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Regolamento stage
Il regolamento prevede che il periodo di stage sia svolto obbligatoriamente:

- Studenti Bachelor: dopo il secondo anno di studio (2°anno BSc)
- Studenti ammessi al BSc3 2°sem.: tra il 1° e il 2° anno di Master 
- Studenti ammessi al Master: tra il 1° e il 2° anno di Master 

Durata: 9 mesi consecutivi in un solo studio di architettura

Lo studente può svolgere lo stage presso studi di architettura, laboratori
artigianali, centri di ricerca, ecc. purchè la destinazione sia concordata
con il responsabile della pratica professionale. 

Durante il periodo di stage, lo studente rimane immatricolato all’Accademia 
e paga una retta ridotta annua di 400 chf
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1. Per ottenere il BSc arch., rispettivamente per accedere al MSc arch., è necessario aver sostenuto in 
totale almeno 9 mesi consecutivi di pratica a tempo pieno sull’arco di due semestri in uno studio di 
architettura approvato dal responsabile della pratica.

2. La pratica è di regola svolta dopo il secondo anno di Bachelor durante due semestri consecutivi e 
permette l’acquisizione di 60 ECTS.

3. Durante il periodo di pratica lo studente resta immatricolato pagando una tassa ridotta.

4. Il programma del periodo di pratica viene sottoposto per approvazione al responsabile della pratica.

5. Al termine della pratica, lo studente presenta al responsabile della pratica un portfolio e un certificato che 
documenti l’attività svolta. Il responsabile della pratica riconosce o respinge il periodo di pratica.

6. Studenti che hanno già svolto un periodo di pratica prima di accedere all’Accademia sottopongono il 
lavoro svolto al responsabile della pratica, che ne valuta la rilevanza ai fini del Regolamento dell’Accademia.

7. Per studenti che accedono al MSc arch. con un Bachelor di un altro ateneo e che devono sostenere la 
pratica, la stessa di svolge di regola dopo il primo anno all’Accademia.

8. È possibile richiedere un periodo di pratica suppletivo tra la fine del Bachelor e l’inizio del Master. La 
richiesta della pratica suppletiva verrà valutata dal responsabile della pratica per ogni singolo caso.

9. Durante il periodo di pratica lo studente può sostenere esami di corsi frequentati negli anni precedenti, 
conformemente all’Art. 8, cpv. 3.

Regolamento degli studi e degli esami - Art. 18 Pratica esterna 



5

Regolamento stage
Ai fini del riconoscimento della pratica professionale:

• Non è possibile pianificare il periodo di stage in 2 o più studi 
differenti necessari al raggiungimento dei 9 mesi obbligatori. Un 
eventuale interruzione dello stage deve essere preventivamente e 
tempestivamente comunicata al responsabile per una valutazione. 
Sarà necessario un giustificativo ufficiale e sottoposto a valutazione.

• In caso di interruzione, non vengono riconosciuti stage inferiori 
a 3 mesi.

• Non sono accettati stage in studi non concordati con il responsabile 
(soprattutto se comunicati dopo aver effettuato lo stage).

• Ogni caso particolare deve essere discusso prima della partenza
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Prima della partenza
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Processo stage
L’organizzazione e la gestione del periodo di pratica avviene sulla 
piattaforma della Segreteria virtuale (SV) accessibile al seguente link:
 
https://sv.arc.usi.ch
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Processo stage
1. Incontro informativo collettivo.

2. Lo studente prepara il portfolio, pensa alle mete del proprio stage, 
eventualmente contatta studi di sua conoscenza.

3. Lo studente accede al modulo di gestione pratica sulla segreteria virtuale per 
fissare un appuntamento con il responsabile, richiedere una lista di studi e di 
verificare gli studi già contattati.

4. Colloquio con il responsabile alla data stabilita.

5. Lo studente contatta gli studi concordati.

6. Dopo la conferma da parte dello studio (contratto di lavoro) e la compilazione di 
tutti i documenti, lo studente registra lo stage sulla segreteria virtuale.

7. Accettazione dello stage da parte del responsabile.

8. Studente in stage.

9. Al termine dello stage lo studente, consegna i documenti necessari e completa il 
processo su segreteria virtuale con il riconoscimento della pratica.
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Processo stage
Il modulo della «Pratica professionale» è attivo sulla segretaria 
virtuale.
Potete quindi prenotare il vostro colloquio e compilare le parti 
come indicato nelle slides precedenti.

