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2. Il periodo di prova
a cosa serve?
Il periodo di prova è necessario affinché sia tu sia il datore di lavoro possiate farvi 
un’idea del lavoro e dell’ambiente lavorativo. Durante il periodo di prova 
entrambe le parti possono recedere in ogni momento dal rapporto di lavoro senza 
dover osservare particolari formalità. La durata del periodo di prova è fissata dal 
contratto collettivo applicato e deve essere richiamata nel tuo contratto di lavoro.

IL NOSTRO CONSIGLIO: se all’interno dell’azienda fungi 
unicamente da jolly per varie ed eventuali, rivolgiti subito a noi!

IL NOSTRO CONSIGLIO: durante il periodo di prova il 
rapporto di lavoro può essere risolto anche oralmente. In ogni 
caso sarebbe preferibile darne o richiedere comunicazione scritta. 
r zu verlangen.

IL NOSTRO CONSIGLIO: cerca sempre di controllare la busta 
paga e di conservarla con cura. È un documento importante. 
Ti puoi rivolgere a noi per ogni tua domanda o dubbio!

IL NOSTRO CONSIGLIO: in caso di malattia o infortunio sul lavoro 
informa immediatamente il tuo datore di lavoro. Per evitare malintesi 
futuri, cerca di chiarire fin dall’inizio il tuo orario di lavoro e/o scolastico.
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3. Se c'è poco lavoro possono
mandarmi in ferie?
Le ferie dovrebbero essere fissate di comune accordo tra l’apprendista ed il datore di 
lavoro. In pratica però spesso è l’azienda a stabilire il periodo dell’anno in cui puoi 
prendere le tue ferie. Esistono delle regole e dei limiti e dovresti far valere i tuoi diritti se 
la ditta ti manda o ti lascia a casa contro la tua volontà, trattenendoti le ferie in busta 
paga (p.es. se vieni mandato a casa 1-2 ore prima “perché al momento c’è poco lavoro”).

IL NOSTRO CONSIGLIO: se vuoi prenderti ferie, devi avere 
l’autorizzazione - meglio se per iscritto - del datore di lavoro. Hai problemi 
a farti concedere le ferie? Noi possiamo esserti d’aiuto!
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4. Ho diritto a una
busta paga?
Alla fine di ogni mese (o all’inizio del mese successivo) il tuo datore di lavoro è 
obbligato a consegnarti una busta paga. Dalla busta paga puoi vedere a quanto 
ammonta il tuo stipendio base e tutto quello che ad esso si aggiunge (p.es. 
straordinari) o viene detratto (p.es. contributi sociali, imposte). Se vuoi scoprire 
quanto ti spetta di retribuzione, devi consultare il contratto collettivo del tuo settore 
e della tua figura professionale. Volentieri ti forniamo le relative informazioni. I 
contratti collettive nazionali vengono negoziati dai sindacati per garantire 
retribuzioni e condizioni di lavoro eque.

Nel contratto collettivo trovi tutte le informazioni riguardanti l’orario di lavoro, la 
retribuzione, indennità, premi, la paga degli straordinari, ferie, permessi, congedi 
(p.es. maternità/paternità), la regolamentazione riguardante la 13ma e l’eventuale 
14ma mensilità e molto altro.

5. Come mi
devono pagare?

Il tuo stipendio ti deve essere pagato mensilmente e non esistono scuse! La 
retribuzione ti spetta regolarmente e puntualmente per il lavoro che svolgi in 
azienda. È vietato il pagamento in contanti, il pagamento della retribuzione deve 
essere effettuato tramite bonifico bancario.

Durante il periodo di apprendistato, il pagamento mensile della retribuzione ti 
spetta anche per il tempo in cui frequenti la scuola professionale o in caso di 
malattia, infortunio sul lavoro e maternità o paternità.

