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INTRODUZIONE 

Per attivare i tirocini, l’Università ha attivato una sezione 
dedicata dell’area riservata dello studente.  

Una volta effettuato l’accesso con le credenziali fornite 
all’atto dell’immatricolazione si deve accedere alla sezione 
SEGRETERIA STUDENTI del menu e poi TIROCINI E STAGE.  

La sezione comprende diverse voci che verranno spiegate 
nel dettaglio nei capitoli seguenti. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

In alcune sezioni si troveranno dei “semafori” il cui colore definisce lo stato di lavorazione delle azioni ad essa 
collegate: 

ROSSO – significa che il sistema aspetta che sia l’utente loggato a compiere un’azione 

VERDE – significa che non ci sono attività da svolgere o che l’azione è confermata 

GIALLO – significa che un altro utente deve compiere un’azione 

GRIGIO – significa che lo stage è chiuso 

 

 



1. AZIENDE 

Tramite questa sezione è possibile accedere all’elenco delle aziende convenzionate con l’Ateneo e 
visualizzarne le presentazioni, ove inserite. 

 

Per visualizzare la presentazione di un’azienda è sufficiente selezionarne il nome.  

Alcune presentazioni potranno essere più sviluppate di altre in quanto è l’azienda stessa a predisporre la 
propria presentazione nel modo che ritiene più opportuno.  

Qualora non vi fossero recapiti o collegamenti al sito web aziendale e si volesse contattare l’azienda, si dovrà 
procedere con una ricerca in rete che dovrà essere effettuata direttamente dallo studente.  

Qualora l’azienda contattata fosse interessata ad avviare il tirocinio dovrà seguire le indicazioni riportate nel 
manuale dedicato scaricabile direttamente al link https://www.uniecampus.it/contatta-i-nostri-studenti-o-
laureati/index.html, raggiungibile anche dalla home page del sito https://www.uniecampus.it/ tramite 
l’apposito collegamento: 

 

https://www.uniecampus.it/contatta-i-nostri-studenti-o-laureati/index.html
https://www.uniecampus.it/contatta-i-nostri-studenti-o-laureati/index.html
https://www.uniecampus.it/


2. OPPORTUNITÀ 

Le aziende convenzionate hanno anche la possibilità di aprire delle opportunità di tirocinio a cui gli studenti 
interessati possono candidarsi liberamente.  

Queste opportunità sono visionabili tramite la sezione OPPORTUNITÀ.  

 

Se si volesse fare una ricerca impostando filtri, è possibile procedere selezionando Vai alla ricerca avanzata e 
impostando i parametri di interesse, la ricerca può essere poi salvata tramite il tasto Salva la ricerca e potrà 
essere caricata nuovamente, o eliminata, dalla sezione LE MIE RICERCHE SALVATE. 

Selezionata l’opportunità, si può procedere direttamente con la candidatura oppure la si può salvare per 
ritrovarla agilmente in un secondo momento.  

 

 

 



Per candidarsi selezionare Candidati a questa opportunità e poi compilare i campi richiesti, infine selezionare 
Mi candido per confermare la candidatura. 

 

In caso di buon esito della candidatura il sistema riporterà il seguente messaggio: 

 

La candidatura appena inviata potrà essere monitorata dalla sezione LE MIE CANDIDATURE, qualora si venisse 
scelti lo stato passerebbe da “Candidato” a “Scelto”. 

 

Nel caso in cui si volesse solo salvare l’opportunità sarà sufficiente selezionare Salva questa opportunità, e 
questa comparirà nella sezione LE MIE OPPORTUNITÀ. 

 

 



3. PROPOSTA DI STAGE 

Nel caso in cui uno studente voglia proporre uno stage ad un’azienda convenzionata con l’Ateneo, che in 
questo momento non ha opportunità aperte, o ad un’azienda non ancora convenzionata, deve cliccare sulla 
voce «Proposta di stage». 

 

Il sistema chiederà poi conferma dell’invio tramite il pulsante “Conferma invio”. 

Ora la proposta inviata sarà presente all’interno della sezione “Proposta di stage”.  

 

Se l’Azienda scelta deciderà di accettare la proposta di stage/tirocinio lo studente riceverà una email di 
conferma e dovrà seguire le precedenti istruzioni per iscriversi all’opportunità creata dall’azienda apposta 
per lo studente. 

 

 



4. GESTIONE TIROCINI 

Da questa schermata è possibile monitorare lo stato del tirocinio e gestire tutte le relative azioni.  

 

Ogni stringa equivale ad un tirocinio e presenta diverse colonne agganciate ad altrettante funzioni: 

- Progetto formativo 
- Convenzione e allegati 
- Proroghe e sospensioni 
- Valutazione 
- Periodi di stage 

 

4.1. PROGETTO FORMATIVO 
Nella sezione Progetto formativo lo studente ha la possibilità di visionare il progetto formativo compilato 
dall’azienda e, una volta che lo stesso è stato approvato dal tutor accademico, procedere alla sua 
accettazione.  

