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Il dipartimento Politiche Giovanili della CGIL Sicilia presenta “UN OCCHIO
SU GARANZIA GIOVANI - Guida pratica per i tirocinanti”.

Il tirocinio: cos’@ e come funziona? Con quali modalita il tirocinante dovra
svolgere le attivita assegnate? Come funzionano le retribuzioni?
Rispondiamo a queste ed altre domande con una guida che illustra in modo
chiaro e semplice come usufruire di tutti i lati positivi del tirocinio collegato al
programma Garanzia Giovani.

Intraprendere un percorso di tirocinio per attivarsi, arricchire la propria
personalita ed il proprio curriculum, € un’esperienza importante che deve
proseguire senza subire abusi e truffe.

Il tirocinante non @ un lavoratore, ma comunque gode di una serie diritti
riconosciuti da leggi nazionali e regionali.

Conoscere quali sono questi diritti € il modo migliore per cominciare a tutelarli
e noi, con questa guida, vi aiutiamo a farlo.

Buona lettura!
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Per spiegare cosa € un tirocinio cominciamo col dire cosa non é: il tirocinio
non é lavoro!

Il tirocinio o stage, si configura come esperienza formativa on the job, ovvero
esperienza da maturare all’interno di un contesto lavorativo.

Alla base di ogni tirocinio c’e il Progetto Formativo. Questo viene sottoscrit-
to da tutti i soggetti coinvolti nell’esperienza di tirocinio (tirocinante, ente
promotore e soggetto ospitante) ed é I'atto d’assunzione di tutti gli impegni
scaturenti dalla convenzione, sottoscritta da ente promotore e soggetto os-
pitante.

All’interno del progetto formativo vengono individuati i seguenti punti:
Sede di svolgimento del tirocinio: coincide con l'indirizzo dell’ufficio, sta-
bilimento o locale dove verra svolta la vostra attivita di tirocinio.

Orario: l'orario di svolgimento del tirocinio deve essere non inferiore alle 20
ore e non superiore alle 40 ore settimanali. Il monte ore settimanale non puo,
comunque, essere superiore a quello del contratto collettivo nazionale di cat-
egoria applicato dall’'azienda ospitante.

E necessario che venga indicato anche l'orario di accesso ai locali aziendali
(es. dalle 8.00 alle 12.00 e dalle 14.00 alle 16.00). Non sono, invece, previste
particolari restrizioni nella distribuzione dell’orario, il quale dipende dall’orga-
nizzazione aziendale: puo essere continuato o con previsione di una pausa e
un rientro.

Devono essere anche indicati i giorni di accesso ai locali aziendali con la pre-
visione di almeno un giorno di riposo.
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Viene indicato il periodo di tirocinio che nel caso di Garanzia Giovani ha una
durata di massimo 6 mesi (elevabile a 12 mesi solo nel caso di disabili ex Legge 68/99
o soggetti svantaggiati ai sensi della Legge 381/91).

Tutor: nella predisposizione del progetto formativo e durante tutta la durata
del tirocinio, ogni tirocinante e seguito da due tutor, quello aziendale ed il tu-
tor indicato dall’ente promotore.

Quali sono i loro compiti?

Il Tutor aziendale, individuato all’interno dell’azienda ospitante, ha il compito
di essere punto di riferimento dell’ente promotore, per tutto cido che riguarda
il tirocinio. Il Tutor aziendale ¢ il responsabile dell’inserimento in azienda del
tirocinante, garantisce che lo stesso svolga le attivita previste dal progetto
formativo e interagisce con il Tutor dell’ente promotore per la stesura del cer-
tificato di competenze.

Il Tutor dell’ente promotore ¢ il responsabile didattico ed amministrativo delle
attivita di tirocinio ed ha i compiti di definire, in collaborazione con il sogget-
to ospitante, ed approvare il progetto formativo del tirocinio; verificare I'an-
damento del tirocinio e garantire (sia verso il soggetto ospitante, che verso
I’ente promotore) l’efficacia dell’esperienza; firmare la certificazione alla con-
clusione del tirocinio.

