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* DELIBERAZIONE
. della
GIUNTA COMUNALE
N N-Jb2 el 24 i oy
- ‘ L) L]
Citta di Modica
Oggetto: Approvazione avvio procedura per la gestione della convenzione per lo svolgimento di
Tirocini Curriculari tra I"Universita di Parma ¢ il Comune di Modica
L’anno duemilaventiquattro il giomo 2 8 del mese di EIUG')\/D alle ore 3130
nel Palazzo di Citta e nella stanza del Sindaco, in seguito ad invito di convocazione, si € riunita la
Giunta Comunale, alla quale risultano presenti:
Presente Assente
Monisteri Caschetto Maria Sindaco s
Belluardo Giorgio Vice Sindaco %
Viola Rosario Assessore X
Facello Chiara Assessore X
Antoci Agatino Assessore x
Drago Antonio Assessore I
Vindigni Delia Assessore v
Cannizzaro Samuele Assessore X
Vice QQ}’&MF Losrtayuo
7 Partecipa ilTSegretario Generale, Dottlé;sa Maria Grazia D’Erba[con funzioni consultive, referenti, di
i assistenza e verbalizzazione, ai sensi dell’art.97, comma 4, lett. a) del d. Lgs. n.267/2000.

Assunta la presidenza, il Sindaco, Maria Monisteri Caschetto, constatata la legalita dell’adunanza,
dichiara aperta la seduta ed invita la Giunta Comunale all’esame della proposta di deliberazione in
oggetto, in merito alla quale sono stati espressi i pareri di legge.




Proposta prot. n. A¥0 del 27 6lU 204

PROPOSTA DI DELIBERAZIONE

DEL SETTORE AFFARI GENERALI

- \ 4 °

Oggetto: Approvazione avvio procedura per la gestione della convenzione per lo svolgimento dt
Tirocini Curriculari tra I’Universita di Parma e il Comune di Modica

I Redigente

Il Fuhzionari

Visto Il Sindaco/ L’ Assessore al ramo

............... O\/\L Ny

Il Dirigente del I Settore
Premesso:

e che con Nota prot. n. 0024083 del 08/05/2024, la studentessa Ludovica Maria Brafa ha
espresso interesse nello svolgere il tirocinio presso il Comune di Modica;

= che lattivita di tirocini formativi permette agli studenti di conseguire importanti risultati,
offrendo loro la possibilita di verificare sul campo le proprie attitudini e di acquisire capacitd
tecniche e comportamentali specifiche, utili per la definizione della scelta dei propri ambiti
professionali;

¢ che ’Amministrazione Comunale da anni promuove e rafforza la collaborazione con il
mondo universitario, nell’ottica di massimizzare la valorizzazione delle risorse presenti sul
territorio, offrendo agli studenti universitart la possibilita di acquisire significative
esperienze formative.

Preso atto:

= che P'attivita di tirocini formativi permette agli studenti, all’interno della propria struttura, di
agevolare 1 laureandi e i laureati residenti nel Comune di Modica interessati a svolgere tirocini
di formazione presso |’Ente. Questo da loro "opportunita di acquisire competenze, strutture e
metodologie della Pubblica Amministrazione erogatrice di servizi;

Vista ed esaminata la guida pratica per predisporre la richiesta di accreditamento al fine di
acquisire la documentazione idonea alla sottoscrizione e alla valutazione della sopracitata
convenzione;

Considerato che il Comune di Modica in qualita di soggetto ospitante provvedera ad individuare un
referente aziendale tra i propri dipendenti in possesso di competenze professionali adeguate e
coerenti con il progetto formativo, con funzioni di affiancamento al tirocinante sul luogo si lavoro;
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Ritenuto opportuno avviare la procedura di accreditamento e attivazione delle necessarie misure
regolamentari per disciplinare il rapporto tra 'Ente Comune e 1'Universitd di Parma, al fine di
consentire l'espletamento di tirocini formativi, in conformitd a quanto previsto dall'art. 18 della
legge 24 giugno 1997, n. 196, e dal decreto del Ministero del Lavoro del 25 marzo 1998, n. 142;

Visto il D.Lgs. n. 2?7/2000;

Visto L'OREL;

Vista la L.R. n. 48/91 e successive modifiche ed integrazioni;
Visto art. 12, comma 2, deila L.R. n. 44/91;

PROPONE

[. di richiamare per le ragioni di cui in premessa ¢ qui da intendersi espressamente richiamate,
anche ai fini della motivazione di cui all'art. 3 delia L. n. 241/1990, e delf'art. 3 della L.R.
n°10/1991, quale parte integrante e sostanziale del dispositivo;

2. di approvare la procedura di registrazione e la richiesta di accredito cosi come indicato
nell’allegato documento “ESSE3: Module Tirocini ¢ Stage”™, per il raggiungimento delle
finalita di cui al progetio formativo individuale;

3. di demandare al Dirigente del I settore di attivare tutte le procedure finalizzate all’avvio
delle preliminari operazioni al fine di stipulare la successiva convenzione tra il Comune di
Modica e I"Universita di Parma; '

4. di dichiarare il presente provvedimento immediatamente eseguibile, attesa 'urgenza di
provvedere a quanto sopra nell’interesse dell’Ente, per le ragioni infra riportate.
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LA GIUNTA COMUNALE

Esaminata 1’allegata proposta di deliberazione di pari oggetto, parte integrante e sostanziale del
presente atto;

Considerato che della stessa se ne condividono tutti i presupposti di fatto e di diritto;

Preso atto che su tale proposta di deliberazione sono stati espressi, ai sensi dell’art. 1, comma 1,
lett. i, della L.R. n. 48/91, come modificato ed integrato dall’art. 12 I..R. n.30/2000, i pareri favo-
revoli:

» del Responsabile proponente in ordine alla regolarita tecnica;

> del Responsabile di Ragioneria in ordine alla regolarita contabile;

Ritenuto di provvedere in merito;

Visto il D.Lgs. n. 267/2000;

Visto il vigente O.R.E.L.;

Vista la L.R. n. 48/1991 e successive modifiche ed integrazioni;
Visto ’art. 12 della L.R. n. 44/1991;

Visto lo Statuto Comunale;

Ad unanimit di voti, resi nelle forme di legge

DELIBERA

1. Di approvare e far propria la proposta di deliberazione richiamata in premessa, che si allega
alla presente deliberazione per farne parte integrante e sostanziale;

2. Di dichiarare la presente deliberazione immediatamente esecutiva, con successiva e separata
votazione unanime, resa ai sensi dell’art. 12, comma 2, della L.R. n. 44/91, attesa PPurgenza di
provvedere in merito, nell’interesse dell’Ente, per 1 motivi citati nella stessa proposta delibera-
tiva.




