Documento non ufficiale avente fini meramente ricognitivi ed informativi, a cura di Alberto Orlando (referente tirocini
Diritto e Management dello Sport).
Per le informazioni ufficiali, si rimanda alle pagine Unisalento e ai contatti degli uffici amministrativi competenti.

GUIDA TIROCINI DIRITTO E MANAGEMENT DELLO SPORT

PREMESSA

| tirocini:

- possono essere svolti solo da studenti iscritti al Il anno;

- hanno una durata di 100 ore, che equivalgono a 4 CFU;

- possono essere svolti solo presso soggetti aventi sede in Italia.

- possono essere svolti solo presso soggetti convenzionati con Unisalento®.

Per avviare il tirocinio lo studente deve accedere al portale tirocini.unisalento.it, cliccando su “Login” (in alto
a destra) e inserendo le proprie credenziali Unisalento.

Il login & necessario per visualizzare tutte le pagine e le funzioni del portale.

Per informazioni pilu dettagliate sull’utilizzo del portale e, in generale, sui tirocini, si consiglia di consultare la
guida ufficiale per gli studenti, disponibile al link
https://www.unisalento.it/documents/20143/17842298/guida_studenti.pdf/f198d1bc-8a0e-6c36-e5c7-
db126366789%.

E disponibile anche una guida per le aziende, al link
https://www.unisalento.it/documents/20143/17842298/Guida Enti-Aziende.pdf/a3d23174-8f4a-43a4-
bObb-759ea1598915.

In generale, qualsiasi informazione sui tirocini, compresa la documentazione, e reperibile al link
www.unisalento.it/tirocini.

Le richieste di tirocinio, le offerte formative e i registri presenze relativi a tirocini inseriti o avviati prima del
13/04/2026 continueranno ad essere gestiti sulla precedente piattaforma, accessibile al
link old.tirocini.unisalento.it.

1| soggetti stipulano la convenzione con lintera Universita del Salento (e NON con il solo Dipartimento di Scienze
Giuridiche). Pertanto, il soggetto convenzionato puo offrire tirocini a studenti iscritti a qualsiasi Corso di laurea
dell’Universita del Salento.
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COME RICERCARE, TROVARE E PRENDERE CONTATTI CON | SOGGETTI OSPITANTI

E possibile verificare la lista dei soggetti convenzionati con Unisalento accedendo al portale
tirocini.unisalento.it.

Dopo aver fatto il login, cliccare su “Ricerca azienda” (a destra).
Si pu0 cercare per “Ragione sociale”, inserendo il nome dell’ente che si intende ricercare.

Per il Corso in Diritto e Management dello Sport, puo essere utile selezionare “Arte, intrattenimento, sport”
come “Settore ateco”.

Tuttavia, resta possibile svolgere il tirocinio anche presso enti appartenenti ad altri settori ateco, purché
I'attivita di tirocinio risulti compatibile e pertinente rispetto al piano di studi del Corso di laurea.

CASO A: Il soggetto ospitante NON risulta tra gli enti convenzionati con Unisalento?

1. Se lo studente ha gia dei contatti con il soggetto o gia ci collabora, puo direttamente informare il
soggetto che & necessario stipulare apposita convenzione con Unisalento, secondo la procedura
indicata nelle pagine seguenti di questa guida, alla sezione “Come avviare il tirocinio — caso A”.

2. Se lo studente non ha dei contatti con il soggetto, pud prendere contatti autonomamente con il
soggetto e informarlo della procedura da seguire per la stipula della convenzione e di ogni altra
informazione relativa ai tirocini. A questo proposito, € possibile richiedere il supporto dei docenti del
Corso di laurea in Diritto e Management dello Sport per verificare I'intenzione del soggetto
individuato a sottoscrivere la convenzione per i tirocini?.

CASO B: Il soggetto ospitante risulta tra gli enti convenzionati con Unisalento*

1. Lo studente puo verificare se I'ente ha gia inserito offerte sul portale, cliccando su “Ricerca

An5

opportunita”.

2 Nel caso di Federazioni sportive, occorre tenere presente che le loro ripartizioni territoriali (regionali e provinciali)
hanno la medesima partita IVA della Federazione sportiva nazionale (ad es. FIGC ha la stessa partita IVA della FIGC
Puglia). Pertanto, I'Universita del Salento puo stipulare una sola convenzione: se la convenzione ¢ stata (o sara) stipulata
con la Federazione nazionale, allora il tirocinio potra essere svolto presso qualsiasi ripartizione territoriale (regionale o
provinciale) della stessa Federazione; se la convenzione e stata (o sara) stipulata con una specifica ripartizione territoriale
(regionale o provinciale; ad es., FIGC Puglia), allora il tirocinio potra essere svolto solo presso quella ripartizione
territoriale.

Non e possibile stipulare convenzioni con diverse ripartizioni territoriali della stessa Federazione.

Non & possibile stipulare convenzioni con la Federazione nazionale se sono gia attive convenzioni con ripartizioni
territoriali della stessa Federazione.

