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Le Organizzazioni stipulanti il presente CCNL rivendicano la proprieta
intellettuale del testo contrattuale riservandosi di intraprendere ogni azione
necessaria alla tutela dei propri diritti nei confronti di chi operera una

riproduzione totale o parziale dello stesso al fine di riproporne i contenuti in
altri CCNL
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COSTITUZIONE DELLE PART]|

Nel rispetio delle reciproche prerogative, CNL, CONFSAL e FILD si impegnano a proseguire Ia
loro azione congiunts a sostegno delle PMI ¢ dei rispettivl lavoratori del settors promuovendo
un modello sindacale moderno che si caratterizza per la presenza di una strutturata bilateralits
confederale che ad oggi trova manifestazione nei tre soggetti bilaterali costituiti dalle Parti:
Ente Bilaterale EPABIC, Fondo Interprofessionale FONINT e Fondo Sanitario SANIT,

Su tale solco, CNL, Confsal e FILD sottoscrivono il presente nellinteresse delle numerose
federazionl di settore, in ragione della maggiore capacita di sintesi nel rappresentare gll
interessi delle rispettive federazioni aderenti & in considerazione di una piu ampia capacita di
rappresentanza degli interessi diffusi, anche a livello intersettoriale, sia di imprese che di
lavoratori, '

Tutto ciéd premesso

il glomo 08 del mese di Lugllo dell'anno 2021 presso la sede della CONF.S.AL. in Roma,
V.le Trastevere n. 60,

Tra
CNL, Confederazione Nazionale Del Lavoro, rappresentata dal suo Presidente, Michsle
Antonio Eramo, per la gestione dei legitimi interessi delle imprese associate ed applicant I
presente contratto collettivo, fa riferimento alle proprie Federazioni di categoria;
CONFSAL, Confederazione Generale dei SindEcati Autonomi dei Lavoratori rappresentata dal
suo Segretario Generale, Angelo Raffaeie Margiotta che, per la gestione dei legittimi interessi
dei lavoratori ad essa associati ed a cui si applica il presente contratio collettivo, fa riferimento
alle proprie Federazione di categoria;

E :

FILD CONFSAL, Federazione ltaliana Lavoratori Dipendenti, rappresentata dal suo Segretario
Generale, Erminio Barbalace che, per la gestione dei legittimi interessi dei lavoratorl ad essa
associati ed a cui si applica il presente contratto collettivo, fa riferimento alle proprie
Federazione di categoria:
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PARTE PRELIMINARE

PREMESSA

Le Parti, con la sottoscrizione del presente CCNL Intersettorlale, intendono fornire uno
strumento di regalazione dei rapporti di lavoro per miglisia di PMI e di lavoratori aderenti ai
rispettivi sistemi associativi.

L'attuale situazione economica italiana, caratterizzata da bassi consumi, grandi rischi di
recessione, bassi tassi di occupazione, perdita di competitivita delie imprese e divario crescente
tra il nord e il sud in termini di produltivita e potere di acquisto dei salari, appare particolarmente
sofferta daile PMI, le quali necessitano di essere rappresentate allintemo di un sistema di
relazioni sindacali flessibile e che non guardi esclusivamente ai grandi sistem produttivi.

Con il presente CCNL Intersettoriale si vuole dare I'avvio ad una nuova stagione di relazioni
sindacali che porti alla costituzione di un modemo sistema di contrattaziane collettiva di qualita
in grado di favorire azioni significative in materia di politiche attive, flessibillta, erogazioni
salariali legate ad incrementi della produttivita, efficienza organizzativa, costante adeguamento
delle competenze o welfars.

Per perseguire tale obiettivo, le Parti ritengono che, seppur la contrattazione collettiva nazionale
debba continuare a svolgere un ruolo centrale, si rende necessario il superamento delia rigidita
della stessa, delegando la regolamentazione dl molt aspetli ad una contrattazione decentrata di
tipo terriforiale o aziendale.

Il presente C.C.N.L. Intersettoriale dovra fornire risposte mirate in relazione alle diverse realty
imprenditoriali e territoriali del Paese considerato anche i fondamentale ruola dei comparti
Commercio, Terziario, Sewvizi, Pubblici Esercizl e Turismo, nel contesto economico-sociale, per
il volume del valore prodotto, per la qualita e quantitd dell'occupazione assicurata, per la
capillare diffusione nel territorio e per lo sviluppo deile economie termitoriall.

Le Parti sl impegnano, altresi g promuovere un moderno sistema di bilateralita intersetioriale
ofientato a diminuirme i cost, ad ottimizzare ed efficientare lattivitd bilaterale stessa, a
migliorare le condizioni dei lavoratori alfinterno ed all'esterno dej luoghi di lavoro, a monitorare
gli andamenti del mercato dej lavoro e a favarire il costante adeguamento delle competenze.

In particolare, data Ia complassitd del settore rappresentato, caratterizzate da una
polverizzazione di imprese piccale e piccolissime In un contesto agonomico disomogeneo, le
Parti individuano nella bilateralita I'ambito nel quale far convergere, ai fini di un loro
Superamento, le moltepiici esigenze di aziends e lavoratori, sia in forma singola che aggregata,
fornendo cosl risposte immediate ai singoli contesti produitivi territoriali,

L'ambizioso abiettivo perseguito dalle Parti & quello di rendere la bilateralita I'ambito privilegiato
di aggregazione che ra Ppresenti 'opportunita per le piccole imprese di promuovere in favore dei
propri lavoratori azipni positive in materia di weifare, adeguamento delle competenze,
produttivitd e nuove forme dj sostegno al reddito fino ad 0ggi prerogativa esclusiva delle grandi
aziende. :

in tal senso gia in passato le Parti hanno dimostrato di saper rispondere alls sfide imposte dai
cambiamenti normativi e produttivi, attraverso la realizzazione di strument! e percorsi innovativi,
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capaci di saper offrire nuove opportunita a imprese ¢ lavoratori.

Occorre, pertanto, rendere operativa l'attuale disciplina fegislativa in materla di agevolazioni
fiscali a favore delle erogazioni salariali di Ii livelio e favorire il raggiungimento di obiettivi di
elevato valore sociale attraverso la bilateralita intersettoriale in materia di welare ed
ammortizzatori sociali, Si rende, contestualmente, prioritaria la piena applicazione ed effettivita
della contrattazione collettiva nazionale e decentrata e del sistema della bilateralitd nei confronti
di tutti i soggett! tenuti ailapplicazione dei C.C.N.L,

Al fine di promuovare la Piena occupazione nel settore, le Parti condividono 'importanza dj
Interventi coerenti ed integrati con gli operatori pubblici & privati per l'impisgo, anche a livello
tertitoriale, per il potenziamento delle Palitiche Aftive per il lavoro,

A tal fine sl ritiene opportuno promuovere e valorizzare tutti gli strument di politica attiva che
Possano garantire un puntuale incontro tra domanda e offerta di lavoro, sostenendo in modo
efficace i processi di collocazione e ricollocazione nel mercato del lavaro.

Le Parti demandano allfEnte Bilaterale EPABIC il compito di monitorare landamento del
mercato lavoro nonché di promuovere e mettere in atto, anche con il supporto di Agenzie per il
Lavoro precedentemente individuate, tutte le azioni di politiche sttive che possano consentire il
raggiungimento di obiettivi quall: I'inserimento o il reinserimento occupazionale nel settare di
rifefimento; lintegrazione lavorativa di soggetti provenienti da contesti lavorativi differenti;
Fincontra tra domanda e offerta di lavoro per consentire al bensficiari 'attivazione di nuovi
rapporti di lavoro dipendente continuativi e stabili nel tempo; il sostegho al lavoratori nella
costruzione o ricostruzione della propria identitd professionale anche attraverso specifiche
azioni formative che favoriscano F'acquisizione o il potenziamanto delle competenze.

Ne! rispetto delle reciproche prerogative, le Parti si impegnano a proseguire la loro azione
congiunta a sostegno delle PMI e dei lavoratori del settore promuovendo un modello sindacale
modsmo e coerente con le concrete esigenze azlendali, ponendo continua attenzione alla
salvaguardia dei livelli occupazionali ¢ al miglioramento degli standard di vita e favoro del
relativo personale dipendente.

Tutto cid premesso, si & addivenuti alfa firma del presente Contratto Collettivo Nazionale
Intersettoriale di Lavoro per | dipendenti del Settore Privato delle attivita del Commercio,
Terziario, Distribuzione Servizl, Pubblici Esercizi 8 Turismo che qui di seguito si riporta.
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PARTE PRIMA

Titolo | — Disposizioni preliminari

Art. 1 — Allineamento contrattuale

Le aziende che, aderendo ad una delle Organizzazioni datoriali sottoscrittrici del presente
CCNL, intendano applicare il presente Contratto Collettive Nazionale ai propri dipendenti, gia
assunti con altro CCNL, dovranno garantire al lavoratore un inquadramento conbattuale,
secondo Peffettiva mansione svolta presso l'azienda, con riferimento alle declaratorie ed ai
profili della Classificazione del Personale previste dal presente CCNL,

Art. 2 - Rinvii ad altra contrattazione
Le Parti contraenti ribadiscono che it presente CCNL demanda la gestione condivisa di alcune
materie, tra le quali:
= Concertazione;
= Modelli Contrattuall;
< Rappresantativita;
= Apprendistato;
= Sicurezza nei luoghi di lavoro;
<= Bilateralita;
agli accordi interconfaderali solttoscritti dalle Part.

Infine le Parti stabiliscono che i contenuti di detta contrattazione interconfederale siano
automaticamente recepiti allinternc del presente CCNL.

Art. 3 — Modello contrattuale

L'attuale modello contratiuale in essere tra le Parti sottoscrittrici del CCNL prevede che la
contrattazione collettiva sia di vigenza triennale e che la contrattazione di secondo livello
(territoriale o azlendale), anch'essa di durata triennale, abbia ad oggetto le materie delegste
dalla Contrattazione Collettiva Nazionaie.

Art. 4 - Decorrenza e durata

Il presente Contratto Colleitivo Nazionale di Lavoro Intersettorlale per i dipendenti delle aziende
del Commercio, Terziario, Servizi, Turismo e Pubblici Esercizi decorre dalla daia del 1° luglio
2021 e scade il 31 maggio 2023. Le Parti sl impegnano, durante tutto il periodo di vigenza del
presente CCNL, a rivedersi con cadenza annuale al fine di armonizzare, rispstto ai futuri

andamenti, I'attuale disciplina economica e normativa.
@ ,, N 7}
10 ./..'KP 'y’ ;’ -
.{',/'" ///

o




CCNL Intersettoriale - Commercio, Terziario, Distribuzione, Servizi, Pubblici Esercizi e Turismo

Art. 5 - Procedure per la disdetta

Ciascuna Parte potra dars disdetia del presente CCNL mediante comunicaziche con lettera A/R
da inviarsi a tutte le Parti sottoscrittric! ed allEnte Bilaterale EPABIC. La comunicazione andra
inviata con un preavviso di mesi sei.

TITOLO Il - Campo di applicazione

l presente Contratto Callettivo Nazionale di Lavoro Intersettoriale, disciplina in maniera unitarig,
per tutto il territorio nazionale, i rapporti di lavoro tra le Aziende, del settors terziario,
commercio, della distribuzione e servizi anche in forma cooperativa, dei pubblici esercizi, del
turismo, ed il relativo personale dipendente.

Art. 6 — Campo di applicazione: Commercio — Terziario ~ Distribuzione -

Servizi

a) Alimentazione:;

- Supermercatl, supermercati integrati, ipermercati, soft e hard discount;

- Commercio a posto fisso e itinerante per i mercati rionall e comunali;

- Commercio all'ingrosso di generi alimentari;

- Commercio allingrosso e al dettaglio di cereali, legumi e foraggi;

- Commercio all'ingrosso di bestiame e carni macellate, macellerie, norcinerie, tripperie,
spacci di carne fresca e congelata;

- Commercio all'ingrosso e al dettaglio di pollame, uova, selvaggina e affini;

- Commercio all'ingrosso e at dettaglio di prodotti della pesca;

- Commercio allingrosso e al dettaglio di formaggi, burro, latte, latticini e derivati in
genere;

- Commercio all'ingrosso, al dettagtio & in commissione di prodotti ortofrutticoli effettuati
nel mercati;

- Commercic allingrosso e al dettaglio di acque minerali e gassate e di ghiaccio;

- Commercio allingrosso e al dettaglio di prodotti vinicoli e affini;

- Commercio allingrosso e al dettaglio di prodotti olear;

- Commercio allingrosso ¢ al dettaglio di droghe e coloniail;

- Commercio al minuto di generi alimentari misti (escluso e rivendite di pane e pasta
allmentari annesse ai forni con attivita prevalente artigiana);

- Rivendite di pollame e selvaggins; | s 7/ /)=

- Salumerie, salsamenterie e pizzicherie: T

- Importatori e torrefattori di caffé;

- Aziende commerciali di stagionatura e conservazione dei prodotti lattiero caseari;

- Rientranc nella sfera di applicazione del presente contratto anche le aziende che si

b : #,
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occupano -anche in forma esclusiva o prevalente - di commercio di prodotti biclogici,
haturali o fitoterapici, equo solidali ovvero affini

b) Fiori, piante e affini:

- Commenrcio all'ingrosso e al dettaglio di fiorl e piante ornamentali, compresa Ia
coltivazione annessa, quando non rientrante nel settore agricoltura;

- Commercio all'ingresso e al dettaglio di piante aromatiche e officinall, compresa la
coltivazione annessa, quando non rientrante nel settore agricoltura;

- Commercio all'ingrosso e al dettaglio di prodotti naturali, erboristici e preparati in
genere,  alimentari e integratori;

- Produttori, grossisti, esportatori e rappresentanti d'i piante medicinali ed aromatiche;

- Rientrano nella sfera di applicazione del presente contratto anche le aziende che si
occupano - anche- in forma esclusiva o prevalente - di commercio di prodotti biologici,
naturali o fitoterapici, equo solidali ovvero affini.

¢) Merci d’'uso e affini;

- Aziende distributrici di specialith medicinali e prodotti chimico-farmaceutici;

- Rivendite @ magazzini di generi di monopollo, sale giochi, accettazione di scommesse
{egali;

- Gestori di impiantl di distribuzione carburante:

- Aziende distributrici di carburante metano compresso per autotrazione;

- Negozi, grandi magazzini, ogni tipologia di attivitd svolta in un settore merceclogico
collegato ¢ diretta al’espletamento di attivitdh commerclali, in relazione agli spazi
occupati, svolte anche a seguito di modifiche derivate dalla revisione delle
autorizzazioni necassarie;

- Magazzini 3 prezzo unico;,

- Elettrodomestici, apparecchi TV, radiofonici, computer e accessori, telefonia fissa e
mobile in qualsiasi forma commercializzata anche in rete franchising e impianti di
sicurezza;

- Tessuli di ogni tipologia, maglierie, mercerig, filati, merdett, trine, confezioni in
biancheria e in tessuti di ogni genere;

- Commercianti sarti/e, mode e novita, forniture per sarti di qualsiasi tipologia;

- Camicerie e affini, busterie, cappelleris, modisterie;

- Abiti usati, abiti a noleggio, abiti in scambio;

- Articoli sportivi; P

- Calzature, accessori per calzature; A,

P

V24
- Pelliccerie, pelletterie, guanti, calze, trecce di paglia e cappelli di paglia non finiti; & '

- Valigeris, borse e articoli da viaggio, ombrelli, rivetta ture, corderie e affini:
- Commercianti in lane e materassi, tappeti, arazzi, tende;

,z !

- Profumetle, bigiotterie e affini;
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Articoli casalinghi, ceramiche e maioliche, porcellane, stoviglie, terraglie, vetrerie e
cristallerie, comici, chincaglierie, specchi ¢ cristalli;

Articoli per regalo, giocattoli e oggettistica di ogni tipologia, negozi d'arte antica e
moderna, amedamenti & oggetti sacri, oggetti e prodotti tipici e/o per turist, prodaotti
artistici e dell'artigianato, case di vendita all'asta, articoll per fumatori;

Creficerie e giolellerie, metalll e pletre preziose naturali o sintetic, perle, argenterie,
articoli di orologeria, bigiotteria e accessori;

Libral, incluse le rivendite di libri usati o di scambio e Je librerie delle case editrici,
distributori di libri, giomali e riviste, biblioteche circolanti;

Cartolai, grossisti di carioleria e cancelleria o dettaglianti di articoli di cartolera,
cancelleria, da disegno, commercianti di carta da macero;

Ferramenta e coltelli, rivettature e accisio, metalli non ferrosi, rottami, macchine in
genere, articoli di ferro e metalll;

Lastre e recipienti di vetro, vetro scientifico, materie prime per lindustria del vetro ¢
della ceramica;

Articoli di elettricita, gas, idraulica e riscaidamento eccettuate le aziende installatrici di
impianti;

Rivenditori di edizioni musicali;

Strumenti musicali;

Francobolli per collezione;

Mobili e macchine per ufficio:

Tappezzerie in stoffa & in carta, stucchi;

Vaccherig, anche se esercitano la riparazione o il noleggio dei sacchi;

Lane sudice e lavate, seme bachi, bozzoll, cascami di seta, fibre tessili varie (canapa,
lino, juta, etc.), stracci e residuati tessili, eccettuat! i classificatori all'uso pratese;

Pelli crude e bovine nazionali, consorzi per la raccolta e salatura delle pelli, pelli crude,
ovine e caprine nazionali, pelli crude esotiche non da pellicceria e da pellicceria, pelll
conciate (suole, tomaie, etc.), pelli grezze da pellicceria, pelll per pelletteria varia, pelli
per valigerie in genere, cucio per sellerle;

Amni e munizioni;

Ottica e fotografia;

Materiale chirurgico e sanitario;

Apparecchi scientffici, articoli tecnici (cinghie di trasmissione, fibra vulcanizzata,
amianto, carboni elettrici, etc.); -

Autoveicoli, concessionari @ commissionari di vendita, importatori ivi compreso il
posteggio o il naleggio con o senza officine di assistenza e riparazioni, cicli @ motocidli,
ivi compreso Pesercizio del posteggio o noleggio con o senza officine o laboratori di
assistenza e riparazioni, parti di ricambio e accessori per auto motacicli pneumatici; oii
lubrificanti, prodotti petroliferi in genere (compresé petrolio agricolo);

Gestori di impianti di distribuzione carburante, aziende distributrici di carburante metano
compresso per avtotrazione, carboni fossili, carbonl vegetali, combustibili solidi, liquidi &

£}
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liquefatti;

Imprese di riscaldamento;

Laterizi, cemento, calce e gesso, manufatti di cemento, materiali refrattari, tubi grés e
affini, marmi grezzi e pietre da taglio in genere, ghiaia, sabbia, pozzolana, pietre da
murare in genere, pietrisco stradale, catrame, bitumi, asfalti, isolante, materiali da
pavimentazione, da rivestimentc e impermeabilizzanta {(mattonelle, marmette,
maioliche, piastrelle di cemento e di grés); altri materiali da costruzione;

Prodotti chimicl, prodotti chimici per l'industria, colori e vernici;

Aziende distributrici dl speclalitd medicinali e prodotti chimico - farmaceutici;

Legnami e affini, sughero, giunchi, saggine, etc.;

Rivendite di generi di monopolio, magazzini di generi di monopollo;

Prodottl per I'agricoltura quali fertilizzanti, insetticidi, anticrittogamici, materiale
enalogico, sementi da prato, da giardino, da orto, da cereali, mangimi e pannelll, piante
hon ornamentali, macchine e atirezzi agricoli ovvero ogni altre prodotto di uso agricolo;
Pesi e misure, pistre coti, per molino, pietra pomice e pletre litografiche;

Macchine per cucire;

Commercio alllingrosso delle merci e dei prodotti di cui al presente punto C).

d) Ausiliari del commercio e commercio con I'estero

e} Servizi alle imprese/alle organizzazioni, servizi di rete, servizl alle persone

Agenti e rappresentanti di commercio,

Commissionari;

Mediatori pubblici e privati; _

Compagnie di importazione, di esportazione e case per il commercio internazionale,
compreso le importazioni ed esportazioni di merci promiscue;

Commercio di autoveicoli, motoveicoli, natanti, Imbarcazioni e velivoli di qualsiasi
tipologia, alimentazione e cilindrata, anche usati, ivi comprese annesse officine di
assistenza, noleggio di veicoli @ soccorso stradale;

Imprese portuali di controllo e gestions di porti privati, compreso il rimessaggio €
trasporto natanti con qualsiasi mezzo;

Fornitori di entl pubblici e privati, compresi i fornitori carcerari, i fornitori di bordo, Je
imprese di casermaggio, altro;

Stabilimenti per la condizionatura dei prodotti tessili, esclusi quelli costituiti da industriali
all'interno e al servizio delle proprie aziende;

Agenti di commercio preposti da Case commerciali €/o da Societa operanti nel settore
distributivo di prodotti petroliferi e accessori.

Agenzie di ricerca e selezione del personale;
Agenzie di supportc alla ricollocazione prafessionale;

Agenzie di somministrazione di lavoro a tempo determinato e indeterminato;

Agenzle di intermediazione; ﬁ,‘
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- Servizi di informatica, telematica, robotica:

- Servizi di revisione contabils, auditing;

= Imprese di leasing;

- Recupero crediti e factoring;

- Consulenza, direzions e organizzazione aziendale;

- Servizi di gestione e amministrazione del personalg;

- Servizi di gestione fiscale, tributaria ed elaborazione dati;

- Servizi di ricerca, formazione e selezione del personale, ivi compreso il lavoro in
somministraziona;

- Agenzie di informazioni commerciali;

- Ricerche di mercato, economiche e sondaggi di opinioni;

- Servizi di design, grafica, progettazione, e allestimenti di interni e vetrine;

- Servizi di ricerca, collaudi, analisi, ceriificazione tecnica e controllo qualita;

- Servizl di progettazione industriale, engineering;

- Societa per lo sfruttamento commerciale dei brevetti, invenzioni e scoperte;

- Controlio di qualita e certificazione dei prodotti;

- Aziende di pubbiicita;

- Concessionarie di pubblicita;

- Promozione vendite;

- Agenzie pubblicitarie;

- Agenzie di recapiti, corrispondenza, stampa e plichi;

- Agenzie di distribuzions e consegna di materlale pubblicitario;

- Agenzie fotografiche, di casting cinematografici, di realizzazione di opere televisive e
teatrali;

- Sacieta di organizzazione e gestione congressi, asposizioni, mostre & fiere;

- Uffic! residences, svolli anche soito forma di B&R, per i personale addetto al riassetto
camare;

- Servizi alle imprese ¢ alle organizzazioni, compresi i fondi interprofessional;

- Servizi fiduciari;

- Socleta di carte di credito;

- Uffici cambi extra bancari;

- Attivitd di garanzia collettiva fidi;

- Aziende ed agenzie di consulenza, intermediazione e promozione immobiliare,
amministrazione e gestione beni immobili;

- Buying office; /f"/// i
- Agenzie brokeraggio; 7 7// "
- Intermediazione merceologica; &= /'”/

- Recupero e risanamento ambiente;
- Altri servizi alle imprese e alle organizzazioni, quali fornitura di servizi generali, loglstici

e tecrologici: . ﬁ/\
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Agenzie di operazioni doganali;

Servizi di richiesta cerlificati, disbrigo pratiche di dattilografia e fotocoplatura;
Servizi di traduzioni e interpretariato;

Altivita dl animazione di feste, Intrattenimento di bambini;

Autoscuole;

Autorimesse ¢ auto riparatori non artigianali;

Aziende del settore della sosta e dei parcheggi;

Agenzie di servizi matrimoniali;

Agenzie investigative;

Vendita di multiproprieta;

Agenzie di scommesse;

Servizi dl ricerca e consulenza metecrologica:;

Agenzie formative, agenzie di sviluppo delle risorse umane e dei servizi formativi
promossi dalle 00.S8. firmatarie il presente CCNL:

Altri servizi alle persone, compresa l'assistenza domiciliare agli anziani e persone
disabili, svolti anche da enti o societa che erogano servizi.

Art. 7 - Campo di applicazione: Turismo — Pubblici Esercizi

Bar;

Caffé;

Gelatarie;

Snack Bar;
Bottiglierie e fiaschetterie;
Ristoranti;
Trattorie;
Csterie;
Pizzerie;

Tavole Calde;
Self-Service:
Fast-Foods;
Rosticeerie;
Paninoteche;
Friggitorie;
Locali notturni;
Sale da Ballo;
Sale da Gioco;
Posti di ristoro;
Spacci aziendali;

Aziende di ristorazione collsttiva;
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- Complessi turistici ricettivi dell'aria aperta: campeggi, villaggi, stabilimenti balneari e
agriturismi;

- Imprese viaggi @ turismo;

- Alberghi dlumni;

- Aziende alberghiere;

- Alberghi;

- Motel;

- Pensioni;

- Locande;

- Fittacamere;

- Ostell;

- Residence;

- Colonie climatiche;

- Pubblici esercizi di qualunque natura.
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PARTE SECONDA - RELAZIONI SINDACALI

TITOLO | - Livelli di Contrattazione

Le Parti stabilisco che i livelli di contrattazione sono due:
- Contrattazione Collettiva Nazionale

- Contrattazione Collettiva Territoriale o Aziendale -

Art. 8 - Contrattazione Collettiva Nazionale

Le Parti, pur riconoscendo alla Contrattazione Collettiva Nazionale un ruolo centrale nella
regolazione del rapporii di lavoro, valutano opportung il superamento della rigidita delfa stessa e
si impegnano a promuovere un nuove madello sindacale hel quale la contrattazione di secondo
livello, opportunamente potenziata e regolata, possa sempre pitl dercgare al Contratto
Collettivo Nazionale, colmando le differenziazioni territoriali, produttive e salariali.

Art. 9 - Procedure per il rinnovo

La piattaforma per il rinnovo del CCNL sara presentata in tempo utile per consentire l'apertura
delle trattative, sei mesi prima della scadenza. Durante i tre mesi precedenti la scadenza e nel
mese successivo la presentazione della piattaforma, le Parti si asterranno dallintraprendere
iniziative unilaterali, né procederanno ad azioni dirette. Il rinnovo del presente CCNL andra
affettuato entro i 120 giorni dalla sua scadenza naturale; in caso di prolungamento delle
trattative oftre la data del 31 maggio 2023 ai lavoratori sara riconosciuta un‘indennita di vacanza
contrattuale pari al 50% del tasso di inflazione programmata.

Art. 10 - Diritti di Informazione e Consultazione Nazionale

Le Parti si impegnano ad effettuare annuaslmente una verifica dell'andamento del quadro
economico, produttivo ed occupazionale dei settor] regolamentati dal presente CCNL. In tale
occasione saranno oggetto dl esame congiunto Io stato dei livell occupazlonali, le eventuali
ricadute conseguenti a processi di innovazione tecnologica, le eventuali ricadute conseguenti al
manifestarsi di dinamiche di natura commerciale, Pandamento dei consumi, landamento delle
azioni di politica attiva, I'efficacia delle azioni formative, la quantita e la qualita degli accordi di
seconda livello sottoscritti e Pandamento delle politiche di welfare e di sostegno al reddito. Le
relazion di livello nazionale saranno regolate allinterno del CIS-N (Comitato di Indirizzo
Settoriale) dell'Ente Bilaterale EPABIC, composto dai rappresentanti deile Parti sottoscrittrici.

18 yy, ';" /// o |
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Le procedure di funzionamento del C1S-N sono quslle determinate dal Regolamento EPABIC.

