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Una breve premessa  

 
La formazione che si attua attraverso percorsi di tirocinio formativo 

ǎΩƛƴǎŜǊƛǎŎŜ ƴŜƭƭƻ ǎǾƛƭǳǇǇƻ ŘŜƭ άƭƛŦŜƭƻƴƎ ƭŜŀǊƴƛƴƎέΣ ƻǎǎƛŀ ŦƻǊƳŀȊƛƻƴŜ 

lungo tutto il corso della vita. 
 

[ΩŀǇǇǊŜƴŘƛƳŜƴǘƻ ƴŜƭƭŀ ǎƻŎƛŜǘŁ ŘŜƭƭŀ ŎƻƴƻǎŎŜƴȊŀ ŘŜǾŜ ǎǾƛƭǳǇǇŀǊǎƛ ŎƻƳŜ ŎƻƳǇƻƴŜƴǘŜ 

permanente della propria attività di lavoro e del proprio sviluppo personale. 

Garantire le condizioni per accedere a percorsi di formazione permanente per tutti i cittadini, 

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

ǊŀǇǇǊŜǎŜƴǘŀǊŜ ǳƴ ǊŜǉǳƛǎƛǘƻ ǇŜǊ ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ Ŝ ƭŀ ǇŜǊƳŀƴŜƴȊŀ ƴŜƭ ƳƻƴŘƻ ŘŜƭ ƭŀǾƻǊƻΦ : Řŀ ǉǳƛ 

che ANCI Lombardia (Associazione Nazionale Comuni Italiani ς Lombardia) con AnciLab 

sviluppa DoteComune. 

[ΩƛƴƛȊƛŀǘƛǾŀ ƛƴǾŜǎǘŜ ƭŀ ŎƛǘǘŀŘƛƴŀƴȊŀ ŀǘǘƛǾŀΣ ƻǎǎƛŀ ƭŀ ǇŀǊǘŜŎƛǇŀȊƛƻƴŜ ŘŜƳƻŎǊŀǘƛŎŀ ŀƭƭŀ Ǿƛǘŀ ŘŜƭƭŀ 

comunità civile, promuove le competenze di cui deve dotarsi il cittadino che si muove nella 

società 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 le progettualità, con la continua 

implementazione di innovazioni che pervadono il vivere quotidiano. 

5ƻǘŜ/ƻƳǳƴŜΣ ƻƭǘǊŜ ŀƭƭΩŀŎǉǳƛǎƛȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŜ ŎƻƳǇŜǘŜƴȊŜ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛŜ ǇŜǊ ƭƻ ǎǾƻƭƎƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭŜ 

attività previste, contribuisce più in generale alla crescita della persona, intesa 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 è uno strumento utile e di facile consultazione, semplice nella sua struttura, 

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

nel percorso intrapreso. 
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1. Gli attori dotecomune  
 

 

 

5ƻǘŜ/ƻƳǳƴŜ ƴŀǎŎŜ ŘŀƭƭΩƛƴŎƻƴǘǊƻ Ŝ Řŀƭ ŎƻƴŦǊƻƴǘƻ Řƛ 

diversi attori istituzionali del territorio lombardo.                              

 

Ogni attore assume un ruolo fondamentale 

ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭŜ ƭƻƎƛŎƘŜ ŎƘŜ ŀŎŎƻƳǇŀƎƴŀƴƻ 

DoteComune, logiche di forte collaborazione 

ƻǊƛŜƴǘŀǘŜ ŀ ŘŀǊŜ ǳƴΩƻǇǇƻǊǘǳƴƛǘŁ ŀƛ ŎƛǘǘŀŘƛƴƛ ǇŜǊ 

collaborare alla crescita e allo sviluppo dei servizi 

degli Enti Locali. 

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

 

 

 

 

Regione Lombardia - Ente Istituzionale: 

¶ approva e cofinanzia DoteComune; 

¶ ǾŜǊƛŦƛŎŀ ƭΩŀǘǘǳŀȊƛƻƴŜΤ 

¶ favorisce la diffusione e la conoscenza di DoteComune attraverso la pubblicazione sul 

sito regionale e con ogni altro mezzo di comunicazione istituzionale. 
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ANCI Lombardia - Ente Istituzionale: 

¶ diffonde informazioni e comunicazioni relative a DoteComune presso gli enti associati; 

¶ definisce le regole ŘΩŀŎŎŜǎǎƻΤ 

¶ ŀŘƻǘǘŀ Ŝ ǇǳōōƭƛŎŀ ƭΩŀǾǾƛǎƻ 5ƻǘŜ/ƻƳǳƴŜΤ 

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

 

 

 

 

AnciLab - Ente Promotore: 

¶ ŘŜŦƛƴƛǎŎŜ ŎǊƛǘŜǊƛ Ŝ ƳƻŘŀƭƛǘŁ ŘŜƭƭŀ ǇǊƻƎŜǘǘŀȊƛƻƴŜ Ŝ ŘŜƭƭΩŜǊƻƎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ ŦƻǊƳŀȊƛƻƴŜΤ 

¶ realizza il piano formativo; 