Sulla proposta di deliberazione di cui sopra sono stati espressi 1 seguenti pareri, ai sensi dell’art. 1,
comma 1, leit. i, L.R. n. 48/91, come modificato ed integrato dall’art. 12 L.R. n.30/2000.

An

Parere del Responsabile del Settore proponente per la regolarita tecnica: favorevole /sfa})ré;ole
Modica, li Iﬂ(vﬁ( WLl . )

Il Refonsabile delSettore
e

Parere del Responsabile del settore finanziario per la regolarita contabile: favorevole /sze

Modica, li %{dé / le(l

II Responsabile del Settgre Finanziario

Gt -ihri&zai sensi degli artt.
el Bilancio 20 .

TS

per
mmipegnare al cap.

Per I’assunzione dell’impegno di spesa, si attesta la regolare co

153, 183, 191 del D.L.vo n.267/2000, con spesa

Modica, li

%ﬁ?@éﬂéﬁ: II Responsabile del Settore Finanziario

La presente proposta ¢ approvata con deliberazione della Giunta Municipale n. /Lé 2, del 2 8 GIU 204

Il S%
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Letto, approvato e sottoscritto

IL SINDYACO
' AXsessordfanzi 1l S%m

[

ATTESTAZIONE DI PUBBLICAZIONE

I sottoscritto, addetto della pubblicazione, ATTESTA che copia della presente deliberazione &
St_rtell~ [j)ubblicata all’Albo Pretorio online del Comune di Modica, senza opposizioni e reclami, dal

G, 2 24 al 18 LUG, 2024 , ed & repertoriata nel registro delle pubblicazioni al n.

Modica hi [’addetto della pubblicazione

DICHIARAZIONE DI ESECUTIVITA’

La presente deliberazione:
K E’ stata dichiarata immediatamente esecutiva ai senst dell’art. 12, comma 2, della L.R. 44/91.

= E’ divenuta esecutiva il al sensi dell’art. 12, comma 1, della L.R. 44/91,
trascorsi dieci giorni dall’inizio della pubblicazione.

I Modica I 9 8 G0 7024 I%ﬁnemle

'y ARRAAND

CERTIFICATO DI PUBBLICAZIONE

1 sottoscritto Segretario CERTIFICA, su conforme attestazione dell” addetto della pubblicazione,

che la presente deliberazione ¢ stata pubblicata all’Albo Pretorio online del Comune per 15 giorni
consecutivi, dal - ' .. .oal K : sul sito

www.cotnune.modica.rg.it

istituzionale dell’Ente:

Modica li I Segretario Generale

Per copia conforme all’originale ad uso amministrativo
Modica, li

Il Segretario Generale

atay
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UNIVERSITA
DI PARMA

ESSE3: TIROCINI E STAGES

Guida pratica per I'azienda

Redazione a cura di: Area Dirigenziale Sistemi Informativi
U.0. Tirocini
Distribuito a: Aziende
Modifiche rispetto alle revisioni | Rev. 1.0 di novembre 2015 (versione originale)
precedenti; " Rev. 1.1 di ottobre 2016

- aggiunta modifica del progetto formativo
- aggiunta sezione medifica date tirocinio
Rev. 1.2 di marzo 2017
- modifica fogo di Ateneo
- obbligatorietd documento riconoscimento per referente aziendale
- abilitazione cancellazione stage
- aggiunta condizione di candidabifita/avvio stage
- aggiunta funzionalita template nefla compilazione del progetto
formativo
Rev. 1.3 di luglio 2017
- maodifica nome unitd organizzativa
- maodifica capitolo 12 per la variazione alfe date dello stage
Rev. 2.0 di novembre 2017
- aggiunta gestione degli alfegati
- aggiunte Indicazionl per il questionario di valutazione
Rev. 2.1 di dicembre 2018
- efiminato numero fax 2
- indicazioni di variazione layout web
Rev. 2.2 di maggio 2018
- aggiunte indicazioni per Vinserimento di una Presentazione
azienda
- aggiunte specifiche relative allo compilazione del progetto
formativo
Rev. 3.0 di novembre 2020
- adattamentc al nuovo layout di ESSE3
Rev. 3.1 di maggio 2021
- maodificati riferimenti 1.0. ed emaif
Rev. 3.2 di settembre 2021
- aggiunge indicazioni per recupero credenzial
Rev, 3.3 di ottobre 2021
hebumei ] M - - - modificate indicazioni procedurali~ s o
Rev. 3.4. di fuglio 2022
- madifica parte finole cap. 10 errore inserimento referente
Rev. 3.5. di ottobre 2022
- aggiunto indicazione modifica rappresentante fegale
Rev. 3.6. di novembre 2023
- aggiornato screenshot cap. 6

S REVESb/del 16112023 4 > Docuimento:o3
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Scopo del documento

Lo scopo del presente documento & quello di illustrare la procedura per la gestione tirocini on-line sul
sistema ESSE3 dal lato deli'azienda.

Supporto

Se si riscontrano difficoltd durante la procedura scrivere una email all'indirizzo tirecini@unipr.it,

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

Link per accedere alla procedura

L'applicazione ESSE3 & accessibile all'indirizzo: https://unipr.esse3.cineca.it/

Fasi della nuova procedura
1. Richiesta di accredito (Registrazione azienda) -> sivedacap. 5
2. Richiesta convenzione - siveda cap. 6

3. Inserimento opportunita o avvio stage con studente noto -> sivedano
rispettivamente cap. 7 e cap. 8

« [Inserimentc opportunita: permette di inserire un'offerta di stage {opportunita} aperta,
alla quale uno o pit: studenti puo candidarsi.
*» Avvio'stage con studente noto; avvia uno stage solo per uno specifico studente.

