TIROCINI, STAGE E PLACEMENT



INTRODUZIONE

Per poter attivare un tirocinio curriculare o extracurriculare & necessario che I'Ente Ospitante abbia stipulato una

specifica convenzione con I'Universita eCampus. La convenzione viene redatta una sola volta.

PER ACCEDERE : PORTALE -> HOME PAGE -> PER AZIENDE/ENTI -> CONTATTA | NOSTRI STUDENTI O LAUREATI

PRIMA FASE: ACCREDITAMENTO

1. ENTI NON ANCORA REGISTRATI AL PORTALE: procedere alla registrazione cliccando su Registrazione al portale

eCampus

Come prima cosa cliccare sul pulsante “Registrazione aziende”:

Registrazione aziende

Attraverso le pagine seguenti potrai procedere con la registrazione

r—Check List

A - Registrazione azienda

Sezione

Nazione della azienda

|dentificativo azienda

Dati dell'azienda

Dati utente
Dati sede operativa

Rappresentante legale

Inserimento username

Riepilogo dei dati inseriti

Info

©COoCOo0COOOOOC

Stato

EE B BB BB B parpg

Registrazione aziende

Legenda:

0 Informazioni

g Sezione in lavorazione o aperta

Sezione bloccata, si attivera al
completamento delle sezioni
precedenti

Sezione correttamente
completata

Cliccare in seguito sul pulsante “Avanti” dopo aver selezionato la nazione di provenienza dell’azienda:

;o
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Nazione azienda

Inserire la nazione di provenienza dell'azienda

Nazione
’7Na.zione:’

digita per ricercare

Indietro |




Inserire poi i dati identificativi dell'azienda e cliccare sul pulsante “Avanti”:
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Identificativo azienda

Inserire i dati identificativi dell'azienda

Dati Identificativi

Codice fiscale | |

Codice fiscale per azienda individuale | |

Partita Iva | |

Indietro

Compilare i dati richiesti che comprendono i “Dati Generali”, “I’Associazione Imprenditoriale” e la “Sede

Dati azienda

Inserire le seguenti infarmazioni

rDati Generali

Ragione sociale”

Gruppo ‘ |
Settore Ateco® digita per ricercare v
Numero dipendenti® |selezionars una fascia V|
Sito web

rAssociazione Imprenditoriale

Associazione imprenditoriale ‘ |

Codice associativo

rSede Legale

Denominazione Azienda® ‘

Nazione: [[TALIA v
Provincia:* digita per ricercare \
Comune/Citta* digita per ricercare v

Indirizzo® ‘

Telefono centraling ‘

—Dati Fiscali
Codice fiscale

Partita Iva

Indietro



Inserire poi le informazioni per il contatto:

N | n B ] (o

Informazioni contatto

Inserire i dati del referente (il referente & colui che in azienda si occupa delle pratiche buracratiche e delle relazioni con l'universita)

rDati utente

Titolo: Seleziona il titolo v

Nome* | |
Cognome* | |
Sesso:* () Maschile () Femminle

Data di nascita* |:| (s2/ MM yyyy)
Nazione di nascita:* digita per ricercare | ¥

Codice fiscale (calcalato se non indicata)

E-mail* | |

Telefono diretto* | |

Cellulare | | Max 16 caratteri compreso il pre. intemaz. es:+39 3486767676)
Fax | |

Pasizione aziendale* | |

Area funzionale digita per ricercare | ~

Sede operativa® (7 Usa sede legale () Aggiungi sede operativa

Lingua preferita per le comunicazioni®

Motivo della registrazione® | Seleziona il motivo della registrazione v

Dichiara di aver ricevuto [informativa ai sensi OSiONo

Inserire quindi i dati della sede operativa:

D‘ << H G e

Dati Sede Operativa

Inserire le seguenti informazioni

Dati Sede Operativa
Ragione sociale*
Nazione:* digita per ricercare
Cap*
Indirizzo*
Telefono sede*

Fax

Indietro



Poi le informnazioni del rappresentante legale:

D << 7 8

Informazioni rappresentante legale

Inserire i dati del rappresentante legale

Rappresentante legal
Titolo: Seleziona il titolo

Nome

Cognome |

Sesso: ® Maschile ) Femminile
E-mail
Telefono
Cellulare
Max 16 caratteri compreso il pre. internaz.(es:+39 3486767676)
Data di nascita*
(88/MMyyyy)