Art. 11- Secondo Livello di Contrattazione

Dail'entrata in vigore del presente contratto, anche tramite Federaziani o Asscciazioni aderenti
@ autorizzate dalle QO. SS. firmatarie, pud essere attivala la contrattazione callettiva termitoriale
o aziendale. Le materie oggetto di contrattazione sono quelle previste dal presente CCNL nei
successivi articoli;
Le Parti, nel confermare la contrattazione di sacondo livello quale strumento di vantaggio, che
apre opportunita sia per i lavoratori che per le imprese, tenuto canto dei fattori che gravano
sulle azlende e sui territori, individuano i seguentl criteri guida per l'esercizio di tale livello di
confronto;
La contrattazione di secondo livello si esercita per le materie delegate in tutto o in parte dal
presente C.C.N.L. o dalla legge e deve riguardare materie ed istituti che non siano gia stati
negoziati a livello nazionale, secondo il principio del ne bis in idem;
La contrattazione territoriale e la contrattazione aziendale sona alternative e non sovrapponibili
fra loro.
Laddove la contrattazione aziendale o territoriale istituisca riconoscimenti economici di natura
variabile (cosiddetti premi di produttivity), questi dovranno avere come obiettivo incrementi di
produttivita, di redditivita, di qualita, efficienza ed innovazione e/o altri elementi rilevanti al fini
del miglioramento defla competitivitd e della produttivitd, misurabili & verificabili sulla base det
criterd definiti dal DM 25 marzo 2016 e della successiva circolare dell'Agenzia delle Entrate del
15 glugno. A tal fine la contrattazione aziendale o territoriale dovra prevedere criteri di
misurazione e verifica degli incrementi di produttivitd, redditivita, qualita, efficienza ed
innovazione che possono consistere, ad esempio, nell'aumento della produzione o nel risparmio
di fattori produttivi, ovvero nel miglioramento della qualitd dei prodotti e dei servizi offerti, anche
attraverso la riorganizzazione del lavoro. [l raggiungimento degli obiettivi prefissati dovra essere
verificabile in modo oggettivo attraverso il riscontro di indicatori numerici o di altro genere
appositamente individuati nal contratio.
Laddove la contrattazione di secondo livelio istituisca indennits, emolumenti o preml fiss!, tali
somme non potranno accedere ai benefici fiscali previsti dafla legge.
E possibile definire appositi accordi aziendali che prevedano, a richiesta del lavoratore, la
sostituzione in tutto o in parte delle somme ercgate a titolo di premio di produttivitd con servizi
di welfare resi dal datore di lavoro alla generalita dei dipendenti 0 a categoarie di dipendenti In
relazione a servizi di educazione, istruzione, ricreazione, assistenza sociale sanitaria o culto.
Le erogazioni di secondo livello devono avere le caratteristiche tali da consentire 'applicazione
del particolare trattamento contributivo, previdenziale e fiscale previsto dalle normative di legge
in materia vigenti.
Le erogazioni economiche di secondo livello sono variabili @ non predeterminabili € non
concorrong alla determinazione della retribuzione utile ai fini del calcolo del trattamento di fine
rapporto. __ /',:"/// e

I ﬁ/\

94 o

o

19




CCNL Interseftoriale — Commercio, Terziario, Distribuzione, Servizi, Pubblici Esercizi e Turismo

La relativa contrattazione dovra svolgers| con l'intervento delle Organizzazioni Sindacali locali
aderenti ¢ facenti capo alle Organizzazioni Nazionali stipulanti, e per i datori di lavoro
dall'Associazione territoriale a carattera generale aderente alla CNL,

| Contratti Aziendali o Territorlali dovranno essere depositati presso la Direzione Termitoriale del
L.avoro competente entro 30 giorni dalla loro sottoscrizione.

La contraitazione aziendale o territoriale & resa efficace e vincolante tra le Parti sottoscrittrici
esclusivamente a segulto della verifica di conformita effettuata da apposite commissioni in seno
al'Ente Bilaterale EPABIC, ad oggetto la conformitd del contenuti defl'accordo alle disposizioni
delpresente CCNL.

Art. 12 — Procedure per Il rinnovo della contrattazione dl secondo livello

Al fine di avviare le trattative per il rinnovo del secondo fivello di contrattazione la piattaforma
sara presentata in tempo utile, due mesi prima della scadenza. Durante tale periodo, e
comunque fino a due mesi successivi alla scadenza dell'accordo precedente, saranno garantite
condizioni di normalit sindacaie con esclusione, in particolars, del ricorso ad agitazioni relative
alla predetta piattaforma. '

Art. 13 - Diritti di Informazione e Consultazione Territoriale

L.e relazionl a livelio territoriale o aziendale sono attuate in applicazione dei presente contratto
collettivo e mirano ad aumentare il livello di informazione e il coinvolgimento dei lavoratori nelle
scelte aziendali. Annualmente le Parti esamineranno 'I'andamento del quadre economico,
produttivo ed occupazionale a livello territoriale o aziendale cercando di efaborare indirizzi utili
alla risoluzione delle criticita che interessano particolari ambiti produttivi e lavorativi.

Art. 14 - Benefici fiscali accordi di Il livello

Gli accordi territoriali ¢ aziendall attuati in applicazione del presente CCNL potranno accedere
agli sgravi previsti per la cantrattazione di secondo livello. Detti accordl dovranno, pena la loro
nullitd, riguardare solo le materie oggetto di contrattazione che sono previste dal presente
CCNL nei successivi articoli.

Art. 15 - Materie delegate alla contrattazione di secondo livello
Possono essere concluse attraverso la conlrattazione aziendale o territoriale specifiche Intese,
anche peggiorative, finalizzate a modificare in tutto o in parte singoli istitui economici e
normativi def presente CCNL di categoria in un'ottica di superamento di situazioni di crisi o per
favorire lo sviluppo economico ed occupazionale di determinate aree produttive.
Pils precisamente le Intese possono essere finalizzate al raggiungimento dei seguenti obiettivi:
- Maggiore occupazione
- Qualita dei contratti di lavoro /«;,: /7 o
- Adozione di forme di partecipazione dei lavoratori P / (=

& ﬁﬂ
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- Incrementi di competitivita e di salario
- Gestione delle crisi aziendali ed occupazionali
- Investimenti e avvio di nuove attivita

Le materie che possono essere oggetto di contrattazlone.di secondo livello territoriale o
aziendale sono:

- trattamenti retributivi integrativi;

- premi di produzione;

- pagamento della tredicesima in ratei mensili;

- trasformazione dslla quattordicesima mensilita efo premio presenze in premi di produttivita:

- diverso trattamento degli aumenti periodici di retribuzione;

- diverso trattamento delle magglorazioni retributive per lavoro supplementare e straordinario;
- indennita sostitutive, retribuzione accessoria e superminimi individuali:

- politiche retributive finalizzate al superamento di situazioni di crisi, emersione del lavoro
iregolare e aumento dei livelli occupazionali;

- orario di lavoro, flessibilit & banca dells ore:

- determinazione dei turni feriali;

- modalita di assegnazioni del carico dl lavoro;

- individuazione dell'eventuale fascia d| reperibilita;

= Superamento del limite stabilito per il lavoro supplementare nel caso di lavoro a tempo
parzlale;

- interruzione dell'orario glornaliero di lavore;

- intervallo per la consumazions dei pasti;

- ripartizlone delForario giornaliero di lavaro;

- distribuzione dei turni dl lavoro e degli eventuali lposi compensativi;

- articolazione dei turni di riposo settimanale nelie aziende che non attuano la chiusura
settimanale obbligatoria:

- istituzione del lavoro a tumo, intendendosi per tale il lavoro prestato in uno dei tre o pid turni
giormalleri avvicendati nell’arco delle ventiquattro ore;

- adozione di ulteriori diversi regimi dl flessibilitd dell'orario di lavoro annuale reclamate da
particolari esigenze produttive aziendali:

- diversa regolamentazione dell'orarlo annuc complessive in relazione a specifiche esigenze
organizzative e produttive del datore di lavaro;

- regolamentazione del nastro orario stagionali;

= pari apportunita - lavoro femminile - conclliazione tempi vita e lavoro;

- welfare e assistenza sanitaria integrativa: ) /«E,: // / o
- disciplina aziendale della formazione professionale da attuarsi per il ramite dell'Ente /7/ //f L=

L7
Bilaterale; e

- determinazione dei programmi di alta professionalita con particolare riferimento alla verifica
dei percorsi formativi;

- diversa regolamentazione deila disciplina dell'apprendistato relativamente alla durata del
rapporto di lavoro, al numero degli apprendisti in proporzione ai lavoratari qualificati e alla
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individuazione di ulteriori qualifiche per le quali & consentito Papprendistato;

- diversa regolamentazione della disciplina dell'apprendistato stagionale;

- diversa regolamentazione della disciplina dei lavoratori di primo ingresso;

- definizione di specifiche misure volte ad agevolare l'inserimento e il reinserimento lavorativo
nel mercato del lavoro;

- individuazione dei limiti territoriali oltre i quali & applicabile la disciplina della trasferta;

- regolamentazione dei servizj di mensa, trasporto ¢ indennitd sostitutiva, in relazione alle
specifiche situazioni esistent] tenitorialimente;

- mensa 0 buoni pasto per le aziende del settore turismo; -

- adozione di misure idonee a permettere 'accesso alle informazionj dell'azienda;

- ridefinizione dei limiti di utilizzo del contratti g tempo determinato e della somministrazione di
lavoro a tempo determinata;

- stipuia di contratti a tempo determinato con lavoratori studenti regolandone la eventuale
computabilita nonché il compenso tenendo conto del ridotto contributo professionale apportato
dai lavoratori che non abbiano ancora completato l'iter formativo;

- interventi mirati ad una diversa organizzazione del lavoro nelle aziende caratterizzate da
un'elevata stagionalita, in fase di avvio o operanti in contesti praduttivi particolarmente depressi;
- definizione di qualifiche esistenti in azienda e non equiparabili con quelle comprese nella
classificazione del CCNL:

- eventuali restrizioni rigyardanti f'uso di apparecchiature, strumenti, programmi informatici e
alie eventuali sanzioni applicablli in caso di violazione;

- disclplina di altre materie o istituti che siano espressamente demandati alla confrattazione
regionale, provinciale o aziendale dal CCNL, mediante specifiche clausole di rinvio; .

- tutto quantaltro possa apportare medifiche in senso migliorativo rispstto alla cantrattazione
nazionale garantendo maggiore occupazione, emersions del lavoro irregolare, superamento di
situazioni di crisi, incremento delia produtiivitd e dell'occupazione.

Art. 16 — Gestione dei conflitti

Al sensi di quanto previsto dalla normativa vigente ed al fine di favorire il regolare andamento
delle relazioni sindacali, prevenendo e riducendo quanto pil possibile le situazioni conflittuali ed
i conseguenti effetti negativi per le imprese e per i lavoratori, le Parti sottoscrittrici osserveranno
le procedure di raffreddamento e di conciliazione in appresso specificate, secondo Ia
ripartizione tra vertenze nazionali (A) e vertenze temitoriali/aziendali (B).

A. Controversie nazionaii '

Le controversie aventj ad oggstio la discipiina del rapporto di lavoro e Fesercizio dei diritti
sindacali che riguardano una pluralita di dipendenti dovranno essere sotioposte al tentativo di
composizione da effettuarsi tra CNL, CONFSAL e FILD, escludendo durante Ia fase di confronto
il ricorso a qualsiasi forma di azione sindacale e legale. E esclusa dalla predetta procedura la
materia attinente i licenziamenti collettivi, per la quale si applica la legge n. 223 del 1991 e
s.m..

L'Intero procedimento deve cancludersi, indipendentements dallesito, entro trenta giomi,
trascorsi i quali le Parti saranno libers di agire secondo il proprio interesse,

2 Y/ $
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8. Livello regionale

Qualora insorga un conflitto colletiivo di lavoro presso piu aziende di una stessa regione, le
Segreterie territorialmente competenti delle 00.SS. firmatarie, congiuntamente o
singolarmente, chiedsranno I'attivazione della procedura di seguita indicata.

Entro i dieci giorni successivi alla ricezione della predstta comunicazione, 'EPABIC attivera il
competente CIS-N per il tentativo di risoluzione della vertenza, Dopo dieci giorni lavorativi,
quale che sia I'esito del confronto, le Parti saranno libere di agire secondo interesse.

Durante 'espletamento delle procedure di cui sopra € Parti si asterranno da ogni azione diretta.

Art. 17 — Controversie collettive interpretative

Al fine di migliorare le relazioni sindacali in azienda, le Parti assumono limpegno, anche in
relazione agli accordi interconfederali, di favorire in caso di controversie collettive interpretative
il ricorso al lodo arbitrale da parte del CIS-N.

Le Parti potranno avvalarsi, altresi, del supporto della Commissione di Conciliazione Nazionale.

Se trascarsi 30 giorni le Parti non troveranno un accordo, saranno libere di agire secondo
interesse.

Art. 18 - Diritto di sclopero

Le Parti con il presente CCNL si pdngono l'obiettivo di costruire nuove relazioni sindacali e
sociali, e 'ntento di accrescere la solidarieta tra le diverse espressioni dei lavoratorl.

Il quadro dei rapporti e delle relazioni sindacali ofire un forte contributo di chiarezza attraverso
l'autonoma regolamentazione delle procedure e delle forme di sciopero ed esige daile
controparti una contemporanea e corrispondente reciprocita di impegni e di atteggiamenti
comportamentali, in modo che lintero sistema delle relazionl possa conseguire livelli di
trasparenza e di sicura efficacia su twtto I'arco dei problemi che costituiscono 'Insieme dei
rapporti. le Parti sottoscrittrici demandano allEPABIC |a definizione di un Codice di condotta.

Art. 19 - Contributo Assistenza Contrattuale

Le aziende che applicheranno il presente CCNL dovranno corrispondere un contributo di
assistenza contrattuale (COASCO) fissato nella misura del 1% da calcolarsi sulta paga base
conglobata mensile, per dodici mensilita, per ciascun lavoratore in forza presso 'azienda:

l COASCO é integralmente a carico dell'azienda ed & finalizzato alla copertura delle spese
sostenute, da CNL e dalle relative Federazioni firmatarie, per I'attivitd di contrattazione, stipula
€ assistenza ai fini della cometta applicazione del presente CCNL.

I COASCO ha natura obbiigatoria e I'azienda che ne omette il versamento non pud avvalersi
del presente CCNL. -

Il COASCO pud essere riscosso direttamente dalla Confederazione CNL o per il tramite
del’Ente Bilaterale EPABIC.

Circa le modalitd di versamento si rimanda ai regolamenti intemi delia Confederazione CNL

reperibili sul sito internet della stessa, // L
a7 7/ 77 7
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TITOLO II - Diritti sindacali

Art. 20 - Rappresentanze sindacali

Sono da considerarsi dirigenti sindacali i lavoratorl che fanno parte di Consigli o Comitati
direttivi nazionali e periferici delle Organizzazioni Sindacali dei lavoratori stipulanti il presente
C.C.N.L..

L'Organizzazione Sindacale di appartenenza & tenuta a comunicare allimpresa e alla rispettiva
Organizzazione dei datori di lavoro 'elezione o la nomina dei lavorator a Dirigenti Sindacali. La
comunicazlone deve avvenire per iscritto con lettera raccomandata o a mezzo Pec;

| Dirigenti Sindacali hanno diritto ad un massimo di 75 ore annue dl  permessi o congedi
retribuiti per partecipare alle riunioni dei rispettivi organi sindacaii di appartenenza.

Il licenziamento o it trasferimento da un’unita produttiva ad un'aktra dei lavoratori con qualifica dt
Dirigenti Sindacall, per tutte il pariodo in cui essi ricoprono la carica e fino a tre mesi dopo la
cessazione della stessa, deve essere motivato @ non pud essere originato da ragioni inerenti
all'esercizio della carica ricoperta.

I mandato di Dirigente Sindacale conferito ai dipendenti assunti a tempo determinato non
influisce sulla specialitd del rapporto di lavoro e pertanto si esaurisce con lo scadere del
contratto a termine.

Art. 21 — Rappresentanze Sindacali Aziendali e Unitarie (RSA ~ RSU)

Sono da considerarsi Rappresentanti Sindacali Aziendali {R.S.A.) i lavoratori che fanno parte
delle rappresentanze costituite ai sensi dell'art. 19 della Legge n. 300/1970 e appartenenti alle
00.SS. stipulanti il presente confratto, i quali risultino regolarmente eletti in base alle norme
statutarie delle Organizzazioni stesse.

I Component| delle Rappresentanze Sindacali Aziendali hanno diritto a permessi non retribuiti
per |a partecipazione a traltatlve sindacali o a congressi e convegni di natura sindacale, in
misura non inferiore a otto giomi all'anno. | lavoratori che intendano esercitare tale diritto
devono darne comunicazione scritta al datore di lavoro di regola tre giomi prima, tramite i
competenti organismi delle rispettive Organizzazioni Sindacali.

| componenti defie Rappresentanze Sindacali Aziendali hanno diritto, per Pespletamento del loro
mandato, a permessi retribuili. Tale diritto & riconosciuta, sulla base delle seguenti disposizioni:
a) a n. 1 dirigentl per ciascuna Rappresentanza Sindacale Aziendale nelle unitad che occupano
da 16 a 50 dipendenti della categoria per cui la stessa & crganizzata;

b) a n. 2 dirigenti per ciascuna Rappresentanza Sindacale Aziendale nelle unltd che occupano
. da 51 a 200 dipendenti della categoria per cui la stessa & brganizzata;

7
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¢) n. 4 dirigenti per ciascuna Rappresentanza Sindacale Aziendale nelle unita che occupano pil
di 200 dipendenti della categoria per cui la stessa & organizzata;

| suddetti permessi retribuiti saranno complessivamente pari a 12 ore mensil nelle aziende di
cui alle lettere b) e ¢} e a un'ora € 30 minuti all'anno per ciascun dipendente nelle aziende di cui
alla lettera a); |

A tal fine i lavoratori con contratto part-time saranno computati come unita intere.

If lavoratore che intende esercitare tale diritto deve dame comunicazione scritta al datore di
lavaro di regola 24 ore prima framite la R.S.A.

l.e Rappresentanze Sindacali Aziendali hanno diritto di affiggere comunicaziont riguardanti
argomentazioni sindacali attinenti al rapporto di lavoro, nell'smbito di appositi spazi all'interno
dell'unita aziendale messi a disposizione dal datore di lavoro in luoghi accesslbill a tutti i
lavoratori. Copia delle comunicazioni dovranno essere contemporaneamente consegnate alla
Direzione dell’azienda.

Analoghe previsioni e diritti saranno riconosciuti ai lavoratori eletti & rappresentanti delle
Rappresentanze Sindacali Unitarie (R.S.U.). Le modalita di elezione delle RSU sono
determinate con apposito Accordo Interconfederale.

Art. 22 — Referendum

Nelle aziende con pitl di quindici dipendenti, il datore di lavoro deve consentire lo svolgimento
fuori dell'orario di lavoro, di referendum, sia generali che per categorie, su materie inerenti
all'attivita sindacale.

| referendum sono indetti dalla RSA tra i lavoratori, con diritto di partecipazione dl tutti |
lavoratori appartenenti all'unita aziendale e alla categoria particolarmente interessata.

Ulteriori modalité per lo svolgimento del referendum sono stabilite nell’Accordo Interconfederale
per le elezioni delle RSU.

Art. 23 — Assemblea

Nelle unita aziendali ove siano occupati normalmente pia di 15 dipendenti, i lavoratori in forza
nell'unita medesima hanno diritto di rlunirsi fuori dell'orario di lavoro in assemblee indette dalle
Organizzazioni aderenti o facenti capo alle Associazioni Nazionali stipulant!, singolarmente o
congiuntamente, su materie di interesse sindacale e del lavoro. Le riunioni s terranno presso
I'unita aziendale interessats, in locale messo a disposizione dal datore di lavoro.

La convocazionse dovrd essere comunicata alla direzione delimpresa con sufficiente anticipo e
con l'indicazione dell'ordine del giorno.

Al lavoratori & inoltre riconosciuto il diritto a partecipare ad Assemblee sindacali durante l'orario
di lavoro fino ad un massimo di dieci ore all'anno normalmente retribuite.

Lo svolgimento delle assembles durante l'orario di lavore dovra essere concordato in sede
aziendale, tenendo conto dell'ssigenza di garantire in ogni caso la regolare funzionalita delle
aziende, '

Devono altres] essere assicurate la sicurezza dei presenti, la salvaguardia degli Impianti, delle
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attrezzature e del patrimonio aziendale.
Le riunioni possono riguardare la generalita dei lavoratori ovvero gruppi di essi.

Ad esse possono prendere parta dirigenti estemi del sindacati, previo relativo preavviso al
datore di lavoro, Le riunioni non potranno superare, singolarmente, le due ore di durata.

Art. 24 - Trattenute sindacali

L'azienda provvedera alla trattenuta dslle quote sindacali & favore della O.S. firmataria del
presente CCNL & fronte della presentazione def lavoratori di spacifica delega autorizzativa.

Gli importi saranno pari all'1% della retribuzione lorda.

Gli importi andrannc bonificati mensilmente alla 0.S. destinataria,

Le deleghe potranno essere annullate in qualslasi momento e cesseranno di produrre effetti
dalla retribuzione del mese successivo a quello della disdetta,

Le disdette vanno inviate a cura del lavoratore all'azienda che rilascera apposita ricovuta.

TITOLO Hi - Diritti individuali

Art. 25 — Lotta alle discriminazioni

E fatio obbligo di contrastare ed alla fine eliminare integralmente, oghi e qualsiasi prassi
lavorativa che possa essere usata a pretesto per una qualsiasi situazione di discriminazione
sulla assegnazione di mansioni ed incarichi.

Ogni attivitd che sia riconducibile @ minore attrattivity rispetto ad altre previste per lo stesso
liveilo di inquadramento andra assegnata a rotazione a tutti i lavoratori indicando chiaramente
quali siano | meccanismi di determinazione per i diversi incarichi.

Art. 26 - Divieto di discriminazioni

E' fafto espresso divieto, in piena applicazione del dettato costituzionale, dello Statuto dsi
lavoratori, nonché dei testi dei Decreti Legisfativi n, 198/2006, n. 215/2003, n. 216/2003 e
n.286/1998 di operare alcun tipo di discriminazione, sia essa diretta sia essa indiretta, tra |
dipendenti per ragioni derivanti dalla razza, dall'etnia, dall'orlentamento religioso, daile ragioni
politiche e sindacall, dal sesso, dail'orientamento sessuale, da convinzioni personali, handicap,
€ta e provenienza geografica. Si ricorda altresi che, come previsto dalls L. 135/1990 & vietata la
discriminazione sulla base della sieropositivita.

Art. 27 — Molestie

Il datore di lavoro, al sensi della normativa vigente, & tenuto altresi a prevenire il verificarsi di
melestie e molestie sessuali sul posto di iavoro, ossia futte quelle azioni poste in essere, per
ragioni connesse al sesso ¢ a connotazione sessuale, aventi lo scopo o l'effetto di violare la
dignita di una lavoratrice o di un lavoratore e di creare un ciima intimidatorio, ostile, degradante,

umiliante o offensivo.
N /éi
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Art. 28 - Azioni positive

Al fine di implementare e qualificare i divieti posti nel precedente articolo, per quanto attiene ai
rapporti uomo/donna, le Parli sottoscrittrici sl impegnanc a favorire la promozione di azioni
positive finalizzate alla rimozione degli ostacoli che di fatto impediscono la realizzazione di pari
opportunita, dirette a favorire 'occupazione femminile e realizzare l'uguaglianza sostanziale tra
uomini e donne nel lavoro,

Le azioni positive hannoe in particolare lo scopo di:

1) eliminare le disparita nellaccesso al lavoro, nella progressione di carriera, nella vita
lavorativa e nei periodi di mobilita;

2) superare condizioni, organizzazione e distribuzione del lavoro che provocana effelti diversi, a
seconda del sesso, nei confronti dei dipendentl con pregiudizio nella formazione,
nell'avanzamento professionale e di carriera ovvero nel trattamento economico e retributivo;

3) promuavere linserimento delle donne nelle attivita, net settori professionali e nei livelli nei
quali esse sono sottorappresentate e in particolare nei settori tecnologicamente avanzati od ai
livelli di responsabilita;

4) favorire, anche mediante una diversa organizzazione del lavoro, delle condizioni e del tempo
di lavora, l'equilibrio tra responsabilith familiari e professionali e una migliore ripartizione di tali
responsabilitd tra i due sessi;

9} valorizzare il contenuto professionale delle mansioni a piil forte presenza femminile.

Art. 29 — Tutela delle convinzioni etico-religiose

Nel rispetto delle esigenze produttive e lavorative le imprese opereranno per evitare che i propr
dipendenti si trovino in difficolta personale per il sdprawenuto contrasto tra le propre
convinzioni etlco-religiose e le disposizioni di servizio.

A tal proposito, il datore di lavoro che occupi alle proprie dipendenze lavoratori provenienti da
diversi Paesi dovra altresi, come previsto dal D.Lgs. 81/2008, provvedere alla valutazione dei
rischi di stress lavoro-correlato e organizzare I'attivita lavorativa in relazione ad eventuali
particolari esigenze etiche o religiose dei lavoratori suddefti.

Fermo restando Pobbligo di non discriminazione su ogni aitra considerazione, nella
programmazione dell'attivita lavorativa si cerchera di limitare le situazionl di conflittuality wa i
dipendenti per 'assegnazione di eventuali specifiche attivitd solo ad alcunl lavoratori al fine di
garantire la tutela per gli altri colleghi di quanto previsto dal primo comma del presente articolo.

Art. 30 - Lotta alle discriminazioni

E fatto obbligo di contrastare ed alla fine eliminare integralmente, ogni e qualsiasi prassi
lavorativa che possa essere usata a pretesto per una qualsiasi situazione di discriminazione
sulla assegnazione di mansioni ed incarichi.

Ogni attivita che sia riconducibile a minore attraltivita rispetto ad alre previste per lo stesso
livello di inquadramento andra assegnata a rotazione a tutti i lavoratori indicando chiaramente
quali signo i meccanismi di determinazione per i diversi Incarichi.
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Art. 31 - Politiche inclusive
Le Partl, richiamando i contenuti della Legge 68/1999, demandano ailEPABIC la gesticne delle
politiche di inclusione al lavoro per le imprese che applichino il presente contratto collettivo
nazionale dl lavoro,

Art. 32 — Tutela della privacy |

Le imprese dovranno, nel pieno rispetto della vigente normativa sulla wtela dei dati sensibil,
evitare qualsiasi accesso non autorizzato o ridondante al dati sensibili dei propri dipendenti
raccolti per I'esecuzione del rapporto di lavoro subordinato.

L'azienda in caso di terziarizzazione del servizio dl gestione del personale, dovra comunicare
mediante affissione i dati dello studio di consulenza di lavoro incaricato di detto servizio.

Per tutto quanto non disciplinato nel presente articolo si imanda alla normativa vigente in tema
di tutela della privacy, anche in riferimento ali'utilizzo In azienda di srumenti che consentano |l
controllo a distanza.

Art. 33 — Tutela delle condotte personali

L'azienda, pur nelfesercizio dei sui diriti di indirizzo ed organizzazione della prestazione
lavorativa dei propri dipendenti, evitera di procedere alla raccolta informatica di ulteriori dati che
possano essere utilizzati, anche In modalita involontaria, per definire gli stili di condotta
personale dei diversi lavoratori,

Art. 34 — Attivita di controllo delle condotte

Le disposizioni previsie a tutela dei lavoratori non comportano il venir meno dell’attivita di
controlloda parte defl'impresa sui lavoratori definita dalla Legge 300/70 e dal D. Lgs.151/2015.

TITOLO IV - Composizione delle Controversie

Art. 36 —~ Conciliazione controversie in sede sindacale

Le Parli concordanc che qualora nelfinterpretazione e nell'a pplicazione del presente contratio e
nello svolgimento del rapporto di lavoro sorgano controversie indlviduali o plurime, queste
dovranno essere sottoposte, prima dellazione giudiziaria, ad un tentativo di conciliazione
facoltativa in sede sindacale, ai sensi della vigente normativa.

Le suddette controversie potranno essere devolute alla Commissione di Conciliazione
Territoriale dellEPABIC.

Art. 38 — Rimandi operativi

Le Commissioni di Conclliazione istituite presso I'Ente Bilaterale - EPABIC s0no normate al
sensi degli appositi Regolamenti approvati o dallEPABIC Nazionale o dagli Enti regionali per i
rispettivi ambiti di competenza. ‘
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Art. 37 - Risoluzione della lite in via arbitrale

Al sensi dell’art, 412 c.p.c. cosi come modificato dalla Legge n. 183/2010, in qualunque fase del
tentativo di conciliazione, o al suo termine, in caso di. mancato accordo, le Parti possono
indicare la soluzione, anche parzlale, sulla quale concordano, riconoscendo, quando &
possibile, il credito che spetta al lavoratore e possono rimettere volontariamente alla
Commissione di Conciliazione adita il mandato per la risoluzione della lite in via arbitrale,
indicando:

1} it termina per 'emanazione del lodo che, in ogni caso, non potra superare i 60 giorni, trascorsi
fquall s'intende revocato, salvo accordo delle Part| a concedere un uiteriore termine;

2} le norme invocate a sostegno delle rispettive posizioni;

3) l'eventuale richiesta di decidere secondo equita, pur nel rispetto dei principi generali
dell'ordinamento, anche derivanti da obblighi comunitari.

Le Parti possono inoltre indicare le forme e | modi per Fespletamento dell'attivita istruttoria.

