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Modifiche rispetto alle Rev. 1.0 di novembre 2015 (versione originale)
revisioniprecedenti: Rev. 1.1 dottobre 2016

- aggiunta modifica del progetto formativo
- aggiunta sezione modifica date tirocinio
Rev. 1.2 dinarzo2017
- modifica logo di Ateneo
- obbligataieta documento riconoscimento per referente
aziendale
- abilitazione cancellazione stage
- aggiunta condizione di candidabilitd/avvio stage
- aggiunta funzionalita templateella compilazione del
progetto formativo
Rev. 1.3 di luglio 2017
- modifica nome unitdrganizzativa
- modifica capitolo 12 per la variazione alle date dello stag
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 divariazione layout web
Rev. 2.2 di maggio 2018
- 33AdzyiS AYRAOFT A2y A LISNJ
azienda
- aggiunte specifiche relative alla compilazione del progett
formativo

IMPORTANTEcome indicato nella paginaveb inizialedi ESSE3lal 26 ottobre 2018 ESSE3 ha
cambiato layout: il menu precedentemente posto a sinistra, ora € attivabile
RFEfTfQAO2Y Il KIY0odzNHSNJ 0602 YL &t la dektta. G NB
Le schermate riportate nella presente guida non sono aggiornate con ilvouo
layout ma le procedure e i passaggi indicaitinangonocorretti.
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1. Scopo del documento

Lo scopo del presente documento € quelldlidistrare la procedura per la gestione tirocon-line sul
sistema ESSE3 dal &S dzienda

2. Supporto

Sesi riscontranddifficolta durante la proceduracrivere uaS Y I A £ | ftifodhonfire ® dlprit] 2
indicando nomeazienda cognome enome del referente aziendale ena descrizione @ problema
riscontrato.

3. Link per accedere alla procedura

L'applicazione ESSE3 & accessibile all'inditiftpo/unipr.esse3.cineca.it/

4. Fasi della nuova procedura
1. Richiesta di accredito (Registrazione aziend a) A siveda cap5
2. Richiesta convenzione A siveda cp. 6

3. Inserimento opportunita o avvio stage con studente noto A sivedano
rispettivamente cap. 7 e cag

f Inserimento opportunita :permette iET OAOEOA O1 81 £#£Z2AO0OA AE OOAC.
alla qualeuno o piu studentpuo candidarsi.

1 Awvio stage con studente noto: avviauno stagesoloper uno specifico studente.

4. Compilazione progetto formativo A siveda par7.2

5. Richiesta di accredito (R egistrazione azienda )

Fare clic sul linkchiesta accreditanella seziondREA AZIENDA

@ UNIVERSITA DEGLISTUDI DI PARMA
e

ccooococ00’
PRPDLDEDDD O ®
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Fareclic suRegistrazione aziende compilae i dati richiesti, facendo attenzione ad eventuali errori
evidenziati a video dal sistemdoeal time out in cui si pud incorrere dopo un certo periodo di
sospensione nella compi#mne e che pud comportare il MANCATO SALVATAGGIO dei dati inseriti.

NOTA: particolare attenzione deve essere rivolta alla scelta del egfieraziendaleperchéricopre un
ruolo di fondamentale importanza dovendo inserire pitogetto formativo e accedendo
direttamente al sistema.Proprio per gesto, al momento RSt f QAYASNAYSy G2 R
personaE | £ NBFSNBYGS |1 ASy Bhiestddi aldgadekuh SoéngodiS QI
riconoscimentandispensabile per rilascio delle credenziali di aesso

Alla conclusione della registrazigraopo lapagina di riepilogpverra mostratolo USERNAM&tribuito
dal sistema eil codice di attivazionePASSWORDon le relative indicazioni per attivarl6 dati
visualizzati verranno anche inviati al referente con primaemail).

Una volta attivate le credenziali, il referente aziendale ricevera s@eondaemail di conferma
attivazione credenziali.

