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PROMEMORIA PER IL SOGGETTO OSPITANTE

PRIMA DEL TIROCINIO
1. Il Progetto Formativo e la Convenzione, compilati e firmati dall’Azienda, devono essere consegnati direttamente all’Ufficio una settimana prima dell’inizio dello stage, tramite il tirocinante e/o un referente aziendale. I documenti pervenuti in altra modalità, non saranno tenuti in considerazione;

2. Numero di copie di Convenzione e di Progetto Formativo da consegnare all’Ufficio :
	
	In presenza di Rappresentanze 
Sindacali Unitarie (RSU) interne
	In assenza di Rappresentanze 
Sindacali Unitarie (RSU) interne

	Convenzione
	3 copie 

(2 originali e 1 fotocopia)

	5 copie 

(2 originali  e 3 fotocopie)

	Progetto Formativo
	4 copie 

(3 originali e 1 fotocopia)
	3 copie 

(tutte originali )


3. Nel caso in cui il periodo del tirocinio includa il mese di Agosto o quello di Dicembre, l’azienda concorda con il tirocinante un periodo di sospensione che va indicato nel Progetto Formativo, dopo le date di inizio e fine del tirocinio. Per il periodo estivo va prevista un’interruzione di almeno due settimane, comprendendo la settimana di ferragosto e quella precedente o quella successiva. L’affiancamento del tutor deve essere sempre garantito dall’azienda;
4. L’azienda è tenuta a comunicare al Centro per l’Impiego territorialmente competente, l’avvio dei tirocini di formazione e orientamento come indicato nella Legge Finanziaria del 2007, salvo diverso accordo con l’Ufficio 
DURANTE IL TIROCINIO
5. L’azienda è tenuta a consegnare al tirocinante l’originale del progetto formativo sottoscritto dalle tre parti: azienda, soggetto promotore e tirocinante e a far pervenire la copia alle RSU interne;
6. L’Ufficio Tirocini convocherà il tirocinante per incontri di tutoraggio individuali e/o di gruppo all’inizio e a 6/8 settimane dal primo incontro. Gli incontri sono obbligatori.

DOPO IL TIROCINIO
7. Al termine del tirocinio, anche in caso di interruzione, l’azienda deve compilare e trasmettere (entro la settimana successiva la conclusione del tirocinio) la scheda di monitoraggio (vedi articolo 2 – punto 2 della convenzione); inoltre, su richiesta del tirocinante, il tutor aziendale compila il modulo di attestazione di stage;
8. Ai fini dell’autoliquidazione INAIL, l’Azienda è tenuta a comunicare al termine di ogni stage, anche in caso di interruzione, i giorni di effettiva presenza in azienda del tirocinante, suddivisi per mese. La comunicazione va inviata anche il 31/12 di ogni anno per gli stage che proseguono nell’anno successivo. I dati vanno comunicati all’ Ufficio Tirocini via fax e/o via e-mail. 

Il mancato adempimento degli obblighi previsti, da parte dell’azienda può comportare la sospensione della Convenzione
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