Tale mandato componta Finstaurazione di un arbitrato irrituale, con forza di contratto tra le Parti
€ pertanto non impugnabile, anche qualora deroghi a disposizioni di legge o contratii collettivi,

Il lodo emanato a conclusione dell'arbitrato, sottoscritto dagli arbitri e autenticato, ha forza di
legge tra la Parti (ai sensi dell'art. 1372 cod, civ.}), & inoppugnabile (ex art. 2113 comma 4 caod.
civ.) salvo quanto disposto dall’art. 808-ter ¢.p.c. e ha efficacla di titolo esecutivo (art. 474
€.p.c.}, su Istanza della parte presso il Giudice del Lavoro del Tribunale nella cui circoscrizione
si & svolto 'arbitrato. ! giudice, accertata |a regolarita formale del lodo, lo dichiara esecutivo,
con proprio decreto.

w "
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PARTE TERZA - COMPETENZE

Art. 38 - Premessa alla classificazione del personale per competonze
L'attuals contesto sociale, economico e produttivo e i profond! cambiamenti introdotti ed
accelerati dall'innovazione tecnologica impongono di ripensare i processi produtiivi e i sistemi
organizzativi azlendali. Coerentemente con gli obisttivi fissati dall’Accordo Interconfederale
per la promozione di un nuove modello dl relazionl industriali, il contrasto al dumping
contrattuale e la definlzione di nuovi modell; di rappresentativita, sottoscritto in data 28
ottobre 2019 dalle ls Parti Sociali CNL., CONFSAL ¢ FILD, nasce l'esigenza di definire un
nuovomodello contrattuale, che ponga I'individuo e Is sue competenze al centro di un rinnovato *
Pattoper il lavoro®, con I'obiettive di realizzare un moderno sistama di retazioni industriali,
espressione di una contrattazlone collettiva di qualita per Ja crescita comune ed integrata di
imprese e lavoratori.

Le Parti firmatarie, consapavoli del diffuso livello di obsolescenza su gran parte dei profili
professionali che non rappresentano pid in maniera’ efficace le attivita ed | contenuti
professionali di fatto presenti nelle diverse realta organizzative, hanno messo a punto un
sistema di classificazione del personale che supera la tradizionale classificazione per
mansioni, abbracciando un sistema di classificazione per competenze. L'acquisizione di
nuove e rinnovate competenze come leva occupazionale, permetter4 al lavoratore di crescere
parallelamente alle evoluzioni in essere nel mercato del lavoro 4.0 e di transitare con facilita da
un’occupazione all'aitra, sia sul territorio nazionale, sla su quelio internazionale.

A tale scopo, si attribuisce alia formazione continua un ruolo centrale. Le Parti vaiutano
prioritaric  affiancare ai modelli tradizionali di formazione di tipo formale, modalita di
apprendimentc non formale e informale, in un’ottica di aggiornamento continuo delle
competenze e di crescita personale e professionale.

L'innovazione apportata dal presente C.C.N.L. consentira di valorizzare sotto |l prefilo
conrattuale sia la dimenslone professionale del lavoratore (fatta di conoscenze generali e
specialistiche), sia la dimensione comportamentale e di capacita personali. Per questo motivo,
le competenze trasversall sono altresi ritenute fondamentali, accanto alle competenze
tecnico-specialistiche e alie competenze digitall, la cui crescita & tutelata e promossa dagli
istituti posti in essere allinterno del C.C.N.L.

Il presente modelio di classificazione per competenze si basa infatti sul continuo aggiormamento
delle qualifiche In esso presenti, coerentemente con | contenuti dell'Atlante del lavoro e
delle qualificazloni e degll standard europei, per garantire uno sviluppo costante delle
risorse umane. '

Nell'oftica di rafforzamento di tale sistema dl classificazions, le Parti intendono
sperimentare un nuovo sistema dl validazione e certificazione delle competenze di tipo
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“contrattuale” che, valutando I'effettiva acquisizione delle competenze digitali e
trasversali indicate nel sistema di classificazione proposto nel CCNL, porti alla
certificazione delle stesse ai fini contrattuall ad opera dell'Ente Bilaterale Confederale
EPABIC, e valido per Pistituto degli scatti di competenza, di cui all'art. 41 del presente
C.CN.L.

Tale rinnovato sistema di classificazione del parsonale e di certificazione ai fini contrattuali delle
competenze acquisite ha natura sperimentale e potra essere oggetto di revisione, modifiche ed
integrazioni durante il periodo di vigenza contrattuale, Tale sistema ha, altresi, come ulteriore
finalita quella di dare un valore retributivo all'acquisizione di nuove professionalita, e non piv
esclusivamente all'anzianita di servizio.

Afttraverso tale sistema, sard altresi possibile per le aziende comunicare al’Ente Bilaterale
Confederale EPABIC eventuali integrazioni al presente contratto, per quanio concerne
lindividuazione di ulteriori profili professionali e/o competenze non ancora presenti nella
Classificazione del Personale. In tale prospettiva si intende rafforzare IF rapporto tra I'Ente
Bilaterale EPABIC e il mondo delle professioni al fine di promuovere azioni concrete a supporto
di imprese e lavoratori ed aventi come finalitd la promozione di percorsi formathvi per il
rafforzamento delle competenze e il supporto nella definizione di nuovi maodelli organizzativi
aziendali. Cosl facendo, le Parti Sociali si impegnano a monitorare in oitica permanente |
profill professionali nascenti, promuovendo strumenti ed azioni specifiche per favorire il
dlalego tra il mondo dell'istruzione e della formazione, il mondo aziendale, ¢ le Istituzioni. In tal
senso, il sistema di relazionl industrall di cui il C.C.N.L. in questione & espressione, mira a
soddisfare interessi collattivamente condivisi, secando un modelio sindacale non pid conflittuale
ma partecipativo. .

In coerenza con quanto appena descritto, la classificazione del personale di cui all'allegato E
del presente CCNL si basa sull'individuazione, per ciascun livello e qualifica professionale, di:

a) Competenze trasversali
b) Competenze digitall
c) Conoscenze generali e specialistiche

d) Competenze speciallstiche ed abilita

Competenze Trasversali

Per ogni livello presente nella classificazione del personale, alle oompeténze € conoscenze
tecniche di profilo professionale sono affiancate dieci competenze trasversali di pi0 estesa
applicazione,

Si definiscono competenze trasversali quelle conoscenze, capacita e qualith personali {0 soff
skills) che caratterizzano il modo di essere di ogni persona nello studio, sul favoro e nella vita
quotidiana. Esse si pongono ad Integrazione rispetto alle competenze techico-professionali o
specialistiche, e risultano oggigiomo fondamentali per affrontare un mercato del lavoro
globalizzato, in continuo cambiamento e caratterizzato da una raplidita Incessante.
L'apprendimento, infattl, si sviluppa a partire dalle caratteristiche personali di ciascun individuo
lungo tutto I'arco della vita, dentro e fuori i contesti formali. Tale impostazione si traduce in un
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mutamento di paradigma che le Parti Sociall s impegnano a promuovers, alla luce dl guanto
richiesto dalla normativa nazlonale ed internazionale. Esso consiste nellimparare ad Imparare.
Data la rilevanza delle competenze trasversall nelle dinamiche lavorative e nei processi di
apprendimento, il presente C.C.N.L. individua 10 competenze trasversali, frutto di un'attivita di
comparazione analitica tra i dibattiti @ i documenti di indirizzo nazionali ed internazionali con la
letteratura scientifica. Esse si distinguono in:

1} coordinarsi con gli altrl, inteso coma il saper organizzare il proprio lavoro, riconoscendo o
dandosi delle priorita @ sapendole cambiare se necessario, sapersi inserire in un flusso di
lavorg;

2) orientamento al servizio, ovvero |a capacita di essere ulile, premuroso, attento e
collaborative rispetto ai clienti interni ed esterni:

3) flesslbilita, intesa come la capacita di mettere in gtto comportamenti diversi in base a
contest| e prablemi che camblano:

4) gestione del tempo, Intesa come capacita di ottimizzazione delle proprie attivita a vantaggio
di efficacia, efficisnza e produttivita;

5} negozlazione, ovvero la capacita di sfruttare i possibili margini di trattativa esistenti per
raggiungere un risultato positivo in situazioni di conironto, orientandosi alla soddisfazione degli
attori coinvolt;

6) problem solving, inteso come la capacita dl comprendere e gestire problemi in base al
contesto;

7} pensiero critico, inteso come la capacita di sviluppare un pensiera quanto pilt accurato e
completo dellanalisi e valutazione delle diverse situazioni, utilizzando la logica e |l
ragionamento, analizzando le possibill soluzioni;

8) gestione dei conflitti, inteso come il saper comprendere e gestire situazioni conflittuali, al
fine di rafforzare i legami tra singoll e gruppi;

9) comunicazione efficacs, intesa come la capacita di esprimersi in modo chiaro e coerente in
diverse situazioni & con diversi interlocutori, sia a livello verbale sia non verbale;

10)  reslllenza, ovvero la capacita di far fronte ad eventl stressanti e di riorganizzare
positivamente il proprio percorso dinanzi alle difficalta, innescando un processo di
apprendimento e di crescila.

Per clascuno dei livelll contrattuali sara possibile attribuire ognuna delle seguenti competenze
trasversali, differenziando per: a) contesto; b) responsabliita; e ¢) autonomia. La tabella che
Segue consente di comprendeme l'applicazione sulla base dei livello di inquadramento
contrattuale, cosi come dettagliato nell'allegato E del presente C.C.N.L. “Classificazione del
personale
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Competenze Digitali

Il presente CCNL persegue e contribuisce allobiettivo nazionale ed suropeo di sostenere gli
stati membri nella definizione di politiche basate su evidenze empiriche e scientifiche in materia
di tecnologie digitali, al fine di avviare e consolidare la pratica dell'innovazione nei modelli di
formazione, migliorare raccasso alla formazione continua e far fronte all'aumento delle nuove
capacita e competenze digitali necessarie per I'occupazione, la crescita personale e l'inclusione
socialg,

A tale scopo, la terminologia e il modello concettuale sono quelll condivisi a livello eyropeo,
nazionale e regionale, coerentemente con i contenuti del DigComp 2.1, elaborato su diretto
incarico del Direttorato Generale Occupazione, Affarf Sociali e Inclusione della Commissione
Europea.

Le competenze digitali di base sono le capacita di utilizzare con dimestichezza e spirito critice le
tecnologie dell'informazione per il lavoro, it tempo libero e la comunicazione. Le linge di
intervento definite nell'ambito delle competenze digitali di base hanno due obiettivi primari:

1) Realizzare la cittadinanza digitale: accesso.e partecipazione alla socletd della
conoscenza, con una pisna consapevolezza digitale;

2) Realizzare l'inclusione digitale: uguaglianza deile opportunita nell'utilizzo della rete e
per lo sviluppo di una cultura dell'innovazione e della creativita.

In tinea con i suddetti obiettivl, il presente CCNL mira dunque a valarizzare conoscenze e
competenze in amblto digitale non solo del lavoratore in quanto tale, ma dellindividuo come
cittadino, a vantaggio dell'intero sistema sconomico e sociale del Passe,

I livelli di padronanza per ciascuna delle 21 competenze digitali previste sono coerenti con i
contenuti de! Quadro Europeo delle Qualifiche EQF (European Qualification Framework).
All'aumentare progressivo del livellg di padronanza, si intendono acquisiti | contenuti dei livelli
precedenti,

La tabsella che segue schematizza, per ciascuna categoria di Competenze digitali, le 21
competenze digitali facenti parte della categoria e relativi livelli di padronanza di ciascuna di
esse.

Le 21 competenze digitali afferenti a ciascun livello professionale sono descritte nell'sllegato E
(Classificazione dal Personale) dei presente CCNL, in cui viene alfresi indicato il livello di
padronanza atteso in relazione al livello di inquadramento del lavoratore.

Guida operativa alla classificazione per competenze

naividuare;

1 = Ilivelll di inquadramento contrattuale;

Individuazione del
ilo ~ | profili esemplificativi (in elenco puntato) per ciascun livello contrattuale;
- Conoscenze, competenze e abilitd per ciascun profile.
2 Ciascuno degli 8 fivelli contrattuall contiene:

Consultazionedelle | . 4 competenze trasversali, espresse in termini di contesto, responsabilita e

competenze

autonomia, valide per ciascun profilo appartenente a quel liveilo di inquadramento;

n ;
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~ 21 competenze digitall e relativo livello di padronanza delle stesse, valide per
ciascun profllo appartenente a guel livallo di inquadramento;

- Profili esemplificativi, con relative conoscenze e competanze tecnico-spedialistiche
(in grassetto),

Per le competenze individuate relative a ogni quallfica di riferimento sara passibile:

= Ottenere una certificazione contrattuale dello stesso tramite apposita Platlaforma
informatizzata gestita dal'Ente Bllaterale EPABIC, valida ai fini del riconoscimento
degli scatti di competenza (di cui all'Art. 41). Tale Piattaforma & gratuita per gli

3 associatl allEnte Bilaterals EPABIC:
Certificazione delle | _ oy inicars all'Ente Bilaterale EPABIC
Competenze

- Eventuali Integrazioni al presente cdnlraﬂo, per quanto concerna Pelencazione dei
profill professionali, tramite apposita area dedicata in Piattaforma;

~  Avvalersi di qualsiasi altra forma di validazione e certificazlone delle competenze
diversa dalla certificazione contrattuale di cui all'art. 42 del CCNL

Art. 39 - Lavoratori di Primo Ingresso

Sono deflniti di “Primo Ingresso” i lavoratori che alla data di assunzione risultine privi di
esperienza professionale pregressa /o di conoscenze specifiche relative alle mansloni ad essi
assegnate.

L'agsunzione di lavoratori In regime di *Primo Ingresso® dovra risultare da atto scritto e dovra
essere a tempo indeterminato.

Polranno essere assunti in tale regime i lavoratori chiamati a svoigere mansioni rientranti nei
livelll terzo, quarto, quinto e sesto per il settore Commercio, Terziario, Distribuzione e Servizi e
nei livelli terzo, quarto, quinto, sesto super e sesto per il settore Turismo e Pubblici Esercizi.
Nell'ottica di favorire I'acquisizione delle competenze necessarie all'inserimento in azienda dei
lavoratori di "Primo Ingresso”, il datore di lavoro si impegnera a fornire loro una specifica
formazione On The Job, anche per il tramite di un suo delegato, all'interno dell’orario di lavoro e
secondo un piano formativo individuale che sard consegnato all'interessatoe, all'atio
dell'assunzione, unitamente al contratto di lavoro.

Per la predisposizione del piano formativo, it datore di lavoro utilizzera lo schema allegato al
presente CCNL (Allegato D).

Tale formaziene, che non potra essere inferiore a 120 ore nei primi due anni dall'assunzione,
dovra assicurare al lavoratore l'acquisizione di competenze tecniche di profilo di base,
competenze trasversali e digitali tra quelle indicate all'interno dell'allegato E “Classificazione del
personale” per ciascun profilo, _

Con il progressivo perfezionamento del sistema di certificazione contrattuale di cui all'art. 42
sara possibile certificare al lavoratore di “Primo Ingresso® le competenze acquisite nell’'arco di
tale periodo, al fine di consentirgli la maturazione dello scatto di competenza.

Resta comunque ferma per il lavoratore la possibilita di avvalersi di qualsiasi altra forma di
validazione e certificazione delle competenze diversa dalla certificazione contrattuale di cui
all'art. 42 del CCNL.

In ragione dell'obbligo di eregare una specifica formazione al lavoratore privo di esperienza
professionale, al datore di lavoro é riconosciuta la facoltd di corrispondere al suddetto
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lavoratore, per i primi due anni dall'assunzicne, una retribuzione di "Primo ingresso” ridotta
rispetto al fivello ordinario di inquadramento, nella misura stabilita dalle tabelle retributive
allegate al presente CCNL.

Entro 30 giorni dall'assunzione, l'azienda dovra trasmettere all'Ente Bilaterale EPABIC, a mezzo
PEC, il piano formativo del lavoratore dl *Primo Ingresso® affinché possano essere verlficate le
finalitd formative dell'assunzione. Un'apposita commissione istituita in seno all'Ente Bilaterale
EPABIC avra il compito di monitorare l'utilizzo del contratti di “Primo Ingresso”™ e dovra
accertarela puntuale erogazione della formazione.

Al termine del periado formativo il datore di lavoro produrra al'Ente Bllaterale EPABIC apposita
dichiarazione aftesiante la regolare erogazione della formazione.

La formazione per i lavoratori di "Prima Ingresso” potra essere finanzlata con lintervento del
fondo interprofessionale Fanlnt anche per il tramite dell'apposlito Voucher “Neoassunti®.
L'assunzione in regime di “Primo Ingresso” non & sovrapponibile con altri istituti che prevedono
una riduzione temporanea della retribuzlione fatta eccazione per It lavore part-time.

In via sperimentale, per il periodo di validita del presente accordo, I'ente Bilaterale EPABIC
forira assistenza gratuita agli associati per la predisposizione del Piano formativo indlviduale
del lavoratore di “Primo Ingresso” tramite la Piattaforma informatizzata dl cui aliart. 42 del
presente CCNL. All'interno di un’apposita sezione della Piattaforma richiamata sara infatti
possibile compilare automaticamente il Piano formativo, -

Art. 40 - Lavoratori in regime di Reimpiego

Le Parti convengono che rientrano in un particelare regime definito di “Reimpiego” le assunzioni
finalizzate al reinserimento di lavaratori con pill di 50 anni di etd, di donne di qualsiasi eta prive
di un impiego regolarmente retribuite da aimeno 6 mesi, di lavoratori di qualsiasi eta disoccupati
di lunga durata privi di un impiego regolarmente retrlbuito da almeno 24 mesi, di soggetti
espulsi dal mercato del lavoro e percettori di ammonrtizzatorl sociall e di soggetti che rientrana in
specifiche misure di politiche attive di ricollocazione messe in atto da operatori pubblici o privatl
per l'impiego. _

L'assunzione di lavorator in regime di “Reimpiego” dovra risultare da atto scritto e dovra essere
a tempo indeterminato.

Potranno essers assunti in tale regime i lavoratorl chiamati a svolgere mansioni rientranti nei
livelli terzo, quarto, quinto € sesto per il settore Commercio, Terziario, Distribuzione e Servizi e
nei livelli terzo, quarto, quinto, sesto super e sesto per Il settore Turismo e Pubblici Esercizi.
Nell'ottica di favorire l'acquisizione delle competenze necessarie al reinserimento dei lavoratori
rientranti nel regime di “Reimpiego”, il datore di lavoro si impegnera a fornire loro una specifica
formazione On The Job, anche per il tramite di un suo delegato, allinterno dell'orario di lavoro e
secondo un piano formativo individuale che sarda consegnato allinteressato, all'atto
dell'assunzione, unitamente al contratto di lavoro.

Per la predisposizione del piano formativo, il datore di lavoro utilizzerd lo schema dl piane
formativo in allegato al presente CCNL (Allegato D).

Tale formazione, che non potra essere inferiore a 120 are nef priml due anni dall'assunzione,
dovra assicurare al lavoratore 'acquisizione di competenze tecniche di profilo di base,
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competenze trasversali e digitali tra quelle indicate all'interno dell’allegato E “Classificazione del
personale” per ciascun profilo.

Con 1 progressivo perfezionamento del sistema di certificazione contrattuale di cui aliart. 42
sara possiblle certificare al lavoratore di “Reimpiego” le competenze acquisite nell'arco di tale
periodo, al fine di consentirgli la maturazione dello scatto di competenza.

Resta comunque ferma per il lavoratore la possibilitd di avvalers! di qualsiasi altra forma di
validazione e certificazione delle competenze diversa dalla certificazione contrattuale di cui
all'art. 42 del CCNL.

In ragione dell'obbligo di erogare una specifica formazione al lavoratore in regime di
“Reimpiego” e di garantime il reinserimento occupazionale, al datere di lavoro & riconosciuta Ia
facoltd di corrispondere al suddetto lavoratore, per i primi due anni dall'assunzione, una
refribuzione ridotta rispette al livello ordinario di inquadramento, nella misura stabilita dalle
tabelle retributive allegate al presente CCNL. ‘

In caso di mancato ragglungimento degli obiettivi formativi, per cause non direttamente
dipendenti da inadempienze del datore di lavoro, sara possibile prorogare il regime di
‘Reimpiego” per ulteriori 6 mesi.

L'azienda che desideri avvalersi di detta possibilitd dovrd darme comunicazione al’Ente
Bilaterale EPABIC entre i 15 giorni precedenti alla scadenza del biennia di “‘Reimpiego”. Alla
scadenza dei 6 mesi ulteriori di fruizione del regime di “Reimpiego’, I'azienda retibuira il
lavoratore con la retribuzione ordinaria prevista per il livello di inqguadramento dello stesso.

Entro 30 giomi dall'assunzione, I'azienda dovra trasmettere all'Ente Bilaterale EPABIC, a mezzo
PEC, il piano formativo del lavoratore in regime di "Reimpiego” affinché possanc essere
verificate fe finalita formative dell'assunzione. Un‘apposita commissione istituits in senc all'Ente
Bilaterale EPABIC avra il compito di monitorare ['utilizzo dei contratti di “Primo Ingresso® e dovra
accertare la puntuzle erogazione della formazione.

Al termine del periodo formativo il datore di lavoro produrra allEnte Bilaterale EPABIC apposita
dichiarazione altestante la regolare erogazione della formazione.

La suddetta formazione potra essere finanzlata con lintervento del fondo Interprofessionale
Fonint, anche per il ramite dell'apposito Voucher “Forma e Ricolloca”.

L'assunzlone in regime di “Reimpiego” non & sovrapponibile con altri istituti che prevedono una
riduzione temporanea della retribuzione fatta eccezione per il lavoro part-time.

In via sperimentale, per il periodo di validith del presente accordo, I'ente Bilaterale EPABIC
fornira asslstenza gratuita agli associati per la predisposizione del Piano formative individuale
del lavoratore di "Reimpiego” tramite la Piattaforma informatizzata di cui all'art. 42 del presente
CCNL. Allinterno di un'apposita sezione della Piattaforma richiamata sard infatti possibile
compliare automaticamente il Piano formativo.

Art. 41~ Scatti di competenza
7

QOgni tavoratore ha diritto al riconoscimento di scatti triennali di competenza pari all'1,5% della A%

retribuzione mensile laddove dimostri Facquisizione, nel triennio, di almeno una competenza & 7
P

tecnico specifica di profilo, una competenza digitale ed una trasversale inerenti alla propria
qualifica professionale di inquadramento. Nel caso in cui il lavoratore acquisisca tutte le
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competenze tecnico specifiche previste per Il proprio profllo professionale, potra attingere alle
restanti competenze trasversali o digitali facenti parte della medesima categoria.

I lavoratore, al fine di dimostrare Pacquisizione delle competenze, potrd avvalersi del modello di
certificazione contrattuale di cui al seguente art. 42 che le Parti stipulantl il presente CCONL
intendono realizzare, in via sperimentale, per il periodo di vigenza del presente CCNL.

In una prima fase le competenze validabili ai fini contratiuali per mezzo della Piattaforma
informatizzata sono le seguenti:

1} coordinarsi con gli altri

2) orientamento al servizio

3) flessibilita

4} gestions del tempo _

Entro il periodo di valiiitd del presente CCNL la Piattaforma informatizzata sard
progressivamente implementata con i contenuti formativi delia totalita delle compatenze digitali
e trasverssli riportate all'art. 38.

Fino a tal momento, gii obblighi formativi derivanti dall'applicazione del presente articolo
potranng essera assolti tramite la validazione delle competenze rese disponibili alfinterno della
Piattaforma nel pariodo di riferimento.

Resta comunque ferma per il lavoratore la possibilita di avvalersi di qualsiasi altra forma di
validazione e cerfificazione delle competenze diversa dalla cerificazione contrattuale di cui
al'ant. 42 del CCNL.

Le competenze da acquisire andranno individuate tra quelle riportate per ogni quallfica di
ingquadramento all’allegalo E (“Classificazione del persaonale”) del presente CCNL.

Le modalith attuative di detto impegno formativo saranno definite congiuntamente tra datore di
lavoro e lavoratore, anche in riferimento alla possibilita di frulzione di permessi per la
formazione.,

E possibile definire a livello aziendale il riconoscimento, in sostituzione o integrazione dello
scatto di competenza, di un premio di produttivita.

Nel caso in cui nel corse del triennlo intercarrente tra uno e 'altro scatto intervengano passaggi
di livello, per la determinazione dell'lammontare dello scatto, dovra essere presa a riferimento la
retribuzione del livello acquisito.

Per i lavoratori provenienti dalla disciplina degli scatti di anzianitd, 1a presente disciplina entra in
vigore a partire dal giorno successivo a quello di raggiungimento dell'ultimo scatto di anzianita
in maturazione,

Si specifica che, in caso di lavoratore provenlente dalla disciplina del “Primo Ingresso” e del
“Reimpiego”, le competenze acquisite durante la formazione prevista agli art. 39 e 40 del
CCNL, qualora certificate, sono valide al finl del riconascimento dello scatto di competenza.

Art. 42 - Sistema di certificazione contrattuale delle competenze

Le azioni promosse nel presente C.C.N.L. dalle Parti Sociali si rendono funzionali alla messa a
regime di un sistema incardinato atforne ad un modello di certificazione delle competenze di
tipo contrattuale, che valorizzi le conoscenze, le abilita e le competenze acquisite dal
lavoratore lungo I'intero arco della vita.
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Con loblettivo di promuovere [apprendimento permanente attraverso lo sviluppo di
conoscenze, capacita e competenze quale premessa per la crescita economica e
dell'accupazione, le Parti Sociali Intendono realizzare in via sperimentale, per il perlodo di
vigenza del presente contratto, un sistema di riconosclmento, validazione e
certificazione delle competenze ai fini contrattuall, utllizzablle per il riconoscimento
dell’istituto dello scatto di competenza, di cul all’art. 41 del presente C.C.N.L.

Tale meccanismo ha come oggetto la certificazione al fini contrattuali delle competenze
individuate per ogni qualifica di riferimento e acquisite dal lavoratore In contesti formali € non
formali, il cui possesso risuli comprovablle attraverso ['apposita Plattaforma informatizzata
gestita dall'Ente Bilaterale EPABIC. ,

La Piattaforma & gratuita per tutti gli associati al’Ente Bilaterale Confederale EPABIC. I
processo di certificazione & ¢osl organizzato:

1. autodiagnosi in riferimento alla competenza da certificare ai fini contrattuali;

2. corso on-line, fruibili sia all'interno che all’esterno dell’orario di kavoro, per il completamento
dellapprendimento di base {propedeutico alla successiva fase on the job);

3. apprendimento on the job, svolto durante I'attivita lavorativa e supportato da test intermedi e
checklist resi disponibili dal sistema, sulla base del percorse scelto;

4. verifica dell'apprendimento, basato su un modello di simulazione interattiva e ramificata, con
@sito altresi negative in caso di non acquisizione della competenza;

5. attestazione da parte dell'Ente Bilaterale EPABIC del completamento del processo di
acquisizione della competenza.

In una prima fase, le competenze validabili ai fini contrattuali per mezzo della Piattaforma
informatizzata sono le seguenti:

1) coordinarsi con gli altri

2) orientamento al servizio

3) flessibilita

4) gestione del tempo

Entro il pericdo di validita del presente CCNL la Piattaforma informatizzata sard
progressivamente implementata con i contenuti formativi della iotalita delle competenze digitali
e trasversall riportate all’art. 38. _

Fino a tal momento, gli obblighi formativi derivanti dall'applicazione del presenta CCNL
potranno essere soddisfatti tramite la validazione dslle competenze rese disponibili all'inierno
della Piattaforma.

La partecipazione ai suddettl percorsi formativi per il tramite della suddetta piattaforma ed il
successiva rilascio da parte dell'Ente Bilaterale dell’attestazione di partecipazione del lavoratore
saranno validi al fini del riconoscimento degli scatti di competenza di cui all'art. 41 del CCNL e
ai fini del rispetto degli obblighi formativi derivanti dall'applicazione dei regimi differenziati di
Primo Ingresso e Reimpiago.

Durante lintero percorso formative 'Ente Bilaterale si avvarrd di un apposito strumento di
rilevazione per verificare I'effettiva presenza del discente durante I'azione formativa. Tale
rilevazione concorrera alla possibilith di certificazione del corso insieme all'attestazione.

v
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Si rende altresi possibile comunicare all’Ente Bilaterale Confederale EPABIC eventuali
integrazioni al presente contratto, per quanto concerne l'elencazione dei profili professionali,
tramite area dedicata, in ottica di continuo aggiornamento.

Le Parti firmatarie, riconoscendo 'opportunita per imprese e lavoratorl di riconoscere e tracciare
i percorsi di crescita professionale di questi ultimi, danno altresl mandate all’Ente Bilaterale
Confederale EPABIC di sperimentare il “Libretto formativo del lavoratore®, per verificarne la
fattibifita al fini della certificazione contrattuale, tramite apposita area riservata sulla Piattaforma
informatizzata. Il suddetto libretto formativo, restituird un prospetto esaustive in merito ai
percorsi formativi validati e certificat! ai fini contrattuali, per ciascun lavoratore.

In via sperimentale, per il periodo di validita del presente accordo, attraverso la Piattaforma di
cui al presente articolo, I'ente Bilaterale EPABIC fornira altresi assistenza gratuita agli associati
per ia predisposizione del Piano formativo individuale del lavoratore assunto in regime di
Apprendistato Professionalizzante, in Regime di Primo Ingresso o di Reimpiego. All'interno di
un'apposila sezione dedicata sard infatti possibile compilare automaticamente il Piano
formativo. Con riferimento, infine, ai percorsi in apprendistato professionalizzante, la piattaforma
informatizzata mettera a disposizione degli associati al’Ente Bilaterale percorsi formativi in FAD
sulle 120 ore di formazione obbligatoria di base e trasversale.

