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Premessa 
I docenti entrano nel processo di attivazione dei tirocini come: 

 Tutor accademico se previsto dal contesto di riferimento 
 Membro della Commissione tirocini  

 

Ruolo del Tutor accademico se coinvolto nel processo di approvazione 
 

Il docente chiamato a rivestire il ruolo di Tutor dovrà esprimere la sua valutazione di merito 
sulle attività e gli obiettivi formativi proposti per il tirocinante. 

Dopo la verifica, da parte dell’ufficio tirocini, dei dati inseriti dal soggetto ospitante, il Tutor 
riceverà una mail che lo invita a Validare o Rifiutare o Richiedere modifica al programma di 
tirocinio 

Fig. 1 – Home page  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Il Tutor dovrà selezionare la 
freccia blu per visualizzare 
la richiesta ed il programma 
di tirocinio 
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Fig. 2 –  Il Tutor Valida o Rifiuta o Richiede modifica all’azienda/ente 

 

Fig. 3 – Conferma Approvazione o Rifiuto o Richiesta di modifiche al programma di tirocinio 

In caso di valutazione positiva del programma di tirocinio, il Tutor dovrà cliccare su Valida e 
nella maschera successiva su Conferma per validare il programma di tirocinio. In caso di rifiuto 
o richiesta di modifica dei contenuti all’azienda/ente, partiranno e-mail di avviso ad 
azienda/ente, studente, ufficio tirocini contenenti le indicazioni inserite dal Tutor nel campo 
note.  

 

 

Se il Tutor richiede modifiche al 
programma di tirocinio dovrà 
inserirle nel campo note. In  
caso di rifiuto dovrà specificare 
le motivazioni. 
Dovrà cliccare su Conferma per 
Validare. 
 

Il Tutor esprime la 
valutazione di merito sul 
programma di tirocinio 
cliccando Valida, Rifiuta o 
Richiedi modifica al 
programma di tirocinio 
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Fig. 4 – Dopo validazione 

  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dopo la validazione del Tutor 
partono e-mail di avviso a 
studente, azienda/ente, 
ufficio tirocini 
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Commissione tirocini – Approvazione richieste 
 

 

Ciascun docente membro della Commissione Tirocini visualizza in home page: 

 le richieste di tirocinio da valutare come membro della Commissione Tirocini 
 i tirocini conclusi, da verbalizzare 
 le richieste di tirocinio da validare come tutor accademico.  

 

 

 

 

 

 

 

Fig. 5 - Home page 

 

 

 

Le richieste saranno visibili 
solo se previsto dal 
contesto di riferimento  
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Per le richieste di tirocinio da valutare il/i docente/i membro/i della Commissione verifica/no 
il contenuto del programma di tirocinio in particolare gli obiettivi formativi e le attività proposte 
per raggiungerli ed esprime/ono la propria valutazione.  

Fig. 6 – Approva o Rifiuta o Richiede modifica 

 

Fig. 7 – Conferma Approvazione o Rifiuto o Richiesta di modifiche al programma di tirocinio 

Dopo aver cliccato su Approva, Rifiuta o Richiedi modifica all’azienda/ente si visualizza la 
pagina della conferma. Se la Commissione ha deciso di rifiutare o richiedere modifiche al 
programma dovrà inserire le motivazioni nel campo editabile ‘Modifiche richieste’ 
 

  

 

La commissione esprime 
la valutazione di merito 
sul programma di 
tirocinio cliccando su 
Approva, Rifiuta o 
Richiedi modifica al 
programma di tirocinio 

Uno dei componenti della 
commissione dovrà cliccare su 
Conferma per Approvare. In caso di 
Rifiuto o Richiesta di modifiche 
all’azienda/ente la commissione 
dovrà inserire le motivazioni nel 
campo Note e poi cliccare il tasto 
conferma 
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Fig. 8 – Dopo approvazione Commissione  

 

 

Dopo l’Approvazione della Commissione lo Stato della richiesta cambia da Validata dal Tutor 
ad Approvata dalla commissione. Lo studente, l’ente ospitante e l’ufficio tirocini vengono 
avvisati via mail.  

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

Dopo l’Approvazione della 
Commissione partono e-mail 
di avviso a studente, 
azienda/ente, ufficio tirocini  
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Chiusura del tirocinio 
 

Terminato il tirocinio, lo studente dovrà indicare la data di fine tirocinio, inserire il registro 
presenze compilato e firmato dal referente del soggetto ospitante e la relazione finale. 
I documenti potranno essere verificati e valutati solo dopo la compilazione del questionario di 
valutazione. Il Tutor dovrà valutare la relazione finale.  Tutti i componenti della Commissione 
potranno visualizzare nella propria home page le pratiche relative ai tirocini conclusi da 
verbalizzare.  

 

Valutazione relazione finale da parte del Tutor accademico 
 

Dopo la verifica del registro presenze da parte dell’ufficio, il Tutor accademico riceve una mail 
che lo invita ad effettuare la valutazione della relazione finale di tirocinio.  

 

Fig. 9 – Relazione finale da Valutare  

 

 

 

 



 

10 
 

Fig. 9a – Relazione finale da Valutare 

 

Fig. 9b –Relazione finale da Valutare  

 

Dopo avere esaminato la relazione 
finale, il Tutor esprime la 
Valutazione positiva o Richiede 
modifiche nel caso non sia stata 
compilata correttamente  

Il Tutor dovrà selezionare Conferma 
per validare la relazione finale o 
inserire le motivazioni nel campo 
Note nel caso abbia richiesto 
modifiche e poi Conferma 
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Dopo la valutazione del Tutor, il tirocinante sarà informato via mail che la relazione finale del 
tirocinio è stata valutata dal Tutor o della eventuale richiesta di modifiche. 

Commissione tirocini - verbalizzazione 
 

Il/i docente/i membro/i della Commissione trova/no nella home page tutte le pratiche relative 
ai tirocini curriculari conclusi da verbalizzare.  

Fig. 10 Commissione tirocini: Tirocini da verbalizzare 

 

 

 

 

 

 

 

 

Elenco tirocini da verbalizzare 
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Fig. 10a – Commissione tirocini: Tirocini da verbalizzare 

 

Dopo la verbalizzazione in Almaesami il tirocinio verrà archiviato.  

 

Nella pagina relativa al Dettaglio 
del tirocinio, la commissione potrà 
visualizzare tutti i documenti relativi 
al tirocinio e i risultati dei 
Questionari di valutazione  

    


