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PERCHE ?

Tirocinio: il ponte tra Universita e lavoro

v' Rappresenta un momento fondamentale nel percorso di professionalizzazione
dello studente e costituisce uno specifico orientamento al mondo del lavoro.

v Obiettivo del tirocinio & la verifica delle nozioni teoriche apprese e la loro
applicazione in un progetto sperimentale.

Vantaggi

v" Per lo studente: viene completato il percorso formativo dello studente,
consentendogli una verifica delle nozioni apprese ed un orientamento
professionalizzante della sua preparazione all'interno di una realta produttiva.

v" Per I'Azienda/Ente/Laboratorio: si instaura un contatto diretto con la realta
accademica, attuando un processo di reciproca fertilizzazione, con la
possibilita di confrontare le competenze degli studenti con le proprie esigenze
produttive.
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QUANTE ORE?

v 2 moduli per un totale di 10 CFU, 250 ore:
Tirocinio | (7 CFU, 175 ore) e Tirocinio Il (3CFU, 75 ore) da svolgersi
preferibilmente senza soluzione di continuita presso qualificate Aziende/Enti
o Laboratori convenzionati con I’Universita di Bologna.

- Solo a fronte di motivata richiesta, la durata del tirocinio puo essere estesa ma NON
PUOQO’ TASSATIVAMENTE SUPERARE LE 300 ore

- NON possono essere svolte PIU DI 40 ORE A SETTIMANA.

QUANDO?

v’ & previsto nell'ambito delle attivita del Il semestre del Ill anno di Corso (o
periodi successivi).

v' Da svolgere entro 12 mesi dalla data di inizio.
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QUANDO PRESENTARE DOMANDA ?

-
v’ Solo dopo aver conseguito almeno 115 CFU*,.
HelpLul
Comunque si consiglia di iniziare il tirocinio quando Tips

mancano pochi esami e non troppo impegnativi !!

v" Gli studenti del 11l anno in corso, in possesso del numero di CFU necessari,
potranno iniziare le attivita di tirocinio dal mese di Aprile, al termine delle
lezioni del Il semestre

v La domanda deve essere presentata e accettata dall’azienda/ente, di norma,
almeno 20 giorni lavorativi prima della data prevista per l'inizio delle attivita

-

Attenzione ai periodi di vacanza (Natale, Pasqua, Agosto) !! HelpLul
Tips

* per studenti immatricolati a partire dall'A.A. 2020/21 ALMA MATER STUDIORUM
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QUANDO PRESENTARE DOMANDA ? (2)

2?22 - quando posso iniziare effettivamente il tirocinio e presumibilmente laurearmi?
oo . quando e bene che presenti domanda ed inizi il tirocinio per laurearmi in una certa

P .
sessione?

W8 per fare guesta valutazione occorre considerare che:
“ef‘;f:\ * Fra l'accettazione della domanda da parte dell'azienda/ente e I'inizio
3 effettivo del tirocinio devono passare almeno 20 giorni lavorativi
* |l tirocinio deve durare 250 ore (considerare non piu di 40 ore settimanali
oltre che le eventuali interruzioni prevedibili/imprevedibili)
* Per laurearsi, tutte le operazioni di fine tirocinio, fra cui la consegna della
relazione di tirocinio, devono essere completate entro le
Date di scadenza per le operazioni di fine tirocinio

Es. se iniziassi il tirocinioa ... Prima sessione di laurea utile Il Sulla base della propria situazione
(esami mancanti, ...), e delle
specificita che ogni anno presenta
(scadenze, festivita...)
Settembre/Ottobre (Dicembre*) Marzo fare bene i propri conti, soprattutto
per le sessioni indicate con * !