4. Compilazione progetto formativo -> siveda cap. 7, par. 2

Richiesta di accredito (Registrazione azienda)

Per effettuare la richiesta di registrazione dell’azienda, accedere alla home page di ESSE3, fare clic
suli’icona hamburger {composta da tre linee orizzantali) in alto a destra della pagina web e scegliere la
voce Richiesta Accredito azienda del menl Area azienda

o T I TV e e ST AT e

a3 PRl TR R
“ADT AT e e
NivERSTTABLEARMALCRY. /2

Area | Fjiservata

P registrand £/0 accedere Bllaraa riservata apd it 2 tending siuvatde dalficona h ddrelnes R £ seeghlawace
peslie &

REGOLARITA® PAGAMENT]

Ricoralame the Booodts &ssere m regola con it sz segonda e o poter il Teiesl ato telatva afla peopria
carriera, Quak per esempls Iscrizione & partectpazicng sg esamt o profitis, sassaggl trasfer ded Wrecinl, . ect.. ella paging persanake of
5563 # possibile wedlficars ta regolarith del peopr] pagamentl L reele o efettuare il 1 thsterma PagaPA Per infonrasionl &

passode rivolzersi a2 segreterla student ol Comontanza.

SMARRIMENTO USERNAME O PASSWORD

PRy -t

HReV:316Wdel 1651112023
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Fare clic su Registrazione aziende e compilare i dati richiesti, facendo attenzione ad eventualt errori
evidenziati a video dal sistema efo al time out in cui si pud incorrere dopo un certo periodo di
sospensione nella compilazione e che pud comportare il MANCATO SALVATAGGIO dei dati inseriti.

NOTA: particolare attenzione deve essere rivolta alla scelta del referente aziendale perche ricopre un
ruolo di fondamentale importanza dovendo inserire il progetto formative e accedendo
direttamente al sistema. Proprio per questo, al momento dell’inserimento dei propri dati
personali, al referente aziendale richiedente I'accredito, & chiesto di allegare un documento di
riconoscimento indispensabile per il rilascio delle credenziali di accesso.

Alla conclusione della registrazione, dopo la pagina di riepilogo, verra mostrato lo USERNAME attribuito
dal sistema e il codice di attivazione PASSWORD con le relative indicazioni per attivarlo (i dati visualizzati
varranno anche inviati al referente con una prima email).

Una volta attivate le credenziali, il referente aziendale ricevera una seconda email di conferma
attivazione credenziali.

La richiesta di registrazione e I'attivazione delle credenziali non sono sufficienti per accedere alla :
procedura on line dei tirocini; @ NECESSARIO attendere 'AUTORIZZAZIONE all’accreditamento da parte
della U.0. Tirocini. L'avvenuto acereditamento verra confermato tramite una terza email.

Richiesta convenzione da parte dell’azienda - Invio convenzione’

La richiesta della convenzione e la trasmissione della convenzione sottoscritta @ OBBLIGATORIA per
tutte le aziende/enti ospitanti.

Per procedere con la richiesta il referente aziendale deve fare login sul web con le proprie credenziali

il monde che tl aspetta 2

Area Riservata

Wy i

Per registrarii #/0 accedere alfareariservata apri [ menis a tendin
scegll la voce Reglgiratizacced]

NOME COGNOME i mr e

“

o
Ty
Aren Riservata

- "&’ﬁbmmﬁ%ﬁnwa e U Y T

'

. . . . . Aren zzienda
e scegliere la voce di mend Convenzioni

nella sezione Areag azienda Daui
e successivamente procedere can f—

Proponi nuova convenzione E====== = .~—~
onvenzioni
eSSBS

prroy
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Verra visualizzata la seguente schermata e si deve procedere con la compilazione (Allegati solo se
richiesti}.

NUCVA €onvenzione

T e T [ St ewis (RTETOr S

- DAt 30 B Bl e e et g <4 it b e POV
. ) - - - [——
Pt [ . L. . 2. S — - S = . LT

Besoamens )

s d drpn s Sl

Aegad

‘ [T — ]

Una volta inserite le informazioni richieste e premuto Salva, viene mostrata una nuova videata
riepilogativa con Vindicazione dello stato della convenzione {=PROPOSTA} e, facendo clic sul simbolo
£ nella colonna Azioni, & possibile scaricare ]a convenzione.

INVIO CONVENZIONE SOTTOSCRITTA

La convenzione dovra essere inviata dall'indirizzo PEC dell’Ente ospitante all'indirizzo
protocollo@pec.unipr.it, in formato pdf/a con firma digitale {modalita Pades) a cura del Rappresentante
Legale. Se sottoscritta con firma autografa occorrera allegare un documento di identita del

Rappresentante Legale.

il formato pdffa & obbligatorio per la pubflica amministrazione ai fini della dematerializzazione e
conservazione dei documenti.

Prima di procedere con linserimento di uno stage, attendere Vapprovazione della
convenzione proposta che verra confermata al referente aziendale tramite email.

R

ZeCodice’Documento::

R I AT

3 ISP aziende
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7. Inserimento opportunita (offerte di stage) da parte dell’azienda

Questo passaggio permette di inserire un'offerta di stage (opportunitd) aperta, alla quale uno
o pit: studenti possone cuandidarsi,

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

Per inserire le opportunita, 'utente aziendale deve scegliere la voce di mentt Nuova Opportunita nella
sezione Tirocini e Stage. Fare clic sul pulsante Gestione opportunitd nella videata che compare e
procedere con la compilazione dei dati richiesti.

Gestione opportunita
Atraverso le pagine seguen potral gestire le tue opporiunitd
Attlvica . .lslone !lnfo ‘Stato avanzamente Legenda:
A- Gestione Dpponita © ] ) Informartoni
- - - Sezione |
Caratteristiche delf'opportunitd @ g g | :vo:::to:e capara
_ Requisit! per i candidatl . ;0 ‘I ~ a ~ & Sezione bloccata, si
Aree deltopgortunitd aniverd 2
— ,P_Do a._ E completamento delia
Detiaglio delie aree delPopportunith e a sezioni precedenti
e iy r
praferenze di gestione ﬂ a & Sedlene
I [ — — cotretiaments
Kiepllogo e a completata

Una volta terminata la compilazione viene presentata una videata di riepilogo con possibilita di modifica
dati e due scelte finali: Salva in Bozza o Richiedi Pubblicazione.