Art 43 - Costituzione dell’'Osservatorio Permanente per I'aggiornamento

@ la rilevazione di nuovi profili professionali e competenze

Le Paril si impegnano, entro 30 giorni dall'inizio del periodo di validita del presente CCNL, a
deliberare la nascita, in seno allEnte Bilaterale EPABIC, dell'Osservatorio Permanente per
I'aggiornamento e Ia rilevazione di nuovi profili professionali e competenze.

Tale Osservatoric Permanente, con I'obiettivo di favorire I'incontro tra domanda e offarta nel
mercato del lavoro e promuovere I'apprendimento continuo per sostenere I'occupabilita sul
territorio nazionale e comunitario, vedra coinvolti in oftica sistemica il mondo accademico, le
istituzioni, i rappresentanti datoriali e sindacali. A supporto dell’Osservatorio Permanente, viene
istituita sulla Piattaforma informatizzata gestita dal’Ente Bilaterale Confederale EPABIC {di cui
allArt. 42) un’apposita area dedicata, al fine di comunicare eventuall proposte di aggiornamento
o integrazione al presente C.C.N.L., per quanto concerne Felencazione del profili professionali.
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PARTE QUARTA - RAPPORTO DI LAVORO

TITOLO | - Costituzione del rapporto di lavoro

Capo I - Assunzione

Art. 44 — Assunzione e requisiti per l'accesso

L'assunzione del lavoratore sara effettuata sacondo le laggi in vigore.

Essa dovra risultare da atto scritto contenente:

la data di assunzione:

la tipologia € durata del rapporto;

la durata del periodo di prova;

la qualifica di inguadramento;

il livello di inquadramento;

la tipologia contrattuale;

il trattamento economico;

la sede di assegnazione;

lindlcazione dell'applicazions del presente contratto collettive di lavoro;

Contestuaimente alla |ettera di assunzione, l'azienda dovra consegnare al lavoratore copia del
presente contralte o indicare una forma di consultazione dello stesso attraverso sistemi
informatici con possibilita di accesso per i lavorator,

All'atto dell'assunzione, il lavoratore dovra presentare o in alternativa dichiarare:

a) certificato di residenza;

b) permesso di soggiorno ove abbligatorio;

¢) curricuium vitae;

d) attestazione relativa ai titoli di studio;

€) ogni altra documentazione che 'Azienda riterrd opportuno richiedere in relazione all'attivita
che il lavoratore & chiamato a svolgere.

Art. 45 ~ Periodo di prova

L'eslstenza del patto di prova dovra risultare da atto scritto e dovra essere accettato dal
lavoratore con apposita softoscrizione dello stesso.

La durata massima del periodo di prova non potra superare i seguenti limiti:

a) quadri e primo livello: 180 giorni;

£ Ji e
b) secondo e terzo livello: 90 giorni; 7//?/;/7/ s ﬁ
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€) quarto e quinto livello: 80 giomi;
d} quarto super e quarto livello: 45 giomi.
©) sesto super, sesto e settimo: 30 giorni.

| giomi indicatl per i rispettivi livelil devono intendersi di effettivo lavoro, escludendosi tutti i
periodi di assenza anche con diritto alla conservazione de! posto di lavaro. Soltanto per | Quadri
e per i lavoratori inquadrati al Primo livello il periodo di prova deve essere computato in giorni di
calendario & non di lavoro effettivo.

Il periodo di prova convenuio dalle Parti non potra avere comunque ungz durata effettiva
inferiare al 25% della durata prevista dal presente CCNL.

Nel corso del periede di prova, |l rapporto potra essere risolto in qualsiasi momento, da
entrambi le Parti, senza preavviso, con dkitto sl T.FR, ai ratei di wredicesima e premio
presenza e all'indennitd sostitutiva delle ferie;

Per | contratti a termine la durata del perfodo di prova non potrd essere superiore alla meta
della durata del primo contratto di lavoro.

Sono esenti dal periodo di prova i lavoratori stagionali a tempo determinato, che lo abbiano
gia__ 0 superato presso la stessa azienda e per le stesse mansioni nel biennio precedente.

In caso di reiterazione del periodo di prova in contratti diversi stipulati successivamente tra le
stesse parti e a paritd di mansioni, I'apposizione del termine & ammissibile soltanto al verificarsi
di elementi organizzativi sopravvenuti ed ulteriori rispetio alla valutazione gid effettuata nel
precedente rapporto di lavoro.

Qualora alla scadenza del periodo di prova l'azienda non proceda alla disdetta del rapporto, il
lavoratore si intenderd confermato in servizio ed |l periodo stesso sard computato agli effetti
dell'anzianita.

Art. 46 — Anzianita di servizio e passaggi di livetlo

L'anzianita di servizio decorre dal gioro di assunzione, Indipendentemente dalla tipologia di
contratto di lavoro subordinate instaurato.

Sono fatti salvi criteri diversi di decorrenza dell'anzianita espressamente previsti per singoli
istituti contrattuali, ai fini della maturazione dei relativi diritti.

In proposito le Parti chiariscono che ie norme contrattuali relative all'anzianita di servizio non si
riferiscono, comunque, al T.F.R. che trova regolamentazione specifica nel presente C.C.N.L.
nonché nelle disposizioni della Legge n. 297/1982.

Il lavoratore apparienente a qualifica non impiegatizia ai sens! di legge, in caso di passaggio a
categoria Impiegatizia, conserva I'anzianita maturata nelle rispettive qualifiche di provenienza.

Art. 47 - Mansioni lavorative e passaggi di livello

Mansioni promiscue

I lavoratore inquadrato nei fivelli dal quarto al setlimo potrd essere adibito a mansioni
parzialmente diverse da quelle per le quali & stato assunto, funziohaimente ricollegabili ma
Comunque appartenenti al medesimo livello e alla medesima categoria legale, senza che
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questo implichi alcun diritto automalico da esso derivante.

Mutamento di mansioni

Nellpotesi di modifica degli assetti organizzativl aziendali, il lavoratore pud essere assegnato a
mansionl| appartenenti al livello di inquadramento immediataments inferiore purché rientrantl
nella medesima categoria legale. 1 mutamento dl mansioni & accompagnato, ove necessarlo,
dall'assolvimento deil'obbligo formativo, il cui mancato adempimento non determina comungque
la nullita del'atto di assegnazione della nuove mansioni.

Il mutamento di mansioni & comunicato per iscritto, a pena di nullita, e il lavoratore ha diritto alla
conservazione del livello di inquadramento ¢ del trattamento retributivo in godimento, fatta
eccezione per gli elementi retributivi collegati a particolari modalita di svolgimento defla
precedente prestazione lavorativa, '

Avanti alle Commissioni di Certificazione, possono essers stipulati accordi individuzli di modifica
delie mansioni, della categoria legale e del livello di inquadramento e della relativa retribuzione,
nelfinteresse del lavoratore alla conservazione dell'occupazione, all'acquisizione di una diversa
professionalltd o al miglioramento delle condizioni di vita.

Al lavoratore che viene temporaneamente adibito a mansioni rientranti in un livello superiore a
queilo del suo inquadramento, deve essere corrisposta una retribuziane mensile di imporio non
inferiore alla differenza tra il trattamento economico da lui goduto e quello previsto per il livello
superiore nel caso di svolgimento della manslone superiore per almeno 16 giorni nel mese.
Qualora l'esercizio delle suddefte mansioni si prolunghi per oltre tre mesi consecutivi il
lavoratore acquisisce il diritto ad essere inquadrato in via definitiva al livello superiore, salvo che
Fincarico affidatoglt non sia stato disposto per la sostituzione di un lavoratore assente con dirifto
alla conservazione del posto di lavorp.

Il suddetto passaggio di livello & riconosciuto al lavoratore anche quando le mansioni di livello
superiore siano state ricoperte con carattere non continuative. A tal fine & necessario che il
lavoratore abbia svolio per aimeno sette mesi. mansioni ﬁroprle del 1°, 2° 0 3° livello ovvero per
mansioni di livello inferiore, almeno quatiro mesi.

Qualora risulti che gia in passato il lavoratore adibito a mansioni superiori abbia acquisito il
livello inerente alle mansioni superiori cui viene adibito, io stesso acquisira nuovamente il livello
superiore quando la permanenza nelle nuove mansioni perdur per un periodo di tempo non
inferiore a quello previsto per il periodo di prova. |

Passaqggl di livello

La promozione ad un livello superiore, comporta per Il lavoratore il diritto a percepire la
retribuzione contrattuale fissata per il nuovo livello.

Qualora lo stesso percepisca ulteriori elementi retributivi di importo  superiore rispetio
all'aumento del minimo tabellare previsto per il nuove livello, al kavoratore potranno essere
assorbite le relative eccedenze fino a concorrenza dei nuovi minimi tabellari in relazione al
maggior livello attribuito,

Non sono assorbibili gli scatti di competenza.
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Capo ll - Retribuzione

Art. 48 - Normale retribuzione _

La normale retribuzione del lavoratore & costituita dalle seguenti voci:
— paga base nazionale conglobata

- terzi slementi;

- scatti di competenza maturati;

— premialita produttiva .

- altre vaci derivanti dalla contrattazione nazionale o decentrata.

Art. 49 — Tipologie di retribuzione

La retribuzione di fatto & costituita dalle voci di cui all'articolo 48 nonché da tutti gii altri elementi
retributivi aventi carattere continuativo, restano esclusi. dalla retribuzione df fatto i rimborsi
spese, i compensi per lavoro straordinario, le gratificazioni straordinarie una tantum e ogni
elemento espressamente escluso dalle parti dal calcolo di singoli istitutl contrattuali ovvero
esclusi dall'imponibile contributivo a norma di legge.

La retribuzione mensile, normale o di fatto, viens calcolata in misura fissa non variabile in
rapporto alle festivita, ai permessi retribuiti, al glorni di riposo settimanale di legge che cadono
nel periodo di paga e alla distribuzione delf'orario settimanale, fatte salve ls condizioni di miglior
favore,

Art. 50 — Retribuzione Mensile, giornaliera e oraria

La quota giornaliera della retribuzione, normale ovvero di fatto, si oftiene dividendo l'importo
mensile per il divisore convenzionale "26".

La quota oraria della retribuzione si ottiene dividendo l'importo mensile per 168;

Per | lavoratori discontinui la quota oraria di retribuzione si ottiene dividendo I'importo mensile
per 195,

In caso di sospensione del lavoro per fatto dipendente dat datore di lavoro e indipendente dalla
volonta del lavoratore, questi ha diritto alla retribuzione di fatto di cui al precedente articolo per
tto il periodo della sospensione, salvo in caso di pubblica calamita, eventi atmosferici
straordinari e altri casi di forza maggiore.

Art. 51 - Paga base nazionale

Al differenti livelli di classificazione del personale corrisponde una paga base nazionale

conglobata nelle misure indicate nelie tabelle allegate al presente CCNL. /f S/

Art. 52 - Assorbimenti . ~

A segullo dei futuri aumenti nelle suddette tabells, qualora i datori di lavoro abbiano
precedentemente concesso aumenti di merito ovvero guesti derivino da scatti di competenza,
tali aumenti non sono riassorbibili.

, ﬁ
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Altresi non sono riassorbibili gli aumenti riconosciuti unilateralmente e colletivamente dal
datore di lavoro nel semestre precedente alla scadenza del presents C.C.N.L.

Qualora gli aumenti precedentemente corrisposti non siano di merito né legat a scatti di
competenza ovvero non siano stati disposti dal datore di lavoro sulla base di contratti collettivi
siglati a livello aziendale, in presenza di un aumento delle tabelle, tali aumenti pOSSONO essere
riassorbili in tutto o in parte solo se & espressamente previsto dagli stessi accordi azlendali
ovvero all'atto della loro concessione.

Sono assorbili dagli aumenti retributivi gli importi corrisposti a titolo di superminimo individuale
riconosciuti ai fini dell'allineamento retributivo di cui al‘art 3 nellipotesi di cambio del CCNL
applicato in azienda.

Art. 53 - Trattamento personale di vendita a provvigione

In caso di personale addetto alla vendita, retribuito in tutto o in parte a provvigione, spettera al
datore di lavoro determinare quale sia la parte fissa della retribuzione o quale il tasso di
provvigione sulla base media annuale delle vendite. Tale decisione dovra risultare per iscritto.
Resta salvo che al suddetio personale dovra essere garantita una media menslle superiore
almeno del 5% alla paga base nazionale conglobata stabilita dal presente C.C.N.L. Tale media
dovra essere siferita ad un periodo di tempo non eccedente anno.

Dovra essere, comunque, effettuato mensilmente il versamento di una somma pari al minimo
come sopra stabilito, tutte le volte che tale minimo, tra stipendio e provvigione, non sia
raggiunto, fermo restando il conguaglio alla fine del periodo di cui sopra.

Art. 54 — Indennita di cassa ¢ maneggio di denaro

Al personaile adibito con carattere di continuita ad operazioni di cassa & riconosciuta
un’indennita dl cassa e di maneggio di denaro nella misura del 5% della paga base nazionale
conglobata stabilita dal presente C.C.N.L.

L'indennit di cui sopra é prevista qualora il lavoratore abbia la piena e completa responsabilita
della gestione di cassa con il connesso obbligo di accollo delle eventuall dlfferenze.

Art. 55 — Regime retributivo differenziato per il rilancio delle aree
svantagglate

Le Parti, in considerazione delle fortl differenziazioni territarlali e produttive che caratterizzano il
Paese e in ragione della volontd di mettere in atto azionl finalizzate al'aumento del livelli
occupazionali e a contrastare forme di lavoro imegolare, convengona di introdurre un regime di
“retribuzione differenziato” per ii rilancio delloccupazione in determinate aree territoriali di
seguito meglio specificate.

Quello della creazione di nuovi e migliori posti di lavoro @ i principale obiettivo della strategia
Europa 2020 a tutela di un valore fondamentale del TUE e della nostra Costituzione, qual & lo
sviluppo sostenibile, basato su una crescita economica equiltbrata e sulla stabilita dei prezzi, su
un'economia sociale di mercato fortemente competitiva, che mira alla piena occupazione e al
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Per realizzare cid, in linea con i pill recenti orientament europei, come ribadito anche dalla
Risoluzione del Consiglic Europeo 2003/C 260/01 ¢ dalla Comunicazione delle Istituzione
suropee COM(2007) 628, considerando che la trasformazione del lavore non dichiarato in
occupazione regolare contribuirebbe a raggiungere la piena occupazione, ad aumentare la
produttivith ¢ qualitad del lavoro, a rafforzare la coesions e I'inclusione saciale, ad sliminare le
trappole delia poverta ed a evitare le distorsioni del mercato e considerando che i lavoro non
dichiarato ha notevoli implicazioni per i lavoratori, per le imprese, per | consumatori, per |a parit3
di genere e per i sistem| di protezione sociale, si ritiene necessario considerars la lotta al lavoro
non dichiarato come parte della strategia generale per l'occupazione.

L'elevata incidenza del costo del lavoro in contesti geografici e produttivi depressi & spesso la
causa della proliferazione di forme di lavoro irregolare. In tali aree si registrano bassi livelli di
occupazione e forme di remunerazione del lavoro non in linea con le disposizioni contenute nei
contratt! collettivi. Tale ultimo comportamento 2 tacitamente accettato dai lavoratori ed & dagli
stessi sostenibile in ragione def differente potere di acquisto dei salari che, con particolare
riferimento ai temitori del Mezzogiomo, consente comunque di provvedere al soddisfacimento
dei propri bisogni.

Appare evidente che il superamento della rigiditad dei salari nominali su base nazionale a favore
di sistemi retributivi che tengano conto della differente capacita produttiva delle aziende, della
loro dimensione, della loro collocazione geografica, ma sopratiutto del differente potere di
acquisto del salari stessi nelle diverse aree dei Paese, possa costituire un importante passo in
avanti nel contrasto al lavoro irregolare e nell'increments o salvaguardia dei livelli occupazionali.
La creazione di un ambito giuridico € amministrativo favorevole alia dichiarazione deil'attivita
economica e dell'occupazione, tramite la semplificazione defle procedure e la riduzione dei costi
che limitano la creazione e lo sviluppo delle impress, in particolare le piccole imprese e quelle in
fase di avviamento, & ritenuta dafle Parti, in linea con ghi orientamenti nazionali ed europei, una
strategia determinante per la politica di contrasto al lavoro irregolare.

Tale approccio altresl & considerato in linea can Forientamento giurisprudenziale secondo )
quale la “giusta retribuzione” di cui all'art. 36 della Costituzione non & da interpretare come
standard retributivo unico a livello nazionale ma gli standard retributivi possono essere negoziati
in sede di contrattazione collettiva anche in considerazione del minor costo della vita in una
determinata regione, oppure della minore produttivitd o redditivita del lavoro dovute a difetto di
infrastrutture, ovvero in considerazione di un tasso locale di disoccupazione o di lavoro
irregolare particolarmente elevato.

Per quanto in premessa le Parti convengone che, in via sperimentale per il periodo di vigenza
del presente CCNL possono applicare, anche temporaneamente, il regims retributivo
differenziato di cui alla tabella allegata al presente CCNL;

a) le aziende fino a 15 dipendenti aventi la sede produttiva nelle Regioni del Mezzogiorno
(Sicilia, Calabria, Basilicata, Campania e Puglia)

b} tutte le aziende con sede produttiva in Comuni con popolazione residente inferiore alle
10.000 unita e definiti montani o rurali ai sensi di legge, purché non possiedano | requisiti di
comune turistico ai sensi delle normative vigenti;

¢) tutte le aziende aventi sede produttiva nef territori in stato di calamita dichiarato,
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Il suddetto regime retributivo differenziato &, altresi, applicabile per un periodo massimo di 36
mesi in tutte le aziende operant! nel territorio nazionale, senza le limitazioni di cui ai punti
precedenti, nell'ipotesi di crisi aziendale ed occupazionale o nella fase di avvio di nuove attivita.
Quanto contenuto nel presente articolo ha natura cedevole rispetto ad eventuali accordi di
secondo livello (territoriali o aziendali) aventi ad oggstto ia medesima materia e non &
cumulabile, per il medesimo lavoratore, con il regime del primo ingresso né con quello del
Reimpiego previsti dal presente CCNL.

Si stabilisce inoltre la non cumulabiiita della disciplina relativa al presente regime differenziato,
anche per il rapporto di lavoro in apprendistato. In particolare si chiarisce che, nel caso di
assunzions di un dipendentie tramite contratto di apprendistato, le percentuali di riduzione
retributiva stabilite dal presents articolo vanno applicate sui minimi retributivi previsti per la
generaiita dei lavoratori (cosiddetto “Regime ordinario”)

Art. 56 - Tredicesima mensilita

In coincidenza con la vigilia di Natale di ogni anno, l'azienda dovra corrispondere al personaie
dipendente z titolo di tredicesima un importo pari ad una mensilita della retribuziane in atto.

Al fini del computo della 13a mensilit, ogni dodicesimo viene calcolato sulla base della
retribuzione di fatto di cui spettante all'atto della corresponsione.

Nel caso d'inizio o cessazione del rapporto di lavoro durante il corso dell'anno, il lavoratore avra
diritto a tanti dodicesimi del'ammontare della 13a mensilita per quanti sono stati i mesi di
lavoro. Sono considerate mese intero, con conseguente diritto alla maturazione del rateo, le
frazioni di mese lavorate supsriori a due settimane.

Per i periodi d'assenza obbligatoria per gravidanza e puerperio, il datore dl lavoro dovra
corrispondere alla lavoratrice la rimanente quota del 20% ad integrazione di quanto corrisposto
dall'lNPS nsl limite dell'80%.

Per i lavoratori retribuitl anche a provvigione, nella determinazione della tredicesima mensilit3,
si terra conto della media mensile di tali elementi.

Art. 57 - Premio Presenze

Tutte le aziende che applicheranno il presente CCNL e che non avranno provveduto con
apposito accorde aziendale o territoriale all'istituzione di premi di risultato di ammontare
variabile la cui corresponsione sia legata ad incrementi di produttivita, redditivita, qualita,
efficlenza ed innovazione, misurablli e verificabill sulla base di crlteri definiti con il Decreto
Ministeriale del 27 marzo 2016 dovranno, in alternativa, corrispondere ai lavoratorl, non oltre il
31 luglio di ogni anno, un premio presenza, il cui importo sard definito in proporzicne alla
maggiore presenza del Javoratore in Azienda.

Le aziende che gia erogano il premio presenze ai propri lavoratori in forza dsile disposizioni
contenute dal presente CCNL nel precedente triennio di vigenza, cesseranno di erogare il
suddetto premio ail'atto dell'istituzione, con apposito accordo aziendaie o territoriale, di premi di
risultato di ammontare variabile Ia cui corresponsione sia legata ad increment] di produttivita,
redditivita, qualita, efficlenza ed innovazione, misurabili e verificabill sulla base dei criteri definiti
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con il Decreto Ministeriale del 27 marzo 2016.

Per aziende che intendano applicare Il presente CCNL ai propri dipendenti, gid assunti con altro
CCNL, e che in forza di questultimo gid percepiscono mensilita di retribuzione aggiuntive alla
13a, sara corrisposto il premio presenze avendo cura che, laddove I'ammontare del premio
presenze dovesse risultare di importo inferiore rispetto ai diritti retributivi acquisiti venga
corrisposta a differenza tra le due diverse forme di retribuzione.

L'erogazione de! premio presenze non consente I'accesso al benefici fiscali pravisti per i premi
di risuitato di ammontare variabile Ia cui corresponsione sia legata ad incrementi di produttivita,
redditivita, qualitd, efficienza ed innovazione.

Criteri dl calcolo del premio presenza:

Il premic presenze ha la finalita di disincentivare gualsiasi forma di assenteismo e aumentare il
liveflo di partecipazione e produttivita dei lavoratori.

Per tale ragione, il premio presenze sard erogato al Javoratori in base all'effettiva presenza in
servizio e secondo i parametri di seguito riportati:

Da 0 al 2° glomo di assenza 120 % della retribuzlone mensile;

Dal 3° al 4° giomo di assenza 115 % della retribuzione mensile:

Dal 5° all’ 8° giomo di assenza 110 % della retribuzione mensile:

Dal 9° al 10 giomo di assenza 100 % della retribuzione mensile;

Dall'11° al 14" di assenza giorno 80 % della retribuzione mensile;

A partire dal 15° giorno di assenza 60 % della retribuzione mensile.

Per giorni di assenza si definiscono tuttl i giorni di mancata prestazione lavorativa ascrivibili ad
assenza non giustificata, malattia non professionale, infortunio non sul lavoro, permessi efo
aspettative non retribuite, e periodi di congedo per formazione.
Contrariamente non rlentrano invece tra i giorni di assenza di cui al precedente comma le ferig,
i giomi di ricovero ospedaliero ovvero i connessi periodi di convalescenza debitamente
certificati dalle strutture sanitarie pubbliche o convenzionate ovvero dal $.5.N., gli infortuni sul
lavoro, le malattie professionali, I'astensione obbligatoria per maternita, i congedi parentali, i
permessi retribuiti previsti, i permessi sindacali e tutti quei permessi riconosciuti per legge a
favore del prestatore di lavoro.
L'ammontare del Premio Presenze non polrd essere comunque superiore al 120% della
retribuzione mensile applicata. |l periodo di riferimento da tenere in considerazione al fini del
calcolo del Premio Presenze & I'anno solare e pilt precisamente il suddetto premio andra
erogato entro il 31 luglio di ogni anno in relazione all'effettiva presenza [n servizio nel periodo
intercarrente dall'01/01 al 31/12 dellanno precedenie. Nel caso d'inizio o cessazione del
rapporto di lavoro durante il corso dell'anno, il premio presenze, sard determinato secondo le
regole su esposte considerando come periodo di riferimento quello effettivamente intercorrente
dall'assunzione o dalla cessazione, mentre la retribuzione mensile di riferimento sara
riproporzionata In dodicesimi in relazione ai mesi di servizio prestati. Sono considerate mese
intero, con conseguente diritto alla maturazione del rateo di retribuzione mensile, le frazioni di
mese lavorate superiori a due settimans. /';’/y/ i
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Capo Il - Orario di lavoro

Art. 58 — Articolazione dell'orario di lavoro

La durata normale del lavoro effettivo & fissata in quaranta ore settimanali suddivise in cinque,
avvero sel glarni lavorativi,

Per i lavoratori discontinui 0 con mansioni prevalenti di semplice attesa o custedia, la durata
normale del lavoro effettivo & di 45 ore settimanali. ‘

Per lavoro effetiive deve intendersi ogni lavoro che richiede un'applicazione assidua e
continuativa; non rientra in tale accezione il tempo per recarsi al posto di lavoro, i riposi
intermedi goduti sia allinterno che all'esterno dell'azienda e ie soste compresse tra linizio e la
fine dell'orario di lavoro giomnaliero.

Le Parti stipulanti il presenie contratto, mediante spéciﬁci accordi territoriali o aziendali,
potranna preveders crari settimanali infariori alle quaranta ore anche mediante assorbimento di
parte dei permessi refribuiti.

Per i lavoratori comandati fuori sede rispetto al luogo dove prestano normmalmente servizio,
l'orarlo di lavero inizia a decorrere al loro arrive sul posto indicatogli.

Le spese relative alla trasferta sono disciplinate dallarticolo 97 del presente centratto;

Al personale preposto alla direzione tecnica ¢ amministrativa dell'azienda o di un repario di
essa con la diretta responsabilita dell’'andamento dei servizi, qualora V'attivita lavorativa si svolga
al di fuori dsl normals orario di lavoro, per il tempo strettamente necessario al regolare
funzionamento dei servizi, non @ dovuto alcun compenso ulteriore salvo le maggiorazioni
previste ai sensi del presente C.C.N.L.

| lavori di costruzions, manutenzione, riparazionse, sorveglianza, pulizia degli impianti e tutti quei
sarvizi che debbono essere eseguiti al di fuori del normale orario di lavoro, per il regolare
espletamento delle suddette attivita ovvero per garantire la sicurezza degli stessi preposti,
nonché le verifiche e le prove stracrdinarie ovvero la realizzazione dellinventario annuale,
possono essere eseguili oftre i limiti del normale orario gidmaliem o settimanale.

In materia di orario di lavoro, possono essere sottoscritti accordi aziendale o teritoriale

finalizzati ad una differente regolamentazions;

Art. 59 — Flessibilita dell'orario contrattuale di lavoro

In assenza di specifici accordi aziendali o territoriali che prevedano una differente
regolamentazione dell'orario di laveoro, per far fronte alle variazioni dellintensita lavorativa
l'azienda potrd realizzare diversi regimi dl erarlo, rispetto all'articolazione prescelta, con il
superamento dell'orario contrattuale in particolari periodi dellanno sine al limite di 48 ore
seftimanali, per un massimo di 24 settimane. _

In ogni caso, l'azienda, @ seguito delle sotioscrizioni di specifici accordi aziendali o territoriali,
potra disporre eventuali eccedenze rispetto le quarantotto ore settimanali lavorate e rispetto al
limite massimo di 24 settimane annue.

A fronte della prestazione di ore aggiuntive ai sensi del precedente comma, l'azienda
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riconoscera ai lavoratori interessati, nel corso delfanno ed in periodi di minore intensita
lavorativa, dei periodi di pari entita di ore di riduzione, con la stessa articolazione per settimana
prevista per i periodi di superamento defl'orario contrattuaie.

llavoratorl interessati percepiranno la retribuzione relativa all'orario settimanale contrattuale, sia
nei periodi di superamento che in quelli di corispondente riduzione dell'orario contrattuale.
L'azienda provvedera a comunicare per iscritto ai lavoratorl interessat] il programma annuale di
applicazione della flessibilita, le eventuali variazioni dovranno essere tempestivamente
comunicate per iscritto, Analoga comunicazione andra inviata al’EPABIC territoriale
competente. La flessibilita dell'orario di lavoro, cosi come disciplinats dal presente articolo,
deve ritenersivincolante per tutti i lavoratori e prevede il lavoro domenicale.

Art. 60 - Reperibilita

I dipendenti a cui venga richiesta la reperibilita telefonica e la conseguente disponibilitad a
rientrare in servizio entro le due ore dall'avviso, ceveranno un’indennita di disponibilita pari ad
€ 10,00,

Nel casc la reperibilita venga atiuata al lavoratore saranno riconosciute le maggiorazioni
previste per il iavoro straordinario (notturno, festivo o ordinario).

