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Art. 1 -  Definizione di “Tirocinio Formativo”

Per “Tirocinio” o “Stage” si intende il tirocinio formativo e di orientamento così come definito all’art. 18 del L. 196/1997 e dal D.M. 142/1998, recepiti nell’Ordinamento Didattico universitario con D.M 509/1999 e con D.M. 270/2004.

Per tirocinio si intende un periodo di formazione finalizzato a realizzare momenti di alternanza tra studio e lavoro e ad agevolare le scelte professionali.

Art. 2 – Finalità

La finalità dello stage è quella di affiancare all’attività di studio una concreta esperienza professionale, che consenta la conoscenza diretta del mondo del lavoro nei profili professionali afferenti al percorso formativo dello studente. Le attività svolte durante il tirocinio, pertanto, devono possedere caratteristiche di indiscutibile qualità e permettere di esercitare abilità informatiche e linguistiche (soprattutto traduzione e interpretariato) e comunque strettamente pertinenti agli ambiti di interesse del Corso di Laurea. L’attività di stage per gli iscritti al Corso di Laurea in Discipline della Mediazione Linguistica è obbligatoria.

Art. 3 - Istituzione dell’Ufficio Stage della Classe Unificata

Presso la sede del  Corso di Laurea in Discipline della mediazione linguistica di Civitanova, è istituito l’Ufficio Stage della Classe Unificata, che coordina e sovrintende agli stage.

L’Ufficio Stage è retto dal Presidente della Classe Unificata, dal Responsabile Amministrativo della Classe Unificata e da un docente nominato a maggioranza dal Consiglio di Classe Unificata, che riveste la figura di Tutor Accademico per tutti gli stagisti.

Il Tutor Accademico è nominato all’inizio di ogni anno accademico e può essere rinominato.

Art. 4 – Compiti dell’Ufficio Stage

L’Ufficio Stage è incaricato della promozione, realizzazione e monitoraggio delle esperienze di stage presso aziende ed enti. Esso opera in accordo con il CETRIL dell’Università di Macerata.

L’Ufficio Stage si occupa tra l’altro di:

· raccogliere le candidature di stage da parte degli studenti;

· mantenere i contatti con le aziende e gli enti al fine di raccogliere e vagliare le offerte di stage;

· reperire nuovi enti e aziende ospitanti;

· promuovere le offerte di stage presso gli studenti;

· monitorare costantemente lo svolgimento delle attività di stage, d’intesa con il Tutor Accademico, sia per garantire la conformità delle stesse al progetto formativo, sia per valutare ex post le aree di maggior interesse sulle quali indirizzare gli aspiranti stagisti e le iniziative di contatti con le aziende e gli enti ospitanti.

Art. 5– Tutor Accademico

Durante lo svolgimento dello stage, l’attività di formazione e orientamento è seguita e verificata dal Tutor Accademico il quale, in qualità di responsabile didattico-organizzativo del tirocinio, ha il compito di:

· approvare il progetto formativo proposto dall’azienda o dall’ente, valutandone la conformità con gli scopi formativi del corso di studio;

· collaborare alla stesura del progetto formativo, concordando i contenuti e le modalità di svolgimento dell’attività formativa d’intesa con  il Tutor Aziendale;

· controllare che le mansioni affidate allo stagista,  nel periodo di svolgimento del tirocinio, siano coerenti rispetto agli obiettivi del progetto formativo ;

· segnalare eventuali irregolarità nello svolgimento del tirocinio al Presidente del Corso di Laurea;

· esprimere la propria  valutazione finale complessiva sullo svolgimento dello stage.

Art. 6 – Tutor Aziendale

Il Tutor Aziendale è indicato dal soggetto ospitante ed è il responsabile dell’inserimento dello stagista presso il soggetto ospitante stesso. Ha il compito di:

· concordare preventivamente con il tirocinante e con il Tutor Accademico gli obiettivi formativi e le modalità di svolgimento dello stage;

· durante lo stage, seguire il processo formativo dello stagista;

· predisporre una valutazione finale sull’attività svolta complessivamente dallo stagista, attestandone l’impegno quantitativo e qualitativo nello svolgimento dello stage.

