TUTORIAL ESSE3 TIROCINI — AVVIO TIROCINIO CON STUDENTE NOTO (TUTOR DIDATTICO)

1. Ricevuta la mail con I'avviso di ricezione di una domanda di riconoscimento crediti relativa al tirocinio di
un dato studente per cui si & indentificati come tutor didattico, occorre prima di tutto loggarsi al proprio
sportello online. Per recuperare la domanda di riconoscimento CFU occorre accedere da MENU | TIROCINI
E STAGE | DOMANDE RICONOSCIMENTO CREDITI.
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2. Nella schermata si aprira un motore di ricerca che permettera di richiamare la/le pratica/che in
questione, inserendo I’Anno Accademico di riferimento. Cliccando sull’icona “visualizza” & possibile aprire i
dati della pratica.
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3. Dopo avere controllato i dati del progetto formativo € necessario:

o selezionare nell’apposito campo I'ATTIVITA’ DIDATTICA da riconoscere al termine del tirocinio;
e cliccare sul pulsante “SALVA DATI”;

e cliccare su CONFERMA AVVIO PROGETTO FORMATIVO;

e confermare nuovamente nella schermata successiva.
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4. A questo punto, a seguito di conferma finale da parte della Segreteria Studenti, il tirocinio si intende
avviato e azienda e tirocinante riceveranno un avviso tramite email.



TUTORIAL ESSE3 TIROCINI — APPROVAZIONE QUESTIONARIO FINALE (TUTOR)

1. Il tutor accademico, ricevuta la notifica di inserimento del questionario finale da parte dell’azienda, deve
consultarlo e valutarlo per la presa visione finale, cosi da poter procedere con I'assegnazione dei CFU. Per
accedere al questionario & necessario cliccare all'interno del MENU su TIROCINI E STAGE | DOMANDE
RICONOSCIMENTO CREDITI, richiamare il tirocinio cliccando su RICERCA nel motore di ricerca e cliccare su

“visualizza”.
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2. Nella schermata riassuntiva che si apre & possibile consultare il questionario compilato dal referente
aziendale al termine del tirocinio. Per confermare il riconoscimento dei CFU sul libretto dello studente e
generare I'atto di carriera e necessario cliccare su PRESA VISIONE VALUTAZIONI e CONFERMARE nella

schermata successiva.
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