¶ ƻǊƎŀƴƛȊȊŀ Ŝ ǊŜŀƭƛȊȊŀ ƭŀ ŦƻǊƳŀȊƛƻƴŜ ŘΩŀǳƭŀΤ 

¶ verifica la frequenza dei corsi indicati nel piano formativo; 

¶ coordina i tutor degli Enti Ospitanti; 

¶ ǾŜǊƛŦƛŎŀ ƭΩŀƴŘŀƳŜƴǘƻ Řƛ 5ƻǘŜ/ƻƳǳƴŜΤ 

¶ certifica le competenze professionali acquisite; 

¶ gestisce le parti amministrative di DoteComune; 

¶ raccoglie gli elementi utili alla stesura della reportistica; 

¶ verifica le attività svolte con cadenza quindicinale. 
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Enti Locali aderenti 
 

Enti Ospitanti: 

¶ promuovono DoteComune nel proprio territorio; 

¶ individuano ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭ ǇǊƻǇǊƛƻ ƻǊƎŀƴƛŎƻ ǳƴ ǊŜŦŜǊŜƴǘŜ Ŝ ǳƴ ǘǳǘƻǊΤ 

¶ raccolgono le domande di DoteComune presentate dai cittadini; 

¶ collaborano con AnciLab alla selezione dei destinatari; 

¶ realizzano DoteComune presso le proprie sedi; 

¶ partecipano al processo di certificazione delle competenze professionali acquisite; 

¶ erogano risorse finanziarie per garantire lo svolgimento del progetto; 

¶ collaborano operativamente in caso di controlli da parte di AnciLab, Regione 

Lombardia e soggetti terzi preposti (protocollo art 7). 
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2.  Cosa eõ doteco mune  
 

 

DoteComune è un tirocinio extracurriculare di inserimento o reinserimento lavorativo che si 

realizza negli Enti Locali, rivolto a disoccupati di età uguale o superiore ai 18 anni, residenti o 

domiciliati in Regione Lombardia. 

La partecipazione a Dote Comune costituisce assolvimento del percorso di politica attiva 

previsto dal D.lgs 150/2015. 

 

DoteComune è un programma che: 

¶ è attivato in presenza di cittadini dotati dei requisiti previsti e dopo la stipula della 

Convenzione collettiva di tirocinio tra AnciLab - Società soggetta a direzione e 

coordinamento di ANCI Lombardia - (di seguito Ente Promotoreύ Ŝ ƭΩ9ƴǘŜ [ƻŎŀƭŜ όŘƛ 

seguito Ente Ospitante); 

¶ si declina in attività di formazione d'aula e di tirocinio personalizzato presso gli Enti 

Locali con una presenza media settimanale di 20 ore; 

¶ si realizza attraverso l'inserimento del tirocinante all'interno di servizi, attività e 

progetti erogati alla comunità locale; 

 

[ΩEnte Promotore AnciLab ha i seguenti compiti: 

¶ svolgimento di tutte le attività richieste ŀƭƭΩ9ƴǘŜ tǊƻƳƻǘƻǊŜ Řŀƭƭŀ ƴƻǊƳŀǘƛǾŀ ǊŜƎƛƻƴŀƭŜ 

relativa ai tirocini extracurriculari; 

¶ progettazione del tirocinio personalizzato; 

¶ erogazione dell'attività di formazione d'aula, compresa la formazione in materia di 

salute e sicurezza sui luoghi di lavoro; 

¶ assƛǎǘŜƴȊŀ ŀƭƭΩ9ƴǘŜ [ƻŎŀƭŜ ǇŜǊ ƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴŜ ŘŜƭ ǘƛǊƻŎƛƴƛƻΤ 

¶ monitoraggio del progetto; 
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¶ fornitura del sistema informativo on-line per la selezione dei candidati e la gestione 

del tirocinio; 

¶ certificazione delle competenze professionali secondo il QRSP di Regione Lombardia; 

¶ apertura di una posizione INAIL e di una copertura INAIL per ogni partecipante; 

¶ sottoscrizione di un'assicurazione infortuni e RC verso terzi e spese mediche per 

infortunio in favore di ogni tirocinante coinvolto nel tirocinio DoteComune; 

¶ erogazione dell'indennità di partecipazione e rilascio Certificazione Unica; 

¶ nei limiti previsti dalla normativa regionale, eventuale stipula del Patto di Servizio 

Personalizzato con i candidati selezionati che nella domanda di partecipazione 

ŘƛŎƘƛŀǊŀƴƻ Řƛ ŜǎǎŜǊŜ ŘƛǎƻŎŎǳǇŀǘƛ Ŝ ǉǳƛƴŘƛ ǊƛŜƴǘǊŀƴǘƛ ƴŜƭƭŀ ŎŀǘŜƎƻǊƛŀ ƛƴŘƛŎŀǘŀ ƴŜƭƭΩŀǊǘΦмф 

del citato D.lgs 150/2015. 

