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

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

Ruolo del Tutor accademico se coinvolto nel processo di approvazione

I docente chiamato a rivestire il ruolo di Tutor dovra esprimere la sua valutazione di merito
sulle attivita e gli obiettivi formativi proposti per il tirocinante.

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

Fig. 1 - Home page
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= Home Cambia contesto |Contesto docente . Tirocini - Welcome
Convenzioni £
. Richieste di registrazione Home page docenti
- Convenzioni
= Banvenuto
Tirocini
- Offerte
Richieste Richieste di tirocinio non ancora approvate di cui sei tutor
Richieste New Invio notifica [
Svolgimento
e Id Cognome Nome CO[SD. ipoloe s Data I anizn Azienda AP Stato
(Facolta) Tirocinio Prevista
[ |
Gestione

Richieste di autocandidatura non ancora approvate di cui sei tutor
Invio notifical (]

Id Cognome Nome té‘f:':’m Tipologia Di Tirocinio Data D'inizio Prevista Azienda Stato

Gestione

Il Tutor dovra selezionare la
freccia blu per visualizzare

Tirocini in corso di svolgimento

la richiesta ed il programma
di tirocinio




Fig. 2 — Il Tutor Valida o Rifiuta o Richiede modifica all’azienda/ente
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Sei in: Home > Dettaglio richiesta di tirocinio n.

Home
Convenzioni
- Richieste di registrazione

. Convenzioni Dettaglio richiesta di autocandidatura n. 379348 Il Tutor esprime la

@ Tirocini q q a
- Offerte @ In qualita di tutor & tenuto a validare o rifiutare la richiesta con i tasti "valida” o * valutazione di merito sul
-- Richieste = Ao a.q
- Richieste New programma di tirocinio
ke Stato della richiesta: Verificata da uffici [J cliccando Valida, Rifiuta o
Esci

Richiedi modifica al
programma di tirocinio

Dati richlesta = Note ¢ gtato avargamento | Dati offerts  Dati gtudente  Dati agienda/ente

Tipologia di tirocinio  [Tirocinio curriculare
Oggetto dell'offerta
Azienda/Ente
Richiedente
Iscritto a

Datalora Presentazione
Tutor Accademico Richiesto

Tutor Accademico
Assegnato *

Allega curriculum e
motivazioni (Maox 2M) *

Tirocinio per tesi 0

Note (N.B.gli iscritti ai
dottorati di ricerca devono
inserire il nome del proprio
coordinatore di dottorato)

Approvazione offerta [ L'offerta non é stata ancora approvata dalla tua facolta
Compatibilita con camera [ (tirocinio non presente in carriera)

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 dovra 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 al’azienda/ente, partiranno e-mail di avviso ad
azienda/ente, studente, ufficio tirocini contenenti le indicazioni inserite dal Tutor nel campo
note.

UNIVERSITA DI BOLOGNA

Tirocini - Gestione Richieste Tirocinio

Sei in: Home > Gestione richieste di tirocinio > Dettaglio richiesta di tirocinio n. > Conferma

Conferma: Richiedi modifica all'azienda/ente

=
@ Stai richiedendo una modifica dei dati all'ente ospitante. Se sei sicuro inserisci il dettaglio delle modifiche richieste e poi g

pulsante conferma in basso nella pagina. Se il Tutor richiede modifiche al
Modifiche richieste programma di tirocinio dovra
inserirle nel campo note. In
caso di rifiuto dovra specificare
le motivazioni.

Dovra cliccare su Conferma per
Validare.

UNIVERSITA DI BOLOGNA

Tirocini - tione Richieste Tirocinio

Sei in: Home > Gestione richieste di tirocinio = Dettaglio richiesta di tirocinio n. > Conferma

Conferma: Valida

ﬂ:* Stai dichiarando come tutor la richiesta validata. Se sei sicuro clicca il pulsante conferma ipbasso nella pagina. Se necessario puoi
-

inserire delle note relative alla validazione nel box sottostante (ad esempio se hai apportag®modifiche ai dati)

Note (campo non
obbligatorio)

o]



Fig. 4 — Dopo validazione
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Home | Moitca Il ropoe [ Riuia |
Convenzioni

. Richieste di registrazione

- Richieste di accreditamento  Deettaglio richiesta di autocandidatura n. 378858

Sei in: Home > Gestione richieste di tirocinio > Dettaglio richiesta di tirocinio n.