Non potranno essere richieste prestazioni di durata inferiore alle 3 ore,

Art. 61 — Lavoro straordinario
Le prestazioni lavorative svolte oltre il normaie orario settimanale stabilito dal presente contratto
sone considerats lavore straordinario. '
E facolty del datore di lavoro richiedere prestazioni lavorative straordinarie nel limite massime
di 250 ore annue per ogni lavoratore.
Le Parti concordano che una quota pari al 50% del monte ore previsto al punto precedente,
possa confluire, al netto della maggiorazione economica oraria, previo accorde con il l[avoratore
e sentita, ove presente, la R.S.U aziendale, nella Banca delle Ore. La maggiorazione oraria
anzidetta, dovra comunque essers | iquidata al lavoratore.
it tavoratore non pud compiere lavoro straordinarlo ove non sia stato espressamente autorizzato
dal datore di lavoro.
Per le prestazioni lavorative straordinarie, di lavoro notturno e festiva sono previste le seguenti
maggiorazioni sulia quota oraria della normale retribuzione del presente contratto;
+  lavoro straordinario diumno feriale (dalla 41* alla 48~ ora settimanale) 15%:
*  lavoroe straordinario diurno ferjale {(eccedenti fa 48* ora settimanaie) 20%,;
+ lavoro straordinario notturno (dalia 41 alla 48* ora settimanale) 35%:
* lavoro straordinario notturno {eccedenti la 48~ ora settimanale) 40%; , /’;’///’ S
*  lavoro straordinario festlvo 30%:; Vo 7/’2( "
»  lavoro straordinario festive notturno 50%. =
Le ore di lavoro prestate nei giorni di riposo settimanale, dovranno essere retribuite con la sola
maggiorazione del 10% suila quota oraria della normale retribuzions.
Resta salvo il diritto del lavoratore di godere del riposo compensativo nel glorno successivo, ai
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sensi delle disposizioni di legge vigenti. ,

Le maggiorazioni per il lavoro straordinario svolto da lavoratori retribuiti in tutto o in parte a
provvigione verranno calcolate sulla quota oraria della normale retribuzione stabilita dal
presente CCNL, tenuto conto, per il calcolo delle provvigioni, della media dell’'ultimo trimestre
solare o del periodo di lavore prestato, qualora questo sia inferiore a 80 giorni.

Art. 62 - Lavoro notturmo

Sempre che non si tratti di tumi regolari di lavereo, & considerato lavoro notturno:

1) settore Commercio, Terziario, Distribuzione e Servizi: lavoro prestato tra le ore 22.00 e le
6.00;

2} settore Turismo e dei Pubblici Esercizi: lavoro prestato tra le 23.00 e le 6.00;

Il lavoro notturno & compensato con allquota eraria della retribuzione dl fatto maggiorata del
15%.

La maggiorazione di cui al presente articolo & assorbita, fino a concorrenza, da eventuali
trattamenti aziendali in atto aventi la medesima funzione ed & comunque esclusa daila
retribuzione di fatto. '

Art. 63 - Lavoro festivo

E considerato lavoro festivo quello prestato il:

a) 1° gennaio (Capodanno);

b) 6 gennalo (Epifania);

c) lunedl di Pasqua;

d) 25 aprile (Festa della Liberazione);

&) 1° maggio (Festa del lavoro};

%) 2 giugno (Festa della Repubblica);

g} 15 agosto (Assunzione),

h) 1° novembre {Ognissanti)

i} 8 dicembre (Immacolata Concezione);

J} 25 dicembre (S. Natale);

k} 26 dicembre (S. Stefana),

I} giorno del 8. Patrono del luogo di lavoro.

Le ore di lavoro, a qualslasi titolo richieste, prestate nei giorni festivi elencati nel punto
precedente, saranno compensate come lavora straordinario festivo,

Art. 64 - Banca delle ore

Le Partl, riconoscenda l'opportunita che i lavoratori siano messl in condizione di ulilizzare i
riposi compensativi, che sono a disposizione del singolo lavoratore, convengono di istituire Ia
banca delle ore.

Tutte le tipologie di lavoro straordinario potranno confluire nel monte ore della Banca delle Ore
al netto delle maggiorazioni orarie speltanti, che dovranno comunque essere liquidate al
lavoratore. p
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Art. 65 - Modalita di fruizione

Il prelievo delle ore maturate avverrad con richiesta scritta presentata da! lavoratore entro 5
giomi dalla fruizione. '

Al fini del diritto di precedenza fa fede la data della richiesta.

| lavoratori che potranno assentarsi contemporansamente dall'unita produttiva per usufruire dei
riposi compensativi, non dovranno superare la percentuale del 10% della forza occupata ed
escludendo dai periodi dell'anno interessati all'utilizzo dei permessi i mesl dl luglio, agosto e
dicembre. Per la giomata di sabato o quella di maggiore intensita lavorativa nellarco della
settimana |a percentuale noh dovra superare il 5% della forza occupata. Per le unitd produttive
al di sotto dei 30 dipendenti, tale diritto sarad goduto individualmente e a rotazione tra tutto il
personale interessato.

| riposi compensativi saranno normalmente goduti in gruppi di 4 o 8 ore.

Per rispondere a particolari esigenze aziendali, diverse modalita potranno essere concordate
nellambito del confronti previsti in sede decentrata aziendale o territorlale.

Il datore di lavoro in caso di mancata richiesta di fruizione del riposi compensativi per le ore
depositate in banca ore potra, entro il 31 Dicembre di ogni anno, individuare il periodo entro il
quale il lavoratore debba comunque procedere alla fruizione delle ore maturaie e residue
relative ali'anno in corso. ‘

Al 31 dicembre di ogni anno F'azienda fornira al lavoratore I'estratio conto individuale delle ore
depositate nella banca, con i relativi movimenti.

I riposi compensativi honché i permessi retribuiti aggiuntivi (banca ore) non possono essere
assorbiti da altri trattamenti aziendali in atio in materia di riduzione, permessi e ferie.

| lavoratori interessati percepiranno la retribuzione relativa all'orario settimanale contrattuale, sia
nel periodi di superamento che di diminuzione dell'orario contrattuale.

TITOLO Il - Gestione del rapporto di lavoro

Capo I - Riposi, festivita, permessi e congedi p 7/} f’// 4

Art. 66 — Riposi settimanali, festivita e riposi retribuiti

I riposo settimanale cade normalmente di domenica.

Se le esigenze organizzative lo permettono, il lavoratore polrd beneficlare di un ripeso
settimanale in un giomo diverse, concordato tra le Parti. In tal caso, al lavoratore non verranno
applicate le maggiorazioni salariali per il lavero domenicale né le dispesizioni contrattuali che
prevedono riposl compensativi.

Il lavoratore che nei casi consentiti dalla legge lavori dl domenica gedra, olve che delle
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percentuali di maggiorazione salariale anche del prescritto riposo compensativo in altro glormao
della setimana da concordare,

Non saranno tenuti ad assicurare |e prestazioni domenicali:

- | lavoratori aventi figli di eta inferiore ai 3 anni;

- | lavoratori che assistono soggetti portatori di handicap o persone non autosufficienti
conviventi,

Altre ipotesi potranno comunque essere concordate in sede di contrattazione azlendale.

Le ore di lavoro prestate nai giorni di riposo settimanale, dovranno essere refribuite con la sola
maggiorazione del 10% sulla quota oraria dslla normale retribuzione.

Qualora una delle festivita elencate agli arlicoli 74 dovesse cadere di domenica ovvero nel
giorno concordato con il lavoratore, al iavoratore verra corrisposta una ulteriore giornata di
retribuzione unitamente alla retribuzione mensile.

Art. 67 — Permessi retribuiti e ROL

In alternativa al pagamento delle festivith soppresse di cui alla Legge n. 54/1977 e al DPR n.
792/1985, i lavoratori usufruiranno di 32 ore di permessi refribuiti che dovranno essere utilizzati
entro I'anno solare.

| suddetti permessi saranno fruiti individualmente in gruppi di 4 o 8 ore nei perlodi di minore
attivita e mediants una rotazione che non implichi assenze tali da ostacclare il regolare
andamento dell'attivitd produttiva;

| lavoratori fruiranno inoltre di ulteriori permessl| retribuiti, salvo l'assorbimento fino a
concorrenza di eventuall trattamenti non previsti nel presente contratto in materia di riduzione,
permessi e ferie, per complessive 16 ore annue.

| permessi non fruiti entro I'anno dl maturazione decadono e devono essere pagati con la
retribuzione di fatto in atto al momento della scadenza ovvero @ possibile fruirne entro € non
oltre il 30 giugno dell’anno successivo.

In caso di rapporti di lavoro iniziati e/o conclusi nel corso dellanno, al laveratore verra
carrisposto un dodicesimo dei permessi per ogni mese intero di servizio prestato.

| permessi di cul sopra non maturano per i periodi dl assenza del lavoratore senza diritto alla
retribuzione.

Art. 68 — Permessi per decesso e grave infermita

In applicazione dell'art. 4 della Legge n. 53/2000 e degli artt. 1 e 3 del Regolamento
d'attuazione di cui al Decreto Interministerisle n. 278/2000, i lavoratore ¢ lavoratrice hanno
diritto a tre giorni lavorativi, ad evento, di permessc reiribuito in caso di decesso o dl
documentata grave infermitd del coniuge, anche legalmente separato, ¢ di un parente entro il
secondo grado, anche non convivente, o di un soggetto componente la famiglia anagrafica de!
favoratore, Per fruire del permesso, linteressato & tenuto a comunicare previamente all'azienda
levento che da titolo al permesso medesimo ed i giorni nei quali esso sard utilizzato.

Nel casa di richlesta del permesso per grave infermita, il lavoratore & tenuto, entro il termine 7
giorni, a presentare idonea certificazione rilasciata dal medico specialista del Servizi Sanitario
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Nazionale. In mancanza della suddetta certificazione i giorni di permesso saranno detratti dalle
ferie o dal monte ore di permessi retribuiti. '

Nel caso di richiesta del permesso per decesso, alla ripresa del servizio, il lavoratore & tenuto, a
documentare detto eventoe con apposita certificazione.,

I giorni di permesso possono essere utilizzati dal lavoratore entro sette giorni dal decesso o
dall'accertamento della grave infermitd ¢ della necessita di provvedere a conseguenti specifici
intervanti terapeutici. '

Nel caso di grave infermita dei soggetti di cui sopra, la lavoratrice o il lavoratore possono
concordare con il datore di lavoro, in alternativa allutilizzo dei giorni di permesso, diverse
modalita dl espletamento dell’attivita lavorativa, anche per periodi superiori a tre giomi.
Nell'accordo, stipulato in forma scritta sulla base della proposta della lavoratrice o del
lavoratore, sono indicati i giorni di permesso che sono sostituiti dalle diverse modalita di
espletamento dellatiivita lavorativa. Dette modalitd devono comportare una riduzione dell'orario
di lavoro complessivamente non inferiore ai giorni di permesso che vengono sostitulti. La
riduzione dell’'orario di lavoro conseguente alle diverse modalitd concordate deve avere inlzio
entro sette giornl dallaccertamento dellinsorgenza della grave infermitd o della necessita di
provvedere agli interventl terapeutici, '

Qualora venga accertate il venire meno delle circostanze che avevano determinato la
concessione del permesso, il lavoratore & tenuto a riprendere I'atlivitd lavorativa secondo le
modalitd ordinarie e i giomi di permesso non goduti pofranno essere utilizzati qualora
dovessero verificarsi nel corso dell'anno ulteriori eventi che giustifichino ta loro richiesta.

Un congedo straordinario pud essere richiesto dal lavoratore in casi di gravi calamita e la durata
sara strettamente rapportata alla natura dell'evento calamitoso.

Art. 69 - Congedi per gravi motivi familiari

Ai sensi dell'art. 4 comma 2 della Legge n. 53/2000, l lavoratore pud richiedera un periodo di
congedo per gravi motivi familiari, espressamente Indlcati dal Decreio Interministeriale n.
27872000, relativi alla situazione personale, della propria famiglia anagrafica, dei soggetti di cui

all'art. 433 del Codice Civile anche se non conviventi, nonché del portatori di handicap, parenti

o affini entro Il terzo grado, anche se non conviventi.

Tale congedo, utilizzabile in modo continuative o frazionato, non potra essere superiore a due

anni.

Durante tale perledo si ha diritto alla conservazione del posto di lavoro e il lavoratore non ha

diritto alla retribuzione e non pud svolgere altre attivita lavorativa. If congedo non & computabile
nell'anzianiti di servizio.

Il lavoratore dovrd presentare richiesta scritta specificando i motivi @ la durata del periodo di
congedo - di norma con la precisazione della durata minima dello stesso - e documentando,

anche atiraverso dichiarazione sostitutiva nei casi consentiti, il grado di parentela, affinita o di 7y //
famiglia anagrafica con | soggetti sopra indicati. & //
L'azienda & tenuta, non oltrs i 10 giorni dalla richiesta del congedo, ad esprimersi sulla stessa e

a comunicarne F'esito al dipendente. L'eventuale non accoglimento, la proposta di rinvio ad un
pericdo successivo e determinato e la concessione parziale del congedo devono essere
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motivati in relazione alle condizioni previste per la richiesta del congedo ed alle comprovate
ragionl organizzative & produttive che non consentono la sostituzione del dipendente. Su
richiesta del lavoratore, la domanda deve essers riesaminata nei successivi 10 giomi.

Nel caso di rapporti a tempo determinato, I'azienda pud negare il congedo per incompatibilita
con la durata del rapporte in relazione al periodo di congedo richiesto ovvere quando il rapporto
& stato instaurato in ragione della sostituzione di altro f:lipendente in congedo ai sensi della
presente disposizione.

Ove ricorra una delle ipotesi di cui &l punto precedente, & comunque consentifo al dipendents
recedere dal rapporto senza obbligo di preavviso.

Il dipendente, una volta superata la durata minima del congedo specificata nella richiesta, ha
diritto a rientrare nel posto di lavoro anche prima del termine del congedo, previo preavviso
all'azienda non inferiore a 7 giorni,

Art. 70 — Congedi e permessi per handicap

La lavoratrice madre o, in alternativa, il lavoratore padre, anche adottivi o affidatari, di minore
con handicap in situazione di gravita accertata possono usufrulre delle disposizion! previste
dall'art 33 della Legge 104/92, e cioé:

1} prelungamento fino a tre anni del congedo parentale;

2) in alternativa al punto 1, due ore di permesso glornaliero retribuito fino ai tre anni di etd del
bambine, indennizzate a carico dell'INPS; .

3) dopo il terzo anno di vita del bambino, tre giorni di permesso ogni mese indennizzati
dall'INPS;

Le suddette agevolazioni sono fruibili a condizione che il bambino o |a persana con handicap
non sia ricoverato a tempo pieno presso istituti specializzati;

Doapo il compimento dei tre anni di vita da parte del bambino portatore di handicap, il diritto &
fruire dei permessi di cui all'art. 33 della Legge n. 104/1992 & riconosciuto ad entrambi i genitori,
anche adottivi o affidatari, in maniera alternativa, pur se continuativa, nell'ambito del mese.

Art. 71 — Congedo matrimoniale

Fermo restando le norme di legge, in caso di matrimonic spetta al lavoratore non in prova un
periodo di congedo retribuito di quindici giorni consecutivi di calendario.

Durante il periodo di congedo matrimoniale, i lavaratore & considerato ad ogni effetto in attivitd
di servizio, conservando il diritto alla retribuzione di fatto prevista dal presente CCNL.

Il datore di lavoro concedera il congedo, compatibilmente con le esigenze aziendali, con
decorrenza dal terzo gioro antecedente alla celsbrazione del matrimonio.

li lavoratore dovra esibire, al termine del periodo di congedo, la documentazione attestante la
celebrazione del matrimonio.

Art. 72 - Congedo per la formazione

Ai sensl dell'art. 5 della Legge n. 53/2000, il lavoratore con almeno 4 anni di anzianita di
servizio presso la stessa azienda pud richiedere una sospensione del rapporto di lavoro per
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congedi formativi per un periodo pari ad un massimo di 11 mesi, continuativo o frazionato,
finalizzato al completamento della scuola dell’obbligo, al conseguimento del titolo di studio di
secondo grado, del diploma universitario o di laurea, alla partecipazione ad attivitha formative
diverse da quelle paste in essere o finanziate dal datore di lavore.

Il lavoratore & tenuto a presentare richiesta scritta all'azienda almeno 30 giorni prima per i
congedi di durata fino a 10 giorni e almeno 60 giomi prima per i congedi di durata superiore a
10 giorni, precisando i motivi della richiesta ed allegando Ia relativa documentazione.

La Direzione azlendale valutera la richiesta sulla base delle comprovate esigenze tecnico
organizzative e in caso di non accoglimento o differimento del congedo, informera il lavoratore
interessato dei motivi che hanno determinato la decisione.

| lavoratori che contemporaneamente potranno assentarsi dall’azienda o dall’unita produttiva
per Pesercizio di tale diritto non dovranno superare Puno per cento (1%) del totale della forza
occupata, dovendo comunque essere garantito in ogni reparto Io svolgimento della normale
attivitd produttiva, mediante accardi con la R.S.A.

Nelle aziende fino a 200 dipendenti gli eventuali valori frailonarl risultanti dall'applicazione della
suddstta percentuale saranno arrotondati all'units superiora.

Durante il periodo di congedo per la formazione, il lavoratore conserva il posto di lavoro e non
ha diritto alla retribuzione. Tale periodo non ¢ computabile nellanzianity di servizio e non &
cumutabile con le ferie, con la malattia e con altri congedi.

In presenza di una grave e documentata infermita intervenuta durante il periodo di congedo,
previa comunicazione scritta al datore di lavoro, questa comporta linterruzione del congedo
medssimo.

Art. 73 - Aspettativa per necessita familiari o personali

L'azienda pud concedere, oltre a quelli gia previsti dalla normativa vigente, perledi di aspettativa
al lavoratore che ne faccla richiesta e che abbia almeno quatiro anni di anzlanitd per
comprovate e riconosciute necessita personali o familiari per un periodo massimo di sei mesi.
L'aspettativa non da diritto ad alcuna retribuzione, né sila maturazione di qualsiasi altro istituto
contrattualments previsto, sia essa corrente che differito. -

Art. 74 - Diritto allo studio

Al fine di contribuire al miglioramento culturale e professionale dei lavoratori del settore, le
aziende concederanno, nei casi e alle condizionl di cui ai successivi commi, permessi retribuiti
ai lavoratori non in prova che intendono frequentare corsi di studio compresi nellordinamsnto
scolastico, svolti presso istituti pubblici costituiti in base alla legge 31 dicembre 1962, n. 1859, o
riconosciuti in base alla legge 19 gennaio 1942, n. 86, nonché corsi regolari di studio per il
conseguimento del diploma di scuola secondaria superiore e per il conseguimento di diplomi

universitarl o di laurea. Vi

| laveratori potranno richiedere permessi retribuiti per um massimo di 150 ore pro capite inh un
trlennio e nei limiti di un monte ore globale per tutti i dipendenti dell'unita produttiva che sara
determinato all'nizio di ogni tiennio mottiplicando le 150 ore per un fattore pari al decimo del
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numero totale dei dipendentl eccupatf nella unita produttiva a tale data.

Le ore di permesso, da utilizzare nell'arco del triennio, sono usufruibili anche in un solo anno.

| lavoratori che potranno assentarsi contemporaneamente dall'unita produttiva per frequentare i
corsi di studio non dovranno superare il due per cento della forza occupata alla data di cui al
precedente comma. Nelle Aziende che occupano da 15 a 25 dipendenti i permessi di cui al
presente articolo sono comungue riconoscluti ad un solo lavoratore nel corso dell'anno.

In ogni unita produttiva & nell'ambito di questa, per ogni singolo reparto, deve essere comunque
garantito lo svolgimento della normale attivitd. )l lavoratore che chiedera di assentarsi con
permessi retribuiti ai sensi del presente articolo dovra specificare Il corso di studio al quale
intende partecipare che dovra comportare l'effettiva frequenza, anche in ore non caincldent! con
larario di lavoro, ad un numero di ore doppio di quelle chieste come permesso retribuito.

A tal fine il lavoratore interessato dovra presentare la domanda scritta ail'azienda nei termini e
con le modalith che saranno concordate con il datore di lavoro. Tall terminl, di norma, non
saranno inferiori al timestre,

Qualora il numero dei richiedenti sia tale da comportare il superamento della media annua del
monte ore triennale @ determini comunque l'insorgere di situazioni contrastanti con le condizioni
stabilite al presente articolo, la direzions aziendale, d'accordo con la Rappresentanza sindacale
ove esistente nell'azienda, e fermo resiando quanto previsto ai precedentl secondo e quarto
comma, pud provvedere a ridurre proporzionalmente § dintli individuali sul monte ore
complessivo in base ai criterl ablettivi (quali; eta, anzianité di servizio, caratteristiche dei corsi di
studio) per la identificazione del beneficiar dei permessi e della relativa misura di ore
assegnabili a ciascuno.

I lavoratori dovranno fornire all'azienda un certificato di iscrizione al corso e successivamente
certificati menslli di effettiva frequenza con identificazione delle ore relative.

Dei permessi di cui al secondo comma potranno altresi usufruire i lavoratori extracomunitari per
la partecipazione a corsi di scolarizzazione dedicati, organizzati da istituti e/o enti pubblici, con i
limiti @ 18 modalita di cui ai commi precedenti.

E demandato alle Organizzazioni Sindacali contraenti, di svolgere congiuntamente le azioni pit
opportune affinché dagll organismi competentl slano predisposti corsi di studio che, garantendo
le finalita di cui al presente articolo, favorlscano l'acquisizione di pil elevati valori professionali e
siano appropriati alle caratteristiche dell'attivita,

Art. 75 — Aspettativa non retribuita per tossicodipendenza
Hanno dirtto alla conservazione del posto i lavoralori a tempo indeterminato con
tossicodipendenza accertato che intendano accedere ai programmi terapeutici e di riabilitazione

presso i servizi sanitarl delle ASL o di sltre strutture terapeutico-riabilitative e/o socio-
assistenziali.

La durata massima dell’aspettativa sara pari a quella del programma terapeutico personalizzato -
€ non dovra comunque essere superiore a 3 anni.

Nel caso in cui venga riconosciuta dall’ASL la necessita di concorrere al programma terapeutico

€ rlabilitativo, pud essere richiesta I'aspettativa anche dai familiari dei lavoratori affetti da
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Art. 76 — Aspettativa per volontariato

Nel caso in cui il lavoratore presti opera di volontariato presso associazioni inserite nell’elenco
nazionale dellAgenzia di protezione civile, io stesso potra richiedere un periodo di aspettativa
retribuita per un periado pari a:

- Fino @ 30 giomi continuativi @ 90 giorni annuali per prestare soccorso e assistenza in casi di
calamita e catastrofi (innalzati a 60 e 180 giorni in caso sia stata dichiarato lo stato di
emergenza nazionale);

- Fino a 10 giomi continuativi e 30 annusli per la partecipazione ad atlivitd di pianificazione.
Simulazione di emergenza e formazione techico pratica.

Capo Il - Ferie e assenze

Art. 77 — Ferle

ll personale ha diritto ad un pericdo di ferle annuaii nella misura di 26 giomni lavorativi.

Agll effetti del computo delle farie, la settimana lavorativa &, comunque, considerata di sei giorni
lavorativi,

Compatibilmente con le esigenze aziendali e quelle dai lavoratori, & facolta del datore di lavoro
stabilire un periodo di fere nei periodi di minor lavoro.

Le ferie potranno essere frazionate in non pil di due periodi nell'arco delfanno.

Le ferie sono interrotte in caso di sopraggiunta malattia o infortunio, in presenza di
comunicazione preventiva al datore di lavoro,

Durante il periodo di ferie decorre la normale retribuzione di fatto stabilita dal presente CCNL.
Per ragloni di servizio, il datore di iavoro pud richiamare il lavoratore dalle ferie fermo restando il
diritto del lavoratore a completare successivamenta il periodo di ferie nonché ad ottenere il
rimborso delle spese sostenute per il rientro e per il ritorno net luogo dove trascorre le ferie.

In caso di risoluzione del rapporto dl lavoro, spetteranno al lavoratore tanti dodicesimi del
periodo di ferie al quale ha diritto, quanti sone | mesi di effettivo servizio prestato nellanno di
competenza.

Le ferie sono irrinunciabili e perianto nessuna indennith & dovuta al lavoratore che
spontaneamente si presenti in servizio durante il turna di ferie assegnatogli.

Art. 78 — Assenze per forza maggiore /7/ g =
L'eventuale assenza per grave impedimenta va tempestivamente comunicata all'azienda al fine -~

di consentire la sostituzione del lavoratore assente e per permettere il normale svolgimento

dell'attivita e delle programmazione aziendale.

L'assenza va comunque documentata entro il giorno successivo l'evento.

L'inosservanza delle prescrizioni sancite dal prasente articolo sara sanzionata nei modi e nelle

forme previste in materia di provvedimenti disciplinari di cul allart 104 e seguenti, fatta salva la
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facoltd del datore dl lavaro di procedere alla trattenuta di tante quote giomaliere della
retribuzione di fatto di cui all'articolo 48 conrispondenti alle giornate di assenza ingiustificata.

Capo lll - Genitorialita

Art. 79 — Congedo di maternita

Durante lo stato di gravidanza la lavoratrice ha diritto ad astenersi dal lavoro:

1) nei due mesi precedenti la data presunta del parto;

2) per il pericdo intarcormente tra la data presunta del parto ¢ il parto stesso;

3) nei tre mesi successivi al parto;

4) durante gli ulteriori giomi non goduti prima del parto, qualora il parto avvenga in data
anticipata rispetto a quella presunta. Tali giorni sono aggiunti al periodo di congedo di maternita
dopo il parto.

Ai sensi dell'art. 20 del D.igs. 151/2001, le lavoratrici hanno facolta di astenersi dal lavoro a
partire dal mese precedente la data presunta del parto e nel quattro mesi successivi a
condizione che tale opzione non risulti rischiosa.

Al sensi della Legge n. 145 del 30/12/2018, inoltre, in alternativa a quanto disposto dal comma
precedente, & riconosciuta la possibilitd per le lavoratrici di astenersi dal lavoro esclusivamente
dopo Pevento del parto ed entro i cinque mesi successivi allo stesso, a condizione che il medico
spacialista del Servizio Sanitarioc Nazionale e il medico competente ai finl della prevenzione e
tutela della salute nei luoghi di lavoro attesti che tale opzione non arrechi pregiudizio alla salute
della gestante & del nascituro.

Qualora |a lavoratrice & addetta a lavori pericolosi, faticosi e insalubr, con provvedimento
motivato dalia DPL compstente, I'astensione obbligatoria pud essere preregata fino a 7 mesi
dopo il parto.

In caso di morte o grave infermita della madre, abbandono o affidamento esclusivo del bambino
al padre, quest'ultimo avra diritto a un periode di congedo per paternita;

In caso di grave e comprovato impedimento della madre, il padre lavoratore avra diritto ad un
periodo di aspettativa per gravi motivi amiliari di durata pari al congedo di maternita post parto
a cui avrebbe diritto la madre. In tal caso, tale periodo di aspettativa, non potra beneficiare
dell'indennita prevista, per il congedo di maternita, a carico dell'lnps.

| periodi di congedo di matemita devono essere computati nell'anzianita di servizio e al fini della
maturazione delle ferie, del TFR e delle mensiiith aggiuntlve.

Durante i cinque mesi di astensione per maternita, la lavoratrice ha diritto a un'indennita pari al ., _
80% della retribuzione, posta a carico dellINPS. Il datore di lavoro integrera, la suddetta/ 7/;} /{ 72
indennita corrisposta dall'INPS fino al raggiungimento de! 100% della retribuzione.

Per le festivitd cadenti nel periodo di assenza obbligatoria per gravidanza e puerperio, 2
lavoratrice ha diritto a un'indennita integrativa, da corrispondersi a carico del datore di lavoro in

P

modo da raggiungere complessivamente il 100% della retribuzione giornaliera.
Il congedo di maternitd e paternitd, cosi come disciplinate dal presente articolo, spetta altresi ai
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lavoratori che abbiano adottato un minore, per i primi cinque mesi successivi all'effettivo
ingresso in famigha del minore. In caso di adozione internazionale, il congedo, sempre nel limite
massimo dei 5 mesi, pud essere fruito prima delingresso del minore in Italia, durante il periodo
di permanenza all'estero.

In caso di affidamento, infine, it congede pub essere fruito entra cinque mesi dalaffidamento
ma per un periodo massimo pari a 3 mesi.

Art. 80 - Astensione obbligatoria per paternita

Per l'attuazione delle disposizioni relative alla frulzione del congedo di paternita, obbligatorio e
facoltativo, si richiama a quanto previsto dalla normativa vigente in materia,

Art. 81 - Congedi parentali

Al sensi della vigente normativa, ciascun genitore, per ogni bambino, nei primi dodicl anni di vita
del minocre, ha diritto di astenersi dal lavoro per un petiode massimo non eccedente
complessivamente 10 mesi.