Nazione di nascita:* digita per ricercare

Indietro

Scegliere un nome utente e scriverlo nell'apposito campo:

RN [ E

Scelta Nome Utente

Inserire le seguenti informazioni

Nome utente*

Indietro




Verificare i dati immessi nella schermata riepilogativa:

o[ ]

Riepilogo dati

Verificare i datd immessi
Riepilogo dati registrazione

= Dati Azienda

Ragione sociale
Codice fiscale

Settore

Categoria

Sito weh

Gruppo di appartenenza
Numero dipendenti

Fatturato

= Sede Legale

Sede
Nazione
Comune
Provincia
Indirizzo

cap

Telefono centralino

f Modifica Dati Azienda Utilizza il link per modificare i Dati Azienda

= Contatto

Titelo

Nome

Cognome

E-mail

Telefono

Cellulare

Fax

Posizione aziendale
Area funzionale
Matricola

Lingua preferita per le comunicazioni

Motivo registrazione

j Modifica Dati Contatto Utilizza il link per modificare i Dati Contatto

= Sede Operativa

Ragione sociale
Nazione
Comune
Provincia
Indirizzo

Cap

Telefono

f Modifica Dati Sede Operativa Utilizza il link per modificare i Dati della Sede Operativa




= Rappresentante Legale

Titolo

ﬂome

Cognome

Data di nascita
ﬁaziune di nascita
Comune di nascita
Provincia di nascita
Sesso

E-mail

'i'elefonu

Cellulare

/ Modifica Dati Rappresentante Legale Utilizza il link per modificare i Dati Rappresentante Legale

= Nome Utente

Nome utente

f Modifica Nome utente Utilizza il link per modificare il nome utente

Registrazione conclusa

La richiesta di registrazione si & conclusa correttamente, Le abbiamo inviato una mail di conferma al suo indirizzo email.

MNome utente assegnato:

Password assegnata;

A questo punto I'Azienda ricevera due email: una immediatamente dal sistema nella quale € indicata la
password di accesso all’area riservata ed una da parte dell’Ateneo di conferma/rifiuto accredito.

2. ENTI GIA” CONVENZIONATI: & necessario sottoscrivere una nuova convenzione in caso di: termini di
convenzione scaduti oppure per le attivazioni di nuove tipologie di tirocinio non compresi nel testo di
convenzione gia sottoscritto (es. tirocini extracurriculari).

SECONDA FASE: NUOVA CONVENZIONE
Effettuato I'accreditamento & possibile ora proporre una nuova convenzione all’Ateneo.
Bisogna effettuare I'accesso con le credenziali ricevute:

PER ACCEDERE : PORTALE -> HOME PAGE -> PER AZIENDE/ENTI -> CONTATTA | NOSTRI STUDENTI O LAUREATI ->
ACCEDI (INSERIRE CREDENZIALI)



Cliccare ora sul pulsante “Proponi nuova convenzione” per proporne una:

Azienda/ente -> Convenzioni -> Proponi una nuova Convenzione

Elenco convenzioni
Elencn delle conmvenziond arlendall,

g
7l

CONVENDIONE kit

Compilare tutti i campi richiesti e successivamente salvarli tramite il pulsante “Salva”:

-/

Nuova convenzione

Dettaglio convenzione.

—Dati convenzione aziendale

Nome Convenzione di Tirocinio Fermativo
convenzione*®

Data inizio:
(B2MIM/yyyy)

Durata (in
anni) di
norma la
convenzione
con eCampus
dura tre anni
e si intende
tacitamente
rinnovata:

Tacito ) Si ® No
rinnovo

Allegati (dopo aver salvato stampare la convenziene, firmarla ed allegarla al sistema in formato PDF)

Aggiungi nuovo allegaio
indietro |




Cliccare ora sull’icona a forma di matita per modificare la proposta di convenzione:

Elenco convenzioni

Elenco delle convenzioni aziendali.

