
Tirocinio Curriculare LM Interpretazione 

Il Tirocinio Curriculare è disciplinato dal Regolamento di Ateneo per lo svolgimento 
dei tirocini (emanato con DR n. 1655/2014 del 12.11.2014 - pubblicato nel BU n. 218 
del 17.11.2014) 

E' rivolto agli studenti che devono svolgere un periodo di formazione 
professionalizzante al fine di acquisire i crediti formativi previsti nella 
programmazione didattica del Corso di studi.   

N.B. Il tirocinio non può essere svolto presso una struttura in cui il responsabile 
legale, il socio o il dirigente responsabile abbia legami di parentela o affinità entro il 
2° grado con lo studente richiedente. 

Si prega di leggere attentamente il presente documento e si ricorda che qualsiasi 
tirocinio che venga iniziato senza regolare validazione su applicativo e regolare e 
completa documentazione sarà invalidato e annullato.  

1. Durata dei tirocini curriculari   

2. Cosa fare per poter svolgere il tirocinio?  

3. Tempistiche di presentazione della domanda e di attivazione dei tirocini   

4. Cosa fare durante il periodo di tirocinio?  

5. Cosa fare al termine del tirocinio?    

6. Convenzionamento 

7. Equiparazione attività lavorativa – Riconoscimento a posteriore 

8. Elenco tutor docenti di riferimento per corso di laurea 

9. Tirocinio avanzato per tesi e tirocinio avanzato opzionale 

1. Tipologia e durata dei tirocini 

 Tirocinio Curriculare obbligatorio = 100 h. – 4 CFU 

 Tirocinio avanzato in preparazione della prova finale = 300 h. – 12 CFU  

 Tirocinio avanzato in preparazione della prova finale = 300 h. – 12 CFU  

 Tirocinio avanzato opzionale per corso di laurea magistrale = 300h. – 12 CFU   

 

 

2. Cosa fare per poter svolgere il tirocinio curriculare?  



 

• Presentazione della domanda on-line  

Prima di procedere con la presentazione della richiesta on line, lo studente deve 
verificare che il tirocinio risulti caricato in piano di studi. 

Lo studente deve accedere al Servizio tirocini on-line https://tirocini.unibo.it utilizzando 
le proprie credenziali istituzionali.  
Nella propria home page potrà visualizzare: 
o l'elenco delle offerte di tirocinio curriculare proposte dalle strutture convenzionate  
o Individuata l'offerta di proprio interesse, lo studente potrà presentare richiesta 

seguendo la procedura guidata in applicativo; 
o l'elenco delle strutture convenzionate 

 
Individuata l'azienda di interesse lo studente potrà procedere in due diversi modi: 
 
1. contattare l’Azienda individuata, verificarne l'effettiva disponibilità ad accoglierlo 

come tirocinante e, concordato il programma di tirocinio, dovrà chiedere 
all'azienda di pubblicare all'interno del Servizio tirocini online un’offerta di tirocinio 
cosiddetta "ad personam", indirizzata allo studente stesso (inserendo il suo codice 
fiscale) 
 
oppure  
 

2. contattare l’Azienda individuata, verificarne l'effettiva disponibilità ad accoglierlo 
come tirocinante e pubblicare la propria candidatura seguendo la procedura 
guidata in applicativo. (fase iniziale) 
 

• La scelta del tutor accademico 

Lo studente deve indicare sulla richiesta in applicativo il nominativo del tutor didattico 
individuato tra i professori del proprio corso di laurea (v/elenco punto 8). NON E’ 
NECESSARIO CONTATTARE IL TUTOR PRIMA DI AVVIARE LA PROCEDURA DI 
ATTIVAZIONE DEL TIROCINIO. 