Aprile Luglio* o Ottobre

Giugno Ottobre e successive

Dicembre Marzo* o Luglio

v

&
<«



QUANDO PRESENTARE DOMANDA ? (3)

Scadenza operazioni di fine tirocinio A.A. 2023-2024

| seduta Il seduta Il seduta IV seduta
(2024) (2024) (2024) (2025)
. 16/12/24 -
Domanda di laurea 17/04-15/05 16/08 -16/09 17/09 -18/10 15/01/25
Domanda laurea tardiva 17/06 27/09 12/11 7/02
Scadenza operazioni di
c e . 14/06 16/09 31/10 12/02
fine tirocinio
Possesso requisiti 2/07 3/10 18/11 28/2
Upload elaborato finale 2/07 3/10 29/11 28/2
Test pre-laurea dall' 8 al 12/07 dal 7 all' 11/10 dal2 al6/12 dal 2 al 7/03
Approvazione elal?orato 9/07 8/10 4/12 4/03
tutor accademico
Data laurea 17/07 16/10 12/12 12/03
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‘ TUTTE le informazioni si trovano sul sito

PROCE DU RE ? nelpLul del CdL alla voce «Tirocinio Curriculare»

1l > leggerle attentamente, soprattutto la
sezione «Vademecum e modulistica»

Segui il percorso:
https://corsi.unibo.it/laurea/ChimicaMateriali

-> Studiare -> Tirocinio Curriculare = Vademecum e Modulistica
LAUREA IN Tirocinio Curriculare

ALMA MAT If_ R STUDIORUM C H IMI CA E TE NOVITA Tirocinla curicuars - EMengenza coronavirus
UNIVERSITA DI BOLOGNA
CAMPUS DI BRAVENNA MAT E RIAL I tirgcinia pratico & previsto nellambito dele ativia del Il ssmesire del |1l anne dl corso.

E' articolato In cug part], “Tirognk 7 CRU, 173 onej & “Tiracinka IF (3 CRJ, 75 are), che poasone essere soni per | Tutar Accagemica
milluppats sarea soluzione ol continuits | modalts raccomandats) presso i megesima Strutiurs exirs. [-pcf773Ha]
MATERIALI TRADIZIONALI | erstars o reerms arucenes
Per struttura estra-universitaria sl intentiona Ariende, Entl o Laboraton che abbiano stipulats uns
Comeenziane per Tirocinl con FUnhersiks di Bologna
A Loshudenbs che sbfls svolto atihits Inbegrathee, mirabe agll specificl ableitivi del Corso di Shudlo qual:
HOM E IL CORSO ISCRIVERSI STUDIARE OPPORTUNITA frequenza & conferenze & seminarl, visite o Istrurkine tECTIcs, Stdestramento & speciche tECniche, Stage o

cars| professionallzzant], Bcc [carticst] dettagiistaments), pUS presartane damanda ol noanoscimenta e

COMNTATTI PER TIROCINI

Tiracinlg I, purche e sttvis cerificate AMmonting compiesshamente ad almeno 3 OFL {75 ore). Latthits ol COMMSSIGHE TROON!

AVonD e |0 SEUCEntE Shils STiHio pressa un'adencadents mpresa, pubtiicl o prvat, itsllant o stranie, ERIiCA SCAVETTS, ELEMA EERMARDIL FATRICA
eveniualimente anche durante | period] svoitl alfesien in quailts dl sbudenbs, pud essene riconoscuts come ESNITO MARTIN

atzhvita gl tirocinio curricutare. In entramial | eas), I8 domsnds di FConasCmenin deve Essere inokran aia

Commissione Tirodnl e sark essminata dal Consig e ol Corsa di Laures,

ri gyl easa, per g student) cella Sece ol Fsenzs, I Corsa di Laurss organizzs annualmente 3 seminan &

frequenze obbligateria {iall s=minar =ono programmat] in anarl tall da consentime |a Enequenza agjl

student], hanno obbilgo dl fimma & non danno riconcscmentn & CFUL UFFICIC TROCIN] SE0E DI FASNEA
REFEREMTE: SIG RA PATRIZIA ZAULI

Quando presentare domanda di tirocinio sl e s v e e

La domanda di trocnle pud essers presentaia dopo aver conssgulio: Tl %44 537918

ndirlzo: Faenza, ia Granandio 82

Sl ripeve su appurkamento

simeno 113 CAJ, per student Immatricoit] & partine dalAa. 202021 ATTENDIONE: In s#guts STETargen:s sankars
9, @ ing & nuowe dispostionl, MufMicic
tirds | servirio solo in vis remota.