3 A questo proposito si precisa fin da ora che i docenti del Corso di laurea hanno gia contattato formalmente le societa
sportive di élite e che risulta spesso molto complicato intavolare convenzioni con queste (soprattutto nel calcio).

4V. nota 2.

5 Nella prassi, non & particolarmente frequente che il soggetto inserisca offerte sul portale senza aver preso prima
contatti con qualche studente interessato. Tuttavia, questa resta una ipotesi possibile.
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Per il Corso di laurea in Diritto e Management dello Sport puo essere utile utilizzare la funzione di
“Ricerca avanzata” (in alto a destra), scegliere “tirocinio curriculare” come “tipo di opportunita” e
“Arte, intrattenimento, sport” come “Settore”.

Lo studente pud presentare la propria “candidatura” seguendo la procedura spiegata nella guida
studenti (pp. 3-7).

In tal caso, lo studente pu0 presentare la propria “autocandidatura” seguendo la procedura spiegata
nella guida studenti (pp. 7-9). In questa fase, tra le altre cose, dovra essere inserito in piattaforma il
proprio curriculum vitae aggiornato.

2. Se lo studente ha gia dei contatti con il soggetto o gia ci collabora, si puo procedere all’inserimento
dell’offerta formativa secondo la procedura indicata nella sezione “Come avviare il tirocinio — caso B”
(v. sotto, in questa guida).

3. Selo studente non ha dei contatti con il soggetto, puo:
a. prendere contatti autonomamente con il soggetto;
b. presentare la propria “autocandidatura” seguendo la procedura spiegata nella guida studenti
(pp. 7-9). In questa fase, tra le altre cose, dovra essere inserito in piattaforma il proprio
curriculum vitae aggiornato.
c. rivolgersi al referente didattico tirocini (alberto.orlando@unisalento.it) per verificare

eventuali contatti tra soggetto e Universita del Salento.

E sempre possibile — e in alcuni casi consigliabile — stabilire dei contatti informali (via email, telefono, riunioni
in presenza o da remoto, ecc.) tra studente interessato e soggetto individuato prima della stipula della
convenzione e/o prima dell’avvio del tirocinio, in modo da concordare i termini e le modalita dell’eventuale

tirocinio.
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COME AVVIARE IL TIROCINIO

CASO A: Il soggetto ospitante NON risulta tra gli enti convenzionati con Unisalento

1.

Il soggetto ospitante deve registrarsi al portale tirocini, come spiegato nella Guida per le aziende, cui
si rimanda per ogni informazione di dettaglio.

Su tirocini.unisalento.it, cliccare su “Richiesta accredito” (colonna sinistra), poi su “Registra” e inserire
le informazioni richieste.

Al termine dell’inserimento e del salvataggio dei datj, il sistema inviera automaticamente una e-mail®
contenente username e password per 'accesso alla piattaforma’.

Una volta generate le credenziali, per autenticarsi effettuare il login dal’home page
tirocini.unisalento.it, cliccando su “Login” (colonna sinistra).

Attendere che I’Ufficio Tirocini_approvi la richiesta di registrazione, di cui dovrebbe arrivare
comunicazione via email®.

Inassenza di approvazione, e possibile soltanto effettuare il login sulla piattaforma, ma non € possibile
procedere con le fasi seguenti.

Dopo aver ricevuto I'approvazione, occorre richiedere e attivare la convenzione con I'Universita.
Accedere alla piattaforma con le proprie credenziali, selezionare “Convenzioni” (colonna sinistra),
cliccare sul pulsante “+”, compilare i dati richiesti e cliccare su “Salva” (in alto a destra).

Quando I'Ufficio Tirocini approvera la proposta, I'ente ricevera il file della convenzione all’indirizzo
PEC indicato in fase di registrazione.

Il documento ricevuto dovra essere:
a. firmato digitalmente;
b. corredato di marca da bollo
c. inviato via email all’indirizzo career.service@unisalento.it.

A questo punto, attendere che I'Ateneo passi la convenzione in stato “Istituita” (& possibile consultare
lo stato della richiesta in piattaforma)®.
Da quel momento sara possibile inserire delle opportunita di tirocinio.

Il soggetto convenzionato puo:
- inserire una offerta formativa sul portale, indirizzata a tutti;

6 Si prega di sollecitare il controllo di tutti gli indirizzi email forniti, sia ordinari che PEC.

7 Si consiglia di conservare username e password forniti dal sistema. Le credenziali sono personali e legate al singolo
utente/contatto.

8 Si prega di sollecitare il controllo di tutti gli indirizzi email forniti, sia ordinari che PEC.

° | tempi per il completamento della procedura potrebbero subire oscillazioni, da pochi giorni a qualche settimana. Si
consiglia di monitorare |'attivazione della convenzione sulla piattaforma. Nel caso in cui il completamento della
procedura dovesse tardare, € possibile rivolgersi al’lamministrazione universitaria (dario.corliano@unisalento.it) per
ricevere informazioni.
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10.

