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Dallo stage di orientamento
alla firma del contratto
di tirocinio

Lo stage di orientamento svolge un ruolo decisivo nella scelta professionale
dei giovani. Allo stesso tempo, € uno strumento prezioso per le formatrici e
i formatori professionali che devono trovare candidate e candidati adatti al
tirocinio nel settore alberghiero e della ristorazione. Lo stage di orientamen-
to fornisce infatti informazioni importanti, proprio come una procedura di
valutazione, ed & quindi indispensabile nel processo di selezione. Per i gio-
vani, invece, lo stage di orientamento € I'unico modo per scoprire in modo
affidabile se una formazione nel settore alberghiero e della ristorazione sia
davvero adatta a loro.

LA TEORIA DIVENTA PRATICA

Lo stage di orientamento consente ai giovani di confrontare l'idea che si
sono fatti di un mestiere con la realta professionale. Questa occasione co-
niuga infatti conoscenze teoriche e prime esperienze pratiche. Allo stesso
tempo, lo stage di orientamento offre all'azienda di formazione l'opportunita
distabilire se le future apprendiste e i futuri apprendisti siano o meno adatti
al team e all'azienda.

WIN-WIN PER TUTTI

Consideri quindi lo stage di orientamento come requisito vincolante per la
stipulazione del contratto di tirocinio. Organizzi le giornate introduttive in
modo da renderle proficue, per lei e per i giovani. Noi la affiancheremo con
la presente documentazione.
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Pianificazione e
preparazione

Chi aspira a diventare una/o professionista del settore deve vivere nel modo
piu autentico possibile la quotidianita di un'azienda alberghiera o della risto-
razione. Permetta agli stagisti di entrare in contatto con altri professionisti e
apprendisti della stessa eta. Cio facilitera i primi passi e favorira il colloquio.
E molto importante che chi segue uno stage di orientamento partecipi at-
tivamente ai lavori e possa cosi vivere da vicino la sua futura professione.
Per consentire un'esperienza positiva, consigliamo anche di dare un'idea
possibilmente realistica della quotidianita lavorativa attesa. Offra ai giovani
una gamma quanto pil ampia possibile di compiti affinché scoprano la pro-
fessione in modo autentico. Presentare in modo troppo positivo le attivita
standard o, nel caso opposto, assegnare esclusivamente lavori ripetitivi o
servili, come le pulizie o il riordino, distorce il profilo professionale effettivo.

Dimostri il suo interesse per i giovani e per il loro stage di orientamento.
Li informi quindi sui seguenti punti:

- achirivolgersi il primo giorno in azienda e quando farlo
« come arrivare facilmente in azienda

« quali indumenti di lavoro indossare

- quali orari di lavoro e attivita li attendono

Informi il personale della presenza dei partecipanti allo stage di orienta-
mento e:

- stabilisca una persona responsabile della supervisione

- stabilisca obblighi anche per le apprendiste e gli apprendisti

- stabilisca ogni giorno un programma preciso

- presenti la sua azienda ai giovani, mostri tutti locali e tutte le aree
di lavoro, anche quelle non coinvolte nello stage di orientamento

- chiarisca per tempo chi condurra i colloqui di valutazione e quali
saranno i prossimi passi.
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Disposizioni di legge

INDENNITA

In genere i giovani non ottengono alcun salario per lo stage di orientamento.
Tuttavia, &€ bene mostrarsi riconoscenti, ad esempio con un invito alla cena
di fine stage con i genitori o con un piccolo regalo.

ORARIO DI LAVORO

Secondo la Legge sul lavoro, nel settore alberghiero e della ristorazione i
giovani a partire dai 13 anni possono essere impiegati in lavori leggeri in
ambito di orientamento professionale per fare la propria scelta professionale.
Lorario di lavoro giornaliero massimo e di 8 ore e quello settimanale non puo
superare le 40 ore. Il lavoro puo essere effettuato solo tra le 06:00 e le 18:00
e il periodo di riposo giornaliero deve essere di almeno 12 ore consecutive.
| giovani a partire dai 15 anni che non sono piu soggetti all'obbligo scolastico
possono svolgere lo stage di orientamento fino alle ore 20:00 e fino alle ore
22:00 se hanno almeno 16 anni.

In generale, il lavoro domenicale € vietato a chi non assolve una formazione
professionale di base. Non e consentito svolgerlo nemmeno ai giovani con
meno di 16 anni che svolgono una formazione professionale di base (rif. art.
18 €198 LL).

ASSICURAZIONE CONTRO GLI INFORTUNI

Faccia utilizzare macchinari pericolosi alle stagiste e agli stagisti solo sotto
sorveglianza e li informi sui possibili rischi di infortunio. Dal gennaio 1984
I'assicurazione contro gli infortuni per tutte le lavoratrici e tutti i lavoratori &
disciplinata dalla Legge federale sull'assicurazione contro gli infortuni. Se-
condo I'Ordinanza, sono assicurate nell'ambito della LAINF anche le persone
che lavorano per fare un accertamento per la scelta professionale (stagisti)
per la durata di tale attivita.

