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Una breve premessa

La formazione che si attua attraverso percorsi di tirocinio formativo
AQAYASNRAOS yStf 2 S&MYIAKIIZ RSIUTAAd
lungo tutto il corso della vita.

[ QF LWINBYRAYSy G2 yStftl a20AS0t RSt O2y2a0
permanente della propria attivita di lavoro e del proprio sviluppo personale.

Garantire le condizioni per accedeagercorsi di formazione permanente per tutti i cittadini,

€ un presupposto necessario per favorire la partecipazione attiva alla vita sociale, oltre a

NI LILINBaASy il NB dzy NBldzA &dAG2 LISNI f QAVASNRYSY (2
che ANCI Lmbardia (Associazione Nazionale Comuni Ital@riombardia) con AnciLab

sviluppa DoteComune.

[ QAYVAT AL GAGE Ay@SadsS tF OAGGFERAYLFYTF GGADI:
comunita civile, promuove le competenze di cui deve dotarsitddino che si muove nella

societa della conoscenza. Si tratta di diffondere e sviluppare competenze strategiche,
acquisizioni di fondo che supportino la persona nelle transizioni e nei cambiamenti che
affronta giorno per giorno, mentre si misura con leogettualita, con la continua
implementazione di innovazioni che pervadono il vivere quotidiano.

5208/ 2YdzyS>x 2fGNB Ittt QI OljdzAaAl A2yS RStfS O¢2
attivita previste, contribuisce piu in generale alla crescita dellagrersintesa in tutti i suoi

risvolti e aspirazioni individuali, e rappresenta un fattore determinante per favorirne lo
sviluppo della cultura della e nella Pubblica Amministrazione.

La presente guida € uno strumento utile e di facile consultazione, senm@ila sua struttura,

completo di tutte quelle informazioni che possano favorire un piu consapevole orientamento

nel percorso intrapreso.
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1. Gli attori dotecomune

5208/ 2YdzyS yI&a08 RIff QA

diversi attori istituzonali delterritorio lombardo.

Ogni attore assume un ruolo fondamentale
£ f QAY G SNy 2 RStfS t 237
DoteComune, logiche di forte collaborazione
2NASYGFrdS + RFENB dzyQ2LJ
collaborare alla crescita a&llo sviluppo dei servizi
degli Enti Locali.

Nel dettaglio gli attori, e i rispettivi ruoli, sono:

RegioneLombardia

Regione LombardiaEnte Istituzionale:
i approva e cofinanzia DoteComune;
 OSNATFAOI fQFdhGdza T A2YyST
9 favorisce la diffusione e la conoscenza di DoteConatimaverso la pubblicazione sul

sito regionale e con ogni altro mezzo di comunicazione istituzionale.
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ANCI LombardiaEnte Istituzionale:
i diffonde informazioni e comunicazioni relative a DoteComune pressotghssaiati;
1 definisceleregol® QI 00S&aaz2T
T FR2GAOGF S Llzoof A0 fQlFl d@A&2 520S/ 2YdzyST
1

attiva il controllo, il monitoraggio e la valutazione di DoteComune.

ETild LA

AnciLab- Ente Promotore:

1T RSTAYyAa0S ONARGSNR S Y2RIFIfAGL RSttt LINR3ISH
1 realizza il piandormativo;

f 2NBFYATTEF S NBFEATTE €F F2NXIETA2YS RQF dzf |
9 verifica la frequenza dei corsi indicati nel piano formativo

9 coordina i tutor degli Enti Ospitanti;

1 OSNAFAOLF fQFYRFYSYG2 RA 520S/ 2YdzyST

1 certifica le competenzprofessionalacquisite;

i gestisce le partamministrative di DoteComune;

1 raccoglie gli elementi utili alla stesura della reportistica

9 verificale attivita svoltecon cadenza quindicinale
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Enti Locali aderenti

Enti Ospitanti:

T

=4 =/ =/ A4 A4 -4 -

promuovono DoteComune nel proprio territorio;

individuanol f f QAY 0 SNy 2 RSt LINRPLINA2 2NHI YyAO?
raccolgono le domande di DoteComune presentate dai cittadini;

collaborano con AnciLatlla selezione dei destinatari;

realizzano DoteComune presso le proprie sedi;

partecipano al processo di certifizione delle competenz®ofessionalacquisite;
erogano risorse finanziarie per garaetlo svolgimento del progetto;
collaboranooperativanentein caso di controlli da partei dnciLab, Regione

Lombardia e soggettetzi prepostiprotocollo art 7)
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2.Cos a &6omdne

DoteComune é utirocinio extracurriculare di inserimento o reinserimento lavoratiiue si
realizzanegli Enti Localrjvolto adisoccupati di eta uguale o superiore ai 18 anni, residenti
domiciliati in Regione Lombardia.

