
 

ESSE3: Modulo Tirocini e Stages  

 

Rev. 2.2 del 10 mag 2019 Codice Documento: S3_TSP_aziende Pagina 1 di 19 

 

 

 

ESSE3: TIROCINI E STAGES 

'ÕÉÄÁ ÐÒÁÔÉÃÁ ÐÅÒ ÌȭÁÚÉÅÎÄÁ 
 

 

Redazione a cura di: U.O. Carriere e Servizi agli Studenti  
Area Dirigenziale Sistemi Informativi 

Distribuito a: Aziende 

Modifiche rispetto alle 
revisioni precedenti: 

Rev. 1.0 di novembre 2015 (versione originale) 
Rev. 1.1 di ottobre 2016 

- aggiunta modifica del progetto formativo 
- aggiunta sezione modifica date tirocinio 

Rev. 1.2 di marzo 2017 
- modifica logo di Ateneo 
- obbligatorietà documento riconoscimento per referente 

aziendale 
- abilitazione cancellazione stage 
- aggiunta condizione di candidabilità/avvio stage 
- aggiunta funzionalità template nella compilazione del 

progetto formativo 
Rev. 1.3 di luglio 2017 

- modifica nome unità organizzativa 
- modifica capitolo 12 per la variazione alle date dello stage 

Rev. 2.0 di novembre 2017 
- aggiunta gestione degli allegati  
- aggiunte indicazioni per il questionario di valutazione 

Rev. 2.1 di dicembre 2018 
- eliminato numero fax 
- indicazioni di variazione layout web 

Rev. 2.2 di maggio 2018 
- ŀƎƎƛǳƴǘŜ ƛƴŘƛŎŀȊƛƻƴƛ ǇŜǊ ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ Řƛ ǳƴŀ tǊŜǎŜƴǘŀȊƛƻƴŜ 

azienda 
- aggiunte specifiche relative alla compilazione del progetto 

formativo 
 

IMPORTANTE:  come indicato nella pagina web iniziale di ESSE3, dal 26 ottobre 2018 ESSE3 ha 
cambiato layout: il menù precedentemente posto a sinistra, ora è attivabile 
ŘŀƭƭΩƛŎƻƴŀ ƘŀƳōǳǊƎŜǊ όŎƻƳǇƻǎǘŀ Řŀ ǘǊŜ ƭƛƴŜŜ ƻǊƛȊȊƻƴǘŀƭƛύ ƛƴ ŀlto a destra.  
Le schermate riportate nella presente guida non sono aggiornate con il nuovo 
layout ma le procedure e i passaggi indicati rimangono corretti.  
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1. Scopo del documento 

Lo scopo del presente documento è quello di illustrare la procedura per la gestione tirocini on-line sul 

sistema ESSE3 dal lato ŘŜƭƭΩazienda. 

2. Supporto  

Se si riscontrano difficoltà durante la procedura scrivere una ŜƳŀƛƭ ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ tirocinionline@unipr.it, 

indicando nome azienda, cognome e nome del referente aziendale e una descrizione del problema 

riscontrato. 

3. Link per accedere alla procedura  

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

4. Fasi della nuova  procedura  

1. Richiesta di accredito (Registrazione aziend a) Ą si veda cap. 5 

2. Richiesta convenzione  Ą si veda cap. 6 

3. Inserimento opportunità o avvio stage con studente noto  Ą si vedano 

rispettivamente cap. 7 e cap. 8 

¶ Inserimento opportunità : permette di ÉÎÓÅÒÉÒÅ ÕÎȭÏÆÆÅÒÔÁ ÄÉ ÓÔÁÇÅ ɉÏÐÐÏÒÔÕÎÉÔÛɊ ÁÐÅÒÔÁ, 

alla quale uno o più studenti può candidarsi. 

¶ Avvio stage con studente noto: avvia uno stage solo per uno specifico studente. 

4. Compilazione progetto formativo  Ą si veda par. 7.2 

5. Richiesta di accredito (R egistrazione azienda ) 

Fare clic sul link richiesta accredito nella sezione AREA AZIENDA 

 

mailto:tirocinionline@unipr.it,
http://unipr.esse3.cineca.it/
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Fare clic su Registrazione aziende e compilare i dati richiesti, facendo attenzione ad eventuali errori 

evidenziati a video dal sistema e/o al time out in cui si può incorrere dopo un certo periodo di 

sospensione nella compilazione e che può comportare il MANCATO SALVATAGGIO dei dati inseriti. 

