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Introduzione  
Gli attuali elenchi dei tutor accademici, associati ai vari corsi, è il frutto di un export massivo di dati estratti                    
dall’offerta formativa erogata dall’Ateneo di Palermo per l’anno accademico 2016/2017 
 
Il presente documento contiene una guida per gli operatori di staff per la gestione (aggiunta, modifica o                 
cancellazione) dei tutor accademici associati ai vari corsi di laurea. 
 
Tale operazione si rende necessaria quando viene segnalato dalla struttura ospitante, in fase di inserimento di                
un progetto formativo, che il docente tutor accademico concordato con il corso di laurea non risulta presente                 
nello specifico menù a tendina. 
 
Dalle stesse maschere è possibile censire un nuovo corso di laurea nel caso, ad esempio, di studenti                 
appartenenti a vecchi corsi di laurea in via di esaurimento oppure nel caso di corsi di nuova attivazione non                   
ancora censiti sulla piattaforma Almalaurea. 
 
  
 

  

2 



Gestione lista dei tutor accademici associati ad un corso 
 
Dopo avere effettuato il login sulla piattaforma, con le credenziali di staff, ​cliccare​ col pulsante sinistro del 
mouse, sulla voce “CONVENZIONI E TIROCINI” così come indicato nella figura seguente. 
 

 
 
apparirà una schermata con molti riquadri. spostarsi nella parte bassa della pagina e, all’interno del riquadro 
verde in basso a destra denominato “Altre funzioni” cliccare sulla voce “Gestione tutor per C.D.S.” 

 
 

A questo punto viene mostrata la pagina di ricerca del corso di studio per il quale abbiamo necessità di 
aggiungere o modificare il nominativo di un docente. Inserire il codice del corso nell’apposito campo e cliccare 
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sul tasto “cerca”

 
Se al codice inserito è associato un corso presente in banca dati viene mostrata la schermata seguente e 
bisognerà cliccare sulla descrizione del corso per entrare nel dettaglio 
 

 
 
Selezionato il corso di interesse viene mostrata la lista dei docenti tutori accademici associati a quel corso. A 
questo punto, verificato che in effetti il docente non è presente, per aggiungere un nuovo docente è necessario 
premere sul pulsante “Aggiungi docente” 
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La pressione del tasto riapre la stessa maschera ed è necessario andare in fondo alla pagina per visualizzare i 
campi che andranno riempiti per poter censire il nuovo tutor accademico. I dati da inserire sono: 
 

● Nome  
● Cognome 
● Email (si prega di prestare particolare attenzione alla email visto che si tratta della email che verrà 

utilizzata dalla piattaforma per l’invio, al tutor aziendale, del progetto formativo.)  
● Tipo di tirocinio (può essere inserito “Entrambi”) 

 
Dopo aver inserito i dati è sufficiente premere sul pulsante “Salva” per salvare i dati del tutor aggiunto. 
 
Si noti che la stessa maschera consente di effettuare delle modifiche o la cancellazione del docente premendo 
sui rispettivi tasti presenti nell’elenco accanto il nome del docente. 
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Censimento di un nuovo corso 
Nell’eventualità in cui un corso non fosse ancora censito, perché relativo a corsi particolarmente datati e in 
via di esaurimento o nel caso di nuovi corsi, dalla maschera di ricerca del corso è possibile premere il 
pulsante “Aggiungi nuovo corso”. Questa operazione permetterà la contestuale creazione del corso e 
l’aggiunta del primo docente da inserire. 

 
Viene proposta la maschera seguente dove va inserito il codice corso secondo la codifica GEDAS. In questo 
caso, a solo titolo di esempio, è stato inserito il codice 999.  
 
A questo punto è necessario premere sul pulsante “Aggiungi corso” che mostra la maschera seguente dove è 
necessario inserire i seguenti campi: 
 
Codice corso (codice GEDAS del corso) 
Corso  (descrizione esatta del corso così come censito su GEDAS) 
Tipo di titolo (Triennale, Magistrale/Specialistica, Ciclo unico) 
Nome (nome del docente da censire) 
Cognome (cognome del docente da censire) 
Email (del docente) 
Tipo di tirocinio (può essere inserito “Entrambi”) 
 
E premere il pulsante Salva. 
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