La partecipazione a DetComune costituisce assolvimento del percorso di politica attiva
previsto dal D.lgs 150/2015

DoteComune @n programma che:

1 e attivato in presenza di cittadini dotati dei requisiti previsti e dopo la stipula della
Convenzionecollettiva di tirocinio tra AncLab - Societa soggetta alirezione e
coordinamento di ANCI Lombardigdi seguitoEnte Promotoré S f Q9y (S [ 20
seguitoEnte Ospitantg

1 s declina in attivitd di formazione d'aula e di tirocirpersonalizzato presso gli Enti
Locali con una gsenza media settimanale di 20 ore;

Y si realizza attraverso l'inserimento del tirocinante all'interno di servizi, attivita e

progetti erogati alla comunita locale;

[ Ente PromotoréAnciLathai seguenti compiti:
T svolgimento di tutte le attivita richieste t £t Q9y 1S t NBEY2G2NBE RI |
relativa ai tirocini extracurriculari;
1 progettazionedeltirocinio personalizzato;
1 erogazione déhttivita di formazione d'aula, compresa la formazione in materia di
salute e sicurezza sui luoghi di lavoro;
T asf adSyIl I FfftQoydsS [20FES LISNIfI 3ISadizys

1 monitoraggio del progetto;
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1 fornitura del sistema informativo ctine per la selezione dei candidati e la gestione
del tirocinia

1 certificazione delle competenzeofessionalsecondo il QRSP di Regidrmembardia

1 apertura di una posizione INAIL e di wugertura INAIL per ogpiartecipante;

1 sottoscrizione di un‘assicurazione infortuni e RC verso terzi e spese mediche per
infortunio in favore di ogni tirocinante coinvolto niocinio DoteComune;

1 erogazione dell'indennita di partecipaziorerilascio Certificazionenica;

1 nei limiti previsti dalla normativa regionale, eventuale stipula del Patto di Servizio
Personalizzato con i candidati selezionati che nella domanda di partecipazione
RAOKAIFINIYy2 RA SaaSNBE RAa200dzLd GA S 1jdzZA Y RA
del citato D.lgs 150/2015.

DOVERI DEGLI ASSEGNATARI E DEGLI ENTI

Durante lo svolgimento del tirocinio tutte le attivita sono seguite e verificate da un tutor

RSaA3aAyl 42 RFEEEQIOY(dS tNRY2(U2NBE S RI  dzy G(dzi2NJ

Durante lo svolgimentodéi A NP OAY A2 QL aasS3ayldFlNA2kl § (Syc

1 svolgere le attivita previste dal progetto formativo individuale;

1 rispettare le norme in materia di igiene, sicurezza e salute sui luoghi di lavoro;

1 mantenere la necessaria riservatezza (anche al termine del tiodcper quanto
attiene ai dati, informazioni o conoscenze in merito a persone, processi produttivi e
prodotti, acquisiti durante lo svolgimento dilocinio;

T a2t 3ISNE S FTGOGAGAGLE RA GANROAYAZ2Z S 1 F;
indicateRI f Gdzi2NJ RSt fQ9yiGS haLAdlrydisS S RStfQ

Le ore di tirocinio previste devono concludersi entro i termini di scadenza indicati.
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La formazion&k Q | &phrte integrante del progetto, dunque obbligatoria.