Primi colloqui disponibili da:

Marzo 2026
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Sulla piattaforma della Segreteria virtuale è prevista una sezione dedicata 
alla Pratica professionale:
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Se lo studente conosce lo studio da 
sottoporre al responsabile

Dove si desidera avere dei contatti

Upload del portfolio

1
2

3
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Scegliere uno slot disponibile.
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Le informazioni importanti vengono evidenziate nella schermata principale 
del vostro profilo nella Segreteria virtuale:
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Colloquio con il responsabile:

1- Tutti gli studenti devono sostenere obbligatoriamente il 
colloquio.

2- Il colloquio è individuale e gestito tramite appuntamento su 
segreteria virtuale.

3- Il colloquio è uno solo.
4- Durante il colloquio si discute del portfolio, degli studi 

eventualmente indicati e delle mete proposte dallo 
studente.

5- I colloqui si svolgeranno in Villa Argentina, Ufficio V2.05.

Processo stage
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6- Dal momento in cui compila il modulo per la richiesta del 
colloquio, lo studente può modificare i dati inseriti fino a 4 
giorni prima del colloquio stesso, dopo non sarà più 
possibile effettuare cambiamenti. 

7- Il responsabile della pratica può rifiutare un colloquio se 
verifica dati mancanti (es. portfolio incompleto).

8- Il colloquio non può essere annullato dallo studente su 
segreteria virtuale ma solo tramite mail: unico caso in cui 
è concesso l’utilizzo delle mail.

Processo stage
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Processo stage
9- Dopo il colloquio, lo studente deve sistemare 

obbligatoriamente il portfolio prima dell’invio e caricarlo 
nella sezione dedicata in Segreteria virtuale.

10- Solo successivamente potrà ricevere la lista degli studi 
richiesti.

11- Di seguito lo studente contatta gli studi sollecitando una 
risposta tramite mail e telefono. È fondamentale rendersi 
disponibili per un colloquio personale con il 
responsabile/architetto dello studio.

12- In caso di risposte negative sarà possibile richiedere 
ulteriori contatti a cui candidarsi.
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Colloquio avvenuto

Portfolio incompleto
Vengono visualizzate 
le modifiche e ricaricare
un nuovo portfolio
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Dopo aver effettuato le 
modifiche richieste 
il portfolio viene accettato
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Lo studente può quindi visualizzare gli studi assegnati secondo le proprie richieste.
Nell’elenco saranno visibili anche gli studi da egli proposti e i contatti pre-esistenti 
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Cliccare su «Documenti per la richiesta»

Candidatura
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Candidatura
La lettera di presentazione è 
necessaria ai fini della 
candidatura.

È scaricabile dalla SV dopo 
aver ricevuto l’elenco degli 
studi.  

Può essere allegata al 
portfolio cartaceo oppure 
utilizzata come corpo della 
mail per la candidatura 
online.
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Candidatura
Consigli:

Oggetto della mail: 
ITA
Candidatura stage - USI Accademia di architettura di Mendrisio
ENG
Internship application - USI Academy of Architecture in Mendrisio

Molti degli studi nel nostro database hanno già accolto in passato 
studenti, indicare Accademia di architettura di Mendrisio nell’oggetto è 
quindi fondamentale.

Non spedire mail di candidatura nel weekend ma durante l’orario di 
lavoro settimanale.
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Candidatura
Consigli:

Consegna cartacea:
Se possibile è consigliabile consegnare a mano il portfolio allo studio.
In caso di invio tramite posta tradizionale, inviare anche una mail allo 
studio.

Passati circa 10 giorni dall’invio, sollecitare lo studio per avere una 
risposta.

Ricordatevi che è buona cosa contattare telefonicamente lo studio per 
avere un riscontro immediato.
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Richiesta selezione 
aggiuntiva di studi:
È possibile richiedere un lista di studi aggiuntivi cliccando sul
tasto dedicato nella sezione «studi di architettura»
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Richiesta aggiuntiva di 
studi di architettura.

Se nel frattempo, avete 
ricevuto un’offerta da 
uno studio non presente 
nell’elenco, potete 
aggiungerlo nei contatti 
pre-esistenti, richiedendo 
una selezione aggiuntiva
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Registrazione
stage

Indicare la propria condizione

Scegliere uno studio
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Registrazione
stage

Stage registrato

Informazioni utili:
Variano in base alla situazione dello 
studente e la collocazione 
geografica dello studio.

