
Digitare l’indirizzo 
https://studenti.unimc.it
ed entrare nella pagina web
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http://studenti.unimc.it/


Il referente dell’ente ospitante
dovrà cliccare su Accedi, inserire il
suo nome utente e password, e
accedere al sistema.
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Cliccare sull'icona menu in alto a 
destra
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Cliccare su Tirocini e stage



Selezionare Avvio tirocinio con 
studente noto
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Digitare il numero di matricola
dello studente con cui si desidera 
avviare il tirocinio, e poi su 
Cerca Studente
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*NB: nel caso la sede non sia presente nel menù a cascata, occorrerà inserirla procedendo nel seguente modo:
• Nel menù in alto a destra cliccare su Tirocini e stage
• Sempre nel menù in alto a destra, cliccare su Area azienda/ente, poi su dati azienda/ente
• Cliccare sul pulsante aggiungi una nuova sede, procedere con l'inserimento e salvare
• Tornare alla pagina di inserimento della domanda di tirocinio cliccando nel menù in alto a destra su 

Area azienda/ente, poi su Tirocini e stage, e infine su Avvio tirocinio con studente noto

Selezionare la sede*, poi 
cliccare su Presenta domanda 
di tirocinio



Cliccare su Inserisci i dati 
amministrativi del 
progetto formativo.
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Nella sezione Informazioni aggiuntive 
azienda/ente inserire:
1. la fascia di dipendenti a tempo 
indeterminato
2. il numero dei tirocinanti ospitati 
comprendendo anche il tirocinante di cui si 
sta inserendo il progetto formativo.

Tali informazioni sono indispensabili ai fini di 
ottemperare alle disposizioni dell'art. 1 c. 2 
del DM 142/1988
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Nella sezione "Informazioni" il sistema dà la 
possibilità di controllare l'indicazione della sede 
in cui si svolgerà il tirocinio e, se non è corretta, di 
modificarla
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Inserire la data di inizio delle attività, la data di fine tirocinio, il 
monte ore totale del tirocinio (solo valore numerico) rispettando le 
indicazioni contenute nel piano di studi del tirocinante
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Selezionare il tutor dell’ente ospitantedal menù 
a tendina.

Se il nominativo del tutor non fosse presente 
nell'elenco, selezionare inserisci un nuovo tutor
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Se si sceglie di inserire un 
nuovo tutor, il Sistema 
visualizzerà un avviso relativo 
all'informativa sulla privacy. 
Cliccare su ok.
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Il Sistema aprirà la sezione Inserimento nuovo tutor aziendale in cui andranno inseriti cognome, 
nome ed indirizzo email del tutor dell'ente non presente in anagrafica
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Nella sezione Benefici offerti dall'ente ospitanteè possibile inserire l'ammontare di un'eventuale 
indennità per la partecipazione al tirocinio o altri benefici che l'ente ospitante volesse 
eventualmente corrispondere al tirocinante.
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Nel campo obbligatorio Obiettivi formativi inserire una descrizione delle abilità, 
conoscenze e competenze che si prevede saranno acquisite dal tirocinante. 
In questo campo devono essere inseriti anche fascia oraria e giorni settimanali in 
cui le attività del tirocinio potrebbero essere svolte (ad es. Lun-sab, 8:00-19:00). 
Tale informazioni sono necessarie al fine di garantire copertura assicurativa alle 
attività di tirocinio.
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Nel campo obbligatorio indicato dalla freccia rossa inserire una delle due modalità 
di svolgimento del tirocinio, in presenza oppure a distanza.
Se si indica la modalità a distanza, si dovrà specificare i motivi, legati all’emergenza 
epidemiologica da Covid-19, che impediscono lo svolgimento del tirocinio in 
presenza



Cliccare su Salva e richiedi approvazione se non si devono più apportare 
modifiche al progetto formativo, altrimenti cliccare su Salva in bozza.
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Se il progetto formativo è correttamente inserito, il Sistema aprirà una nuova schermata in cui 
sono contenute indicazioni normative riguardanti il tirocinio. 
Per proseguire con l'approvazione cliccare sul pulsante Rendo le dichiarazioni sopraindicate
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Dopo aver cliccato sul tasto Rendo le dichiarazioni sopraindicate sarà inviata una email automatica 

all’indirizzo email privato e istituzionale del tirocinante.
Il tirocinante, a questo punto, dovrà accedere al sito https://studenti.unimc.it/ e, nella sezione Tirocini 
e stage/Tirocini in corso, visualizzerà il progetto formativo relativo al proprio tirocinio.

https://studenti.unimc.it/
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Per poter procedere, lo studente dovrà indicare il nominativo del tutor accademico che seguirà l'attività svolta, 
dichiarare di essere un possesso dei requisiti obbligatori previsti nelle disposizioni didattiche per i tirocini del proprio 
corso di laurea (visualizzabili al link indicato) e accettare il progetto cliccando sul tasto Accetta progetto formativo.
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A questo punto il sistema informativo invierà una email contenente i dati del progetto formativo all'Ufficio 
amministrativo (stage@unimc.it) il quale, dopo aver effettuato i necessari controlli, autorizzerà l’avvio del 
tirocinio.

N.B.: l'autorizzazione all'avvio dei tirocini da parte dell'ufficio non è contestuale all'approvazione del 
tutor accademico ma viene effettuata in ordine di priorità cronologica stabilita in base alla data di inizio 
del tirocinio indicata nel progetto formativo.

Dal sistema informativo automaticamente si genererà una email che avviserà il tirocinante e il tutor dell’ente 
ospitante.

L'attività di tirocinio potrà iniziare dalla data della email o dalla data fissata dall’ente nel progetto formativo, se 
posteriore.

Il progetto formativo generato con la procedura on line è attivo e valido senza necessità di firme autografe e 
consegna di documenti cartacei allo sportello Stage.

mailto:stage@unimc.it
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Per verificare lo stato di avanzamento del progetto formativo sia l'ente ospitante 
che il tirocinante potranno accedere alla loro area personale tramite le proprie 
credenziali e cliccare su Tirocini e stage e poi su Tirocini in corso nel menù in alto 
a destra: sarà visualizzata una tabella con tutti i tirocini terminati e in via di 
svolgimento.
Finché il progetto formativo non sarà reso attivo dall'Ufficio, la domanda sarà 
contrassegnata con un bollino giallo.
Una volta approvato il progetto formativo il colore del bollino diventerà verde. 
La data di inizio del tirocinio sarà visualizzabile nella stessa tabella.
Cliccando su Vedi sarà possibile accedere a un riepilogo del progetto formativo.
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Se, invece, il progetto formativo è stato salvato 
in bozza o si è usciti dalla procedura prima di 
richiedere l'approvazione, 
è possibile recuperare e modificare il progetto 
formativo cliccando dal menù in alto a destra su 
Tirocini e stage e poi su Tirocini in corso
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Cliccare sul bottone rosso in 
corrispondenza della riga con il nome 
del tirocinante per apportare 
modifiche al progetto formativo e poi 
procedere come indicato nelle schede 
9-18
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