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IL TIROCINIO FORMATIVO E DI ORIENTAMENTO

Gli attori de
processo di
tirocinio
- L” Ente Promotore

- L” Azienda

- |l Tirocinante

GUIDA OPERATIVA

Definizione

Lo dage in azienda codituisce la fase praica ddla formazione individude,
findizzata a far conoscere a giovani la redta aziendde e far acquisre dli
elementi gpplicativi di una specifica attivita

Le attivita svolte nd corso de tirocini possono avere vaore di credito
formativo e possono entrare nel curricullum dello sudente se sono certificate
ddl’ ente promotore.

Normativa di riferimento

L’dternanza tra scuola e lavoro e effetto  degli accordi tra le parti socidi,
infatti il Patto per il lavoro dd 24 settembre 1996 dedica un apposito
capitolo d tirocinio quae strumento che favorisce I'ingresso ned mondo ddl
lavoro.

Gli dage azienddi sono regolamentati dd D.M. 25 marzo 1998, n° 142
pubblicato sulla G.U. 108 de 12 maggio 1998 , che chiarisce ambiti e
modalita applicative della legge 196 dd 24 Giugno 1997, ove parla (art. 18)
de "tirocini formetivi e di orientamento”, che é la definizione "legd€e’ degli
stage per il nostro ordinamento.

Durata

La durata massma degli stage varia da 4 mes a 12 med, a seconda del
Sogoetti beneficiari.

Non € previgo un limite minimo e non ¢ sono limiti reaivi d numero di
stage che una persona puod svolgere.

Ne cao di assenza per maernitd o per asolvimento degli obblighi militeri
da pate ddlo stagista, I'azienda puo chiedere una momentanea interruzione
dello stage, e riprenderlo dopo la sospensione.

Interruzione
Il periodo di tirocinio pud essere interrotto in qualsas momento sa dalo
dagida che ddl’azienda, senza preavwiso, né dcuna paticolare formdita



Naturamente € preferibile fornire una motivazione circa la decisone di
interrompere lo stage Sa ala controparte sad tutor ddll'Ente promotore.

Attori de processo di tirocinio
Gli attori del processo di tirocinio sono I’ Ente Promotore, I’ Azienda ed |l

tirocinante
L’Ente Promotore

La normativa prevede che gli sage Sano promoss da specifiche tipologie di
enti promotori:
- Agenzieregiondi per I'impiego;
Strutture di collocamento individuate dalle Regioni;
Univerdtae idituti di istruzione universtarig;
Provveditorati agli studi;
Scuole dadi e non datdi che rilasciano titoli di sudio con vaore
Centri pubblici di formazione €/o orientamento o0 centri a partecipazione
pubblica o in regime di convenzione con la Regione o la Provincia
(come ad esempio gli enti organizzatori di cors FSE);
Comunitatergpeutiche e cooperative socidl;
Savizi di insrimento lavordivo per disbili gedtiti da enti pubblici
delegati dala Regione;
Igtituzioni formative private non aventi scopo di lucro specificatamente
autorizzati dalla Regione.

L e attivita dell’ente promotore
Gli enti promotori devono svolgere una serie di adempimenti:
- predigposizione della convenzione di stage
definizione ddl progetto formativo ed individuazione del tutor
assicurazione de  tirocinanti contro gli infortuni sul  lavoro  presso
I"INAIL e per responsabilitacivile presso un’ asscurazione privata
comunicazione dla Regione, dle reppresentanze dgndacdi e
al’ Ispettorato del lavoro
veifiche ddl’andamento dello stage e archiviazione dela rdazione di
dage
Altre attivita che I'Ente promotore potra curare, atraverso un coordinatore
di stage, per redizzare stage efficaci, sono:
reperire le aziende disponihili ad avwviare stage
tenere costantemente i contatti con queste aziende
raccogliere le domande e le candidature di stage
sezionare gli dagidli
tenerei contatti con i tutor dell’ azienda e ddl proprio ente
definire il contenuto dei Singoli progetti di stage in collaborazione con i
due tutor
garattire il rigpetto dele findita formative durante lo svolgimento dello
dage. Il tirocinio dovra infati caraterizzard come un esperienza di
goprendimento e non trasformars  in una semplice esecuzione di
compiti e mangoni