Con Salva in Bozza vengono salvati in bozza i dati dell'opportunita inserita per eventuali modifiche
successive ma significa che il referente aziendale non la ritiene ancora definitiva;

* con Richiedi Pubblicazione vengono salvati i dati inseriti e Fopportunita passa alla U.0. Tirocini per
'accettazione: in questo modo non sara pil possibile da parte dell’azienda modificare I'opportunita, se
non richiedendo alf’unita organizzativa suddetta di riportarla in Bozza.

Al termine il referente aziendale avra visione dell’opportunita inserita in attesa di approvazione

Le mie Opportunita
Per visuallzzaresclola T
oppartunitd attve
selezlonare la casells

Cewa

Tholo  Ulthma modtfica | ata il scadenza JCreatads tvipe Jsuaea Candidad Laztont

I 1 ) i ] N
COpportunita per stage AAA. - L:wnzmzn— i:mzoza — :—n-‘--u-a 15!&3!.—. fﬁ Da approvare i - ie / @h_n I PE—

Nuova Opportunita

Solo dopo Vapprovazione {che verrd comunicata via email al referente aziendale) tale opportunita sara
visibile su web agli studenti che potranno candidarsi.

R R R N S e e T
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7.1 Gestione candidatura

A questo punto il referente aziendale, scegliendo [a voce di meni I Miei Candidati nella sezione Tirocini
e Stage, pud:

: 1. vedere le candidature all’'opportunita presenti
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2. entrare nel dettaglio di una candidatura {cliccando sul link con il pallino giallo)

Candidatura di ks Exk ks

Canglicans 3 flevarento Gaglogicy

MNome LA LAY LY S

£mall LI IR

Data candidatura

Staro gandidatura & Presentato

NOLE sterto !

Mie note g — - S

i st s st e e e e - —— —— e tr e e A e o o +

Ranking

| Stlezona z1izg L

=

Nucva tag 1’

e e — -

“sara e asseqratag |

) Esd ‘;a @ Scegil e avvia stage %;vmuman

3. per confermare la scelta fare clic sul pulsante Scegli e avvia stage;
4. e confermare definitivamente nella videata successiva (si notera che nell’'elenco delle candidature
presenti, quella relativa allo studente scelto avra il semaforo che da gialio sara diventato verde]).

La scelta di uno studente comporta l'invio automatico di una email dal sistema allo studente stesso per

_comunicare 'avvenuta scelta.

7.2 Compilazione progetto formativo e avvio stage

ATTENZIONE: prima della compilazione del progetto formativo & fondamentale:
e avere una convenzione “istituita”, da richiedere tramite la voce di meni Convenzioni della

sezione Area azienda (si veda il capitolo 6 della seguente guida);
e inserire il tutor aziendale, tramite la voce di menl Contatti della sezione Areg azienda (si veda
il capitolo 9 della seguente guida).
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La mancanza di

tteste informazioni non permette la compilazione del progetto formativo e costringe

{'utente ad uscire dalla procedura per l'inserimento delle informazioni richieste.

Per compilare il

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

1. scegliere la voce di menit 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

1 mies Stage
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2. procedere con la compilazione dei campi relativi al progetto formativo (per 'utilizzo di un
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 compilazicne per i campi Numero dipendenti a tempo indeterminato in azienda e
Numero di tirocinanti gié in azienda:
la _normativa che regola i tirocini prevede che il numero di stagisti presenti

contemporaneamente presso I'ente ospitante sia direttamente proporzionale al numero di

dipendenti a tempo indeterminato;

pertanto il campo Numero dipendenti a tempo indeterminato in azienda & ohbligatorio e

assume un’importanza fondamentale perché fissa il numero massimo di stagisti che possono

essere accettati in azienda contemporaneamente; nello specifico deve essere rispettata

questa proporzione:

o dao0as dipendenti a tempo indeterminato pud essere ospitato al massimo 1 stagista;

o da 6 a 20 dipendénti 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 ai 10% dei dipendenti a tempo
indeterminato;

invece nel campo Numero di tirocinanti gié in azienda, anch’esso obbligatorio, deve essere
indicato il numero di tirocinanti inseriti all'interno della struttura alla data di avvio del
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, bisognera indicare il numero 0;

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

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

tale funzionalita andra a buon fine S0LO se saranno compilati almeno i campi obbligatori (indicati

con * di fianco al nome del campo);

R
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qualora gualche campo obbligatorio non fosse compilato, alla pressione del pulsante suddetto,
verra ricaricata la pagina con I'indicazione, in rosso, dei campi mancanti;

3. nelia videata successiva confermare con Approva progetto formativo

Richiesta approvazione progetto formativo
It progenio formatvo verrd incltrato altateneo per Fapprovazicne, Nem 5ara pid possibite modificare i progetto formativo. Prosegulre?

Ingietro

4. il referente aziendale ha terminato le sue azioni;
2 in attesa di approvazione del progetto formativo rispettivamente da parte dello studente, del
tutor accademico e della U.0. Tirocini;
fino ad approvazione avvenuta non & possibile avviare lo stage;

NOTA: il passaggio delle approvazioni successive a quella del referente aziendale avviene in
quest'ordine:
a. lo studente sceglie il tutor accademico, visiona il progetto formativo e [o accetta;
b. il tutor accademico riceve comunicazione di essere stato scelto ed & invitato a
controllare la correttezza o meno del progetto formativo:
o se iltutor accademico ritiene che il progetto formativo é 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.0. Tirocini annuilera le approvazioni precedenti (quelle relative al
referente aziendale e allo studente}, riportera il progetto formativo in stato
Da compilare e il processo tornera in mano al referente aziendale che si
apprestera a modificare il progetta formativo;

IMPORTANTE: nella mail di richiesta di modifica del progetto formativo, che verra
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 gia compilato e solo da maodificare, scegliere la voce
di menu i miei stage e fare clic sul semaforo rosso della colonna Progetto formativo
corrispondente alle studente per il quale si vuole modificare il progetto formativo;

5. una volta che la U.0O. Tirocini avra avviato lo stage, il referente vedra lo stato della domanda di
stage come Awviata.

HCodiceiDocumento: S35
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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 & fondamentale:

¢ avere una convenzione “istituita”, da richiedere tramite la voce di mend Convenzioni delfa
sezione Area azienda (si veda il capitolo 6 della seguente guida)

« inserire il tutor, tramite la voce di menl Contatti deila sezione Area azienda (si veda il

capitolo 9 della seguente guida)

La mancanza di queste informazioni non permette la compilazione dei progetto formativo e costringe
I‘'utente ad uscire daila procedura per {'inserimento delle informazioni richieste.