[ QO9YGS haLAdGl yis§oaAa SANBLISIAYH QA aBRANI G NR 2k |
previste dal pogetto formativo e di tirocinio ¢ Y2y A U2 NI NBE f QSTFSGGA DI
GANROAYLFYGS S AA2NYIGS RA F2NXIFT A2YyS RQId

DURATA E FASI

DoteComune ha una durata di tre, sei, navdodici mesi.
A seconda della durata complessiva, la ripartizione del monte ore nei diversi profiic&tand

dalla tabella che segue:

receL+xL ¢! ¢ PROFILOA PROFILO B PROFILO C PROFILO D

3 mesi 6 mesi 9 mesi 12 mesi
Formazione aula 18 ore 36 ore 54 ore 72 ore
Tirocinio 240 ore 480 ore 720 ore 960 ore
TOTALE 258 ore 516 ore 774 ore 1032 ore

[ QAYLIS3Iy 2 LINBJdréasetimang25§ orevaSriastre).

Il tirocinionon costituisce rapporto di lavoro.

Le oretotali devono esserevolte entro e non oltre la data di fine del tirocinio stesso. Per

questioni normative e assicurative, non € possibile concludere le ore oltre la data di fine

tirocinio.
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3. COSA ERICONOSCIUTO
Al TIROCINANTI

@00

Un progetto formativo di tirocinio individuale;

LOA Y RS Y VA (etogatd Sigiestiaiménte) di partecipazione p:
a 300euro.L'indennita di partecipazione forfettaria costituisce redd

assimilatoaise@ A RSt f QF NI® pn O2YYl

Un attestato dipartecipazioneal progetto DoteComune
la certificazione delle competenpgofessional(a superamento di ur

esame da sostenere alla conclusione del tirocinio);

LQ | LIS NIi dzNJ  PokiziodzyINAIL leINRiAaNdbdrtura INAIL

Una copertura assicurativaper infortunio, morte e RC verso ter

comprese le spese mediche per infortunio;

Le comunicazioni (avvio, proroga e cessazione) previste a norr
legge Modello UNILAY.

DoteComune | 9



LA CASA DEI COMUNIH &)

apnciancy -+
[!j_“ L:‘M b‘la RDIA ‘ |

[ Q9y (S tpeduRlaid2ritidi DoteComune, svolged&fone di monitoraggisia

per apportare eventuali migliorie al progetto, sia per creare un sistema di qualita da utilizzare

come riferimento per i progetti futuri.

[ QFGGAGAGE RA Y2V AQ2 NI Bt &rra @Fekufit® 2oh Bddldhka G dzd i
bisettimanaled { I Nt Ay 2f GNB O2yR20G0F dzy QAy Rus@ayS OF
adzt £ QA YLI (peéitd haBHI& persdne cha\\R partecipano. In qoestiso,possono

essereorganizzati dei focus group a curfecipera il gruppo individuato.
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4. FORMAZIONE DO AUIEA
CERTIFICAZIONE DELLE COMPETENZE

Chwa! %Lhb9 5Q! | [!

[ I F2 NXYI | &oBblig&toriRiQdualzto parte intgrante del progetto DoteComune.

reecL+xL ¢! Q PROFILO A PROFILO B PROFILO C PROFILOLC

3 mesi 6 mesi 9 mesi 12 mesi
C2NXIT A2YyS 18 ore 36 ore 54 ore 72 ore

La partecipazione ad almerilo75% delloreR Q1 dzf I LINB @A & & HOCGRENEyY i+ § ¢
LISNI Af O2yFSNAYSyil2 RSt Ql G préfasdionatli RRgioneO S NIi A T
Lombardia.

La formazione € obbligatoria a prescindere dalla certificazione finale.

FORMAZIONE IN MATERIA DI SALUTE E SICUREZZA SUI LUOGHI DI LAVORO
La presenza durante la giornata dedicata &leurezza sul lavore condizione necessaria
per la partecipazione a DoteComune e non pud venire meno.

Non sono previsti esoneri anche a fronte di attestati conseguiti in esperienze precedenti d in

precedenti esperienze di DoteComune, Servizio Civile o Leva Civica Regionale.
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|l calendario con le date previsteJlS NI £ I F2NXY I T A2y S RQldzE I 6/ | £ S
nella pagina personale di ogni tirocinante (MY PAGE) accedendo con le proprie credenziali.