- Aziende/Enti Dopo la validazione del Tutor
a Tirodini Stato della richiesta: Validata dal tutor accademico [] partono e-mai I avviso a
- Offerte studente, azienda/ente,
- Richieste Dati richiesta Note e stato avanzamento Datiofferta Dati studente  Dati azienda/ente s s e . .
gt ufficio tirocini
- Svolgimento Tipologia di tirocinio  [Tirocinio curriculare
- Graduatorie Oggetto dellofferta
Gestione generale Azienda/Ente
- Impersonamento :
- Gestione configurazioni Xcyecenis
Esci Iscritto a
Datalora Presentazione
Tutor Accademico Richiesto
Tutor Accademico
Assegnato *

Allega curriculum e §
motivazioni (Max 2M) + 22421 cvGreco.odf

Tirocinio per tesi

Note (N.B.gli iscritti ai
dottorati di ricerca devono
inserire il nome del proprio
coordinatore di dottorato)

Approvazione offerta . L'offerta & stata approvata dalla tua facolta
Compatibilita con carriera [l

Corso sulla sicurezza . Non sono presenti informazioni relative al corso sulla sicurezza



Commissione tirocini — Approvazione richieste

Ciascun docente membro della Commissione Tirocini visualizza in home page:

¢ |erichieste di tirocinio da valutare come membro della Commissione Tirocini

e jtirocini conclusi, da verbalizzare
e |erichieste di tirocinio da validare come tutor accademico.

Fig. 5 - Home page
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2 Home Cambia contesto |Contesto docente . Tirocini - Welcome

Convenzioni -

- Richieste di registrazione Home page docenti

- Convenzioni

— Benvenuto .
Tirocini
Offerte

chicste Richieste di tirocinio da valutare come bro della c issione tirocini

-+ Richieste New

- Svolgimento Tipologia Di | Data D'inizi Offerta Ad

= ipologia Di ata D'inizio , . -
Esci | iijCounome Bome oo Tirocinio Prevista AT Personam
T TTT - - - - TTetetm - Si Si D
Gestione:
Tirocini da verbalizzare visibili come bro di c
| Cognome  Nome Corso Tipo Tirocinio  Azienda/Ente  Apertura  Chiusura Stato
da veralizzare [] Y|

Gestione

Richieste di tirocinio da validare in qualita di tutor se previsto dal contesto di riferimento

Invio notifici

Id Cognome Nome Corso Tipologia Di Tirocinio Data D'inizio Prevista Azienda/Ente A a Offerta Ad F

Gestione

Tirocini conclusi da valutare come tutor se previsto dal contesto di riferkgento
Invio notifici

Cognome Nome Corso Tipo Tirocinio Azienda/Ente Apertura Chiusura Stato

Le richieste saranno visibili
solo se previsto dal

contesto di riferimento




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 attivita proposte
per raggiungerli ed esprime/ono la propria valutazione.

Fig. 6 — Approva o Rifiuta o Richiede modifica
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Home | | mivo_| Tirocini - Gestione Rich
Co!w?anzm.m X . Sei in: Home > Dettaglio richiesta di tirocinio n.
- Richieste di registrazione
- Converzioni Dettaglio richiesta di autocandidatura n. 378858
& Tirocini e
- Offerte @ Come membro della commissione tirocini di riferimento di questa richgsta & tenuto ad approvare o rifiutare la richiesta
- Richieste bl
Ay " o "Rifiuta" in alt 1l i

T pprova" o "Rifiuta" in alto nella pagina

Svolgimento
Esci Stato della richiesta: Validata dal tutor accademico []