Fare quindi clic sulla voce di menti Avvio stage con studente noto sezione Tirocini e Stage e inserire la
matricola dello studente;

una volta trovato lo studente il sistema ne visualizza i dati di carriera {(nome, cognome, matricola, corso
di studio) e chiede al referente aziendale di selezionare la Sede dello stage.

IMPORTANTE L'avvio stage cz_:m‘cuiare on-line per uno studente é possibile SOLO se nel libretto delfo
studente & presente almenc un’attivita didattica di tipo “tirocinio” che non sig gié stata sostenuta.

Qualora non sussista tale condizione, al momento dell’inserimento del numero di matricola verra

mostrato un messaqgio di errore. In tali casi & necessario che lo studente verifichi la congruitd del

proprio piano di studi rispetto alla richiesta di tirocinio. In caso di necessita di chiarimenti di carattere

didattico, lo studente potrd fare riferimento alla propria Seqreteria Studenti {(elenco visualizzabile al
link https:

www.unipr.it/didattica/info-amministrative/segreterie-studenti).

Facendo clic su Avvia stage si procede con la compilazione del progetto formativo (si veda paragrafo 7.2
della seguente guida).

NQTA: qualora la compilazione del progetto formative non andasse a buon fine in una prima istanza
{ad esempio per mancanza di tutor), una velta usciti dalla compilazione e corretto il problema,
per recuperare i dati precedentemente inseriti, scegliere la voce di menu I miei stage e fare clic
sulla riga cotrispondente allo studente interessato, voce Vedi della colonna Progetto formativo.
Non procedere quindi scegliendo nuovamente la voce di menil Avvio stage con studente noto
in quanto si creerebbe una niova proposta di stage, generando numerose offerte relative tutte
allo stesso stage che andrebbero poi annullate ritardando la partenza dello stage. b
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9. Inserimento tutor aziendale da parte del referente aziendale

i referente aziendale deve fare login con le proprie credenziali e fare clic sul link Contatti nella sezione
Area azienda: verranno cosi mostrati tutti i contatti azitendali

Dati anagrafici contatti azlendali

Dad aragrafic! contatt) azlendali in caso ol Insarimento get suolo Tutar 2ompiare

il campo rail e sel la sedd o fe sedt oi attivitd.
Logrome & none Ruall  Artond
P AV S M S, - R ) — e
[=le] NOMEL Tutor 2
COGNTMEZ2 NOMER {aspprtsentame egale '
_____________ U N e e e L
COGNTME NOME [ acterents trocmystage V4

H

Agpiungk con@tg

Per aggiungere un contatto fare clic su Aggiungi contatto e compilare i dati richiesti nella videata
successiva; al termine della compilazione fare clic su Salva.

NOTA: ['ultimo campo di compilazione Sedi di attivita {obbligatoria per tutor} & di particolare importanza:
al momento della compilazione del progetto formativo se [a Sede di svolgimento dello stage non coincide
con la sede di attivita del tutor, il nome del tutor non viene visualizzato nell’apposita finestra e non si
riesce a procedere con il salvataggio del progetto formativo;

conviene quindi, al momento dell'inserimento Sedi di attivita (si veda videata sottostante), abilitare tutte
le sedi in cui il tutor effettivamente opera.

—Sedl di attivich (obbligatoria per tutor)

Sedi: T via Cremonese, 234, 43100 Parma (PR)
£4 via Repubbtica, 23, 43123 Parma (PR}

B4 Via Sidoll, 156, 43100 Parma (PR)

9.1. Modifica Rappresentante Legale da parte del Referente aziendale

Per modificare un rappresentante legale per un'azienda il referente aziendale deve effettuare il login su
Esse 3 e dalla voce Contatti deve:

« eliminare la spunta del ruolo di Rappresentante legale dal contatto desiderato

s inserire un nuovo Contatto e aggiungere [a spunta nel rualo Rappresentante legale

E' necessario rispettare 'ordine dei punti suddetti perché Esse3 non accetta la presenza di due
rappresentanti legali contemporaneamente..

10. Inserimento nuovo referente aziendale da parte dell’azienda

Qualora Vazienda desiderasse inserire un nuovo referente aziendale per accedere al sistema ESSE3
con nuove credenziali, & necessario fare clic sul link richiesta accredito nella sezione AREA AZIENDA
e procedere con il pulsante Registrazione aziende anche se I'azienda é gia registrata.
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Continuare con [a compilazione dei primi due campi richiesti (Nazione, Codice fiscale/Codice fiscale
per azienda individuale/Partita lva) e nel momento in cui 'azienda verra riconosciuta da ESSE3
verranno compilati in automatico i restanti campi nelia videata Dati azienda;

procedere quindi con il pulsante Avanti e compilare le informazioni richieste per il contatto per cui
si vogliono generare le credenziali ESSE3.

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

un ruolo di fondamentale importanza dovendo inserire il progetto formativo e accedendo
direttamente al sistema. Proprio per questo, al momento dell'inserimento dei propri dati
personali, al referente aziendale richiedente I'accredito, & chiesto di allegare un documento
di riconoscimente indispensabile per il rilascio delle credenziali di accesso.

Informazioni contatco
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Dopo aver fatto clic sul pulsante Avanti verranne visualizzate le restanti informazioni legate al
referente legale, verrd mostrato un riepilogo dati e verra creato 'account ESSE3: sara visualizzato 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 fe credenziali, il referente aziendale ricevera una seconda _emall di conferma
attivazione credenziali.

La richiesta di registrazione e Iattivazione delle credenziali non sono sufficienti per accedere alla
procedura on line dei tirocini; & NECESSARIQ attendere "AUTORIZZAZIONE all'accreditamento da
parte della U.0. Tirocini. L'avvenuto accreditamento verra confermato tramite una terza email.
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Qualora, al momento dell’inserimento di un referente aziendale, venisse mostrato a video I'errore di
“codice fiscale gia inserito a sistema”, significherebbe che tale soggetto & gia registrato come
referente aziendale per quell’azienda. Per il recupero delle credenziali di accesso, qualora non si
ricordassero, & necessario seguire le istruzioni indicate al punto 18 della guida.

