CONFERMA REGISTRO FIRME

Accedere al portale di Ateneo, raggiungibile all’indirizzo studenti.unimc.it.

Effettuare le operazioni di Login, cliccando sul MENU in alto a destra.

Dalla finestra di dialogo che apparira, cliccare alla voce

LOGIN.

Servizi online

Universita degli Studi di Macerata

eng ita

Area Riservata
Registrazione
Reset password

Posta Elettronica

Didattica

Registrazione aziende/enti

Inserire le credenziali dell’Istituzione e cliccare su ACCEDI.



A guesto punto si entrera nell’AREA PERSONALE DEL REFERENTE, di cui appariranno nome e cognome.
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Area Soggetti Esterni di MARIO ROSSI
—
Per attivare il tirocinio & indispe he I'ente o¢ to ad avviare |a procedura dalla propria area personale, attraverso il link ‘Avvio tirocinio con studente noto' disposto sul menu di

navigazione in alto a destra. In roblemi si in

da rapida in formato PDF.

E' consigliabile che la determinazione del contenuto del progetto avvenga in accardo con il tirocinante e seguendo le indicazioni del tutor accademico che, successivamente, dovra approvare il progetto

e stipulata con ciascun soggetto ospitante e fissa I'impegno che i tre soggetti del tirocinio (tirocinante,

L'assicurazione contro gli infortuni sul lavoro presso I'INAIL e la responsabilita civile verso terzi di tutti

tirocinanti sono a carico dell'Universita

Una volta entrati nel sistema sara necessario raggiungere la sezione Gestione tirocini e domande,
cliccando sul MENU, quindi su TIROCINI E STAGE e quindi su TIROCINI IN CORSO.
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Nella sezione Gestione tirocini e domande troverete una tabella con la lista di tutti i progetti di
tirocinio avviati nella vostra Istituzione. Individuate lo specifico progetto che vi interessa e cliccate
VEDI presente nella colonna Proroga/Modifica/Rinuncia.

Gestione tirocini e domande

Allegati Proroga/modificasrinuncia Questionari di valutazione

vedi @ ved: licca per accedere

Seguendo le indicazioni fornite potrete accedere alla sezione delle Modifiche nel singolo progetto di
tirocinio (il sistema indichera il Cognome e il Nome del tirocinante). In fondo alla pagina cliccate su
EFFETTUA NUOVA RICHIESTA.

Modifiche - COGNOME NOME

* Proroga: |

rocinio per modalita smart-working:

Altre richieste di modifica

@ oninnhdatton ’

A questo punto non rimarra che scegliere il tipo di modifica che desideriamo apportare,
selezionandola dal menu a tendina che apparira in corrispondenza della dicitura Scegli Azione. Le
opzioni che interessano la presente procedura sono DUE:

e Sc. For INFANZIA conferma registro firme
e Sc. For PRIMARIA conferma registro firme



Tipo di modifica -Scegli azione- ¥
al periodo di -Scegli azione-
stage Rinuncia al tirocinio
Conclusione tirocinio
Sc.For INFANZIA conferma registro firme
Sc.For PRIMARIA conferma registro firme
lidistic Richiesta dgll'ente di modifiga pro_g'et‘to
Smart-working senza modifica attivita
Smart-working con modifica attivita
Proroga automatica data fine tirocinio

A seconda del tipo di tirocinio per cui si sta effettuando la conferma del registro (scuola Primaria o
scuola Infanzia), si decidera per la giusta alternativa.

NB Di norma, per ogni studente dovranno essere effettuate, nel corso di un anno accademico,
DUE richieste di conferma, una per il registro firme della scuola Primaria e l'altra per il registro
firme della scuola dell’Infanzia. Una volta effettuata correttamente una richiesta di conferma (ad
esempio verso Gennaio/Febbraio, verso la fine del | primo semestre) il progetto di tirocinio
rimarra APERTO, in modo da consentire una ulteriore richiesta (ad esempio verso
Maggio/Giugno, verso la fine del Il primo semestre). Per questo motivo, non scegliere MAI
l'opzione “conclusione tirocinio”.

A questo punto potrete scegliere una data per stabilire la fine del tirocinio. Vi suggeriamo di inserire
I'ultima data indicata nello stesso registro firme.

Richiesta modifica periodo stage - COGNOME NOME
te di modifica al periodo di stage
= Informazioni
Data inizio 21/12/2020
Data fine 30/06/2021
Tipo di modifica al periodo di Conferma ore tiracinio Sc. Form. Prim -
stage
£l
‘
Come u |t| mo pa Ssaggio clicca re su SALVA Tipo di modifica al periodo di Conferma ore tirocinio Sc. Form. Prim
stage

Data fine* 21/12/2020

E_%
Indietro Salva
-




A guesto punto si aprira una nuova pagina, che vi indichera la tabella riassuntiva delle conferme
effettuate.

Richiesta Data richiesta Attore Data inizio Data fine Motivazione Stato

m Effettua una nuova richiesta

Azioni

2

Per proseguire con una nuova richiesta, relativa ad uno stesso tirocinante, sara necessario cliccare
nuovamente su EFFETTUA NUOVA RICHIESTA.

NB Di norma i tirocinanti del secondo e del quinto anno terminano entrambi i tirocini, presso
la scuola Primaria e la scuola dell’Infanzia, nel corso del medesimo semestre, rispettivamente
nel secondo e nel primo. In questi casi le due richieste di conferma potranno essere fatte una
immediatamente di seguito all’altra, ma dovranno essere sempre DUE.

Per proseguire con una nuova richiesta, relativa ad un nuovo tirocinante, sara necessario tornare su
TIROCINI IN CORSO.