Dati richiesta | MNote ¢ stato avanzemento | Dati offerts | Dati studente | Dati aziendalente

Tipologia di tirecinio
Oggetto dell'offerta
Azienda/Ente

Richiedente

Iscritto a

Data/ora Presentazione
Tuter Accademico Richiesto

Tutor Accademico
Assegnato *

Allega curriculum e
motivazioni (Max 2M) =

Tirocinio per tesi

Note (N_B_gii iscritti ai
dottorati di ricerca devono

inserire il nome cel proprio |

coordinatore di dotiorato)

Approvazione offerta
Compatibilita con carrigra
Corso sulla sicurezza

— Madi ralativi al B

[Tirocinio curriculare |

503481 cvGreco.odf

O

- L'offerta & stata approvata dalla tua facoita

[l Mon sono presenti informazioni relative al corso sulla sicurezza

i tirarinin

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

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 dovra inserire le motivazioni nel campo editabile ‘Modifiche richieste’

Fit NIRRT S TICIUI  UNIVERSITA DI BOLOGNA
1) ORTVERSITA DI BOLOGNA

Home ‘
Convenzioni

Richiests di registrazions
. Convenzioni

Tirocini - Gestione Richieste Tiro

Sei in: Home > Dettaglio richiesta di tirocinio n. > Conferma

Conferma: Approva

Tirocini
Offerte {1y stai dichiarando la richiesta approvata. Se sei sicuro clicca il pulsante conferma in basso nella pagina. Se nega s dal o ea
Richiest= o
i i 1b ttostante (ad i hai rtat difiche ai dati . .
mch% s all'approvazione nel box sottostante (ad esempio se hai apportato modifiche ai dati) UnO del COponentl de”a
Svolgimenta Note (campo non
Esci abbligatorio}

commissione dovra cliccare su
Conferma per Approvare. In caso di
Rifiuto o Richiesta di modifiche
allazienda/ente la commissione
dovra inserire le motivazioni nel
campo Note e poi cliccare il tasto

PIYIYNPN I i ATl UNIVERSITA DI BOLOGNA

INIVERSITA DI BOLOGNA
Home
Convenzioni

Richieste di registrazione

Sei in: Home > Gestione richieste di tirocinio > Dettaglio richiesta di tirocinio n. > Confermg

e ¢ . conferma

Richieste di accreditamente. | Conferma: Richiedi modifica all'azienda/ente
- Aziende/Enti 2

Convenzioni Hiﬁ Stai richiedendo una modifica dei dati all'ente_gspé e. Se sei sicuro inserisci il dettaglio delle medifiche richieste e poi clicca il
Tirocini I . .

pulsante conferma in basso nella pagiee

- Offerte
- Richieste Modifiche richieste
- Svalgimento
- Graduatorie

Gestione generale
Gestione configurazioni
Esci

s e



Fig. 8 — Dopo approvazione Commissione

é Personale - Dettaglio Richiesta di Tirocinio - Tirocini - Universita di Bologna - Internet Explorer
@?; - I@ https://tirocini-test, unibo.it/tirocini jpersonale fde ttagliorichiestatirocinioNew  htm Dj ﬂ 44| o Laureee... | ' UniboRub... | @ Perso... X @ Acced

{5 a Personale - Dettaglio Offert... - Universita di Bologna (3) ~ Universita di Bologna (2) a Universita di Bologna a Raccolta Web Slice = ™ Repertorio delle qualifiche ..
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Home Tir
Convenzioni

Richiestz di registrazione

. Convenzioni Dettaglio richiesta di autocandidatura n. 378858 Dopo I’Approvazione della

a Tirocini

-Offerte issione ] € Commissione partono e-mail

Richiests Stato della richiesta: Approvata dalla comn <
- Richieste New
Svolgimento

Sei in: Home > Dettaglio richiesta di tirocinio n.

di avviso a studente,
Esi azienda/ente, ufficio tirocini

Datirichiesta Note e stato avenzamento | Dati offerta  Dati studente | Dati azienda/ente