Protocollo~ Descrizione Stato Data inizio Data fine Azioni
| [* | Bl [*| [ [x| *
Convenzione di Tirocinio
1/2019 Farmativa Proposta 24/04/2019 ‘ f
CONVENZIONE CAZZANIGA istituita Q

Proponi nuova convenzione

Successivamente le aziende dovranno stampare la convenzione, farla firmare al loro rappresentante legale e ricaricarla
qui in formato PDF.

-/

Modifica convenzione

Dettaglio convenzione.

—Dati convenzione aziendale

Nome Convenzione di Tirocinio Formativo
convenzione¥®

Stato: Proposta
Data inizio: 31/08/2019 =
(88/MM/yyyy)

Durata (in 3
anni) di
norma la
convenzione
con eCampus
dura tre anni
e si intende
tacitamente
rinnovata:

Tacito ® Si O No
rinnovo

Allegati (dopo aver salvato stampare la convenzione, firmarla ed allegarla al sistema in formato PDF)

Aggiungi nuovo allegato

Si consiglia di impostare il tacito rinnovo su “Si” per rinnovare automaticamente la convenzione di anno in anno.

Successivamente cliccare sul pulsante “Salva” per continuare.



TERZA FASE: PROGETTO FORMATIVO

Per poter compilare il progetto formativo e indispensabile aver prima:
- Inserito il tutor aziendale nella sezione «area azienda — contatti».

- Se si far partire un tirocinio con uno studente gia noto bisogna selezionare la voce «avvio di tirocinio con
studente noto», € ovviamente necessario conoscere almeno il numero di matricola del tirocinante:

TIROCINI E STAGE -> AVVIO STAGE CON STUDENTE NOTO
- Gia definite la DATA INIZIO e la DATA FINE del tirocinio.
Dopo la compilazione da parte dell’azienda del progetto formativo online € necessario:
- Avere l'approvazione del progetto da parte dell’azienda «salva e richiedi approvazione»
- Avere I'approvazione del progetto da parte del tirocinante
- Avere I'approvazione da parte del tutor universitario e dell’ufficio tirocini d’Ateneo

Tutti gli utenti interessati riceveranno email automatica di conferma/non conferma approvazione del progetto
formativo.

1. AVVIO STAGE CON STUDENTE NOTO: opzione da scegliere se |'ente ospitante conosce gia il nome e il numero
di matricola del tirocinante.
Inserire il numero di matricola come indicato in figura:

in) B

Ricerca studente per avvio stage diretto

Inserire la matricola dello studente con cui si desidera awiare uno stage

Matricola®

"Dati studente

Una volta trovato lo studente cliccare sul pulsante “Avvia stage”

¢ Cmm

Avvio stage diretto
fnserire i dati relativi allo stage da awiare,

= Dati studente
Home MARISA
Cognome =
Matricola ORI

Corso di studio SCIENTE DELLE ATTIVITA' MOTORIE E SPORTIVE

Dati stage
{m detln staga® [ViA., 22060, Novedrate, CO, ITALIARY




Cliccato sul pulsante “Avvio stage” il sistema restituira il seguente messaggio. Cliccare ora sul pulsante

“Visualizzare e compilare accuratamente il progetto formativo”:

Avvio stage completato

Lo stage & stato correttamente avviato. Ora visualizzare e compilare accuratamente il progetto formativo.

Visualizzare e compilare accuratamente il progetto formativo.

ATTENZIONE: per poter compilare il progetto formativo & indispensabile aver prima inserito il tutor aziendale

nella sezione «area azienda — contatti».

Nella prima parte sono presenti i dati di riepilogo del progetto formativo.

S

Progetto formativo
Verificare | dati del progetto formativo.
= Progetto formativo
Azienda @ Lazienda deve compilare il progetto formativo,
Ateneo ¢
Studente ) Mon & possibile richiadere il riconoscimanto orediti per questo tirocinio.
= Studente
Matricola .
Nominative okl B WARIGA
Ha'tq_a Lecco
Natoiil 121211974
Residenza EE = =
Cap 22040
Provincia o citta estera w
Nazione ITALLA
Codice fiscale Pl ST
Telefono
Cellulare
Email marisa e Rstudenti, unfscampus. it
Data di laurea

Iscrizione all'appello di laurea



Compilare le informazioni richieste:

Numero di tirocinanti extra-curmicular in azienda E
Arienda in regols con la normatha stage |
~Informazioni
Seck? [VIA . 22060, Novedrate, CO, ITALIA V|
{gaimmiyary)
ol 24042018 |
{oa/mtyyyy)