1. Sono costretta/o
a fare da portaborse?
La legge prevede che ti possono essere assegnati soltanto compiti collegati alla tua 
figura professionale. Delegarti unicamente a fare le fotocopie e non insegnarti il 
tuo mestiere è un comportamento contrario alla legge. Ovviamente di tanto in 
tanto non è un problema svolgere mansioni che non sono attribuibili alla tua 
figura professionale, ma l’apprendistato non deve essere tempo perso e la qualità 
della tua formazione dev’essere garantita al 100%. A tal fine ti dovrà essere 
assegnato un tutor e non potrai svolgere lavoro alla catena di montaggio. Le



6. Sono obligato/a
svolgere lavoro straordinario?
Gli apprendisti con meno di 16 anni di età possono lavorare massimo 35 ore settimanali e 
gli apprendisti tra i 16 e 18 anni di età massimo 40 ore settimanali. Soltanto gli 
apprendisti maggiorenni possono effettuare del lavoro straordinario. Se superi 40 ore 
lavorative settimanali, stai svolgendo lavoro straordinario.

Se svolgo lavoro straordinario, come viene retribuito?

Ogni ora di lavoro straordinario deve essere regolarmente retribuita in aggiunta alla 
retribuzione mensile fissa e dovrebbe risultare dalla busta paga del mese rispettivo. 
Quanto esattamente ti spetta per gli straordinari effettuati (“maggiorazione 
straordinario”) è stabilito dal contratto collettivo di riferimento.

9. Sono obbligato/a
lavorare durante il periodo
di scuola professionale?
Il tuo datore di lavoro è obbligato a concederti i permessi necessari per 
frequentare la scuola e a pagarti la retribuzione spettante. Una giornata di scuola 
equivale ad una giornata lavorativa e una settimana di lezioni ad una settimana di 
lavoro. Conseguentemente, dopo una settimana di frequentazione delle lezioni 
non sei più costretta/o a recarti al lavoro durante il fine settimana! Se dovesse 
essere cancellata una giornata di scuola, dovresti presentarti regolarmente al 
lavoro. Se ti ammali, informa immediatamente sia la scuola sia il datore di lavoro. 
Una tua assenza ingiustificata potrebbe determinare una contestazione 
disciplinare.

7. Ho diritto alla
pausa caffè?
Durante la giornata lavorativa hai diritto ad una pausa di 10 minuti per “staccare 
un attimo”. La pausa però ti spetta appena dopo 6 ore di lavoro. Se non sei 
ancora maggiorenne invece, dopo 4,5 ore di lavoro ti spetta una pausa di 
un’ora. Durante il riposo non devi svolgere alcun lavoro e non sei obbligata/o a 
garantire la tua reperibilità. Le pause non fanno parte dell’orario di lavoro e non 
vengono retribuite.

I lavoratori minorenni hanno diritto ad un riposo notturno continuativo di 12 
ore (che deve contenere o il periodo tra le ore 22 e le 6 o quello tra le ore 23 e le 
7) e vige il divieto assoluto di lavoro notturno. Un apprendista con almeno 16 
anni di età può essere adibito a lavoro notturno solo in casi straordinari. Una 
volta maggiorenni, si ha diritto ad un riposo quotidiano continuativo di almeno 
11 ore.

I minorenni hanno sempre il diritto a due giorni di riposo alla 
settimana (possibilmente consecutivi), i maggiorenni hanno il diritto a un 
giorno di riposo alla settimana oppure due giorni nell’arco di 14 giorni.

10. Posso essere
punito/a per i miei errori?

Il tuo datore di lavoro ha il diritto di impartirti ordini e tu li devi eseguire. Hai una 
serie di obblighi, come per esempio svolgere il tuo lavoro con diligenza, di arrivare 
sempre in orario, di giustificarti immediatamente in caso di assenza ecc.. Se non 
segui determinate regole, il datore di lavoro può applicare una sanzione 
disciplinare. In tal caso, l’azienda deve comunicarti per iscritto il comportamento 
che ritiene scorretto e concederti 5 giorni per presentare le tue giustificazioni 
(sempre per iscritto). Soltanto dopo il datore di lavoro è autorizzato ad emettere 
una sanzione. Se disattende questo iter, la sanzione non è valida.