 

 

DOVERI DEGLI ASSEGNATARI E DEGLI ENTI 
 

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

ŘŜǎƛƎƴŀǘƻ ŘŀƭƭΩ9ƴǘŜ tǊƻƳƻǘƻǊŜ Ŝ Řŀ ǳƴ ǘǳǘƻǊ ŘŜƭƭΩ9ƴǘŜ hǎǇƛǘŀƴǘŜΦ 

 

Durante lo svolgimento del ǘƛǊƻŎƛƴƛƻ ƭΩŀǎǎŜƎƴŀǘŀǊƛƻκŀ ŝ ǘŜƴǳǘƻκŀ ŀΥ 

¶ svolgere le attività previste dal progetto formativo individuale; 

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

¶ mantenere la necessaria riservatezza (anche al termine del tirocinio) per quanto 

attiene ai dati, informazioni o conoscenze in merito a persone, processi produttivi e 

prodotti, acquisiti durante lo svolgimento del tirocinio; 

¶ ǎǾƻƭƎŜǊŜ ƭŜ ŀǘǘƛǾƛǘŁ Řƛ ǘƛǊƻŎƛƴƛƻ Ŝ ƭŀ ŦƻǊƳŀȊƛƻƴŜ ŘΩŀǳƭŀ ǎŜŎƻƴŘƻ Ǝƭƛ ƻǊŀǊƛ Ŝ ƭŜ ƳƻŘŀƭƛǘŁ 

indicate Řŀƭ ǘǳǘƻǊ ŘŜƭƭΩ9ƴǘŜ hǎǇƛǘŀƴǘŜ Ŝ ŘŜƭƭΩ9ƴǘŜ tǊƻƳƻǘƻǊŜΦ 

 

Le ore di tirocinio previste devono concludersi entro i termini di scadenza indicati. 
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La formazione ŘΩŀǳƭŀ è parte integrante del progetto, dunque obbligatoria. 

[Ω9ƴǘŜ hǎǇƛǘŀƴǘŜ ǎƛ ƛƳǇŜƎƴŀ ŀ ŦŀǊ ǎǾƻƭƎŜǊŜ ŀƭƭΩŀǎǎŜƎƴŀǘŀǊƛƻκŀ ŜǎŎƭǳǎƛǾŀƳŜƴǘŜ ƭŜ ŀǘǘƛǾƛǘŁ 

previste dal progetto formativo e di tirocinio e ŀ ƳƻƴƛǘƻǊŀǊŜ ƭΩŜŦŦŜǘǘƛǾŀ ǇŀǊǘŜŎƛǇŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ 

ǘƛǊƻŎƛƴŀƴǘŜ ŀƭƭŜ ƎƛƻǊƴŀǘŜ Řƛ ŦƻǊƳŀȊƛƻƴŜ ŘΩŀǳƭŀΦ 

 

 

DURATA E FASI 
 

DoteComune ha una durata di tre, sei, nove o dodici mesi. 

A seconda della durata complessiva, la ripartizione del monte ore nei diversi profili è indicata 

dalla tabella che segue:  

 

!¢¢L±L¢!Ω PROFILO A 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 

 

[ΩƛƳǇŜƎƴƻ ǇǊŜǾƛǎǘƻ ŝ ƛƴ ƳŜŘƛŀ 20 ore a settimana (258 ore a trimestre). 

Il tirocinio non costituisce rapporto di lavoro. 

 

Le ore totali devono essere svolte entro e non oltre la data di fine del tirocinio stesso. Per 

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

tirocinio. 
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3. COSA È RICONOSCIUTO  

AI TIROCINANTI  
 

 

Un progetto formativo di tirocinio individuale; 

 LΩƛƴŘŜƴƴƛǘŁ ƳŜƴǎƛƭŜ (erogata trimestralmente) di partecipazione pari 

a 300 euro. L'indennità di partecipazione forfettaria costituisce reddito 

assimilato ai sen-ǎƛ ŘŜƭƭΩŀǊǘΦ рл ŎƻƳƳŀ м ŘŜƭ ¢¦LwύΤ 

 Un attestato di partecipazione al progetto DoteComune; 

la certificazione delle competenze professionali (a superamento di un 

esame da sostenere alla conclusione del tirocinio); 

 

LΩŀǇŜǊǘǳǊŀ Řƛ ǳƴŀ ǇǊƻǇǊƛŀ posizione INAIL e di una copertura INAIL; 

 
 

Una copertura assicurativa per infortunio, morte e RC verso terzi 

comprese le spese mediche per infortunio; 

 
 

Le comunicazioni (avvio, proroga e cessazione) previste a norma di 

legge (Modello UNILAV). 
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[Ω9ƴǘŜ tǊƻƳƻǘƻǊŜ, per tutta la durata di DoteComune, svolgerà ǳƴΩazione di monitoraggio sia 

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

come riferimento per i progetti futuri. 