Documenti pre-stage
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Documenti Pre-stage

Una volta registrato lo stage, in base alla nazione 
in cui si trova lo studio e in base alla propria 
condizione (studente svizzero, frontaliere, paesi 
terzi, ecc.) vengono indicati automaticamente i 
documenti che lo studente deve preparare, alcuni 
dei quali devono obbligatoriamente essere 
caricati nella segreteria virtuale.
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Documenti Pre-stage
Elenco dei documenti:

Mandatory Internship Agreement
Accordo tra studente, Accademia e studio ospitante 
obbligatorio per tutti gli studenti.

Convention de stage
obbligatorio solo per chi svolgerà lo stage in Francia
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Documenti Pre-stage
Documento obbligatorio per l’Accademia da 
scaricare, compilare e caricare SOLO sulla 
segreteria virtuale:

• Mandatory Internship Agreement
Accordo tra studente, Accademia e studio 
ospitante obbligatorio per tutti gli studenti. 

NB.
I contratti di lavoro non devono essere inviati poiché sono 
personali e riguardano solamente lo studente e il datore di lavoro.
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Mandatory 
Internship 
Agreement
(Accordo di stage obbligatorio)

Compilare in tutte le parti e caricare 
sulla Segreteria virtuale.

Il documento sarà verificato e se 
incompleto lo stage non potrà 
essere registrato.
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Mandatory 
Internship 
Agreement
Si prega di prendere visione di tutte le 
pagine che compongono il documento.

IMPORTANTE:
Lo studente conserva il documento con 
le firme originali, l’Accademia e lo studio 
ospitante devono avere una copia.

Per l’Accademia lo studente deve solo 
preoccuparsi di caricare il documento nella 
Segreteria Virtuale in formato PDF

Firma studio

Firma resp. Acc.

Firma studente



34

Documenti Pre-stage
per la Francia

La Convention de 
stage è  un documento 
obbligatorio per la 
Francia da scaricare, 
compilare e caricare 
sulla segreteria virtuale.

La copia originale deve 
essere consegnata allo 
studio ospitante.

Firma studio Firma resp. Acc.

Firma studente
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Esempio 
Stage 
incompleto

Stage registrato

Informazioni utili

Documenti pre-stage incompleti 
con avviso di modifica
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«cliccare» su Dettagli per modificare/eliminare 
uno stage/documento.

«cliccare» sempre su Richiedi verifica altrimenti 
la vostra richiesta non sarà inoltrata al 
responsabile.
 

Importante



Lo stage è stato accettato e potete andare in pratica

Importante

Name surname



Gli studenti sono tenuti ad informarsi in autonomia e per 
tempo sui requisiti di accesso (Visa) del paese dove 
andranno a svolgere lo stage. 

VISA e immigrazione

Processo:

1. Recuperare tutte le informazioni in merito all’ingress nel paese
dove si desidera svolgere lo stage (tramite siti ufficiali o 
agenzie)

2. Richiedere il visto (se necessario) 
3. Per studenti con permesso B: notificare la propria partenza dal 

Ticino all’Ufficio migrazione www4.ti.ch/index.php?id=130264
e alla Città di Mendrisio
www.mendrisio.ch/formulario-online/notifica-di-partenza-2/

https://www4.ti.ch/index.php?id=130264
http://www.mendrisio.ch/formulario-online/notifica-di-partenza-2/
http://www.mendrisio.ch/formulario-online/notifica-di-partenza-2/
http://www.mendrisio.ch/formulario-online/notifica-di-partenza-2/
http://www.mendrisio.ch/formulario-online/notifica-di-partenza-2/
http://www.mendrisio.ch/formulario-online/notifica-di-partenza-2/
http://www.mendrisio.ch/formulario-online/notifica-di-partenza-2/
http://www.mendrisio.ch/formulario-online/notifica-di-partenza-2/
http://www.mendrisio.ch/formulario-online/notifica-di-partenza-2/
http://www.mendrisio.ch/formulario-online/notifica-di-partenza-2/
http://www.mendrisio.ch/formulario-online/notifica-di-partenza-2/
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Se durante lo stage lo studente decide di prolungare la 
permanenza nello studio dovrà modificare le date sulla SV. 
Non è necessario ricompilare il Mandatory Internship 
Agreement.

È però fondamentale che la parte dedicata alle 
assicurazioni sia rispettata anche durante il 
prolungamento di stage.

Questa operazione è possibile seguendo le indicazioni 
della slide precedente.
 

