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NB I] tirocinio potra svolgersi, su richiesta scritta dell'azienda, anche in luoghi ed orari diversi da
quelli indicati, concordando il rimborso delle eventuali spesc di trasterta. 1l tirocinio potra essere
interrotto da entrambe le parti.
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Addetti a funziom di segreteria
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4. DATI DEL TIROCINI(

Impegno orario settimanale presso l'impresa (max 40); 40

Per un totale di 960 ore complessive

Articolazione dell'impegno orario settimanale presso I'impresa; dal lunedi al vencrdi 8:00/9:00
16:30/17:30 (30 minuti di pausa)

Durata del tirocinio n. mesi 6, data inizio 01/12/2014 data line 31/05/2015

5. POLIZZE ASSICURATIVE

L'Umversita degli Studi di Torino garantisce la copertura assicurativa del tirocinante per

- inforluni: la copertura assicurativa contro gli infortuni ¢ le malattie professionali & garantita
dall'TNAIL attraverso la speciale forma della 'Gestione per conto dello Stato' (D.P.R. n. 567 del
10.10.1996 ¢ D.P.R. n.156 del 9.4.1999, nonché del combinato disposto degli art. 127 ¢ 190 T.U. n
1124/65 e regolamentato dal DM, 10.8.1985) - PAT INATL 92992000, Codice Amministrazione
per la denuncia degli infortuni: ENTE STATO - codice 3100,

- Responsabilita civile: polizza n. 65/62542097 stipulata con Unipol 8.p A, valida dal 31/12/2011
al 31/12/20186.

In caso di infortunio del tirocinante, il Soggetto ospitante si obbliga a darne immediata
comunicazione, entro 24 ore dal verificarsi delll linfortunio, al Soggetio promotore.

6. INDENNITA' MENSILE CORRISPOSTA: 600.00 €
Eventuali alire facilitazioni: Nessuna

7. FIGURA PROFESSIONALL:
Addetti a funzioni di segreteria

8. OBIETTIV1 DEL TIROCINIO:

Al termine del periodo, la tirocinante avrd acquisito conoscenze ed esperienze utili a comprendere il
funzionamento reale del mondo del lavoro con specifico riferimento ad un’azienda di grandi
dimensioni operante nell’ambito della sanita pubblica; verificare sul campo il grado di padronanza
delle nozioni teoriche acquisite durante i corsi universitari ed il loro conereto utiliveo ed
approfondimento nello specifico contesto lavorative, acquisire strumenti e teeniche di carattere
trasversale rispetto alle comuni esigenze operative del lavoro di ufficio, quali. per esempio,
archiviazione di documenti/posta sia in forma carlacea che digitale, predisposizione della
corrispondenza sia interna che esterna (impostazione, redazione, protocollo. invio), apprendimento
dell’altivita di segreteria specifica rispetto alle attivita specialistiche svolte nel settore di
mserimento {(tutela della sicurezza sul luogo di lavoro).



9. MODALITA DI SVOLGIMENTO E STRUMENTI:

11 tirocinio si svolgera dal lunedi al venerdi con orario 08,00/09,00 - 16,00/17,00. Per lo
svolgimento di tale attivita la tirocinante si avvarrd sia di supporti carlacei che, prioritariamente, di
strumenti informatici. In particolare, il percorso di tirocinio si articola secondo le fasi riportate 4l
seguente puntao 10,

10. ATTIVITA E PROCESSI IN CUI OPERA IL TIROCINANTE:

- claborazionce di un sistema di gestione e di archiviazione delle schede individuali di esposizione
potenziale a rischi professionali di nuova redazione compatibile con il nuovo sistema infommatico
aziendale Auriga con 'utilizzo della firma digitale - prosecuzione della dematerializzazione
dell*attuale archivio delle schede acquisite in formato cartacco; - predisposizione di atti
amministrativi & documentasione interna (delibere, determine, ordini di servizio, relazioni, verbali,
ecc); - ricerche di carattere normativo a supporto dell*attivita del personale del SPP, linalizzate alla
corretta applicazione giurisprudenziale dei disposti legislativi; - gestione dell’archuvio documentale
del SPP con proseguimento della dematerializzazione dello stesso.

11. COMPETENZL DA ACQUISIRE:

- gestione di pratiche amministrative semplici € complesse;

- gestione di applicativi informatici dedicati alle attivita di prevenzione e protezione sui luoghi di
lavoro;

- pestione delle relazioni di lavoro in rapporto ad utenti prevalentemente interni;

- analisi di disposizioni normative generali ai fini della loro applicazione pratica.