[ΩŀǘǘƛǾƛǘŁ Řƛ ƳƻƴƛǘƻǊŀƎƎƛƻ ŎƻƛƴǾƻƭƎŜǊŁ ǘǳǘǘƛ ƛ ǘƛǊƻŎƛƴŀnti e verrà effettuata con cadenza 

bisettimanaleΦ {ŀǊŁ ƛƴƻƭǘǊŜ ŎƻƴŘƻǘǘŀ ǳƴΩƛƴŘŀƎƛƴŜ ŎŀƳǇƛƻƴŀǊƛŀ ǇŜǊ ŎǊŜŀǊŜ ǳƴ ǉǳŀŘǊƻ Ŝǎaustivo 

ǎǳƭƭΩƛƳǇŀǘǘƻ ŎƘŜ ƛƭ ǇǊƻgetto ha sulle persone che vi partecipano. In questo caso, possono 

essere organizzati dei focus group a cui parteciperà il gruppo individuato. 
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4. FORMAZIONE DõAULA E 

CERTIFICAZIONE DELLE COMPETENZE 
 

 

Chwa!½Lhb9 5Ω!¦[! 
 

[ŀ ŦƻǊƳŀȊƛƻƴŜ ŘΩŀǳƭŀ è obbligatoria in quanto parte integrante del progetto DoteComune.  

 

!¢¢L±L¢!Ω PROFILO A PROFILO B PROFILO C PROFILO D 

3 mesi 6 mesi 9 mesi 12 mesi 

CƻǊƳŀȊƛƻƴŜ ŘΩŀǳƭŀ 18 ore 36 ore 54 ore 72 ore 

 

 

La partecipazione ad almeno il 75% delle ore ŘΩŀǳƭŀ ǇǊŜǾƛǎǘŜ ŎƻƴǎŜƴǘŜ Řƛ ŀŎŎŜŘŜǊŜ ŀƭƭΩŜǎŀƳŜ 

ǇŜǊ ƛƭ ŎƻƴŦŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭΩŀǘǘŜǎǘŀǘƻ Řƛ ŎŜǊǘƛŦƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŜ ŎƻƳǇŜǘŜƴȊŜ professionali di Regione 

Lombardia. 

La formazione è obbligatoria a prescindere dalla certificazione finale. 

 

 

FORMAZIONE IN MATERIA DI SALUTE E SICUREZZA SUI LUOGHI DI LAVORO 

La presenza durante la giornata dedicata alla Sicurezza sul lavoro è condizione necessaria 

per la partecipazione a DoteComune e non può venire meno. 

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

precedenti esperienze di DoteComune, Servizio Civile o Leva Civica Regionale. 
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Il calendario con le date previste ǇŜǊ ƭŀ ŦƻǊƳŀȊƛƻƴŜ ŘΩŀǳƭŀ ό/ŀƭŜƴŘŀǊƛƻ CƻǊƳŀǘƛǾƻύ ǎŀǊŁ ǾƛǎƛōƛƭŜ 

nella pagina personale di ogni tirocinante (MY PAGE) accedendo con le proprie credenziali. 

(vedi foto). 

 

 

Comunicazioni urgenti e variazioni saranno comunicate attraverso la posta elettronica e/o 

sms, il calendario verrà aggiornato on line. Vi chiediamo di consultare frequentemente la 

pagina per verificare cambiamenti o aggiornamenti. 

 

Prima di ogni incontro previsto dal Calendario Formativo, il tirocinante riceverà un memo che 

ricorderà 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 nella sezione news e archivio news, dove potrà trovare le eventuali variazioni. 

[ΩŜǾŜƴǘǳŀƭŜ ŀǎǎŜƴȊŀ ŀƭƭŀ ŦƻǊƳŀȊƛƻƴŜ ŘŜǾŜ ŜǎǎŜǊŜ ŎƻƳǳƴƛŎŀǘŀ ǘŜƳǇŜǎǘƛǾŀƳŜƴǘŜ ƛƴǾƛŀƴŘƻ ǳƴŀ 

mail a formazione@dotecomune.it e accompagnata da valida giustificazione documentata. 

mailto:formazione@dotecomune.it
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L ŎŀƭŜƴŘŀǊƛ ŦƻǊƳŀǘƛǾƛ ƴƻƴ Ǉƻǎǎƻƴƻ ŜǎǎŜǊŜ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘƛΥ ƭΩŀǎǎŜƎƴŀȊƛƻƴŜ Řƛ ƎƛƻǊƴŀǘŜ Řƛ ǊŜŎǳǇŜǊƻ 

non è prevista. 

Le giornate di formazione sono assegnate al tirocinante sulla base delle competenze scelte 

ŘŀƭƭΩ9ƴǘŜ hǎǇƛǘŀƴǘŜ ƛƴ ǎŜŘŜ Řƛ ŎǊeazione dei progetti. 

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

DoteComune. 

La partecipazione a corsi esterni o percorsi di laurea attinenti al percorso di tirocinio 

5ƻǘŜ/ƻƳǳƴŜ ƴƻƴ ŎƻƴǎŜƴǘŜ ƭΩŜǎƻƴŜǊƻΣ ƴŜǇǇǳǊŜ parziale, dalle giornate di formazione. 

