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Glossario

Commissione di Diploma:
Commissione nominata dalla Commissione Titoli Accademici. Si compone di sette docenti, ed ha il compito di assegnare il titolo di Diploma Universitario in Informatica.



Commissione dei Progetti di Diploma:
Commissione nominata dal Consiglio dei Corsi di Studio. Si compone di tre docenti e del coordinatore didattico, ed ha i compiti di:

· curare i rapporti con le aziende e gli enti esterni,

· vagliare e accettare le proposte di progetto formulate da aziende e enti esterni,

· verificare l’idoneità degli studenti ad iniziare il tirocinio,

· nominare i tutor accademici,

· monitorare l'attuazione delle norme relative al progetto di diploma, al periodo di addestramento e all'esame di diploma,

· valutare le attività extra-curriculari.



Stage:
Periodo di tirocinio presso aziende e/o enti di ricerca, di almeno 330 ore nel corso del quale deve essere ulteriormente sviluppato il “saper fare”.



Stagisti:
Studenti che effettuano lo stage. Si distinguono stagisti uditori e stagisti CAMPUS/UC.



Stagisti Uditori:
Studenti che effettuano lo stage, ma non soddisfano i requisiti CAMPUS/UC per il rimborso spese, come definito nello studio di fattibilità che annualmente CAMPUS/UC presenta.



Stagisti CAMPUS/UC:
Studenti che effettuano lo stage e che soddisfano i requisiti CAMPUS/UC per il rimborso spese, come definito nello studio di fattibilità che annualmente CAMPUS/UC presenta.



Acronimi

DU
Diploma Universitario



CAMPUS

Corsi Avanzati Mirati alla Preparazione Universitaria per Sbocchi lavorativi




Riferimenti

Documentazione Sistema Qualità

DU_DSQ_MdQ
Manuale della Qualità del DU in Informatica. Sistema Qualità del Diploma Universitario in Informatica, Università di Pisa. Archivio della Segreteria CAMPUS. Ultima Versione Applicabile. 



DU_DSQ_PRO_GDD 
Procedura di Gestione della Documentazione e delle Registrazioni. Sistema Qualità del Diploma Universitario in Informatica, Università di Pisa. Archivio della Segreteria CAMPUS. Ultima Versione Applicabile. 



DU_DSQ_STD
Registro degli Schemi Standard della Documentazione del Diploma Universitario. Segreteria CAMPUS. Contiene tutti gli schemi standard dei documenti indicati in questa procedura.

Regolamenti del Diploma Universitario in Informatica

DU_UFF_DU_110200_02
Regolamento Progetto di Diploma, 11 Febbraio 2000.



DU_COM_UNI_041298
Comunicazione del Rettore su Tirocini Istituzionali e Tirocini Stage Formativi e di Orientamento, 4 Dicembre 1998. In allegato, riporta il D.L. 25/03/1998 n. 142 concernente il Regolamento di attuazione dei criteri generali relativi ai tirocini formativi e di orientamento.



DU_UFF_DU_110200_01
Regolamento del Diploma Universitario in Informatica, 11 Febbraio 2000.



DU_UFF_DU_110200_03
Organigramma Funzionale del Diploma Universitario in Informatica, 11 Febbraio 2000.

DU_UFF_DU_230996_01
Regolamento Corsi di Inglese, 23 Settembre 1996.



1 Introduzione

Il presente documento è rivolto sia agli studenti, che ai docenti ed al personale tecnico/amministrativo coinvolto nella gestione delle attività di stage ed extra-curriculari.  Esso definisce le modalità operative per la gestione e valutazione delle attività di stage ed extra-curriculari, in accordo ai seguenti riferimenti normativi:

· Regolamento Progetto di Diploma, 11 Febbraio 2000 (riferimento DU_UFF_DU_110200_02),
· Comunicazione del Rettore su Tirocini Istituzionali e Tirocini Stage Formativi e di Orientamento (riferimento DU_COM_UNI_041298),
Il regolamento del Progetto di Diploma prevede (art. 5) che il progetto di diploma debba essere svolto in un periodo di addestramento (stage) presso un'azienda o un'ente esterno. L'obiettivo del progetto è la specifica, la progettazione, la realizzazione o il collaudo di un sistema informatico. L'attività di progetto comprende la documentazione e la presentazione dei risultati raggiunti. In questo documento sono descritte le modalità necessarie per:

· formalizzare le convenzioni tra il Dipartimento di Informatica e gli enti e aziende ospitanti,

· presentare e valutare le proposte di stage,

· associare le proposte con gli studenti,

· nominare un tutore accademico ed un tutore aziendale,

· definire la tempistica per l'effettuazione degli stage,

· monitorare gli stage in corso,

· valutare la soddisfazione di studenti ed aziende/enti al termine dello stage,

· permettere alla Commissione di Diploma di valutare lo stage aziendale ai fini del conseguimento del Diploma in Informatica,

· valutare le attività extra-curriculari ai fini del conseguimento del Diploma in Informatica. 

