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COT - CENTRO DI ORIENTAMENTO E TUTORATO 
Settore Informazione e comunicazione 
Struttura Sportello di Orientamento e Tutorato 
Funzione Informazioni e assistenza per l'accesso ai servizi per gli studenti dell'Ateneo 
Operatori 
degli Sportelli 

(Ogni sportello è coordinato dal Delegato di Facoltà per l'Orientamento) 
-Tutor studenti (Peer tutor); 
-Tutor laureati (Tutor facilitatori); 
-Volontari delle associazioni studentesche; 
-Operatori del COT 

Servizi gestiti 
direttamente 
presso lo Sportello 

Modalità di gestione dei servizi: 
(la modalità è già un servizio) 
-Accoglienza / Prima informazione; 
-Help desk / Assistenza specifica 
Servizi principali: 
(Prima fascia - servizi gestiti da tutor studenti) 
-Informazioni sul nuovo ordinamento dei corsi di studio universitari; 
-Informazioni sui corsi di studio dell'Università di Palermo; 
-Informazioni sulle modalità di preiscrizione, immatricolazione, transizione dal vecchio al nuovo ordinamento 
e di partecipazione alle selezioni per l'ammissione ai corsi a numero programmato ed ai test di valutazione 
dell'eventuale debito formativo; 
-Consulenza sulle problematiche logistiche degli studenti fuori sede; 
-Gestione data bank docenti per facoltà, corso di laurea, insegnamenti: 

• reperibilità docenti (sede di lavoro, telefono, fax, e-mail, orario lezioni, ricevimento studenti, 
esami) 
• reperibilità materiale didattico (testi e dispense, supporti online e FAD); 

-Contatto con studenti che non sostengono esami da oltre 12 mesi; 
-Consulenza per l'elaborazione dei piani di studio; 
(Seconda fascia - servizi gestiti da tutor laureati) 
-Consulenza per approccio metodologico allo studio; 
-Applicazione della Carta dei servizi per gli studenti; 
-Tirocini e stage; 
-Orientamento al lavoro (informazioni sui seminari sul mercato del lavoro e delle professioni; sulla consulenza 
allo sviluppo di carriera; sui workshop sulla selezione del personale; sui workshop sull'imprenditorialità 
giovanile; sul centro risorse avvio al lavoro; sulla Job bank); 
(Terza fascia - servizi gestiti da volontari delle associazioni) 
-Erasmus e scambi; 
-Forum group/sito dello sportello; 
-Gestione FAQ; 
-Somministrazione questionari; 
-Customer satisfaction (ufficio segnalazione reclami e disservizi); 
-Rapporti con gli organismi di rappresentanza degli studenti 

Accesso ai 
servizi gestiti 
direttamente 
dal COT 

Servizi centralizzati, forniti presso la sede del COT: 
-Consulenza individuale di orientamento; 
-Bilancio di competenze; 
-Counselling; 
-Sportello di orientamento al lavoro 

Accesso ai 
servizi non gestiti 
direttamente 
dal COT 

-Mensa, pensionato, etc. (Opera Universitaria); 
-Assistenza problemi di disabilità (CUD); 
-Segreterie studenti; 
-Segreterie didattiche; 
-Altri servizi 

Attività 
di back-office 

(Prima fascia - attività gestite da tutor studenti e tutor laureati) 
Aggiornamento data bank docenti per facoltà, corso di laurea, insegnamenti 
-Collegamento segreterie didattiche; 
-Collegamento con il Centro Universitario Disabili; 
(Seconda fascia - attività gestite da tutor laureati) 
-Contatto con studenti che non sostengono esami da oltre 12 mesi 
(Terza fascia - attività gestite da volontari delle associazioni) 
Gestione Forum group e FAQ attraverso il sito dello sportello 
Gestione modulistica e magazzino supporti di comunicazione 
Costumer satisfaction 
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