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SG III “Formazione Aggiornamento Scientifico - Sviluppo Risorse Umane”

PROT. N. 8418 DEL  13/05/2009 








Ai Responsabili delle Strutture ARPA Sicilia

  LORO SEDI

Ai Direttori Dipartimenti Provinciali ARPA Sicilia

LORO SEDI

OGGETTO: Direttiva sull’iter per la gestione dei tirocini formativi e di orientamento e stage.


In applicazione delle disposizioni di cui alla Circolare 28/11/2002 dell'Assessorato Regionale del Lavoro, della Previdenza Sociale, della Formazione Professionale e dell'Emigrazione, l'Agenzia ha avviato un'attività di realizzazione di tirocini di formazione ed orientamento e stage, regolate da convenzioni con le Università ed altri Enti proponenti tra le quali di seguito si elencano:

· Università di Palermo: convenzione approvata  con DDG n. 65 del 05/03/2009;

· Università di Messina: convenzione approvata  con DDG n. 07 del 18/01/2008;

· Università di Catania: convenzione approvata  con DDG n. 72 del 25/02/2008;

· Università Kore di Enna: convenzione approvata  con DDG n. 490 del 17/07/2008;

· ISIDA - Istituto Superiore per Imprenditori e Dirigenti di Azienda di Palermo: convenzione n. 13/2007.


Si ritiene utile, inoltre, informare che l'art. 2 del D.I. n. 142/98 (Circolare   28/11/2002 - punto 2.2: Enti promotori) definisce le tipologie di enti che, oltre quelli sopra citati, possono promuovere tirocini formativi:

· Agenzie regionali per l'impiego;

· Strutture di collocamento riconosciute dalla Regione;

· Università e Istituti di istruzione universitaria;

· Centri servizi amministrativi del Ministero della Pubblica Istruzione;

· Scuole statali e non che rilascino titoli di studio con valore legale;

· Centri pubblici di formazione e/o orientamento;

· Centri a partecipazione pubblica di formazione professionale;

· Comunità terapeutiche e cooperative sociali iscritti negli specifici albi regionali;

· Servizi di inserimento lavorativo per disabili gestiti da enti pubblici delegati dalle Regioni;

· Istituzioni formative private non aventi scopo di lucro, autorizzate dalle Regioni.


In ragione del crescente numero di tirocini accolti presso le strutture dell'Agenzia centrale e dei DAP provinciali ed in previsione di un ulteriore incremento di tale attività già nel corso del 2009, si reputa utile ed opportuno diramare la presente direttiva al fine di uniformare le procedure per l'istruttoria delle pratiche e di fissare le condizioni, le regole e gli obblighi dell'Agenzia per l'avviamento del processo di formazione; ciò anche al fine di adempiere alle disposizioni della suddetta circolare in relazione al numero dei tirocini in corso, in rapporto al numero dei dipendenti ed al settore di attività.

Considerata pertanto la necessità di esplicitare una procedura uniforme per  l'istruttoria delle proposte di percorsi formativi, si dispone che le Strutture e i DAP in indirizzo, nel loro operare riguardo ai tirocini formativi e di orientamento e stage, si conformino alla seguente prassi: 

1. Avvio al tirocinio

· La richiesta dovrà essere rivolta in prima istanza all’ARPA Sicilia, da parte dell’Ente proponente.

· La SG III “Formazione Aggiornamento Scientifico - Sviluppo Risorse Umane” provvederà alla valutazione della fattibilità e della regolarità della richiesta, nell’ambito delle convenzioni già stipulate ovvero, se necessario, stipulare la convenzione con l’Ente proponente, nonché ad inviare allo stesso Ente nota di disponibilità di accoglienza da parte dell’Agenzia.

· Progetto Formativo e di Orientamento (Allegato n. 1) - redatto su carta intestata dall'Ente promotore - contenente i dati anagrafici dello stesso Ente, del tirocinante e dell'Agenzia nonché gli obiettivi e le modalità di svolgimento del percorso formativo, il nominativo del tutor didattico e del tutor aziendale, gli estremi della polizza assicurativa, il periodo e la durata del tirocinio e la sede del suo svolgimento (Struttura della sede centrale o DAP). Tale documentazione dovrà essere redatta in almeno n. 4 copie originali. 

· La SG III “Formazione Aggiornamento Scientifico - Sviluppo Risorse Umane”,  previo accordo con il tutor aziendale e con il tirocinante sulla data di inizio, provvederà ad inviare all’Ente proponente, al tirocinante stesso ed alla struttura presso la quale il tirocinio verrà effettuato, nota di autorizzazione all’avvio del tirocinio promuovendo contestualmente un colloquio informativo tra il tirocinante ed il responsabile della SG V “Servizio di prevenzione e protezione”, in materia di prevenzione e  sicurezza sui luoghi di lavoro.

2. Conclusione del tirocinio

· La Relazione finale da parte del tutor aziendale - così come previsto dalla Circolare 28/11/2002 al punto 2.12 - sulle attività svolte, le competenze acquisite e l’impegno, le capacità e l’interesse dimostrati dal tirocinante. 

· La Relazione finale redatta dal tirocinante sulle attività svolte, la cui copertina, elaborata su un progetto predefinito (Allegato n. 2), sarà presentata alla struttura accogliente, all’ente promotore ed alla SG III, quest’ultima copia in formato pdf, per la eventuale successiva pubblicazione sul sito dell’ARPA Sicilia.

· Il Questionario di Customer Satisfaction (Allegato n. 3) approvato con DDG n. 593 del 22/10/2007 - redatto dal tirocinante – contenente le aspettative iniziali, il servizio di accoglienza e gli aspetti dell’esperienza maturata nel periodo di tirocinio.

· Dichiarazione delle competenze (Allegato n. 4) - redatta su carta intestata dall'Ente promotore – contenente gli obiettivi specifici dell’attività di tirocinio, il periodo e la durata, le attività svolte e le competenze maturate dal tirocinante, in attuazione dell’art. 18 della legge 196/1997 che prevede l’attribuzione del valore di crediti formativi alle attività svolte nel corso degli stage e delle iniziative di tirocinio pratico e che possono essere riportati nel curriculum personale.

Il tutor aziendale provvederà alla trasmissione dei suddetti atti finali alla competente SG III.

I soggetti in indirizzo sono invitati a dare attuazione ai contenuti della presente circolare e  a divulgarla al personale interessato. 

Il Direttore Generale 

  Ing. Sergio Marino
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