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Universita degli Studi di Macerata

Benvenuti su Servizi online: la piattaforma digitale dell'Universita degli Studi di Macerata che fornisce servizi a studenti, docenti e aziende.

Studenti

| servizi sono disponibili agli utenti registrati, la registrazione puo essere effettuata in qualsiasi momento.
Gli utenti gia in possesso di nome utente e password possono accedere ai servizi dopo il login.

Docenti

Non & necessario registrarsi, & possibile effettuare il login inserendo le credenziali che vi sono state fornite dal Vostro Dipartimento.
| servizi per i docenti (es. verbalizzazione online), sono disponibili dopo il login.
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MENU

La procedura inizia dalla pagina
https://studenti.unimc.it

Una volta visualizzata la pagina
occorre cliccare sull’icona ‘Menu’
in alto a destra
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Benvenuti su Servizi online: la piattaforma digitale dell'Universita degli Studi di Macerata che fornisce servizi a studenti, docenti e aziende/enti

Studenti
\_

| servizi sono disponibili agli utenti registrati, la registrazione puo essere effettuata in qualsiasi momento.
Gli utenti gia in possesso di nome utente e password possono accedere ai servizi dopo il login.

Docenti

Non e necessario registrarsi,  possibile effettuare il login inserendo le credenziali che vi sono state fornite dal Vostro Dipartimento.
| servizi per i docenti (es. verbalizzazione online), sono disponibili dopo il login.

Noinndn/Cnti
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Benvenuti su Servizi online: la piattaforma digitale dell'Universita degli Studi di Macerata che fornisce servizi a studenti, docenti e referente ente

Studenti
\_

| servizi sono disponibili agli utenti registrati, la registrazione puo essere effettuata in qualsiasi momento.
Gli utenti gia in possesso di nome utente e password possono accedere ai servizi dopo il login.

Docenti

Non e necessario registrarsi,  possibile effettuare il login inserendo le credenziali che vi sono state fornite dal Vostro Dipartimento.
| servizi per i docenti (es. verbalizzazione online), sono disponibili dopo il login.

Noinndn/Cnti
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Registrazione aziende/enti

Cliccando sul pulsante in basso si potra procedere con la registrazione.

Nel corso della procedura sara richiesto di allegare una scansione di un documento di identita del referente dell'ente, che pud coincidere o essere diverso dal rappresentante legale dello

stessa.

Si consiglia di salvare tale documento sul proprio terminale prima di iniziare la procedura.

ATTENZIONE:

Il referente di un ente o un'azienda ch 3 i istrazione nel sistema informatico puo effettuare il recupero delle credenziali tramite la funzione Reset
password
Registrazione aziende/enti Cliccare, poi, sul tasto indicato

& J
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Nazione azienda/ente

Inserire la nazione di provenienza dell'azienda o dell'ente

=Nazione

Nazione:* digita per ricercare E

Indietro / \

Dalla casella a discesa cliccare su
Italia o sulla nazione in cui I'ente ha
sede, cliccare, poi, sul tasto ‘Avanti’

Home Guidadello studente m Lo

DAL 1290 UNIVERSITA DI MACERATA 2019 ®
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Identificativo azienda/ente

Inserire i dati identificativi dell'azienda o dell'ente riempiendo uno dei campi in basso. Qualora I'ente fosse gia presente nel sistema, nella schermata successiva saranno mostrati i dati

presenti e sara possibile eventualmente modificarli.
In caso di ente con sede legale in un paese diverso dall'ltalia sara richiesto l'inserimento, non obbligatorio, del codice DUNS.

=Dati Identificativi

Codice fiscale

Codice fiscale per /Inserire alternativamente il Codice \
azienda individuale fiscale o la partita IVA dell’ente. Nel
caso di professionisti si potra
indicare il codice fiscale personale,
cliccare, poi, sul tasto ‘Avanti’

& J

Partita lva
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Dati azienda/ente "

| campi contrassegnati da un asterisco sono obbligatori. 5i raccomanda particolare attenzione nell'indicazione della ragione sociale che, per la validata delle convenzione con I'Ateneg,
deve corrispondere alla denominazione ufficiale dell'Ente.