NOTA: particolare attenzione deve essere rivolta alla scelta del referente aziendale perchè ricopre un 

ruolo di fondamentale importanza dovendo inserire il progetto formativo e accedendo 

direttamente al sistema. Proprio per questo, al momento ŘŜƭƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƛ ǇǊƻǇǊƛ Řŀǘƛ 

personaliΣ ŀƭ ǊŜŦŜǊŜƴǘŜ ŀȊƛŜƴŘŀƭŜ ǊƛŎƘƛŜŘŜƴǘŜ ƭΩŀŎŎǊŜŘƛǘƻΣ ŝ chiesto di allegare un documento di 

riconoscimento indispensabile per il rilascio delle credenziali di accesso. 

Alla conclusione della registrazione, dopo la pagina di riepilogo, verrà mostrato lo USERNAME attribuito 

dal sistema e il codice di attivazione PASSWORD con le relative indicazioni per attivarlo (i dati 

visualizzati verranno anche inviati al referente con una prima email). 

Una volta attivate le credenziali, il referente aziendale riceverà una seconda email di conferma 

attivazione credenziali. 

[ŀ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ Řƛ ǊŜƎƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ Ŝ ƭΩŀǘǘƛǾŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŜ ŎǊedenziali non sono sufficienti per accedere alla 

procedura on line dei tirocini; E' NECESSARIO attendere l'AUTORIZZAZIONE all'accreditamento da 

parte della U.O. Carriere e Servizi agli Studenti. L'avvenuto accreditamento verrà confermato tramite 

una terza email.  

Qualora al momento della richiesta di accredito si tentasse di inserire come referente aziendale della 

ƴǳƻǾŀ ŀȊƛŜƴŘŀ ǳƴ ǎƻƎƎŜǘǘƻ ŎƘŜ ǎǾƻƭƎŜ ƎƛŁ ƛƭ Ǌǳƻƭƻ Řƛ ǊŜŦŜǊŜƴǘŜ ŀȊƛŜƴŘŀƭŜ ǇŜǊ ǳƴΩŀƭǘǊŀ ŀȊƛŜƴŘŀ, il sistema 

ƳƻǎǘǊŜǊŁ ǳƴ ŜǊǊƻǊŜ Řƛ άŎƻŘƛŎŜ ŦƛǎŎŀƭŜ ƎƛŁ ƛƴǎŜǊƛǘƻ ŀ ǎƛǎǘŜƳŀέ. 

Tale errore viene generato perché la procedura non gestisce la possibilità di avere un unico referente 

aziendale per più aziende:  

per procedere è necessario effettuare la richiesta di accredito indicando come referente aziendale un 

altro soggettoΤ ƛƴ ǎŜŎƻƴŘƻ ƭǳƻƎƻ ƛƴǾƛŀǊŜ ǳƴŀ Ƴŀƛƭ ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ helpdesk.informatico@unipr.it con la 

richiesta di essere abilitati come ǎŜŎƻƴŘƻ ǊŜŦŜǊŜƴǘŜ ŀȊƛŜƴŘŀƭŜΣ ŦƻǊƴŜƴŘƻ ƛ Řŀǘƛ ŘŜƭƭΩŀȊƛŜƴŘŀ ǇŜǊ Ŏǳƛ si è 

ƎƛŁ ǊŜŦŜǊŜƴǘŜ Ŝ ŘŜƭƭΩŀȊƛŜƴŘŀ ǇŜǊ ƭŀ ǉǳŀƭŜ ƭƻ ǎƛ ŘŜǎƛŘŜǊŀ ŘƛǾŜƴǘŀǊŜΦ Queste informazioni permetteranno di 

forzare il sistema e di creare la doppia utenza.  

6. 2ÉÃÈÉÅÓÔÁ ÃÏÎÖÅÎÚÉÏÎÅ ÄÁ ÐÁÒÔÅ ÄÅÌÌȭÁÚÉÅÎÄÁ 

La richiesta della convenzione è OBBLIGATORIA per tutte le aziende/enti ospitanti. 

Seguire la procedura di richiesta on-line indicata sotto e, al termine, salvare la convenzione, stamparla 

in due esemplari e sottoscriverla.  