12. CONOSCENZE DA ACQUISIRE:

- principi normativi che repolano la salute ¢ la sicurczza sul luogo di lavoro (1. Lgs. 81/2008 &
S8.mmLi);

- norme di diritto del lavoro per gl ambiti pin attinenti alla prevenzione, protezione e sicurezza sui
Juoghi di lavoro, anche per quanto riguarda le attivita di formazione del personale;

- atlivazione gestione documentale di un SGSLL (art. 30, D Lgs. 81/2008),

- conoscenza ed applicazione di modelli di gestione ed archiviazione di documentazione in {orma
cartacea ¢ digitale.

13. ABILITA DA ACQUISIRE:

- metodologia di claborazione di reportistica varia mediante "utilizzo degli strumenti a disposizione
allo scopo di ottenere efficaci ed efficienti sistemi di archiviazione;

- implementazione nelle capacita di reperire le fonti normative e giunisprudenziali con riferimento
alle casistiche analizzate;

- stesura in maniera corretta, chiara ed efficace di testi in ambito di sicurezza dei luoghi di lavoro.

ALCUNI DIRITTI E DOVERI

Compiti del tutor o referente del sopretto promoetore

- callabora alla slesura del progeto formativo del tirocinio,

- coordina l'organizearzione e programma il pereorso di tirocinio,

- monitora 'andamento del lirocinio a garanzia del rispetto di quanto previsto nel progelto formativo e con 'obiettiva di
assicurare la soddisfazione da parte del soggetio ospitante e del tirocinante,

- acquisisce dal tirocinante elementi in merito all'esperienza svolta ed agli esiti della stessa, con particolare riferimento
ad una eventuale prosecuzione del rapporto con 1l soggetio ospitante, ove questo sia diverso da una pubblica
amministrazione:

- concorre, sulla hase degli elementi forniti dal soggetto ospitante, alla redazione dell’attestazione finale,

Compiti del tutor del soggeito ospitanic



- effertuare le comunicazioni ohbligatoric al Servizio competente nel cui ambito territoriale & ubicata la sede di lavoro
nei termini e nelle modalitd previste dalla legge (Pobbligo & in capo al soggetto ospitante & potrd quindi essere assolto
dal tutor o da altra figura del soggetio ospitante];

- favorisee l'inserimento del tirocinante;

- promuove 'acguisizione delle competenze secondo le previsioni del progetto formative, anche coordinundosi con aliri
lavoratori del sogeetio ospilante;

- ageiorna la documentazione relativa al tirocinio (registri, etc.) per lintera durata del tirocinio e inviare la
documentazione al soggetto promotore, qualora quest ultimo lo richieda;

- gecompagna e supervisiona il percorso formativo del tirocinante, nonché redige 'attestazione delle competenze.

Il tirocinante & tenuto a:

- svolgere le attivith previste dal progetto formativo, osservando gli orari concordati e i regolamenti aziendali:

- seguire le indicazioni dei tutar e fare riferimento ad essi per qualsiasi esigenza di lipo organizeativo o altre evenienze,
- ispettare le disposizioni di cui all'art. 20 del Decreto Legislativo n. 8152008 ("Testo Unico in materia di tutela della
salute e sicurezza sul luoghi di Tavoro");

- mantenere la necessaria riservalewes por quanlo atlicne a dati, informazioni o conoscenze in merito a processi
produttivi e prodott, acquisili durante lo svelgimento del tirocinio.

Il tirocinante ha diritto a:

- yna sospensione del trocinio in caso di maternita, infortunio, chivsura collettiva o malattia lunga, intendendosi per
tale guelly che i prolrae per una durata pari o superiors ad un terzo del tirocinio,

- interrompere il tirocinio in qualsiasi momento, dandone comunicazione al tutor o referente del soggetto promolore cd
al lutor aziendale:

- ottenere il rilascio da parte del soggetto promotore dell'attestazione delle attivitd svolte ¢ delle competenze acquisite;
- registrazione sul libretto formative del cittadine dell’esperienza di tiroeinio, qualora abbia svollo almeno il 75% del
monte ore previsto dal progefto formativo.

Torino, li 24 novembre 2014

Firma per presa visione ed accettazione da parte del tirocinante: /ﬂflg{ﬂ W

Per il SOGGETTO PROMOTORE Per il SOGGETTO OSPITANTE
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Tl tirocinante dichiara inoltre di non aver svolto altri tirocini formativi e di orientamento’ presso il

medesimo soggello ospilante.
i
Il tirocinante: ‘”jﬂ{tl f fo 2880



