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GUIDA OPERATIVA PER GLI ISTITUTI SCOLASTICI: INSERIMENTO PROGETTO FORMATIVO SU ALMALAUREA

Questa guida illustra i passaggi necessari affinché l'istituto ospitante possa registrare correttamente un tirocinio sulla piattaforma.

Fase 1: Accesso e Navigazione Iniziale
1. Login al Portale: Effettuare ['accesso alla piattaforma AlmalLaurea selezionando specificamente il profilo "Aziende" (link sito)

In caso di nuova registrazione inserire i dati ufficiali dell’istituto scolastico (indirizzo, e -mail istituzionale, PEC...)

@Mail | Servizionline | Rubrica | Comunicazione | Dipartimenti | Biblioteche

Aziende » Accesso Azienda

Accesso Aziende - Universita degli studi di Siena

Inserisci le tue credenziali per accedere al servizio
Ricorga che le credenziali per accedere al sito Almal.aurea o alia piattaforma di placement dei vari Atenei e del sistema ITS sono diverse

UserName:
Password:

[ Ricordami su questo computer

Non ricordi le tue credenziali? Recuperale Hai bisagno di aiuto? Contattaci

Non hai ancora le credenziali? Registrati


https://www.unisi.it/aziende/stage-e-tirocini
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Home » Placement » AlmaScelta

AlmaScelta
P ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE
[ 2
S i 8 50/50 Pisiond CV - scadenza 0611112026 s a bk
L, -
b § Aenticaziine .2 tatteet o 3/3 Annunci - scadenza 06/11/2026
[=] Messaggi Vedi tutti i messaggi (14 da leggere)
Il Placement Office - Career Service rimarrd chiuso, per la pausa natalizia dellAteneo, dal 31 dicembre 2025 al 6 gennaio 2026. | progetti formativi inseriti dopo il 30 dicembre, ore v B
12:00, sarann
| Con il decreto dirigenziale n. 904 del 16 gennaio 2025 della Regione Toscana, & stata stabilita l'operativita del nuovo sistema informativo per l'attivazione e lo svolgimento dei v
tirocini non curricu

Cerca i laureali da assumere CV selezionati
Ricerche salvate Geslione annunci
Gestione firocini Gestione eventi
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3. Apertura Nuovo Progetto: Nella schermata successiva (che mostra l'elenco dei tirocini attivi e i dati degli/lle studenti/esse), individuare e cliccare sul

tasto “inserisci nuovo progetto formativo”

Home » Placement » AlmaScelta » Tirocini » Gestione progetti formativi

Gestione progetti formativi

Camipi di ricerca Tirocinante Tipo tirocinio
Criteri di ricerca Ordina per Risultati per Pagina
Wy et Data Inizio . decrescente v 10 v

Sono stati trovati 5 risultafi (visualizzati i nsultatida 1a5)

Inserisci nuovo progetto formativo

Tirocinante Tipo Tirocinio Regione siruttura ospitante Data Inizio Data fine Stato
Curriculare TOSCANA 16/03/2026 30/06/2026 6 Attivo DETTAGLIO
Curmiculare TOSCANA 0210372026 3010672026 @ Ativo DETTAGLIO |
Curriculare TOSCANA 07/0172026 3010612026 @ ativo DETTAGLIO |
Curricutars TOSCANA 151202025 3010672026 @ ativo DETTAGLIO |
Curriculare TOSCANA 091212025 30/06/2026 t) Aftivo DETTAGLIO |
o By
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Fase 2: Immissione Dati e Caricamento Documenti

1. Compilazione Campi Obbligatori: Inserire con precisione tutti i dati richiesti dalla piattaforma, tra cui:

o Regione.

o Eventuale numero di CFU (Crediti Formativi Universitari).
o Datediinizio e fine dell'attivita.

o Codice Fiscale e matricola del tirocinante.

(Attenzione: i dati con asterisco sono obbligatori. Le informazioni su n. convenzione, tipo di tirocinio, data di stipula e di scadenza sono inseriti
automaticamente).

Home » Placement » AlmaScelta » Tirocini » Geslione Progetti Formalivi » Inserisci progetto formativo

Inserisci progetto formativo

| dafi conirassegnati con il simbolo asterisco * sono obbligatori

Convenzione® | 217542 del 10/11/72025 - Solo curricolari - (07/11/2025 - 06/11/2028) v @
Tipo Tirocinio™ | Curiculare @
Sede operativa Tirocinio™ | TOSCANA "

Numero CFU | 4
Data di inizio™ | 08/04/2026 ®
Data di fine™ | 30/0672026
Codice Fiscale Tirocinante ™

Matricola ™
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2. Dettaglio progetto formativo inserito: Dopo l'inserimento, il sistema mostrera un pallino giallo. Questo indica che il progetto é stato salvato
correttamente ed & in attesa di approvazione da parte dell'ufficio placement e del/lla docente tutor. Una volta approvato, l'icona passera da “da

approvare” ad “approvato non attivo” (sempre colore giallo).