 

SPESE STRUMENTALI 
 

Le spese strumentali connesse alla realizzazione di tutte le fasi del programma DoteComune 

(comprese le spese di trasporto, utilizzando i mezzi pubblici più economici, sostenute per 

raggiungere le sedi delle giornate di formazione ƛƴŘƛŎŀǘŜ ŘŀƭƭΩ9ƴǘŜ tǊƻƳƻǘƻǊŜ e il buono pasto 

relativo, qualora previstoύ ǎƻƴƻ ŀ ŎŀǊƛŎƻ ŘŜƭƭΩ9ƴǘŜ hǎǇƛǘŀƴǘŜΦ bŜǎǎǳƴ ƻƴŜǊŜ ŜŎƻƴƻƳƛŎƻ ŘŜǾŜ 

ŜǎǎŜǊŜ ƳŜǎǎƻ ŀ ŎŀǊƛŎƻ ŘŜƭƭΩŀǎǎŜƎƴŀǘŀǊƛƻκŀ ǇŜǊ ƭƻ ǎǾƻƭƎƛmento delle attività connesse a 

DoteComune. 

[ŀ ƳƻŘŀƭƛǘŁ Řƛ ǊƛƳōƻǊǎƻ ǎŀǊŁ ƛƴŘƛŎŀǘŀ ŀƭ ǘƛǊƻŎƛƴŀƴǘŜ ŘŀƭƭΩ9ƴǘŜ hǎǇƛǘŀƴǘŜΥ ƛ ǘƛǊƻŎƛƴŀƴǘƛ ŘƻǾǊŀƴƴƻ 

ŎƻƴǎŜǊǾŀǊŜ ƭŜ ǊƛŎŜǾǳǘŜ όǘƛǘƻƭƛ Řƛ ǾƛŀƎƎƛƻύ Řŀ ǇƻǘŜǊ ǇǊŜǎŜƴǘŀǊŜ ŀƭƭΩ9ƴǘŜΦ  

 

 

MATERIALI DI FORMAZIONE  
 

Lƭ ƳŀǘŜǊƛŀƭŜ ǇǊƻǇƻǎǘƻ ŘǳǊŀƴǘŜ ƭŀ ŦƻǊƳŀȊƛƻƴŜ ŘΩŀǳƭŀ ŜŘ ŜǾŜƴǘǳŀli materiali aggiuntivi sono 

ǇǳōōƭƛŎŀǘƛ ƴŜƭƭŀ ǇƛŀǘǘŀŦƻǊƳŀ C!5 ŀƭƭŀ ǾƻŎŜ άDŜǎǘƛǎŎƛ ƛƭ ǘǳƻ ǇǊƻƎǊŀƳƳŀέ Ŝ άtƛŀǘǘŀŦƻǊƳŀ C!5έΦ 

Si accede alla piattaforma dal sito www.dotecomune.it o digitando www.ancifad.it. 

http://www.dotecomune.it/
http://www.ancifad.it/
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[ΩǳŦŦƛŎƛƻ CƻǊƳŀȊƛƻƴŜ ŦƻǊƴƛǊŁ ƭŜ ŎǊŜŘŜƴȊƛŀƭƛ ŘΩŀŎŎŜǎǎƻ ai tirocinanti previa richiesta scritta 

ovvero inviando una mail a formazione@dotecomune.it. [Ŝ ŎǊŜŘŜƴȊƛŀƭƛ ŘΩŀŎŎŜǎǎƻ sono le 

stesse usate per accedere al gestionale. 

 

 

 

  

mailto:formazione@dotecomune.it
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9ŦŦŜǘǘǳŀǘƻ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŎƻƳǇŀǊŜ ƭŀ ǎŎƘŜǊƳŀǘŀ ǎŜƎǳŜƴǘŜΥ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/ƭƛŎŎŀƴŘƻ ǎǳ άaŀǘŜǊƛŀƭŜ ŦƻǊƳŀȊƛƻƴŜ 5ƻǘŜ/ƻƳǳƴŜέ si aprirà la sezione con i materiali. 
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CERTIFICAZIONE DELLE COMPETENZE PROFESSIONALI 
 

Al termine del tirocinio è prevista per il tirocinante la possibilità di sostenere un esame finale 

per ottenere la certificazione delle competenze professionali indicate nel Progetto Formativo 

ed estrapolate dal QRSP (Quadro Regionale degli Standard Professionali) di Regione 

Lombardia. 

[ΩŜǎŀƳŜ ŝ obbligatorio per ottenere la certificazione e può essere sostenuto solo se 

perdurano questi requisiti: 

- il tirocinante ha completato il suo tirocinio (non ha presentato quindi formale rinuncia al 

tirocinio di DoteComune); 

- Ƙŀ ŦǊŜǉǳŜƴǘŀǘƻ ŀƭƳŜƴƻ ƛƭ тр҈ ŘŜƭƭŜ ƻǊŜ Řƛ ŦƻǊƳŀȊƛƻƴŜ ŘΩŀǳƭŀ ǇǊŜǾƛǎǘŜ Řŀƭ ǇǊƻƎŜǘǘƻΦ 

Lƭ ǘƛǊƻŎƛƴŀƴǘŜ ƴƻƴ ƛƴǘŜǊŜǎǎŀǘƻ ŀƭƭŀ ŎŜǊǘƛŦƛŎŀȊƛƻƴŜ ƴƻƴ ŘƻǾǊŁ ǎƻǎǘŜƴŜǊŜ ƭΩŜǎŀƳŜ όƴƻƴ ƻǘǘŜǊǊŁ 

quindi la certificazione) 

 

[ŀ ƳƻŘŀƭƛǘŁ ŘΩŜǎŀƳŜ ǎƛ ŘƛŦŦŜǊŜƴȊƛŀ ƛƴ ōŀǎŜ ŀƭƭŜ ŎƻƳpetenze che sono state assegnate al 

tirocinante come da Progetto Formativo. 