Si dovrg, inoltre, indicare il numero di dipendenti a tempo indeterminato, da cui dipende il numero massimo di tirocinanti che I'ente potra ospitare contemporaneamente: da0 a5
dipendenti un tirocinante, da 6 a 20 dipendenti due tirocinanti, se pil di 20 dipendenti un numero di tirocinanti non superiore al 10 percento dei lavoratori.

Il settore di attivita in cui opera I'ente & da indicare con riferimento al proprio codice Ateco 2007, attribuito al momento dell’iscrizione alla Camera di Commercio o individuabile tramite la
casella a discesa o lo strumento di ricerca ATECO presente sul sito ISTAT.

mDati Generali

Ragione social

ATTENZIONE: denominazioni generiche come ‘Associazione, 'Societa cooperativa' o 'Ente pubblico’ non saranno accettate. Si prega di indicare la
denominazione come risultante presso I'Agenzia della Entrate o presso gli elenchi Ministeriali.

Settore Ateco™ digita per ricercare E|

Sito web ( ato
http: fwww.example.com

)

Annotazioni

/Nella pagina seguente inserire i dati\
contrassegnati con I'asterisco: La
ragione sociale o Denominazione
dell’ente pubblico, poi il Settore

Ateco

& J

=Sede Legale

Nazione: ITALIA v
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=Sede Legale
Nazione: TALLA
' ' | Provincia:* digit: ‘ |Z|
- Proseguendo nella lettura della pagina inserire i dati relativi alla
Comune/Citta” d , .
= sede legale dell’ente sempre usando la casella a discesa. Anche la
c sola scrittura del nome nella casella di testo deve essere sempre
ap" . A -
? seguita dal click sul nome che apparira in basso
Indirizzo* . . s .. e A .
Tali dati potrebbe gia essere stati inseriti nel sistema e in tal caso
saranno visualizzati automaticamente. In caso contrario dovranno
Telefono essere inseriti.
S =Dati Fiscali | Dati fiscali in basso saranno visualizzati automaticamente.
Codice fiscale Cliccare, poi, sul tasto ‘Avanti’

Codice fiscale per azienda
individuale

‘Uanita va 01813730387

ndietra Awvanti

Home Guida dello studente  myUNIMC|App Contatti  Problemi di accesso
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g Dati azienda/ente

dell'Ente.

| campi contrassegnati da un asterisco sono obbligatori. Si raccomanda particolare attenzione nell'indicazione della ragione sociale che, per |a validata delle convenzione con I'Ateneo, deve corrispondere alla denominazione ufficiale

tirocinanti, se pit di 20 dipendenti un numero di tirocinanti non superiore al 10 percento dei lavoratori.
Il settore di attivita in cui opera I'ente & da indicare con riferimenta al proprio codice Ateco 2007, attribuito al momento dell'iscrizione alla Camera di Commercio o individuabile tramite la casella a discesa o lo strumento di ricerca ATECO

presente sul sito ISTAT.

Si dovrg, inoltre, indicare il numero di dipendenti a tempo indeterminato, da cui dipende il numero massimo di tirocinanti che I'ente potra ospitare contemporaneamente: da 0 a 5 dipendenti un tirocinante, da 6 a 20 dipendenti due

=Dati Generali

Ragione sodale*

Settore Ateco*

Sito web (Formato
http:#www.example.com)

Annotaziol

L'inserimento del sito web dell’ente

non e obbligatorio. Il sistema
ATTENZIOY visualizzera un avviso ma si potra ooperativa' o 'Ente pubblico; non saranno accettate. Si prega di indicare la denominazione come risultante presso

ente prova

heenzad s procedere

85 - ISTRU> o=

Attenzione: non e stato indicato il sito web. E’ possibile comunque proseguire
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Nella casella sede operativa si potra indicare |a sede legale dell'ente oppure, inserendo il testo 'Altra sede, in una schermata successiva sara richiesto di inserire | dati relativi ad una sede

