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1. Scopo del documento

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

2. Supporto

Se si riscontrano difficolta durante la procedura scrivere una email all'indirizzo tirocini@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.

3. Fasi della nuova procedura

Presa visione PF Approvazione PF

e scelta tutor accademico e scelta AD**

Azienda Studente Tutor accademico Ufficio tirocini

Chiusura stage Compilazione questionario Svolgimento stage

Ufficio tirocini Azienda e Studente Studente

Conferma finale Approvazione
riconoscimento crediti riconoscimento crediti

Tutor accademico Segreteria studenti

LEGENDA:
*PF = progetto formativo
**AD = attivita didattica

Per la Stipula PF con la nuova procedura on line, lo studente ha due possibilita:

a) candidatura ad una opportunita (se I’ente ospitante ha inserito una opportunita aperta) = siveda
cap. 5;

b) prendere contatti con I'ente ospitante e attendere che il referente di tale ente avvii uno stage
specifico per lo studente = si veda cap. 6.
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4. Link per accedere alla procedura

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

5. 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 DI PARMA

il mondo che ti aspetta

Servizi online

Area Riservata

Per registrarti e/o accedere allarea riservata apri il men( a tendina attivabile dallicona hamburger (composta da tre linee orizzontali) in alto a destra e sceglila voce R

Registrati/Accedi

Registrati/Accedi

REGOLARITA' PAGAMENTI

Ricordiamo che occarre essere in regola con il pagamento delle tasse universitarie secondo le scadenze previste per poter effettuare qualsiasi atto relative alla propria
carriera, quali per esempia iscrizione e partecipazione agli esami di profitto, passaggi. trasferimenti, registrazione dei tirocini, prova finale, ecc.. Nella pagina personale di
ESSE3 & possibile verificare la regolarita dei propri pagamenti, aggiornata in tempo reale, o effettuare il pagamento utilizzando il sistema PagoPA. Per informazioni &
possibile rivolgersi alla segreteria studenti di competenza

Esami

SMARRIMENTO USERNAME O PASSWORD

e fare clic sulla voce di menu Opportunita nella sezione Tirocini e stage per consultare le opportunita
offerte da enti e/o aziende.

NOTA: lo studente vede SOLO le opportunita offerte per il proprio corso di studi e si puo candidare
SOLO se il periodo delle iscrizioni all’opportunita e aperto e se nel proprio libretto & presente
almeno una attivita didattica di tipo “tirocinio” che non sia gia stata sostenuta.
In caso di dubbio rivolgersi alla Segreteria Studenti di competenza.

Opportunita
Cerca opportunita

Testo
Tipo di opportunita SCegii Un 1ipo oppOMUNILA v

Visualizza anche opportunita
scadute

£ Opportunita mostrate: 9 di 30 in 4 pagine

Pag: 1 2 3 4 Successiva

STAGE AZIENDALE GELATI (COMUNICAZIONE E MARKETI TIROCINIO PRESSO STRUTTURA ESTERNA STAGE FORMATIVO NELLU'AMBITO DELLA DISABILITA
presso: 3 % 3k %k 3 % % presso: % 3 % 3k %k %k k presso: 3k 3 3k 3k 3k 5k %k

Iscrizioni aperte fino al: 15/05/2021 Iscrizioni aperte fino al: 19/05/2021 Iscrizioni aperte fino al: 01/02/2035

Sede: Marsala (TP). ITALIA,
Tipo opportunita:
area funzionale:

TALIA Sede: Isola della Scal
Tipo opportunit:

Area funzionale:

Sede: Parma (PR

| tiracinante sard inserito al o one Marketing mente iscritto al corsa di studi di laurea > entro i perimetri ¢
Communi 8 e
nella gestio

Una volta visualizzate le opportunita offerte (= offerte 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)
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stage aziendale Gelati (comunicazione e marketing)

Candidature dal 19/03/2021 al 19/05/2021

Stage

Azienda

Descrizione opportunita

Obiettivi formativi

Sede svolgimento
Area funzionale
Data indicativa inizio

Durata indicativa prevista
Requisiti

Riservato a

Competenze informatiche

* ok ok ok ok %k %

Il tirocinante sara inserito allinterno della divisione Marketing Communication. Sara affiancato dalla
responsabile di struttura nella gestione e supporto di tutte le attivita di comunicazione e di marketing aziendali.