 

Le competenze certificabili sono le seguenti: 

1.1 (Giardiniere) Effettuare la manutenzione del verde 

1.1 (Giardiniere) 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 decorazione edilizia) 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 l'erogazione di informazioni sulle 

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 turistico 

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 l'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 patrimonio culturale) Effettuare 

la custodia e la sorveglianza del patrimonio culturale e degli ambienti 

мфΦ/Φм ό9ŦŦŜǘǘǳŀǊŜ ƭΩŀƴŀƭƛǎƛ ŘŜƛ ōƛǎƻƎƴƛ ŎǳƭǘǳǊŀƭƛ Ŝ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛǾƛ ŘŜƭƭΩǳǘŜƴȊŀ ǊŜŀƭŜ Ŝ ǇƻǘŜƴȊƛŀƭŜ 

della biblioteca) 

19.C.2 (Effettuare la progettazione e pianificazione 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 documentali 

della biblioteca) Gestire l'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, reference e riproduzione 

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 attività di 

prevenzione sociale 

21.1 (Animatore sociale) Realizzare interventi di animazione sociale 

21.3 (Animatore per anziani) Realizzare attività di animazione ricreativa per anziani 

21.5 (Animatore di ludoteca) Effettuare la progettazione di attività 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 

opportunità di inserimento lavorativo 

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

informazione 

22.11 (Esperto in comunicazione giovanile) Svolgere attività di informazione e counselling 

orientativo, individuale e di gruppo 

24.13 (Addetto customer 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 Welfare territoriale) 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 piano di comunicazione 

dei servizi del Welfare territoriale 

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

un'organizzazione 

24.51 (Operatore di contabilità) Eseguire il trattamento di documenti amministrativo-

contabile 
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24.57 (Operatore d'ufficio) Gestire le comunicazioni in entrata ed uscita (posta e 

protocollo) 

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

24.59 (Centralinista) Realizzare lo smistamento delle telefonate 

24.C.1 (Competenza indipendente) Effettuare la gestione 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 indipendente) Predisporre la documentazione per la partecipazione 

a gare d'appalto 

 

{ŀǊŁ ŎǳǊŀ Řƛ !ƴŎƛ[ŀō ŎƻƴǾƻŎŀǊŜ ƛ ǘƛǊƻŎƛƴŀƴǘƛ ŀƭƭŜ ǎŜǎǎƛƻƴƛ ŘΩŜǎŀƳŜ ǇǊŜǾƛǎǘŜΦ 

! ǎŜƎǳƛǘƻ ŘŜƭƭŀ ǾŀƭǳǘŀȊƛƻƴŜ ŦƛƴŀƭŜ ƛƴ ƻŎŎŀǎƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŜǎŀƳŜΣ ǾŜǊǊŁ ŀǎǎŜƎƴŀǘŀ ƭΩƛŘƻƴŜƛǘŁ ƻ ƭŀ ƴƻƴ 

idoneità. 

Il tirocinante ritenuto idoneo riceverà tramite posta ƻǊŘƛƴŀǊƛŀ ƭΩ!ǘǘŜǎǘŀǘƻ wŜƎƛƻƴŀƭŜ Řƛ 

/ŜǊǘƛŦƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŜ /ƻƳǇŜǘŜƴȊŜ tǊƻŦŜǎǎƛƻƴŀƭƛ ŜƴǘǊƻ фл ƎƛƻǊƴƛ Řŀƭƭŀ Řŀǘŀ ŘŜƭƭΩŜǎŀƳŜ ǎǘŜǎǎƻΦ 

 

In occasione della fine del tirocinio il Tutor deve redigere una relazione finale sul tirocinante, 

secondo un format prestabilito (modulo 3B). Tale relazione deve essere inviata a 

formazione@dotecomune.it in pdf, debitamente compilata. 

Il tirocinante può chiederne una copia direttamente al tutor. 