[ NAOKASAaAGE RA NB3IA & ledehziald dry Hno Suffidieti periatc@dere alla y S |
procedura on line dei tirociniE' NECESSARIO attendere 'AUTORIZIEZ lall'accreditamento da

parte dellaU.O. Carriere e Servizi agli Studeritiavvenuto accreditamerd verra confermato tramite
unaterzaemail.

Qualora al momento della richiesta di accredito si tentasse di inserire come referente agieletial
ydz2 @l | TASYRI dzy &a233S0GG2 OKS a@2f3asS I AMsistemd NHz2
Y2aUGNBNEL dzy SNNBARNE RYaEQRRBR2OE @Aa0OBWB¢

Tale errore viene generato perché la procedura non gestisce la posdibiditeere un unico referente
aziendale per piu aziende

per procedere é necessaraffettuare la richiesta di accreditmdicando come referente aziendale u

altro soggettal Ay &4SO02yR2 f dz232 A gedeskmBrmatigp@uniprlicantla  f £ Q
richiesta di essere abilitati comeS O2 Yy R2 NBFSNBYyiGS | TASYRIf S&eée T2 Ny
IJAL NBFSNByGS S RSttt QI 1T ASy RuestelBidthaziorpetmederarfodi 2 & A
forzare il sistema e di creare la doppia utenza.

A

Qu

.2EAEEAOOA AT 1 OATUEITA AA DPAOOA AAIlI

Larichiesta della convenzione € OBBLIGATORIA gie e aziende/enti ospitanti.

Seguirda procedura di richiesta eline indicata sotto e, al termine, l@re la convenzione, stamparla

in due esemplari e sottoscriverla.

Succes@it YSY (S AY@ALINB A RdzS§ 2 NR IA!yYAf AS NESIND LIRS A2 N
¢ U.O. Carriere e Servizi agli Studentiia Del Prato, 4/1A n o mH p tli dtématéa inviarlaia

t 9/ | f fploghlR® PEk.uniprat

Il referente aziendalelewve farelogin sul web con Iproprie credenziali
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@ UNIVERSITA DEGLISTUDI DI PARMA
il mando che t aspetta
Home  Sito Ateneo

B AREA RISERVATA
rogiranone
| fogin Area Riservata

tiva password), acced tramite |ogin

e scegliee la voceconvenzioninella sezioneAREA AZIENDA poi procedere corProponi nuova
convenzione /

Elenco convghzioni
Esterno

Elenco dells co ioni aziendali

Q ressugflito a visustizzare
Non éfftosente alcuna convenzione

*kkkkkk

Propor 1uava converzione

8 AREA RISERVATA
logout
cambia password

* HOME
bathera messaggi
coordinamento offerta

- COMMISSIONI
sirocini @ stage
concorsi

= TIROCINI E STAGE

le mie opponunitd

nuova opportunita

i misi candidati

i miei stage

awio stage con fludente noto

= AREA AZIEWOA

dati

contatti

«convenzioni
presentazions azienda

Verra visualizzata la seguente schermata e si deve procedere con la compilazicarapiei

g
Nuova convenzione

Dettaglio convenzione. Sara possibile Inserlre gli allogati della convenzione dopo il primo salvataggio

Dati
Numero protocollo
Descrizione:”
Data inizio:

Data fine:

@ nessun dato da visualizzare

Nessunarea disciplinare definita

Una volta inserite le informazioni richieste e premualva e continuaviene mostrata una nuova

stampare la convenzione

ConSalva ed esciiene generatain prospetto riepilogativo.

t NA Y| RA LINE OSRSNE O2y fQAYAaSNAYSyiG? RA dzy 2
proposta che verra confermata al referente aziendale tramite email.
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7. Inserimento opportunita  (offerte di stage) dapartedAl | 6 AUEAT AA
A

10A001 DPAOOACCEI DAOI AOOA AE ET OAOEO
0 piu studenti pud candidarsi.