il tirocinio portera allacquisizione delle competenze necessarie e alla gestione delle seguenti attivita: contatti
con l'agenzia di comunicazione esterna per comunicazioni pubblicitarie: gestione delle comunicazioni con i
clienti e con i consumateri finali (social e web mail) aggiornamento del sito internet aziendale; interfaccia con le
aziende partner per I'organizzazione di campagne pubblicitarie; realizzare materiali per la forza vendita (folder.,
gadget, video/audio); creazione, sviluppo e gesticne dei contenuti per la comunicazione online e offline; stesura
di testi per i siti web dell'azienda e le newsletter:

% ok %k ok ok

Marketing & Comunicazione

15/03/2021

3 mesi

Studente.

Sistemi operativi (Windows, Mac, Linux, ecc.); Programmi comuni (pacchette Office, ecc.); Gestione della posta

elettronica e Web Browser (Chrome, Explorer, Safari, ecc.);

Torna alla ricerca opportunita i Salva questa opportunita | Candidati a questa opportunita

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 aziendale Gelati (comunicazione e marketing)
Dati email

Indirizzo email ¥ | %k s % x@studentiuniprit
Testo della mail che sara inviato

dall'azienda *

4
Caratteri rimanenti: 2000

Mi candido ndietre

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 aziendale Gelati (comunicazione e marketing)
Candidatura effettuata con successo.

Indirizzo email k% %k @studenti.unipr.it

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

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. Tirocini.
L’eventuale accettazione della candidatura verra comunicata dall’ente ospitante via mail all’indirizzo
indicato in sede di conferma candidatura.
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)

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

e candidatura effettuata accettata dall’azienda

Le mie 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 i propri stage.

Si ricorda che, in caso si avesse la necessita di allungare la durata del tirocinio, & obbligatorio effettuare la richiesta on line NECESSARIAMENTE PRIMA del termine previsto del tirocinio (per motivi assicurativi),
facendo clic sul semafore corrispondente allo stage nella colonna Preroghe e sospensioni.

Stato % Azienda Opportunita Data inizio Progetta formativo Allegati Proroghe e sospensioni Questionar:

Confermata % %k %k %k %k k k

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. In caso di dubbio rivolgersi alla Segreteria Studenti di competenza.

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:

Vedi
o il progetto formativo deve ancora essere compilato dal referente dell’ente ospitante
(caso 1);
o il progetto formativo & 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. Tirocini (caso 2);
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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 é 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 I'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‘

gerimenti sulla scelta del tutor accademico si veda il link tutor accademico

Indietro Accetta progetto formativo

Passaggio 2.

Informazioni progetto formative

Tutor accademico* I and ]- ‘

ANDREI PAOLO - Dipartimento di Scienze Economiche e Aziendali

ANDRECLI ROBERTA - Dipartimento di Medicina e Chirurgia

Indietro m Accetta progetio formativo

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

Passaggio 3.

Informazioni progetto formativo

Tutor accademico® [ ANDREI PAOLO - Dipartimento di Scienze Economiche e Aziendalj H

Pe

Indietro Accetta progetto formativo

suggerimenti sulla scelta del tutor accademico si veda il link tutor accademico

Come indicato nella pagina web, per suggerimenti sulla scelta del tutor accademico relativo
al corso di studi dello studente, & 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.
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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, il sistema procedera
automaticamente ad annullare le approvazioni precedenti (quelle relative al referente
dell’ente ospitante e allo studente), riportando il progetto formativo in stato Da compilare:
in questo modo il processo tornera in mano al referente dell’ente ospitante che si apprestera
a modificare il progetto formativo e successivamente lo studente sara chiamato ad indicare
il tutor accademico e ad accettare il nuovo progetto formativo;

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

domanda di stage é stata correttamente Avviata.

Solo in questa fase, ossia quando la domanda di stage risulta Avviata e SOLO DOPO che il

sistema ha inviato allo studente una mail di avvio del progetto formativo avente oggetto

“Progetto formativo: AVVIATO”, lo studente potra iniziare lo stage perché la mail fornisce la

garanzia che tutte le procedure amministrative e assicurative per lo svolgimento dello stage

sono state avviate.

7. Stampa del progetto formativo

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. Tirocini.

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.