Nell'ambito del suddetio limite, i relativi congedi parentali spettano:

a) alla madre lavoratrice, trascorso il periodo di congedo obbligatorio di maternita, per un
periodo continuativo o frazionato non superiore a sei mesi;

b) al padre lavoratore, dalla nascita del figlio, per un periodo continuativo o frazionato non
superiore a sei mesi, elevabile a sette nel caso in cui esercitl il dirtto di astenersi dal lavoro per
un periodo continuativo o frazionato non inferlore a tre mesi (in questultimo ¢aso il periodo
massimo, per entrambi i genitori, & di undici mesi};

c) qualora vl sla un solo genitore, per un periodo continuativo o frazionato non superiore a disci
mesi. :

i diritio al congedo parentale spetia, oltre che in caso di nascita, anche in caso di adozione o
affidamento. In tal caso il congedo pud essere fruito entro i primi 12 mesi dall'ingresso del
minore in famiglia, indipendentemente dall'eta del minore e fino al compimento della sua
maggiore eta.

Il congedo parentale pud essere fruito sia su base giornaliera che su base oraria. La fruizione
su base oraria & consentita in misura pari alla meta dell'orario medio giornaliero del periodo dl
paga quadri settimanale o mensile immediatamente precedente a quello nel corso del quale ha
inizio il congedo,

Ai fini dell'esercizio del diritto, il genitore & tenuto a presentare, almeno 10 giorni prima, richiesta
scritta al datore di lavoro, indicando 1a durata del periodo di congedo richiesto ed allegando il
certificato di nascita ovvero |a dichiarazione sostitutiva,

Nel caso in cui il lavoratore sia oggettivamente impossibilitato a rispettare tale termine, lo stesso
& tenuto a preavvertire il datore di lavoro dell'assenza e a presentare la richiesta scritta con la
relativa certificazione tempestivamente e comunque entro due glorni dall'inizio deli'assenza dal /f{ /// o

lavoro. s 7///),
/ g
Ai genitori lavoratori dipendent! spetta: { #~

- Un’indennita pari al 30% della retribuzione media glornallera in caso di fruizione del canged
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entro i primi sef anni di vita del bambino (o dallingresso in famighia) e per un periodo massimo
complessivo di sei mesi;

= Un'Indennita pari al 30% della retribuzlone media giornaliera in caso di fruizione del congedo
dai sei mesi e un giomo agli olto anni di eta del bambino (o dal'ingresso in famiglia) seclo se i
reddito del richiedente & inferiere a 2,5 volte I'importo minimo di pensione ed entrambi i genitori
non ne abbiano fruito nei primi sei anni;

- Nessuna indennita dagli otto annl & un giorno ai 12 anni di vita de! bambino (o dal’ingresso in
famiglia).

Art. 82 — Riposi giornalieri

Alla lavoratrice saranno riconosciute 2 ore di permesso retribuito (4 per i parti plurimi) se l'orario
lavorato & superiore alle 8 ore, ovvero sara riconosciuta 1 ora di permesso retribuito {2 per i
parti plurimi) se l'orario lavorato & Inferiore alle & ore, sino al compimente del prime anno di vita
del bambino.

Si ha altresi diritto ai permessi glornalieri in caso di adozioni o affidamento, entro un anno dalla
data di ingresso del minore in famiglia.

| riposi giornalieri potranno altresi essere richlesti dal lavoratere padre in alternativa alla madre
lavoratrice dipendente che non se ne avvalga. Il padre non potrd comungue richiedere i riposi
giornalieri per allattamento se:

a) la madre lavoratrice dipendente si trova in astensione obbligatoria o facoltativa;

b) la madre non si avvale dei riposi in quanto assente dal lavoro per sospensione {(es.
aspettativa 0 parmessi non retribuiti).

Art. 83— Congedi per la malattia del figlio

Al sensi dell‘art. 47 del D. L.gs. n. 15172001, antrambi i genitori, alternativamente, hanno diritto

di astenersi dal lavoro per periodi corrispondenti alle malattie di ciascun figlio di etd non

superiore a tre annl.

I medesimi genitori, alternativamente, hanno altresi diritto di astenersi dal lavoro, nel limite di

sette giorni lavorativi all'anno, per le malattie di ogni figlio di etéd compresa fra i tre e gli otto anni.

Per fruire del congedi di cui al presente punto il genitore deve presentare al datore di lavoro

idoneo certificato rilasciato da un medico specialista del servizio sanitaric nazionale o con esso

convenzionato,

Tali congedi spettano al genitare richiedents anche qualora I'altro genitore non ne abbia diritto,

& sono computati nell'anzianita di servizio, esclusi gli effetti relativi alle ferie e alla tredicesima

mensilith e della quattordicesima mensilita. /’;f/// o
144 7 il

Art. 84 - Part-time dopo la gravidanza ~

Al fine di consentire ai lavoratori assunti a tempo pieno indeterminato Passistenza al bambino

fino al compimento del terzo anno di et3, le aziende accoglieranno, nell'ambito dei 5 per cento

della forza occupata nelf'unita produttiva arrotondata sempre all'unita superiore, in funzione

della fungibilith dei lavoratori interessati, la richiesta di trasformazione temporanea del rapporto

% @



CCNL Intersetioriale — Commercio, Terziario, Distribuzions, Servizi, Pubblici Esercizi e Turismo

di lavoro da tempo pieno a tempo parziale da parte del genitore.

li datore di lavoro accogliera le richieste in funzione della fungibiiitd del lavoratori interessati ed
in base al criterio della priorita cronologica della presentailone detle domande.

La richiesta di passaggio a part-time dovré essere presentata con un preavviso di 60 giomi e
dovra indicare il periodo per il quale viene ridotta [a prestazione lavorativa.

Capo IV - Malattia e infortuni

Art. 85 — Malattia

In caso di malattia o di Infortunic non sul lavoro, il lavoratore, al fine di consentire gli
adeguamenti organizzativi necessari, deve avvertire [ preposti azlendali tramite chiamata
telefonica, email direttamente ovvero tramite interposta persona, prima dellinizio del suo
normale orario di lavoro del giorno in cui si verifica l'assenza fatti salvi i casi di glustificato e
documentato impedimento o accertata forza maggiore inviando all'azienda, entro Il secondo
giomo di assenza, il certificato medico attestante la malattia o linfortunio non sul lavoro. Quanto
sopra si applica anche in caso di continuazione avvero di insorgenza di una nuova malattla
senza soluzione di continuita.

In mancanza di ciascuna delle comunicazioni suddette, salvo il caso di giustificato impedimento,
l'assenza verra considerata ingiustificata.

Art. 86 — Obblighi del lavoratore

Al fine di consentire le vislte mediche di controllo domiciliari secondo quanto stabilito dalla
hormativa vigente, il lavoratore deve rendersi reperibile, fin dal primo giorno di assenza e per
tutto il periodo di malattia, secondo gli crari prescritti per legge. Restano salve le diverse fasce
orarie stabilite per disposizioni legislative efo amministrative locall o nazionall.

Eventuali necessita di assentarsi dal recapito comunicato per motivi inerenti alla malattia o per
gravi eccezionali motivi familiarl, devono essere preventivamente comunicati allAzienda e
successivamente documentati.

Il lavoratore che, durante le fasce orarie sopra definite, senza giustificato motivo non venga
reperito dal personale Incaricato dalle competenti strutture pubbliche presso il recapito
comunicato, perdera lintero trattamento economico, parziale o botale a carico dell'Azienda,
esclust quelli di ricovero ospedaliere o gia accertati da precedenti visite di controlio. Nel casc in
cui il lavoratore abbia impedito, senza giustificata ragione sanitaria, il tempestivo accertamento
dello stato di infermitd, lo stesso & obbligate al rientro immediato in azlenda. In tale ipotesi
l'assenza sara perseguibile con | provvedimenti disciplihari di cul alarticolo 104 e seguenti.
Costituisce, altresi, grave inadempimento contrattuale lo svolgimento di attivita lavorativa anche
a titolo gratuito durante I'assenza. Ogni mutamento di indirizzo durante it pericdo di malattia o
infortunio non sul lavoro deve essere preventivamente comunicato all'azienda.
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Art. 87 - Periodo di comporto

Il lavoratore non In prova, che debba interrompere il servizio a causa di malattia o infortunio non
sul lavoro, avra diritto alla conservazione del posto, con riconoscimento dell'anzianita relativa a
tutti gli effetti, per i seguenti periodi:

a) 180 giorni di calendario comprensivi del periodo di malattia;

b) per le malattie di particolari gravita (patologie oncologiche e malattie che richiedano il
trapiante come unica terapia) la conservazione del posto pud su richiesta del lavoratore essere
estesa finc a 24 mesi.

Per poter decorre nuovamente la conservazione del poste di lavoro di cui al la lettera a) deve
esserci la ripresa dell'attivita lavorativa per almeno 30 giorni continuativi.

Cessera per l'azienda I'obbligo della conservazione del posto e del trattamento economico
qualora il lavoratore abbia raggiunto in complesso, durante i 17 mesi antecedenti, i limiti
massiml previsti dalla suddetta lettera a} e, durante i 24 mesi antecedenti, quelli previsti dalla
lettera b}, anche in caso di diverse malattie.

| periodi di aspettativa saranno considerati neutri ai fini del calcolo del periodo di comporto e del
trattamento economico.

Eguale diritto alla conservazione del posto spetterd al lavoratare nel perlodo di preavviso, fino
alla scadenza del periode di preavviso stesso.

Alla scadenza dei terminl sopra indicati 'azisnda, ove proceda al licenziamento, corrisponderd
al lavoratore il trattamento dl licenziamento ivi compresa lindennita sostitutiva del preawviso.
Ove l'azienda non proceda al licenziamento, il rapporto rimane sospeso salvo la decorrenza
dell'anzianita agli effetti del preavviso e della indennita di anzianita.

Il periodo di malattia & considerato utile ai fini del computo delle indennitd di preavviso e di
licenziamento.

La conservazione del posto, per i lavoratori assunti con contratio a tempo determinato, &
limitata al periodo di tre mesi €, comunque, non oltre la scadenza apposto al contratto
medesima.

Notla a verbale. le Parti per una corretta gestione di quanto fissato al co. 1, fett, b) demandano
lindividuazione esaustiva delle patologie all'EPABIC.

Art. 88 — Malattie oncologiche

| dipendenti affetti da neoplasie, per i quali residui una ridotta capacita lavorativa, anche durante

i trattamenti salvavita, accertata da una commissione medica istituita pressa la struttura del
SSN territorialmente competents, hanno diritto alla trasformazione del rapporte di lavoro a
tempo pieno in lavoro a tempo parziale verticale od orizzontale. , )
Il rapporto di lavore a tempo parziale deve essere trasformato nuovamente in rapporto di Iavoro/ 7 ////{// o
a tempo pieno a richiesta del lavoratore. A

Tale richiesta di part-ime sard sempre accolta e non potra essere oggetto di valutazione di

opportunita, restano in ogni caso salve eventuali dispasizioni piti favorevoli per il lavoratore.
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Art. 89 — Trattamento economico per malattia

Duranta il periodo di malattia i lavoratori avranno diritto alle prestazioni a carico delllNPS.
Durante il periodo di malattia il lavoratore avra diritto a percepire la retrlbuzione comprensiva
dell'indennita erogata dall'INPS come di seguito indicato:

Per i primi tre giorni di malattia, limitatamente a sei eventi morbosi In ragione d'anno di
calendario {01 gennaio - 31 dicembrs), ad un'indennita pari al 60% della retribuzione lorda cui
avrebbe avuto diritto in caso di normale svolgimento del rapporto; dal settimo evento morbaso
nellanno al lavoratare non sard conisposto alcuna indennita.

Al 75% deilla retribuzione giornaliera cui il lavoratore avrebbe avuto diritto in caso di normale
svolgimento del rapporto per i giorni di malattia dal 4° al 20° giomo;

Al 100% della retribuzione giornaliera per i giorni di malattia dal 21° al 180° giomo,

Per refribuzione giornaliera & da intendere la guota giornaliera della retribuzione di fatto stabilita
dal presente C.C.N.L.

L'importo anticipato dal datore di lavoro & posto a conguaglio con i contributi dovuti allINPS
secondo le modalita previste dalla legge.

Il trattamento econamico e normativo previsto dal presente articole si applica, nell'ambito del
periodo contrattuale di conservazione del posto, anche in caso di TBC. In tale ipotesi il
trattamento ha carattere integrativo di quanto erogato dall'INPS.

Per lassistenza di malattia a favore del lavorataore o dei suoi familiari valgono le vigenti
disposizioni di legge o contrattuali.

Ai lavoratori assunfi con contratto a termine, I'integrazione aziendale sara corrisposta per un
periodo non superiore a quello per il quale & dovuta I'indennita economica di malattia da parte
dellINPS e, comunque, non olfre la scadenza del predetto contratto.

Ai sensi della legge n. 80/1954, qualora le festivithd cadano nel periodo di malattia, il lavoratora
ha diritto a percepire un'indennitad integrativa di quella a carico dellINPS deve essare
corrisposta dal datore di lavoro in misura tale da raggiungere complessivamente il 100% della
retribuzione di fatto di cui all'articolo 48 del presente contratto.

Art. 90 — Aspettativa non retribuita per malattia

Almeno 24 ore prima che siano suparati i suddetti limiti alla conservazione del posto di lavoro, il
lavoratore a tempo indeterminato, perdurando lo stato di malattia, potrd usufruire, previa
richiesta scritta, di un periodo di aspettativa debitamente certificato di durata non superiore a 6
mesi durante il quale non decorrera retribuzione né si avra decomrenza di anzlanita per alcun
istituto.

A 1al fine la direzione aziendale, su richiesta del dipendehte o dei suoi familian, fornira lo stato
di applicazione della norma contrattuale.

Temminato il periodo di comporto, al lavoratore, tuttora affetto dalle richiamate patologie, sara
riconosciuto un periodo di aspettativa non retribuita par a 12 mesi.

Il datore di lavore & tenuto a dare riscontro alla suddetta istanza, dando al lavoratore
comunicazione scritta relativa alla durata e ai termini del pétiodo di aspetiativa.

Qualora i suddetti termini spirino senza che il lavoratore rientri in servizio, il datore di lavoro ha
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facolta di procedere al licenziamento del lavoratore per superamento dei limiti di tempo
massimo previsti per il periodo di comporto.

Resta salvo che in caso di prosecuzione del rapporto di lavare, il periodo di comporto dovra
essere computato ai fini dell'anzianita di servizio del lavoratore in aspettativa.

Art. 91 - Cessione di ferie per malattia

In attuazione dellart. 24 del D. Lgs. 151/2015 che istituendo 'opziene della cesslone dei riposi
e delle ferie prevede che:

*. fermi restando i diritti di cui al decreto legislativo 8 aprile 2003, n. 66, i lavoratorl possono
cedere a litolo gratuito i riposi e le ferie da lore maturati ai lavoratori dipendenti dallo stesso
datore di lavoro, al fine di consentire a questi ultimi di assistere i figli minori che per le particolari
condizioni di salute necessitano di cure costanti, nella misura, alle condizioni @ secondo e
modalita stabilite dai contratti collettivl ...".

Vengono stabllite le seguenti madalith di applicazione:

Il lavaratore che intenda richiedere la cessione dei ripesi e delle ferie da parte dei colleghi,
dovra fame richiesta alfazienda autorizzando contestualmente la diffusione della netizia della
malattia del figlio/a;

L'azienda, senza alcun controllo di merito ¢ opportunitd, Informerd tutti i dipendenti della
richiesta allegato la comunicazione sulla condizione sanitaria del minore esattamente come
ricavuta in applicazione del punto precedente;

| lavoratori avranno 30 giomi di calendario per comunicare all’azisnda la volenta di operave la
cessione di riposi e farie;

| lavoratori potranno cedere i giomi di ferie maturati eccedenti il periodo minimo legale di ferie dl
quattro settimane, ovverp quelli riconosciuti in aggiunta al periodo minimo, direttamente dal
contratto individuale con il lavoratore, come condizione di miglior favore. Per i lavoratori part
time il calcolo di riparametrazione sara effettuato a consuntive;

L'azienda comunicherd il totale delle giornate donate €d i nominativi dei donatori, salvo richiesta
di anonimato da parte dell'interessato, comunicando altresi, senza i nomi dei lavoratori, I'esito
della colletta di riposi e feris,

Art. 92 — Infortunio

Al sensi dell'art. 73 del D.P.R. n. 1124/1965, a copertura della giornata nella quale avviene
I'infortunio che inabillta anche sole temporaneamente il lavoratore a prestare la propria attivitd
lavorativa, & previsto a carico del datore di lavoro la cdrresponsione a favore del lavoratore
infortunato dl un'intera quota retribuzione giornaliera. Per i giomi successivi al primo, il datore
di lavore integrera l'indennitd corrisposta dall'INAIL fino a raggiungere il 100% della retribuzione
giornallera.

Nel casc di infortunio sul lavoro, al dipendente non apprendista spetta tutto quanto previsto
dalla normativa del T.U. D.P.R. n. 1124/1965 e successive modifiche, sia in tema di retribuzione

erogabile a carico del'INAIL sia come conservazione de! posto di lavoro fing a guarigione
avvenuta.
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L'indennita a carico del datore di lavoro non & dovuta sa I'INAIL non corrisponde per qualsiasi
motive lindennita prevista dalla legge.

Qualora linfortunio non sul lavoro sia ascrivibile a responsabilita di terzi, & assimilato al
trattamento previsto dal presente contratto in materia di malattia.

Ai sensi della legge n. 90/1954, qualora le festivitd cadano nel periodo di malattia, il lavoratore
ha diritto a percepire un'indennita integrativa di quella a carico dall'INAIL che deve essere
corrisposta dal datore di lavoro In misura tale da raggiungere complessivamente il 100% della
retribuzione di fatto di stabilita dal presente CCNL.

Capo V - Sicurezza e prevenzione

Art. 93 - Attuazione normativa

Per l'attuazione delle disposizioni inerenti alla sicurezza e I'igiene sul luoghi di favero di cui at D.
Lgs 81/08.

Le Parti, in previsione dagli effetti della legge 30/2003, riaffermano la massima importanza che
le norme di tutela previste nel Decreto legislativo 626/94 e successive modificazioni ¢ del D.
Lgs 81/08, vadano intese a tutela della totalitd dei lavoratori presenti nel sito aziendale,
indipendentemente dalla natura giuridica dal rapporto che li lega alla Azienda.

Art. 94 - RLS Responsabile dei Lavoratorl per la Sicurezza

Nelle Azlende con pitl di 15 dipendenti, ai sensi del presente CCNL, dovranno essere eletti dai
lavaratorl i rappresentanti dei lavoratori per la Sicurezza (RLS), ai suddetti verranno
riconosciute le tutele di cui alla legge 300/70.

Le Partl, sl impegnano, in sede di Ente Bilaterale, ad individuare quaisiasi strumento che possa
semplificare gll adempimenti connessi alla materia, mediante la delega di determinate
competenze efo funzionl a soggetti terzi che ne assumano la responsabilita.

La formazione e l'aggiornamento annuale del RLS pud essere effettuate anche in modalitd
fad/e-learning

Art. 95 - Adempimenti attuativi

Le Parti firmatarie demandano lintera gestione degli adehpimenﬁ connessi con il Testo Unico
sulla Sicurezza dei Lavoratori (D. Lgs. 81/08) al’EPABIC.

A cura dello stesso Ente Bilaterale saranno emessi appositi regolamenti attuativi per quanto
attenga:

a) la nomina e I'attivit dei Rappresentanti dei Lavoratori per la Sicurezza Terrltorali (RLST);

b) i contenuti e le modalita di erogazione deila formazione.obbligatorla per | necassunti;
L'EPABIC nazionale operera di concerto con gli Enti teritoriali delegando a questultimi la

gestione operativa dei rapporti con le imprese applicanti Il presente CCNL e, pertanto, associate
allente bilaterale.
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Capo VI - Lavoro agile

Art. 96 - Disciplina del lavoro agile

Le Parti intendono promuovers il ricorso alle strumente del lavoro agile al fine di adattare le
prestazioni lavorative alie nuove esigenze dei lavoratori e delie aziende, facilitare Ia
conciliazione dei tempi di vita e di lavoro, favorire maggiore flessibilith, aumentare la produttivita
aziendale, assecondare il cambiamento tecnologico e favorire una sempre pit incisiva cultura di
responsabllizzazione dei lavoratori verso forme di lavoro orientate al raggiungimento dei
risultati.

La prestazione lavorativa sara svolta in parte all'interno dei locali aziendali e in parte all'esterno
ed entro i limlti di durata massima dell'orario di lavoro previsti dalia legge o dal presente CCNL
e attraverso I'utilizzo di strumenti tecnologici, anche in assenza di postazione fissa.

Dovranno in ogni caso essere rispettati i limiti relativi alla.durata massima dell'orario del lavoro,
sia giornaliero che settimanale, in coersnza con quantc stabilitoc dalla legge e dal presente
CCNL.

Tale modalitd di svalgimento della prestazione lavorativa sara introdotts in azienda framite
accordi aziendali e individuali.

| contratti sottoscritti in sede aziendale deflnirannc:

8) le modalita e i criteri di esecuzione del lavore agile, anche in relazione agll strument! da
utilizzare;

b) gli aspetti relativi alla sicurezza;

c) le modslita di esercizio del potere direttivo del datore di lavoro;

d} le condotie che, in aggiunta a quelle previste dal presente CCNL, possono dar luogo
all'applicazione di sanzioni disciplinari;

) eventuali previsioni collegate al raggiungimento di oblettivi;

f} ulteriori previsioni finalizzate ad agevolare i lavoratori e le imprese che intendono utilizzare le
modalita di lavoro agile.

L'accordo individuale, coerentemente con i contratti sottoscritti in sede aziendale, avra come
contenuto ulteriori specifiche intese qualificanti il singolo rapporto di lavoro, quali la previsione
delle fasce di reperibilita e dei tempi di riposo del lavoratore.

L'accordo individuale pud essere a tempo determinato o indeterminato. Nel caso di contratio a
tempo indeterminato il recesso pud avvenire con un preavviso non inferiore a trenta giomi. In
presenza di un giustificato motlvo, ciascuno dei contraenti pud recedere prima della scadenza
del termine. Per recesso sl Intende Iinterruzione delle modalita di lavoro agile, & non anche
linterruzione del rapporto di tavoro. Il lavoratore che presti attivita lavorativa in regime di lavoro
agile avra diritto ad un trattamento economico e normativo non inferiore a quello applicato nei
confronti degli altri lavoratorl che svolgeno le medesime mansioni all'interno dell'azienda.
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Capo VI - Trasferte e trasferimenti

Art. 97 — Trasferte

Al lavoratore in trasferta, ove questo venga occupsto in pilt sedi di attivith dell’azienda ed ove le
stesse sia dislocate nellambito della stessa provincia, oltre al rimborse delle spese
eventualmente sopportate per conto dell'Azienda, dovra essere corrisposta una indennitd di
disagio, riferita a tutti gli istituti contrattuali il cui importo viene fissata in 16,00 € per tuttl i livelll di
inquadramento per trasferte di durata inferiore alle 24 ore, viceversa per le trasferte di durata
superiore sara riconosciuta un'indennita di 32,00 € al giorne o frazlene dello stesso.

Art. 98 — Trasferimento

[ lavoratore non pué essere trasferito da una unita produttiva ad un‘alira se non per comprovate
ragioni tacniche, organizzative e produttive.

Il trasferimento deve essere comunicato per iscritto con un preavviso non superiore
a ventigiorni tenuto conto della localita di trasferimento.

Al lavoratore trasferite di residenza deve essere corrisposto il rimborso delle spese di viaggio,
viito e alloggio per sé e per le persone di famiglia che lo seguono nel trasferimento, nonché il
rimborso delle spese di trasporto degli effetti familiari e del mobilio, per il tempo sirettamente
necessario al trasferimento,

In luoge del rimborso detle spese di vitto e alloggio di cui al comma 3, il datore di lavoro ha
facolta di corrisponders una diaria per il lavoratore e ciascuno dei suddetti familiari per il tempo
strettamente necessario al trasferimento

Per tempo strettamenie necessario al trasferimento si intende il tempo occomrente per
procedere al trasloco. Qualora cid comporti anche il trasporto di mobilio, al lavoratore saranno
riconosciuti i rimborsi ¢ le diarie di cui ai superiori commi 3 e 4 fino a 5 giorni dalla sua
consegna presso la nuava residenza. ’

Qualora, per effetto del trasferimento, il lavoratore debba corrispondere un indennizzo per
anticipata risoluzione del contratto di locazione abitativa ha diritto al imborso di tale indennizze.
In caso di trasferimento azlendale per distanze superiori a 30 Km dalla sede di assunzione del
lavoratore, i dipendenti con eta superiore ai 50 anni, saranno trasferiti per ultimi, rispetto al
numero complessivo dei dipendenti in forza nella sede azisndale.

Art. 99 - Distacco

I dipendenti dell'azienda potranno, per soddisfare un interesse del datore di lavoro, essere
distaccati presso altre Imprese per un periodo determinato o determinabile in base allo
svolgimento della commessa intercorrente tra I'imprasa odcupante e l'impresa utilizzatrice.
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Capo VIl - Gestione disciplinare

Art. 100 — Diritti del lavoratore

Sono riconosciuti a tutli i lavoratori | seguenti diritti;

Rispetio della persona — Le Parti concordance sull'esigenza di favorire 1a ricerca di un clima di
lavoro improntato al rispetto ed alla reciproca correttezza, ritenendo inaccettabile qualsiasi
discriminazione basata sul sesso, sulla provenienza e sulle opinloni o, comungue, lesiva della
dignitd personale. L’Azienda & chiamata a mettere in atto tutte le misure idonee a prevenire il
verificarsi di comportamenti configurabili come discriminazioni o molestie sessuali e di
promuovers e diffondere la cultura del rispetto della persona, con particolarissima attenzione
agli eventuali lavoratori minori d'etd. In assenza di un provvedimento legislativo in materia di
mobbing, le Parti convengono di affidare al’EPABIC la facolta di analizzare la problematica, con
particolare riferimento allindividuazione delle condizioni di lavoro o dei fattori organizzativi che
possano determinare I'insorgenza di situazioni persecutorie o di violenza morale e di formulare
proposte alle Parti firmatarie I presente CCNL per prevenire tali situazioni.

Fotere gerarchico - L'Azienda avra cura di mettere il lavoratore in condizioni di evitare possibili
equivoci circa le persone alle quali sia tenuto a rivolgarsi in caso di necessita e delle quali &
tenuto a osservare le disposizioni. L'Azienda deve, inolire, comunicare ai lavoratori interessati i
nominativi e le mansioni specifiche del personale addetto alla vigilanza dell'attivith lavorativa
con conseguente possibilitd di attivare i pracedimenti disciplinart ai sensi dell’art. 3 della Legge
300/70.

Corretlezza ed educazione — In armonia con la dignita del lavoratore, il Datore di lavoro e gli
eventuali dirigentiquadri impronteranno | rapporti con i dipendenti a forme e modi di
collaborazione e rispetto. Verranno percid evitati comportamentt importuni, offensivi e insistenti,
deliberatamente riferiti a caratteristiche intrinseche di clascun lavoratore che abblano ia
conseguenza di determinare una situazione di rilevante disagio della persana cui essi sono
rivolti. 1l rifiuto di condotte di questa fatiispecie ¢ elemento caratterizzante della volonta delle
Parti sottoscrittrici di imporre un ambiente di lavaro contraddistinte da un sentire inclusivo e non
discriminants. '

Art. 101 - Doveri del lavoratore

Il lavoratore ha I'obbligo di operare con diligenza e buona fede nel rispetto degli obblighi di
fedelta e di segretezza, deve usare modi cortesi con Il pubblico e con i colleghi e tenere una
condotta conforme ai civici doveri.

Il lavoratore ha l'obbligo di conservare diligentemente merci, materiali e attrezzature e di
operare in modo da favorire la crescita dell'impresa coordinandosi con le esigenze
organizzative del datore di lavoro

Il lavoratore non potra trattenersi nei locali aziendali olire I'orario prescritto, se non per ragioni di
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servizio e con l'autorizzazione dsll'azienda. Parimenti, al lavoratore, non & consentito
allontanars! dal servizio durante il regolare svolgimento dell'orario di lavoro se non a seguito di
esplicito permesso da parte dell'azienda.

Il lavoratore ha l'obbligo di dare Immediata notizia dell'assenza dal posto di lavoro e tall assenze
devono essere giustificate per iscritto entro 48 ore. Nel caso di assenze non giustificate sard
operata la trattenuta di tante quote giornaliere della retribuzione di cui allarticolo 48, quante
sano le giornate di assenza.

t lavoratori hanno ['obbligo di rispettare I'orario di lavoro e, nei confronti dei ritardatari, sara
operata una trattenuta di importo pari alle spettanze corrispondenti al ritardo.

