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Acronimi

	CAMPUS

	Corsi Avanzati Mirati alla Preparazione Universitaria per Sbocchi lavorativi




	CdLS
	Corso di Laurea Specialistica



	CRUI
	Conferenza dei Rettori delle Università Italiane



	CCLSWEA
	Consiglio del CdL Specialistica in Informatica per l’Economia e per l’Azienda



	DCSI
	Direzione del Corso di Laurea



	SMFN
	Scienze Matematiche Fisiche e Naturali




Riferimenti

Documentazione Sistema Qualità

	WEA_DSQ_MdQ
	Manuale della Qualità. Sistema Qualità del CdL Specialistica in Informatica per l’Economia e per l’Azienda, Università di Pisa. Archivio della Segreteria Didattica. Ultima Versione Applicabile. 




Servizi Web

	WebCLI
	Servizio Web del Centro di Calcolo degli Studenti. URL: http://www.cli.di.unipi.it . 



	WebDI
	Servizio Web del Dipartimento di Informatica. URL: http://www.di.unipi.it


	WebDID
	Servizio Web della Segreteria Didattica del Dipartimento di Informatica. 

URL: http://compass2.di.unipi.it/didattica/wea/  



	WebDIOGENE
	Servizio Web del Progetto DIOGENE. URL: http://www.unipi.it/~diogene 



	WebSMFN
	Servizio Web della Facoltà di Scienze Matematiche Fisiche e Naturali. 

URL: http://www.smfn.unipi.it


	WebSC
	Servizio Web del Progetto Comunitario SOCRATES. 

URL: http://www.di.unipi.it/didattica/erasmus


	WebUNIPISA
	Servizio Web dell'Università degli Studi di Pisa. URL: http://www.unipi.it


	WebWEA
	Servizio Web del Corso di laurea specialistica in Informatica per l’economia e per l’azienda. URL: http://compass2.di.unipi.it/didattica/wea/



1 Introduzione

1.1 Obiettivi e riferimenti

Il presente documento definisce le modalità operative per l’organizzazione, la gestione e la valutazione delle attività di stage, qualora queste siano applicabili. Ad esempio, nell’ ambito del Modulo professionalizzante “Esperto in Business Intelligence”, lo stage è una requisito obbligatorio per gli studenti partecipanti ed ha una durata di almeno 200 ore. Le norme di riferimento per gli stage sono le seguenti:

· Regolamento Didattico del Corso di Laurea in Informatica per l’economia e per l’azienda

· Comunicazione del Rettore su Tirocini Istituzionali e Tirocini Stage Formativi e di Orientamento 

Il presente documento è rivolto sia agli studenti, che ai docenti ed al personale tecnico/amministrativo coinvolto, a vario titolo, nella gestione delle attività di stage. Il processo qui descritto è in buona sostanza derivato dall’esperienza di gestione degli stage formativi negli anni accademici 1995/6-2000/1 svolti nell’ambito del Diploma Universitario in Informatica durante la partecipazione al progetto europeo CAMPUS e all’esperienza svolta nell’ambito della gestione del Modulo professionalizzante “Esperto in Business Intelligence”. In particolare, in questo documento sono descritte le modalità 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,

· 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.

Il sito Web di riferimento per la pubblicizzazione delle attività inerenti la gestione degli stage è il seguente:

http://compass2.di.unipi.it/Didattica/wea/ebi/tirocini/tirocini.asp
1.2 Gestione
Lo stage aziendale ha l’obiettivo di far prendere atto concretamente, ai partecipanti, di quanto appreso durante le fasi in aula, sia riguardo agli aspetti tecnico-operativi dell’azienda, che a quelli relazionali; e di far conoscere un tipo di realtà produttiva diversa da quella nella quale si opera abitualmente. Dunque, le strutture dove svolgere lo stage sono imprese operanti prevalentemente in settori High-Tech e dell’Information Technology.

Lo stage rappresenta, quindi, un’importante occasione per confrontarsi direttamente con il mondo del lavoro e applicare le conoscenze acquisite. Lo stage rappresenta anche un canale preferenziale per accedere al mondo del lavoro e trovare un inserimento professionale stabile, in linea con le proprie aspettative, spesso nelle stesse strutture che ospitano i partecipanti.

Durante il periodo di stage verranno utilizzate metodologie formative attive quali: esercitazioni pratiche, problem solving, ecc, finalizzate soprattutto alla valorizzazione delle esperienze e delle competenze pregresse.