Data fine® 24062019 |
Durata prevista {resi) B
Crario previsto A
Tutor aziendale’ RIS STATUTO POF V|
Telafono del tutor azendale 03-1 ?9#21
Emall del tutor aziendale B unscamps it
Numerp tiracinanti curricular per tutor

Numero tiracinant extra-curricotari per tutor D

Flirmatario detla convergions’ Eail F MILENA v
rFacilitazioni Previste (Facoltativo)

Informazioni richieste

Inderinita per Lz partecipazions al tirocinio |

Informaziont richieste

Aloggio O

Compilare il contenuto del progetto formativo in ogni suo campo e successivamente cliccare su “Salva e
richiedi attivazione” altrimenti cliccare su “Salva in bozza” per richiedere I'attivazione in un secondo

momento.
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Altra []

—Contenuti del progetto formative

Area/funzione aziendale di riferimento ‘ = W

Obiettivi formativi dall'opportunita

Obiettivi formativi® sdsdsadsadsad
Attivita da svolgere® asfsadsadsadsa
Competenze da acquisire™ dsadsadsadsadss|

Indietral Salva e richiedi approvazione

Per proseguire cliccare su “Approva progetto formativo” come descritto nella pagina stessa non sara pil
possibile modificare il progetto formativo:

Richiesta approvazione progetto formativo

Il progetto formativo verra inoltrato all’atenso per I"approvazione. Non sara pill possibile modificare il progetto formativo. Proseguire?

Indietro | Approva progetto formativa

AVVIO NUOVA OPPORTUNITA: opzione da scegliere se lI'ente ospitante non conosce gia il nome del
tirocinante e vuole rendere visibile un’opportunita di tirocinio alla quale gli studenti potranno candidarsi in
autonomia.

AZIENDA/ENTE -> TIROCINI E STAGE -> NUOVA OPPORTUNITA



Gestione opportunita

Descrizicon dala pagina.

~Caratteristiche dell'opportuniti

Tipo opportunita’ - Selezona - W

Fagione sociale azienda’ [‘Ragione saciale azienda |

Doscrizions azienda . -
BRAD L GEE@®Y -+ Qb KL
BIUS xx 2 #2322 @ M@0

p

Sade i solgiments” - Selezion = vl

A3 furgionale® -- Selezions - v

e o —

Convenione” |COMVENZIONE AZIENDA |

Ditta indicativa inizie candidature Opportunita [_"] (2 i)

Compilare i campi obbligatori dove verranno descritti i requisiti e gli obbiettivi dello stage/tirocinio.




Gestione opportunita
Descrizione della pagina...

—Requisiti per i candidati

Titolo opportunita®

Descrizione opportunita®

Requisiti € competenze

Obiettivi formativi e competenze da acquisire®

Competenze Linguistiche - Seleziona lingua - v - Seleziona livello - Vv
- Seleziona lingua - v - Seleziona livello - Vv
- Seleziona lingua - v - Seleziona livello - v
- Seleziona lingua - v - Seleziona livello - v

Competenze informatiche

Compilare ora le preferenze di gestione delle candidature:

Gestione opportunita

Descrizione della pagina...

~Preferenze di gestione
Referente aziendale” |5TﬁTUTO PDF - info@uniecampus.it V|
Ricevi Candidature Su questo sistema V|
Anche via mail 0

%2 non valorizzato le candidature saranne mandate allindirizzo del contatto responsabile per lopportunita
Eventuale mail alternativa su cul ricevere le | |
candidature

visibile fino 2 Tt
a

Usa etichatte in inglese

Documentazione e informazioni richieste (facoltativo)

Richiesta CV O

Info agghuntive [ |
Richiesta lettera di motivazions O

Info aggiuntive I J
Domanda 1 a

— |
Tipo domanda | - Seleziona — v}

Info aggiuntive [ |
Domanda 2 0O

Etichetta

E’ possibile decidere se pubblicarlo direttamente tramite il tasto “Pubblica” o salvarlo come bozza.