 

     Iniziale 

     Presa in carico 

     Visibile all'azienda/ente 

     Accettata dall'azienda/ente 

     Verificata da uffici 

     Validata dal tutor accademico 

     Approvata dalla commissione 

 

• L’Ufficio tirocini prende in carico la richiesta e la rende visibile all’Azienda 

https://tirocini.unibo.it/


 
Stato 

     Iniziale 

     Presa in carico 

     Visibile all'azienda/ente 

     Accettata dall'azienda/ente 

     Verificata da uffici 

     Validata dal tutor accademico 

     Approvata dalla commissione 

 
• Accettazione da parte dell’azienda 

Il Tutor aziendale riceve le candidature da parte degli studenti, accetta o rifiuta la 
richiesta di tirocinio direttamente in applicativo e compila il programma di tirocinio  

Stato 

     Iniziale 

     Presa in carico 

     Visibile all'azienda/ente 

     Accettata dall'azienda/ente 

     Verificata da uffici 

     Validata dal tutor accademico 

     Approvata dalla commissione 

 

In caso di autocandidatura lo studente, dopo l’accettazione dell’azienda, deve 
accettare il progetto formativo. 

Stato 

     Iniziale 

     Presa in carico 

     Visibile all'azienda/ente 

     Accettata dall'azienda/ente 

     Programma/Progetto accettato dallo studente 

     Verificata da uffici 

     Validata dal tutor accademico 

     Approvata dalla commissione 

 

 

 

• Verifica programma di tirocinio 



L’ufficio tirocini verifica il programma di tirocinio che può essere confermato, respinto 
o modificato inviando richiesta all’Azienda 

Stato 

     Iniziale 

     Presa in carico 

     Visibile all'azienda/ente 

     Accettata dall'azienda/ente 

     Verificata da uffici 

     Validata dal tutor accademico 

     Approvata dalla commissione 

 

• Approvazione del tutor 

Il tutor riceve notifica e valida, respinge o chiede di modificare il programma di 
tirocinio.  

Stato 

     Iniziale 

     Presa in carico 

     Visibile all'azienda/ente 

     Accettata dall'azienda/ente 

     Verificata da uffici 

     Validata dal tutor accademico 

     Approvata dalla commissione 

 

• Approvazione definitiva del tirocinio 

Il progetto formativo viene approvato o respinto dalla Commissione. 

Stato 

     Iniziale 

     Presa in carico 

     Visibile all'azienda/ente 

     Accettata dall'azienda/ente 

     Verificata da uffici 

     Validata dal tutor accademico 

     Approvata dalla commissione 

 

Una volta approvato dalla commissione tirocini, il progetto formativo deve essere 
firmato da studente e ente ospitante digitalmente direttamente in applicativo. 



 

Al termine della procedura firme, la pratica passa da “stato richieste” a “stato 
svolgimento” 

Stato tirocinio 

     Iniziale 

     Progetto/Programma firma.da validare 

     Aperto 

     Questionario studente da compilare 

     Registro presenze da verificare 

     Da valutare 

     Da verbalizzare 

     Chiuso 

     Annullato 

 

 
Solamente dopo l’approvazione da parte della Commissione tirocini e terminato l’iter 
firme in applicativo, lo studente potrà scaricare il libretto diario e iniziare il tirocinio. 
 
 

3. Tempistiche di presentazione della domanda e di attivazione dei tirocini   

Gli studenti potranno presentare domanda di tirocinio, servendosi dell'applicativo, 
ogni giorno del mese, nell’arco di tutto l’anno. La domanda sarà considerata 
perfezionata al momento dell'approvazione della stessa da parte del tutor docente. 

I tirocini saranno attivati successivamente all’approvazione delle richieste di 
tirocinio da parte della commissione competente. 

Anche se sono stati già presi accordi con l'ente ospitante, i tirocini non possono 
quindi aver inizio prima della validazione del programma di tirocinio firmato e 
dell’autorizzazione a stampare il libretto diario, che garantisce la copertura  
assicurativa e senza la quale lo studente non può iniziare. 

È indispensabile presentare la propria domanda di tirocinio con largo anticipo per 
consentire alla commissione di valutare la pratica e assicurare l’attivazione del 
tirocinio nei tempi desiderati. 