11. Aggiunta di una sede operativa

L'utente aziendale deve fare login con le proprie credenziali e fare clic sul link dati nella sezione
AREA AZIENDA: verranno mostrate le informazioni relative all'azienda inserite durante Ia fase di
richiesta registrazione.

Nella seconda parte della videata sono visualizzate [e sedi suddivise in: sede [egale e sedi
periferiche (operative).

Per procedere con I'inserimento di una nuova sede, fare clic su Aggiungi nuova sede, compilare i
dati richiesti e fare clic su Salva. ;

12. Modifiche alle date dello stage

Qualora, prima deli'avvio o durante il tirocinio, sopravvenissero da parte dell'azienda motivi che
richiedono variazioni alle date dello stage (rifiro, sospensione, interruzione o proroga) 2
OBBLIGATORIO effettuare tali variazioni via web, dalla voce di menit { miei stage, facendo clic sul
semaforo nella colonna Proroghe e sospensioni relativo allo stage interessato.

Procedere quindi facendo clic sul pulsante Effettua una nuova richiesta:

Proroghe e sospensioni - COGNOME_STU NOME_STU

Verificare i dat deda presentazione aziendale,

) Nessunoato da visuatezare
Non & presente Jloina richfesta.

tndictra ; Effettua tna nuova richiesta

Richiesta modifica periodo stage - COGNOME_STL NOME_STU
Richieste 3 modifica # perloda o stage.

= Informazioni Smmp AR EATAWAD.  ERGDL W e MRS S B bR % WAEWATTS v} d R B b T, Pl A T 4y ol kT b ,
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Data Inkzly 2001172620
‘Darta fire 31

Tipa dt modifics al perioda ¢l stape | -Stegh arine. .

= ‘ Profoga |
Interruzione '
| Ritiro
+ Sospensione

A seconda della tipologia di richiesta di modifica, le azioni sono diverse:
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13.

14.

e nel caso si avesse la necessita di prorogare Ia durata del tirocinio, il referente aziendale deve
inoltrare la richiesta on line necessariamente prima del termine previsto del tirocinio (per
motivi assicurativi);

I richiesta dovrd essere successivamente vistata dallo studente dalla sua area web;

non sara invece possibile inoltrare richieste di proroga dopo il termine del tirocinio: in questo
caso sara necessario chiudere il tirocinio e avviarne un altro;

e nelcaso si terminasse il tirocinio sensibilmente prima della data prevista, al fine di velocizzare
la procedura di registrazione del superamento in carriera, @ possibile richiedere on line una
conclusione (interruzione) anticipata del tirocinio;

e nel caso V'azienda desiderasse ritirarsi dallo stage, anche prima dellinizio dello stesso, é
possibile inoltrare tale richiesta indicando la data del ritiro;

« nel caso fosse necessario sospendere il tirocinio per un intervallo di date, & possibile inoltrare
tale richiesta indicando le date di inizio e fine sospensione e la'motivazione.

Annullamento stage

Se il referante aziendale si accorge di aver avviato uno stage non corretto e ancora non & stato inviato
per 'approvazione, ossia il pragetto formativo & solo salvato in bozza, put annullarlo in autonomia.

Per fare cid, & necessario che selezioni la voce di menu I miei stage nella sezione Tirocini e Stage e,
nella colonna Azioni, che faccia clicsul pulsante  [3¢ 282 }ivo allo studente per il quale si destdera
cancellare 1a domanda di stage inserita, che si trovera in stato Confermata.

1 miei stage

Vermficant | propr Sige SRIONMG0. he T30 Referents”, L voce 1 misi sage” oppure scegiere § nome St refertnde desicerit,
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Quando il semaforo nella colonna Progetto formativo diventa giallo,

significa che lo studente ha accettato il progetto formativo e

non sara pill possibile cancellare la'domanda di stage inserita
Imiel stage
Werilcace | propr stage seledionanda. nel tampo "Referente”, I voe % riet sage” vdpwie soegliere B nome cel refereme desiderato.
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Utilizzo di un template nella compilazione del progetto formativo

Quando il referente aziendale deve inserire diversi progetti formativi molto simili tra loro, & possibile

creare un template di progetto formativo, ossia un modello che possa poi essere caricato in
successivo inserimento per velocizzare la compilazione.

svﬁwﬁwﬁ‘f@i‘%“lmﬂ\f'ﬁ T e
DO =

Codice’Documentoss3

el S g




4

b

+  COMUNE DI MODICA — Prot 0024083 del 08/05/2024 Tit 9 Cl 6 Fasc 6

T
UNIVERSITA [ 7 e
DIPARMA | o Mosuody

e

]
Sa

H template prevede il salvataggio dei seguenti campi:

*  Obiettivi formativi

e Attivita svolte

» Competenze acquisite

s (Competenze attese

* Contenuti della formazione

e (Contenuti della formazione generale :
e Modalita di verifica degli apprendimenti

= Contenuti della formazione specifica

Al primo inserimento del progetto formativo, quando il sistema riconosce che non & presente alcun
template, nella pagina di compilazione, ai pulsanti Salva in bozza e Salva e richiedi approvazione, si
aggiunge il pulsante Salva come nuovo template:

! Indietro Alv;

Se viene scelta 'opzione di salvare il template, viene chiesto di inserire un nome da assegnare al

template corrente e successivamente di premere il pulsante Salva:

Salva template progetto formativo

template.

empuss 1

-

Di conseguenza all'inserimento di un nuovo progetto formativo, verrd mostrata la possibilita di
caricare le informazioni dal template salvato in precedenza: si aggiunge infatti la sezione Template,
posizionata immediatamente sotto i dati informativi relativi allo studente e all’'azienda:

~Templ T T

= tamplate

s il pulsante se si desidera caricare i contenuti del template selezionato;

se si desidera eliminare il template selezionato.

« il pulsante

T N S N
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Una volta terminata la compilazione del progetto formativo, se & presente almeno un template
salvato, viene data la possibilita all’'utente di scegliere di aggiornare il template desiderato con i dati
appena inseriti:

. -Template da agglernare -——-———-——t= - - - e

Tempiate da aggiornare Seledonare tempiate -
col datl corrent B

P pipots

{ femplale area amminlsirailva

{ template area commerciale
Procedere quindi successivamente con il salvataggio in bozza o con la richiesta di approvazione per
{"avvio della domanda di stage.

