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Procedura per I'attivazione dei tirocini curriculari ed extracurriculari
1. Finalita

Il presente documento disciplina le procedure amministrative per l'attivazione, lo svolgimento e la
conclusione dei tirocini curriculari ed extracurricolari degli studenti della Facolta di Ingegneria Civile
Industriale dell'Universita degli Studi di Roma “Sapienza", mediante la piattaforma Gestionale
Tirocini TSP Sapienza, indirizzo: [https://uniroma1.tsp.esse3.cineca.it/pub/main-
page](https://uniroma1.tsp.esse3.cineca.it/pub/main-page)

2. Individuazione della struttura ospitante

Lo studente puo individuare la struttura presso cui svolgere il tirocinio secondo una delle seguenti
modalita:

2.1 Consultazione delle opportunita disponibili sulla piattaforma

Lo studente pud consultare le proposte di tirocinio pubblicate sulla piattaforma TSP dagli enti
ospitanti gia convenzionati con I'Universita e procedere alla candidatura per le opportunita di
interesse.

2.2 Individuazione autonoma di una nuova struttura ospitante

Lo studente puo individuare autonomamente una struttura ospitante non ancora convenzionata
con I'Universita. In tal caso, la struttura individuata dovra avviare la procedura di stipula della
convenzione con I'Universita degli Studi di Roma “Sapienza”, secondo le modalita previste
dall’Ateneo, prima dell’avvio del tirocinio.

3. Predisposizione del progetto formativo

3.1 ll referente della struttura ospitante provvede alla compilazione del progetto formativo utilizzando
il format "Procedure per Enti — Avvio Diretto Tirocinio”, che dovra essere richiesto
preventivamente all'indirizzo e-mail gianluca.grassi@uniroma.it.

4. Informazioni integrative richieste allo studente

4.1 Tirocinio curriculare

Lo studente dovra comunicare:

- il nome, il cognome e l'indirizzo e-mail del tutor universitario che seguira il tirocinio;
- la tipologia del tirocinio, specificando se finalizzato:

- alla predisposizione della tesi di laurea con Cfu o senza Cfu;

- al riconoscimento di crediti formativi universitari (CFU); qualora previsti dal proprio percorso
formativo.

4 .2 Tirocinio extracurriculare
Lo studente dovra comunicare, il Tutor Universitario:

- il nome e il cognome del docente universitario di riferimento, che potra essere individuato nel
relatore o nel correlatore, previa autorizzazione del docente.

- il relativo indirizzo e-mail istituzionale.

4.3 Precisazioni relative ai tirocini curriculari
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Si precisa che, nell'ambito dei tirocini curriculari, il numero di ore indicato nel progetto formativo
(ad esempio 150, 350, 450, 550 ore, ecc.) non assume alcun valore giuridico, contrattuale o
retributivo. Tale indicazione é riportata esclusivamente ai fini della determinazione della durata
del progetto e della relativa copertura assicurativa prevista dall'Universita.

Parimenti, I'eventuale dicitura "full time" non trova applicazione nell'ambito dei tirocini curriculari,
in quanto il tirocinio non costituisce un rapporto di lavoro subordinato e non comporta la
stipula di un contratto di lavoro. L'articolazione dell'attivita formativa e la presenza del tirocinante
presso la struttura ospitante sono definite nel progetto formativo, in accordo tra il tirocinante, il
Tutor aziendale e il Tutor universitario, nel rispetto delle finalita didattiche del tirocinio.

5. Accettazione del progetto formativo
Per procedere all'attivazione del tirocinio, lo studente & tenuto a:

- accedere al Gestionale TSP Sapienza mediante le credenziali di Ateneo;
- selezionare la sezione *| miei tirocini*;

- aprire il progetto formativo assegnato;

- accedere al tab contrassegnato dal bollino rosso;

- selezionare il pulsante *Accetta Progetto Formativo’

L'accettazione del progetto formativo costituisce condizione necessaria per il prosieguo dell'iter
amministrativo.

6. Approvazione del progetto formativo

6.1 Il Referente Tirocini della Facolta, verificata la completezza della documentazione e la
sussistenza dei requisiti previsti, approva il progetto formativo sulla piattaforma TSP Sapienza.

6.2 Il Referente Tirocini comunica alle parti interessate le modalita di perfezionamento della
procedura.

7. Sottoscrizione del progetto formativo

7.1 Il referente della struttura ospitante stampa il progetto formativo dalla piattaforma TSP Sapienza
e lo trasmette al tirocinante per la sottoscrizione.

7.2 Il tirocinante, dopo aver firmato il documento, lo restituisce al referente aziendale in formato PDF,
si comunica che il Tutor Universitario non deve firmare il progetto formativo.

7.3 |l referente aziendale provvede ad acquisire la firma del Tutor aziendale e ad apporre il timbro
della struttura ospitante.

7.4 1l progetto formativo, completo delle firme richieste, viene trasmesso, mediante posta elettronica
istituzionale della struttura ospitante, all’ufficio tirocini di Facolta ICI per la sottoscrizione digitale da
parte della Delegata del Preside di Facolta.

8. Attivazione del tirocinio e copertura assicurativa

8.1 Il tirocinio & attivato esclusivamente dopo il completamento dell'intero iter autorizzativo e la
sottoscrizione del progetto formativo da parte della Delegata del Preside di Facolta.

8.2 L'attivazione del progetto formativo e la relativa copertura assicurativa sono registrate sul
Gestionale Tirocini TSP Sapienza dal Responsabile della Facolta di Ingegneria Civile Industriale ICI.
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8.3 Il progetto formativo, completo delle firme digitali, viene quindi ri-trasmesso al tirocinante al
Referente - al Tutor dell’ente ospitante e al Tutor Universitario

9. Conclusione del tirocinio

9.1 Al termine del periodo di tirocinio, il Tutor aziendale & tenuto a compilare, attraverso la
piattaforma TSP Sapienza, la relazione finale di tirocinio.

9.2 La relazione finale deve:
- essere firmata dal Tutor aziendale;
- riportare il timbro della struttura ospitante;

- essere trasmessa via e-mail al tirocinante al Tutor universitario e al referente didattico del CAD di
appartenenza con contestuale comunicazione dell'avvenuta conclusione del tirocinio.

10. Verbalizzazione e riconoscimento del tirocinio

10.1 La relazione finale, sottoscritta dal Tutor universitario, unitamente al Progetto Formativo
precedentemente approvato e ricevuto, deve essere trasmessa al Referente della Segreteria
Didattica, affinché la documentazione venga sottoposta al docente responsabile della
verbalizzazione dei tirocini del Corso di Area Didattica (CAD) di appartenenza dello studente.

10.2 Gli studenti che intendano conseguire la Laurea sono tenuti a verificare con congruo anticipo
le scadenze previste per la presentazione della domanda di laurea, assicurandosi che la
verbalizzazione del tirocinio sia completata prima della consegna della documentazione finale di
laurea.

11. Disposizioni finali

Per quanto non espressamente previsto dalla presente procedura, si applicano le disposizioni
contenute nel Regolamento di Ateneo in materia di tirocini curriculari ed extracurricolari e le ulteriori
disposizioni emanate dall'Universita degli Studi di Roma "Sapienza".
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Facolta di Ingegneria Civile Industriale - Sapienza - Presidenza -
Ufficio Tirocini
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Email: gianluca.grassi@unirmaf.it
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