 

4. Cosa fare durante il periodo di tirocinio?  



Lo studente inizia il proprio tirocinio presso l’azienda/ente ospitante e ha come referente 
il tutor accademico per eventuali difficoltà. 

Obblighi del tirocinante:  
1. tutti i giorni in cui lo studente svolge attività di tirocinio deve riportare sul 

proprio registro presenze la data, il numero delle ore effettuate e le mansioni 

svolte; Per i tirocini interni non è prevista la pagina del diario su cui riportare 

orari e attività svolta; 

2. monitorare le ore maturate in modo da svolgere le ore effettivamente previste 

(max 8 ore giornaliere); 

3. il tirocinio deve essere continuativo: in caso di assenza superiore a 10 giorni lo 

studente deve darne comunicazione, tramite mail mettendo in cc l’ente 

ospitante e motivando la sospensione, al servizio tirocini che provvederà a 

informare la commissione la quale valuterà la possibilità di interruzione del 

tirocinio; 

4. Il prolungamento del tirocinio nella misura massima del 20% delle ore previste 

sarà indicato sul progetto formativo;  

5. La trasferta fuori sede deve essere autorizzata dal tutor didattico e deve essere 

indicata sul progetto formativo. Qualora non fosse possibile programmare in 

anticipo la trasferta fuori sede è necessario che il Referente aziendale comunichi 

via mail al Servizio Tirocini: data, orari, motivo dello spostamento e il nominativo 

della persona che accompagnerà  il tirocinante in tempo utile per ricevere 

l’autorizzazione del tutor didattico (il tirocinante non può uscire non 

accompagnato e autorizzato dal tutor didattico in quanto non coperto da 

assicurazione).  

6. CORSO SICUREZZA 

7. Attenzione! Prima dell’inizio del tirocinio (sia presso sedi interne all’Università che presso 

aziende esterne) è obblgatorio attendere l’approvazione della Commissione e svolgere il corso 

su salute e sicurezza (modulo 1 e 2) E’ obbligatorio formare il tirocinante sui rischi connessi allo 

svolgimento dell’attività di tirocinio nelle proprie strutture, secondo le previsioni del decreto 

legislativo del 9 aprile 2008, n. 81. 2. L’Università mette a disposizione degli studenti la 

possibilità di svolgere il corso sicurezza tramite la piattaforma e-learning di Ateneo 

https://elearning-sicurezza.unibo.it/. Per problemi tecnici con la piattaforma online è possibile 

scrivere all’indirizzo help.studentionline@unibo.it. Per verificare la validità di eventuali 

certificazioni relative a corsi già effettuati scrivere a acfo.als-forli@unibo.it 

 
 
 
 
 
 
 

https://elearning-sicurezza.unibo.it/
mailto:help.studentionline@unibo.it
mailto:acfo.als-forli@unibo.it


 

5. Cosa fare al termine del tirocinio?  
 

1. Lo studente calcola la conversione delle ore di tirocinio svolte utilizzando la tabella di 
conversione dedicata al corso di laurea magistrale di interpretazione: 

Tabella utilizzata solo per questo corso di laurea magistrale: 

ASSISTENZA LINGUISTICA 1=1  

INTERPR. DI TRATTATIVA 1=2 

CONSECUTIVA 1=3 

SIMULTANEA e CHUCHOTAGE 1=4 

 
2. Lo studente compila il questionario e carica in applicativo il registro presenze 

compilato, timbrato e firmato dal tutor aziendale (la firma può essere anche digitale).  

Considerata la modalità di svolgimento di tirocinio che caratterizza la LM in 
Interpretazione, è necessario caricare in applicativo AL COMPLETAMENTO DEL MONTE 
ORE PREVISTO PER IL TIROCINIO in un unico file, per ogni pratica aperta la seguente 
documentazione: 

✓ tutti i registri presenze dei tirocini attivati tramite applicativo (per i tirocini 
interni è necessario inviare le prime due pagine del registro presenze 
controfirmate dal tutor didattico) 

✓ eventuali domande di equiparazione approvate dalla commissione,  
✓ MODULO RIEPILOGATIVO ATTIVITA’ DI TIROCINIO (reperibile sul sito del 

corso di laurea) Tutte le attività svolte (tirocini interni, esterni, 
riconoscimenti a posteriori) devono essere riepilogate in un unico modulo 
(non deve essere compilato un modulo per ogni attività). 

