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Il presente manuale e dedicato alla gestione dei percorsi di
Alternanza Scuola-Lavoro, mediante il portale MasterStage.
Assimilarne i principi di funzionamento si rivelera di estrema utilita
nell'utilizzo del software, velocizzando numerose operazioni.

Modalita d'accesso Studenti

Digitare il link del Portale MasterStage dell'Istituto nella barra degli indirizzi del proprio browser ,
quindi inserire le credenziali normalmente utilizzate per accedere a MasterCom. In alternativa,
accedere dall’apposita icona (valigia) presente nel Quaderno Elettronico.
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Gestione Progetti

Progetti
La sezione mostra un elenco di tutti i progetti creati e rintracciabili tramite i filtri sulla destra (Per
data inizio e Data di fine) oppure per nome, dall’apposito campo col pulsante Cerca.

Portale Studenti Masterstage Tommasina.  Modifica password / Annulla l'accesso

Gestione Progetti Gestione Stage

Progetti

A~ 2N et ki
Numero  pata Posti er atainizio

Azienda

Descrizione

ore inizio Disponibili Qualsiasi data
DIMOSTRAZIONE 12 30 oot '
02022017 Facoltiva.... 40 Dicembre Gennaio FIAT No Ultimi 7 giorni
2016 2017 Questo mese
Progetto 1 1 = = Esselunga No Quest'anno
01 01 -
Progetto . . . Chiesi )
dimostrativo Descrizione Facoltativa del progetto... 100 Settembre  Dicembre Farmaceutii O Per data fine
2016 2016
Qualsiasi data
Progetto = & Chiesi i
Tramello Descrizione facoltativa 50 Dicembre Febbraio Farmaceutici No Oggi
2016 2017 Ultimi 7 giorni
ol Questo mese
01 Giugno N .
prova prova 1 2016 Giugno - No Quest'anno
2016
03 22
Stage Facoltativa 100 Novembre  Dicembre  FIAT No
2016 2016

Cliccando su uno dei progetti che la scuola ha abbinato all’alunno, é possibile conoscerne in
anteprima i dettagli, riepilogati nelle sezioni Dati Principali e Dati Operativi.

Portale Studenti Masterstage Tommasina.  Modifica password / Annulla I'accesso

Gestione Progetti

Progetti

Pagina iniziale » Progetti » Progetti » Progetto dimostrativo: Chiesi Farmaceutici - Istituto MasterCom

Dati Principali

Salva come nuovo

Nome:  Progetto dimostrativo
Salva e continua le modifiche

Descrizione:  Descrizione Facoltativa del progetto...

Datainizio: 01 Settembre 2016 B
Iscrizione allo Stage

Datafine: 01 Dicembre 2016 Storia

Numeroore: 100

Dati Azienda

Azienda: ~ Chiesi Farmaceutici

Dati Azienda: ~ Via Paradigna
43122 Parma (PR)

Nota

Il pulsante di destra Iscrizione allo Stage permette di candidare la propria utenza per il progetto in
questione. Una volta effettuata 1’iscrizione, sara compito del tutor scolastico accettare o rifiutare la
proposta.



Gestione Stage

Stage

In quest’area vengono riepilogati tutti gli stage a cui 1’alunno e associato. E' inoltre possibile
effettuare una ricerca specifica, tramite I'apposita barra posta in alto o utilizzare i filtri (per data
fine, stato di attivita e stato della richiesta) sulla destra.