La gestione degli stage (presentazione proposte progetti, valutazione, assegnazione, monitoraggio) viene svolta dalla Commissione Stage, la quale ha il compito di: 

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

· vagliare le proposte di progetto formulate da aziende ed enti esterni; 

· verificare l'idoneità degli studenti ad iniziare il tirocinio; 

· nominare i tutori accademici; 

· monitorare l'attuazione delle norme relative al progetto di laurea.

2 Stage: Convenzioni con Enti e Aziende 

2.1 Convenzioni con enti e aziende

Tra il Dipartimento di Informatica e l’ente/azienda che per la prima volta voglia presentare una proposta di stage deve essere stipulata una apposita convenzione, in doppia copia e in bollo, controfirmata dalle parti. La convenzione è approvata dal Consiglio di Dipartimento e conservata a cura della segreteria amministrativa. La stipula della convenzione non è necessaria qualora esista già una analoga convenzione tra l’ente/azienda ospitante e la Facoltà o l’Ateneo.

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

2.2 Albo delle aziende ed enti esterni

Le aziende e gli enti esterni che hanno stipulato una convenzione con il Dipartimento (la Facoltà o l’Ateneo) sono elencati in un albo (cartaceo o archivio software) che contiene, per ogni azienda o ente esterno, almeno le seguenti informazioni:

· denominazione,

· rappresentante legale,

· sede,

· data dell'accordo di collaborazione,

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

· elenco progetti già svolti nell'ambito dell'accordo di collaborazione,

· elenco progetti in corso di svolgimento.

3 Presentazione delle proposte di stage
Le proposte di stage sono presentate dal proponente (azienda/ente) mediante un apposito modulo cartaceo da consegnare al coordinatore didattico oppure collegandosi al sito Web del CdLS e sottomettendo elettronicamente l’apposita form. Quest’ultima operazione è resa sicura dall’uso di uno user name e di una password che vengono consegnati dalla commissione dei progetti a seguito della firma della convenzione.

Ciascuna proposta di progetto contiene almeno le seguenti informazioni:

· azienda/ente proponente,

· sede e rappresentante legale,

· sede di svolgimento dello stage,

· riferimento del tutore aziendale,

· titolo del progetto di tirocinio,

· descrizione del progetto,

· esperienza formativa prevista,

· numero di tirocinanti richiesti (al più due),

· durata del progetto, 

· data di presentazione della proposta,

· termine di validità della proposta,

· prerequisiti richiesti allo studente.

4 Valutazione delle Proposte di Stage e Pubblicizzazione

4.1 Valutazione delle proposte di stage
La Commissione Stage valuta le proposte di stage in base ai seguenti criteri:

· adeguatezza tecnica della proposta,

· conformità al curriculum e alla tempistica del modulo professionalizzante,

· adeguatezza delle strutture e competenze aziendali o universitarie,

· presenza di un tutore aziendale,

· valutazioni del grado di soddisfazione di studenti che hanno svolto lo stage nell’azienda/ente.

La Commissione Stage segnala al proponente eventuali problemi riscontrati durante la valutazione della proposta, invitando ad apporre eventuali modifiche e/o integrazioni.

 La descrizione del progetto approvato viene quindi comunicata agli studenti attraverso la posta elettronica e affissa nelle bacheche dei principali punti di informazione gli appositi avvisi per gli studenti.

4.2 Albo delle proposte di stage
L'albo delle proposte di stage contiene tutte le proposte di progetto vagliate positivamente dalla Commissione Stage. L’albo è consultabile dagli studenti.
5 Associazione degli Studenti alle Proposte di Stage e Tutori

5.1 Ammissione degli studenti allo stage e presentazione delle domande

Sono ammessi a presentare domanda di tirocinio gli studenti iscritti al Modulo professionalizzante “Esperto in Business Intelligence”. 
Gli studenti esprimono le loro preferenze in merito ai  progetti disponibili nell’albo.  

La domanda viene presentata al coordinatore didattico.
5.2 Tutori

Lo stage si svolge sotto la guida di un tutore accademico e di un tutore aziendale.

Il nome e il riferimento del tutore aziendale sono comunicati dall’azienda nella scheda di presentazione del progetto di tirocinio. Il tutore aziendale ha il compito di supervisionare l’attività di progetto, inserendo il tirocinante nel contesto aziendale.  Al termine del tirocinio, il tutore aziendale predispone una relazione finale di valutazione del tirocinio.

Il tutore accademico verifica l'adeguatezza del piano di lavoro del tirocinante e supervisiona lo svolgimento del tirocinio con l'obiettivo di garantirne una qualità tecnica adeguata. Il tutore accademico:

· interviene direttamente per risolvere eventuali scostamenti dal piano di lavoro stabilito; 

· supervisiona la presentazione dei risultati del lavoro svolto dal tirocinante; 

· valuta i risultati del lavoro svolto dal tirocinante e la loro presentazione. 