- almeno 100 CRY, per student] immatricolat] fino aifAA. 2019720

TI ROC I N I 0 ;:::::WT;::‘:E::;:'::;::“:;: :u::t:::::::erde!:rle, ol norma, non meno ol 20 glorn| gere

4~ Gl student del 11l snna in Cors, (N possesso de numens o CFU necessar], potranma inkziare i attrdts dl Ricevimento ondinerks nele giornete dl mares

. P . tinccirio nom prima del mese dl Aprile, ai termine delle ledon del 0 semestre. mercoied e glovedi dale are 500 alle ore 1300,
- Tirocinio Curriculare et gomste ol lunesh £ wenerd) € possbe
Soio capa che & Commissione Tirodnl awa approvats la domanda & che LMoo Timoni aves valides || tare uMck tramite mall

programime o trodnie firmaba, Io students potrd scarkcans B regisiro presenze e Inlzdane 1l dnocink.

- Riconoscimento attivita lavorativa o extra-universitaria in Procedure per | Hrocinl
SOStItUZI one d el t| I’OCI I"IIO La gestione delie domande di firocini sndens online tramibe Fapplicativo Tirocnl.

Lostutdents, oon ke proprie credereisll stiturionall, s collsga sl'apabcatie 2 verifics che sisno puboilcate
offerte gl Hrocinio o soeglle Fazlenda per presentans Bsutocandidabuma. in questulimo casa, 51 consigia di
vEMficare preventusments la dsponibliks delfatencs.

Informaziond su st | passaggl € b= templstiche della procedura da Segulne sono riportste
nel Vademecum.

WVademeoum & modullstica per Tiracind

Par azlende < Entl

TUDIORUM
Fterarne Tirocinl FAENZA BOLOGNA
Sig.ra Patrizia Zau RAVENNA

campusravenna. trocnichimica@unibo. g


https://corsi.unibo.it/laurea/ChimicaMateriali

PROCEDURE ? (2)

HOME /

Vademecum e modulistica per Tirocinio curriculare

Procedure per l'attivazione, lo svolgimento e la conclusione del tirocinio curriculare

NOTA BENE

- La domanda puo essere presentata dopo aver conseguito almeno 100 CFU
(per studenti immatricolati fino all'A.A. 2019/20).

- La domanda puo essere presentata dopo aver conseguito almeno 115 CFU
(per studenti immatricolati a partire dall'A.A. 2020/21).

- Per essere ammessi all'esame di laurea, tutte le pratiche previste al termine
del tirocinio (punto 5) devono essere completate, di norma, entro 45 giorni dal
termine del tirocinio e comunque almeno 20 giorni prima della data di
scadenza del possesso dei requisiti, come da Tabella delle scadenze sedute di
laurea.

. Prima della domanda
. Presentazione della domanda
. Inizio e svolgimento del tirocinio

. Come estendere il periodo di tirocinio

. Conclusione del tirocinio

. Riconoscimento di attivita lavorativa o extra-universitaria come Tirocinio
. Ulteriori Informazioni e contatti

Ny s W N -

—

. Prima della domanda

ALLEGATI

e

e

fe

e

Istruzioni Redazione Relazione Tirocinio
[.pdf 64Kb ]

Fac-simile Frontespizio RELAZIONE
TIROCINIO Faenza.docx
[.docx 23Kb ]

Fac-simile modello europeo Curriculum
Vitae
[.docx 61KDb ]

Manuale Docenti
[.pdf 1226Kb ]
aggiornato al 2017

Manuale Tirocinanti
[.pdf 2809Kb ]
aggiornato al 2017

Manuale per Aziende ed Enti
[ .pdf 698Kb ]
aggiornato al 2017
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PROCEDURE - PUNTI CHIAVE N.B. Lo studente non deve avere legami di
1. PRIMA DELLA DOMANDA parentela o affinita entro il 2° grado con il

responsabile legale, il socio o il dirigente
Almeno 2 mesi prima del mese nel responsabile dell’Azienda/Ente

quale si intende iniziare il tirocinio
iniziare ad identificare I’'azienda/ente e accertarsi che sia disponibile ad accogliervi

2.2
222
99 Come posso identificare un‘azienda sulla base di tematica/collocazione...??