Portale Studenti Masterstage

Tommasina. Modifica password / Annulla l'accesso

Gestione Progetti Gestione Stage

Stage

| 7 risultati (13 in tutto)

«Tutte le date Maggio 2016 Agosto 2016 Settembre 2016 Novembre 2016 Dicembre 2016

Progetto Tramello: Chiesi Farmaceutici - Istituto MasterCom
Prova questionari; Chiesi Farmaceutici - Istituto MasterCom
Stage: FIAT - Istituto MasterCom

Stage uFficio marketing: FIAT - Istituto MasterCom

7 Stage

VERDI GIUSEPPE

VERDI GIUSEPPE

DACCHI DONALDO

Tutor Scolastico

Rossi Mario

Rossi Mario

Paolo Rossi

Rossi Mario

09 Dicembre 2016
17 Agosto 2016
09 Novembre 2016

25 Novembre 2016

Progetto A 1% TytorScolastico Tutor Aziendale Datainizio ® 2* | Datafine Numero ore Per data fine
DIMOSTRAZIONE 02022017: FIAT - Istituto MasterCom 'VERDI GIUSEPPE Bianchi Agostina 12 Dicembre 2016 30 Gennaio 2017 40 Qualsiasi data
oggi
Incontro con resp. aziendali: Esselunga - Istituto MasterCom VERDI GIUSEPPE Prova Tutor 18 Maggio 2016 04 Luglio 2016 1 g_g N
Ultimi 7 giorni
Progetto dimostrativo: Chiesi Farmaceutici - Istituto MasterCom 'VERDI GIUSEPPE Prova Tutor 01 Settembre 2016 01 Ottobre 2016 100

19 Dicembre 2016
24 Agosto 2016
22 Dicembre 2016

23 Dicembre 2016

Questo mese
50 Quest'anno

100

Tutti
| si
No

Per stato richiesta

Tutti
Inoltrata
Accettata
Rifiutata

Per accedere al dettaglio di uno stage e poterne visualizzare parametri ed informazioni, é sufficiente
cliccare sul nominativo del progetto.

Dati Principali
Consente di visualizzare la descrizione
appartenenza dello studente.

del progetto e i dati della classe e dell'indirizzo di

Tommasina

Portale Studenti Masterstage

Modifica password / Annulla l'accesso

Gestione Progetti Gestione Stage

Stage

Pagina iniziale » Progetti » Stage » Progetto dimostrativo: Chiesi Farmaceutici - Istituto MasterCom - Ardini Tommasina (3A Liceo Linguistico)

Dati Principali Dati Operativi Registro Presenze Val. Studente Quest. Val. Stage Allegati

Salva

Dati principali Salva e continua le modifiche

Progetto:  Progetto dimostrativo: Chiesi Farmaceutici - Istituto
MasterCom ‘ Cancella ‘
Descrizione:  Descrizione Facoltativa del progetto...

Stampa Adesione Alternanza

Dati scolastici
Stampa Attestato
Classe: 3
Stampa Foglio Presenze

Sezione: A Stampa Valutazione Studente

Indirizzo studio:  Liceo Linguistico Storia




Dati Operativi

Questa schermata risulta molto utile poiché permette di visualizzare tutti i dettagli operativi relativi
alla mansione che dovra essere svolta (tipologia, luogo, numero di ore e periodo), nonché i tutor a
cui lo studente é stato affidato per lo specifico percorso.

Portale Studenti Masterstage Tommasina.  Modifica password / Annulla l'accesso

Gestione Progetti Gestione Stage

Stage

Pagina iniziale > Progetti > Stage » Progetto dimostrativo: Chiesi Farmaceutici - Istituto MasterCom - Ardini Tommasina (3A Liceo Linguistico)

Dati Principali Dati Operativi Registro Presenze Val. Studente Quest. Val. Stage Allegati
alva

Dati operativi Salva e continua le modifiche

Mansioni:  Assistenza in ufficio commerciale

‘ Cancella ‘
Luogo svolgimento:  Milano S

Numeroore: 100
Stampa Adesione Alternanza

Datainizio: 01 Settembre 2016
Stampa Attestato

Data fine: 01 Ottobre 2016 Stampa Foglio Presenze
Stampa Valutazione Studente

Tutors

Storia
Tutor Scolastico:  VERDI GIUSEPPE

Tutor Aziendale:  Prova Tutor

Registro Presenze

Sono qui riepilogati i dettagli del “diario di bordo” dello studente; é possibile inserire la data e le
ore di inizio e fine per ogni giornata, oltre all’attivita svolta. Solo un utente amministratore, il tutor
scolastico o il tutor aziendale potranno apporre la spunta di convalida, per confermare i dati corretti.