11.

12.

CASO B:

- avviare uno stage diretto, qualora abbia gia concordato privatamente lo svolgimento del tirocinio
con lo studente. In questo caso, lo studente comunica al soggetto convenzionato il proprio numero
di matricola per I'inserimento dell’offerta di stage diretto;

- visualizzare e gestire eventuali autocandidature pervenute.
Per tutte queste fasi si prega di seguire le informazioni riportate sulla Guida per le aziende (pp. 5-13).

Lo studente interessato all'opportunita di tirocinio o allo stage diretto deve accettare
I'opportunita/stage dal proprio portale, seguendo le indicazioni presenti nella Guida per gli studenti
(pp. 5-12).

In caso di necessita, contattare il funzionario di Dipartimento Giovanni De Benedetto
(giovanni.debenedetto@unisalento.it).

Gli uffici provvederanno a fare sottoscrivere il progetto formativo allo studente, al referente didattico
e al referente del soggetto ospitante.

Una volta che il progetto formativo sara firmato da tutte e tre le parti, gli uffici opereranno un ultimo
controllo e imposteranno lo stato del tirocinio su “AVVIATO” (& possibile monitorare lo stato di
avanzamento della procedura sulla propria piattaforma).

Il tirocinio potra cominciare solo quando lo stato della pratica sara su “AVVIATO”*°,

Il soggetto ospitante risulta tra gli enti convenzionati con Unisalento'.

Il soggetto ospitante & gia in possesso delle credenziali Unisalento®?.
Pertanto, puo inserire |'offerta formativa secondo la stessa procedura indicata per il caso A, a partire dal punto

9in poi.

0 50lo a

quel punto, infatti, viene attivata la copertura assicurativa (INAIL e Responsabilita Civile) necessaria per lo

svolgimento del tirocinio.
11 |n tal caso, occorre tenere presente che le convenzioni hanno un limite di durata, spesso biennale. Si prega, quindi, di
controllare la data di scadenza della convenzione per verificare che sia ancora attiva per tutto il periodo di tirocinio.

Nel caso

in cui la convenzione sia scaduta o stia per scadere, il soggetto ospitante deve contattare 'amministrazione

universitaria (dario.corliano@unisalento.it) per richiedere il rinnovo.

12 Nel caso in cui il soggetto, gia convenzionato, dovesse avere smarrito le proprie credenziali, pud procedere al recupero
delle stesse dallo stesso portale cliccando su “Login” (colonna sinistra) e poi cliccando su “hai dimenticato la password?”
o “hai dimenticato il nome utente?” (a destra). Nel caso in cui il problema dovesse persistere, puo rivolgersi
alllamministrazione universitaria (dario.corliano@unisalento.it).
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COME CONCLUDERE IL TIROCINIO

Al termine delle 100 ore, lo studente dovra caricare il registro presenze e la relazione finale sul proprio
portale, oltre a compilare il questionario di valutazione®3.
Per questa fase, si consiglia di seguire la Guida per gli studenti (pp. 12-15).

Per dubbi o informazioni sulla conclusione del tirocinio, é possibile rivolgersi a Giovanni De Benedetto
(giovanni.debenedetto @unisalento.it) prima della compilazione dei documenti.

Al termine della procedura, il tirocinio formativo sara riconosciuto dall’'amministrazione del Dipartimento.
Compatibilmente con i tempi tecnici degli uffici, lo studente trovera la verbalizzazione del tirocinio come
attivita formativa di 4 CFU direttamente sul proprio libretto accessibile sul portale studenti
(studenti.unisalento.it).

13 Qualora, per qualsiasi motivo, fossero necessari i moduli in cartaceo, questi possono essere scaricati da
https://www.unisalento.it/tirocini > “Tirocini curriculari”. Sono presenti i documenti per relazione finale, registro
presenze, questionario di valutazione finale e progetto formativo.

In ogni caso, si consiglia vivamente di procedere direttamente sul portale.
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INFORMAZIONI E CONTATTI

Presidente del Corso di laurea in Diritto e Management dello Sport
- Attilio Pisano (attilio.pisano@unisalento.it)

Referente didattico tirocini Diritto e Management dello Sport
- Alberto Orlando (alberto.orlando@unisalento.it)

Personale tecnico-amministrativo
- Dario Corliano (dario.corliano@unisalento.it; tel. 0832/299214) oppure Ufficio Placement e Tirocini
(career.service@unisalento.it): per questioni inerenti alla stipula della convenzione con Unisalento;
- Giovanni De Benedetto (giovanni.debenedetto@unisalento.it): per questioni inerenti alla
documentazione per I'avvio e la conclusione del tirocinio.

Per Informazioni dettagliate:
- Consultare la pagina dedicata sul sito Unisalento (https://www.unisalento.it/tirocini), nonché le
rispettive Guide (per gli studenti e per le aziende).
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