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Come fare per...

. Registrare |la tua azienda
. Completare |'anagrafica aziendale

. Pubblicare un’opportunita

. Attivare una convenzione

. Attivare un progetto formativo
. Contatti e info
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Benvenuta/o!
Ti guidero
nell’esplorazione di

Clicca sulla la voce

che ti interessa
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Registra la tua azienda -
4

Inserisci i dati della tua
azienda:
- Ragione sociale
i E?)Lt;zz f,i‘é’c*ale (se non Inserisci i dati della Accetta la
ne siete provvisti, SEDE LEGALE normatlva suIIa Ora visualizzi il
I'Ia reglsggé%eé;\ rNealngi)er:Iee a partita ) REFERENTE trattamento ai dati '
clicca su ) ersonali .
AZIENDA - Sito aziendale AZIENDALE, P Clicca su SALVA
- Settore ATECO N . o per salvare la
- Logo aziendale (Con le C%SolnggtstsalftTO ccetto la normativa Privacy scheda!
dimensioni richieste) '
- Descr|z|one de”e att|V|ta ccettO|ItrattamentodE| dati
SVOlte 14 del Regolamento (UE) 2016,
- Numero di dipendenti ...poi clicca su
- Aree di interesse REGISTRA

(in relazione all’offerta

formativa dell’'universita)
SI POSSONO K i J

SCEGLIERE PIU AREE DI

INTERESSE E 1 Entro 24/48 ore il

RELATIVI CORSI DI nostro team, dopo le

LAUREA opportune verifiche, ti

' \ J inviera una mail con
le credenziali di
' accesso al portale

AGENZ IA
PLACEMENT



Completa |I'anagrafica aziendal

Dopo aver

REFERENTE
AZIENDALE.

v

Profilo utente

Convenzioni

Opportunita

AGENZIA
PLACEMENT

Per INSERIRE IL
RAPPRESENTANTE LEGALE
E IL TUTOR
Clicca sulla voce
«Utenti azienda»

Utenti azienda

effettuato la Log In,
dal menu a tendina Sedi
clicca sulla voce k
«Anagrafica
azienda».
Questa operazione Nel caso uno o entrambi i ruoli siano
puo essere eseguita ricoperti dal referente aziendale,
esclusivamente dal indicato in fase di registrazione,

clicca sul simbolo della matita

-

“w
e inserisci gli ulteriori ruoli ricoperti
dall’'utente.

/Se questi ruoli sono ricoperti cﬁ
una persona DIVERSA, clicca su

«Aggiungi».

Inserisci i dati richiesti e
il ruolo ricoperto.

Ruoli Aziendali * |-
RAPPRESENTANTE LEGALE AZIENDA

TUTOR AZIENDALE

Successivamente, clicca su

Ruoli Aziendali * * REFERENTE AZIENDALE ‘
RAPPRESENTANTE LEGALE AZIENDA

TUTOR AZIENDALE

Successivamente, clicca su
«conferma».

N

«Salva».

/Se la tua azienda ha\

ulteriori sedi
operative diverse da
quella legale,
inseriscile in
piattaforma. Clicca
sulla voce «Sedi»
(in alto a sinistra).

Sedi Utenti azienda

%

Adesso, clicca sulla
voce «Aggiungi una
sede operativa» e
compila i campi
richiesti

AGGIUNGI UNA SEDE OPERATIVA

/

\_

Sia il rappresentante
legale che il tutor
aziendale riceveranno
una e-mail con le
credenziali di
accesso
%




Pubblicare un‘opportunita ks

Dopo aver
effettuato la log
in, seleziona dal Personalizza
menu a tendina I'opportunita
la voce compilando e

OPPORTUNITA selezionando i

- > campi di tuo
interesse

Profilo utente (es. LUOGO,
Anagrafica azienda DURATA’
REQUISITI

Convenzioni RICHIESTI AI

CANDIDATI)

Opportunita k

Clicca su CREA

AGENZIA
PLACEMENT

Quando hai terminato,
ricorda di cambiare lo
stato da «Bozza» a «Da

Clicca su REGISTRA

Compila i campi Specifica La

relativi alle Documentazione approvare»
Competenze Richiesta per la
(trasversali presentazione della ciat Bozra
linguistiche o candidatura (es. ate
informatiche) cv, lettere | o
motivazionale). Visualizza il riepilogo
Bozza e clicca su

CONFERMA

Da approvare

2

/

/ Lo Staff dell’Agenzia per il
Placement provvedera
alllapprovazione del tuo
annuncio.

LA TUA OPPORTUNITA
CREATA IN 4 MINUTI!

\_




Attivare una convenzione 1/2

Effettua la log in con
le credenziali
ricevute in fase di
registrazione

4

AGENZIA
PLACEMENT

Seleziona nel Menu
a tendina la voce
CONVENZIONI

D e

Profilo utente

Anagrafica azienda

Convenzion

e clicca sul tasto
CREA

e

N

(curriculare,

e compila i campi
obbligatori

Scegli la tipologia di
tirocinio da attivare

post laurea, estero)

/

-

Seleziona il
rappresentante
legale.

Clicca su
REGISTRA

T

Controlla il riepilogo

e clicca su
CONFERMA

J

Nella sezione
CONVENZIONI
potrai visualizzare le
operazioni che si
stanno svolgendo
per la tua
convenzione!