 
3. L’Azienda compila il questionario in applicativo. 

 
Stato tirocinio 

     Iniziale 

     Progetto/Programma firma.da validare 

     Aperto 

     Questionario studente da compilare 

     Registro presenze da verificare 

     Da valutare 

     Da verbalizzare 

     Chiuso 

     Annullato 



 
 
 
 

4. Il tutor didattico verifica e valuta il libretto diario. 
 
Stato tirocinio 

     Iniziale 

     Progetto/Programma firma.da validare 

     Aperto 

     Questionario studente da compilare 

     Registro presenze da verificare 

     Da valutare 

     Da verbalizzare 

     Chiuso 

     Annullato 

 

5. Il tirocinio viene verbalizzato e la pratica viene chiusa in applicativo 
 
Stato tirocinio 

     Iniziale 

     Progetto/Programma firma.da validare 

     Aperto 

     Questionario studente da compilare 

     Registro presenze da verificare 

     Da valutare 

     Da verbalizzare 

     Chiuso 

     Annullato 

 

6. Procedura di Convenzionamento 
 
Lo studente o l’Azienda non convenzionata chiede all’ufficio tirocini, tramite mail, 
l’attivazione della procedura di convenzionamento indicando i dati aziendali (ragione 
sociale, indirizzo sede aziendale, nominativo referente, indirizzo mail, attività proposte 
dall’azienda, sito web). L’ufficio comunica alla ditta, via mail, le istruzioni per la 
registrazione sull’applicativo tirocini, le linee guida riservate al corso interpreti e le 
indicazioni sulle attività di tirocinio. La ditta si registra. L’ufficio invia alla ditta, tramite 
mail, l’atto di convenzione che deve essere firmato digitalmente e inviato via mail 
all’ufficio oppure, se non si dispone di firma digitale, deve essere firmato il cartaceo con 



l’applicazione delle marche da bollo e trasmesso, in duplice originale via posta o 
personalmente all’ufficio.  
N.B.: i tempi di stipula delle convenzioni si basano sui tempi di risposta da parte degli 
enti  
 

7. Equiparazione attività lavorativa – Riconoscimento a posteriori 
 
Lo studente invia alla segreteria studenti, al raggiungimento delle 100 ore (reali o 
convertite tramite tabella di conversione) il modulo relativo alla richiesta di 
equiparazione dell’attività lavorativa, reperibile sul sito del corso di laurea, completo dei 
seguenti allegati: 

- dichiarazione in carta intestata dell’azienda che deve certificare il periodo di 
servizio svolto (non antecedente all’iscrizione al corso di laurea), il numero di ore 
prestate, descrizione dettagliata delle attività svolte e il giudizio dell’ente. 

- tutti i registri presenze di tirocini attivati tramite applicativo (per i tirocini interni 
è necessario inviare le prime due pagine del registro presenze controfirmate dal 
tutor didattico) 

- MODULO RIEPILOGATIVO ATTIVITA’ DI TIROCINIO (reperibile sul sito del corso 
di laurea) Tutte le attività svolte (tirocini interni, esterni, riconoscimenti a 
posteriori) devono essere riepilogate in un unico modulo (non deve essere 
compilato un modulo per ogni attività). 
 

