
TIROCINIO EXTRAMOENIA FLOWCHART 

Cosa fa lo studente  Cosa fa la Commissione Tirocini 

1) Lo studente invia una mail utilizzando l’indirizzo e-mail 
istituzionale (studenti.unina.it) 

Destinatari: antonello.merlino@unina.it, 
irene.russokrauss@unina.it, 
marco.masi@unina.it 
 
Oggetto: Richiesta Tirocinio extramoenia 
Allegato: Certificato Esami di profitto 
Informazioni nel testo: 
i) Nome, Cognome e matricola  
ii) Denominazioni in ordine di preferenza di 2 o 3 aziende 
presenti nell’elenco sul sito web, presso cui intende svolgere il 
tirocinio  
iii)  il periodo in cui si intende svolgere l’attività di tirocinio. 

2) La Commissione Tirocini 
verifica la disponibilità di 
accoglienza da parte 
dell’Azienda scelta e 
informa lo studente tramite 
posta elettronica 

3) Lo studente contatta l’Azienda e raccoglie le seguenti 
informazioni: 

i) data di inizio del tirocinio 
ii) tutor Aziendale (tutor esterno) 
iii) Argomento del Tirocinio.  

Lo studente tempestivamente invia una mail utilizzando 
l’indirizzo e-mail istituzionale  
Destinatari: antonello.merlino@unina.it, 
irene.russokrauss@unina.it, 
marco.masi@unina.it 
 
Oggetto: Data di inizio e argomento del Tirocinio 
Informazioni nel testo: 
       Nome, Cognome e matricola  

Azienda presso la quale si fa il tirocinio 
Data di inizio 
Argomento del Tirocinio 

4) La Commissione assegna un 
tutor universitario (tutor 
interno) allo studente. Lo 
studente è informato via 
posta elettronica 

5) Lo studente compila la domanda on-line alla pagina di 
approvazione tirocini (collabora.unina.it), che si può trovare qui: 
http://softwaresso.unina.it/tirocini.html 
---Stampa la domanda in triplice copia e la firma.  
---Fa firmare la domanda al tutor aziendale e al tutor 
universitario, fa timbrare la domanda dall’Azienda 
---Consegna una copia alla commissione tirocini. 

6) La Commissione fa 
protocollare la domanda e 
la invia all’Ufficio tirocini 

7) Lo studente effettua il tirocinio presso l’Azienda. 
Nel corso del tirocinio lo studente deve sostenere almeno due 
colloqui con il tutor universitario. 
----Compila il libretto del tirocinio e lo fa compilare ai tutors in 
tutte le sue parti. 
---Consegna una copia cartacea compilata del libretto di tirocinio 
alla commissione insieme agli attestati di frequenza dei seminari 

8) La Commissione valuta il 
progetto e provvede ad 
inviare alla Segreteria 
Didattica richiesta di 
assegnazione crediti. 

Note:Se il link al sito dove si compila la domanda del tirocinio non funziona, cercare su google “Collabora 

Unina” ed indirizzarsi alla pagina del Tirocinio di Unina, dove si trova il link per la compilazione della 

domanda. La domanda compilata su “Collabora” va approvata dal Tutor universitario. La Commissione 
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non può intervenire su “Collabora”, per cui non può effettuare modifiche alla domanda e/o approvazioni 

di domande. La compilazione della domanda è nei compiti dello studente. 

Nel caso di richiesta di tirocinio ad Enti convenzionati con l’Ateneo, ma non presenti nella lista degli Enti 

approvati dal Corso di Studi, lo studente deve fornire alla Commissione tirocini informazioni sull’attività 

che si intende svolgere e contatti dell’Azienda. 

Il libretto del tirocinio è scaricabile dalla pagina http://www.unina.it/didattica/tirocini-studenti. 

Per info si può contattare la commissione tirocini, anche sul TEAM del tirocinio extramoenia del DSC 

(https://teams.microsoft.com/l/team/19%3aa8720431f55540a4ac4fde7b54001d38%40thread.tacv2/con

versations?groupId=4b2ae24b-8a60-43db-8123-da83aa35bfb2&tenantId=2fcfe26a-bb62-46b0-b1e3-

28f9da0c45fd). 
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