LA CASA DEI COMUNI i

DoteComune HEN ETiH LAS

AAAAAAAAA

Sistema informativo on-line
“Gestionale”
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Per la gestione del tirocinio il tirocinante ha a disposizione un
sistema informativo di rendicontazione presenze/assenze e
documenti (“Gestionale”).

Per I'accesso bisogna collegarsi al sito www.dotecomune.it e
cliccare sull’icona in alto a destra del login e inserire UserID e
Password da richiedere al proprio tutor dell’'Ente Ospitante:
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Inserendo le proprie credenziali si accede all’area personale del
gestionale.
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«,08DS - Office And Data System SRL @ ®

A sinistra della pagina selezionando la voce “Dati personali” si chiede
di verificare la correttezza dei dati gia inseriti e compilare quelli

mancanti, soprattutto i dati bancari necessari per I'erogazione del
contributo.
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Si ricorda che il tirocinio di DoteComune & formato da:
e Attivita di tirocinio presso I'Ente ospitante
e Attivita di formazione d’aula presso I'Ente Promotore

Le attivita di formazione d’aula vengono inserite nel Gestionale
dall’Ente Promotore.

Le attivita di tirocinio devono essere inserite dal tirocinante
selezionando la voce “Timesheet”.

&b Dati persona TIMESHEET

Attivita di tirocinio (O) 480 463,516,5
Formazione a Distanza (0) 0 0

Formazione d'aula (O) 36 32 “

Per inserire le ore nel timesheet, il tirocinante deve:
e cliccare sul giorno in cui vuole inserire le ore, la casella diventera
rosa;
e selezionare dal menu a tendina a destra, “Voce timesheet”, la

dicitura Attivita di tirocinio;
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e inserire il numero di ore di attivita di tirocinio svolte;
e selezionare dal menu a tendina a destra, “Attivita”, la dicitura
corrispondente all’attivita svolta tra quelle disponibili;

e cliccare sul tasto Inserisci, la casella diventera azzurra.

IMPORTANTE:
Le ore e le attivita svolte devono essere inserite giornalmente.

Gli inserimenti vengono verificati sia dal tutor dell’'Ente Ospitante, sia
dal tutor dell’lEnte Promotore.

Il tutor dell’Ente Ospitante ogni fine mese ha il compito di verificare
e approvare il timesheet.

Il tutor dell’Ente Promotore verifica le attivita svolte all'inizio e alla
meta di ogni mese.
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DoteComune

ANCI Lombardia
Ancilab
Via Rovello, 2 - MILANO
www.dotecomune.it
Tel. 02.72629640
E-mail: info@dotecomune.it
formazione@dotecomune.it
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