£

ulteriore. Tale possibilita sara utile nel caso quest'ultima Sed?r * * e se & possibile inserire una sola sede operativa e poi,

successivamente, una volta che I'Ateneo avra approvato la ri

E inoltre necessario dichiarare il motivo della registrazione, o
studente') oppure promuovere |'accoglienza di tirocinanti ang

Si informa che I'ente sara inserito nella lista degli enti ospi
desiderasse essere ricompresi in tale elenco si dovra comu

. 4 Inserire i dati anagrafici del referente,
A ossia del soggetto, dipendente
{ dell’ente, al cui indirizzo email
saranno inviate le password di

aCcesso.
Sesso:  ® Maschile O Fermminile
Data dinascita | 23/05/1970
Nazione di nascita:* ITALIA
Provincia: Macerata
Comune/Citta di nascita* Macerata

Codice fiscale* NMNLMCL7OE23ET783H

E-mail* stage@unimc.it

. ol S eof L riori sedi operative.
Nel caso enti pubblici & vivamente sconsigliato

di definire il rappresentante legale come
referente a causa della frequente possibilita
che lo stesso soggetto ricopra la medesima
carica in piu enti. In tal caso, infatti, il sistema
genererebbe un messaggio di errore.

studente gia noto ("avviare un tirocinio per uno specifico
erte di stage/placement’).

dotta agli studenti che ne facciano richiesta. Nel caso non si
Be

Il sistema non permette che uno stesso soggetto sia indicato
come referente in pil enti. All'inserimento del codice fiscale,
quindi, sara visualizzato un messaggio di errore che non
permettera la prosecuzione della procedura.

Sara possibile, in questo caso, recuperare lo username e la
password di accesso controllando le email ricevute
dall’indirizzo

sistemainformativostudenti@unimc.it | |

Si potra, eventualmente, svolgere la procedura di reset 4
password attraverso il link ‘Reset password’ raggiungibile dal
menu in alto a destra B
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Nella casella sede operativa si potra indicare |a sede legale dell'ente oppure, inserendo il testo 'Altra sede’ in una schermata successiva sard richiesto di inserire i dati relativi ad una sede
ulteriore. Tale possibilita sara utile nel caso quest'ultima sede possa essere la sede effettiva del tirocinio. In questa fase & possibile inserire una sola sede operativa e poi,
successivamente, una volta che I'Ateneo avra approvato la richiesta di registrazione, sard possibile I'inserimento di ulteriori sedi operative.

E inoltre necessario dichiarare il motivo della registrazione, ovvero procedere con la formalizzazione del tirocinio di uno studente gia noto (‘avviare un tirocinio per uno specifico
studente') oppure promuovere |'accoglienza di tirocinanti anche senza un preventivo contatto con I'ente ('pubblicare offerte di stage/placement’).

Si informa che I'ente sara inserito nella lista degli enti ospitanti che sara resa disponibile sul sito istituzionale e prodotta agli studenti che ne facciano richiesta. Nel caso non si

desiderasse essere ricompresi in tale elenco si dovra comunicare tale intenzione all'Ufficio Offerta formativa e stage.

Nome* Nicola

Cognome™ lannelli

A k4 L’indirizzo email assume particolare
; Data . 2 q .
rilevanza perché in caso di
smarrimento delle credenziali di
Nazioned  accesso queste saranno inviate -
all’indirizzo email indicato,
eseguendo la procedura di reset T
password attraverso il link ‘Reset
password’ raggiungibile dal menu in
alto a destra .

