MANUALE TIROCINANTE
5818 - LP Meccatronica

Gli studenti possono svolgere il tirocinio presente nel piano didattico:
95776 TIROCINIO P, 36 CFU (durata= min.900 ore/ max.1080 ore)

esclusivamente presso le aziende gia selezionate dal corso di studio.

Per attivare un tirocinio I'azienda deve pubblicare un‘offerta ad personam a favore dello
studente gia selezionato.
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Tirocini

tirocini e presentare richiesta nella sezione Offerte di tirocinio ad personam.

IMPORTANTE
La procedura per attivare il tirocinio e gestita interamente tramite applicativo ed
e accompagnata in ogni sua fase da un sistema di messaggistica che notifica
per email lo stato di avanzamento e le azioni da compiere a ognhuno degli attori
coinvolti, dall'inizio alla fine delle attivita (e possibile monitorare lo stato di

avanzamento del processo tramite |'applicativo tirocini).



Come presentare richiesta
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cliccare su Presenta richiesta

Home [
= Tirocini
Offerta di tirocinio n.
R
Esci Drescrizione dell'offerta di tirocinio

Approvezions offera:
Compatibiiitd con carsens:

Azienda/Ente:

[Tipciogi=

Tipologis di rocinio:

Dasi princips

Oggetto del trocinio
Stabilimentoirepsrto/uficio:

[Dati retative 5 Programma ds trocins

Emasil aziendsie per  juna.cavallini@inecs com

comunicazioni relstive al
tirocinic

Mumnero totsie degli addett
neil'units produtiva di
rifesimenio

St ospatst
nelfunits produttiva di
riferiments

Settore econ
produttiva {Class ATEGD
2007 formate w502 300}

Frofilo professionsle di
inserimento [Codifica
ISTAT formato x.x.x %5}

Dsta presunta d

Diats presunts di fine
Dursts totale in ore
Tempi di scoesso ai locali
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dalle 09:00:00 alle 17:00:00 (compresa pausa pranzo)
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suilsccesso ai locsli
sziendsli

Durante lo i del tirocinio sono ibili

i temporansei presso sadi diverse dalla sede principale del tirocinio, da definire & programmare in

con il

[Indennia

Indennita mensile (in euro)
Modslita di rimborso spese

[Obietivi

Obiettivi i termini di
capsacits & conoscanze da
acquisire durants il firocinic
=d atnitd prevists per
raggiungeri

Attivitd previste

Dists inizic pubblicazions:
Data di scadenza della
pubblicazions:

At dati

Ewentusli conoscenze
linguistiche richseste:
Ewentuali conoscenze
informatiche richseste:
Mote:

Si richiede disponibilita al
estero:

trasferimento slil'

Si richiede desponibilita al

L'offerta & destinata

esclusivamente a
specifiche persone:

»

*NOME COGNOME STUDENTE (destinatario dell’offerta “ad personam”)

Tirocini



cliccare su Cerca il tutor, inserire il nominativo del Prof. Gianluca Palli e cliccare su Invia richiesta
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Dopo aver cliccato su Invia richiesta:
- sivisualizza Richiesta salvata;
- |'azienda riceve email di notifica.
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Dopo I'invio della richiesta:

- I'Ufficio Tirocini completa i dati inseriti e, se non ci sono elementi da modificare,
dichiara verificata la proposta di tirocinio (di norma, entro gg.5 lavorativi).

-il Tutor Accademico verifica i contenuti della proposta di tirocinio e, se non Ci
sono elementi da modificare, valida il programma di tirocinio (di norma, entro
gg.5 lavorativi).

La Commissione Tirocini esamina le richieste di tirocinio gia verificate dall’'Ufficio
Tirocini e gia validate dal Tutor Accademico in qualsiasi periodo dell'anno per
consentire, di norma, l'inizio del tirocinio entro i gg.15 successivi alla data di invio
della richiesta.

