
Procedura on line per:
presentare domanda di TIROCINIO 

CURRICULARE presso una struttura 
convenzionata
con l’Ateneo
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Ecco cosa devi fare PASSO PER PASSO - 1

� Devi accedere al servizio on line https://tirocini-studenti.unibo.it tramite 
le tue credenziali di Ateneo

Accesso 
autenticato
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Ecco cosa devi fare PASSO PER PASSO - 2

� Per visionare l’elenco delle strutture convenzionate, una volta entrato 
nella tua home page, devi selezionare, nella colonna di sinistra, il 
bottone “Aziende”
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Ecco cosa devi fare PASSO PER PASSO - 3

� A questo punto è visibile l’elenco delle aziende convenzionate con 
l’Ateneo di Bologna e puoi cercare, anche con l’aiuto dei filtri di ricerca 
(denominazione; parola chiave; provincia; nazionalità), la struttura di tuo 
interesse
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Ecco cosa devi fare PASSO PER PASSO - 4

� Individuata l’azienda che ti interessa, puoi cliccarci sopra per visionare 
nel dettaglio di cosa si occupa e per conoscere i recapiti di riferimento
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Ecco cosa devi fare PASSO PER PASSO – 5 e 6

� A questo punto devi contattare l’azienda, verificare l’effettiva 
disponibilità della stessa ad accoglierti come tirocinante e, in caso di 
disponibilità, concordare insieme il programma di tirocinio (attività da 
svolgere) ed i tempi di partecipazione (numero di ore in base a quanto 
previsto dal tuo Corso di Studio, data di inizio e fine attività); 

� Verificata l’effettiva disponibilità dell’azienda ad accoglierti come 
tirocinante e concordato il programma di tirocinio, devi chiedere 
all’azienda di pubblicare all’interno del servizio tirocini on line un’offerta 
di tirocinio cosiddetta “ad personam” indirizzata a te. Ti segnaliamo che 
per questa procedura è indispensabile rilasciare all’azienda ospitante il 
tuo Codice Fiscale.
L’azienda può trovare tutte le istruzioni su come procedere in tal senso 
all’interno del portale del Polo di Cesena [tirocini/area aziende-enti 
(convenzioni)].
In caso di dubbi, perplessità o domande è possibile contattare il Servizio 
Tirocini e Relazioni Internazionali.
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Ecco cosa devi fare PASSO PER PASSO – 7

� A questo punto, nella tua home page, puoi vedere l’offerta di tirocinio “ad 
personam” che l’azienda ha caricato per te
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Ecco cosa devi fare PASSO PER PASSO – 8

� Devi cliccare sopra l’offerta “ad personam” per visionare nel dettaglio le 
attività proposte. Se l’offerta è stata approvata ed è compatibile con la 
tua carriera, puoi presentare la tua richiesta di adesione all’offerta 
dell’azienda cliccando il bottone blu “Presenta richiesta”
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Ecco cosa devi fare PASSO PER PASSO – 9

� In questa fase devi: allegare il tuo curriculum vitae; inserire il nominativo 
di un tutor di Facoltà (prima devi averlo contattato personalmente e devi 
avere verificato la sua disponibilità ad assumersi il ruolo); cliccare sul 
bottone blu “Invia richiesta”
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Ecco cosa devi fare PASSO PER PASSO – 10 e 11

� A questo punto la tua richiesta sarà resa visibile alla 
struttura ospitante che, come da accordi, dovrà accettarla.
Non appena la struttura ospitante avrà accettato la tua 
richiesta vedrai il semaforo di accettazione di colore verde;

� Dopo l’approvazione da parte della struttura ospitante, la tua 
richiesta di tirocinio sarà resa visibile al Servizio Tirocini e 
Relazioni Internazionali, che la sottoporrà alla Commissione 
di tirocinio competente. Se la Commissione ha approvato la 
tua richiesta vedrai il semaforo di assegnazione di colore 
verde e potrai iniziare il tuo tirocinio, rigorosamente dopo 
avere ritirato il libretto-diario. Se la Commissione ha 
bocciato la tua richiesta vedrai il semaforo di assegnazione 
di colore rosso e potrai scegliere di presentare una nuova 
domanda di tirocinio presso una struttura convenzionata con 
l’Ateneo.
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Ecco cosa devi fare PASSO PER PASSO – 10 e 11

Durante l’iter di 
approvazione del tuo 

tirocinio, questi 
semafori possono 
assumere colori 

diversi in base allo 
stato di avanzamento 

della richiesta.
Tu potrai iniziare  il 
tirocinio solamente 

quando tutti i 
semafori saranno 

verdi.
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NOTA BENE - IMPORTANTE

� Il Servizio Tirocini e Relazioni Internazionali acc etterà le 
richieste di tirocinio (già accettate dall’azienda 
proponente) entro il decimo giorno di ogni mese e l e 
sottoporrà alla Commissione di tirocinio del mese 
stesso. Le richieste pervenute successivamente a ta le 
scadenza saranno sottoposte alla Commissione di 
tirocinio del mese successivo;

� E’ indispensabile monitorare costantemente lo stato di 
avanzamento della tua domanda di tirocinio;

� Potrai iniziare il tirocinio solo quando tutti e tr e i 
semafori (approvazione, accettazione e assegnazione ) 
saranno di colore verde.