8. Come mi devo
comportare in caso di malattia?

Chi è malato non può essere costretto a svolgere attività lavorativa! In caso di 
malattia recati subito dal medico che avrà cura di inoltrare all’Inps il certificato 
di malattia. Dopodiché devi comunicare immediatamente il numero di 
protocollo del certificato al datore di lavoro. Durante il periodo di malattia non 
puoi fare niente che in qualche modo possa pregiudicare la tua guarigione. 
Puoi andare al cinema anche con un braccio rotto, ma se hai la febbre, meglio 
evitare! In ogni caso, devi essere reperibile a casa tua dalle ore 10-12 e dalle 
ore 17-19, compresi domenica e festivi, l’Inps potrebbe sempre presentarsi alla 
tua porta per un controllo. Durante il periodo di malattia percepisci una 
retribuzione: quanto ti spetta di stipendio, e quale è il limite massimo di durata 
della malattia prima che l’azienda ti possa licenziare (nella maggior parte dei 
casi sono 180 giorni all’anno) è stabilito dal tuo contratto collettivo di settore.

IL NOSTRO CONSIGLIO: cerca di annotarti quotidianamente 
le ore di lavoro effettuate (p.es. in un calendario) e ove possibile, 
cerca di farle controfirmare dal datore di lavoro.

IL NOSTRO CONSIGLIO: cerca sempre di annotare le ore 
effettivamente lavorate. Segnati con massima cura l’inizio e la fine 
della giornata lavorativa e le eventuali pause (magari in un piccolo 
calendario) in modo da mantenere il quadro della situazione e di 
avere in mano un documento in caso di irregolarità.

Il NOSTRO CONSIGLIO: il tuo datore di lavoro deve 
rispettare il tuo impegno di studente della scuola 
professionale. Garantire la frequentazione regolare delle 
lezioni e il tuo successo nello studio non è un favore, ma un 
suo preciso obbligo!

IL NOSTRO CONSIGLIO: la contestazione disciplinare 
è una questione delicata. Ti aiutiamo volentieri a gestire la 
situazione in modo corretto ed adeguato.

IL NOSTRO CONSIGLIO:  anche per un solo giorno di malattia 
ti serve il certificato medico. Il certificato indica soltanto che ti trovi 
in malattia, per il datore di lavoro non è visibile la diagnosi.

IL NOSTRO CONSIGLIO:  gli indumenti e 
l’equipaggiamento di sicurezza deve essere messo a 
disposizione e finanziato dalla ditta e non dal lavoratore.

IL NOSTRO CONSIGLIO :  le dimissioni devono essere 
presentate in via telematica. È un servizio gratuito che offriamo 
volentieri ai nostri iscritti. 

11. Chi deve insegnarmi come utilizzare
gli strumenti di lavoro?

Il datore di lavoro deve adottare ogni misura necessaria per garantire la tua 
sicurezza e la tua salute. Ciò significa anche che deve informarti sui pericoli del tuo 
lavoro. L’uso dei macchinari, di sostanze chimiche o nocive alla salute ti deve 
essere insegnato in modo esaustivo. D’altro canto hai l’obbligo di attenerti 
scrupolosamente agli ordini impartiti per evitare incidenti.

12. Cosa succede se voglio
mollare il posto di lavoro?
Se hai deciso di lasciare l’attuale posto di lavoro perché preferiresti lavorare in 
un’altra azienda o vorresti cambiare mestiere, rispettando un termine di preavviso 
hai la possibilità di recedere dal contratto e presentare le tue dimissioni. Il 
preavviso è stabilito dai contratti collettivi. Durante il periodo di preavviso devi 
continuare normalmente la tua attività lavorativa e generalmente non è possibile 
andare in ferie. Se tu dovessi ammalarti durante il periodo di preavviso, devi 
recuperare quei giorni.
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