(vedi foto)

&% Dati persona
@ Allegati

2 Timesheet

# ULTIME NOTIZIE
Data Titolo

17.11.2016 Guida Operativa DoteComune 2016
2.8.2016 Contatto Ufficio DoteComune dal 14 al 18 Agosto 2017
17.7.2016 Modulo per autecertificazione rinuncia progette DoteComune

+ GESTIONE CORSI

Data Corso Sede Attivo Partecipato
27/11/2017 dalle 10:00 alle 16:00 ELEMENTI DI CATALOGAZIONE ANCILAB VIA ROVELLO 2-MILANG SI NO
11/12/2017 dalle 10:00 alle 15:00 EDITORIA ANCILAB VIA ROVELLO 2-MILANG s1 NO
15/1/2018 dalle 10:00 alle 16:00 PROMOZIONE ALLALETIURAE ey g 14 ROVELLO 2-MILANO a1 NO

BIBLIOTECHE PER RAGAZZI
EVENTI PER LA

18/10/2017 dalle 09:30 alle 17:30 COMUNICAZIONE; COMUNICARE E  ANCILAB VIA ROVELLO 2-MILANC SI NO
PROGETTARE GLI EVENTI-II PARTE

# GESTIONE TIROCINI

# ALLEGATI AMMINISTRATIVI
Data lome File lota

18/10/2017 | Scegifie | Neszun file selezionato Aggiungi

Comunicazioni urgenti e variazioni saranno comunicate attraverso la posta elettronica e/o
sms, il calendario verra aggiornato on line. Vi chiediamo di consultare frequentemente la

pagina per verificare cambiamenti o aggiornamenti.

Prima di ogni incontro prgsto dal Calendario Formativo, il tirocinante ricevera un memo che
ricordera la giornata di formazione. Il tirocinante deve tenere sempre controllata la posta
elettronica (anche spam o posta indesiderata) e tenere monitorato il gestionale di
DoteComune nka sezione news e archivio news, dove potra trovare le eventuali variazioni.

[ QS@Syidza £S aasSyil FfttlF F2NXITA2yS RS@S Sas

mail aformazione @dotecomune.& accompagnata da valida giustificazione documentata.
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L OFftSYRIENR F2NXIGAQGA y2y Llaazyz2 SaiaSNB Yz
non e prevista.

Le giornate di formazione sono assegnate al tirocinante sulla base delle competenze scelte
RFEffQ9y (S halLXadidngdeiProgef. a SRS RA ONJ

Non sono previsti percorsi alternativi per tirocinanti che stiano ripetendo il tirocinio
DoteComune.

La partecipazione a corsi esterni 0 percorsi di laurea attinenti al percorso di tirocinio
52GS/2YdzyS y2y 02y a $sfiiae, dali@doinate/ dbidiaziong S LILIAZNS

SPESE STRUMENTALI

Le spese strumentali connesse alla realizzazione di tutte le fasi del programma DoteComune
(comprese le spese di trasportatilizzando i mezzi pubblici piu economeistenute per
raggiungere le sedielle giornate di formazione Y RA OF 4 S R f € ikbQoyfop&stot NP Y 2 |

relativo, qualora previsto a2y 2 I OF NAO2 RSEfQ9y (S haLRAdGlY
SaaSNX’ YSaaz | Ol NA O2 RiBentdb Odile &@ttiSita anebsbld 2 K | l
DoteComune.

[ Y2RIFIftAGLE RA NAYO2NBR2 alFNr AYyRAOFGIF Ff GAN

O2yaSNUINBE S NAOSQdziS o6GAUG2fA RA QAL IIA20 R

MATERIALI DI FORMAZIONE
Lf YFGSNRAFES LINRPLI2A&G2 RdzNI § in&eridi hggidh@viNgghoT A 2 y S
LJdzo 6 f AOF GA yStttF LAFGOFTF2NYI C!'5 ffF @20S a

Si accede alla piattaforma dal siovw.dotecomune.ito digitandowww.ancifad.it
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[ QdzFFAOAZ2 C2NXIT A2y S T AN3Sdinkdi prévi§ riclidsl RcBtiaT A | £ A
ovvero inviando una mail formazione@dotecomune.if S ONBRSy 1 &sdndé & RQl O

stesse usate per accedere aktienale.

