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PREMESSA  

L’attività di tutorato con l’Ateneo: 
 

 ha una durata massima di 250 ore per ciascun anno accademico per le studentesse e gli studenti iscritti a 
laurea magistrali o magistrali a ciclo unico o di 100 ore per le dottorande e i dottorandi 

 non costituisce attività lavorativa ed è compatibile con l’attribuzione della borsa di studio regionale e con la 
collaborazione 200 ore; 

 l’importo orario lordo ente dell’assegno corrisponde a: 

o 16,00 € lordo ente (12,97 € lordo percipiente, indicativamente 11,45€ netto percipiente)  
o 20,00 € lordo ente (16,21 € lordo percipiente, indicativamente 14,34€ netto percipiente) 

L'importo si intende esente da IRPEF (art.4 legge 476/1984). Al predetto assegno si applicano le disposizioni dell'art. 10-
bis del decreto legislativo 15 dicembre 1997, n. 446 e, in materia previdenziale, quelle dell'art. 2, commi 26 e seguenti, 
della legge 8 agosto 1995, n. 335 e successive modificazioni. 

 non configura in alcun modo un rapporto di lavoro subordinato e non dà luogo ad alcuna valutazione ai fini 
dei pubblici concorsi. 

L’inserimento dell'IBAN su cui effettuare il pagamento è prerequisito per l'attivazione dell’attività di tutorato. 

A seguito di accettazione della proposta sarà inviata mail con copia del contratto sottoscritto dall’Ateneo. 

È necessario completare i corsi di formazione sulla sicurezza (se non già svolti), prima dell'inizio delle attività previste 
dal contratto (si veda informativa sicurezza). 

Il pagamento dell’attività non potrà essere erogato fino a che la formazione in materia di sicurezza non risulterà 
completata. 

Durante lo svolgimento dell’attività di tutorato dovrà essere rendicontato il monte ore impegnato tramite l'apposito 
sistema.  

Ogni periodo di rendicontazione verrà valutato e, raggiunte le ore concordate, la struttura provvederà a erogare il 
pagamento. In caso di interruzione anticipata delle attività saranno riconosciute ai fini del pagamento le sole ore 
rendicontate e valutate positivamente. Il pagamento avviene tramite bonifico bancario sull'IBAN indicato in UNIWEB 
che deve essere intestato o co-intestato alla studentessa o allo studente titolare del contratto. 

Per i contratti superiori a 100 ore di attività, è possibile richiedere in fase di sottoscrizione del contratto il pagamento in 
due tranche: la prima a seguito della valutazione positiva di rendicontazione delle prime 100 ore, la seconda al termine 
delle attività. Una volta sottoscritto il contratto non sarà più possibile apportare ulteriori modifiche. 

Dopo il conseguimento del titolo di studio (data della proclamazione), o a seguito di qualsiasi altra interruzione o 
sospensione della carriera, non sarà più possibile sottoscrivere un contratto per attività di tutorato. 

La modifica dei dati anagrafici, compreso l'IBAN, deve essere fatta autonomamente dalla piattaforma UNIWEB, che è 
collegata al portale MyGebes Studente. L’aggiornamento delle informazioni sarà visibile dal giorno successivo. 
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La gestione delle attività di tutorato avviene tramite un sistema informatico di Ateneo, al quale si accede tramite 
identificazione Single Sign On (SSO): http://unipd.it/collaborazioni-studenti 

Per ulteriori informazioni scrivere a: tutorato@unipd.it  

Regolamento tutorato e maggiori informazioni alla pagina dedicata. 

ACCESSO 

http://unipd.it/collaborazioni-studenti 

Dopo aver effettuato il login attraverso il riconoscimento personale tramite Single Sign On (SSO), la schermata principale 
del gestionale è la seguente. 

