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Vademecum referente aziendale piattaforma 
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Introduzione 
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Registrazione 
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Dopo aver completato la registrazione, riceverai una email all’indirizzo indicato per confermare 
il tuo account. 
A conferma avvenuta, l’Ufficio Stage sarà informato della tua iscrizione e provvederà ad 
abilitar> all’accesso in pia?aforma. 

Qualora la tua email o username risul> già u>lizzato, riceverai un messaggio di errore. È 
possibile che > sia già registrato in passato ad un'altra pia?aforma affine a Stage e Tirocini: in 
questo caso potrai eseguire la procedura di accesso u>lizzando le stesse credenziali (Step 9 di 
questa guida). 
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Dopo aver completato la registrazione, riceverai una email all’indirizzo indicato per confermare 
il tuo account. 
Una volta effe?uata la conferma, l’Ufficio Stage sarà informato della tua iscrizione e 
provvederà ad abilitar> all’accesso in pia?aforma. 
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Accesso 
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Dati aziendali 

 

Quest'area riservata è condivisa con altri eventuali referen> della tua Azienda già iscriL al 
portale. 
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Appunta i da> inseri> e consegnali al collega, ma non u>lizzarli. 

Al primo accesso sarà richiesto di acce?are la norma>va privacy e modificare la password 
temporanea assegnata. 
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Gestione convenzioni 
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Pubblicazione offerta di stage 
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È possibile creare un’offerta e salvarla come “Bozza” per poterla modificare in un secondo 
momento. 
Quando l’offerta è pronta per la pubblicazione, impostala nello stato “Da pubblicare”: l’Ufficio 
Stage verificherà i da> inseri> e, se conformi, procederà alla pubblicazione. 

Al momento della pubblicazione, il Referente aziendale riceverà una email di no>fica. 

Senza una convenzione aLva non sarà possibile inserire nuove richieste di stage o modificare 
quelle già presen> in bozza questo fino a quando il documento non sarà caricato e validato 
dall’Ufficio Stage. 

 
 

Gestione candidature 
Quando saranno presen> nuove candidature a un’offerta di stage pubblicata, il Referente 
aziendale riceverà una email di no>fica all’indirizzo indicato in fase di registrazione. 
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Lista stage 
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Il Tutor e il Referente aziendale possono essere persone diverse: entrambi compariranno nel 
proge?o forma>vo e dovranno procedere con la firma. Una volta assegnato, il Tutor riceverà 
una email di no>fica all’indirizzo indicato in fase di registrazione. 
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Firma progetto formativo 

 

Una volta che lo studente avrà confermato tuL i da> inseri>, sarà possibile visualizzare e 
firmare il proge?o forma>vo. 
Quando il documento sarà pronto alla firma, sia il Referente che il Tutor riceveranno una email 
di no>fica all’indirizzo indicato in fase di registrazione. 
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In caso di problemi durante il processo di firma digitale, è necessario conta?are l’Ufficio Stage. 
Sarà quindi possibile stampare e compilare manualmente il documento da parte di tu?e le 
figure coinvolte. 

Una volta raccolte tu?e le firme, l’Ufficio Stage provvederà a caricarlo in pia?aforma e ad 
avviare la procedura di aLvazione dello stage. 
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Registro presenze 

 

Spe?erà allo studente inserire le giornate di presenza, il Tutor universitario eseguirà solamente 
una funzione di verifica e conferma dei da> inseri>. 
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Lo studente avrà la possibilità di eliminare i da> inseri> finché non saranno conferma> da parte 
vostra, pertanto in caso di inesa?ezze potete coordinarvi con lo studente per risolvere il 
problema. 
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Conclusione e Questionario 

 

Non sarà possibile dichiarare concluso lo stage se non è stato raggiunto il numero minimo di 
ore previste. 
In caso di necessità o problemi, conta?a l’Ufficio Stage. 
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