Codice fidtare J
E-mail* stage@unimc.it
‘ mai 11

Comune/Citta ¢
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Nazione di nascita:*
Provincia:

Comune/Citta di nascita®
Codice fiscale*

E-mail*

‘ Sede operativa®

Motivo della
registrazione*

Privacy*

Indietro

UNIMC

@ &£ hitpsy//studentiunimeit/tirocini/TIRORegAziPageUserDataSuk: B o @ fy| G5 UNIVERSITA DI MACERATA Registrazione referente ente

=" loginunime.it accedi ... z Linked Applications

ITALI -
L'indicazione della sede operativa puo essere utile nel caso si preveda di accogliere —

tirocinanti presso una sede diversa dalla sede legale. In questo caso & opportuno —
Macd  indicare la sede del tirocinio in questo momento anche se sara possibile indicarla M
anche successivamente, al momento di attivare la procedura per I'avvio del tirocinio.
Mace e . . . . - . . M
Nel caso il tirocinio si dovesse svolgere in varie sedi si potrebbe inserire la sede legale
come sede del tirocinio e specificare nel testo del progetto formativo che le attivita
NRNLN potrebbero aver luogo anche nelle altre sedi dell’ente o in altri luoghi, sempre in
presenza del tutor designato dall’ente.

stage

@ Usasede legale O Aggiungi sede operativa (i dati potranno essere inseriti dopo il completamento di questa maschera)

Awvviare un tirocinio per uno specifico studente ~

Autorizzazione uso dati personali
@si O No

Dichiaro di aver ricevuto l'informativa ai sensi dell'articolo 13 del D. Lgs. 196/2003 e successivi aggiornamenti (http:/www.unimc.it/it/privacy-
policy) e presto il mio consenso al trattamento dei miei dati personali da parte dell’Ateneo; inoltre presto il mio consenso ai sensi degli artt. 20, 23 e
26 del D. Lgs. 196/2003 per il trattamento dei miei dati sensibili. | dati personali saranno utilizzati dall'Universita di Macerata esclusivamente per lo
svolgimento delle proprie funzioni istituzionali nel rispetto del D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196 e successivi aggiornamenti e del Regolamento Interno
per il trattamento dei dati sensibili e giudiziari emanato con D.R: 1/2006, secondo I'informativa pubblicata all'indirizzo https:#fwww.unimc.it
fit/privacy-policy. | dati identificativi dell'ente saranno inseriti negli elenchi degli enti ospitanti pubblicati sul sito istituzionale salvo indicazione
contraria da parte del referente dell'ente o del Rappresentante legale da comunicare all'Ufficio Amministrativo competente per i tirocini curriculari.

>

~

12
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Nazione di nascita:* ITALIA -
Provincia: Macerata .
Comune/Citta di nascita* Macerata -

-

~

Si dovra indicare un motivo per la registrazione e manifestare il proprio
consenso per I'auso dei dati personali indicati. Poi cliccare su ‘Avanti’

\ )Gperatiua (i dati potranno essere inseriti dopo il completamento di questa maschera)

Motivo della Awvviare un tirocinio per uno specifico studente ~

registrazione*

ﬁfiuﬂcv" Autorizzazione uso dati personali \
®si ONo

Dichiaro di aver ricevuto l'informativa ai sensi dell'articolo 13 del D. Lgs. 196/2003 e successivi aggiornamenti (http:/www.unimc.it/it/privacy-
policy) e presto il mio consenso al trattamento dei miei dati personali da parte dell’Ateneo; inoltre presto il mio consenso ai sensi degli artt. 20, 23 e
26 del D. Lgs. 196/2003 per il trattamento dei miei dati sensibili. | dati personali saranno utilizzati dall'Universita di Macerata esclusivamente per lo
svolgimento delle proprie funzioni istituzionali nel rispetto del D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196 e successivi aggiornamenti e del Regolamento Interno
per il trattamento dei dati sensibili e giudiziari emanato con D.R: 1/2006, secondo I'informativa pubblicata all'indirizzo https:#www.unimc.it
fit/privacy-policy. | dati identificativi dell'ente saranno inseriti negli elenchi degli enti ospitanti pubblicati sul sito istituzionale salvo indicazione

\ contraria da parte del referente dell'ente o del Rappresentante legale da comunicare all'Ufficio Amministrativo competente per i tirocini curriculari/

Indietro Avanti

13
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Informazioni rappresentante legale .