2 Convenzioni con Enti e Aziende e Presentazione delle Proposte di Stage

2.1 Convenzioni con enti e aziende

Tra il Dipartimento di Informatica e l’ente/azienda ospitante viene stipulata apposita convenzione in doppia copia e in bollo controfirmata dalle parti. La convenzione è approvata dalla Giunta del dipartimento, e conservata a cura della segreteria amministrativa.

La convenzione è stipulata mediante un modello standard predisposto dall’amministrazione dell’Ateneo (vedi riferimento DU_COM_UNI_041298). 

In particolare, il contatto con la realtà produttiva viene ricercato anche mediante la collaborazione con l’Associazione di Formazione delle Camere di Commercio della Toscana (ASSEFORCAMERE), l’Unione Industriali di Pisa, Lucca e Livorno, e mediante iniziative dirette alla pubblicità dell'offerta didattica del DU. 

2.2 Albo delle aziende ed enti esterni

Le aziende e gli enti esterni che hanno stipulato un accordo di collaborazione sono elencati in un albo che contiene,  per ogni azienda o ente esterno, almeno le seguenti informazioni:

· denominazione

· sede

· data dell'accordo di collaborazione

· persona di riferimento dell'azienda o dell'ente esterno

· progetti già svolti nell'ambito dell'accordo di collaborazione.

L’albo è conservato secondo le norme per la gestione della documentazione (riferimento DU_DSQ_PRO_GDD) presso l’archivio della segreteria CAMPUS.

2.3 Presentazione delle proposte

Le proposte di stage (o di progetto di diploma) sono definite direttamente dalle aziende o enti mediante un modello standard e vengono archiviate dal coordinatore didattico nell'albo delle proposte di progetto.

Inoltre, la presentazione di proposte di stage viene sollecitata anche:

· durante giornate di incontro tra aziende e studenti organizzate dal Diploma Universitario,

· mediante richiesta diretta.

3 Valutazione delle Proposte di Stage e Pubblicizzazione

3.1 Commissione dei Progetti di Diploma

Il Consiglio dei Corsi di Studio in Informatica nomina la Commissione dei Progetti di Diploma, formata da tre docenti e dal coordinatore didattico, che ha i seguenti compiti:

· curare i rapporti con le aziende e gli enti esterni,

· vagliare e accettare le proposte di progetto formulate da aziende e enti esterni,

· verificare l’idoneità degli studenti ad iniziare il tirocinio,

· nominare i tutor accademici,

· monitorare l'attuazione delle norme relative al progetto di diploma, al periodo di addestramento e all'esame di diploma.

All'inizio di ogni anno accademico, la commissione presenta al CCSI una relazione sui lavori svolti durante l'anno accademico precedente.

3.2 Valutazione delle proposte di stage

La Commissione Progetto di Diploma vaglia le proposte di progetto in base ai seguenti criteri:

· adeguatezza tecnica della proposta

· conformità alla preparazione degli studenti del diploma;

· conformità alle tempistiche (330 ore) previste per il progetto di diploma;

· adeguatezza delle strutture e competenze aziendali;

· presenza di un tutore aziendale;

· favorevole collocazione geografica.

· valutazioni degli stage svolti nell’azienda negli anni accademici precedenti

Le proposte accettate da parte della Commissione vengono inserite nell’albo delle proposte di progetto (vedi sezione 3.3). 

3.3 Albo delle proposte di progetto

L'albo delle proposte di progetto (codice documento: DU_STG_PRP) contiene, per ogni proposta accettata dalla Commissione dei Progetti di Diploma, almeno le seguenti informazioni:

· azienda o ente esterno proponente

· sede e rappresentante legale

· riferimento del tutor aziendale

· titolo del progetto di stage

· breve descrizione del progetto di stage

· prerequisiti richiesti (linguaggi di programmazione conosciuti, sistemi operativi conosciuti, unità didattiche già superate)

· numero di tirocinanti richiesti per il progetto 

· data di presentazione della proposta

3.4 Publicizzazione delle proposte di stage

L’albo delle proposte di progetto è conservato nell’archivio presso la segreteria CAMPUS, ed è accessibile agli studenti interessati.