 

Sarà necessario accedere al modulo software MyGebeS Studente.  
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HOMEPAGE 

Una volta in MyGebeS Studente cliccare su Tutorato. La pagina successiva presenterà le voci di menu disponibili per la 

gestione della posizione. 

 

INFO GENERALI 

Nella sezione “Info generali” sono riepilogate alcune informazioni utili relative al tutorato. 
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I MIEI DATI 

 

La sezione “I miei dati” riporta le informazioni di contatto dello studente e il riepilogo dei dati inseriti che permette di 
verificare se la compilazione delle informazioni richieste è avvenuta correttamente e se sussiste ancora la possibilità di 
essere contattati dalle strutture per l’attivazione del contratto di tutorato. 

 

In questo esempio non essendo ancora state compilate le “Disponibilità” e le “Competenze” non è possibile essere 
contattati per un’eventuale collaborazione. 

 

FORMAZIONE SICUREZZA 

Per poter collaborare con le strutture di Ateneo è obbligatorio svolgere i corsi di formazione in materia di sicurezza (se 
non già svolti). 

È obbligatorio svolgere la formazione in materia di sicurezza, disponibile on line, prima dell'inizio delle attività previste 
dal contratto. 

La sezione riporta le informazioni e le indicazioni per assolvere all’obbligo formativo. 

Il modulo software MyGebeS Studente visualizza anche quali siano i corsi già svolti (pallino verde) e quali siano quelli 
ancora da svolgere (pallino rosso).  
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La formazione prevista per l’attività di tutorato è disponibile online sulla piattaforma Moodle di Ateneo e si compone 
di due parti: 

 Formazione generale – obbligatoria per tutti i tutor; 

 Formazione specifica – a basso o ad alto rischio, a seconda del tipo di attività. 

Il modulo software MyGebeS Studente visualizza anche quali siano i corsi già svolti (pallino verde) e quali siano quelli 
ancora da svolgere (pallino rosso).   
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PROPOSTA COLLABORAZIONE 

 

La/lo studentessa/studente che è risultata/o vincitore del bando di tutorato riceverà una mail riepilogativa della 
proposta di collaborazione che sarà possibile visualizzare anche all’interno del sistema informatico. 

La/lo studentessa/studente avrà 4 giorni di tempo per accettare o rifiutare la proposta di collaborazione e sottoscrivere 
il contratto. 

 

 

 

 

 

ACCETTAZIONE DELLA PROPOSTA COLLABORAZIONE 

In fase di sottoscrizione del contratto, per le collaborazioni con un monte orario superiore alle 100 ore viene data la 
possibilità di ricevere il pagamento in 2 tranche:  

 la prima a seguito della valutazione positiva di rendicontazione delle prime 100 ore 

 la seconda al termine della collaborazione e dopo aver ricevuto la valutazione positiva delle attività svolte.  

Una volta sottoscritto il contratto non sarà più possibile apportare ulteriori modifiche. 
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In questa pagina verranno mostrati nuovamente i dati del contratto, è necessario cliccare “Ho preso visione” per 
proseguire 

 

 

In questa pagina verranno indicato il link per il regolamento del tutorato, è necessario cliccare “Ho preso visione” per 
proseguire 

 

 

 

In questa pagina verrà chiesto se si preferisce il pagamento in due tranche: la prima a seguito della valutazione positiva 
di rendicontazione le delle prime 100 ore, la seconda al termine delle attività.  
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Sarà necessario scegliere dal menù a tendina di: 

 aver già aperto la posizione contributiva alla Gestione Separata INPS 

 di aprire la posizione contributiva alla Gestione Separata INPS (N.B. da indicare solo se al momento della firma 
del contratto non si è ancora aperta e si aprirà in futuro). 