8. Modifiche alle date dello stage

Qualora, prima dell’avwvio 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 - s s s s sk sk % % % %

Verificare i dati della presentazione aziendale.

‘0 Non & presente alcuna richiesta.

Effettua una nuova richiesta J
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Richiesta modifica periodo stage - s s s s s s % % % %
Richieste di modifica al periodo di stage.
Informazioni
Data inizio 15/05/2021
Data fine 15/08/2021
Tipo di modifica al periodo -Scegli azione- ~
di stage I
U4
7
Indietro Salva _Scegli azione-
Ritiro

Annullamento
Interruzione
Proroga
Sospensione

A seconda della tipologia di richiesta di modifica, le azioni sono diverse:

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

nel caso lo studente desiderasse annullare lo stage & possibile inoltrare tale richiesta indicando
solo la motivazione dell’annullamento;

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 indicando la data di fine tirocinio e la
motivazione;

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, indicata la data di inizio e fine proroga e la motivazione;

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;

nel caso lo studente desiderasse sospendere lo stage, € possibile inoltrare tale richiesta indicando
la data di inizio e fine sospensione e la motivazione.

Le richieste di proroga, interruzione e sospensione inoltrate dallo studente dovranno essere autorizzate

in primo luogo dall’ente ospitante e successivamente dalla U.O. Tirocini;

le richieste di ritiro e annullamento dovranno essere autorizzate solo dalla U.O. Tirocini.

In caso di richiesta di proroga o di accettazione di una richiesta di proroga effettuata dal referente

dell’ente ospitante, lo studente deve comunque fare riferimento al regolamento del proprio Corso di

Studi relativamente alla data entro la quale il tirocinio deve avere termine, in modo da non riscontrare

problemi in fase di riconoscimento dello stage nel libretto.

9. Accesso al proprio atto di carriera TIRO

Una volta che il referente dell’ente ospitante ha inserito il progetto formativo e quest’ultimo e 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.
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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

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. Tirocini).

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

Riconoscimento 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 (Riconoscimento tirocini)

Atti di Carriera

Ricerca atti di carriera

Tratto di carriera:
Anno Accademico:

Tipologia di atto:

Atti di carriera

Cds:3004 - (AA Ord. 2017) -- Matricola % StatoAttivo
Tutti- v

TIRC (Riconoscimento tirocini) v

v

Stato: —Tutti--

Ricerca

Anno Atto di Carriera

Stato ata

Nota

Visualizza

2020

TIRO (Riconoscimento tirocini)

APP (Stage approvato) 3/05/2021

431263-stage aziendale Gelati (comunicazione e marketing) -

o eventualmente utilizzando anche gli altri filtri a disposizione come Anno Accademico e/o Stato.
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10. Chatcon 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, pu0 inserire
un nuovo messaggio per il tutor accademico a cui la domanda di stage visualizzata fa riferimento:

Chat Chiudi

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

& acc_studente@studenti.unipr.it ) $okokok sk ok P—— sekokok ok ok o

v

Considerazioni studente

Messaggio per il docente...

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... (...) sokokokokok | kokokokok ok ok ok ok K

£ acc_studente@studenti.unipr.it () sk | KRR KK P 0o

Quando il tutor accademico visionera il messaggio e ne confermera la Presa visione, |a 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... () e Kok ok ok ok

‘ € acc_studente@studenti.unipr.it ) Sokkkkk | KRRk - 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:
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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.__ () ARk kokokokokk ok ok

@ account_docente@unipr.it 08/11/2016 14:08 Messaggio per o studente. (.} SRk RE | kkk Rk F ok Kok

# acc_studente@studenti.unipr.it () HRKKKK | kK ok kkkk [}

Considerazioni docent

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 12:49 Messaggio per il docente. () * 5k ok ok ok ok - ok ok ok ok ok
@ | 2 account_docente@unipr.it 08/11/2016 14:08 Messaggio per lo studente _ () skockkkk kR ok ok ok ok K
& acc_studente@studenti.unipr.it ) sokkokkok | kokdkokkk | Hok Kk K o

11.

Gestione degli Allegati alla domanda di stage

L’aggiunta di allegati alla domanda di stage, puo essere effettuata dallo studente in qualsiasi momento

di svolgimento dello stage.