* Le Aziende/Enti Convenzionati con UNIBO sono visibili nell’applicativo Tirocini on-line:
https://tirocini-studenti.unibo.it.

* Un elenco non esaustivo di Aziende/Enti e disponibile al link
http://corsi.unibo.it/Laurea/ChimicaMateriali/Pagine/convenzioni-con-aziende-esterne.aspx

» Conosco o ho gia contatti con un’Azienda/Ente di interesse ma non convenzionato: si puo
avviare la procedura di convenzionamento muovendosi per tempo e chiedendo assistenza

alla Sig.ra Zauli.

8 S sclezionare preventivamente almeno 3 Aziende/Enti di interesse e comunicarli alla
HelpLul Commissione in ordine di priorita, cosi da poter essere indirizzati sulle modalita di
Tips contatto con I'Azienda e nell’individuazione del Tutor Accademico.

- Informare sempre la Commissione prima di avviare ogni contatto con Aziende/Enti

Appena accettati dalla struttura ospitante:
Identificare Tutor Accademico e accertarsi della sua disponibilita a seguirvi.



https://tirocini-studenti.unibo.it/
http://corsi.unibo.it/Laurea/ChimicaMateriali/Pagine/convenzioni-con-aziende-esterne.aspx

PROCEDURE - PUNTI CHIAVE
2. PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA Tirociio prova finale® s o no ®

La domanda di tirocinio (no "tirocinio prova finale") deve essere presentata tramite
APPLICATIVO ON-LINE (https://tirocini-studenti.unibo.it), anche per tirocini in Ateneo.

.

“""1‘?;‘;\ Tutti i passaggi della procedura on-line sono illustrati nel “Manuale Tirocinanti” (box 'Allegati‘).

» Accedere all’applicativo e procedere secondo una delle seguenti modalita:

- inviare un'autocandidatura all'Azienda/Ente, dopo averne verificata la disponibilita
(modalita consigliata)

- selezionare un'offerta di tirocinio (aperta o ad personam).

In entrambi i casi, in questa fase vanno inseriti:
- proprio CV
- nominativo del Tutor Accademico

Il Soggetto ospitante, nell’accettare la domanda, deve inserire i seguenti dati concordati con lo studente:

- durata: 250 ore;
- data di inizio: non meno di 20 giorni dalla presentazione della domanda;
.

- data di fine: 12 mesi dalla data di inizio;
- obiettivi e attivita da svolgere in azienda: stabiliti precedentemente con il tutor accademico “""q‘jif

Nel programma, se previste, vanno anche indicate le sedi di possibili trasferte
- inizio pubblicazione: data del giorno di accettazione;
- fine pubblicazione: data di fine tirocinio.



https://tirocini-studenti.unibo.it/

PROCEDURE — PUNTI CHIAVE

2. PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA (2)
m;u\ Prima di iniziare |'attivita, occorre aver svolto obbligatoriamente il corso online su sicurezza e

Tps  salute nei luoghi di studio e tirocinio ai sensi del D.Lgs. n. 81/2008. Per procedere & necessario
accedere alla piattaforma e-learning, utilizzando le proprie credenziali istituzionali.

Dopo l'approvazione della domanda da parte della Commissione Tirocini e
prima di iniziare effettivamente il tirocinio:

lo studente e il referente del Soggetto ospitante dovranno firmare il programma di
tirocinio disponibile online nell’applicativo Tirocini, selezionando I'apposito tasto. La

firma del referente del Soggetto ospitante non é richiesta se quest’ultimo coincide con
il Tutor Accademico.