Polizze assicurative

Il tirocinante devo essere coperto da due assicurazioni

=-> Assicurazione contro gli infortuni attraverso posizione INAIL

-> Polizza di responsabilita civile verso terzi che puo essere stipulato con una
compagnia di assicurazioni privata

Entrambe le polizze sono a carico dell’ente promotore e/o del soggetto os-
pitante e sono obbligatorie! Il tirocinante non e tenuto a pagare nulla! State
attenti a chi vi chiede soldi per la polizza assicurativa, non € in nessun caso a
carico del tirocinante.
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Profilo professionale: coincide con I'insieme delle attivita da svolgere e/o di
competenze da possedere connesse alla figura professionale. Per la definizione
del profilo professionale viene utilizzato il repertorio regionale delle profes-
sioni che individua gli standard professionali di riferimento per la Regione
Sicilia. E un valido supporto per la formulazione dei fabbisogni formativi.

Competenze da sviluppare: il progetto formativo individua tre livelli di com-
petenze da sviluppare ed acquisire nel corso dell’esperienza di tirocinio.

-> Competenze tecnico professionali: coincidono le capacita distintive della

figura professionale di riferimento (ad es: alla figura professionale del cameriere da
ristorante é richiesto che questo conosca stili e tecniche di allestimento e di riassetto di una
sala ristorante in rapporto alla tipologia di struttura ed eventi, saper applicare le tecniche
diservizio ai tavoli, raccolta ordinazioni, distribuzione dei piatti e bevande, etc...);

-> Competenze trasversali: coincidono con le capacita comunicative, relazi-
onali e di problem solving richieste in qualunque settore professionale;

-> Competenze di base: sono le conoscenze di base che ogni figura profes-
sionale deve possedere all'ingresso nel mondo del lavoro. Generalmente co-
incidono con Pacquisizione di elementi inerenti la sicurezza in ambiente di
lavoro, elementi dell’organizzazione aziendale, della disciplina legislativa del
rapporto di lavoro, degli istituti contrattuali, conoscere e sapere applicare
correttamente la normativa HACCP;

Attivita: nel progetto formativo vengono individuate tutte le attivita in sui po-
tra essere impiegato il tirocinante su indicazione ed affiancamento del tutor
aziendale (ad es: nel tirocinio per cameriere da ristorante le attivita individuate possono
essere: accogdlienza del cliente, presentazione corretta del menu, assistere il cliente, ecc...)
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Esperienze formative collaterali: individuano ulteriori attivita aziendali in cui
potra essere impiegato il tirocinante, sempre con l'affiancamento del tutor
aziendale (ad es: eventuali partecipazioni a meeting, fiere ed corsi d’aggior-
namento).

Modalita di valutazione iniziale, in itinere e finale: la modalita di valutazione
viene concordata dai Tutor, quindi varia a seconda del tipo di tirocinio ( ad es:
la valutazione iniziale puo essere effettuata attraverso un colloquio individ-
uale, invece per quella in itinere e finale puo essere richiesto la realizzazione
di una committenza specifica del settore).

Modalita di tutorship interna ed esterna: indica qual’ & la modalita di svolg-
imento dei compiti propri del tutor dell’ente promotore ( ad es: visite didat-
tiche del tutor dell’ente promotore in azienda);

Il tirocinante di Garanzia Giovani di norma percepisce un’indennita mensile di
500 euro lordi erogati dall’Inps. Ma andiamo a vedere nel dettaglio tutti gli
aspetti:

Chi paga?

Lindennita € erogata dalla sede Inps a cui afferisce I’ente ospitante. L’inps
riceve gli elenchi con i nominativi dei tirocinanti da pagare dal Cpi, il quale
controlla nei registri presenze i nominativi e le ore di tirocinio effettivamente
svolte.