La valutazione finale redatta dal Tutor Aziendale, unitamente al modulo relativo alle presenze, dovrà pervenire all’Ufficio Stage per la valutazione finale complessiva.

Art. 7 – Requisiti e modalità di accesso  allo stage

Possono accedere agli stage promossi dal Corso di Laurea:

· gli studenti iscritti al II anno che hanno sostenuto tutti gli esami del I anno di Corso di Laurea e che abbiano maturato almeno 70 CFU in ambito prevalentemente linguistico. 
Gli studenti in possesso dei requisiti richiesti, interessati a svolgere uno stage, possono:

a) individuare in maniera autonoma un’azienda o un ente ospitante, scelto anche tra istituzioni ed università italiane ed estere, in tutti i settori e ruoli in cui sia possibile sviluppare le competenze peculiari del mediatore linguistico;

b) accedere ad uno stage individuato e proposto dall’Ufficio Stage. 

Nel caso a) lo studente elabora, d’intesa con l’azienda o l’ente, il progetto formativo e lo sottopone al Tutor Accademico per l’approvazione. Se il soggetto ospitante non è convenzionato con l’Università di Macerata, l’Ufficio Stage provvede all’istruzione e predisposizione della convenzione, dopo aver verificato l’adeguatezza dell’azienda o dell’ente.

La cura della sottoscrizione delle convenzioni e dei progetti formativi è di competenza dell’UFFICIO STAGE del CETRIL con sede in Macerata, in via Piave n. 42, Tel. 0733.258.6046.

Nel caso b)  lo studente può consultare la banca dati d’Ateneo relativa alle aziende e gli enti ospitanti, sul sito del CETRI. Lo studente in tal caso propone la sua candidatura alla azienda o all’ente e, dopo aver ottenuto la disponibilità della stessa ad accoglierlo in qualità di stagista, si comporta come nel caso a).

In tutti e due i casi il progetto formativo e la convenzione devono necessariamente essere perfezionati 30 giorni prima dell’inizio dello stage.

Art. 8 – Procedure di attivazione dei tirocini e documentazione finale

A) Per l’attivazione di un tirocinio, lo studente deve far pervenire, almeno 35 giorni prima della data presunta di inzio, presso l’Ufficio Stage della Sede del Corso di Laurea, i seguenti moduli compilati:

a) Progetto formativo e di orientamento 

Il modulo va compilato in duplice copia sia nel casi di soggetti ospitanti convenzionati che non convenzionati.

b) Convenzione di tirocinio di formazione e di orientamento 

Tale modulo è richiesto per l’attivazione di stage presso aziende o enti non convenzionati. Il modulo deve essere compilato in duplice copia, di cui una corredata da una marca da bollo  da euro 14,62 (art. 2 Tariffa parte I DPR 642/72), a carico del soggetto ospitante.

c) Dichiarazione sostitutiva di certificazione, rilasciata solo dal soggetto ospitante privato, se non convenzionato. 
d) Scheda anagrafica di presentazione del soggetto ospitante in caso di prima convenzione.
B) Durante lo svolgimento dello stage, dopo le prime 60 ore di attività, lo studente dovrà far pervenire all’Ufficio Stage del Corso di Laurea, il seguente documento: 

a) Questionario relativo alla valutazione intermedia dello stage

Il Tutor Accademico, relativamente allo stesso, potrà assumere provvedimenti in merito all’interruzione dello stage, nel caso in cui si manifesti un’insoddisfazione dello studente o una non conformità delle attività svolte agli obiettivi del tirocinio.

