Azienda USL di Bologna — UO Formazione

FAQS - REGISTRAZIONE PRESENZE ORE TIROCINIO UNIVERSITA’
TELEMATICHE

PREMESSE

La marcatura dell’orario di tirocinio deve essere effettuata da parte di tutti i dipendenti a tempo
indeterminato che svolgono tirocinio diretto (in presenza) di corsi di Universita Telematiche, in sedi aziendali
indicate nel progetto formativo.

Queste FAQs hanno lo scopo di fornire indicazioni in tema di tirocinio diretto (in presenza). Alcune FAQs,
quando indicato, fanno riferimento anche al tirocinio indiretto (a distanza).

Vi chiediamo di verificare sul regolamento della vostra Universita il numero massimo di ore di tirocinio
effettuabili. (Molti regolamenti prevedono un massimo variabile tra le 8 e le 10 ore giornaliere e massimo di
40 ore settimanali di tirocinio).

In caso di domande non presenti nelle sottostanti FAQs scrivere a formazione.tirocini@ausl.bologna.it

1) Posso fare tirocinio in orario di lavoro'?

No, il tirocinio deve essere effettuato al di fuori dell’orario di lavoro. Le indicazioni aziendali
prevalgono sulle indicazioni universitarie.

2) Quante ore di tirocinio posso fare in un giorno?

Verificare il numero di ore massime indicato dall’Universita, nel rispetto del “Regolamento
per la disciplina dell’orario di lavoro del personale del comparto” dell’Azienda USL di
Bologna.

3) Posso fare tirocinio quando NON é presente il tutor?

No, il tirocinio deve essere effettuato solo in compresenza con il tutor (esclusivamente con
il tutor indicato nel progetto formativo).

4) Quante ore di tirocinio posso fare in una settimana?
Posso fare un massimo di 48 ore totali. Il conteggio deve essere effettuato sommando le ore
di tirocinio (sia diretto sia indiretto) e le ore di lavoro. (Per esempio, se in una data settimana
effettuo 20 ore di attivita lavorativa potro effettuare un massimo di 28 ore di tirocinio per un
totale di 48 ore).

5) Posso utilizzare le 150 ore (diritto allo studio) per svolgere il tirocinio?
Si, per i dettagli rivolgersi al proprio coordinatore o leggere il regolamento aziendale in tema
di diritto allo studio.

6) Posso svolgere il tirocinio durante giornate di ferie o di recupero ore (ore anno in corso
ROS o ore anno precedente — RAP)

1 Per orario di lavoro si intende il periodo in cui il lavoratore & al lavoro e a disposizione del datore di lavoro, con
I'obbligo di esercitare la sua attivita o le sue funzioni.
Per quanto non indicato nelle presenti FAQs fare riferimento al “Regolamento per la disciplina dell’orario di lavoro del
personale del comparto” dell’Azienda USL di Bologna.
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Si, per i dettagli rivolgersi al proprio coordinatore.
7) Posso fare tirocinio durante altre tipologie di permesso/istituto??
No, gli unici permessi/istituti utilizzabili per svolgere il tirocinio sono:
1) Diritto allo studio (150 ore), 2) Ferie, 3) ROS o RAP
8) Posso fare tirocinio durante un turno di reperibilita o pronta disponibilita?

No.

9) Posso effettuare nella stessa giornata tirocinio diretto e tirocinio indiretto?
Si.

10) Posso fare tirocinio indiretto il sabato e la domenica?
Si.

11) Posso fare tirocinio nei giorni di smonto notte?

No, ci devono essere almeno 11 ore di riposo dopo il termine di ogni turno lavorativo.

12) Posso fare tirocinio nei giorni di riposo?

Si.

13) Se sono in ferie, 150 ore o ROS/RAP devo marcare ugualmente il tirocinio?

Si, la marcatura del tirocinio deve essere effettuata. Deve essere effettuata anche la richiesta
al coordinatore dell’utilizzo dell’istituto necessario per I'assenza dal servizio (ferie, 150 ore
o ROS/RAP). | due istituti possono coesistere.

14) Posso fare tirocinio se il mio tutor non & presente (malattia, infortunio, ferie, congedi,
ecc...)?

No, il tirocinio deve essere effettuato in compresenza con il tutor/i tutor indicato/i nel
progetto formativo. Le ore di tirocinio effettuate non in compresenza con il tutor non devono
essere firmate dal tutor di tirocinio e non saranno conteggiate ai fini del monte ore.
15) Come faccio ad ottenere il riconoscimento delle ore di tirocinio da fornire all’Universita?
Stampare i cartellini orari dal portale aziendale GRU, fare firmare le giornate e gli orari di
tirocinio dal tutor aziendale, inviare i seguenti moduli a formazione.tirocini@ausl.bologna.it
- cartellini orari dei mesi di tirocinio firmati dal tutor nelle giornate dove sono state
effettuate le marcature relative al tirocinio (solo per il tirocinio diretto);

- totale orario delle marcature mensili del tirocinio. Se non presenti in GRU o nelle somme
del cartellino stampabile da GRU, sono da richiedere all’ufficio SUMAGP di competenza
(la persona che segue i vostri cartellini);

- autocertificazione per il solo tirocinio indiretto (modulo fornito in allegato
all’autorizzazione preventiva al tirocinio);

- modulo dell’Universita (se richiesto) che NON deve essere messo su carta intestata
dell’Azienda USL di Bologna;

Ricevuti tutti i documenti ed effettuata verifica di rispondenza vi sara inviata la certificazione di

avvenuto tirocinio su Babel. L’attivita richiede non meno di due settimane dalla ricezione di tutti

i documenti.

16) Posso fare tirocinio nella giornata di permesso per donazione sangue?

No, gli unici permessi/istituti utilizzabili per svolgere il tirocinio sono:
2) Diritto allo studio (150 ore), 2) Ferie, 3) ROS o RAP

2 A titolo meramente esemplificativo, non & possibile svolgere il tirocinio durante la malattia, durante i permessi
sindacali, durante I'utilizzo della L.104, durante congedi e permessi personali, ecc...
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