Come?

Il pagamento puod avvenire tramite bonifico su conto corrente del tirocinante
o in alternativa con assegno domiciliato.

Il conto corrente deve essere intestato al tirocinante e deve avere un codice
iban. Vi consigliamo l'opzione conto corrente a quella dell’assegno, molte
banche offrono conti correnti gratuiti ai giovani sotto i 30 anni.
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Quanto?

L’indennita e di 500 euro lorde. Lorde significa comprensive delle trattenute
fiscali. Se il tirocinante durante 'anno non ha percepito altri redditi fino alla
soglia di esenzione IRPEF (8.000 euro annue) percepira 500 euro tonde tonde.
L’inps calcola I'indennita per mese solare: se avete cominciato il tirocinio il 15
di Maggio l'indennita di quel mese sara calcolata su 15 giorni e quindi pari a
250 euro.

Dal punto di vista fiscale I'indennita & considerata reddito assimilato a quello
da lavoro dipendente, la partecipazione al tirocinio e la percezione dell’inden-
nita non comportano la perdita dello stato di disoccupazione.

Quando?
L’inps eroga l'indennita di norma ogni 60 giorni.

Come controllare?

E possibile monitorare la situazione dei pagamenti attraverso il sito www.inps.
it. Per poter controllare i pagamenti bisogna possedere il codice pin necessar-
io per accedere ai “Servizi Inps per il cittadino”. Per ricevere il codice pin devi
farne richiesta nell’apposita sezione “Pin online” che si trova nella home del
sito e si riceverai via mail la prima parte del codice, la seconda parte arrivera
a casa tramite posta nel giro di pochi giorni.

Una volta ottenuto il pin completo é possibile entrare nell’area “Servizi per il
cittadino” inserendo codice fiscale e il pin.

Successivamente, dal menu principale, bisogna selezionare la voce: “Fascico-
lo previdenziale del cittadino”. Si aprira una finestra con un menu sulla sinistra
e selezionare la voce: “Prestazioni”, si aprira un nuovo menu da cui potrete
selezionare “Richieste presentate” (per controllare a che punto & la vostra pratica di
pagamento) oppure la voce “Pagamenti” (per controllare Fimporto dei pagamenti che
sono gia stati effettuati). All’interno della voce “Pagamenti”, cliccando in alto a
sinistra il tasto “stampa”, & possibile verificare la data in cui é stato effettuato
il pagamento (in genere dalla data visualizzata trascorrono 1 o 2 giorni per avere i soldi
accreditati sul vostro conto corrente).
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V Cos’é e come va compilato il registro delle presenze?
Il registro delle presenze & un documento molto importante sia perché dimos-
tra, ufficialmente, la vostra presenza in azienda, sia perché sulla base delle
ore annotate, verranno calcolate le ore mensili effettivamente svolte e, quindi,
autorizzati i pagamenti corrispondenti.
La Regione Sicilia non ha previsto un modello unico di registro ed in genere
questo viene fornito dagli enti promotori. Il registro € in formato cartaceo,
contiene i dati anagrafici del tirocinante e dell’azienda e comprende diversi
fogli numerati, inclusa una copertina e le griglie da compilare.
Nella griglia vanno inserite sia le date di svolgimento del tirocinio che gli orari
di entrata e di uscita.

Il registro presenze non prevede la validazione del Cpi.

Ogni mese P'azienda ospitante tramite il tutor aziendale invia una copia del
registro all’ente promotore che a sua volta lo inoltrera al Centro per I'lmpiego
competente. Successivamente, il Centro per I'impiego trasmettera il tutto
all’Inps che provvede al pagamento. Questi passaggi possono avvenire anche
via e-mail.

I molteplici passaggi del registro (dall’azienda all’ente promotore, dall’ente promotore
al Cpi e dal Cpi all’lnps) possono essere causa di ritardo nei pagamenti. Vi con-
sigliamo di accertarvi dell’avvenuta trasmissione del registro e della correttez-
za e completezza dei dati inseriti!