Home » Placement » AlmaScelta » Tirocini » Gestione Progetli Formativi » Dettaglio progetio formativo (id:289691)

vazione da parte del docente

Il progetto formativo & in altesa delfap|

Dettaglio progetto formativo (id:289691)

Tipo Tirocinio Curriculare

Sede operativa TOSCANA

Tirocinante

Periodo di svolgimento 09/04/2026 - 30/06/2026

Ultima modifica 02/04/2026 10:44

Stato Da approvare

Convenzione 217542 del 10/11/2025 - Solo curricolari - (07/11/2025 - 06/11/2028)

Storico progetto formativo
stato

<

Azione Data

<«

Richiesta di approvazione del firocinio 02042028 Completato DETTAGLIO

Gestione documentale

Agglungl Allegalo

tudi di Siena - Rettoralo, via Banchi di Solto 55, 53100 Siena ITALIA
PIVA 00273530527 | C.F. 80002070524 | Coordinate bancarie | Casefle Pec: Posta Elettronica Certificata
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3. Schermata per Uinserimento dell’allegato. Una volta “approvato non attivo” il referente scolastico dovra scaricare il documento del progetto
formativo (pulsante blu in alto a sinistra “scarica progetto formativo”), stamparlo, farlo firmare e timbrare dal tutor scolastico e dal/lla tirocinante,
scannerizzarlo e infine caricarlo in piattaforma.

(Attenzione: il file completo deve essere caricato su “gestione documentale”, selezionando “aggiungi allegato” e indicando esclusivamente l'opzione
“progetto formativo firmato”).

Home » Placement » AlmaScelta » Tirocini » Gestione Progetti Formalivi » Dettaglio progetto formativo (id 289691)

x
Il progetto formativo & in altes
Allegato
Scegliere con aftenzione Ia tipologia dellallegato e selezionare il file da caricare
Denag”o p rogettc | dati contrassegnati con il simbolo asterisco * sono obbligatori
Tipo Tirocinio Tipo documento® | Detaio modait svoigimento trocinio
Sede operativa
Tirocinante Titolo documento
o e Fig# [ Sfoglia...| timbro_PATTE FORMATIVI pdr
uttima modifica s
State
= Numero Protocolio | 1833]
Convenzione
: e
Storico progetto form ks
Richiesta di approvazione del fic JETTAGLIO

Gestione documentz

Aggiungl Allegato

n Malla da rete fissa), daf kanedi al venerdi dalle ore 530 ale 13 & martedi e gioved! Galle 15 alle 17
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Fase 3: Monitoraggio e Attivazione

1. Conferma e Stato Attivo (Pallino Verde): Ritornando alla sezione “gestione progetti formativi”, il progetto risultera inizialmente “in
approvazione”. Generalmente, entro circa una settimana, il progetto diventera attivo, segnalato da un pallino verde. A questo punto, cliccando
su “dettaglio”, sara possibile consultare tutte le informazioni definitive.

sestione progett rormatvi

Campi di ricerca Tirocinante Tipo tirocinio
Criteri di ricorca Ordina per Risultati per Pagina
aggiuntivi Deta Inizio v decrescente ¥ 10 %

Sono statl rovall 6 risultali (visualzzall | isuliatl ¢a 13 6)

Inserisci nuovo progetto formativo

Tiracinante Tipo Tirocinio Reglone sirutiura ospitante Data Inizio Data fine Stato
Curriculare TOSCANA 0910472026 300672026 () Da approvare ‘ DETTAGLIO
Curriculare TOSCANA 18/0372026 30062028 @ anivo r DETTAGLIO

Cumiculare TOSCANA 020372026 3010672026 @ attvo DETTAGLIO
Cumiculare TOSCAMA 07R0172026 300612026 @ Ativo DETTAGLIO
Curriculare TOSCANA 1511212025 3010612026 @ atvo DETTAGLIO

Curriculare TOSCANA 091272025 30062026 @ Atiivo ‘ DETTAGLIO

Universiti degii Studi di Siena - Reltoralo, via Banchi di Solio 55, 53100 Siena ITALIA
PIVA 00273530527 | C.F. 80002070524 | Coordinate bancarie | C: ec: Posta Eletironica Cerfificata

Contatti urp@unisi & - URP - Uficio Relazioni con i Pubblico Tel 232111 - N Verde 300 221644 (atfivo in takia da rele fissa), dal lunedi al venerdi dalle ore 830 alle 13 e marledi e gioved! dalle 15 alle 17
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Fase 4. Eventuale richiesta di proroga/chiusura anticipata

Nel caso in cui vi fosse necessita di estendere la durata o terminare anticipatamente il tirocinio, & possibile utilizzare le funzioni “proroga” o “chiusura
anticipata” alla sezione “azioni”.

(Attenzione: la richiesta di proroga/chiusura anticipata dovra essere necessariamente inserita almeno cinque giorni prima della scadenza del tirocinio).

Azioni

Sospendi Proroga Chiusura tirocinio

Proroga tirocinio Chiusura tirocinio

" N . . Richiesta di chiusura anticipata del tirocinio: completa i campi sottostanti e salva.
Richiesta di proroga del tirocinio: completa i campi sottostanti e salva.

Tipo chiusura @ Richiesta conclusione anticipata
Nuova data fine*
Completamento monte ore previsto

Motivazione * Richiesta annullamento

Nuova data fine*

4 Motivazione