Inserire i dati del rappresentante legale o verificare i dati gia inseriti che appariranno nel caso di registrazione di ente o azienda gia presente nel sistema. Si ricorda che per I'avvio di un
tirocinio @ indispensabile identificare un rappresentante legale dell'ente ospitante, che, nella compilazione del progetto formativo dovra essere indicato come 'firmatario della
convenzione' |l rappresentante legale potra coincidere o meno con il referente indicato in precedenza. Nel primo caso dovranno essere reinseriti i dati gia forniti nelle schermate

precedenti.

=Rappresentante legale

Nome* MARIO1

Cognome* MARIO1

Sesso: ® Maschile O Femminile

Data di nascita®* 01/01/1980 / \

Nazione di nascita:* ITALIA -
Si dovranno inserire i dati del Rappresentante legale, poi cliccare sul

tasto ‘Avanti’

N\ J "

Provincia:* Macerata

Comune/Citta di nascita®* Macerata

Codice fiscale* MR1MR180A0TETS3I

14
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Per verificare I'identita del referente, ossia il soggetto che otterra le
credenziali per I’accesso al sito, si dovra obbligatoriamente allegare un
documento di identita dello stesso, cliccando sul tasto ‘Aggiungi nuovo
allegato’

Ai fi formato pdf d

fisica ername e una p

Si precisa che I'invio di un documento di identita del rappresentante legale dell'ente, nel caso questi sia
impossibile accordare i permessi al referente.

Aggiungi nuovo allegato

Indietro

& Unimc
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Servizi online

E’ indispensabile caricare nel sistema una scansione in
formato pdf di un documento di identita del referente in
corso di validita, ossia della persona fisica che sta procedendo
alla registrazione nel sistema a cui saranno comunicati uno
username e una password personali.

L'invio di un documento di identita del rappresentante legale
dell'ente, nel caso questi sia un soggetto distinto dal
referente che ha provveduto alla registrazione, rendera
impossibile accordare i permessi al referente.
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Il documento allegato, carta di identita, patente o altro
documenti equipollente ai sensi dell’art. 35 D.P.R.

445/2000 deve essere leggibile e in corso di validita. In
caso contrario le credenziali richieste non saranno inviate.
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Per allegare il file’ cliccare sul tasto ‘Sfoglia’ e riempire i campi Titolo e
Descrizione anche con un testo generico.
Cliccare, poi, sul tasto ‘Avanti’

Titolo:* doc id

Allegato: sfoglia... | doc_id.JPG

Indietro Avanti
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Telefono

Cellulare

Motivo registrazione Avviare un tirocinio per uno specifico studente

Sara visualizzata una maschera di riepilogo. Si controlleranno i dati
eseguiti, eventualmente apportando le modifiche necessarie, poi si
potra cliccare sul tasto ‘Conferma e prosegui’

i Nome ROBERTO
Cognome VERDI
Data di nascita 01/06/2011
Nazione di nascita ITALIA
Comune di nascita Macerata
Provincia di nascita MC

Utilizza il link per modificare i Dati Rappresentante Legale

ndietro Conferma e prosequi
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Registrazione conclusa

La richiesta di registrazione si é conclusa correttamente. L \deré in breve
tempo ad approvare la richiesta di registrazione. La maschera seguente confermera la conclusione del processo

mostrando a video il nome utente e la password. Sara inviata una email
con gli stessi dati all’indirizzi del referente.

Nome utente assegnato: Lluigi

Password assegnata: jH2R27PFA9 Nell’arco di 24 ore gli uffici amministrativi verificheranno i dati inseriti e
accoreranno i permessi necessari inviando una email.

Nella email saranno indicate le istruzioni per accogliere studentiin

qualita di tirocinanti. /
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