Il tutor deve redigere obbligatoriamente una relazione per ogni tirocinante che completi il 

ǇŜǊŎƻǊǎƻΣ ŀƴŎƘŜ ǎŜ ƛƭ ǘƛǊƻŎƛƴŀƴǘŜ ŘŜŎƛŘŜǎǎŜ Řƛ ƴƻƴ ǎƻǎǘŜƴŜǊŜ ƭΩŜǎŀƳŜ ŦƛƴŀƭŜΦ 

 

DOSSIER INDIVIDUALE 
 

[ΩŜǎǇŜǊƛŜƴȊŀ Řƛ ǘƛǊƻŎƛƴƛƻ ǾŜǊǊŁ ǘǊŀŎŎƛŀǘŀ ƛƴ ǳƴ 5ƻǎǎƛŜǊ ƛƴŘƛǾƛŘǳŀƭŜ ǇŜǊ ƻƎƴƛ ǘƛǊƻŎƛƴŀƴǘŜΣ 

mailto:formazione@dotecomune.it
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nel quale verranno indicate le attività svolte, i risultati appresi e il comportamento tenuto 

ŘǳǊŀƴǘŜ ƭΩŜǎǇŜǊƛŜƴȊŀΦ 

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

ǎǳƭƭΩŀǘǘƛǾƛǘŁ ǎǾƻƭǘŀΦ ¢ŀƭŜ ŜƭŀōƻǊŀǘƻ ŘƻǾǊŁ ŀǾŜǊŜ ŀƭƭŜƎŀǘƻ ŜǾƛŘŜƴȊŜ όŦƻǘƻΣ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛΣ ŜŎŎΦύ ŎƘŜ 

attestino ciò che è stato acquisito. 

Chiediamo di conservare ogni documento che può essere utile per la realizzazione della 

relazione. 

bŜƭ ƎŜǎǘƛƻƴŀƭŜ ǾŜǊǊŁ ŎǊŜŀǘŀ ǳƴΩŀǇǇƻǎƛǘŀ ǎŜȊƛƻƴŜ ǇŜǊ ƛƭ ŎŀǊƛŎŀƳŜƴǘƻ ŘŜƛ ƳŀǘŜǊƛŀƭƛΦ 

  

5. ASPETTI AMMINISTRATIVI  

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

della domanda, di essere disoccupati o beneficiari di ammortizzatori sociali devono aver già 

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

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

La DID e il PSP sono obbligatori per le categorie sopra indicate in quanto dal 2017 la 

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 per accedere ad un sistema 

informativo online όŘŜƴƻƳƛƴŀǘƻ άƎŜǎǘƛƻƴŀƭŜέύ ŎƘŜ ŎƻƴǎŜƴǘŜ Řƛ ƎŜǎǘƛǊŜ ƭŜ ƻǊŜ Řƛ ǘƛǊƻŎƛƴƛƻΣ 

ǊƛŎŜǾŜǊŜ ƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛ ǳǘƛƭƛΣ ŎŀǊƛŎŀǊŜ ƻ ǎŎŀǊƛŎŀǊŜ ƳƻŘŜƭƭƛ ǳǘƛƭƛ Ŝ Řŀ ǳǎŀǊŜ ŀƭƭΩƻŎŎƻǊǊŜƴȊŀΦ 

 

 

PROGETTO FORMATIVO INDIVIDUALE E CONVENZIONE 
 

PROGETTO FORMATIVO INDIVIDUALE 

DoteComune è un tirocinio, quindi il tirocinante non firma un contratto, ma sottoscrive un 

Progetto Formativo. 
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Il progetto formativo individuale è condiviso tra Ente Ospitante e Ente Promotore nel rispetto 

degli indirizzi regionali vigenti e degli standard formativi regionali del QRSP (Quadro Regionale 

degli Standard Professionali) della Regione Lombardia e include: 

¶ ƛƭ ƴƻƳƛƴŀǘƛǾƻ ŘŜƭƭΩŀǎǎŜƎƴŀǘŀǊƛŀκƻΤ 

¶ ƛ ƴƻƳƛƴŀǘƛǾƛ ŘŜƭ ǘǳǘƻǊ ŘŜƭƭΩ9ƴǘŜ hǎǇƛǘŀƴǘŜ Ŝ ǉǳŜƭƭƻ ŘŜƭƭΩ9ƴǘŜ tǊƻƳƻǘƻǊŜ 

responsabile didattico-organizzativo; 

¶ le competenze acquisibili al termine del tirocinio; 

¶ i contenuti e la durata del tirocinio; 

¶ gli obiettivi e le modalità di svolgimento del tirocinio, con l'indicazione della durata 

espressa in ore; 

¶ ƭŜ ǎŜŘƛ ŘŜƭƭΩ9ƴǘŜ hǎǇƛǘŀƴǘŜ ǇǊŜǎǎƻ Ŏǳƛ ǎƛ ǎǾƻƭƎŜ ƛƭ ǘƛǊƻŎƛƴƛƻΤ 

¶ gli estremi identificativi ŘŜƭƭŀ ǇƻǎƛȊƛƻƴŜ Lb!L[ Ŝ ƭΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛǾŀ ŘŜƭƭŀ ŎƻǇŜǊǘǳǊŀ 

assicurativa per infortunio, morte e responsabilità civile. 

 

Il Progetto Formativo Individuale è caricato in formato word nella sezione allegati della pagina 

del gestionale relativa al referente (non al tutor). Tutor e referente possono coincidere, ma a 

seconda del ruolo possono accedere al gestionale con credenziali diverse, identificato da un 

codice corrispondente al tirocinante. 