Dopo I'approvazione del tirocinio da parte della Commissione Tirocini:

- lo Studente riceve email per scaricare il programma di tirocinio, firmarlo, farlo
firmare al tutor aziendale e ricaricarlo online.
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Come scaricare il programma di tirocinio (e ricaricarlo con firme)
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1. cliccare su Scarica programma di tirocinio da firmare
2. firmare e far firmare il programma di tirocinio al tutor aziendale

Richieste di tirocinio effettuate

Data/Ora Tipologia Di

Id Aziendal/Ente Oggetto Dell'offerta DrEgE G Tiracinio Tipo

Stato

] e Iaxicnimnrs b i el e B e

Carics programma di irodinio firmato

Tirocini in corso o conclusi




[| £ studenti - Upload - Universita di Bologna - Internet Explorer
=i [& nttps: fitroari—test. unibe.it/trooni/s tudentijuploadproaform . htm sbackUn =homePagestuden O (]| & |[ 42| E8 Studenti ~Upload —Universit. .. l I
-| File  Modifica Visualizza Preferii  Strumenti 7

2] 2] = &

ALMA MATER STUDORLU M UNIVERSITA DI BOLOGNA

UNIVERSITA DI BOLOGNA
e Tirocini
Tirocini
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.. Aziende/Enti
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Ti ricordiamo che il documento deve essere caricato completo delle firme del soggetto ospitante e del tirocinante e deve contenere anche una copia di un
documento di identita del firmatario per conto del soggetto ospitante

Carica il documento in | Sfoglia...
formatoc PDF (Max 2Mb)
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3. cliccare su Sfoglia, caricare il Programma di Tirocinio completo difirme e
cliccare su Salva

Dopo il caricamento del programma di tirocinio con firme:
- I'Ufficio tirocini valida il documento caricato;

- lo studente riceve email per scaricare il registro presenze sul quale annotare giorni di presenza e ore di tirocinio svolte.
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Come scaricare il registro presenze (il documento sul quale segnare le ore)
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Il tirocinio puo iniziare a partire dalla data di inizio riportata sul registro presenze




Come chiudere il tirocinio

Dopo aver completato il monte ore previsto peril singolo tirocinio cliccare su Gestisci la fine del tirocinio per inserire la data di fine
attivita, corrispondente all’ultimo giorno di presenza effettiva in azienda,
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Benwvenute,

Corso online su sicurezza e salute nei luoghi di studio e ti

nio
Il corso & obbligatorio per tutti gli studenti che sveolgono tirocini curriculari = formativi = di orientamento. Per tutte le informazioni = modalita di svolgimento consulta la pagina http i/ fereew . unibo. it/ it/ servizi-e-
o i ni ‘salute-e-assisten: salute-e-sicure: sicurezza-e-salute-nei-luoghi-di-studio-e-tirocinio

[ | Cedice Descrizione Crediti

| Codice Descrizione Crediti

Richieste di tirocinio
| id AziendalEnte ‘Oggetto Dell'offerta Data/Ora Presentazione Tipologia Di Tirocinio Tipo Stato
I S — |
ﬁ ‘SCopyright T00E buld IETS del 2575 - Berver RESt 137 0.0 11~ Informatve sulls Erivecy
) (] LB, WATER, STUDICRLI - Unhermsta 41 Sologna - vie Famban, 25 - 55728 Bosans.
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1. Inserire la data dell’ultimo giorno di presenza in azienda, corrispondente all’ultimo giorno riportato sul registro presenze,
nel campo Data di fine del tirocinio.

2. Caricare:
- il registro presenze completo di firme;

- la relazione di fine tirocinio e il modulo valutazione tutor aziendale firmati dal tutor aziendale
(nello spazio riservato alla relazione finale)

e cliccare su Salva
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compilare il questionario obbligatorio di valutazione del tirocinio
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Tipologia di tirocinio
Tirocinio curriculare
Azienda/Ente
Oggetto del tirecinio
Inizio previsto
02/06/2017
Fine prevista
Programma di tirocinio firmato
.pdf Il documento & in corso di validazione da parte degli uffici
Registro presenze completo
L . - . . .. . .
.pdf “ = Attenzione! Il documento non sara validate fino a quando non compilerai il questionario
Relazione finale
- . . B . . ]
pdf = Attenzione! Il documento non sara valutato fino a quando non compilerai il questionaric
Questionario
W
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Dopo aver compilato il questionario obbligatorio e possibile consultarne I'esito

uscendo dalla pagina, tornando in homepage e cliccando su Consulta I'esito

della compilazione.

Successivamente:

1. l'ufficio tirocini verifica il registro presenze e, se non ci sono elementi da
modificare, lo valida.

2. Il tutor accademico verifica la relazione di fine tirocinio e la valutazione
tirocinio tutor aziendale e, se non ci sono elementi da modificare, valida la
documentazione per la successiva verbalizzazione da parte della
Commissione Tirocini.

Per sapere come registrare i tirocini su Almaesami leggere con attenzione il
paragrafo Cosa fare al termine del tirocinio nella pagina dedicata al Tirocinio

curriculare.
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