C) Al termine dello stage, il Tutor Aziendale ed il tirocinante debbono predisporre e far pervenire all’Ufficio Stage del Corso di Laurea, la seguente documentazione:

a) Valutazione finale del Tutor Aziendale 
b) Valutazione finale del tirocinante 
c) Modulo dei tempi di presenza del tirocinante 
d) Richiesta del tirocinante del riconoscimento dello stage 
Art. 9 – Svolgimento stage e durata

Le modalità di svolgimento dello stage sono definite d’intesa tra lo stagista e il soggetto ospitante, nel rispetto del periodo di stage indicato nel progetto formativo.

Durante lo svolgimento del tirocinio lo stagista è tenuto a:

· svolgere le attività previste dal progetto formativo;

· rispettare i regolamenti aziendali e le norme in materia di igiene, sicurezza e salute nei luoghi di lavoro;

· mantenere la necessaria riservatezza per quanto attiene i dati e le strategie aziendali, nonché per ogni altra informazione o conoscenza acquisita durante lo svolgimento dello stage;

· seguire le indicazioni del Tutor Aziendale e del Tutor Accademico e fare riferimento ad essi per qualsiasi esigenza di tipo organizzativo o per altre evenienza.
La durata dello stage e i relativi crediti attribuibili sono regolati dal Piano di Studi del proprio anno di immatricolazione.

La durata massima dello stage è di un anno, minima di un mese.

Qualora lo stagista non riesca per qualsiasi ragione a terminare le ore previste nel periodo indicato nel progetto formativo, dovrà far pervenire al CETRIL una richiesta di proroga, entro la data di fine stage originariamente prevista nel progetto formativo, redatta per iscritto ed adeguatamente motivata. La richiesta dovrà contenere altresì l’ulteriore data finale del tirocinio.

La richiesta dovrà essere sottoscritta dallo stagista e dal Tutor Aziendale.

Lo stage, può essere svolto anche presso due soggetti ospitanti diversi, per permettere allo stagista di acquisire un’esperienza professionale più varia. In questo caso dovranno essere attivati due distinti stage, secondo le procedure indicate all’art. 8 del presente regolamento.
Art. 10 - Interruzione stage

Qualora lo stagista interrompa per qualsiasi ragione la frequenza dello stage prima del completamento dello stesso, deve darne comunicazione scritta, entro cinque giorni all’Ufficio Stage del CETRIL. In caso non abbia raggiunto le ore minime previste dal regolamento didattico del corso di laurea, non potranno essere riconosciuti crediti formativi.

Lo studente, che si è ritirato dallo stage per seri e documentati motivi, potrà comunque candidarsi per altri eventuali stage.

Art. 11 – Esperienze alternative al tirocinio

Potranno essere riconosciute come attività di stage anche attività lavorative subordinate, parasubordinate e autonome che rientrino negli obiettivi e nelle finalità formative fissati all’art. 2 del presente regolamento. 

Il servizio civile, svolto presso enti convenzionati con l’Università di Macerata, potrà essere riconosciuto come attività di stage solo se coerente con gli obiettivi indicati nell’art. 2 del presente regolamento e con il percorso formativo dello studente.

Lo studente, nei casi su indicati, dovrà inoltrare apposita richiesta di riconoscimento alla Commissione Piani di Studio, producendo copia del contratto o documentazione equivalente, dichiarazione del datore di lavoro o autocertificazione che attesti le mansioni svolte ed il periodo di svolgimento.

Art. 12 – Riconoscimento attività di tirocinio
Al termine dello stage lo studente elabora una relazione sull’attività svolta che sottopone al Tutor Accademico insieme all’attestato e alla relazione di valutazione compilata dal parte del Tutor Aziendale, così come indicato all’art. 8 lettera C del presente regolamento.

Il Tutor Accademico esprime la propria valutazione e la trasmette alla Commissione Piani di Studio che provvede a comunicare alla Segreteria Studenti il completamento dello stage e ad attribuire i crediti formativi previsti dal regolamento didattico del corso di laurea.

Art. 13 – Relazione annuale dell’Ufficio Stage

Annualmente l’Ufficio Stage provvede ad elaborare una relazione sulle attività svolte complessivamente nell’ambito dei tirocini che successivamente sottopone al Consiglio di Classe Unificata.