Il referente deve: 

¶ accedere al gestionale con le proprie credenziali 

¶ scaricare il progetto in formato word 

¶ ŎƻƳǇƛƭŀǊŜ ƛƭ tǊƻƎŜǘǘƻ CƻǊƳŀǘƛǾƻ Ŏƻƴ ƛ Řŀǘƛ ŘŜƭƭΩŜƴǘŜ Ŝ ŘŜƭ ǘƛǊƻŎƛƴŀƴǘŜ 

¶ stamparlo, firmarlo e farlo firmare al tirocinante 

¶ consegnarne una copia al tirocinante 

¶ scansionare il Progetto formativo così compilato e sottoscritto e ricaricarlo in pdf 

sempre nella pagina del referente. 
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CONVENZIONE 

[Ω9ƴǘŜ Ospitante sottoscrive con AnciLab una Convenzione Collettiva di Tirocinio 

Extracurriculare per attivare il progetto DoteComune. 

La convenzione segue questo iter: 

1. AnciLab ƛƴǾƛŀ ƭŀ /ƻƴǾŜƴȊƛƻƴŜ ŀƭƭΩ9ƴǘŜ hǎǇƛǘŀƴǘŜΦ 

2. [Ω9ƴǘŜ hǎǇƛǘŀƴǘŜ ƭŀ ŦƛǊƳŀ Ŝ ƭŀ ǊƛǎǇŜŘƛǎŎŜ ŀŘ AnciLab. 

3. AnciLab controfirma la Convenzione e la ǊƛǎǇŜŘƛǎŎŜ ŀƭƭΩ9ƴǘŜ hǎǇƛǘŀƴǘŜ. 

4. Il referente (o il tutor) deve consegnare copia della Convenzione al tirocinante per 

presa visione. 

 

 

GESTIONALE DOTECOMUNE 
 

Tutti gli strumenti necessari allo svolgimento del tirocinio si trovano nella pagina personale 

del gestionale (my page) di ogni tirocinante. 

 

Per accedere bisogna: 

a) collegarsi al sito www.dotecomune.it, e cliccare ƭΩƛŎƻƴŀ in alto a destra.  

http://www.dotecomune.it/
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b) a questo punto inserire ID e PW ricevute dal proprio tutor. 

 

Il tutor può trovare le credenziali dei tirocinanti nella propria pagina del gestionale nella 

sezione gestione volontari. 
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Nel gestionale il tirocinante visualizza la sezione relativa ai propri dati personali, agli allegati 

e al timesheet. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Iƴ ǉǳŜǎǘΩŀǊŜŀ il tirocinante deve: 

¶ inserire le informazioni relative al proprio conto corrente (nome della banca, iban); il 

conto corrente deve essere intestato al tirocinante o quantomeno cointestato (il 

nominativo del tirocinante deve essere presente). 

[ΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭΩLōŀƴ ŝ Ŧƻƴdamentale ai fini del pagamento; 

¶ verificare i dati personali inseriti: qualora non fossero corretti, o dovesse modificare 

numero di telefono o indirizzo e-mail, può farlo previa comunicazione ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ 

formazione@dotecomune.it. 

 

mailto:formazione@dotecomune.it
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ALLEGATI 

In questa sezione sono caricati gli allegati relativi al tirocinio. 

Inizialmente compariranno i soli documenti personali (C.I., C.F., domanda di partecipazione, 

ŜŎŎΦύΣ ǇǊŜǎŜƴǘŀǘƛ ŀƭƭΩŀǘǘƻ Řella domanda di partecipazione. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

TIMESHEET 

Il tirocinante può tenere monitorato lo stato del suo servizio in termini di ore. Qui sono da 

inserire le ore di servizio όƛƴ Ŏŀǎƻ Řƛ ŀǎǎŜƴȊŀ ƛƴǎŜǊƛǊŜ άлέ ŎƻƳŜ ƴǳƳŜǊƻ ƻǊŜ Řƛ ŀǘǘƛǾƛǘŁ Řƛ ǎŜǊǾƛȊƛƻύ 

e la descrizione delle attività svolte ƎƛƻǊƴŀƭƳŜƴǘŜ ƛƴ ǉǳŀƴǘƻ ƛƭ ǘǳǘƻǊ ŘŜƭƭΩ9ƴǘŜ tǊƻƳƻǘƻǊŜ ŘŜǾŜ 

effettuare le verifiche previste dalla normativa regionale.  

Le ore di ŦƻǊƳŀȊƛƻƴŜ ŘΩŀǳƭŀ sono inserite dagli operatori di AnciLab. 

 

ATTENZIONE: il tutor ŘŜƭƭΩ9ƴǘŜ hǎǇƛǘŀƴǘŜ può decidere di disabilitare il tirocinante 

ŀƭƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭŜ ƻǊŜ Řƛ ǘƛǊƻŎƛƴƛƻ Ŝ ŘŜƭƭŜ ŀǘǘƛǾƛǘŁΦ Lƴ ǉǳŜǎǘƻ Ŏŀǎƻ ƭŀ compilazione del 

timesheet ŝ ŀ ŎŀǊƛŎƻ ŘŜƭ ǘǳǘƻǊ ŘŜƭƭΩ9ƴǘŜ hǎǇƛǘŀƴǘŜΦ 