 

 

 

Sarà necessario scegliere dal menu a tendina: 

 di non essere titolare di pensione né assicurato con altre forme obbligatorie (soggetto a contribuzione INPS ad 
aliquota piena). 

 di essere iscritto ad altra forma pensionistica obbligatoria, Cassa previdenziale XXXXX (soggetto alla 
contribuzione INPS ad aliquota ridotta) 

 

 

 

 

La presentazione della domanda d’iscrizione alla Gestione Separata dovrà avvenire esclusivamente tramite 
internet, collegandosi al sito www.inps.it. Per domande collegate all’apertura della gestione separata o alla 
propria situazione contributiva è possibile contattare il numero gratuito 803164. Ricordiamo inoltre che se si 
è già iscritti non serve la comunicazione all’INPS. 
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Prima di accettare la proposta di collaborazione è possibile prendere visione dell’anteprima del contratto. 

 

Dopo aver preso visione del contratto sarà possibile Accettare o Rifiutare la proposta di collaborazione. 

 

Dopo aver accettato la sottoscrizione del contratto, per completare la procedura sarà necessario cliccare su “Ho preso 
visione” 

 

 

Si riceverà successivamente per e-mail copia del contratto e da quel momento sarà possibile contattare il valutatore 
della collaborazione per iniziare le attività oggetto della stessa. 
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RENDICONTAZIONE 

 

Una volta iniziata la collaborazione la/lo studentessa/studente deve registrare le presenze e le attività svolte attraverso 
i moduli previsti per la rendicontazione. 

 

 

 

 

È possibile rendicontare l’attività cliccando sul bottone verde “Inizio attività” che genera la produzione di una riga nella 
tabella sottostante che dovrà poi essere implementata, 
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Oppure cliccando sul bottone “Aggiungi rendicontazione” che genera l’apertura di una nuova finestra (pop up) dove 
dovranno essere inserite e salvate le informazioni richieste: 

 Giorno attività 

 Ora inizio-Ora fine 

 Descrizione dell’attività 

 

 

 

 

 

file:///G:/Drive%20condivisi/AC-S.ORIENTAM.E%20TUTOR/ADISS-ServiziStudenti-Tutorato/TUTORATO/CONTRATTI/NUOVA%20PROCEDURA%20GEBES/tutorato@unipd.it


AMMINISTRAZIONE CENTRALE 
AREA DIDATTICA E SERVIZI AGLI STUDENTI – ADiSS 
Ufficio Servizi agli Studenti 

 

                       

 

14 
Per informazioni e-mail tutorato@unipd.it 
 

 

Il sistema permette di rendicontare un massimo di 9 ore giornaliere per un massimo di 36 ore settimanali. Ogni 6 ore è 
prevista una pausa di almeno 10 minuti. 

Per richiedere il pagamento delle ore rendicontate è necessario che la rendicontazione sia sottoposta alla valutazione. 

Sarà sufficiente cliccare la voce “No” presente nella colonna “Sottoposti a valutazione” 

 

 e si attiverà un interruttore per inviare le ore a valutare. 

 

Il modulo permette anche di vedere il riepilogo delle attività inserite e rendicontate. 
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Al termine delle ore assegnate dal contratto sarà necessario redigere una Relazione personale. 
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Per compilare la Relazione finale è necessario seguire le indicazioni riportate nel pulsante “Help” 

 

 

 

INTERRUZIONE ANTICIPATA 

 

Una volta iniziata la collaborazione la/lo studentessa/studente ha la possibilità di interrompere la collaborazione. 

In questo caso saranno riconosciute e pagate le ore rendicontate e positivamente valutate. 
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L’interruzione potrà avvenire solo se le ore rendicontate saranno state approvate. 

Dopo la rendicontazione è necessario compilare la “Relazione finale” (vedi punto precedente).  
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RINUNCIA  
La/lo studentessa/studente ha la possibilità di rinunciare definitivamente alla chiamata per l’attivazione di 
collaborazioni a tempo parziale con le strutture di Ateno. 

In questo caso il suo nominativo sarà escluso in maniera definitiva dalla graduatoria per l’anno corrente e non sarà poi 
possibile ripristinarlo. 
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