4 Associazione Studenti alle Proposte di Stage

4.1 Ammissione degli studenti agli stage

Per svolgere il progetto, lo studente deve essere iscritto al terzo anno e deve aver superato le unità didattiche necessarie al conseguimento di una preparazione adeguata per svolgere il progetto  stesso, secondo il parere della commissione dei progetti di diploma. In particolare, il corso di Cultura d’Impresa è propedeutico allo svolgimento dello stage.

Lo studente comunica alla segreteria CAMPUS la propria disponibilità a svolgere lo stage aziendale, presentando il proprio curriculum vitae. La segreteria CAMPUS mantiene un elenco delle disponibilità.

Gli studenti che soddisfano i requisiti comunicati annualmente dal CAMPUS Board Nazionale (attualmente che alla data di inizio del Progetto CAMPUS lo studente non abbia compiuto i 27 anni di età, e che abbia certificato lo status di disoccupazione mediante autocertificazione presso la segreteria CAMPUS) godono del supporto finanziario del Progetto CAMPUS/UC, ottenendo una indennità di frequenza per le ore di tirocinio. Tali studenti vengono di seguito denominati stagisti CAMPUS/UC, mentre gli altri sono denominati stagisti auditori.

4.2 Associazione studenti-proposte di stage

La commissione dei progetti di diploma, tenendo in considerazione il curriculum vitae degli studenti,  la carriera accademica,  la frequenza al corso di Cultura d'Impresa, la provenienza ed il gradimento dello studente, associa le proposte agli studenti.  Inoltre, la commissione assegna un tutore accademico allo studente. 

Di norma, il progetto ha una durata di almeno 330 ore e viene svolto nel secondo semestre del terzo anno del corso di studio, previo soddisfacimento dei requisiti di cui al punto 4.1.  Gli stagisti CAMPUS/UC, per poter ottenere l’indennità di frequenza, devono concludere almeno il 60% delle ore totali dello stage entro il 31 Dicembre.

4.3 Tutori

Il progetto si svolge sotto la guida di un tutore accademico e di un tutore aziendale. 

Il tutore accademico deve afferire a uno dei corsi di studio in Informatica o deve essere un ricercatore afferente a un ente esterno autorizzato. 

Il tutore aziendale è comunicato dall’azienda nella scheda di presentazione del progetto di stage. Il tutore aziendale ha il compito di supervisionare l’attività di progetto.

5 Svolgimento degli stage

5.1 Assicurazione

Tutti gli studenti sono assicurati dall’Università (comunicazione rettoriale prot. 02-2517 del 04.12.98). Al momento dell’inizio dello stage la segreteria Campus comunica all’università (unità operativa 10, dipartimento amministrativo per le attività istituzionali) la data di inizio del tirocinio e i dati dell’azienda/ente ospitante affinché venga mandata a quest’ultima la tipologia assicurativa. 

Gli elenchi degli studenti da assicurare sono mantenuti nei registri delle assicurazioni (codice documento: DU_REQ_RAS), compilati dalla segreteria CAMPUS e spediti, prima dell'inizio degli stage, all'Archivio attività istituzionali dell’Università degli Studi di Pisa per gli stage non CAMPUS/UC (i cui studenti sono detti uditori) e all'ASSEFORCAMERE per gli stage CAMPUS/UC.

5.2 Inizio del tirocinio

Prima dell'inizio dello stage, viene consegnato a ciascun studente il Registro delle Presenze in Stage (codice documento: DU_REQ_PST)  preventivamente vidimati dalla segreteria CAMPUS. Per gli stage CAMPUS/UC, i Registri sono preventivamente vidimati dall'Ispettorato Provinciale del Ministero del Lavoro. 

Inoltre, prima dell’inizio dello stage, la segreteria CAMPUS richiede all’università  (unità operativa 10, dipartimento amministrativo per le attività istituzionali)  di inviare all’ente/azienda copia della copertura assicurativa per gli studenti auditori, e richiede ad ASSEFORCAMERE di inviare all’ente/azienda copia della copertura assicurativa per gli studenti CAMPUS/UC.

5.3 Monitoraggio degli stage: registro delle presenze in stage

Durante gli stage, ciascuno studente compila il Registro delle Presenze, controfirmato dal tutor aziendale. 

Al termine dello stage, lo studente riconsegna il Registro delle Presenze alla segreteria CAMPUS, la quale verifica la regolarità del registro ed il numero di ore svolte. 

