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Lista di controllo Azienda

	Apprendista:
	Cognome Nome
	Azienda:
	Nome Azienda

	Apprendistato:
	di
	
	


	DOMANDA
	RISPOSTA

	Apprendista
	

	Il contratto di apprendistato è sottoscritto da tutti e autorizzato dall'ufficio competente?
	

	La registrazione SUVA è stata eseguita?
	

	L'iscrizione alla scuola professionale e al CI ha avuto luogo?
	

	Disponiamo dei dati del conto per il pagamento del salario?
	

	Se è stato già compiuto il 18° anno di età; è stato comunicato all'AVS?
	

	È stato aperto il dossier personale?

– Documentazione tirocinio?

– Piano di formazione azienda aggiornato?

– Relazione sulla formazione semestrale?
	

	Quale taglia ha l'apprendista?
	

	Come raggiunge il posto di lavoro?
	

	Interessi e hobby o attività del tempo libero?
	

	Stato di salute, allergie, malattie?
	

	Punti forti e deboli?
	

	Abita ancora in famiglia?
	

	Com'è il contesto familiare e il relativo rapporto con l'apprendista?
	

	Chi è il rappresentante legale?
	

	
	

	Postazione di lavoro / attrezzatura di lavoro
	

	È presente una chiave dell'azienda e una ricevuta della stessa?
	

	L'armadietto è pulito e assegnato?
	

	Gli indumenti da lavoro sono stati ordinati?
	

	Quale materiale deve portare l'apprendista?
	

	È presente una postazione di lavoro (banco da falegname) con tutti gli attrezzi manuali e con un elenco da inventario vuoto?
	

	Sono presenti tutte le macchine standard come da regolamento della formazione (attrezzatura minima)?
	

	Le macchine standard eventualmente non presenti possono essere utilizzate presso un'altra azienda per la formazione? 

– Indirizzo e referente di questa azienda?

– Quali accordi vigono?
	

	
	

	Documentazione di lavoro per l'apprendista
	

	Ho preparato tutta la documentazione seguente?

– Contratto di apprendistato

– Chiamata al servizio per la scuola professionale

– Chiamata al servizio per CI

– Strumenti ausiliari attuali per la formazione pratica

– Piano di formazione azienda aggiornato

– Rapporti di lavoro

– Lista dei compiti aggiornata

– Piano di formazione

– Regolamento aziendale

– Struttura organizzativa e dirigenziale (organigramma) 

– Regole interne (etichetta, maniere, informazioni sull'abbigliamento 

   da lavoro)

– Formulari per la richiesta delle ferie
	

	Il materiale scolastico è stato ordinato?
	

	Gli strumenti ausiliari, le schede informative e le liste di controllo sulla sicurezza del lavoro sono aggiornati?
	

	
	

	Accordi
	

	È stato concordato il periodo di prova con l'apprendista?
	

	Come e quando si tengono i colloqui?
	

	Quali direttive deve imporre l'azienda
(ad es. presentare gli esami scolastici)?
	

	Cosa fa il formatore/la formatrice professionale 
di competenza in caso di problemi?
	

	Chi è la persona di contatto o l'ufficio competente in caso di difficoltà?
	

	La QualiCarte è aggiornata?
	

	
	

	Informazioni per i collaboratori / collaborazione
	

	I collaboratori sono informati in merito all'inizio del tirocinio?
	

	Tutti i collaboratori sanno quando e quali macchine possono utilizzare gli apprendisti?
	

	Quali accordi vigono nel rapporto reciproco?
	

	Il formatore/la formatrice professionale è accettato/a da tutti in questo ruolo e se necessario supportato/a?
	

	Chi supporta concretamente il formatore/la formatrice professionale?
	


	
	


	Preparazione / introduzione
	

	È stato inviato l'invito al primo giorno di lavoro?
	

	È ancora necessario il giro aziendale?
– Se sì, chi se ne occupa?
	

	Quali lavori sono previsti per la prima settimana?
	

	Con quale lavoro deve iniziare l'apprendista?
	

	Con chi collabora all'inizio?
	

	Chi è nel primo periodo il referente per l'apprendista?
	

	Chi gli/le mostra la cassetta di pronto soccorso aziendale, l'estintore e il punto di raccolta?
	

	Il programma o lo svolgimento dei lavori per il 1° giorno 
di lavoro sono pronti?
	

	Il programma o lo svolgimento dei lavori per la 1a settimana 
di lavoro sono pronti?
	

	Il programma o lo svolgimento dei lavori per il 1° mese 
di lavoro sono pronti?
	

	È stato fissato il colloquio da tenere prima dello scadere 
del periodo di prova?
	

	Come e quali elogi può esprimere il formatore professionale (ad es. buoni voti scolastici, lavori di falegnameria o documentazione della formazione)?
	

	
	

	Altro
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