DoteComune

SCOPRI v PERICOMUNI v PERICITTADINI v GESTISCI IL TUO PROGRAMMA v

astionale Tirocinanti/Tutor

li ambiti di intervento

-
ETITHLAS 6 INGUA: TALIAN ©

Entra nella formazione a distanza FAD di ANCI Lombardia e AnciLab

pw T ITVsTC
"N
H

Login

ssword * ® ,
Hai dimenticato la password? -~ e \
A |\
[
—

(O =)

© Powered by Docebo
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OFFSGldzr 2 f QI O0S&aaz2 O2YLI NB fI AO0OKSNXYI G

Cerca corsi, contenuti ed altro n 0 6

s= My Dashboard

Standard layout

Materiale formazione DoteComune

L@

. e
ELU
y ) Italian | Studente
E-L. ®NING

I £ A OO0 &/IRES NIdt faS F 2 NI | Tsihagriya$seBioddictr i thatediafi.S ¢

Cerca corsi, contenuti ed altro n &

£ Torna a | Miei Corsi

Entra nella formazione a distanza FAD di ANCI Lombardia e AnciLab

Materiale formazione DoteComune
D: E-GVZ781 L 4

0/ 106 lezioni completate
INIZIA ORA LA TUA FORMAZIONE

0O ufficio 0718 A

INIZIA ORA LA TUA FORMAZIONE

Ufficio_Il servizio di qualita e la customer
satisfaction
Download del File

[4=

Ufficio_Elementi di organizzazione e modalita del

¥ Javoro dufficio
Download del File
Ufficio Il gruppo. di lavoro e le sue dinamiche Albi
: ¥
- Download del File
4 Ufficio Elementi di comunicazione interpersonale Albi
- Download del File
3 Ufficio_Excel_1_Giovenzana

Clicca Inizia Ora la tua Formazione per iniziare il corso Download del File

@ Powered by Docebo
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CERTIFICAZIONELLE COMPETENAROFESSIONALI

Al termine del tirocinio € prevista per il tirocinante la possibilita di sostenere un esame finale
per ottenere la certificazione delle competenze professionali indicate nel Progetto Formativo
ed estrapolate dal QRSP (Quadro Regionale degli Standard Profeystin&egione
Lombardia.

[ QS &l abBligatdrio per ottenere la certificazione e pud essere sostenuto solo se
perdurano questi requisiti:

- il tirocinante ha completato il suo tirocinio (non ha presentato quindi formale rinuncia al
tirocinio di DoteComune);

-KlI FNBIljdzSyal a2 FftYSy2 At 1p» RSEfS 2NB RA 7T
Lt GANROAYIY(dS y2y AyGaSNBaald2 FfftlF OSNIA

quindi la certificazione)

[ Y2RFfAGEL RQSAI YS & ApetdvdeTcieSsdiB yithte\ dssegnafe ab | 4 S

tirocinante come da Progetto Formativo.

Le competenze certificabili sono le seguenti:

1.1 (Giardiniere) Effettuare la manutenzione del verde

1.1 (Giardhiere) Realizzare giardini e/o parchi

10.10 (Topografo) Effettuare rilevazioni topografiche di un terreno

10.10 (Topografo) Effettuare rilevazioni topografiche per aggiornamento catastale
10.13 (Addetto alla pittura, stuccatura, rifinitura e decorazioddiga) Effettuare la
stesura dei materiali necessari alla tinteggiatura e al rivestimento

11.10 (Web content manager) Effettuare la definizione dei contenuti di un sito web
11.10 (Web content manager) Effettuare la gestione dei contenuti di un sito web

11.10 (Web content manager) Effettuare la progettazione del piano editoriale di un sito

web
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12.2 (Autista privato e taxi) Effettuare il trasporto di persone con veicolo leggero

13.1 (Tecnico informazione ambientale) Effettuare I'erogazione di informazidiai
tematiche ambientali

13.4 (Esperto in gestione ambientale e recupero del territorio) Effettuare interventi per la
gestione ambientale

18.15 (Comunicatore Territoriale) Effettuare la rilevazione delle esigenze di
comunicazione/immagine del prodotto fistico