-> Assenze: ovviamente non sempre e possibile garantire la propria presen-
za in azienda! Quando si prevede di fare un’assenza non & necessario darne
preavviso ma € buona prassi comunicarlo all’azienda.

Se le assenze non superano il 30% delle giornate di tirocinio in un mese, queste
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non incidono sul calcolo dell’indennita mensile, che rimarra sempre di 500
euro. Per fare un esempio: se in un mese, in cui sono previste 20 giornate la-
vorative, ci si assenta 10 giorni si perdera il diritto all’indennita, se le assenze
sono solo 5 (quindi sotto il 30% delle giornate lavorative) si ricevera I'inden-
nita per intero.

Un altro discorso va fatto per ottenere I’attestazione finale delle competenze:
per poterla conseguire € necessario raggiungere il 70% delle presenze calco-
late sull’intero periodo.

-> Sospensione del tirocinio: la sospensione del tirocinio puo avvenire per ra-
gioni legate all’attivita dell’azienda (ferie o chiusura momentanea dell’attivita)
oppure per cause legate al tirocinante (malattia, infortunio, o maternita).

Nei casi di sospensione, il numero dei giorni in cui non si svolgono le attivita,
vengono recuperati prolungando la scadenza del tirocinio oltre quella previs-
ta inizialmente.

E opportuno, se possibile, programmare le sospensioni fin dal momento
dell’attivazione del tirocinio, informando di esse il soggetto promotore e in-
dicandole, se richiesto, nel progetto formativo, anche ai fini delle eventuali
sospensioni delle coperture assicurative.

Analizziamo singolarmente le diverse cause di sospensione del tirocinio.

-> Assenze per malattia: la malattia, I'infortunio o la maternita, debitamente
certificati, di durata superiore ad una settimana il tirocinio danno luogo alla
sospensione del tirocinio.

La comunicazione deve essere trasmessa al Cpi competente.

-> Ferie: quando si parla di ferie,ovviamente, non ci si riferisce al tirocinante
(che non ne ha diritto) ma alla chiusura feriale dell’azienda. L’azienda deve
comunicare al Cpi competente le giornate di chiusura.

| giorni di ferie verranno recuperati dal tirocinante prolungando il termine del
tirocinio per un periodo corrispondente alla sospensione.

-> Interruzione del tirocinio: sono diversi i motivi che possono portare all’in-
terruzione del tirocinio. In ogni caso non si puo parlare di licenziamento o
dimissioni in quanto il tirocinio non rappresenta un rapporto di lavoro vero e
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Un tirocinante puo essere spinto a interrompere il tirocinio per ragioni di tipo
personale o di opportunita come per esempio I’'aver trovato un altro lavoro o
aver ripreso gli studi.

Nel caso in cui é il tirocinante a voler interrompere il tirocinio & necessario co-
municare all’azienda e al Cpi la propria decisione e successivamente firmare
una lettera di dimissioni in cui & precisata la data a partire dalla quale il tiro-
cinio si considera interrotto.

Non & necessario nessun preavviso, anche se € sempre consigliato darne co-
municazione almeno qualche giorno prima.

-> Cosa comporta Pinterruzione? L’interruzione comporta, innanzitutto, la
sospensione di 3 mesi dal programma Garanzia Giovani. Scaduti i 3 mesi, se
sei ancora in possessodelle condizioni richieste per partecipare al program-
ma, € possibile iscriversi nuovamente.

L’interruzione del tirocinio, che avviene dopo 5 giorni dal suo inizio, non in-
cide sul pagamento delle giornate di tirocinio effettivamente svolte.