Per gli stagisti CAMPUS/UC, la segreteria CAMPUS spedisce i registri ad ASSEFORCAMERE,mentre archivia i registri relativi agli studenti uditori.

5.4 Monitoraggio degli stage: tutori

Il progetto si svolge sotto la guida di un tutore accademico e di un tutore aziendale. Il tutore aziendale ha il compito di supervisionare l’attività di progetto, inserendo il tirocinante nel contesto aziendale.

Compito del tutore accademico è pianificare di concerto con il tutore aziendale il piano di lavoro del tirocinio.

Durante lo svolgimento delle attività di stage gli studenti fanno continuo riferimento sia al coordinatore didattico presso la segreteria CAMPUS che al proprio tutore accademico, i quali insieme concordano la linea di condotta da seguire per risolvere eventuali problemi.

6 Valutazioni dello Stage Aziendale

6.1 Schede di valutazione dello Stage Aziendale

Al termine dello stage, lo studente ed il tutore aziendale compilano le schede di valutazione dello stage secondo un modello standard predisposto da ASSEFORCAMERE, riconsegnandole per vie separate al coordinatore didattico presso la segreteria CAMPUS, il quale provvede a conservarle nel Registro delle Valutazioni degli Stage (DU_REQ_STG). L’originale delle schede degli stagisti CAMPUS/UC viene consegnata ad ASSEFORCAMERE, mentre una copia è conservata nel Registro delle Valutazioni degli Stage.

Le  schede di valutazione sono articolate nei seguenti punti: 

· descrizione del progetto di stage;

· descrizione delle metodologie, degli strumenti utilizzati e del contesto organizzativo sui quali si è fatto riferimento per lo svolgimento del progetto ;

· valutazione dell’apprendimento con particolare riferimento a

· livello di conoscenza e padronanza degli strumenti messi a disposizione dell’azienda;

· risultati raggiunti nello svolgimento del progetto rispetto agli obiettivi prefissati;

· valutazione sull’inserimento nell’organizzazione aziendale:

· comportamento relativo a orari e procedure organizzative interne all’azienda;

· qualità delle relazioni con il personale aziendale;

· livello di integrazione e partecipazione alla vita aziendale.

6.2 Uso delle valutazioni dello stage aziendale

Le schede di valutazione dello stage da parte degli studenti sono utilizzate per la valutazione da parte della Commissione dei Progetti di Diploma dei progetti di stage dell’azienda nei successivi anni accademici. 

Le schede di valutazione del tutore aziendale sono consegnate in copia al tutore accademico, che le utilizza al fine di integrare la sua valutazione dello studente al fine del conseguimento del Diploma in Informatica. Il Regolamento dei Progetto di Diploma prevede che il tutore accademico prepari un giudizio complessivo sul progetto su apposita modulistica standard indicando, obbligatoriamente, l’aderenza del lavoro svolto dal candidato agli obiettivi dichiarati nella scheda del progetto di stage, e l’incremento proposto alla Commissione di Diploma.

7 Valutazione delle attività extra-curriculari

Il voto di Diploma è formato da una votazione di base, da un incremento da 0 a 11  punti determinato dalla Commissione di Diploma, e da un ulteriore incremento di al più due punti determinato dalla Commissione dei Progetti di Diploma in base ad una valutazione delle attività extra-curriculari dello studente. 

La Commissione dei Progetti di Diploma valuta le seguenti attività extra-curriculari, se svolte nei cinque anni precedenti:

· frequenza, adeguatamente certificata, di corsi di lingua inglese:

· frequenza di almeno un corso annuale o almeno due corsi semi-intensivi presso il Centro Linguistico Interdipartimentale (CLI) dell’Università di Pisa (si veda anche il Regolamento Corsi di Inglese - codice documento DU_UFF_DU_230996_01);

· frequenza presso altre strutture di almeno un corso di durata equiparabile ad un corso annuale del CLI dell’Università di Pisa;

· esami universitari sostenuti ma non inseriti nel Piano di Studi;

· altre attività formative autonomamente scelte dallo studente:

· attività extra-curriculari organizzate dal Diploma Universitario (ad es: corsi di cultura europea, testimonianze aziendali, etc.);

· altre attività formative, adeguatamente certificate, inerenti l’inserimento nel mondo del lavoro.

Per la valutazione delle attività extra-curriculari, lo studente deve presentare domanda e relativa certificazione presso la segreteria CAMPUS entro gli stessi termini per presentazione della domanda di Diploma.

La Commissione dei Progetti di Diploma comunica alla Commissione di Diploma la valutazione delle attività extra-curriculari su apposito modello standard. 
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