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Linee Guida ai servizi di tirocinio e placement per aziende 

collegate a Associazioni di categoria/Ordini professionali 
L'Università fornisce come servizi gratuiti di supporto del placement la possibilità di: 

- attivare e gestire tirocini curriculari/extracurriculari o comunque rivolti a studenti  

- ricercare e scaricare i curricula di studenti e laureati dei corsi di studio di interesse 

- pubblicare annunci per offerte di stage/tirocinio/lavoro. 

 

 

Per usufruire gratuitamente dei servizi di placement è necessario che l’Azienda ospitante (es. la 

farmacia di comunità) si registri nel portale Almalaurea accedendo dal link seguente:                                                                                     

http://www.unife.it/it/menu-profilati/enti-e-aziende/tirocini/placement-registrazione-aziende  

1 - Registrazione su Almalaurea delle Aziende/Enti 

 

• Dopo avere effettuato la registrazione, l’Azienda/Ente riceve un'email con le credenziali che 

consentono di accedere alla piattaforma ed usufruire dei relativi servizi, previa conferma di 

accreditamento da parte dell’Ufficio Tirocini e placement. 

• Lo staff assegnerà un plafond attraverso cui l’Azienda potrà scaricare fino a 300 curricula di 

studenti/laureati e potrà pubblicare fino a 30 annunci di stage/tirocini e offerte di lavoro.  

• Ad esaurimento del plafond, si può richiedere all’ufficio il caricamento di ulteriori CV e 

annunci/inserzioni. 

Di seguito la finestra di registrazione come appare con i dati richiesti all’Azienda/Ente. 

 

http://www.unife.it/it/menu-profilati/enti-e-aziende/tirocini/placement-registrazione-aziende
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2 – Attivazione e Gestione tirocini 
Per l’attivazione di tirocini curricolari in piattaforma Almalaurea (es. tirocinio in farmacia di 

comunità) è necessario che l’Azienda sia convenzionata con UniFE. Nel caso specifico in cui l’Azienda 

(es. una farmacia) appartenga ad un’Associazione di categoria o faccia riferimento ad un Ordine 

professionale (es. Ordine dei Farmacisti), l’Azienda può e deve “riferirsi” alla Convenzione per 

Associazione di categoria/Ordine professionale di riferimento, verificando l’ID della Convenzione 

con l’Associazione stessa. 
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2.1 - Convenzioni con Associazioni di categoria/Ordini professionali 

Dopo l’accesso dell’Azienda al portale Almalaurea tramite le proprie credenziali, andare alla sezione 

“Gestione tirocini” e poi “Convenzioni”:

 

 

A questo punto selezionare Tipo Convenzione “Convenzione per associazioni di categoria e per  

aziende associate”. Nella Lista convenzioni per associazioni subito sotto scegliere quella di 

riferimento (es. Ordine dei Farmacisti della provincia di Ferrara, Ordine dei Farmacisti della provincia di 

Rovigo, etc.). 

Di seguito, compariranno i dati della propria Azienda/ente che si sta”collegando” alla Convenzione per 

Associazione di categoria/Ordine professionale di riferimento per il territorio in cui l’Azienda opera. 

 

 

 

Una volta salvata la Convenzione stipulata dall’Ateneo con l’Associazione di categoria/Ordine professionale 

di riferimento per l’Azienda, verrà visualizzato il seguente messaggio: 

 

 

 

 

Da questo menù è possibile 

selezionare l’associazione/ordine di 

appartenenza. 

Esempio:  

Ordine dei farmacisti della provincia di…. 
Confartigianato 
 



5 
 

Gentile referente, 

nel caso abbia scelto di stipulare una Convenzione standard tra la sua Azienda e il nostro Ateneo, 

dovrà scaricarla dal portale Almalaurea (sezione "Convenzioni" -> "dettaglio" -> "scarica 

convenzione") firmarla digitalmente in formato PADES non grafico (non si accettano documenti 

scansionati) o CADES e trasmetterla tramite PEC a ateneo@pec.unife.it 

In alternativa è possibile stampare la Convenzione ed inviarla firmata per posta al seguente indirizzo: 

Università di Ferrara Ufficio Tirocini e Placement Via Saragat, 1 Blocco B 44122 Ferrara.  

Se invece la sua Azienda fa parte di un'Associazione di categoria, riceverà conferma da parte 

dell'Ufficio Tirocini e placement della validità della Convenzione per l'associazione di categoria 

selezionata.  

Cordiali saluti 

$firmatirocini 

 

Poiché l’Azienda (es. farmacia) ha selezionato il tipo di convenzione “per associazioni di categoria e 

per aziende associate”, occorre quindi attendere che l’Ufficio Tirocini e placement confermi il 

collegamento con la convenzione selezionata dall’Azienda/Ente. 

Dopo aver ricevuto tale conferma (per e-mail), si può procedere con l’inserimento del Progetto 

Formativo. 