Portale Studenti Masterstage Tommasina.  Modifica password / Annulla laccesso

Gestione Progetti  [EEEIUIIY

Stage

Pagina iniziale » Progetti » Stage » Progetto dimostrativo: Chiesi Farmaceutici - Istituto MasterCom - Ardini Tommasina (3 Liceo Linguistico)

Dati Principali Dati Operativi Registro Presenze Val. Studente Quest. Val. Stage Allegati
alva

Presenze

Salva e continua le modifiche

Convalida
Data presenza Orario inizio Orario fine Attivita svolta tutor Cancellare? ——
[ cancet |
15/02/2017 Oggi| 08:30 Adesso | 17:30 Adesso | Attivita di Data Entry tramite supporto °©
informatico
Stampa Adesione Alternanza
Stampa Attestato
Stampa Foglio Presenze
Stampa Valutazione Studente
4
Storia
11/01/2017 Oggi | 08:30 Adesso | 17:30 Adesso | Conoscenza degli applicativi interni per la ©

gestione della documentazione.

15/12/2017 oggi | 08:30 Adesso | 17:30 Adesso | Conoscenza dei processi produttivi ©




Val. Studente
Tramite questa sezione e possibile stilare la relazione valutativa finale, in merito al percorso di
Stage effettuato.

Portale Studenti Masterstage Tommasina.  Modifica password / Annulla laccesso

Gestione Progetti Gestione Stage

Stage

Pagina iniziale » Progetti » Stage » Progetto dimostrativo: Chiesi Farmaceutici - stituto MasterCom - Ardini Tommasina (3A Liceo Linguistico)

Dati Principali Dati Operativi Registro Presenze Val. Studente Quest. Val. Stage Allegati
alva

Valutazione finale Studente - -
Salva e continua le modifiche

Valutazione studente: | L'azienda opera all'interno del segmento..

| cancetia |
L'attivita svolta pud essere collocata nell'ambito —
della gestione dei dati tramite supporti
informatici. In particolare, ..

Stampa Adesione Alternanza
Stampa Attestato

Stampa Foglio Presenze
Stampa Valutazione Studente

Storia

Quest. Val. Stage

In questa pagina e possibile esprimere il giudizio relativo allo stage svolto, compilando i campi dei
questionari specificatamente abbinati al progetto. Oltre alla scelta precompilata del menu a tendina,
e possibile corredare il giudizio con una nota testuale libera.

Portale Studenti Masterstage Tommasina.  Modifica password / Annulla l'accesso

Gestione Progetti Gestione Stage

Stage

Paginainiziale » Progetti » Stage » Progetto dimostrativo: Chiesi Farmaceutici - Istituto MasterCom - Ardini Tommasina (3A Liceo Linguistico)

Dati Principali Dati Operativi Registro Presenze Val. Studente Quest. Val. Stage Allegati
alva

Valutazioni Stage Studenti

Salva e continua le modifiche

Quesito Risposta quesito Note
i i i N . - . [« L
Hai potuto seguire tutto il corso? 1.5i, tutto < ottima collocazione della sede operativa dal punto di vista ‘ ancells ‘
logistico.

Ritieni di aver imparato nuove 5 i i a
o 1. Si, molto di quello che ho imparato non lo sapevo. * Stampa Adesione Alternanza
nozioni? -
1. Si, molto di quello che ho imparato non lo sapevo. Stampa Attestato
Ritieni utile applicare quanto 2. Abbastanza, ho aggiunto qualche nozione che non conoscevo.
imparato? 3. Pit 0 meno, conoscevo gia tutti gli argomenti. Stampa Foglio Presenze

Stampa Valutazione Studente

Storia




Allegati
Offre la possibilita di caricare/scaricare documenti aggiuntivi, sia all’istituto scolastico che allo
studente, evitando spesso passaggi di documenti cartacei.