DIRITTI & DOVER]I

V | diritti del tirocinante sono sanciti da leggi nazionali e regionali e consistono nel:

-> Ricevere dall’Inps 'indennita mensile (garantendo il 70% delle presenze mensili);

-> Sospendere il tirocinio in caso di malattia, infortunio e maternita di durata
superiore ad una settimana e recuperare le ore con prolungamento della sca-
denza del tirocinio;

-> Rispettare l'orario del tirocinio, della formazione e delle attivita da svolgere
previste dal progetto formativo;

-> Avere la copertura assicurativa INAIL contro gli infortuni e polizza per re-
sponsabilita civile gratuiti;

-> Gratuita di tutte le pratiche svolte dall’ente promotore e dai C.p.i. (attivazi-
one, trasmissione registro, etc.);
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=-> Assentarsi per un periodo non superiore al 30% delle giornate in un mese
senza perdere il diritto all'indennita;

=> |nterrompere in qualsiasi momento il tirocinio dandone comunicazione
all’azienda, all’ente promotore e al Cpi;

-> Ottenere I'attestazione delle competenze acquisite al termine del tirocinio
(con il 70% di presenze calcolate sull’intero periodo di tirocinio).

Qualora l'azienda dove svolgete il tirocinio o I’ente promotore firmatario della
convenzione non rispettasse i vostri diritti, la CGIL, attraverso le sue articolazi-
oni territoriali, & pronta a darvi una mano per esigere il rispettodei diritti dei
tirocinanti.

La normativa nazionale e regionale prevede sanzioni amministrative a carico
di chi non rispetta le regole come ad esempio la trasformazione del rapporto
di lavoro in contratto a tempo indeterminato, divieto per l'azienda di assumere
altri tirocinanti, multe.

Il tirocinante, firmando il progetto formativo, si impegna a:

seguire le indicazioni dei tutor e fare riferimento ad essi per qualsiasi
esigenza di tipo organizzativo o per altre evenienze;

rispettare gli obblighi di riservatezza circa i processi produttivi o altre
notizie relative all’azienda di cui venga a conoscenza, sia durante che

dopo lo svolgimento del tirocinio;

rispettare i regolamenti aziendali e le norme di igiene e sicurezza.
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Attestazione delle competenze
Al termine del tirocinio il soggetto promotore, anche sulla base della valutazi-
one del soggetto ospitante, rilascia un’attestazione dei risultati, specificando
le competenze acquisite in riferimento ad una precisa qualifica professionale
inserita nel repertorio regionale dei profili professionali e formativi.
L’esperienza di tirocinio effettuata dovra essere registrata sul libretto formativo
del cittadino.

Ai fini dellottenimento della certificazione delle competenze il tirocinante deve
avere partecipato almeno al 70% della durata prevista dal progetto formativo.

v

Bonus occupazionale

V Ogni iscritto a Garanzia Giovani, una volta effettuato il primo colloquio presso il
Cpi ed ottenuta la cosiddetta “presa in carico” porta in dote un bonus occupazio-
nale che verra corrisposto all’azienda che vorra assumerlo.
Il bonus varia in base al profiling ottenuto dal giovane da parte del Cpi: sono state
stabilite 4 fasce di profiling che corrispondono al grado di difficolta di entrata nel
mondo del lavoro, ogni ragazzo é collocato in una precisa fascia in base a para-
metri individuali quali titolo di studio, esperienze lavorative, conoscenza di lingua,
possesso di attestati etc.

Il sistema di bonus é strutturato in base alla seguente tabella:

Classe di profilazione del giovane
BASSA MEDIA ALTA MOLTO ALTA

Assunzione a tempo - - 1.500 euro 2.000 euro
determinato (anche a

scopo di

somministrazione) di

durata superiore o

uguale a 6 mesi

Assunzione a tempo - 3.000 euro 4.000 euro
determinato (anche a

sopo di

somministrazione) di

durata superiore o

uguale a 12 mesi

Assunzione a tempo 1.500 euro 3.000 euro 4.500 euro 6.000 euro
indeterminato (anche a

scopo di
somministrazione)
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Il bonus occupazionale, erogato dall’lnps, pudo essere cumulato alla misure
agevolative previste da altre normative (ad esempio gli sgravi contributivi tri-
ennali per le assunzioni a tempo indeterminato).