 

2.2 - Gestione progetti formativi – Attivazione nuovo tirocinio 

Accedendo alla sezione “Progetti Formativi” si può inserire un Nuovo progetto formativo: 
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Di seguito sono elencati i passaggi necessari ai fini dell’inserimento del progetto formativo:  

• Lo studente individua il Docente che sarà il TUTOR UNIVERSITARIO (elenco tutor) per il 

tirocinio. Se il docente individuato non è presente in elenco, si inserirà il nome di un altro 

docente presente. È responsabilità dello studente prendere accordi con quest’ultimo 

affinchè deleghi il Tutor prescelto. 

• Gli obiettivi formativi, i crediti, il numero minimo ore e la durata minima del tirocinio 

vengono concordati con il Tutor universitario. 

• Negli obiettivi formativi è possibile specificare se il tirocinio viene svolto in modalità mista 

cioè prevedendo alcune giornate di svolgimento dell’attività a distanza oppure in presenza. 

 

http://www.unife.it/it/x-te/tirocini/tirocini-curricolari/tutor-universitari-nuova
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• Lo studente fornisce quindi all’azienda il fac simile Progetto Formativo compilato  che servirà 

esclusivamente come raccolta delle informazioni necessarie all’Azienda per l’inserimento in 

piattaforma 

• L’Azienda procede alla compilazione in piattaforma online del progetto formativo che, una 

volta salvato, verrà inviato automaticamente, via e-mail, al Tutor universitario per 

approvazione 

 

• Il progetto formativo deve essere compilato e salvato in piattaforma almeno 15 giorni 

lavorativi prima della data di inizio del tirocinio (il sistema impedisce di default l’inserimento 

di qualsiasi data nei 15 gg lavorativi antecedenti alla data di inizio).  

• Una volta ricevuta notifica dell’approvazione del PF da parte del Tutor Universitario, Azienda 

o studente provvedono a stampare il progetto formativo approvato che dovrà essere 

sottoscritto da entrambe le parti e ricaricato sulla piattaforma (una volta sola). 

A questo punto l’Ufficio Tirocini e Placement potrà verificare la documentazione inserita in 

piattaforma e attivare definitivamente il tirocinio (pallino verde nello stato) oppure contattare 

studente e Azienda in caso di inesattezze.  

  

Durante e al termine del tirocinio 

A tirocinio già attivato, l’Azienda/l’ente ospitante può chiedere:  

• Sospensione 

• Proroga 

• Chiusura anticipata. 

• La sospensione viene richiesta nel caso di chiusura per ferie dell’Azienda/ente, in caso di 

assenza dello studente o comunque nei casi in cui non si svolgano ore di tirocinio nel periodo 

indicato nel progetto formativo; 

ATTENZIONE: la sospensione non modifica la data di termine del tirocinio inserita in 

piattaforma; quindi, se la sospensione è tale da non consentire il raggiungimento del 

numero di ore/crediti previsti, è necessario far seguire alla richiesta di sospensione una 

richiesta di proroga del tirocinio. 

• La proroga deve essere richiesta almeno 5 giorni prima della data di termine indicata nel 

progetto formativo; 

• La chiusura anticipata viene richiesta nel caso in cui lo studente porti a termine il monte ore 

previsto di tirocinio, in una data antecedente rispetto a quella di fine indicata nel progetto 

formativo, assicurandosi che la richiesta sia coerente con quanto previsto dal Progetto 

Formativo (monte ore totale da effettuare, ore settimanali previste, settimane già 

effettuate, numero di CFU relativi, etc.) 

http://www.unife.it/it/ateneo/strutture-uffici/uffici/ufficio-tirocini-e-placement/progetto-formativo-fac-simile.pdf
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Il giorno della chiusura, anche anticipata (pallino rosso nello stato), l’azienda ed il tirocinante 

ricevono una mail per la compilazione del questionario di valutazione finale.  

 

Al termine del tirocinio 

 È possibile scaricare i seguenti documenti: 

1)  Attestato fine tirocinio 

2)  Valutazioni finali (Studente e Azienda) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lo studente potrà visualizzare e scaricare entrambi i questionari, accedendo alla propria area riservata in 

Almalaurea. 

 

Accedendo alla sezione “Gestione Progetti Formativi” anche possibile verificare lo stato dei tirocini in corso 

presso la stessa Azienda, così come di quelli terminati, sospesi o annullati: 
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3 - Ricercare e scaricare i curricula di studenti e laureati dei corsi di studio 

di interesse 

Dopo accesso alla piattaforma Almalaurea con credenziali, alla sezione “Cerca laureati da 

assumere” è possibile cercare i profili di interesse attraverso la selezione di campi/ambiti per 

specificare le proprie esigenze: 

 

 

Scegliendo “CV selezionati” si ottengono i CV sulla base dei criteri personalizzati impostati 

precedentemente attraverso la maschera di ricerca: 
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Ecco un esempio di ricerca preimpostata: 

 

Cliccando su Anteprima in alto a destra in corrispondenza di un CV, è possibile visualizzare le 

caratteristiche indicate nel CV senza però i riferimenti di contatto (telefono e indirizzo email) utili 

per raggiungere e proporre un colloquio al potenziale candidato (compare infatti solo l’ID, l’età, le 

soft skills, gli obiettivi e le esperienze pregresse, utili per farsi un’idea di massima della persona): 
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Per ottenere i contatti, invece, occorre decidere per il download dei CV (tutti quelli risultanti da 

maschera di ricerca, oppure solo quelli selezionati come interessanti sulla base dell’anteprima), che 

verranno scalati dal plafond disponibile per l’azienda.  