15. Gestione degli Allegati alla domanda di stage

L'aggiunta di allegati alla domanda di stage, pud essere effettuata dal referente aziendale in qualsiasi
momento di svolgimento dello 5tage, anche dopo la saa conclusione.

Per aggiungere un allégato, che risultera sempre visibile al tutor accademico e allo studente, accedere
ad ESSE3 con le proprie credenziali, fare clic sulla voce di menl I miei stage nella sezione Tirocini e Stage
e conseguentemente sulla voce Vedi corrispondente alla riga dello stage dello studente per il quale
Interessa aggiungere I'allegato, nella colonna Allegati:

1 miiel stage
Verlficared propr stage selezionsndo. nel LMo "Referante™, 12 vace T miel siage” oppLre siegiere i nome del referente desiderala.
T betwsemeiiet | Tawiias Deawad | Sedndwognmced T I e R e e T o
Y - Y N Y i e et e A Y il ot
jocioue R s R | pine Er) e pacera Cremmnn ] =] &2 vex ¥
i B I g e jom W I
COGRALATINCHLIET Doy oo Fesebrzeerrel yor =, e e !
COGNOE REFTMGUE S TRTAT 18y ety perierica {fecmel Lo }l‘ﬂ Gt et | % amva
oA R AT A Foka g fParmey g jn—.i ‘o’ = £
;u:;nmu“mmj(n naocmn e St ] {}g‘ Qo wz
COCNCAME NFINCMENE]  WZETS wceae St g (Poemay e Y LE o] e i

Nella schermata che si aprira, procedere quindi facendo clic sul pulsante Aggiungi nuovoe allegato e
compilare i campi obbligator;
* una volta indicato il Titolo e scelto il file da allegare, confermare facendo clic sul pulsante Salva:

Allegato stage
Inserire le informaziord refative alafegato deflo stage.
Heg; stage
Titolo* ! Leitera o vanlanone cal frogmanie 1
Allegatoc* !F__S'DQB...‘ Flessun Nie seledonato T T T - - !
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Come detto in precedenza, gli allegati qui inseriti, saranno sempre visibili al referente aziendale, allo

studente e al tutor accademico:

Progetto formativo e allegat
STATIpN PIOBETID [Ormatid £ Comsulia gl alegad,

Allegati kvseritl
Mittente Descririong Bate Adanl

JU— ot e — —— e P —
Azienda Leniers i valutiz:one del Brocinunge 191172020 1210 Q 'r; ]

alfo stesso modo se lo studente aggiunge un allegato alla propria domanda di stage, tale allegato sara

visibile al referente aziendale:

Progetto formativo e allegati
STAmpa progetts formativo e consutta gl allegad.

Allegad Inseriti

Wittente L —— {beca { atlonl
e - B — e — e e ok - ——.}.—-—-u e e e
Snudeqte Eubrznnwmnu 1191142020 3403 [1c} N
R e T 7 A T~ S T
N.B. la visualizzazione degli allegati & permessa a tutti gli attori del processo ma la modifica e la

rimozione degli stessi & permessa solo all'utente che li ha inseriti.

16. Questionario di valutazione del tirocinio

La compilazione del questionario di valufazione finale del tirocinio a cura dell’ente ospitante &

consentita a partire dal giorno successivo 1a data di fine tirocinio.

Per accedere al questionario, effettuare il login su ESSE3 con le proprie credenziali, fare clic sulla voce di
menit { miei stage nella sezione Tirocini e Stage e conseguentemente sulla voce Vedi corrispondente alla

riga dello stage interessato, nella colonna Questionari:

t miei stage
Verificare | preo stage selerionanto. fed tamps “Referente”. 1 voce."t midl stige” oppure scegllere [Tnome def referente desiderato.
I I T e g ey (et T
¥ Ly - v - O ar (3] oW ) - «f s = ¥
iM Poarenrananes + COGNDNE MR ROME IFE § 23maams gnna-m- * Sede Npwie Pocrmep | & 8L Yot Y] Y
=N ‘\lctnnntut ¥ { COGNDUE RS VN NEEE £ 2eeam? ﬁmmr Sata legere PParma) ’Okﬂi yoij [ A} {m .
1 - S : H B - i =
i1y }uattcaucucc COGNCME_RFTNOMERSFT | 3110730 MBI Segampuereera G YED X [+37% ] 1
R E e R e e — - G e ;

Verranno mostrati tutti i questionari di valutazione relativi ai tirocini, sia quelli da compilare/compilati

dall’ente ospitante, sia quelli compilati dallo studente.
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valutazione

vertficare { quesionar di valutazione da compiare.

1miel questionari

T

Nome State 3VIsibed studenta

U [N - e ome o e i i e et e et b
e © Quostionario da compliare 1 H

Il semaforo presente nella colonna Stato, mostra lo stato del questionario:
+ rosso = questionario da compilare;
« verde = questionario compilato.

Procedere quindi con la compilazione del questionario facendo clic sul nome del questionario nella
colonna Nome.

Al termine della compilazione se si ritiene di aver risposto correttamente, premere il pulsante Conferma,
altrimenti per apportare modifiche alle risposte precedentemente date, prima di inviare definitivamente

al sistema il questionario, fare clic sul pulsante Modifica; al termine delle modifiche, procedere
comungue con la Conferma.

Attenzione: il questionario non é ricompilabile.

In qualsiasi momento successivo alla compilazione, accedendo alla pagina Questionari, & possibile
visualizzare 'elenco dei questionari suddivisi in due sezioni:

Valutazrione

[

Tericiquestionaet

Jf'm. - frm . YAmees ____"_-I

nufanere frgte

& RO LITOnS £ e

Thedonar in comuinanone - Vaicta: ona fmle \

[3use 1 baca ol comphaTiony
JERU ot

iy {roovante neesy

I miei questionari - facendo clic sul nome Questionario di valutazione finale
tirocinio a cura dell’azienda verrd mostrata una pagina rlassuntiva con l'elenco dei
questionari compilati o compilabili relativi all’ente ospitante:

Riassunto questionari

[«

hoonaee 5 sune s e 2 Sua FEEUOrde”

| tiatiornt Y K K asenl

T - i 3 T S o

Legenda
L Y e

Questionari in consultazione - Valutazione finale 2 facendo clic sul nome Questionario di
valutazione finale tirocinio a cura del tirocinante verra data la possibilita all’ente ospitante
visualizzare il questionario in formato .pdf compilato dallo studente.
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17. Aggiunta di una Presentazione azienda

La presentazione azienda {accessibile, dopo aver fatto login con le proprie credenziali, dal menii Areg
azienda -> Presentazione ozienda) & lo strumento messo a disposizione dell’azienda per presentarsi

agli utenti: le informazioni inserite vengono mostrate nel cruscotto delle aziende sia allo studente,
sia al tutor accademico.