Il referente aziendaleeve fare bgin sul web con Iproprie credenziali.
Perinserire le opportunitd  f Qdzi Sy G4 S | T A BupvR bpp@BtuniSefisSsezt@RDCINIS NB
E STAGE

Fare clic sestione opportunitanella videata che compare e procedere con la compilazione dei dati.

| S AREA RISERVATA

Gestione opportunita

Attraverso le pagine seguenti potrai gestire le tue opportunita

>
-
£
&
w

+ COMMISSIONI A - Gestione opportunita

tiracini ¢ stage
Concors

= TIROCINI E STAGE

i migi stage

awin stags con studente noto

= AREA AZIENDA Rieclon
piloge

dat

contatti Gestione opportunita
convenziani

ione azienda

0000000 °
- o3 -1 - off - oM - IR IR WS

presad

+ INFORMAZIONI ATENEO

Una volta terminata la compilazione viene presentata una videata di riepilogo con possibilita di
modifica dati e due scelte finalkalva in Bozza Pubblica

ConSalva in Bozz®#Sy 32y 2 alt@FiA Ay 06211 éventRdli indditheSt f Q2
successivena significa ché referenteaziendale non la ritiene ancora definitiva;

conPubblicad Sy 32y 2 al f @l GA A RI {AaUoyG@renk Sekvizidgli Stad2ntilJ2 NI
LISNJ £ QF OO0SGGFT A2ySY Ay | dz8 &d R NYMI2SR2R S XV &k SI¥ R |
f Q2 LILJ2 delnaxithiedeando alldJOSsuddetta diriportarla inBozza

Al termineil referente aziendalé Nt @A aA 2y S RS infatesaldlappiibzeyieh G £ Ay asS

Le mie Opportunita

Ulima modéica Data di scadenza reata da Tio

{212 R2LR f{ @helvirshBodunicatazvigrBail al referente aziendale}ale opportunita
sara visibile su web da parte degli studenti che potranno candidarsi

7.1 Gestione candidatura

A questo punto il referente aziendalsceglienda miei candidatinella sezion@ IROCINE STAGIpuO:

1. vedeele candidaturd: f f Q2 Lilpi2dedtidzy A U £
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v

| miei candidati

®» Tags

Operazioni sui candigati

3 Invia email Seleziona un tag ¥ Assegna tag

SALVA ok kkkkkok

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

Candidatura di SALVAX %%k **x*x*

Candidato a Slage per ricerca e markeling

@
Seleziona un tag ¥ Assegna tag Nuovo tag Salva e assegna tag

3. per confermare la sceltaffaclic sul pulsant&cegli e avvia stage
4. econfermae RSFAYAGA DI YSyGS ySttt GARSFGlI &dz00Saanc
pallino corrispondente allo studente scelto da giallo € diventato verde)

[ 3a0Sfil RA dzy2 &iGdzZRSY (S dmaialgistdng alld Suleyit® dtedso | dzii 2
LISNJ O2Ydzy AOIFI NB f QF d@Sydzil &a0St il o

7.2 Compilazione progetto formativo e avvio stage
ATTENZIONIrima dela compilazione del progetto formativé fondamentale:

1 L 9SNB dzy | O2 v & S richiedlefeSranditél ind di iedmhicdnivedziondella
sezioneAREA AZIEND@AI veda il capitolo 6 della seguente guida)

9 inserire il tutor, tramite il link di menu contatti della sezioneAREA AZIENDAi veda il
capitolo 9 della seguente guida)

La mancanza di queste inform@ani non permette la compilazione del progetto formativo e costringe
f QdziF SR/ GdB OANBE RI €1 LINPOSRdzZNI [1JSNJ f QAYaSNRYSyidz2

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

1. fareclic sui miei stage nella sezionelIROCINI E STAGitella colonnaProgetto formativo sul
semafororossocorrispondenteallo studente per il quale si vuole inserire il progetto formativo
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| miei stage