ASSICURAZIONE DI RESPONSABILITA CIVILE

| giovani che seguono uno stage di orientamento sono automaticamente
coperti dall'assicurazione di responsabilita civile aziendale per tutta la du-
rata del loro impiego. Se I'azienda non ne ha stipulata una, deve rispondere
personalmente di eventuali danni causati dai giovani durante lo stage di
orientamento. Di norma questi ultimi non possono essere perseguiti per
danni di responsabilita civile.
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La selezione di apprendiste

e apprendisti

CANDIDATURA SCRITTA

Dopo lo stage di orientamento e all'inizio della vera e propria procedura di
selezione, i giovani interessati devono presentare la loro candidatura anche
per iscritto. Utilizzi i documenti di candidatura e il modulo di valutazione
contenuti nel nostro documento «Controllo dello stage» quando svolgera il
colloquio personale con le future apprendiste e i futuri apprendisti.

COLLOQUIO DI VALUTAZIONE

Durante il colloquio ha l'opportunita di chiedere ancora una volta personal-
mente alle candidate e ai candidati migliori quali sono le loro motivazioni,
i loro punti di forza/debolezza, I'idea che si sono fatti del mestiere e le loro
aspettative. E consigliabile condurre il colloquio di valutazione insieme a
un’altra collaboratrice o un altro collaboratore dell'azienda, per poi confron-
tarsi. La cosa migliore € informare subito le candidate e i candidati sul motivo
per cui state conducendo il colloquio a tre.

DECISIONE

La valutazione dello stage di orientamento, il colloquio personale, i risul-
tati del controllo dello stage e la valutazione scolastica sono diversi fattori
che le forniscono un quadro completo delle future apprendiste e dei futuri
apprendisti. Confermi il prima possibile e per iscritto alla futura persona in
formazione che é stata accettata. A tutti gli altri va inviata una risposta ne-
gativa scritta completa di motivazione.
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Diario per l'orientamento

e documenti per
la valutazione

Per semplificare un po’ le cose a lei e ai giovani, le associazioni hanno svi-
luppato un diario per l'orientamento e altri documenti per la valutazione. Il
primo va consegnato alle stagiste e agli stagisti prima dell'inizio del lavoro.
Questo ausilio li aiuta a documentare le loro impressioni, a porre domande
e a trovare risposte, nonché a trarre il massimo beneficio dalle giornate di
stage con impegno e creativita.

Nel suo caso, invece, il diario e i documenti di valutazione la aiuteranno a
constatare meglio come i giovani si destreggiano in azienda e se siano o
meno adatti a un eventuale tirocinio professionale.

Motivi quindiigiovani a tenere il diario coscienziosamente. Gli dia un'occhia-
ta durante lo stage e dia il suo feedback. Utilizzi il diario per I'orientamento e
i documenti per la valutazione per confrontarsi con i giovani, per prepararsi
al colloquio finale e farsi un'idea chiara delle candidate e dei candidati.

A questo proposito chiarisca se lo stage di orientamento sia un «ac-
certamento per la scelta professionale» in generale o una candidatura
concreta per un posto di tirocinio.
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Firma del contratto
di tirocinio

Di norma, i genitori delle stagiste e degli stagisti non sono direttamente
coinvolti nel processo di selezione. Al piu tardi al momento della firma del
contratto di tirocinio si ha quindi l'opportunita di invitare in azienda anche
i genitori e fare la loro conoscenza. Durante il colloquio vengono illustrati a
questi ultimi nonché alla futura persona in formazione gli aspetti legali del
rapporto di tirocinio, comprese le condizioni di lavoro e la convenzione per
le persone in formazione.

Poiché nella maggior parte dei casi le apprendiste e gli apprendisti non sono
ancora maggiorenni, le parti contraenti sono i genitori o i rappresentanti
legali e devono firmare il contratto di tirocinio insieme alla persona in for-
mazione. L'Ufficio cantonale della formazione professionale deve approvare
il contratto di tirocinio e registrarlo.
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Ulteriori informazioni

Sta cercando giovani talenti? Le associazioni dei datori di lavoro e altre orga-
nizzazioni pubbliche e private sono al suo fianco con informazioni, consigli
e supporto.

CONTATTI UTILI

mestierialberghieri.ch
Borsa dei posti di stage e di tirocinio

formazioneprof.ch
Informazioni sulla formazione professionale

hotelgastro.ch
Documenti per la formazione

orientamento.ch
Informazioni sullo stage di orientamento e sul tirocinio

multicheck.org
Analisi dell'idoneita per le formazioni

Fonti

| fondamenti giuridici,come la «Convenzione per le persone in formazione» e
I'«Ordinanza sulla protezione dei giovani lavoratoriy, il diario per I'orientamen-
to e i documenti per la valutazione sono disponibili presso le associazioni :

HotellerieSuisse, Marketing della formazione,
Monbijoustrasse 130, Casella postale,

3001 Berna

Tel. 031370 42 83
nachwuchsmarketing@hotelleriesuisse.ch

GastroTicino, Marketing della formazione,
Via Gemmo 11, 6900 Lugano

Tel. 0919618311

info@gastroticino.ch
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