Tipologia ditirocinio [Tirgcinio curriculare |
Oggetto dell'offerta
Azienda/Enie
Richiedente

Iscritto a

Datalora Presentazione
Tutor Accademico Richiesto
Tutor Accademico . _ S
Assegnato
Allega CUMMcUUM € - 503491 ¢yGreca pdf
motivazioni (Max 2M) =
Tirocinio per tesi [
Note (N.B.gli iscritti ai
dottorati i ricerca devono

inserire il nome del proprio
coordinatore di dottorato)

[ <> |

Approvazione offerta  [l] L'offerta & stata approvata dalla tua facoita
Compatibilita con carriera [l
Corso sulla sicurezza . MNon sono presenti informazioni relative al corso sulla sicurezza

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



Chiusura del tirocinio

Terminato il tirocinio, lo studente dovra indicare la data di fine tirocinio, inserire il registro
presenze compilato e firmato dal referente del soggetto ospitante e la relazione finale.

| documenti potranno essere verificati e valutati solo dopo la compilazione del questionario di
valutazione. Il Tutor dovra valutare la relazione finale. Tuttii 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

UNIVERSITA DI BOLOGNA

| Cambia contesto | Contesto docente . Tirocini - Welcome

Home page docenti

Benvenuto

Richieste di tirocinio da validare di cui sei tutor

Invio notifica []
Id Cognome Nome Corso Tipologia Di Tirocinio Data D'inizio Prevista Azienda/Ente Autocandidatura Offerta Ad Personam

Tirocini conclusi da valutare come tutor

Invio notifica [J
| Cognome  Nome Corso Tipo Tirocinio Azienda/Ente Aperiura Chiusura Stato
200502017 a <o
valutare :




Fig. 9a — Relazione finale da Valutare
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Elenco tirocini Stampa registro presenze Tirocini - Dettaglio tirocinio

Sei in: Home > Dettaglio tirocinio

Dettaglio tirocinio 113275

Stato del tirocinio: Da valutare []

Svolgimento Dati richiesta Dati offerta Dati studente Dati azienda/ente

Dati anagrafici e carriera

Richiedente l s

Iscitoa [pop1 FINANZA INTERMEDIARI E MERCATI
Attuta Formatva - [TRGCINIO

Dati generali

Tipologia di tirocinio |T|rocinio curriculare
Oggetto del tirocinio |

Durata l

ValidoTesi () gj @no

Data difine del tirocinio  |p1/06/2017 X .
dichiarata dalo studente Dopo avere esaminato la relazione
Regisiro presenze complete 504343 Reaqistro Presenze pdf Documento verificato da DANIELA MACCIO' in data 05062017 10:45.44 - - .
QIS0 prEseris comp = finale, il Tutor esprime la
Relazione finale 504344 proarammairocinio pdf Documento da valutare ) - .
Osservazion del utr Valutazione positiva o Richiede
accademico modifiche nel caso non sia stata
compilata correttamente
Mote da parte dello studente
Questionario tirocinante
Email di richiesta  Inviata in data 05/06/2017 09:36 allindirizzo
compilazions guestionario

Fig. 9b —Relazione finale da Valutare
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Tirocini

Conferma

@ Stai validando la relazione finale relativa al tirocinante AURORA MORFO. Se sei sicuro clicca il tasto Conferma. Se necessario puoi

inserire/integrare/corraggere le note sulla valutazione del tirocinio.

Eventuali note sulla valutazione del tirocinio

Il Tutor dovra selezionare Conferma

== per validare la relazione finale o
inserire le motivazioni nel campo
Note nel caso abbia richiesto

Tirocini modifiche e poi Conferma
Conferma

UNIVERSITA DI BOLOGNA

. A
g Stai richiedendo delle modifiche alla relazione finale relativa al tirocinanfeS®ORA MORFO. Se sei sicuro indica nelle note le

motivazioni e clicca il tasto Conferma. Al tirocinante verra jpuia="0n'email di richiesta di modifica contenente le note inserite.