Nelle informazioni richieste ce ne sono alcune basilari, quasi tutte obbligatorie, come Ia ragione

sociale per esteso, il sito web, la descrizione aziendaz, e alcune aggiuntive facoltative di tipo
multimediale:

ssanonucrs e o)
Aregni

e s

e Tromsnes
i s e
s

et Lef Ced

Nel momento in cui una azienda viene accreditata, viene creata e pubblicata una presentazione di
default, con i soli dati gia noti al sistema inseriti durante la richiesta di accredito:

Presentazioni arienda
Vet dove Iy provemanad S=Funerls

Cosice Tstae s avenfics Astend
o - - e - “ - - e o e -
250y 7% anuaremie pubblraty RO IR M kR b - = i-r

li referente aziendale pud:
- visualizzare 'anteprima della presentazione inserita tramite I'icona @ ;

- creare una nucva presentazione da zero, facendo click sul pulsante Aggiungi nuova
presentazione;

- clonare una presentazione esistente tramite I'icona 3;

- modificare la presentazione esistente tramite I'icona ¢ ;

- eliminare una presentazione esistente tramite l'icona ©;

- riportare in bozza una presentazione pubblicata tramite l'icona <¥;
= richiedere la pubblicazione della presentazione tramite ['icona «¥.

N.B. Non & possibile modificare o eliminare una presentazione in stato Attuafmente pubblicata;
per potere fare cid & necessario modificare lo stato della presentazione portandolo a Bozza.
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Affinché una nuova presentazione o una presentazione modificata vengano pubblicate, ne deve
essere fatta richiesta tramite l'apposita icona suddetta o tramite il pulsante Salva e richiedi
pubblicazione alla U.0. Tirocini che con I'approvazione provvedera a pubblicaria.

Ogni azienda pud avere diverse presentazioni in stato Bozza ma solo una in stato Attualmente
pubblicata (=Approvata) ed & proprio quest’ultima che sara mostrata come profilo aziendale.

Presentazioni aziendd
FTICM M AR ST AT

[eomen R Ui etihes abed
xr & aeuarneee pubote 1LY e 1T ek - A iy

s Fiisn pives - - i - i ety s = e bemaeer e
|3 9 B 1IOUZTII R T m R N 4 oF K

Recupero delle proprie credenziali di referente aziendale

Qualora il referente aziendale si fosse dimenticato la password per accedere alla procedura dei

tirocini on line o fo stesso username, pud effettuarne in autonomia il recupero.

Collegandosi all'indirizzo https://www.idem.unipr.it/ si viene reindirizzati alla pagina di gestione delle

credenziali dell'Universita di Parma;

per procedere scegliere la voce di menli Gestione credenziali e nel menu che si apre, scegliere
Recupero .username se si desidera recuperare lo username o Recupera password smarrita se si
desidera I'invio di un nuovo codice di attivazione password alla mail di recupero comunicata alia
prima attivazione dell’account.

T LT T TR
UNIVERSITA.DEPARM
tmordochetlaspetts > 4 L
T - Lo
! Nagsun avliso | Servizl disponibili per
, 2 R P
[ - i tipologle di utentl
k)
Assegnazione username ecedice di atlivazione password - Btocert
v ] ) ) ‘ » Eulgamaico

Usarrame & password per facoesso 2 femazi risenati delfUnnartits dogk Studi di Pacma sono distrbumon manea diforants 3 sacacda col nucia che hal s Sluderns faermg
aifictniro deTAleiveo. [y * Lupuain

STUDENT! Gi siodunti. ancha dei coraly dottorate, s [ Tamite b rege G in ESSE3 + Dorsrands

DIPENDENTIL dipercdorstt $0thrat, | prgissaoti & contratio » ol awvegrestl i ricarca non devors registarst It $6gukn ala limna el conbatio, se formianno yna * Dipencant
ra2d poronals, rcevarann ie minusioni per 1 Facoount. > Bersonale UniPR

ALTR! Ly patsona identihcata nalla alta i utenza [osprs. visdmg Prodessol. 930, SoVTanAn prolimmarmsnta rogistracs: n guesto 1o, : T o
Password per l'accesso al sen‘{zl "% it Profesar

Ura volia oftenulo io wearname i ) 4 K 1 . a =

-b-mpmmw.mﬂmdmhmwmﬁmmm- = Akj ospil
Oualora dinent [’ densiali potrai X ig " Y rd
T

Gestione credenziali

. Recupero username ﬂo

Attivazione password

Cambia passwerd

Assegnazion Recupera password smasila 2, _ . :password
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1. Recupero username
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A seguito della scelta della voce di menil Recupere username, verra chiesto al referente dell’ente
ospitante di indicare delle informazioni che ne permetteranno il riconoscimento univoco:

RECUPE[O usernanie

Passe 1 di 2: individuatione utente
Codice fiscale {*::

Nome (*):

Cognome {*};

Maif personale (%)

Cellulare:

NB.1[) = Campo obblgataric

2. Recupera password smarrita

A seguito della scelta della voce di mentt Recupero password smarrita, verra chiesto al referente
dell’ente ospitante di indicare lo username assegnato e successivamente il codice fiscale, per
permetterne il riconoscimento in modo univoco:

Recupero password smairita

Passo 1 di 3: inserimento usemama

HB. | campi mosuali sona phiblgaton,

Usemarme <

Aftenzione:

se il referente dell’ente ospitante durante il recupero credenziali dovesse ricevere un errore con
testo “CODICE FISCALE ERRATO O NON RICONOSCIUTO”, significa che sta indicando un codice
fiscale errato (ad esempio inserisce il codice fiscale dell’azienda anziché quello del referente stesso);

si ricorda infatti che le credenziali rilasciate per accedere alla procedura dei tirocini on line sono
strettamente personali e non cedibili a terzi.
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