Per aggiungere un allegato, che risultera sempre visibile al tutor accademico e al referente dell’ente
ospitante, accedere ad ESSE3 con le proprie credenziali, fare clic sulla voce di menu i miei stage nella
sezione Tirocini e stage e conseguentemente sulla voce Vedi corrispondente alla riga dello stage per il
quale interessa aggiungere I'allegato, nella colonna Allegati: \

| miei stage
Verificare i propri stage.
stato

Azienda Opporunita

Data inizio Progetto formativo Allegati

Proroghe e sospensioni

Siricorda che, in caso si avesse la necessita di allungare la durata del tirocinio, & obbligatorio effettuare la richiesta on line NECESSRRIAMENTE PRIMA del termine previsto del tirocinio (per motivi assicurativi),
facendo clic sul semaforo corrispondente alle stage nella colenna Proroghe e sespensioni.

Questionari

Awviata

sk s s ok ok sk ok ok ok ok ok ok ok ok

15/05/2021 @ vedi Vedi

Qe

Nella schermata che si aprira, procedere quindi facendo clic sul pulsante Aggiungi nuovo allegato e
procedere con la compilazione dei campi obbligatori;

una volta indicato il Titolo e scelto il file da allegare, confermare facendo clic sul pulsante Salva:
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Allegato stage

nserire le informazioni relative all'allegato dello stage.

Allegato stage

Titolo:* Libretto presenze

Allegato:* Scegli file | Libretto_presenze_stage pdf

Indietro Salva

Gli allegati qui inseriti, saranno sempre visibili allo studente, al referente dell’ente ospitante e al tutor

accademico: -
Allegati

Visual

s gl allegat

Allegati inseriti

‘ Mittente Descrizione Data Azioni |

Studente Libretto presenze 03/05/2021 16:20 [0} Vi o |

Aggiungl nuovo allegato

Indietro

allo stesso modo se il referente dell’ente ospitante aggiunge un allegato alla domanda di stage di uno
studente, tale allegato sara visibile allo studente:

Allegati
Visualizza gli allegati.
Allegati inseriti
|Mirlcn!c Descrizione Data Azioni |
Azienda Valutazione del tirocinante Q
Studente bretto presenze oY Vd o
Aggiungi nuavo allegato
ndietra

N.B.: la visualizzazione degli allegati & permessa a tutti gli attori del processo ma la modifica e la
rimozione degli stessi & permessa solo all’'utente che li ha inseriti.

12. Questionario di valutazione del tirocinio

La compilazione del questionario di valutazione finale del tirocinio a cura dello studente, & condizione

indispensabile per I’autorizzazione al riconoscimento crediti dello stage sul libretto dello studente. Tale

compilazione @ permessa a partire dal giorno successivo la data di fine tirocinio.

Il guestionario una volta compilato sara sempre visibile all’ente ospitante e al tutor accademico.

Per accedere al questionario, effettuare il login su ESSE3 con le proprie credenziali di studente, fare clic
sulla voce di menu i miei stage nella sezione Tirocini e stage e conseguentemente sulla voce Vedi
corrispondente alla riga dello stage interessato, nella colonna Questionari;

verranno mostrati tutti i questionari di valutazione relativi ai tirocini, sia quelli da compilare/compilati
dallo studente, sia quelli compilati dal referente aziendale.
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Valutazione

Verificare i guestionari di valutazione da compilare.

I miei questionar

Nome Stato Visibilita per I'azienda

Questionario di valutazione finale a cura del tirocinante @ Questionario da compilare

Il semaforo presente nella colonna Stato, mostra lo stato del questionario:
e rosso = questionario da compilare;
e verde = questionario compilato.

Procedere quindi con la compilazione del questionario facendo clic sul nome del questionario nella
colonna Nome.

Al termine della compilazione se si ritiene di aver risposto correttamente, premere il pulsante Conferma,
altrimenti per apportare modifiche alle risposte precedentemente date, prima di inviare definitivamente
al sistema il questionario, fare clic sul pulsante Modifica; al termine delle modifiche, procedere
comungue con la Conferma.

Attenzione: il questionario non é ricompilabile.