È possibile capire quando si può procedere all’accettazione del progetto formativo tramite l’apposito 
semaforo che, in quel caso, sarà rosso.  

Sarà necessario entrare nuovamente nella sezione Progetto formativo una volta che il tirocinio sarà stato 
completato al fine di richiederne il riconoscimento crediti, cioè la verbalizzazione a libretto.  

 

Il tasto per la richiesta di riconoscimento è posto in calce alla pagina.  

4.2. CONVENZIONE E ALLEGATI 
La sezione Convenzione e allegati consente di caricare allegati e visualizzare quelli eventualmente caricati 
dall’azienda o dalla segreteria.  

Per poter procedere con l’avvio del tirocinio è fondamentale aver caricato in questa sezione l’attestato 
sulla sicurezza più eventuali ulteriori documenti richiesti dal regolamento di tirocinio del proprio corso di 
studi (es. certificato medico). 



4.3. PROROGHE E SOSPENSIONI 
Durante il tirocinio potrebbe verificarsi la necessità di modificare il periodo di stage. 

Per fare questo è necessario entrare nella sezione Proroghe e sospensioni e selezionare, dall’apposito menu 
a tendina, il tipo di modifica che si vuole effettuare. 

 

Le opzioni possibili, nel caso di modifica del periodo di tirocinio, sono: 

- Ritiro 
- Annullamento 
- Proroga (deve sempre essere successiva alla data di fine tirocinio) 

Le richieste di modifica periodo devono sempre essere approvate dalla segreteria e preventivamente 
concordate con l’azienda.  

4.4. PERIODI DI STAGE (Registro presenze) 
Il tirocinio prevede la compilazione di un registro presenze, per poter procedere è necessario accedere alla 
sezione Periodi di stage. 

 

 

 

 



 

 

La compilazione deve essere effettuata mese per mese, selezionandolo dall’apposito menu Mese di 
competenza. Per compilare è sufficiente andare ad inserire l’orario d’entrata, l’orario di uscita, il totale delle 
ore svolte e l’attività.  

ATTENZIONE: il sistema non calcola le ore in automatico ma è chi compila che deve inserirle manualmente. 

Dopo aver compilato e salvato, la pagina si aggiorna dando la possibilità di eliminare il turno o aggiungere 
una nuova fascia oraria. 

 

Se si vuole aggiungere una nuova fascia oraria sulla stessa giornata si deve selezionare l’icona  e compilare 
poi la schermata con tutti i dati già precedentemente indicati. 

0 

https://esse3.uniecampus.it/auth/tirocini/azi/NuovoRegistroPresenze.do?data_registro=01/12/2023&dom_tiro_id=42&sdr_dom_tiro_id=33&mese=122023&cnvz_off_id=789&cont_enti_est_id=866


 

Una volta salvato comparirà automaticamente una nuova stringa nel registro: 

 

Quindi fare Salva ed esci per tornare alla pagina di riepilogo che si sarà aggiornata con l’indicazione delle ore 
segnate a registro. 

 

NOTA BENE: L’inserimento delle ore, qualora la presenza compra l’intera giornata, può essere fatto sia per 
fasce orarie, e quindi lo stesso giorno comparirà due volte con le due fasce orarie come nel caso del 
04/12/2023, sia in un unico inserimento indicando poi le ore svolte come nel caso del 06/12/2023.  

 

Dal giorno successivo alla data di fine tirocinio il tutor aziendale può procedere con l’approvazione del 
registro, assicurarsi quindi di aver correttamente riportato tutte le ore svolte.  

 



 

Il pallino verde indica che il registro presenze è stato approvato dal tutor aziendale.  

4.5. VALUTAZIONE (Questionari) 
La compilazione del questionario è un passaggio fondamentale per la conclusione del tirocinio insieme 
all’approvazione del registro presenze.  

Per compilare il questionario è necessario aver già effettuato la richiesta di riconoscimento crediti, per 
visualizzare il questionario da compilare si deve accedere alla sezione Valutazione e selezionare il 
questionario “Questionario di valutazione finale del tirocinio - Studente”. 

  



 

 

  



 





 

Una volta compilato, selezionare “Avanti” per visionare il riepilogo da cui sarà possibile modificare, 
confermare e stampare il questionario appena compilato.  

 

 

Una volta che tutti i passaggi saranno stati completati il riepilogo apparirà con tutti i semafori verdi. 

 

A questo punto la segreteria verificherà tutta la documentazione caricata e, se non saranno riscontrati 
problemi, procederà con la registrazione del tirocinio a libretto. 
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