5.3 Associazione studenti - proposte di tirocinio – tutore accademico

Al termine delle sessioni di esame, la Commissione Stage effettua le assegnazioni dei progetti agli studenti risolvendo eventuali conflitti in base a:

· preferenze espresse dai richiedenti; 

· affinità tra i requisiti dei progetti e il curriculum didattico degli studenti; 

· criteri di merito (media e durata degli studi). 

Contestualmente, , la Commissione Stage nomina per ciascuna coppia (studente, progetto) un tutore accademico, tra i docenti del CCLSWEA. 

Il coordinatore didattico provvede a comunicare le assegnazioni effettuate a tutti gli interessati (studente, tutore aziendale, tutore accademico). 

Lo studente, ricevuta la comunicazione del progetto assegnato, ha 20 giorni di tempo per consegnare la sua lettera di accettazione del tirocinio controfirmata dai due tutori. Lo studente ha facoltà di non accettare il progetto assegnato (mediante presentazione di lettera di non accettazione) e di ripresentare successivamente una nuova domanda.

6 Svolgimento del Tirocinio

6.1 Assicurazione

Tutti gli studenti sono assicurati dall’Università (comunicazione rettorale prot. 02-2517 del 04.12.98). 

Al momento dell’inizio dello stage il coordinatore didattico invia all’azienda/ente gli estremi della tipologia assicurativa, al fine di garantire l’azienda/ente verso gli obblighi di legge. Invia altresì copia del progetto di tirocinio all’ ufficio Stage di Ateneo per le ulteriori comunicazioni di legge.

6.2 Inizio dello stage
La data di inizio dello stage viene stabilita di comune accordo dallo studente e dal tutore aziendale. Prima dell'inizio del tirocinio, il coordinatore didattico consegna a ciascuno studente il Registro per il Rilevamento delle Presenze in Stage preventivamente vidimato. 

6.3 Monitoraggio dello stage
Durante lo stage, lo studente compila il Registro per il Rilevamento delle Presenze in Stage, controfirmato dal tutore aziendale.

L’orario giornaliero di permanenza in stage è stabilito di comune accordo tra lo studente ed il tutore aziendale.

Lo studente è tenuto ad aggiornare il tutore accademico almeno una volta al mese circa lo stato di avanzamento dello stage.
Al termine dello stage, lo studente riconsegna il Registro per il Rilevamento delle Presenze in Stage al coordinatore didattico, il quale verifica la regolarità della compilazione del registro (in particolare, che le ore svolte corrispondano al numero di crediti formativi necessari). 

7 Valutazioni degli Stage
7.1 Schede di valutazione 

Al termine dello stage lo studente compila un  questionario di uscita secondo un modello standard.

Il tutore aziendale compila a sua volta una scheda di valutazione dello stage secondo un modello standard.

Le schede compilate da studenti e tutori aziendali vengono riconsegnate al coordinatore didattico, il quale provvede a conservarle nel Registro delle Valutazioni degli Stage.  

La  scheda di valutazione dello stage è articolata nei seguenti punti: 

· 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 allo studente;

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

· valutazione sull’inserimento nella struttura:
· comportamento relativo a orari e procedure organizzative;

· livello di integrazione e qualità delle relazioni interpersonali.

7.2 Uso delle valutazioni

La scheda di valutazione del tutore aziendale viene inoltrata dal coordinatore didattico al tutore accademico, che la utilizza al fine di integrare la sua valutazione dello stage. In particolare, tale valutazione viene riportata su un apposito modello standard contenente almeno:

· una valutazione numerica in decimi,

· una valutazione di rispondenza della proposta di progetto al progetto effettivamente svolto.

Tale valutazione viene inoltrata dal tutore accademico alla segreteria didattica entro 7 giorni dalla data di appello di laurea. La segreteria didattica ne inoltra copia alla commissione di laurea.

La Commissione Stage può tener conto delle schede di valutazione compilate dagli studenti, dai tutori aziendali e dai tutori accademici nelle future valutazioni delle proposte di progetto.

Modelli Standard

Gli schemi dei documenti di:

· convenzioni con enti/aziende,

· presentazione di proposte di tirocinio da parte di enti/aziende,

· valutazione dello stage a posteriori da parte dello studente,

· valutazione dello stage a posteriori da parte dell’ente/azienda ospitante,

sono disponibili sul sito web degli stage, e mantenuti aggiornati a cura del coordinatore didattico.
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