SuccessiǾŀƳŜƴǘŜ ƛƴǾƛŀǊŜ ƛ ŘǳŜ ƻǊƛƎƛƴŀƭƛ ǇŜǊ Ǉƻǎǘŀ ƻǊŘƛƴŀǊƛŀ ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ ά¦ƴƛǾŜǊǎƛǘŁ ŘŜƎƭƛ {ǘǳŘƛ Řƛ tŀǊƳŀ 

ς U.O. Carriere e Servizi agli Studenti ς Via Del Prato, 4/1A ς помнр tŀǊƳŀέ. In alternativa inviarla via 

t9/ ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ protocollo@pec.unipr.it.  

Il referente aziendale deve fare login sul web con le proprie credenziali 

mailto:helpdesk.informatico@unipr.it
mailto:protocollo@pec.unipr.it
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e scegliere la voce convenzioni nella sezione AREA AZIENDA e poi procedere con Proponi nuova 

convenzione  

 

Verrà visualizzata la seguente schermata e si deve procedere con la compilazione dei campi. 

 
Una volta inserite le informazioni richieste e premuto Salva e continua, viene mostrata una nuova 

videata riepilogativa indicando lo stato della convenzione όҐtwhth{¢!ύ Ŝ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŁ ŀƭƭΩŀȊƛŜƴŘŀ Řƛ 

stampare la convenzione. 

Con Salva ed esci viene generato un prospetto riepilogativo. 

tǊƛƳŀ Řƛ ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ Ŏƻƴ ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ Řƛ ǳƴƻ ǎǘŀƎŜΣ ŀǘǘŜƴŘŜǊŜ ƭΩŀǇǇǊƻǾŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ ŎƻƴǾŜƴȊƛƻƴŜ 

proposta che verrà confermata al referente aziendale tramite email. 

*******  
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7. Inserimento opportunità (offerte di stage) da parte dÅÌÌȭÁÚÉÅÎÄÁ 

1ÕÅÓÔÏ ÐÁÓÓÁÇÇÉÏ ÐÅÒÍÅÔÔÅ ÄÉ ÉÎÓÅÒÉÒÅ ÕÎȭÏÆÆÅÒÔÁ ÄÉ ÓÔÁÇÅ ɉÏÐÐÏÒÔÕÎÉÔÛɊ ÁÐÅÒÔÁȟ ÁÌÌÁ ÑÕÁÌÅ ÕÎÏ 

o più studenti può candidarsi.  

 

Il referente aziendale deve fare login sul web con le proprie credenziali. 

Per inserire le opportunitàΣ ƭΩǳǘŜƴǘŜ ŀȊƛŜƴŘŀƭŜ ŘŜǾŜ ǎŎŜƎƭƛŜǊŜ nuova opportunità nella sezione TIROCINI 

E STAGE. 

Fare clic su Gestione opportunità nella videata che compare e procedere con la compilazione dei dati. 

 

 

 

 

 

 

 

Una volta terminata la compilazione viene presentata una videata di riepilogo con possibilità di 

modifica dati e due scelte finali: Salva in Bozza o Pubblica. 

Con Salva in Bozza ǾŜƴƎƻƴƻ ǎŀƭǾŀǘƛ ƛƴ ōƻȊȊŀ ƛ Řŀǘƛ ŘŜƭƭΩƻǇǇƻǊǘǳƴƛǘŁ ƛƴǎŜǊƛǘŀ ǇŜǊ eventuali modifiche 

successive ma significa che il referente aziendale non la ritiene ancora definitiva;  

con Pubblica ǾŜƴƎƻƴƻ ǎŀƭǾŀǘƛ ƛ Řŀǘƛ ƛƴǎŜǊƛǘƛ Ŝ ƭΩƻǇǇƻǊǘǳƴƛǘŁ Ǉŀǎǎŀ ŀƭƭa U.O. Carriere e Servizi agli Studenti 

ǇŜǊ ƭΩŀŎŎŜǘǘŀȊƛƻƴŜΥ ƛƴ ǉǳŜǎǘƻ ƳƻŘƻ ƴƻƴ ǎŀǊŁ ǇƛǴ Ǉƻǎǎƛōƛƭe da ǇŀǊǘŜ ŘŜƭƭΩŀȊƛŜƴŘŀ ƳƻŘƛŦƛŎŀǊe 

ƭΩƻǇǇƻǊǘǳƴƛǘŁ, se non richiedendo alla UOS suddetta di riportarla in Bozza. 