CARATTERISTICHE DELLOPPORTUNITA':

= Requisiti per i candidati
Titolo tirocinio curriculare presso esselunga milang

Testo atthita di tirorinio presso uffici amministrathv Esselunga Milano
Obviettivi formativi & competenze da acquisie dsdudasdeadiata

Competenze informatiche

Campetee spchsicte

Caratteristiche personali

Senkrky

Tipo di carriera

Anni dalla laurea

Altre informazioni

Appartenenza a categoria protetta Mo

/ Hhodifca Dat e Reguisit pe | candidar Ublzza i fink per maiicare i Dati dei Requisit per | candidat

= Preferenze di gestione

Referente ariendale STATUTO.POF infouniecampus. i
Ricevi Candidature S questo sistema

Anche via mail ™

Visibite fino al

Usa etichette in inglese o

Documentazione  Informaziani richieste {vedi elenco sottostante)
’(‘ Madifica Diati di Freferanze di gestione Opporiunita Utilizza il link per modificare i Dati di Preferenze di gestione dell Opportunita

L'azienda ha la possibilita di monitorate le candidature nella sezione «I miei candidati»:

| miei candidati

W Tags Chiudi ¥
motag (3] |ttt (3]

oo | ] Grat

Operazioni sui candidati
S £z el
g Aok Gt Farking Tig
— L i v \---|-.--|--.-;1-._
| [ s ey (@ CERORTUNTA DELOAIOUNS
| @ TLEGE CUmCLAR
KHirpcinky ourmiculane presso esselungs
| ] msmonsarss .'" ke

E’ inoltre possibile verificare la candidatura di ogni singolo studente e decidere se rispondergli tramite email
oppure sceglierlo e far iniziare lo stage/tirocinio.



Candidatura di MARISA EFSa&s

Candidato a tirocinio curriculars presso esselunga milano
Nome: MARISA s
Data candidatura: 2410412019 14:32:24
Stato candidatura: h Precentato
rAnnotazioni candidatura
Hole atenag:
Mie note:

e

.-Ta-gg
Seleziona un lag ¥ mml Kugvo tag | e sssegraltag
(esl| g Scogie aw sige| i mad
Conferma candidati
conferma. Dopa 1a conferma occome aocedere alla sezions «i mis stages @ compilare il progetto formativa,
[ Avtenzione: si desidera awiare uno stage con quecti student?
Nome Data candidatura Hate ateneo Mie note Tag  Ranking Stato
MARISA: e 2410452019 .

Dopo aver scelto il candidato...




I miei stage

Verificare i propri stage.

Stato Home Qpportunits Diaka inizic Frogetio formatie Comenzione & alleqati = Proroghe & sospaesiont Valutazione
— [ o= m em  u
Confermata S ARSA 2410412018 (ot sedi [ Yedi
Confermata LORE0 a3/ Gt el ] vagi
Confumint SECPERIBG! | SIAGE CURAKULARE o= et Gt Ve
Leviato R PIERLIRG! Efj‘—“"-%‘f‘@* 1801205 (o vedi et Ve
kvisto SEDMROD | SAGECURRICULARE | 24/12/2018 G el e -t vedi

...I'azienda deve compilare il Progetto Formativo

Altra O
rContenuti del progetto formativo
Area/funzione aziendale di riferimento |EDUCAZIONE E FORMAZIONE V|
Obiettivi formativi dall'apportunita [ ——
Obiettivi formativi [scadzas
Attivita da svolgere® asfdfsadsa
Competenze da acquisire™ 3zsdadsadss

;Indr‘etro' Salva e richiedi approvazione

Tutti i semafori verdi in corrispondenza del progetto formativo indicano che le coperture assicurative (i cui
estremi sono riportati sul progetto formativo) sono attive.



o

Progetto formative
Per poter compilare il progetto formative & indispansabile aver preventivamente inserito, tra i contatti aziendall, un TUTOR ATIOENDALE!
= Progetto formative
— =
Ateneo .-; L"ateneo deve apprevare il progetto farmathve,
Studinitie & Mon & possibile richiedare It riconoscimentn credit per questo tirocinia,
Tutor accademico & M tutor accademico deve acoettare il progetta formativo,
= Studente
l_\!.ll'i:p‘ld e ey
Hato & Leceo
Nato il 1271241974
Residenza o w e F
AP F2040
Provincla o citth estera o
Hazione ITAL&
Cadice fiscale FT AR T