18.15 (Comunicatore Territoriale) Elaborare un piano di comunicazione turistica

18.15 (Comunicatore Territoriale) Implementare un piano di comunicazione turistica
19.17 (Curatore di mostre) Effettuare I'organizzazione di un evento espositivo
19.17(Curatore di mostre) Effettuare la progettazione di un evento espositivo

19.17 (Curatore di mostre) Predisporre i materiali comunicativi, didattici e divulgativi di
un evento espositivo

19.27 (Operatore dei servizi di accoglienza e custodia del patrincaiticrale) Effettuare

la custodia e la sorveglianza del patrimonio culturale e degli ambienti

MpP/ dm 609 FFSGldza NB fQFylFrfAdA RSA oAaz2z3ayAa
della biblioteca)

19.C.2 (Effettuare la progettaziong@nificazione dell'offerta culturale e informativa

della biblioteca) Effettuare la progettazione e pianificazione dell'offerta culturale e
informativa della biblioteca

19.C.4 (Gestire l'organizzazione e la conservazione delle raccolte librarie e dodumenta
della biblioteca) Gestire I'organizzazione e la conservazione delle raccolte librarie e
documentali della biblioteca

19.C.6 (Gestire i servizi della biblioteca: prestito, reference e riproduzione) Gestire i
servizi della biblioteca: prestito, refereneeaiproduzione

19.C.7 (Promuovere i servizi della biblioteca e valorizzare le sue raccolte) Promuovere i

servizi della biblioteca e valorizzare le sue raccolte
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21.1 (Animatore sociale) Attivare la rete territoriale per la realizzazione di attivita di
prevenzione sociale

21.1 (Animatore sociale) Realizzare interventi di animazione sociale

21.3 (Animatore per anziani) Realizzare attivita di animazione ricreativa per anziani
21.5 (Animatore di ludoteca) Effettuare la progettazione di attivita di animazione
ricreativa e educativa

21.5 (Animatore di ludoteca) Realizzare interventi di animazione e gioco

22.8 (Orientatore) Effettuare colloqui di orientamento

22.9 (Esperto inserimento lavorativo soggetti svantaggiati) Effettuare la ricerca di
opportunita di inserimato lavorativo

22.11 (Esperto in comunicazione giovanile) Pianificare e gestire un sistema di
informazione

22.11 (Esperto in comunicazione giovanile) Svolgere attivita di informazione e counselling
orientativo, individuale e di gruppo

24.13 (Addetto customr care) Fornire assistenza ai bisogni/attese del cliente/utente
24.18 (Comunicatore del Welfare territoriale) Effettuare la rilevazione delle esigenze di
comunicazione da parte dei servizi del Welfare territoriale

24.18 (Comunicatore del Welfaterritoriale) Effettuare la valutazione del piano di
comunicazione

24.18 (Comunicatore del Welfare territoriale) Elaborare un piano di comunicazione di
servizi del Welfare territoriale

24.18 (Comunicatore del Welfare territoriale) Implementare un piantbdiunicazione
dei servizi del Welfare territoriale

24.26 (Esperto pubbliche relazioni) Elaborare un piano di comunicazione di
un‘organizzazione

24.51 (Operatore di contabilita) Eseguirgattamento di documentamministrative

contabile
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24.57 (Operatoral'ufficio) Gestire le comunicazioni in entrata ed uscita (posta e
protocollo)

24.57 (Operatore d'ufficio) Effettuare I'archiviazione di documenti

24.59 (Centralinista) Realizzare lo smistamento delle telefonate

24.C.1 (Competenza indipendente) Effettuargéstione del sistema di informazione di
un servizio pubblico

24.C.6 (Competenza indipendente) Effettuare l'inserimento elettronico di dati

24.C.8 (Competenza indipendente) Effettuare la gestione delle pratiche amministrative
24.C.9 (Competenza indipenate) Predisporre la documentazione per la partecipazione

a gare d'appalto

{I' N OdnN} RA !'yOA[lo O2y@20FNB A GANBOAYI YA
| 483dAd2 RSEfl GletdaitTA2yS FAYVEES Ay 200F aA
idoneita.