Tab. 1
Limiti numerici
attivazione
contempor anea stage
N° N°
dipendenti | stage
atempo contemp.
indeterm.
Finoa5s 1
Da6al9 2
Da20inpoi | Max 10%
dei dip. A
tempo
indeterm

[l tutor del’ente promotore

L’ente promotore dovra garantire la presenza di un tutor, come responsabile
didattico-organizzativo,.per ogni tirocinio (la stessa persona potra seguire
pitl stage) che potraessere scelto trai docenti o i formatori dell’ ente stesso.

[l tutor hafunzioni di impostazione metodologica e di controllo.

Veifica I'efficacia dd progetto di tirocinio dd punto di visa formativo e a
le motivazioni e I'impegno Sa ddlo dagida che ddl'azienda Attraverso
contetti telefonici e vidte in azienda il tutor potra monitorare I'andamento
ddlo dage e risolvere posshili incomprensioni o insoddisfazioni da parte
ddl’ azienda o dello dagista

Al termine ddlo dage il tutor dovra redigere una relazione di vautazione
aull’ ativita

L’azienda

| datori di lavoro pubblici e privati possono offrire periodi di tirocinio d fine
di agevolare la conoscenza diretta del mondo dd lavoro da parte del
giovani.
Attraverso appodita convenzione, che potra essere addtata dle esgenze
speufl che e concordata tra ente promotore e azienda; I’ azienda dovra
gaattire dlo dagida I'asssenza e la formazione necessarie d buon
esto dello stage;
rigoettare le norme antinfortunistiche e di igiene sul lavoro;
consentire a tutor dell’ente promotore di contettare 1o stagidta e il tutor
aziendde per veificare I'andamento ddlo sage e per la sesura dela
rdlazionefinde.
informare I'ente promotore di qualsas incidente possa accadere d
tirocinante

Il tutor aziendale

Il tutor aziendade e il responsabile dd reparto in cui e inseito il giovane,

oppure un responsabile ddla formazione ddl’azienda sessa, a lui Spetta

accogliere e assdere operativamente il tirocinante nel  periodo  di

permanenzain azienda

Il tutor aziendde favorisce linsrimento de  tirocinanti  ndl’impresa

atraverso  caratterigiche  di disponibility competenza, cepacita  di

comunicare e coinvolgere.

[l suo nominativo va specificato nel progetto formativo.

Leattivitade tutor aziendde:

curala presentazione e I'inserimento dello Sagistane primi giorni

verificache 9 seguail progetto formetivo programmeto

fornisce feedback sulla quaitaddla sua prestazione

assse lo stagiga nel piccoli problemi che potrebbe incontrare durante il

periodo di stage

- fornisce le normative che regolano la vita aziendde, con particolare
atenzione a quedla antinfortunisica, a quelle comportamentdi, igieniche
od organizzaive richieste dl’interno ddlla sruttura ospitante



Tab. 2

Beneficiari edurata degli stage

Soggetti beneficiari

durata

Studenti scuola
superiore

Max4
mesi

Lavoratori inoccupati,

disoccupati, in
mobilita

Studenti Istituti
profess.statali
Studenti attivita
formative post-
diploma e post-laurea

Max 6
mesi

Studenti universitari
eneo laureati
Studenti dottorati

di ricerca

Studenti scuole
specializzazione
Persone svantaggiate
(1.381/91)

Max 12
mesi

Soggetti portatori di
handicap

Max 24
mesi

- fornisce informazioni circa I'intero processo lavoraivo dl’interno de
quae 9 colloca I'ativita che gli verra affidata, circa |'orario di lavoro,
eventuali buoni pasto e rimbors spesa, strumenti di lavoro, riservatezza

Il tutor aziendde tiene i contaiti e il tutor dell’ente promotore per verificare

I"andamento dello stage. e redige lareazione di fine stage.