- Contestualmente è necessario caricare in applicativo, per ogni pratica aperta, un unico 
file contenente la seguente documentazione: 

- tutti i registri presenze di tirocini attivati tramite applicativo (per i tirocini interni è 

necessario inviare le prime due pagine del registro presenze controfirmate dal tutor 

didattico) 

- eventuali domande di equiparazione approvate dalla commissione, 

- MODULO RIEPILOGATIVO ATTIVITA’ DI TIROCINIO (reperibile sul sito del corso di 

laurea) 

 

N.B.: non è possibile chiedere più di un’equiparazione per la stessa attività lavorativa 
e per attività svolte prima dell’iscrizione al corso di laurea. L’attività non può essere 
stata svolta presso una struttura in cui il responsabile legale, il socio o il dirigente 
responsabile abbia legami di parentela o affinità entro il 2° grado con lo studente 
richiedente. 

La Commissione esamina e, in caso di esito positivo, la segreteria verbalizza. 

8. Elenco tutor docenti di riferimento per i corsi di LM  

 

Corso di laurea magistrale in interpretazione di conferenza 



Link tirocini: 

http://corsi.unibo.it/magistrale/interpretazione/Pagine/stage-e-tirocini-curriculari.aspx 

 

 

Prof.ssa BIANCA PRANDI (lingue di riferimento: inglese, tedesco) 

Prof.ssa KRISTINA LANDA (lingue di riferimento: russo, polacco, bulgaro, slovacco) 

Prof.ssa MARÍA JESUS GONZÁLEZ RODRÍGUEZ (lingue di riferimento: spagnolo. 

Portoghese) 

Prof.ssa NATACHA NIEMANTS (lingua di riferimento: francese) 

 

 

 

 

 

 

9. Tirocinio avanzato per tesi e tirocinio avanzato opzionale 

 Tirocinio avanzato per Tesi = 300 h. – 12 CFU  

 Tirocinio avanzato opzionale per corso di laurea magistrale = 300h. – 12 CFU   

Il tirocinio avanzato per tesi è rivolto ai laureandi della Laurea Magistrale e consiste in 

un’esperienza svolta in azienda della durata di 300 ore. 

Il tirocinio per tesi non sostituisce il tirocinio curriculare obbligatorio, è facoltativo, 

consente di acquisire 12 CFU che saranno in sovrannumero rispetto ai 120 richiesti per 

la laurea magistrale e deve essere svolto dopo aver terminato il tirocinio obbligatorio. 

Lo studente interessato a svolgere il tirocinio è tenuto a presentare la richiesta di 

caricamento dell’attività Tirocinio Avanzato 12 CFU all’Ufficio Tirocini e Placement 

tramite apposito modulo. Detto documento viene trasmesso in originale alla Segreteria 

Studenti che procede al caricamento dell’attività nella carriera del/la laureando/a 

mentre una copia viene conservata agli atti presso l’Ufficio Tirocini e Placement. 

Nel solo caso del tirocinio per tesi di laurea magistrale o prova finale di laurea il tutor 

accademico è il relatore di tesi e può essere un docente a contratto, in deroga a quanto 

previsto dall’art. 5.5 del Nuovo Regolamento Generale d’Ateneo per lo svolgimento dei 

tirocini pubblicato nel BU n. 218 del 17.11.2014, in coerenza con i compiti ad esso 

assegnati dal Regolamento Didattico di Ateneo.  

 

http://corsi.unibo.it/magistrale/interpretazione/Pagine/stage-e-tirocini-curriculari.aspx


 

UFFICIO TIROCINI DI CAMPUS 

 Commissione Tirocini: Presidente prof.ssa Amalia Amato 

 Referente per Vice-presidenza della Scuola di Lingue e Letterature, Traduzione e 

Interpretazione Cinzia Postacchini 

 Padiglione Melandri, piano terra, Piazzale Solieri 1 

 Ufficio Tirocini - Campus di Forlì <acfo.tirocini@unibo.it> 

 Telefono 0543 374135  

 Sportello telefonico:  
 lunedì – martedì – mercoledì – venerdì ore 11.00-13.00 

Vedi anche 

Area Studenti (Tirocinio Curriculare) 

 

mailto:acfo.tirocini@unibo.it
http://www.unibo.it/it/campus-forli/studiare-a-forli/tirocini-e-placement-1/area-studenti-tirocinio-curriculare