Il tirocinante ritenuto idoneo ricevera tramite posta NRA Y F NA L Q! daSadl
/| SNIAFTAOITA2YyS RSttS /2YLISGSYT S tNRPTFSaaazyl f

In occasione della fine del tirocinio il Tutor deve redigere una relazione finale sul tirocinante,
secondo un format prestabibt (modulo 3B). Tale relazione deve essereiatav a

formazione@dotecomune.in pdf, debitamente compilata.

Il tirocinante puo chiederne una copia direttamente al tutor.

Il tutor deve redigere obbligatoriamente una relazione per ogni tirocinante che caniple

~ A

LISNO2NBR 2 FYyOKS a8 Af GANROAYIYy(diS RSOARSaas

DOSSIER INDDUALE

[ QSALISNASYT I RA GANROAYAZ2 GSNNEX GNI} OOALFGI Ay
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nel quale verranno indicate le attivita svolte, i risultafipresi e il comportamento tenuto

RdzN} yiS f QSALISNASYIT | o

A tal proposito verra chiesto ad ogni tirocinante di produrre a fine progetto un elaborato

adz f QG GAGAGEL ag@2tiar o ¢FES StFro0o2Nr G2 R2ON: |
attestino cioche e stato acquisito.

Chiediamo di conservare ogni documento che pu0 essere utile per la realizzazione della
relazione.

bSt 3ISaidAz2yl{S @SNNEX ONBIGF dzyQlF LIJR2aAdl a

w»
—_
>

5. ASPETTI AMMINISTRATIVI

| candidati selezionati per la misura DoteComune che hanno dichiarato, alla presentazione

della domanda, di essere disoccupati o beneficiari di ammzatori sociali devono aver gia

effettuato o effettueranno con Ancilab la Dichiarazione di Immediata Disponibilita al lavoro

(DID) e il Patto di Servizio Personalizzato (PSP).

La DID e il PSP sono obbligatori per le categorie sopra indicate in quant®ldala2
partecipazione a DoteComune costituisce assolvimento del percorso di politica attiva previsto

dal D.lgs 150/2015

Ad inizio tirocinio il tirocinante riceve dal proprio tutor ID e PW paredlere ad un sistema
informativo online 6 RSy 2 YA Y | (if2S ¢33 SGKISA 292y aSy S RA 3ISail.
NAOSOBSNB AYTF2NNITA2yA dziaAfAX OFNAOFNB 2 a0l N

PROGETTO FORMATINMDIVIDUALE CONVENZIONE

PROGETTO FORMATIVO INDIVIDUALE
DoteComune €& un tirocinio, quinditifocinante non firma un contratto, ma sottoscrive un

Progetto Formativo.
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[!’!‘ L:‘l-? b‘lﬁ RDIA ‘ |

Il progetto formativo individuale e condiviso tra Ente Ospitante e Ente Promotore nel rispetto
degli indirizzi regionali vigenti e degli standard formativi regionali del QRSP (Rgionale
degli Standard Professionali) della Regione Lombardia e include:
9 Af y2YAYylLGA@2 RSEtQlFraasSaylrarNRAFIk2T
9 A VY2YAYlFIGAODA RSt Gdzi2NJ RSEfQ9y (S halL
responsabile didatticaorganizzativo;
1 le competenze acquisibili al terme del tirocinio;
{1 icontenuti e la durata del tirocinio;
1 gli obiettivi e le modalita di svolgimento del tirocinio, con l'indicazione della durata
espressa in ore;
T tS aSRA RSTttQ9ydS haLAdlrydS LINBaaz Odz
q gli estremi identificativiRSf t I L2 &aAl A2y S Lb!L[ S f QAy

assicurativa per infortunio, morte e responsabilita civile.

Il Progetto Formativéndividualee caricato in formato word nella sezione ali¢iglella pagina
del gestionale relativalaeferente onaltutor). Tutor e referente possono coincidere, ma a
seconda del ruolo possono accedere al gestionale coreamdli diverseidentificato da un
codice corrispondente al tirocinante.
Il referente deve:
1 accedere al gestionale con le proprie credenzial
scaicare il progetto in formato word
O2YLIATIFINBE Af tNRBISGG2 C2NN¥IGAG2 O2y A R
stamparlo firmarlo efarlo firmare al tirocinante

consegnarne una copia al tirocinante

A =2 =/ =4 =4

scansionare iProgetto formativo cosi compilato e sottoscritto ricaricarlo in pdf

sempre nella pagina del referente.
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CONVENZIONE
[ Q9 yO8pRante sottoscrive con AnciLabna Convenzione Collettivali Tirocinio
Extracurriculare per attivare il progetidoteComune.
La convenzione segue questo iter:
1. AnciLalk Y @A+ tF /2y @SyT A2yS fftQo9yGS haLRAG!

