ricerca e marketing
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NOTA: il referente dell’ente ospitante riesce ad avviare uno stage per uno specifico studente SOLO
se nel libretto dello studente & presente almeno una attivita didattica di tipo “tirocinio” che
non sia gia stata sostenuta.

Si noti come il colore del semaforo in corrispondenza della colonna del Progetto formativo cambia in
funzione delle azioni da parte degli attori coinvolti:

situazione in cui lo studente & in attesa di azioni da parte di altri utenti:

e il progetto formativo deve ancora essere compilato dal referente dell’ente
ospitante (caso 1);

e il progetto formativo e gia stato compilato, lo studente ha scelto il tutor
accademico e ha accettato il progetto formativo e si attende I'approvazione del
tutor accademico e il visto finale della U.O. Carriere e Servizi agli Studenti (caso 2);

per capire se si rientra nel caso 2, & necessario controllare se & presente la data inizio stage
(nella colonna Data inizio) in quanto, dopo la compilazione del progetto formativo da parte
del referente dell’ente ospitante, il campo in questione risultera popolato;

il progetto formativo & stato compilato e approvato dal referente dell’ente ospitante, per

cui lo studente deve fare clic sul semaforo rosso e procedere con la scelta del tutor
accademico (ossia il docente responsabile del tirocinio afferente al corso di studi di
appartenenza dello studente), la visione e "accettazione del progetto formativo.

Per fare cio, nella pagina di visualizzazione del progetto formativo, sezione Informazioni
progetto formativo, campo Tutor accademico* lo studente deve inserire il cognome del
docente tutor accademico, digitandone anche solo una parte:

nella finestra a discesa verranno visualizzati tutti i docenti il cui cognome inizia con i

caratteri inseriti e che hanno un insegnamento nell’a.a. corrente.

Passaggio 1.

~Informazioni progetto formativo-

Tutor accademico’ digita per ricercare e nenti sulla scelta del tutor accademico i veda il link wtor accademico

Indietro Accetta progetio formativo

Passaggio 2.

Informazioni progetto formative

:
=
Indietro u [Accetta progetto formativo -
E
€
E

Lo studente dovra quindi scegliere il docente corretto facendo clic sul nome.

Passaggio 3.

Informazioni progetto form

Tutor accademico® BORGHI LORIS Per su: e elta del tut i 3 il link tutor accademico

indietro | Y [ e
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Come indicato nella pagina web, per suggerimenti sulla scelta del tutor accademico relativo

al corso di studi dello studente, e sufficiente fare clic sul link di fianco alla finestra a discesa

e si aprira la pagina relativa (http://www.unipr.it/tutor-accademico).

Una volta indicato il nome del tutor accademico e visionato il progetto formativo, lo

studente puo procedere con la conferma dello stesso facendo clic sul pulsante Accetta

progetto formativo.

g
Progetto formativo
Verificare | dati del progette formativo

= Progetto formative

Telefono
Cellulare

Email

Data di laurea

Iscrizione allappelio di laurea
Corso di laurea

Anno di corso

Anni fuori corso

= Azienda

Azienda @

Ateneo L'atene spprovare il progetto formativ

Studente © Lo stuck e accettare il progetto formativ
= Studente

Matricola 2k ok ko K Kok

Nominativo ok ok ook

Nato a Kk K ok oo

Nato il ok ok ok ook K

Residenza V1A K ok e ok ook

cap ok ok ok ok ook koK

Provincia o cini estera Kok ok ok ok ok ook

Mazione TALA

Domicilic V1A oo o ok o oo o

Codice fiscale

R
0376780636

3k KK Kk K % @studenti unipr

Denominazione

ATECO

MACEUTICI DI BASE E DI PREPARATI F

I responsabile ams

Email del respon
Contratto di lavor

di tirocinanti extra-curriculari in azienda

Asienda in regola con la normativa stage

Convenzione quadro
Natura

Responsabile della gestione tirocinio

Sede
Data inizio
Data fine

Durata prevista (mesi}

i alla settimana dedicati allo stage

re giomaliere dedicate allo stage

Tutor aziendale

Telefono del tutor aziendale

ulari per tutor

ol per tutor

= Contenuti del progette formativo

Mrealtunzione aziendale di riferimento

Obiemivi for

vi dall’ opporunita
Oblemwivi formativi

Aftivita svolte

Ore della formazione specifica

=R crediti

Riconoscimento crediti

Informazioni progetto form ative

Rev. 2.3 del 25 lug 2017
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7.

Dopo l'accettazione dello studente, il sistema comunichera automaticamente al tutor

accademico di essere stato scelto e invitera il docente ad entrare in ESSE3 per la

valutazione del progetto formativo e la scelta dell’attivita didattica da riconoscere;

nel caso in cui tutor accademico non approvasse il progetto formativo, la U.O. Carriere e

Servizi agli Studenti annullera le approvazioni precedenti (quelle relative al referente
dell’ente ospitante e allo studente), riportera il progetto formativo in stato Da compilare e
il processo tornera in mano al referente dell’ente ospitante che si apprestera a modificare il

progetto formativo; successivamente lo studente sara chiamato a confermare il tutor scelto

in precedenza e ad accettare il nuovo progetto formativo;

@
|{
]
=

Stampa del progetto formativo

Servizi agli Studenti e la domanda di stage e stata correttamente Avviata.

il progetto formativo & stato approvato anche dal tutor accademico e dalla U.O. Carriere e

La stampa del progetto formativo diventa possibile SOLO dopo I'accettazione dello stesso da parte
dello studente e dalla successiva abilitazione del layout da parte della U.O. Carriere e Servizi agli

Studenti.