Note sulle modifiche richieste
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Dopo la valutazione del Tutor, il tirocinante sara informato via mail che la relazione finale del
tirocinio é stata valutata dal Tutor o della eventuale richiesta di modifiche.

Commissione tirocini - verbalizzazione

II/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

Cambia contesto | Contesto docente .

~

Tirocini - Welcome ‘

Home page docenti

Benvenuto

Richieste di tirocinio da valutare come membro della ione tirocini

Id Cognome Nome Corso Tipologia DiTirocinio Data D'inizio Prevista Azienda/Ente Autocandidatura Offerta Ad Personam

Tirecini da verbalizzare visibili come bro di ©
Cognome Mome Corso Tipo Tirecinio Azienda/Ente Apertura Chiusura Stato

2510572017 Da ]
verbalizzare

221032017 Da B
verbalizzare

251102016 Da O
verbalizzare

05/04/2017 Da 0
verbalizzare

25052017 Da ]
verbalizzare

29/0512017 Da ]
verbalizzare

Gestione

Richieste di tirocinio da validare di cui sei tutor

Id Cognome Nome Corso Tipologia Di Tirocinio Data D'inizio Prevista Azienda/Ente Autocandidatura Offerta Ad Personam

Elenco tirocini da verbalizzare

Tirocini conclusi da valutare come tutor
Invio notifica []
Cognome Nome Corso Tipo Tirocinio Azienda/Ente  Apertura Chiusura Stato
20mar2016 oa @
Su e PR s valutare
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Fig. 10a — Commissione tirocini: Tirocini da verbalizzare

Elenco tirocini Stampa registro presenze Tirocini - Dettaglio tirocinio

Sei in: Home > Dettaglio tirocinio

Dettaglio tirocinio 113275

Stato del tirocinio: Da verbalizzare []

Dati richiesta Dati offerta Dati studente Dati agienda/ente

Dati anagrafici e carriera

Richiedente  [MORFG AURORA
Iscrito @ [pop1 FINANZA INTERMEDIARI E MERCATL
Attivita Formativa |'|‘[RC-CIMU

Dati generali

Tipaiogia di tirocinio  [Tirgcinio curriculare
Oggetio del tirocinio - [analisi di Bilandio e credit risk

Durata & Mesi

Valido Tesl (g @ ng

Preparazione
I

Frogramma di ﬁ;ﬂﬁi”‘ﬂ 504339 programmaTirocinio (1).0df Il documento & stato validato da DANIELA MACCIO!
irmato

Nome tutor aziendale

Cognome tutor aziendale
Email tutor aziendale

Tutor Universitario |1UnLULLIy BiusErTE

Esecuzione

Tipo Inizio Previste Fine Prevista Inizio Effettive  Fine Effettiva Esito Ore Note

|Mormale |28/05/2017  [o5/06/2017 | | =) |

[c |

Data difine del tirocinio  [p1/06/2017

dichiarata dallo studente
Registro presenze completo 504343 Reaqistro Presenze pdf Documento verificato da N e | | a pag | na re | at|Va a' Dettag | | (o)

del tirocinio, la commissione potra

Relazione finale 504344 programmaTirocinio.pdi Documenio valutate da GluserFE IU%JL;UU 1N Qa3 US/ERZUT 111830
Osservazioni del tutor

accademico
visualizzare tutti i documenti relativi
al tirocinio e i risultati dei
LSS DR Questionari di valutazione

Questionario tirocinante

Email di richiesta  Inviata in data 05/06/2017 09:36 all'indinzz0 ausw a.imn s, unimss.i
compilazione guestionario
Questionario compilato [ Si \ /

Visualizzazione dati del i
questionario a ente ospitante

Consulta Fesito della compilazione

Questi io ente

Email di richiesta  Inviata in data 05/0672017 09:36 allindinzzo ., ..., .
compilazione guestionario
Questionario compilato ] Si

Visualizzazione dali del i
questionario a tirocinante

Consudta Fesito della compilazione

Dopo la verbalizzazione in Alimaesami il tirocinio verra archiviato.
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