In qualsiasi momento successivo alla compilazione, accedendo alla pagina Valutazione, & possibile
visualizzare I'’elenco dei questionari suddivisi in due sezioni:

Valutazione

Verificare i questionari di valutazione da compilare.

| miei questionar

Nome Stato Visibilita per I'azienda

Questionario di valutazione finale a cura del tirocinante ] @ Questionario compilato & visibile

Questionari in consultazione - Val u(azmnefna\

‘ Nome Stato Data di compilazione
Questionari di valutazione finale a cura dell'azienda @ 03/05/2021 16:32:30

y

I miei questionari - facendo clic sul nome Questionario di valutazione finale a cura
del tirocinante verra mostrata una pagina riassuntiva con I'elenco dei questionari
compilati o compilabili relativi allo studente:

Riassunto questionari

utazione finale a cura del tiracinante

azioni del questionario "Questionaria ¢

questionario & importante Se vuol scoprire perché in 90 secondi. clicea qul,

N.compilazione State  AAdi agioni

[ @ Visuatzza il questionano gid compato e confermato o scaduto

Legenda

@= Confermate @ = Monconfermats @@= Non accessibile

Questionari in consultazione - Valutazione finale - facendo clic sul nome Questionario di
valutazione finale a cura dell’azienda verra data la possibilita allo studente di visualizzare il
guestionario in formato .pdf compilato dall’azienda.
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Informazioni aggiuntive reperibili dal menu Tirocini e stage

Lo studente, una volta effettuato il login, dal menu Tirocini e stage, pud accedere ad alcune voci tramite
le quali puo reperire informazioni aggiuntive:

HomePage Stage:

permette la visualizzazione riassuntiva di tutte le domande di stage associate allo studente, delle

candidature e delle eventuali opportunita e ricerche salvate (queste informazioni sono
raggiungibili anche da un link diretto dal menu Tirocini e stage):

dkokkkkkk - [MAT. *kkx ]

| miei stage ase ; Le mie candidature
| stato Azienda Data inlzio ” Data
Opportunita agienda Tipo candidatura Stato  Azioni
|=.:l: Hk kKKK ©ved ad |
sty NEL ok %k ok ok ok k ok
%k %k ok ok k ok
%k %k ok ok k ok
%k %k ok ok k ok

Opportunita Salvate e e Le mie ricerche salvate

||iwlu Arienda Chiusura Iscrizioni Candidatura | |° Jon hal ricerche salvate.
edi Imaong: d iness) EEETT LYY © 01/03/2021 & Non candidato
CALE RS L EY ® 3122021

da questa pagina si possono reperire tutte le aziende registrate presso I’Ateneo di Parma;
a ciascuna azienda e dedicato un box informativo:

cliccando sul link specifico, si apre una pagina di dettaglio dell’azienda con ulteriori
indicazioni, tra cui la presenza o meno di una convenzione attiva:

DEGLI STUDI DI PARMA

Agenzia Territoriale per I'Energia e la Sostenibilita di Parma

Settore aziendale: Altri servizi alle imprese e alla persona
Numero dipendenti: da0 a5
bttpers

tesparma.it

Sedi/dipartimenti

Sede Tipo sede

Viale Pasini, 15/A, 43125, Parma, PR, ITALIA Sede Legale

Via S. Pertini, 32, 43058, Sorbolo, PR, ITALIA Periferica

Via Mazzini, 20/8, 43125, Parma, PR, ITALIA Periferica

Convenzioni

Convenzione Data Inizio Data Fine Durata
Agenzia "energy & sustainability" per Parma 01/07/2019 30/06/2022 3

la ricerca si effettua compilando i campi mostrati e facendo clic sul pulsante Cerca;

per accedere alla ricerca avanzata, fare clic sul link Vai alla ricerca avanzata e ai campi di ricerca
semplice si aggiungeranno ulteriori filtri;
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e Opportunita:
permette di visualizzare tutte le opportunita (=offerte di stage) attive presso I’Ateneo di Parma
(per visualizzare anche le opportunita scadute & necessario attivare il flag nel campo Visualizza
anche opportunita scadute);

il box informativo mostrato, presenta solo le informazioni generali:
facendo clic sul nome dell’opportunita si aprira una pagina di dettaglio che mostrera delle
informazioni aggiuntive inserite dal referente aziendale;

la ricerca si effettua compilando i campi mostrati e facendo clic sul pulsante Cerca;

per accedere alla ricerca avanzata, fare clic sul link Vai alla ricerca avanzata e ai campi di ricerca
semplice si aggiungeranno ulteriori filtri.
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