Portale Studenti Masterstage Tommasina.  Modifica password / Annulla laccesso

Gestione Progetti Gestione Stage

Stage

Pagina iniziale » Progetti » Stage » Progetto dimostrativo: Chiesi Farmaceutici - Istituto MasterCom - Ardini Tommasina (3A Liceo Linguistico)

Dati Principali Dati Operativi Registro Presenze Val. Studente Quest. Val. Stage Allegati
alva

Documenti allegatl Salva e continua le modifiche

Download Descrizione Data creazione Data modifica Cancellare?

| cancetia |

Aggiungi nuovo allegato

File allegato Descrizione Data creazione Data modifica Cancellare? Stampa Adesione Alternanza
Scegli file | Nessun file selezionato - - Stampa Attestato

Stampa Foglio Presenze

Stampa Valutazione Studente

Storia

Stampe
Le voci poste sulla destra di ogni schermata di Stage consentono di produrre diversi documenti di
testo, differenziati per argomento:

* Stampa Adesione Alternanza: il patto formativo con i dati dell’alunno.

* Stampa Attestato: riepiloga le valutazioni raccolte durante lo stage, da tutor e studente.

* Stampa Foglio Presenze: il riepilogo in tabella delle presenze registrate.

» Stampa Valutazione Studente: il riassunto delle risposte fornite nel questionario.



Modalita d'accesso Famiglie

La famiglia accede al riepilogo Progetti e Stage dello studente tramite il sito genitori MasterCom.
Dopo l'accesso, nel menu principale selezionare la voce Alternanza scuola lavoro.

'Altemanza scuola lavoro

Istituto di Istruzione Superiore "MASTERCOM"
BLACK JOE
Progetti
Nome Nome azienda Data inizio Data fine Azione
gvmi ¥
ALFABETIZZAZIONE . o
INFORMATICA Google Milan 23-02-2017 17-03-2017 Fai richiesta
Annotazioni docenti
g Assenze Stages
- . ¢ Informazioni parente
~ Comunicazioni . Nome Data inizio Data fine
— Data richiesta Stato
(,)Pagelle
UArgnmenti
@cOmpni
1 Note disciplinari
%Agenda

Fare richiesta per i progetti disponibili

Il genitore puo fare richiesta di adesione, per lo studente, a uno dei progetti messi a disposizione

dall'Tstituto.
Cliccare Fai richiesta in corrispondenza del progetto, dove sono indicate 'azienda convenzionata e

le date di inizio/fine dello stage.

Progetti
Nome Nome azienda Data inizio Data fine Azione
ALFABETIZZAZIONE . R
INFORMATICA Google Milan 23-02-2017 17-03-2017 Fai richiesta




Esito della richiesta

Da questo momento la richiesta risultera Inoltrata e si trovera nell'elenco Stages. In caso di
necessita, il pulsante Annulla richiesta consente di ritirare la candidatura (opzione disponibile solo
fin tanto che la richiesta € in attesa di esito).

Stages
Informazioni parente
Nome Data inizio Data fine
Data richiesta Stato
ALFABETIZZAZIONE Inoltrata
INFORMATICA 23-02-2017 17-03-2017 21-07-2017 Annulla richiesta

Quando I'Istituto selezionera le adesioni effettive al progetto, la richiesta di stage avra esito
Accettata o Rifiutata.

Stages
Informazioni parente
Nome Data inizio Data fine
Data richiesta Stato
ALFABETIZZAZIONE
INFORMATICA 23-02-2017 17-03-2017 21-07-2017 Accettata
Stages
Informazioni parente
Nome Data inizio Data fine
Data richiesta Stato
ALFABETIZZAZIONE -
INFORMATICA 23-02-2017 17-03-2017 21-07-2017 Rifiutata
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