Al termine il referente aziendale ŀǾǊŁ ǾƛǎƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩƻǇǇƻǊǘǳƴƛǘŁ ƛƴǎŜǊƛǘŀ in attesa di approvazione 

 
 

{ƻƭƻ ŘƻǇƻ ƭΩŀǇǇǊƻǾŀȊƛƻƴŜ (che verrà comunicata via email al referente aziendale) tale opportunità 

sarà visibile su web da parte degli studenti che potranno candidarsi. 

7.1 Gestione candidatura  

A questo punto il referente aziendale, scegliendo i miei candidati nella sezione TIROCINI E STAGE, può: 

1. vedere le candidature ŀƭƭΩƻǇǇƻǊǘǳƴƛǘŁ presenti  

*********  
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2. entrare nel dettaglio di una candidatura (cliccando sul link con il pallino giallo) 

 
3. per confermare la scelta fare clic sul pulsante Scegli e avvia stage; 

4. e confermare ŘŜŦƛƴƛǘƛǾŀƳŜƴǘŜ ƴŜƭƭŀ ǾƛŘŜŀǘŀ ǎǳŎŎŜǎǎƛǾŀ όƴŜƭƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƭƭŜ ŎŀƴŘƛŘŀǘǳǊŜ ǇǊŜǎŜƴǘƛ ƛƭ 

pallino corrispondente allo studente scelto da giallo è diventato verde). 

[ŀ ǎŎŜƭǘŀ Řƛ ǳƴƻ ǎǘǳŘŜƴǘŜ ŎƻƳǇƻǊǘŀ ƭΩƛƴǾƛƻ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎƻ Řƛ ǳƴŀ email dal sistema allo studente stesso 

ǇŜǊ ŎƻƳǳƴƛŎŀǊŜ ƭΩŀǾǾŜƴǳǘŀ ǎŎŜƭǘŀΦ 

7.2 Compilazione progetto formativo e avvio stage  

ATTENZIONE: prima della compilazione del progetto formativo è fondamentale: 

¶ ŀǾŜǊŜ ǳƴŀ ŎƻƴǾŜƴȊƛƻƴŜ άƛǎǘƛǘǳƛǘŀέ, da richiedere tramite il link di menù convenzioni della 

sezione AREA AZIENDA (si veda il capitolo 6 della seguente guida); 

¶ inserire il tutor, tramite il link di menù contatti della sezione AREA AZIENDA (si veda il 

capitolo 9 della seguente guida). 

La mancanza di queste informazioni non permette la compilazione del progetto formativo e costringe 

ƭΩǳǘŜƴǘŜ ŀŘ ǳǎŎƛǊŜ Řŀƭƭŀ ǇǊƻŎŜŘǳǊŀ ǇŜǊ ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭŜ ƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛ ǊƛŎƘƛŜǎǘŜΦ 

Per compilare il progetto formativo e avviare lo stage, il referente aziendale deve: 

1. fare clic su i miei stage nella sezione TIROCINI E STAGE, nella colonna Progetto formativo sul 

semaforo rosso corrispondente allo studente per il quale si vuole inserire il progetto formativo 

*********  

*********  
***** *  

*********  
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2. procedere con la compilazione dei campi relativi al progetto formativo (ǇŜǊ ƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ Řƛ ǳƴ 

template nella compilazione del progetto formativo, si veda il capitolo 14 della seguente guida) 

e al termine fare clic su Salva e richiedi approvazione; 

NOTA di compilazione per i campi Numero dipendenti a tempo indeterminato in azienda e 

Numero di tirocinanti già in azienda: 

la normativa che regola i tirocini prevede che il numero di stagisti presenti 

ŎƻƴǘŜƳǇƻǊŀƴŜŀƳŜƴǘŜ ǇǊŜǎǎƻ ƭΩŜƴǘŜ ƻǎǇƛǘŀƴǘŜ ǎƛŀ ŘƛǊŜǘǘŀƳŜƴǘe proporzionale al numero di 

dipendenti a tempo indeterminato;  

pertanto il campo Numero dipendenti a tempo indeterminato in azienda è obbligatorio e 