Per effettuarla, lo studente deve andare nella pagina di menu i miei stage nella sezione TIROCINI E

STAGE, fare clic sul semaforo corrispondente nella colonna Progetto formativo e, nella pagina
successiva di riepilogo dati del progetto formativo, cliccare sul pulsante Stampa progetto formativo.

Modifiche alle date dello stage

Qualora, prima dell’avvio o durante il tirocinio, sopravvenissero da parte dello studente motivi che

richiedono variazioni alle date dello stage (ritiro, sospensione, interruzione o proroga) & OBBLIGATORIO

effettuare tali variazioni via web, dalla voce di menu i miei stage, facendo clic sul semaforo nella

colonna Proroghe e sospensioni relativo allo stage interessato.

Procedere quindi poi facendo clic sul pulsante Effettua una nuova richiesta:

Proroghe e sospensioni - AMBULATORIO VETERINARIO

Verificare | dati della presentazione aziendale.

Imﬂﬁ Effettua una nuova richiesta l

Richiesta modifica periodo stage - AMBULATORIO VETERINARIO

Richieste di modifica al periodo di stage

= Informazioni

Data inizio 01/09/2016
Data fine 30/10/2016

Tipo di modifica al perlodo di stage -Scegli azione-

o]

>

Ritiro
Proroga
Interruzione

|
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R

A seconda della tipologia di richiesta di modifica, le azioni sono diverse:
e nel caso si avesse la necessita di prorogare la durata del tirocinio, lo studente deve inoltrare la
richiesta on line necessariamente prima (per motivi assicurativi) del termine previsto del

tirocinio;

la richiesta dovra essere autorizzata da parte dell’ente ospitante;

non sara invece possibile inoltrare richieste di proroga dopo il termine del tirocinio: in questo
caso sara necessario chiudere il tirocinio e avviarne un altro;

e nel caso si terminasse il tirocinio sensibilmente prima della data prevista, al fine di velocizzare
la procedura di registrazione del superamento in carriera, &€ possibile richiedere on line una
conclusione (interruzione) anticipata del tirocinio;

e nel caso lo studente desiderasse ritirarsi dallo stage, anche prima dell’inizio dello stesso, &
possibile inoltrare tale richiesta indicando la data del ritiro.

9. Accesso al proprio atto di carriera TIRO

Una volta che il referente dell’ente ospitante ha inserito il progetto formativo e quest’ultimo & stato
accettato dallo studente e approvato dal tutor accademico, si crea su tale progetto formativo un atto di
carriera di tipo “TIRO” (=tirocinio) che permette il riconoscimento dei crediti collegati all’attivita
didattica che fa riferimento al tirocinio.

Lo studente ha la facolta di seguire i diversi cambi di stato di tale atto di carriera;
qui di seguito nella tabella sottostante viene indicato il loro significato:

Stati atto TIRO Descrizione

B (Bozza) I'atto transita in stato B quando lo studente:
e sceglie il tutor accademico
e visiona e accetta il progetto formativo
APP (Stage approvato) I’atto transita in stato APP quando il tutor
accademico:
e sceglie I'attivita didattica per il
riconoscimento crediti
e approva il progetto formativo
R (Domanda validata dall’ufficio stage) I'atto transita in stato R quando la U.O.
Carriere e Servizi agli Studenti certifica la fine
dello stage dello studente
VIS (Riconoscimento curriculare autorizzato) I'atto transita in stato VIS quando il tutor
accademico autorizza definitivamente il
riconoscimento finale dei crediti
A (Pratica attivata) I'atto transita in stato A quando la segreteria
studenti attiva sul libretto dello studente il
riconoscimento curriculare

RIF (Autorizzazione rifiutata) I’atto transita in stato RIF quando il tutor
accademico rifiuta il progetto formativo

RIFC (Rifiuto finale riconoscimento crediti) I’atto transita in stato RIFC quando il tutor
accademico rifiuta il riconoscimento finale
dei crediti

Rev. 2.3 del 25 lug 2017 Codice Documento: S3_TSP_studenti \ Pagina 9 di 11




UNIVERSITA

DI PARMA ESSE3: Modulo Tirocini e Stages

NOTA: tali passaggi di stato sono completamente trasparenti allo studente e avvengono tramite
processi automatici del sistema o manuali mediante operatori di ESSE3 (U.O. Carriere e
Servizi agli Studenti).

