
 

 

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 l'accesso alla piattaforma AlmaLaurea selezionando specificamente il profilo "Aziende" (link sito) 

In caso di nuova registrazione inserire i dati ufficiali dell’istituto scolastico (indirizzo, e -mail istituzionale, PEC…) 
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https://www.unisi.it/aziende/stage-e-tirocini


 

2. Accesso alla Gestione: Una volta autenticati, verrà visualizzato il profilo del vostro Istituto. Per procedere, cliccare sulla sezione “gestione tirocini”  
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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”   
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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: 
○​ Regione. 
○​ Eventuale numero di CFU (Crediti Formativi Universitari). 
○​ Date di inizio e fine dell'attività. 
○​ 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). 
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2. Dettaglio progetto formativo inserito: Dopo l'inserimento, il sistema mostrerà un pallino giallo. Questo indica che il progetto è stato salvato 
correttamente ed è in attesa di approvazione da parte dell'ufficio placement e del/lla docente tutor. Una volta approvato, l’icona passerà da “da 
approvare” ad “approvato non attivo” (sempre colore giallo). 
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3. Schermata per l’inserimento dell’allegato. Una volta “approvato non attivo” il referente scolastico dovrà 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”). 
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Fase 3: Monitoraggio e Attivazione 

1.​ Conferma e Stato Attivo (Pallino Verde): Ritornando alla sezione “gestione progetti formativi”, il progetto risulterà inizialmente “in 
approvazione”. Generalmente, entro circa una settimana, il progetto diventerà attivo, segnalato da un pallino verde. A questo punto, cliccando 
su “dettaglio”, sarà possibile consultare tutte le informazioni definitive. 
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Fase 4. Eventuale richiesta di proroga/chiusura anticipata 

Nel caso in cui vi fosse necessità di estendere la durata o terminare anticipatamente il tirocinio, è possibile utilizzare le funzioni “proroga” o “chiusura 

anticipata” alla sezione “azioni”. 

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