ŀǎǎǳƳŜ ǳƴΩƛƳǇƻǊǘŀƴȊŀ ŦƻƴŘŀƳŜƴǘŀƭŜ ǇŜǊŎƘŞ Ŧƛǎǎŀ ƛƭ ƴǳƳŜǊƻ ƳŀǎǎƛƳƻ Řƛ ǎǘŀƎƛǎǘƛ ŎƘŜ 

possono essere accettati in azienda contemporaneamente; nello specifico deve essere 

rispettata questa proporzione: 

o da 0 a 5 dipendenti a tempo indeterminato può essere ospitato al massimo 1 stagista; 

o da 6 a 20 dipendenti a tempo indeterminato possono essere ospitati al massimo 2 

stagisti contemporaneamente; 

o oltre i 20 dipendenti a tempo indeterminato possono essere ospitati 

contemporaneamente un numero di stagisti pari al 10% dei dipendenti a tempo 

indeterminato; 

invece nel campo Numero di tirocinanti già in aziendaΣ ŀƴŎƘΩŜǎǎƻ ƻōōƭigatorio, deve essere 

ƛƴŘƛŎŀǘƻ ƛƭ ƴǳƳŜǊƻ Řƛ ǘƛǊƻŎƛƴŀƴǘƛ ƛƴǎŜǊƛǘƛ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭŀ ǎǘǊǳǘǘǳǊŀ ŀƭƭŀ Řŀǘŀ Řƛ ŀǾǾƛƻ ŘŜƭ 

progetto formativo ma non si deve considerare il tirocinante per il quale si sta compilando il 

progetto formativo;  

pertanto se non sono presenti altri tirocinanti bisognerà indicare il numero 0; 

qualora si desideri terminare la compilazione del progetto formativo in un secondo momento, è 

possibile salvare le informazioni inserite in bozza procedendo con il pulsante Salva in bozza:  

tale funzionalità andrà a buon fine SOLO se saranno compilati almeno i campi obbligatori 

(indicati con * di fianco al nome del campo);  

qualora qualche campo obbligatorio non fosse compilato, alla pressione del pulsante suddetto, 

ǾŜǊǊŁ ǊƛŎŀǊƛŎŀǘŀ ƭŀ ǇŀƎƛƴŀ Ŏƻƴ ƭΩƛƴŘƛŎŀȊƛƻƴŜ, in rosso, dei campi mancanti;   

3. nella videata successiva confermare con Approva progetto formativo 

 

*********  
*********  
*********  
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4. il referente aziendale ha terminato le sue azioni;  

è in attesa di approvazione del progetto formativo rispettivamente da parte dello studente, del 

tutor accademico e della U.O. Carriere e Servizi agli Studenti; 

fino ad approvazione avvenuta non è possibile avviare lo stage; 

NOTA:  il passaggio delle approvazioni successive a quella del referente aziendale avviene in 

ǉǳŜǎǘΩƻǊŘƛƴŜΥ 

a. lo studente sceglie il tutor accademico, visiona il progetto formativo e lo accetta; 

b. il tutor accademico riceve comunicazione di essere stato scelto ed è invitato a 

controllare la correttezza o meno del progetto formativo: 

o se il tutor accademico ritiene che il progetto formativo è corretto, lo 

approva (si passi al punto 5 del seguente paragrafo); 

o nel caso in cui il tutor accademico non approvasse il progetto formativo, la 

U.O. Carriere e Servizi agli Studenti annullerà le approvazioni precedenti 

(quelle relative al referente aziendale e allo studente), riporterà il progetto 

formativo in stato Da compilare e il processo tornerà in mano al referente 

aziendale che si appresterà a modificare il progetto formativo; 

IMPORTANTE: nella mail di richiesta di modifica del progetto formativo 

che verrà inviata al referente aziendale, saranno indicati anche i 

suggerimenti che il tutor accademico fornisce al referente per la 

compilazione corretta del progetto formativo 

per richiamare il progetto formativo già compilato e solo da modificare, 

scegliere la voce di menu i miei stage e fare clic sul semaforo rosso della 

colonna Progetto formativo corrispondente allo studente per il quale si 

vuole modificare il progetto formativo; 

5. una volta che la U.O. Carriere e Servizi agli Studenti avrà avviato lo stage, il referente vedrà lo 

stage come Avviato 

 

8. Avvio stage con studente noto  

Questo passaggio permette di avviare uno stage SOLO per uno specifico studente. 

 

Il referente aziendale deve fare login sul web con le proprie credenziali. 

ATTENZIONE: prima della compilazione del progetto formativo è fondamentale: 

*********  
*********  
*********  




