L’accesso all’atto di carriera e quindi alla pagina di Valutazione domanda di stage, puo avvenire da due
percorsi diversi:

1. facendo clic sulla voce Visualizza la richiesta effettuata nella sezione Riconoscimento crediti dalla
pagina di visualizzazione del progetto formativo

- Ri il crediti

Riconoscimento crediti Visualizza la richiesta effettuata

Indietro | Stampa progetto formativo

2. facendo clic sulla voce di menu atti carriera nella sezione CARRIERA dell’area web dello studente,
filtrando i dati tramite il campo Tipologia di atto ed indicando TIRO

Atti di Carriera

Ricerca atti di carriera

Tratto di carriera: Cds:5029 — (AA_Ord. 2011) — Matricola+  Stato:Attivo v

Anno Accademico: —Tutti— v Stato: —Tutti— v
Tipologia di atto: TIRO (Riconoscimento tirocini) v

Ricerca
Atti di carriera
Anno Atto di Carriera Stato Data Nota Visualizza

2015 TIRO (Riconoscimento tirocini) VIS (Riconoscimento curiculare autorizzato) 02/11/2016

2015 TIRO (Riconoscimento tirocini) RIF (Rifiutata) 1311012016 Non sono previsti riconoscimenti curriculari
2015 TIRO (Riconosciments tiroeini) RIF (Rifiutata) 261102016 Non sono previsti riconoscimenti curriculari
(

2015 TIRO (Riconoscimento tirocini) RIF (Rifiutata) 20/10/2016

o eventualmente utilizzando anche gli altri filtri a disposizione come Anno Accademico e/o Stato.

10. Chat con il docente

Nella pagina di Valutazione domanda di stage & prevista la sezione Chat studente/docente dedicata
allo scambio di messaggi utili alla valutazione della pratica tra lo studente e il tutor accademico.
Tale bacheca prevede I'inserimento e la presa visione dei messaggi da parte di entrambi.

10.1 Inserimento di un messaggio per il tutor accademico

In questa sezione, se lo studente fa clic sul pulsante del foglio bianco nella colonna Azioni, puo inserire
un nuovo messaggio per il tutor accademico a cui la domanda di stage visualizzata fa riferimento:

Chat studente/docente Chiudi

Utente Data ins. Data mod. Nota Nome Cognome Matricola Azioni

¢ acc_studente@studenti.unipr.it ) ok kK ok koo ok ko

Considerazioni student

Messaggio per il docente...
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Facendo clic su Salva ed esci il messaggio viene salvato nella chat, visualizzato nella pagina di
Valutazione domanda di stage dello studente e reso visibile al tutor accademico perché collegato
all’atto di carriera

Chat Chiudi
Utente Data ins. Data mod. Nota Nome Cognome Matricola Azioni

£ acc_studente@studenti.unipr.it 08/11/2016 12:49 Messaggio per il docente... (...) KRR Rk Kk ook Hkok ko

£ acc_studente@studenti.unipr.it () sk KRR K P o

Quando il tutor accademico visionera il messaggio e ne confermera la Presa visione, la visualizzazione
sulla pagina dello studente, sara la seguente:

Chat studente/docente Chiudi
Utente Data ins. Data mod. Nota Nome Cognome Matricola Azioni
| € acc_studente@studenti.unipr.it 08/11/2016 12:49 Messaggio per il docente... (...} Hokkkkk  RRRRRR KK ook ok ko

‘ % acc_studente@studenti.unipr.it ) sokkkokk | Kok koK — 0o

10.2 Visione di un messaggio inviato dal docente

Qualora il tutor accademico rispondesse allo studente inserendo un nuovo messaggio o inserisse un
messaggio ex novo, tale nota verrebbe visualizzata dallo studente con un nuova riga nella sezione Chat
studente/docente e se lo studente fa clic sulla lente di ingrandimento nella colonna Azioni puo
visualizzare il messaggio completo:

Chat stud d Chiudi
Utente Data ins. Data mod. Nota Nome Cognome Matricola Azioni
+ ® acc_studente@studenti.unipr.it 08/11/2016 12:49 Messaggio per il docente.._ () RREFAK | kokkkokok Hok Kk K

@ account_docente@unipr.it 08/11/2016 14:08 Messaggio per o studente... (..) sokockokkok L kokokkokok Fok ok ok ok ok

e acc_studente@studenti.unipr.it ) sckkkk kR Rk Hokok ok o

Considerazioni docents

Messaggio per lo studente...

Presa visione| Esci

Per confermare al tutor accademico la presa visione del messaggio, lo studente deve fare clic su Presa
visione e verra inviata la conferma al tutor accademico che potra visualizzarla dall’atto di carriera
controllando la presenza del flag:

Chat Chiudi
Utente Data ins. Data mod. Nota Nome Cognome Matricola Azioni
v & acc_studente@studenti.unipr.it 08/11/2016 1249 Messaggio per il docente... () *ok Kok ok ok sokkkkk *okok ok ok ok
@ | 2 account_docente@unipr.it 08/11/2016 14:08 Messaggio per lo studente... (...) skckkkk | kokRokkk Fkok ok Kk
€ acc_studente@studenti.unipr.it () sokkkkk  kERERR KRRk o
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