Programma di tirocinio firmato

504500 programmaTirocinio.pdf Il documento & stato validate

Dopo la validazione da parte dell’U

icio Tirocini: Scarica il registro presenze il Gestisc a fine del rocinio
fficio Tirocini: : :
scaricare il registro presenze

SOLO ORA PUO INIZIARE IL TIROCINIO !

2.2 : .
2?2» Come faccio a sapere a che punto e l'iter della domanda??
00

— Tutti i soggetti coinvolti nel processo ricevono alert via e-mail in ogni fase del processo
e possono monitorarne 'andamento dai “semafori” che compaiono in applicativo.

ALMA MATER STUDIORUM
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PROCEDURE — PUNTI CHIAVE
3. INIZIO E SVOLGIMENTO

Il tirocinio puo iniziare solo dopo aver scaricato il registro presenze:

- Informare periodicamente il proprio tutor accademico sull’'andamento dell’attivita.

- Tenere traccia di data, numero di ore e attivita svolta.

Il registro andra firmato dal referente della struttura ospitante.

‘ Il tirocinio deve avere durata pari a 250 ore da svolgersi in max. 12 mesi:
RQ\PQ“\ - NON possono essere registrate PIU DI 40 ORE A SETTIMANA.
[ - La durata effettiva NON PUO’ TASSATIVAMENTE SUPERARE LE 300 ore.

- La durata del tirocinio puo essere estesa oltre le 250 ore fino a max 300 ore

SOLO A FRONTE DI MOTIVATA RICHIESTA da parte di Tirocinante e Ente ospitante
(per le modalita si veda Vademecum pto.4 — Come estendere il periodo di tirocinio)

Polizze assicurative e trasferte fuori sede:

- Il tirocinante e coperto dalle polizze universitarie sia per danni a terzi che contro gli infortuni
eventualmente subiti durante lo svolgimento del tirocinio.

- In caso di trasferte fuori sede € possibile estendere la copertura purché le trasferte siano coerenti con
gli obiettivi formativi del tirocinio ed il Tirocinante chieda l'autorizzazione via e-mail almeno 2 giorni

prima al Tutor accademico con in copia il referente del Soggetto ospitante e I'Ufficio Tirocini e attenda
I'approvazione del Tutor accademico, secondo le modalita indicate nel Vademecum pto 3c).

ALMA MATER STUDIORUM
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PROCEDURE — PUNTI CHIAVE
3. INIZIO E SVOLGIMENTO (2)

- IMPORTANTE: Iniziare a redigere la RELAZIONE DI TIROCINIO,
prevista nell’ambito delle attivita del tirocinio stesso

a9 (come da Vademecum pto 3e)
99  Cos’e la Relazione Finale di Tirocinio ??
RELAZIONE DI TIROCINIO: i
- Riassume chiaramente scopo, attivita svolte e risultati conseguiti. & | oo, e

Fac-simile Frontespizio RELAZIOMNE

- Deve essere redatta seguendo le istruzioni su formato e frontespizio &% oo
scaricabili dal box 'Allegati’ del Vademecum. e

- Deve essere compresa fra le 20 e le 30 pagine.
- Il frontespizio dovra essere firmato dal tirocinante e dal referente del Soggetto ospitante

(se quest’ultimo coincide con il Tutor accademico la sua firma non & necessaria).
= Redigere la relazione di tirocinio durante e immediatamente terminato il tirocinio e
importante perché:
welpLul ¢ indispensabile per procedere all'lapprovazione e verbalizzazione del tirocinio.
TiPS | _Sj evitano problemi legati a tardive richieste di firme e/o dati ai Soggetti Ospitanti.
- elaborato finale, a meno di qualche aggiustamento/revisione, coincide con la
relazione di tirocinio.

JLUNINA

UINIVLIOLIA UL DU
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PROCEDURE — PUNTI CHIAVE

5. CONCLUSIONE
* Entro 45 giorni dal termine del tirocinio il tirocinante in applicativo deve:

Dati relativi alla fine del tirocinio
Dopo la fine del tirocinio, compila | seguenti dati. La data di fine deve corrispondere all'ultima data presente nel registro presenze.