Se vi siete trovati bene in azienda, vi siete inseriti appieno nei processi azien-
dali ed il vostro datore di lavoro e contento di voi, potete provare a giocarvi
la carta bonus occupazionale e dal tirocinio potrete passare ad essere assunti
con un vero e proprio contratto di lavoro!
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~Jlla CGIL

La CGIL ¢ la piu grande organizzazione sindacale italiana ed & presente in tutte
le citta siciliane. Attraverso le Camere del Lavoro, le Categorie e il sistema servizi
la Cgil si occupa della tutela individuale e collettiva di lavoratori, pensionati e
disoccupati.

In Sicilia attraverso il dipartimento Politiche Giovanili e la rete di sportelli Sol
(Servizio orientamento al lavoro) la CGIL segue con attenzione tutti i program-
mi riservati ai giovani ed eroga servizi ed informazioni gratuitamente.
Attualmente sono presenti sportelli Sol nelle seguenti citta:

Palermo: Camera del Lavoro metropolitana Via Meli, 5 Resp. Valentina Pantanella

mail: solcgilpalermo@gmail.com

Siracusa: Camera del Lavoro Via Santa Panagia, 207 Resp. Alessandro Vasquez

mail: sol@cgilsiracusa.it

Ragusa: Via Vico Cairoli (Palazzo Cocim) Resp. Valeria Firrincieli

mail: firrincielivaleria@libero.it

Enna: Via Civilta del Lavoro, 15h (Enna bassa) Resp. Floriana Solaro

mail: solenna.cgil@gmail.com

Da diversi anni la Cgil Sicilia si batte contro I'abuso dello strumento del tirocinio
da parte di enti promotori e di aziende. In questi anni abbiamo riscontrato come
spesso il tirocinio venga utilizzato in maniera impropria per nascondere rapporti
di lavoro veri e propri e sottopagare i giovani o nel caso della Garanzia Giovani a
trasformare in tirocinio rapporti di lavoro in nero. Non sono pochi anche i casi in
cui ai tirocinanti vengono chiesti illegalmente contributi per I’attivazione del ti-
rocinio da parte degli enti promotori o il pagamento dell’assicurazione. Abusi si
riscontrano anche nell’orario di lavoro che puo superare anche di molto il limite
legale delle 40 ore e soprattutto rispetto ad alcuni tirocini in cui la formazione &
inesistente. In questi anni la CGIL Sicilia ha promosso campagne per la regolam-
entazione dei tirocini, con una legge di iniziativa popolare che ha raccolto oltre
13 mila firme, con continue denunce di abuso oltre a mettere a disposizione le
proprie strutture per informazioni e assistenza ai tirocinanti.
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Per evitare che i tirocini si trasformino da opportunita per entrare nel mondo
del lavoro in vere e proprie truffe la CGIL SICILIA propone una legge regionale
in cui si preveda:

L’innalzamento della soglia minima di indennita da 300 a 500 euro prevedendo
una differenziazione in base all’orario settimanale di tirocinio cosi come avviene
nelle altre Regioni;

Controlli severi sull’applicazione dei progetti formativi e sanzioni alle aziende e
ai soggetti promotori che utilizzano il tirocinio per camuffare rapporti di lavoro
veri e propri;

Regolari pagamenti con cadenza mensile;

Un sistema di monitoraggio stabile.
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CGIL

SICILIA

“Un occhio SuU garanzia giovani, guida pratica per
tirocinanti” é realizzata dal Dipartimento Politiche
Giovanili CGIL Sicilia, Via E. Bernabei, 22 Palermo
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Vittorio Musacchia, e tutto lo staff e i ragazzi del
gruppo fb “Tirocinanti Garanzia Giovani Sicilia”
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