Il monitoraggio del percorso

Durante il periodo di stage sara necessario predisporre anche da parte
ddl'azienda dcuni drumenti di  vautezione ddl esperienza, come ad
esempio, un quedionario di ingresso nd  quae vengono raccolte le
agpettetive ddlo sagista, dei colloqui periodici con il tutor aziendde e con il
tirocinante in cui 9 discute de problemi e degli  aspetti  pogtivi
ddl’ esperienza

Al termine ddlo dage, come generdmente indicato nella convenzione, é
importante redigere una rdazione di vautazione in cui 9 evidenzia un
giudizio sulle competenze acquidteddlo sagida

Gli stagisti

Lo dsage 9 rivolge a giovani che sanno svolgendo un periodo di formazione

0 che hanno terminato il ciclo di sudio.

L'art. 7 D. M. 142 definisce chiaramente chi sono i beneficiari degli stage e

determina inoltre la durata massma degli stage a secondo dd tirocinante (

Tab.n.2).

Lo dagista, come previsdo dd progetto formativo durante lo svolgimento

dedllo stage dovrarispettare le seguenti regole di comportamento:

- sguire le indicazioni del tutor e fare riferimento ad per quasas
esgenzadi tipo organizzativo od dtre evenienze;

- rispettare gli obblighi di riservatezza circa process produttivi, prodotti
od dtre notizie relative dl’azienda di cui venga a conoscenza Sa durante
che dopo lo svolgimento dd tirocinio;

- rigpettare 1 regolamenti azienddi e le norme in materia di igiene e
dcurezza,

Altri attori del processo

L’INAIL

L'at. 3 D.M. 142 obbliga gli enti promotori a fars carico ddl’ asscurazione
INAIL, con extlusone ddle drutture pubbliche competenti in materia di
collocamento per le quai sara il datore di lavoro a fad carico di quedti
oneri

Per gorire una posizione INAIL occorre e compilare un modulo (fornito
ddl’ufficio INAIL) di apertura dela posizione sul qude andra specificato
che i tirocinanti sono coperti durante gli stage "ovunque’, anche in caso di
trasferta. L' INAIL comunichera il numero della posizione assicurativa.

Saa quindi posshile inviare le comunicazioni per I'dtivazione degli Stage
per dare effetto alle coperture assicurative.
Le comunicazioni al'INAIL devono
raccomandata con ricevuta di ritorno.

essre sempre  inviate  per



L'ente promotore dovra versare annuamente il premio asscurdivo
al’'INAIL che épari d 9 per mille ddlaretribuzione minima giorndiera

L’ Ispettorato del lavoro
L'Ispettorato dd lavoro svolge, nel processo di stage, due funzioni
Specifiche:

funzione di vigilanza

informazioni pratiche
L'ente promotore deve trasmettere copia ddla convenzione e ciascun
progetto formativo dl’lspettorato del lavoro, entro pochi giorni dal’avio
de tirocini.
L’Ispettorato potra svolgere igpezioni presso |'azienda per verificare se é
data correttamente applicata la legge, ma soprattutto potra controllare che
I’ esperienza di stage non cogtituisca rapporto di lavoro.

LaRegione
Ne confronti dela Regione, I'ente promotore ha  obbligo informativo,
pertanto deve inviare copia ddla convenzione e ciascun progetto formativo
dlaRegione.

Il sndacato

Anche nel confronti dd dndacato |'ente promotore ha un obbligo
informativo, pertanto deve inviare copia ddla convenzione e di ogni
progetto formativo a sndacai azienddi, o dle confederazioni sSndacdi
maggiormente rappresentative.