Estensione del periodo 
di stage
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Al rientro dallo stage
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Importante
I documenti obbligatori da produrre per l’Accademia al termine 
dello stage sono 2:

• Portfolio dei lavori svolti (su Segreteria virtuale)

• Certificato di attività pratica (su Segreteria virtuale) 

ATTENZIONE: i  documenti corretti e completi vanno caricati su 
SV entro 1 mese (30 giorni) dal termine dello stage. 
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Importante
Materiale del portfolio:

La prima cosa da comunicare allo studio è che avrete bisogno di mostrare 
all'università i lavori svolti durante lo stage.

È quindi fondamentale avere del materiale (non necessariamente tutti o i più 
«sensibili») da inserire in un portfolio.

L’Accademia dissuade gli studenti ad impossessarsi di materiale non 
concordato con gli studi. 

Il portfolio consegnato dallo studente al termine dello stage è materiale d’esame 
pertanto non sarà divulgato dall’Accademia.
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Importante
Materiale del portfolio:

Se lo studio non permette la divulgazione del materiale il responsabile della pratica 
deve essere sin da subito informato. 

Lo studente dovrà caricare su SV nella parte dedicata al portfolio i seguenti 
documenti:

• Un certificato redatto dallo studio che indica l’impossibilità di 
divulgazione del materiale (su carta intestata dello studio e può far parte 
della lettera di presentazione)

• Una lettera di presentazione ad integrazione dell’Internship certificate 
redatta dallo studio con elenco dei lavori svolti dallo studente (su carta 
intestata dello studio).

• Presentare un saggio/relazione personale dove viene descritta 
l’esperienza formativa omettendo i dati sensibili (minimo una pagina). È 
importante descrivere ad esempio quello che si ha imparato, com’è 
strutturato lo studio e più in generale com’è stata l’esperienza nello studio 
e nella città dove si è svolto lo stage.
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Al termine dello stage, il Responsabile degli stage, verificati i documenti 
ha la possibilità di:

• Riconoscere lo stage
• Non riconoscere lo stage, chiedere un’integrazione oppure far 

ripetere l’intera pratica.
• Richiedere delle integrazioni documentali.
• Effettuare colloqui per verifica/chiarimento dei materiali caricati
• Contattare lo studio per una verifica del lavoro svolto da parte dello 

studente

La pratica professionale è da considerarsi un esame a tutti gli effetti e 
come tale,  indicato sul vostro transcript universitario. 

Il superamento di questo esame è necessario al conseguimento del 
titolo di Bachelor/Master.

Importante
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È previsto un colloquio personale, in presenza, la 
prima settimana del semestre a settembre 2027 dove 
verrà commentato il lavoro svolto durante lo stage e 
controllati tutti i documenti.

Maggiori informazioni vi saranno comunicate per 
mail.

Importante
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Chiusura Stage su SV

I dati dello stage si potranno 
modificare sino all’ultimo 
momento prima della richiesta 
della verifica.

Documenti post-stage
download/upload

Per validare il proprio stage, ogni 
studente deve completare la procedura 
di «chiusura stage» sulla Segreteria 
virtuale.
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Chiusura Stage – Modifica Stage

Se ci sono cambiamenti è necessario 
apportare le dovute modifiche

Esito dello stage con eventuali osservazioni
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Chiusura Stage
Documenti obbligatori post stage

Internship Certificate
(Certificato di pratica)

Portfolio di stage



64

Internship 
Certificate
(Certificato di pratica)

Caricare in formato pdf sulla 
segreteria virtuale.

Non sono accettati altri documenti 
simili a questo (come per esempio i 
certificati dello studio ospitante).
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Portfolio post-stage
Informazioni generali:

• Formati consigliati: A4-A3 (orizzontale/verticale). Minimo 30 
pagine.

• Lo studente deve selezionare alcuni dei progetti più 
significativi seguiti e sviluppati durante il periodo trascorso. 

• È possibile inserire materiale dello studio (anche se non 
realizzato da voi) se necessario per la comprensione del 
progetto. 

• È possibile realizzare una sezione dedicata ai viaggi e alle 
esperienze svolte durante lo stage.

Se lo studio non permette la divulgazione dei lavori svolti è 
necessario informare immediatamente l’Ufficio stage. 
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Chiusura Stage

Dati dello stage
verificati

Documenti pre-stage 
e post-stage verificati.
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Si può considerare lo
stage concluso!
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Ufficio stage
Arch. Stefano Perregrini
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Ivana Radic
Collaboratrice
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