4 - Gestione annunci 

 

 

In questa sezione è possibile inserire nuovi annunci per offerte di tirocinio/stage o lavoro mirati, 

rivolti a studenti/laureati.   

È sempre garantita la possibilità di gestire e verificare lo stato delle proprie inserzioni (annunci 

ancora attivi, data di scadenza, annunci scaduti etc). 
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13 
 

 

Richiedendo la pubblicazione, lo staff dell’ufficio prende in carico la richiesta e provvede a 

pubblicare l’annuncio. A pubblicazione avvenuta  l’azienda riceve una mail di notifica. 

È utile indicare nel caso di annuncio per tirocinio curricolare che l’Azienda/Ente appartiene ad 

un’associazione di categoria/Ordine professionale per il quale la Convenzione è già attiva (questo 

infatti velocizza notevolmente la procedura di attivazione). 
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Tirocini extra curricolari (post laurea) 
⮚ I tirocini extracurricolari/post lauream sono regolamentati a livello regionale. 

⮚ L’Università di Ferrara è ente promotore dei tirocini con Aziende che hanno sede legale o 

operativa in Emilia-Romagna e Veneto, quindi secondo la regolamentazione di queste 

regioni. La scelta della Regione dipende dalla sede operativa/legale dell’azienda.  

⮚ Assicurazione conto terzi e INAIL sono a carico dell’ente Promotore (UNIFE) se il tirocinante 

è studente o neolaureato (la data di avvio del tirocinio deve essere entro 12 mesi dalla data 

di conseguimento del titolo, compreso master o dottorato); a carico dell’azienda/ente 

ospitante se ha conseguito il titolo da più di 12 mesi. 

 

 

 

REGIONE EMILIA ROMAGNA 

Unife = soggetto promotore 

Ente/Azienda = soggetto ospitante 

Opera Don Calabria = soggetto certificatore 

Piattaforma LavoroXte 

Indennità obbligatoria: min 450 euro mensili a carico dell’ente 

ospitante (azienda/ente). 

Durata max 6 mesi.  

Servizio di Formalizzazione e Certificazione delle competenze 

acquisite in esito al tirocinio (SRFC) obbligatoria dopo il 

45esimo giorno di tirocinio 

Procedura e modulistica disponibili al seguente link: 

http://www.unife.it/it/studiare/tirocini/tirocini-post-laurea/i-tirocini-

post-lauream-in-emilia-romagna 

https://lavoroperte.regione.emilia-romagna.it/MyCas/login?TARGET=https%3A%2F%2Flavoroperte.regione.emilia-romagna.it%2FMyPortal%2F
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E' l'evento dedicato all'incontro tra il mondo delle imprese e chi studia/ha studiato a Unife - 

https://www.unife.it/it/career-day 

Si rivolge a tutte le studentesse e studenti Unife di ogni corso di laurea e anno di corso, oltre che 

alle laureate e ai laureati dell'Ateneo. 

3 cose che lo studente può fare al Career day: 

1. Incontrare lo staff delle aziende e degli ordini professionali direttamente negli stand 

2. Assistere alle presentazioni aziendali 

3. Per chi avrà inviato il proprio CV e sarà stato selezionato, sostenere un colloquio dedicato.        

 

SERVIZI DI ACCOMPAGNAMENTO AL LAVORO  

❑ Piattaforma Almalaurea di Ateneo dove le aziende pubblicano offerte di tirocinio/lavoro e 

scaricano i cv dei laureati di interesse da contattare autonomamente; 

❑ Bacheca di Ateneo dove l’Ufficio pubblica offerte di percorsi di selezione, formativi e di 

autopromozione verso aziende ed enti che non rientrano tra quelli registrati in Almalaurea 

https://www.unife.it/it/studiare/tirocini/opportunita; 

❑ Promozione offerte di tirocini interni presso le strutture dell’Università di Ferrara e presso 

altri Enti pubblici https://www.unife.it/it/studiare/tirocini/tirocini-post-laurea/tirocini-in-

collaborazione-con-altri-enti 

in collaborazione con ER.GO… 

✔ valutazione e bilancio delle competenze tramite colloqui individuali; 

✔ attività seminariali inerenti tecniche e strumenti di ricerca del lavoro, occasione e 

opportunità all’estero, l’obiettivo professionale e focus tirocini;  

✔ supporto nella stesura del cv https://www.er-go.it/index.php?id=6626.  

https://www.unife.it/it/career-day
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