CONTINUA NELLA SLIDE

SUCCESSIVA

Torna
indietro




Attivare una

L'operatore di
P.Or.Ti.A.Mo.
V.A.L.O.R.E. inserira
i dati di propria
competenza e
carichera sul portale
la convenzione con lo
stato «Da firmare»

AGENZIA
PLACEMENT

Quando lo stato della
tua convenzione
appare
«Da firmare»,

Da firmare
(Azienda)

devi apporre la firma
digitale sul pdf della
convenzione, cliccando
sul simbolo

G
: I [ firma la convenzione ]

- /

convenzione 2/2

Scarica il pdf e
firmalo digitalmente,
quindi caricalo sulla
piattaforma cliccando
sul pulsante Carica

Successivamente, |'operatore di
P.Or.Ti.A.Mo. V.A.L.O.R.E.
apporra la firma digitale del

Magnifico Rettore (nel caso di
tirocinio extra-curriculare) o del
Direttore di Dipartimento (nel caso di
tirocinio curriculare) e la
convenzione risultera Approvata
(ISTITUITA)

Approvata
(istituita)

La convenzione sara scaricabile in

\ qualsiasi momento /

LA TUA CONVENZIONE IN
SOLI 2 MINUTI!

Torna
indietro




Attivare un progetto

Dal menu a tendina,
seleziona la voce
PROGETTI FORMATIVI

A¥4

Profilo utente

Anagrafica azienda

Convenzioni
Opportunita

Candidature

Progetti formativi

Questionari

Clicca su «crea»

.
i

AGENZIA
PLACEMENT

Torna

formativo 1/3

Segui la procedura guidata e compila i campi obbligatori all'interno degli 8 passaggi proposti

@— 2 5 <

TIROCINANTE TIPOLOGIA PROGETTO SOGGETTO PROMOTORE
one associata Seleziona il tirocinante FORMATIVO nfo del soggetto promotore
Seleziona la tipologia di progetio

formativo

= S 4 8

ATTIVITA ADA

Seleziona le attivita dall'atlante ADA

RIEPILOGO

Visualizza il riepilogo

SOGGETTO OSPITANTE

Info del so

INFO PROGETTO
FORMATIVO

nserisci le info del progetto forr

getto ospitante

mativo

Nel passaggio 1 richiama la convenzione precedentemente stipulata

Convenzione *

A

Clicca su «avanti» e continua la procedura guidata

In caso di tirocinio curriculare, indica il Dipartimento e il corso di laurea dello studente per il
quale stai creando il progetto Formativo

Dipartimento * Chimica

Corso dilaurea * - 8




Attivare un progetto
formativo 2/3

Attenzione al punto 7:
ATTIVITA ADA

Torna
indietro

Se il tirocinante sara impegnato in
ulteriori attivita non previste dal profilo
professionale (ADA), puoi inserirle
manualmente , cliccando sul
simbolo «+»

E necessario indicare le attivita che svolgera il tirocinante. Per fare cio, si
utilizza I’Atlante ADA: seleziona il profilo professionale piu vicino al ruolo
che il tirocinante ricoprira. Per individuare il profilo professionale , consulta i
seguenti link:

Aggiungl attivita non presenti in ADA

Ativita previste nel progetto
formative

http://www.statisticlass.eu/
http://professioni.istat.it/sistemainformativoprofessioni/cp2011/

Seleziona arttivita e risultati attesi ADA

Selezicna le attivith ADe riferibili al progetto formativae.
Prirma selezicna il codice CP (oppure Inseriscilo manualiments) ed inseri

riswlitati.

Le attivita aggiunte compariranno nel
progetto formativo.

Coedice P Livedlo

Clicca su «avanti»

*®

Cod oe P Lreelilo 2

Codices TP Livedls 3

Cocdice TP Lineelbo &

Coecdioe TP Livello S

Condlice TP |

7 Commm RS Continua nella slide
Una volta individuato il profilo professionale, seleziona le attivita che il successiva
' tirocinante dovra svolgere.
AGENZIA
9

P 8
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http://www.statisticlass.eu/
http://professioni.istat.it/sistemainformativoprofessioni/cp2011/

Attivare un progetto
formativo 3/3

Dopo le verifiche, riceverai il progetto formativo

Torna

Punto 8: Riepilogo «da firmare»
Ricorda di cambiare lo stato Da firmare In caso di
del progetto formativo da (Azienda) TIROCINIO

EXTRA-CURRICULARE,

Clicca sul simbolo il tutor d'azienda dovra validare il

progetto formativo: effettuata la log
in con le credenziali di accesso,

«bozza» a «da approvare»

Stato

Bozza & precedentemente ricevute, dovra
Da approvare f-r firma il progettc fmmatm] spuntare il progetto formativo.
Duplicato
In caso di
L'operatore di P.Or.Ti.A.Mo. TIROCINIO CURRICULARE,
V.A.L.O.R.E. verifichera i Ora scarica il file, firmalo digitalmente e caricalo questo passaggio non e richiesto.
campi compilati e inserira i nuovamente in piattaforma.
dati di propria competenza
FIRMA DIGITALE
v 4
Quando l'operatore di P.Or.Ti.A.Mo. V.A.L.O.R.E. avra
' firmato i progetti formativi (la firma del Rettore per i
tirocini extra-curriculari o la firma del Direttore di

AGENZ|A Dipartimento per i tirocini curriculari), il progetto
& formativo sara approvato e il tirocinio potra esser

Vi 4
PLACEMENT avviato. 10
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Vieni a trovarci!

Centro
Polifu nz[onale Contatti:
Studenti email: job.placement@uniba.it
Piazza Cesare Battisti, Bari Tel: 0805717549
Piano terra

https://portiamovalore.uniba.it
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