[ Q9YyGS haALAGEY(dS fAnciLabA NYI S fF NARALISRAAOS

2
3. AnciLabcontrofirma la Convenzione eNA & LISRA A0S £ f Q9y GS haLJA
4. |l referente (o il tutor) deg consegnare copia dal Convenzione al tirocinante per

presa visione.

GESTIONALE DOTECOMUNE

Tutti gli strumenti neessari allo svolgimento dgfocinio si trovanonella pagina personale

del gestionale (my page) di ogni tirocinante.

Per accedere bisogna:
a) collegarsi al sitovww.dotecomune.ite cliccaref Q A 0 &lty’ & destra
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b) a questo punto inserire ID e PW ricevute dal proprio tutor.

Il tutor puo trovare le credenzialiei tirocinanti nella propria pagina del gestionale nella

sezionegestione volontari

C D o v dosecomune A\ « 6

DoteComune

SCOPRI ~ PERICOMUNI - PER | CITTADINY ~ GESTISCI IL TUO PROGRAMMA -

0 Ao o gritinse

Sistema Gestionale Tirocinanti/Tutor

Effettua la login con le tue credenzali +
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UseriD

Password

DoteComune
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Nel gestionalel tirocinante visualizza la sezionsgativa ai propridati personalij agliallegati

e altimesheet

MYPAGE

&% Dati personali

@ Allegati
oA Timesheet 26.10.2015 Importante - Cambio Sede - 27/10 e 29/10

7 ULTIME NOTIZIE

Data Titolo

7 GESTIONE TIROCINI

ly lj dzS &l tirézinadideve:
1 inserire leinformazioni relative al proprio conto c@nte (nome della banca, ibar);
conto corrente deve esserantestato al tirocinante o quantomeno cointestato (il
nominativo del tirocinante deve essere presente)
[ QA Y & SNA Y Sy (dameRt&ld & fifdildlpaggimesto; F 2 y
1 verificarei dati personali inseritiqualoranon fossero corretti, 0 dovesseodificare
numero di telefono o indirizze-mail, puo farlo previa comunicazione f £ QA Y RA NA 1

formazione@dotecomune.it

= I-NEWSIT =. % ) [) -= Dote Comune - Area i x (L) DoteComune - Home Pac x —
<« C A [ www.dotecomune.it/area-riservata/dati_personali.asp
I3T App Per un accesso rapido, inserisci i preferiti nella barra. Importa preferiti adesso...

- DATI PERSONALI

Ente:

Sede: COLOGNO MONZESE
Nome MARIO

Cognome BIANCHI

Telefono™ I ————

Fax
Cellulare
Email*

Codice fiscale

-~ DATI BANCARI

Intestatario conto

Banca
iban
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ALLEGATI

In questa sezionsono caricatgli allegati relativi al tirocinio.

Inizialmentecompariranno i soldocumentipersonali(C.1., C.F., domanda di partecimas,
SOO0®0 = LING Zfadamanda di patetifatien G 2 R

TIMESHEET

Il tirocinante puo tenere monitorato lo stato del suo servizio in termini di ore. uio da
inserieleoredisendio6 Ay OF 82 RA | d4aSyill AyaSNANB ané¢ O
e la descrizione delle attivigvoltea A 2 Ny I £ YSY S Ay ljdzt yi2 Af dzi:
effettuare le verifiche previste dalla normativa regionale.

Leoredif 2 NI 1 A 2 s6®ingRriteldagfi dperatori di AnciLab

ATTENZIONEM tutor RSt £ Q9 y (i Spuoth detidferé I-di disdbilitare il tirocinante
Fff QAYaSNAYSyYy(i2 RSttS 2NB RA (doNBRlaiang fied | S R
timesheets§ | O NAO2 RSt (dzi2NJ RSttt Q9yidS haLAG!l yise
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