Data di fine del tirocinio® : i i i i fi i ini
— < a) indicare la data effettiva di fine tirocinio
e R opietos (PO massimo 3Mb)] _shola.. | & b) caricare il registro presenze timbrato e
Relazione finale (PDF, massimo 3Mb)| Sfoglia... ) . e
Note < c) caricare la relazione con frontespizio firmato

d) compilare il questionario di valutazione
on-line che sara trattato in forma
~ Attenzione! I dati inseriti saranno valutati solo dopo la compilazione del question}r}y anonima e aggregata

= B e) ricordare al referente di compilare il
questionario on-line dell’Azienda/Ente

- Si raccomanda vivamente il rispetto dei tempi perché solo dopo aver svolto
welpEdl | i adempimenti, Tutor Accademico e Commissione Tirocini potranno
Tps . . . . . .
: valutare la documentazione e procedere alla verbalizzazione del tirocinio.

In ogni caso, le operazioni descritte devono essere concluse almeno 20 giorni prima della data
di possesso dei requisiti per sostenere il colloquio di laurea (vedere scadenziario delle date di
laurea riportato sul sito del CdS)



ALTRE INFO E SUGGERIMENTI

* Gli STUDENTI LAVORATORI possono presentare domanda per il riconoscimento dell’attivita
lavorativa come tirocinio, purché l'attivita svolta sia affine agli obiettivi formativi del Corso,
abbia una durata > a quella prevista per il tirocinio e sia possibile produrre adeguata
documentazione.

La domanda di riconoscimento deve essere

approvata dal Consiglio di CdS e puo essere TIROCINIO

presentata alla Segreteria Studenti nell’anno di - Tiroginiacurrentar ——
corso in cui € previsto il tirocinio seguendo le C R“"Ej;i‘):‘:gj;:g:i‘;ﬁ‘o'a"ora“"aOex“a'u““"w
istruzioni riportate nella sezione dedicata o nel
Vademecum (pto 6)

Quando comunicate con uffici Unibo, Commissione Tirocini o Aziende utilizzate sempre la
mail istituzionale (...@studio.unibo.it)

Quando comunicate via mail con Aziende/Enti utilizzate una forma appropriata, firmate
sempre le mail e quando vi presentate indicate non solo il CdL ma anche il curriculum da
voi frequentato e mettete in copia i membri della Commissione Tirocini

Quando comunicare via mail con la Commissione Tirocini mettete in copia tutti i membri

Comunicate preventivamente e tenete aggiornata la Commissione Tirocini sulle vostre
intenzioni e/o contatti con le Aziende

" 'CAMPUS DI RAVENNA



... perché non un tirocinio all’estero?

—_—
4

Erasmus+ Mobilita per Tirocinio

forma di mobilita studentesca per tirocinio promosso dall’Unione Europea.
Il programma prevede I'erogazione di un contributo finanziario per coprire parte delle spese
sostenute all’estero dagli studenti durante il periodo di tirocinio.

DOVE SVOLGERE IL TIROCINIO

presso imprese, centri di formazione, universita e centri di ricerca o altre organizzazioni
esclusivamente dei seguenti Paesi: i 26 Stati membri dell’"Unione Europea, Islanda,
Liechtenstein, Norvegia, Macedonia del Nord, Serbia, Turchia, Regno Unito.

Scaqg
DURATA DEL TIROCINIO E CONTRIBUTO FINANZIARIO Eman?i’;i)encome da Bangi
e

| tirocini potranno avere una durata di 2 mesi o 3 mesi. Sca .
P e 2022: Maggig

Il contributo finanziario copre la durata prescelta. %i\
In ogni caso non sono finanziabili durate < 2 mesi (60 gg). *YCessivo €0to: dg Settembre al
Se si risulta idonei ma senza borsa si puo partire ugualmente.

Per bando, scadenze e info consulta il sito

= https://www.unibo.it/it/internazionale/tirocini-estero

- https://www.unibo.it/it/internazionale/tirocini-estero/erasmus-mobilita-per-
tirocinio/erasmus-mobilita-per-tirocinio
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