E dovere del personale dipendente comunicare ogni mutamente del proprio domicilio, sia
durante Il servizio che durante i congedi. '

Art, 102 - Divieto di concorrenza e obbligo di riservatezza

Il lavaratore non potra trattare affari, per conto proprio o di terzi, in concorrenza con l'azienda,
ne divulgare notizie attinenti all'organizzazione e al metodi di lavoro, o farne uso in modo da
poter recare ad essa pregiudizio (art. 2105 c.c.). |

Tale divieto viene meno alla cessazione def rapporto, fatta salva la pattuizione di apposito patio
di non concorrenza ai sensi dell'art. 2125 ¢.¢.

Art. 103 - Riservatezza _

Il personale tutto & vincolato al massimo rispetto della normativa fissata dal Codice di tutela dei
datl sensibili D. Lgs. 196/03.

Qualsiasi disapplicazlone delle prescrizioni inerenti la tutela dei datl sensibili, anche ove non
costituisca una evidenza penale, & sempre causa di attivazione di procedimento disciplinare.

Al fine degli adempimenti previsti dal D.Lgs. 196/03 sona individuate le seguenti figure:

Il Titolare: la persona fisica, cui competono le decisioni circa le finalita e le modalitd del
trattamento di datl personali, ivi compresa la sicurezza dei dati:

Il Responsabile: la persona fisica, preposta dal titolare al trattamento dei dati personali o, nel
caso di azlende di piccole dimensioni il titolare stesso;

L'tncaricato: la persona fisica che compie le operazioni del trattamento dei dati personali,
attenendosi alle istruzioni impartite dal Titolare /o dal Responsabile.

Il Referente Aziendale della privacy: la persona che ha l'eventuale compito di supportare il
Titolare, | Responsabili e gli Incaricati del trattamento e di promuovere |f rispetto defla normativa
in materia di riservatezza dei dati.

Art. 104 — Provvedimenti disciplinari

Le mancanze del lavoratore potranno essere punite, a seconda della loro gravita, con:
1. ammonizione verbale;

2. ammonizione scritta;
3. multa non superiore all'importo di 4 ore di retribuzione; -
4. sospensione dal lavore e della retribuzione per un periodo non superiore a 10 giomi di
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effettivo lavoro;
5. licenziamento disciplinare.

La procedura di contestazione degli addebiti verra tempestivamente avviata entro e non oltre
giorni 10 da quando il datore di lavoro abbia avuto conoscenza dei fatti e/o degli inadempimenti
rilevanti ai fini disciplinarl.

Il datore di lavoro non pud adottare provvaedimenti disciplinari nel confronti del lavoratore senza
avergli preventivamente contestato per iscritto I'addebito e senza averio sentlto a sua difesa. In
tale comunicazione dovra essere espressamente indicato it termine entro cul il lavoratore potra
presentare le proprie giustificazionl. Tale termine non potré essere inferiore a cingue giorni
lavorativi.

I provvedimenti discipiinari. pitl gravi del richiamo verbale possono essere applicati non prima
che siano trascorsi 5 glomi dalla formale contestazione per iscritto del fatto che vi ha dato
causa e, di norma, non oitre il 30° giorno dal ricevimento delle giustificazioni.

Per esigenze dovute a difficolta nella fase di va!utazioné delle controdeduzioni e di decisione
nel merito, il termine di cui sopra (30 giorni) pud essere prorogato di ulterlorl 30 giomi, purché
l'azienda ne dia preventiva comunicazione scritta al lavoratore interessato.

L'eventuale adozione del provvedimento disciplinare dovra essere comunicata al lavoratare in
forma scritta.

Se al termine di tale periodo nessun provvedimento & stato comminato, le glustificazioni addotte
dal lavoratore si intenderanno accolte 0 comunque non si terra conto della contestazione.

Il datore di lavore che intenda applicare la sanzione al lavoratore dovra motivare I
provvedimento adottato.

il lavoratore pué farsi assistere da un rappresentante dell’'Organizzazione sindacale cui aderisce
o conferisce mandato. Non si tiene conta a nessun effe&o delle sanzioni disciplinarl decorsi 2
anni dalla loro applicazione. Il lavoratore che intenda impugnare 1| procedimento disciplinare
inflittogli pud avvalersi delle procedure di conciliazione di cui al'art, 7 della legge n. 300/1970.

Art. 105 - Ammonizione verbale

in caso di infrazione di lieve entita il lavoratore potra essere diffidato verbalmente.

Art. 106 — Ammonizione scritta

In caso di infrazioni di gravita inferiore a quelle indicate nel punti successivi, ma di maggiore

gravita rispetio a quanto oggetto di ammonizione verbale, Il lavoratore sard ammonito per
iscritto.

Art. 107 - Multa

Si Incorre nella multa per:

a) Inossarvanza dell'orario di lavoro;

b} assenza ingiustificata fino a tre giorni;

c) negligenza nello svolgimento delle mansioni assegnate,
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d) mancata comunicazione del mutamento del proprio domicilio.
La multa & comminata dal datore di lavoro in misura non eccedente Fimporto di quattro ore della
normale retribuzione.

Art. 108 — Sospensione

Si incorre nella sospensione dal servizio e dalla retribuzione per un periodo non superiore a
dieci giomi in caso di:

a) In caso di recidiva che abbia dato luogo per tre volte nell'anno solare a provvedimenti di
multa, salvo il caso di assenza ingiustificata;

b} inosservanza delle misure di prevenzione degli infortuni e delle relative disposizioni emanate
dall'Azienda, quando la mancanza Passa cagionare danni lisvi alle cose e nessun danno alle
persone;

d) abbandono del posto di lavoro senza giustificato motivo, salvo quanto previsto pit oltre;

€) consumazione abusiva df generi alimentari prodotti o presenti in Azienda;

f) insubordinazione verso i supetriori;

g) irmegolarlta nelle formalita per il contratio delle presenze;

h) atti o comportamenti indesiderati a connotazione sessuale, anche di tipo verbale, che
offendano la dignita e la liberta dellg persona che i subisce,

Art. 109 - Licenziamento disciplinare

Il favoratore potra incorrere al licenziamento, restando salva ogni altra azione legals, in tutti qusi
casi in cui la gravita del fatto non consente l'ulteriore prosecuzione dei rapporto di lavoro, Sulle
fatiispecie di condotta che integrano il licenzlamento disciplinare si veda Il'articolo 118 del
presente CCNL “Licenziamento per giusta causa”.

In caso di licenziamento, I'azienda potra disporre la sospensione cautelare del lavoratore con
effetto immediato, per un periodo massimo dl 10 giornl, durante i quali il lavoratore potra
Presentare eventuali giustificazioni, nel 5 giomi assegnati dalla legge.

Qualora it licenziamanto venga comminato, avra effetto dal momento delia sospensione,

Il licenziamento, come Sopra motivato, ovvero per casi di analoga gravita, esclude Ia
liquidazione deliindennita sostitutiva di preavviso.

Le norme su indicate, nonche quelle contenute nei regolamenti e accordi aziendali, devono
essere portate a conoscenza dei lavoratori, mediante affissione in luogo accessibile a tuttl, per
conoscere le conseguenze dei ioro comportamenti.

P
N

Capo Vill - Retribuzione accessoria _
e
#
Art. 110 - Strumenti retributivi accessori

La contrattazione di 2° livelio pud riconoscere ai lavoratori slementi di retribuzione accessoria.
Detti strumenti sono lasciati alie Parti che, nella lore autonomia negoziale, sapranno optare tra
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gli stessi al fine di garantire le migliori condizioni compatibili con le capacita di spesa
dell'impresa.

Art. 111 — Area di validita

Come definito dagli accordi interconfederali, gli strumenti di retribuzione accessoria devono,
pena la nullita, retribuire gli aumenti di produttivitd conseguentl alla pitl efficiente organizzazione
del lavaro derivante dalla flessibilita accordata dai lavoratori.

Art. 112 - Indennita sostitutiva del servizio di mensa

L'azienda potra attribuire ai propri dipendenti 'indennita sostitutiva del servizio mensa, ovvero il
Ticket Restaurant, per le sole giornate di effettiva presenza al lavore.

L'importo nominale del Ticket dovra essere pari a 8,00 € (otto/00 eurq) se reso in forma
elettronica, ovvero di 4,00 € se reso in forma cartacea.

Art. 113 - Indennita trasporti urbani

L'indennita trasporto urbano pud essere riconosciuta ai lavoratori quale compartecipazione alle
spese di trasferimento tra il propric domicilio e la sede di lavora del dipendente.

Gli impontl dell'indennita trasporto sono cosl determinati:

Comuni con meno di 100.000 abitanti, 30,00 £ al mese per dodicl mensillta;

Comuni con mena di 500.000 abitanti, 40,00 € al mese per dodicl mensilita;

Comuni con meno di 1.000.000¢ abitanti, 50.00 € al mese per dodici mensilita

Comuni con pid di 1.000.000 di abitanti, 60.00 € al mese per dodici mensilita.

L'indennita & dovuta anche per i periadi di malattia, infortunio e ferie,

TITOLO lll - Cessazione del rapporto di lavoro

Art. 114 — Fattispecie risolutorie

Il rapporto dl lavoro a tempo indeterminato si risolve nei seguenti casi:

a) raggiunglmento dei requisiti di pensionamento, ovvero per le dimissioni consaguenti;
b) morte del lavoratore;

c} dimissionl;

d) licenziamento per giustificato motivo;

) licenzlamento per giusta causa.

V77,
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Art. 115 — Morte del lavoratore >

Il decesso del lavoratore comporta |a risoluzione del rapporto di lavoro nonché il pagamento a
favore dei soggetti previsti dall'art. 2122 c.c., dellindennita mortis causa.

Prima di procedere alla liquidazione delle somme di spettanza dei lavoratore deceduto,
limpresa inviera una comunicazione A/R. al domicilio del lavoratore scomparso, con [a quale si
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riserva la liquidazione delle spettanze non appena in possesso dei nominativi e dei dati
anagrafici degii aventi diritto. Una volta individuati i beneficiari e disponibili i conteggi relativi alle
somme dovute agli stessi, si procedera al pagamento delle spettanze del lavoratore defunto.

Art. 116 — Dimissioni

Le dimissioni volontarie, valte a dichlarare I'intenzione di recedere dal contratto di lavoro,
devono essere presentate dal Dipendente per mediante le procedure telematiche nelle apposite
sedi protette, previste dalla legge, pena la nullith del recesso.

Nell'ipotesi di dimissioni il lavoratore ha l'obbligo di rispettare i termini di preavviso stabiliti nel
successivo articolo 119 e, in mancanza del suddetto preavvisg, il datore di lavoro ha la facolta
dl tratienere dalle competenze una somma di Importo pari alla retribuzione che sarebbe
spettata per il periodo di preavviso.

Su richiesta del dimisstonario, It datore di lavoro pud rinunclare al preavviso, facendo in tal caso
cessare subito il rapporto di lavoro. Ove invece il datore di lavoro intenda di sua inlziativa
interrompere i rapporto prima della scadenza del preavviso, ne avra facoltd, ma dovra
corrispondere al lavoratore lindennitd sostitutiva per il periodo di anticipata risoluzione del
rapporio.

Sono fatte salve le specifiche disposizioni previste dalla legge in caso di dimissioni nel periodo
di maternita.

Art. 117 - Licenziamento per giustificato motivo

Si ha, ai sensi deflart, 1 della L. 604/1966, in caso di malattia eccedente il periodo di comporto
contrattualmente previsto o in caso di notevole o prolungate inadempimento degli obblighi
contrattuali da parte del lavoratore, non ¢osi grave da impedire la prosecuzione provvisoria del
rapporto di lavoro. Pud essere comminate anche nel caso di recidiva specifica nella violazione
di norme disciplinari che, nel corso dsl precedente biennid. abbiano gia dato luogo a sanzioni.
Altresi si ha nel caso di soppressione del posto di lavore (licenziamento individuale) o di alcuni
pasti {licenziamentoe individuaie plurimo) di lavoro (fino al massimo di quattro lavoratori negli
ultiml centoventi giorni di calendario).

Art. 118 - Licenziamento per glusta causa

Si ha quando si configura una delle fattispecie previste dal presente articolo e, comunque
ricomprese nella casistica di cui agli artt. 104 e ss., queste sono, a titolo meramente

esemplificativo, / ',: £
a) recidiva che abbia dato luogo per tre volte a provvedimenti di sospensione; /o 7/} -
b) assenze ingiustificate cltre 3 giorni consecutivi; &= /'”/

c) assenze ingiustificate ripstute 3 volte in un anno nei giorni precedenti o seguenti i festivi o le

ferie;

d} abbandono del posto di lavoro da parte del personale cui siano affidate mansioni di
sorveglianza, custodia e controllo nei casi in cul possa derivare pregiudizio alla incolumita delle
perscne e alla sicurezza degli impianti;

ya ?, #.
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¢) grave insubordinazione verso i superiori, minacce o vie di fatto o rifiuti di obbedienza ad
ordini;

f) danneggiamento grave al materiale aziendale;

d) furto in Azienda di sommea, valori, materiali od oggetti a chiunque appartenenti;

h) trafugamento o rivelazione di modelli, schizzi, documenti, disegni, formule ricette,
procedimenti particolari di lavorazione, nonché marchi e brevetti;

) esecuzione di lavori allinterno dell'Azienda per proprio conto o di terzi effettuati durante
l'orario di lavoro;

J) rissa o vie di fatto nello stabilimento;

k) gravi offese verso i colleghi di lavoro;

1) manomissionl di scrilturazioni aziendali o false timbratura di schede, contabili e di rilevazione
di presenza;

m) alterazioni dolose dei sistemi aziendali di controllo della presenza;

n) danneggiamento volontario o messa fuori opera di dispositivi antinfortunistici, o di video
sorveglianza aziendaie;

0) concorrenza sleals;

p) grave inosservanza delle norme mediche per malattia.

q) presenza al lavoro in stato dl alterazione, dovuto a sostanze alcooliche o stupefacenti, che
determini uno stato di pericolositd per sé /o per gli altri efo per gli impianti;

r) nel corso della malattia o dell'infortunio (professionali o non profassionali) o dell’aspettativa,
ancorché non retribuita, prestl lavoro subardinato a terzi, anche non formalmente retribuito;

s} simuli stato di malattia od infartunio, sla professionale che non professionale, percependo
illegittimamente I'indennita INPS o INAIL;

Art. 119 — Preavviso

Ciascuno dei contraenti pud recedere dal contratto di lavoro a tempo indeterminato dando
preavviso per iscritto con raccomandata A/R o altro mezzo idoneo a certificare la data di
ricevimento.

La comunlcazione di recesso, senza preavviso, da parte del datore di lavoro pud avvenlre per
una delle cause elencate nel precedente articolo 118 ("Ilcénziamento per giusta causa®).

| termini di preavviso, intesi in giorni di calendario, in caso di licenziamento o dimissloni sono i

seguenti:
Livello Anzianita di servizio | Anzlanifa di servizio tra | Anzianita di servizio
Inquadramento fino a § anni 5e10 anni oltre i 10 anni
Quadri e 1° Livello 60 giomi 90 giorni 120 giomi
2° ¢ 3° Livello 30 giomi 45 giorni 80 giorni
4° e §° Livello 20 giomi 30 giorni 45 giorni
€°6° Supere 7° 15 giomi 20 giorni 20 giorni
Livello

Il periode di preavviso non pud coincidere con le ferie, salva esplicita richiesta del lavoratore
accettata dal datore di lavaro, con il congedo matrimoniale e la malattia. L.a parte che risolve il

s
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rapporlo di lavoro senza terminl di preavviso deve corrispondere all'altra un'indennitad pari
allimporto della retribuzione per il periedo di mancato preavviso.

Art. 120 - Trattamento di fine rapporto (TFR)

In ogni caso di risoluzione del rapporto dl lavoro, l'azienda comispondera al lavoratore un
trattamento di fine rapporto da calcolarsi secondo quanto disposto all'art. 2120 del Codice Civile
e dalla Legge n. 297/1982.

Al sensi e per gli effetti del secondo comma dell'art. 2120 del Codice Civile, come modificato
dalla L. 297/1982, sono escluse dalla quota annua di retribuzione utile ai fini del caicolo de!
TFR, le seguentl somme:;

a) rimbarsi spese

b) somme concesse occasionalmente a titolo di “una tantum®, gratificazioni straordinarie non
contrattuali; .

¢) i compensi per lavore straordinario @ per lavoro festivo

d) l'indennita sostitutiva del preavviso

e) l'indennita sostitutiva per ferie

f} le indennita di trasferta e diarie non aventi carattere continuativo

g) le prestazioni in natura, quando sia previsto un corrispettivo s carico del lavoratore;

In caso di cessione o trasformazione della ditta, @ quando la ditta cedente non abbia dato ai
lavoratori il preavviso e corrisposto I'indennitd relativa, la dita cessionaria, ove non intenda
manianere in servizio il personale, sara tenuta all'osservanza integrale dsgli obblighi gravanti
per effetto del presente contratto sulla precedente ditta, come se avvenisse il licenziamento.

In caso di fallimento dell'azienda il dipendente ha diritto alla indennita di preavviso e al
rattamento di fine rapporto stabiliti nel presente contratto, € il suo complessivo avere sara
considerato credita privilegiato.

Ai sensi della L. 190/2014 i lavoratori con un'anzianita di almeno sei mesi pessono chiedere il
pagamento mensile della quota maturanda del TFR come parie integrativa della retribuzione.

Art. 121 — Anticipo TFR

Al sensi dell'art. 2120 del Codice Civile e della Legge n. 68/2000, la richiesta di anticipazione di
un importa non superiore al 70% del T.F.R. maturato, da parte dei lavoratori con almeno 8 annl
di servizio In azienda, deve essere giustificata dalla necessita di:

a) eventuali spese sanitarie per terapie, protesi e interventi straordinari riconosciuti dalle
competenti strutture pubbliche;

b) acquista o costruzione della prima casa di abitazione per sé o per i figh, documentato con
atto notarile.

¢) spese da sostenere durante i periodi dl fruizione di congedi parentali @ per formazione del
lavoratore

Le richieste potranno essere accolte annualmente entro i limiti del 10% degli aventi diritto di cui
sopra e del 4 % del numero totale dei dipendenti. r
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Art. 122 - Pagamento TFR
Il trattamento di fine rapporto deve essere coarrisposto allatte della cessazione dal servizio,
dedotto quanto eventualmente fosse dovuto dal dipendente, non oltre 1 30 giorni dalla data di
cessazione del rapporto di kavoro.

PARTE QUINTA - CONTRATTI ATIPICI

TITOLO |- Apprendistato

Art. 123 - Disciplina dell'apprendistato

L'apprendistato & disciplinato dalle disposizioni contenute dal D.gs. 81/2015 (o da quelle del
D.lgs. 167/2011 nelle specifiche ipotesi contemplate dall'art 47 comma 5 dello stesso D.Igs.
81/2015) nonchs dalle disposizioni contenute nel presente CCNL.

La disciplina comune si applica a tutte le tipologie di apprendistato di seguito snunciate.

il contratte di apprendistato costituisce rapporto di lavore a tempo indeterminato, Al termine del
periodo di apprendistato le Parti possono recedere dal contratto, al sensi dellart 2118 del
Codice Civile, con preavviso decorrente dal medesimo termine. Durante Il periodo di preavviso
continua a trovare applicazione la disciplina del contratto di apprendistato. Se nessuna delle
Parti recede il rapporto prosegue come ordinario rapporto di lavero a tempo indeterminato.

Art. 124 — Forma e durata minima del contratto

Il contratto di apprendistato & stipulato in forma scritta ai fini delka prova e ad esso va allegato il
piano formativo individuale definito secondo modelli e standard concordati dalle Parti stipulanti il
presente CCNL.

Nell'apprendistato per la quaiifica e il diploma professionale, il diploma di Istruzione secondaria
superiore e il certificato di speclalizzazione tecnica superiore e nellapprendistato di alta
formazione e ricercs, il piano formative individuale & pradisposto dalla istituzione formativa con
il coinvolgimento dell'impresa.

Il periode di apprendistato ha una durata minima non inferiore a sei mesi e durante il suddetto
periodo di apprendistato trovano applicazione le sanzioni previste dalla normativa vigente per il
licenziamento illegittimo. Nel contratto di apprendistato per la qualifica e il diploma
professionale, il diploma di istruzione secondaria superiore ¢ il certificato di specializzazione

7 i
tecnica superiore, costituisce giustificato motivo di licenziamento il mancato raggiungimento 7////4’/ o
degli obisttivi formativi come attestato dall'istituzione formativa. LEH

[ periodi di apprendistato svolti in precedenza presso altri datori di lavoro saranno computatt ai
fini del completamento del periodo prescritio dal presente CCNL purché l'addestramento si

o :
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riferisca alle stesse specifiche mansioni e non sia intercorsa, tra un periodo e l'altro, una
interruzions superiore a 12 mesi.

E possibile stiputare contralti di apprendistato a tempo parziale purché la percentuale part-time
non sia inferiore al 60% e senza diminuzione delle ore di formazione prevista,

In caso di malattia, infortunio o altra causa di sospensiong involontaria del lavore di durata
superiore a trenta giorni il periodo di apprendistato sard prolungato.

Art. 125 - Limlti numerici

Il numero complessive di apprendisti che un datore di lavoro pué assumere direttamente o
indirettamente per il tramite delle agenzie di somministrazione autorizzate, non pud' superare il
rapporto di 3 a 2 rispette alle maestranze specializzate o qualificate in forza presso il madesimo
datore di lavora.

Nelle aziende che occupano un numero di lavoratori inferiore a dieci unita il suddetto rapporto
tra apprendisti e maestranze qualificate non pud superare il 100 per cento.

It datore di lavoro che non abbia alle proprie dipendenze lavoratori qualificati o specializzati, o
che comunque ne abbla un numero inferiore a tre, pud assumere apprendisti in numero non
superiore a tre.

Esclusivamente per i datori di lavero che occupano pill di cinquanta dipendenti, 'assunzione di
nuovi apprendisti con contratto di apprendistato professionalizzante & subordinata alla
prosecuzions, a tempo indeterminato, del rapporto di lavoro al termine del periodo di
apprendistato, nei trentasei mesi precedenti la nuova -assunzione, di almeno il 20% degli
apprendisti dipendenti dello stesso datore di lavoro, restando esclusi dal computo i rapporti
cessati per recesso durante il periodo di prova, dimissioni o licenziamento per giusta causa.

Art. 126 — Apprendistato per la qualifica e il diploma professionale, il

diploma di istruzione secondaria e il certificato di specializzazione tecnica
Le Parti firmatarie del presente CCNL individuano in tale tipologia di apprendistato lo strumento
idoneo alla corretta transizionse dei giovani dalla scuola al monde del lavoro.

Fermo restando la specifica regolamentazione regionale in materia, le Partl sl Impegnano a
mettere in atto tutte le azioni utili a promuovere I'utilizzo di tale tipologia dl apprendistato,
demandando alla contrattazione di secondo livells la sottoscrizione di accordl che
regolamentine l'erogazione della formazione aziendale nel rispetto degli standard fissatl datle
singole Reglonl. In assenza di apposita regolamentazione regionale, [attivazione
dell'apprendistato per la qualifica e il diploma professionale e il certificato di specializzazione
tecnica superiore & rimessa al Ministero del Lavoro e delle Politiche Sociali.

Possono essere assunti con tale tipologia di apprendistato i giovani che hanno compiuto i 15
anni di eta e fino al compimento dei 25. La durata del contratto & determinata in considerazione
della qualifica o del diploma da conseguire e non pud essere superiore a 36 mesi 0 a 48 mesi
nel caso di diploma professionale quadriennale.

Sara facoltd del datore di lavoro prorogare fino ad un anno il contratto di apprendistato dei
giovani qualificati e diplomati per consentire lore I'acquisizione di ulteriori competenze {;/.x
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professionali e specialistiche.

Possono essere, altres], stipulati contratti di apprendistato di durata non superiore a quattro
anni, rivolti ai giovani iscritti a partire dal secondo anno dei percorsi di istruzione secondaria
superiore, per I'acquisizione, oltre che del diploma di istruzione secondaria superiore, di uiteriori
competenze tecnico-professionali utili ai finl del conseguimento del certificato di
specializzazione tecnica supsriore.

|| datore di lavoro che si avvarra di tale tipologia di apprendistato sottoscrivera un apposito
protocallo con listituzione formativa a cui lo studente & iscritto utile a stabilire la durata e |l
contenuto degli obblighi formativi del datore di lavoro.

Per lapprendistato che si svoige neli'ambito del sistema di istruzione e formazione
professionale regionale, la formazione esterna & impartita dall'istituzione formativa a cui lo
studente & iscritto e tale formazione non pud essere superiore al 60 per cento dell'orario
ordinamentale per il secondo anno e al 50 per cento per il terzo e quarto anno.

Art. 127 - Apprendistato professionalizzante -

Le Parti concordano la disciplina dellistituto dell'apprendistato definito profassionalizzante o
contratio di mestiere al fine di consentire lo sviluppo di concrete opportunita occupazionali
giovanilt,

A tal fine le Parti, condividendo la necessita di armonizzare la disclplina legale e la disciplina
contrattuale, anche in relazione alla fase formativa, concordano di Identificare I'attivazione di
interventi congiunti per affrontare | problemi della formazione, come uno degll obiettivi prioritari
da perseguire per fornire una risposta adeguata alle esigenze delle aziende dei settori
rappresentat| e finalizzata all'acquisizione di professionalita conformi da parte degli apprendisti.
Possono essere assunti con tale tipologia di apprendistato i soggetti di et compresatrai 18 ei
29 anni. Per | saggetti in possesso di una qualifica professionale, conseguita ai sensi del D.igs.
226/2005, il contratto di apprendistato professionalizzante pud essere stipulato a partire dal
diciasseftesimo annao di eta.

Le Parti concordano che la durata del contratto di apprendistato professionalizzante & dl minimo
24 mesi e massimo 36 mesi secondo lo schema di seguito riportato;

Livelle di inquadramento

a. 2° livelio 36 mesi

b. 37 livello 36 mesi

c. 4° livello 36 mesi

d. 5° livello 36 mesi

e. 6° livello Super 24 mesi

f. 6° livello 24 mesi

L'impegno formativo dellapprendista per I'apprendistato professionalizzante & determinato in un
monte ore complessivo di formazione interna ed esterha all'azienda secondo la tabella di
seguito riportata

/ot i
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a. 2° livello 240 ore

b. 3° livello 210 ore

¢. 4° livello 180 ore

d. 5° livello 160 ore

e. 6° livelle Super 120 ore
f. 6° livelio 120 ore
L'offerta formativa di tipo professionalizzante e di mestiere sara Integrata nei limiti delle risorse
annualmente disponibili, dall'offerta formativa pubblica, intema o esterna all'azienda, finalizzata
alla acquisizione dl competenze di base e trasversali per un monte ore complessivo non
superiore a 120 ore nel triennio.

Il datore di lavoroe dovra richieders, anche a mezzo PEC, entro 30 giorni dall'assunzione,
I'assistenza dell'Ente bilaterale EPABIC per il rilascio del parere di conformita del percorso
formativo secondo la modulistica predisposta dalio stesso.

Ove I'ente bilaterale non si esprima nel termine di 30 giomni dal ricevimento della richiesta,
questa sl intendera approvata.

Le attivita formative svolte presso pil datori di lavoro, cosi come quelle svolte presso gli Enti di
formazione ovvero gli Enti Bilaterali e la partecipazione a corsi di formazione, seminari ed eventi
attinenti al percorso formativo dell'apprendista, si cumulano ai finl dell'assolvimento degli
obblighi formativi.

E facolta del datore di lavoro anticipare in tutto o in parte le ore di formazione previste per gli
anni successivi,

L'attivita formativa potra essere di tipo teorico, pratico e teorico/pratico anche tramite utllizzo di
Formazione a distanza.

Per la formazione degli apprendisti le aziende dovranno fare riferimento al contenuti
dell'accordo interconfederale In materia di apprendistato contenente la regolamentazione della
formazione per clascun profilo professionale.

In via sperimentale, per il periodo di validita del presente accordo, I'ente Bilaterale EPABIC
forniraassistenza gratuita agli assoclatl, per la predisposizione del Piano formativo individuale
dellapprendista tramite |a Piattaforma Informatizzata di cui allart. 42 del presente CCNL.
Allinterno di un’apposita sezione della Piattaforma richiamata sara infatti possibile compilare
automaticamente il Piano formativo e ottenere, al termine del percorso di apprendistato, la
certificazione delle competenze acquisite. La piattaforma informatizzata mettera altresi a
disposizione degli associati al’Ente Bilaterale percorsi formativi in FAD relativi alle 120 ore di
formaziane obbligatoria di base e trasversale.

E prevista la presenza di un Tulor o referente aziendale, quale figura di riferimento
dell'apprendista.