Verificare i propd stage

\
\
e

B

Confermata
Awia nuovo stage

2. procedae con la compilazione dei campi relativi al progetto formatfedS NJ € Qdzi A € AT 1
template nella compilazione del progetto formativej veda il capitold.4 della seguente guida)
e al termine fae clic suSalva e richiedi approvazione

NOTAdi compilazione per i camplumero dipendenti a tempo indeterminato in azienda

Numero di tirocinanti gia in azienda

la_normativa che regola i tirocini_prevede che il numero di stagisti presenti
O2yiSYLRNIYySIEYSyidS [INB&4&2 ebprapbriichdle ararhéfoidi- y G S
dipendenti a tempo indeterminato;

pertanto il campoNumero dipendenti a tempo indeterminato in aziendaobbligatorio e

FdadzyYS dzy QAYLERNIFYTF F2yRIEYSyGlrfS LISNOKS

possono essere accettain azienda contemporaranente; nello specifico deve essere

rispettata questa proporzione:

o0 da0 a5 dipendenti a tempo indeterminato pud essere ospitato al massimo 1 stagista;

0 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 camp®umero di tirocinanti gia in azienda | y O K Cdgathrip,Heve ésgefe
AYRAOIF (G2 Af ydzYSNRB RA UGANROAYIFYOA AYyaSNRGA
progetto formativo ma non si deve considerare il tirocinante per il quale si sta compilando il
progetto formativo;

pertanto se non sono pe&nti altri tirocinanti bisognera indicare il numero 0;

qualora si desideri terminare la compilazione del progetto formativo in un secondo momento, &
possibile salvare le informazioni inseritebiozzaprocedendo con il pulsant8alva in bozza

tale funzionalita andra a buon finEOLOse 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
BSNNE NAOF NROF G fidrossgdeRcanipi madcanyi;, £ QAYRAOFT A2y S

3. nella videata successiva confermare épprova progetto formativo

Richiesta approvazione progetto formativo

Il progetto formative verra inoltrato all'atenec per 'approvazione. Non sara piu possibile modificare il progetto formativo. Proseguire?

LGN Approva progetto formativo
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4. il referente aziendal&a terminato le sue azioni;
e in attesa di apmvazione del progetto formativaspettivamente da parte déb studente, del
tutor accademica dellaU.O. Carriere e Servizi agli Studenti
fino ad approvazione avvenuta non é possibile avviare lo stage;

NOTA: il passaggio delle approvazioni successive a quella del refeagigadaleavviene in
j dzSa i Q2 NRAYSY
a. lo studentesceglie il tutor accademico, visiona il progetto formatvio accetta;
b. il tutor accademicaiceve comunicazione di essere stato scelto ed € invitato a
controllarela correttezza 0 meno del progetto formativo
o se il tutor accademico ritiene che il progetto formativo & corretto, lo
approva (si passi al punto 5 del seguente paragrafo);
0 nel caso in cui tutor accademico non apprasseil progetto formativo,la
U.O. Carriere e Servizi agli Studeatinullera le approvazionirpcedenti
(quelle relative ateferente aziendalee allo studente) riportera il progetto
formativo in statoDa compilaree il processo tornera in mano al referente
aziendaleche si apprestera a modificare il progetto formativo;

IMPORTANTE: nella nhaii richiesta di modifica del progetto formativo
che verra inviata al referente aziendale, saranno indicati anche i
suggerimenti_che il tutor accademico fornisce al refererer la
compilazione corretta del progetto formativo

per richiamare il progetto formato gia compilato e solo da modificare,
scegliere la voce di meriumiei stagee fare clic sul semafo rosso della
colonna Progetto formativo corrispondente allo studente per il quale si
vuole modificare il progetto formativo;

5. una volta ched U.O. Carriee e Servizi agli Studertvraavviato lo stageil referentevedra lo
stage comeAvviato

| miei stage

Verificare i propri stage

8. Awvio stage con studente noto

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

Il referente aziendaleeve farelogin sul web con le proprie credenziali.

ATTENZIONIrima dela compilazione del progetto formativé fondamentale:
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