Le attivita formative intemme all'azienda di carattere trasversale di base dovranno essere
effettuate, in coerenza con le previsioni normative regionali, in cinque aree al fine di perseguire
gli obiettivi formativi articolatl nei seguenti ambiti;

I
a) competenze relazionali; P 7////{/ /
b) organizzazione ed economia; 4 /,/"'
¢} disciplina del rapporto di lavoro; ) ﬁ
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d) sicurezza sul lavoro,

| contenuti e le competenze tecnico-professionali da conseguire mediante esperienza di lavoro
dovranno essere definite sulla base dei seguenti oblettivi formativi;

a) conoscere | prodotti e servizi di settore e contesto aziendale;

b) conoscere e saper applicare le basi tecniche e scientifiche della professionalita;

¢) conoscere e saper utilizzare tecniche e metodi di lavoro;

d) conoscere e saper utilizzare strumenti e tecnologie di lavoro (attrezzature, macchinari e
strumenti di lavoro);

e) conoscere ed utilizzare misure dl sicurezza individuale e tutela ambientale;

f) conoscere le innovazioni di prodotto, di processo e di contesto

Il recupero eventuale di conoscenze linguistiche/matematiche sard effettuato allintermo dei
moduli trasversali di base e tecnico-professionall.

Le Parti firmatarie del presente accordo, considerano altresi valide al fini dslla sperimentazione,
le eventuali offerte formative realizzate tra Regioni/Province autonome ed associazioni
territoriali datoriali e sindacali.

L'attivita formativa degli apprendisti polrd essere svolta con modalita FAD e/o e-learning
secondo la nomativa vigente. La suddetta formazione potrd essere finanziata attraverso
lintervento del fonde Interprofessionale Fonlnt. Le aziende che, oltre ad applicare il presente
CCNL, perfezioneranno la loro adesione al Fondo Interprofessionale Fonlntpotranno accedere
agli strumenti messi a disposizione da quest'ultimo. Ognl altro tipo di attivita formativa sara
compresa nel normaie orario di lavoro.

Art. 128 — Apprendistato in clcli stagionali

Per apprendistato in cicli stagionali siintende quel contratto di apprendistato la cui durata &
temparalmente legata al ciclo delle stagioni.

Per tuttl | datori di lavoro che svolgona la propria attivita in cicli stagionali & prevista la possibilita
di assumere apprendisti con contratti di lavoro a termine.

Il rapporto di apprendistato professionalizzante in cicli stagionali potra essere articolato in pid
stagioni attraverso pidl rapporti stagionali di durata non inferiore ai 4 mesi, I'utimo dei quali
dovrd comunque avere inizio entro quarantotto mesi consecutivi di calendario dalla data di
ptima assunzione.

Nellipotesi di apprendistato staglonale la durata del percorso formativo dell'apprendista, che il
precedente articolo regolamenta con riferimento allintero ciclo formativo, dovrd essere
preporzionato rispetio alla effettiva durata del rapporto contrattuale instaurato con I'apprendista.
Il datore di lavora potra assumere pill volte, a tempo determinato, I'apprendista ne! corso di
complessivi 48 mesi dalla data della prima assunzione; ai fini del computo della durata
dell'apprendistato stagionale sono utili anche le brevi attivitd lavorative svolte nell'intervallo tra
una stagione e |'altra.

L'apprendista, che ha gia svolto un periodo di apprendistato presso un'azienda che opera in
cicli stagionali, ha diritto di precedenza, per un anno, nell'assunzione presso la stessa impresa

per la stagione successiva, rispetto ad alti apprendisti. /«;;/// o g
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Tale diritto non spetta ai lavoratori licenziat] dgll'azienda per giusta causa,

Art. 129 - Apprendistato di alta formazione e ricerca

Possono essere assunti con tale tipologia dI apprendistato i soggetti di elad compresatrai 18 e
29 anni in possesso di un diploms di istruzione secondaria supseriore o di un diploma
professionale conseguito nel percorsi di istruzione e formazione prafessionale integrato da un
certificato di specializzazione tecnica superiore o del diploma di maturita professionale all'esito
del corso annuale integrativo.

La regolamentazione e Ia durata di tale tipologia di apprendistato & rimessa alle Regicni e alle
Province autonome.

L'assunzione con tale tipologia di apprendistato & finalizzata al conseguimento di titoll di studio
Universitari e di aita formazione, compresi i dottorati di ricerca, per attivita di ricerca, nonché per
il praticantato per 'accesso alle professioni ordinistiche.

All'atte dell'assunzione, il datore di lavoro sottoscrive un protocollo con {listituzione formativa o
ente di ricerca da cui lo studente proviene al fine di regolamentare la durata e la modalita di
erogazione della formazione da svolgere in azienda e dei Telativi crediti formativi da riconoscere
allo studente.

La formazione esterna all'azienda & svolta nell'istituzione formativa a cui lo studente & iscritto e
Nnon pud essere superiore al 60 per cento dell'orario ordinamentale.

Art. 130 - Disciplina del rapporto

Ai fini deilassunzione di un lavoratore apprendista & necessario un contratto scritto, nel quale
devono essere indicati: la prestazione oggsetto del contratto, con spacifica delle mansioni
affidate, il periodo di prova, il livello di inquadramento Iniziale, quello Intermadio e guello finale,
la qualifica che potrd essere acquisita al termine de! rapporto, la durata del periodo di
apprendistato nonché il piano formativo individuale,

Il datore di lavoro trasmettera entro 30 giomi dallassunzione copia del contratto di
apprendistato e del relativo piano formativo all'Ente Bilaterale EPABIC &l fine di ottenere il
relativo parere di conformity del piano formativo e per consentire l'opportuna attivita di
monitoraggio.

Contestualmente all'assunzione dovra essere consegnata all'apprendista un libretto formativo
nel quale verra registrato il percorso formativo svolto,

Art. 131 - Periodo di prova

Compiuto il periodo di prova, l'assunzione dell'apprendista diviene definitiva.
E previsto un periodo di prova di durata non superiore a quanto stabilito per il lavoratore
qualificato ed inquadrato al medesimo livello miziale dl assunzione dell'apprendista, durante il
quale & reciproco il diritto tra le parti di risolvere il rapporto senza preavviso,

s "/ )""
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Art. 132 — Obblighi del datore di lavoro

In virth di quanto previsto dalla normativa vigente in tema di apprendistato, il datore di
Lavoro che intenda procedere all'assunzione di lavoratori apprendisti ha 'obbligo:

a) di impartire o di far impartire nella sua azienda, allapprendista alle sue dipendenze,
Pinsegnamento necessario perché possa conseguire le capacita per diventare lavoratore
quaiificato; '

b} dI non sottoporre ['apprendista a lavorazionl retribuite a cottima né In genere a quelle a
incentivo;

¢} di consentire all'apprendista, senza operare trattenuta alcuna sulla retribuzione, di
partecipare alle iniziative formative previste per I'acquisizione della professionalita prevista dal
profilo; '

e) di accordare i permessi retribuiti necessari per gli esami relatlvi al conseguimento di titoli di
studio.

Non sono considerati lavori di manovalanza quelli attinenti alle atiivita nelle quali
I'addestramento si effettua in aiuto a un lavoratore qualificato sotto la cui guida I'apprendista &
addestrato, quelli di riordino del posto di lavoro e quelli relativi a manslonl normalmente affidate
a fattorini, sempre che lo svolgimento di tale attivita non sia prevalente e, in ogni caso, rilevante,
in rapporto al compiti affldatl all'apprendista.

Art. 133 - Doveri dell'apprendista

L'apprendista deve:

a) seguire le istruzloni del datore di lavoro o della persona da questi Incarlcata della sua
formazione professionale e seguire col massimo impegno gli insegnamentl che gli vengono
impartiti;

b} prestare la sua opera con la massima diligenza;

¢) frequentare con assiduith e diligenza i corsi di inségnamenlo per lo svolgimento della
formazione formale;

d} osservare le norme disciplinari generali, previste dal presente CGNL e le norme contenute

negli eventuali regolamenti interni di azienda, purché questi ultimi non siano in contrasto con le
norme contrattuali e di legge.

L'apprendists & tenuto a frequentare i corsi anche se in possesso di un litolo di studio.

Art. 134 - Trattamento normative

L'apprendista ha diritto, durante il periodo di apprendistato, al trattamento normativo previsto dal
presente CCNL per i lavoratori in possesso della qualifica per la quale egli compie il tirocinio.

Art. 135 - Livelli d'inquadramento e trattamento economico

Il livello d'inquadramento professionale dell'apprendista sara quello corrispondente alla
mansione di "approdo®.

Il trattamente economico da riconoscere all'apprendista sara cosi determinato:

a) Apprendistato per la qualifica e Il dipioma professionale

P :
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1) per il primo anno il 45% della retribuzione dovuta al termine del periode di apprendistato;

per il secondo anno 55% della retribuzione dovuta al termine del periodo di apprendistato;
2) per il terzo anne il 65% della retribuzione base dovuta al termine del periodo di
apprendistato.
3) Per it quarto anno il 70% della retribuzione base dovuta al termine del periodo di
apprendistato.
Per le ore di formazione svolte nelle istituzioni formative il datore di lavoro & esonerato
dall'obbligo retributivo mentre per le ore di formazione a carico del datore di lavoro &
riconosciuta al lavoratore una retribuzione pari al 10 per cento di quella che gll sarebbe davuta.

b) Apprendistato professionalizzante

1} per il primo anno il 70% della retribuzione dovuta al termine del periodo di apprendistato:
2} per il sacondo anno '80% della retribuzione dovuta al termine del periodo di apprendistato;
3} per il terzo anno il 90% della retribuzicne base dovuta al termine del periodo di
apprendistato; '

¢) Apprendistato di alta formazione e ricerca

1} per il primo anno il 40% della retribuzione dovuta al termine del periodo di apprendistato;

2) per il secondo anno 50% della retribuzione dovuta al termine del periodo di apprendistato;

3} per il terze anno il 60% della retribuzione base dovuta al termine del pericdo di
apprendistato.

4) per il quarto anno il 70% della retribuzione base dovuta al termine del periodo di
apprendistato.

Per le ore di formazione svolte nelle istituzioni formative il datore di lavoro & esonerato da agni
obbligo retributivo. Per le ore dl formazione a carico del datore di lavero all'apprendista &
riconosciuta una refribuzione parl al 10 per cento di quella che gli sarebbe dovuta.

Resta inteso che qualora le Partl intendano ridimensionare |a durata dell'apprendistato questa
sara commisurata alle percentuall di cui sopra nella misura pill favorevole per I'apprendista.

Alla fine deliapprendistato Il livello d'inquadramento sard quello corrispondente alla qualifica

eventualmente conseguita. p
Art. 136 — Malattia dell'apprendista & //‘"

Durante il periodo di malattia I'apprendista avra diritto:

a) per i primi tre giomni di malattia, limitatamente a sei eventi morbosi in ragione d'anno di
calendario (01 gennalo -~ 31 dicembre), ad un‘indennita hari al 60% della retribuzione lorda cui
avrebbe avulo diritto in caso di normale svelgimento del rapporto; dal settimo evento morboso
nell'anno al lavoratore non sara corrisposto alcuna indennita

b} per i periodi successivi e fino alla conservazione dei posto di lavora prevista dal presente
C.C.N.L,, si stabilisce che ai lavoratori assunti con contratto di apprendistato song estese le
disposizioni in materia di indennitd giornaliera di malattia ai sensi della disciplina generale
prevista per i lavoratori subordinati.

Nel caso di rlcovero ospedaliero, e per tutta la durata dello stesso, entro i limiti del periodo di

¢ o Ed




CCNL intersettoriale -~ Commercio, Terziario, Distribuzione, Servizi, Pubblici Esercizi € Turismo
comporto previsto dal presente CCNL, lapprendista avra diritto ad una integrazione

dell'indennita comrispasta dall'lNPS, a carico del datore dl lavoro, parni al 60% della retribuzione
lorda cui avrebbe avuto diritto in caso di normale svalgimento del rapporto.

Durante il ricovero ospedaliero, per gli apprendisti senza familiari a carico, lindennita di malattia
spetta nella misura di 2/5 di quslia ordinaria.

Le disposizioni di cui al presente paragrafo si applicano a decorrere dal superamento del
periodo di prova.

Art. 137 — Infortunio dell"apprendista

Durante |l periodo d'infortunio l'apprendista avra diritto alla conservazione del posto di lavoro,
per un periodo di 180 giorni, dal verificarsi dell'infortunio.

A decomrere dal prime giorno successivo a quello dell'infortunio, in caso di assenza per inabilita
temporanea assoluta derivante da infortunio sul lavoro, lindennitd corrisposta dalliNAIL sara
integrata dal datore di lavoro nelle seguentt misure: '

a) 60% per | primi 3 giorni;

b) 65% dal 4° al 20° giorno;

€) 70% dal 21° giomo in poi.

Le disposiziont di cui al presente paragrafo si applicano a decorrere dal superamento del
periodo di prova.

Art. 138 — Obblighi di comunicazione

Il datore di lavoro & tenuto a comunicare entro 5 giorni al competente Centro per [Impiego di cui
al D.igs. n. 469/1997, anche a mezzo PEC, i nominativi degli apprendisti ai quali sia stata
atiribuita la qualifica. |l datore di lavoro & tenuto altresi a comunicare al competente Centro per
'impiego i nominativi degli apprendisti, di cul per qualunque motivo sia cessato il rapporto di
iavoro, entro il termine di cinque giornl dalla cessazione stessa.

Art. 139 - Rinvio alla legge

Per quanto non disciplinato dal presente contratto in materia di apprendistato e di istruzione
professionale, le Parti fanno espresso riferimento alle disposizioni di legge e regolamentari
vigenti in materia. Le Parti convengono che al fine di adeguare le regole del presents litolo ai
futuri interventi normativi in materia, verranno previsti opportuni adeguamenti da concordarsi
con apposita coda contrattuale.

7 e
Titolo Il - Collaborazioni organizzate dal committente ,7/57/ .
L7
#
Art. 140 — Requisiti di applicabilita
Le Parti concordano che, in relazione alle particolari esigenze produttive ed organizzative del
settore e nel rispetto di quanto previsto dalla lettera a), comma 2, art. 2 del D. Lgs 81/2015,le -

aziende che applicano il presente CCNL potranno stipulare contratti di Collaborazione
-7 . E%
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Coordinata e Continuativa nel rispetto delle norme di seguito enunciate.

Art. 141 - Disciplina del rapporto
E possibile procedere alla stipula di contratti di collaborazione coordinata e continuativa sia per
prestazioni caratterizzate da un elevato livello di autonomia e professionalita che per prestazioni
di natura ordinaria.

Il contratto di collaborazione deve essere in forma scrifta @ nello stesso devono essere indicati:
a) identita delle parti; b) durata del contratto; c) cggetto della prestazione; d) ammontare dei
compenso, f} modalit e tempi di erogazione del compenso; g) modalita di coordinamento tra
committente e collaboratore; h} cause di sospensione della prestazions; i) tempi e modalita di
accesso al locali del committente; I) modalita di utilizzo delle attrezzature fornite dal committente
m) modalitd di recesso dal rapporto; n) preavviso; o) luogo ® modalita di composizione delle
controversie; :

Art. 142 — Modalita di erogazione della prestazione

Il collaboratore fornira la prestazione in autonomia e senza alcun vincole di subordinazione e si
coordinerd con il committente solo al fine dl determinare gli obiettivi professionali da conseguire,
i tempi e le modalitd di accesso ai locali aziendall e Peventuale l'utilizzo delle attrezzature
aziendali.

Al collaboratore & fatto divieto di tenere comportamenti o svoigere altre attivitd che possano
risultare concorrenziali o dannose per limmagine del committente.

Al collaboratore & fatto divieto di divulgare fatti o informazioni ritenute riservate dal commitiente
e delle quali verra a conoscenza durante Fesecuzione del -proprio incarico,

E facoltd del committente richiedere al collaboratore la produzione di report periodici sulle
attivitd svolte.

E obbligo del committente informare il collaboratore sulle disposizioni vigent! in materia di tutela
della salute e della sicurezza nei luoghi di lavoro.

Art. 143 — Cause di sospensione del rapporto

In caso di malattia o infortunio il rapporto & da ritenersl temporaneaments sospeso senza
erogazione del compenso e il collaboratore dovrd fornire, ai fini della prova, Idonea
certificazione scritta. Tale ipotesi di sospensione non comporta la praroga del contratto ed il
committente ha facoltd di receders dallo stesso se la sospensione si protrae per un periodo
superiore a 30 giorni.

In caso di maternita il rapporto & da ritenersi sospeso e prorogato per 180 giomi, salvo diverse
pattuizionj pit favorevoli al collaboratore,

Il rapporto & da ritenersi sospeso per un periodo non superiore a 20 giorni per gravi e
comprovati motivi personali, per matrimonic o congedo parentale;

Per cib che attiene il diritto alla fruizions di eventuali prestazioni a sostegno del reddito per le
cause sopra elencate si fa rinvio alle vigenti disposizioni normative
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Al fine di consentire al collaboratore 'opportuno recupero psicofisico questl avra diritto ad un -~

periodo di riposo non inferiore ad un mese nell'arco dell'anno, Ia cui fruizione sara concordata
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con il committente e per il quale non sara riconosciuto alcun compenso.

Art. 144 - Durata del rapporto

La durata del conlratto di collaborazione & riferita all'anno solare, salvo diversa pattuizione tra le
Parti. Alla scadenza il contratto potrd essere rinnovato.

Art. 145 - Compensi

Il compenso verra corrisposto mensilmente e a seguito della presentazione da parte del
collaboratare dl un report nel quale sono riepilogate le attivithy svolte nel mese, le relative ore
impiegate per la realizzazione delle stesse e gli eventuali rimborsi spese dovuli. Rimane salva
la possibilith per le parti di definire templ e modalita differenti di erogazione dei compensi
purché risulti da atto scritto e nel rispetto dei principi stabiliti dal presente CCNL.

Le Parli concordano che il campenso orario minimo non pud essere inferiore alla retribuzione
oraria stabilita dal presente CCNL per { lavoratori subordinati inquadrati nell'equivalente area
professionale o livello. _

All'atto dell'erogazione del compenso, il committente operera tutte le ritenute previdenziali e
fiscali previste dalla normativa vigente e provvedera al relativo versamento.

Al collaboratore non spettera alcun compenso nell'ipotesi in cui & impossibilitato a fornire la
prestazione a causa di malattia, infortunio, maternita, gravi & comprovatl motivi familiari e
congedo parentale,

Art. 146 - Risoluzione del rapporto

Il contratto di collaborazione si intendera risclto alla scadenza del termine originariamente
pattuito. Il contratto di collaborazione potra, altresi, essere risolto unilateralments e senza
preavviso dal committente prima del termine pativito laddove si verifichino: 1) gravi
inadempienze contrattuali; 2) sospensione ingiustificata della prestazione per un periodo
superiore a 5 giorni; 3) alri comportamenti gravi che possano costituire una giusta causa di
recesso ds parte del committente. | contratto potrd essere risolte, unilateraimente e senza
preavviso, dal collaboratore laddove si verifichino gravi inadempienze contrattuali da parte del
committents,

| contraenti potranno recedere dal contratto prima del termine pattuito con un preavviso di 10
giorni da notificare alla controparte con comunicazione scritta.

Art. 147 — Monitoraggio e certificazione dei contratti

Le Parti che sottoscrivo il presents CCNL, preso atto della necessita di garantire il cometto
utilizzo del contratto di collaborazione coordinata e continuativa, concordano di attivare una
puntuzle attivita di monitoraggio finalizzata a limitare ogni forma di abuso di tale tipologia
contrattuale.

Il committente trasmetterd entrc 15 giorni dalla sua sottoscrizione copia del coniratto di
collaborazione coordinata e continuativa all'Ente Bilaterale EPABIC al fine di consentire

Fopportuna attivita di monitoraggio. /5; // o
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Entro i successivi 30 glomi, Il committente potra depositare, presso la commissione di
certificazione dei contratti di lavoro costituita in seno allEnte Bilaterale EPABIC ai sensi deil'art
76 del Digs 276/2003, apposita istanza di Ceriificazione del contratto di collaborazione
coordinatae continuativa.

La commissione di Certificazione del'EPABIC, verificato il rispetto di tutti | requisiti previsti dalla
legge e dal presente CCML, procederd alla certificazione del contratto di collaborazione
coordinata e continuativa,

Diversamente, la Commissione di certificazione rigettera listanza motivando la mancata
certificazione del contratto di collaborazione coordinata e continuativa.

Le Parti individuano nella Commissione di Certificazions dsl'EPABIC la sede nella quale
espletare gll atli di conciliazione di cui ail'art. 54 del D.Igs. 81/2015 in materia di stabilizzazione
dei collaborateri coordinati e continuativi anche a progetto e di parsone titotari di partita lva.
Quanto disposto dal presente articolo & da ritenersi abbligatorio e il mancato rispetto delle
relative disposizioni & da intendersi quale non cometta applicazione del CCNL.

Titolo Il - Contratto di somministrazione

Art. 148 — Sfera di applicabilita

In riferimento ai contratti di somministrazione di lavoro a tempo determinate o indeterminato
trovano applicazione le disposizioni contenute negli articoli da 30 a 40 del D.lgs. 81/2015,
del

D.L. 12 luglio 2018, n. 87 e smi.

Le Parti si riservano la possibilita di procedere, nel rispetto di quanto previsto dalle norme
vigenti, alla sottoscrizione di apposito verbale di accordo integrativo finalizzato alla
regolamentazione della disciplina del contratta di somministrazions.

Titolo IV - Lavoro intermittente

Art. 149 - Definizione contratto di lavoro intermittents

Ai sensi degli artt. 13 e ss. del D.Lgs. n. 81/2015, il contratto di lavoro intermittente, che pud

essere stipulato anche a tempo determinato, & il contratte mediante il quale un lavoratore si

pone a disposizione dell'azienda, che ne pud utilizzare la 'prestaziona lavorativa nei casl ed alle

condizioni di seguito riportati.

I
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Art. 150 - Disciplina del rapporto di lavoro intermittente //

e
It contratio di lavoro intermittente pud essere stipulato per lo svolgimento dl prestazioni di
carattere discontinuo o intermittente, per esigenze tecniche, produttive, organizzative o
sostitutive, per le quali non sia possibile stipulare contratti a tempo parziale per I'impossibilita, ¢

comunque la difficolta, di predeterminare i periodi di prestazione lavorativa. Il contratia di lavero
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intermittente pud in ogni caso essere concluso con soggetti con pill di cinquantacingue anni di

etd e con soggetti con meno di ventiquattro anni di etd, fermo restande in tale caso che le
prestazioni contrattugli devono essere svolte entro il venticinguesimo anno dieta.

Per lo specifico settore del Commercio, Terziario, Distribuzione e Servizi, il contratto di lavoro
intermitiente & ammesse per ciascun lavoratore con it medesimo datore di lavorg, per un
periodo complessivamente non superiore a quattrocento giornate di effettivo lavaro nell'arco dei
tre anni solari. Nell'ipotesi di superamento del suddetto limite il rapporto di lavoro si trasforma a
tempo pieno e indeterminato.

Il icorse al lavoro intermittente, invece, & vietato:

a) per la sostituzione di lavoratori che esercltano il diritto di sciopero;

b) presso unitd produtiive nelle quali si sia proceduto, entro i sei mesl precedenti, a
licenziamenti collettivi ai sensi degli arti. 4 e 24 della Legge n. 223/1991 che abblano riguardato
lavoratori adibiti alle stesse mansiont cui si siferisce il contratio di lavoro intermittente ovvero
presso unitd produttive nelle quali sia operante una sospensione dei rapporti o una riduzione
dell'orario’ con dirltio al trattamento di integrazione salariale, che interessino lavoratorl adibiti
alle mansioni cui sl riferisce il contratto dl lavoro Intermittente;

¢) da parte delle Imprese che non abbiana effettuato la valutazione dei rischi in applicazione
della normativa in materia di tutela della salute e della sicurezza dei lavoratori.

Art. 151 -Assunzione

Il contratto di lavoro intermittente deve essere stipulato in forma scritta e conteners | seguenti
alementi:

a} indicazione della durata e delle ipotesi, oggettive o soggettive, in presenza delle quali &
consentita la stipulazione del contratto;

b) luogo e modaiitd della disponibilita, eventualmente garaniita dal lavoratore, e del relativo
preavviso di chiamata de! lavoratore, che in ogni case non pud essere inferiore a un giomo
lavorativo;

c) il trattamento economico e normativo spettante al lavoratore per la prestazione eseguita e la
relativa indennitd di disponibilitd, ove pattuita, nei limiti di quanto previsto al paragrafo
successivo (indennita di disponibilita);

d) indicazione delle forme e modalitd, con cui il datore di lavoro & legittimato a richiedere
I'esecuzione della prestazione di lavoro, nonché delle modalita di rilevazione della prestazione;
e) | tempi e le modalita di pagamento della retribuzione e della indennita di dispontbilita;

f) le eventuali misure di sicurezza specifiche nacessarie in relazione al tipo di altivitd dedotta in
contratto;

g} il rinvio afle norme del presente articolo.

Prima dell'inizio della prestazione lavorativa o dl un ciclo integrato di prestazioni di durata non
superiore a trenta giorni, it datore di lavoro & tenuio a comunicame la durata con modalita
semplificate alla Direzione territoriale del lavoro competente per territorio, nonché allEnte
Bilaterale EPABIC mediante sms, fax o posta elattronica.

Art. 152 - Indennita di disponibilita

Nel contratto di lavaro intermittente & stabilita Ia misura dell'indennitd mensile di disponibilita,
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divisiblle in quote orarie, che deve essere corisposta al lavoratore per i periodi nei quali il

laveratore stesso garantisce la disponiblilita all'azienda in attesa di utilizzazione.

Per i periodi nei quali il iavoratore garantisce al datore di lavoro la propria disponibilita in attesa
di utilizzazions, Iimporto dellindennith mensile di disponibilita & determinato nel 20% della
retribuzione prevista dal presente contratto, per I livello di riferimento in base alla mansions
svolta.

La retribuzione mensile, da prendere a base di riferimento per la determinazione dell'indennita,
& coslituita da:

a) minimoe tabellare;

b) E.D.R;

¢} ratei di tredicesima,

Liindennita di disponibiiity & esclusa dal computo di ogni istituto di legge ¢ del presente
Contratto ed il pagamento delle mensilita supplementari, si esaurisce con il pagamento di
quanto sopra indicato.

In caso dl malattia o di altro evento indipendente dalla volonta del lavoratore, che renda
temporaneamente impossibile rispondere alla chismata, il iavoratore & tenuto a informare
l'azienda preventivamente specificando la durata dellimpedimento, con le modalita previste da!
presente C.C.N.L. e, successivamente, documentandone la motivazione.

Nel periado di temporanea indisponibilitd non matura il diritto alla indennita di disponibilita.

Ove il lavoratore non provveda alladempimento di cui sopra, perde il diritto alla indennita di
disponibilitd per un perledo di quindici giomi, salva diversa previsione del contratto individuale di
lavoro.

Le disposizioni di cui ai precedenti punti si applicano soltanto nei casi in cui il lavoratore si
obblighi contrattuaimente a rispondere slla chiamata dell'azienda.

Il rifiuto ingiustificato dl risponders alla chiamata pud costituire motivo di licenziamento e
comportare la restituzione della quota di indennita di disponibilita riferita al periodo successivo
al rifiuto.

Nel caso di lavora intermittente per prestazioni da rendersi il fine settimana, nonché nei periodi
delle ferie estive o delle vacanze natalizie e pasquali ovvero negli altri periodi indicati nei
contratti territoriali o aziendali, lindennita di disponibilita & corrisposta al prestatore di lavorg
solo in caso di effettiva chiamata da parte dsll'azienda.

Art. 153 — Retribuzione

Fermi restando i divieti di discriminazlone diretta e indiretta previsti dalla legislazione vigente, il
lavoratore intermittente non deve ricevere, per i periodi lavorati, un trattamento economico e
normativo complessivamente meno favorevole rispetto al lavoratore di pari livello, a parita di
mansioni svolite.

Il tratamento economico, normative e previdenziéle del lavoratore intermittente &
riproporzionato, in ragione della prestazione lavorativa effettivamente esequita, in particolare
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per quanto riguarda l'importo della retribuzione globale e delle singole componenti di essa,
nonché delle ferie e dei trattamenti per malattia, infortunio sul lavoro, malattia professionale,
maternitd, congedi parentali.

Per tutto il periodo durante Il quale i lavoratore resta disponibile a rispondere alla chiamata
dell'azienda non & titolare di alcun diritto riconoscluto ai lavoratori subordinati né matura alcun
trattamento economico e normativo, saivo ia suddetta indennita di disponibilita.

H prestatore di lavoro intermittente & computato nell'organico dellimpresa, ai fini della
applicazione di normative di legge, in proporzione allorario di lavoro effettivamente svolto
nell'arco di ciascun semestre precedente (gennaio-giugno; luglio-dicembre).

Titolo V — Lavoro a tempo determinato

Art. 154 - Apposizione del termine
Al contratto di lavoro subordinato pud essere apposto un termine,
Come stabilito dal D.L 12 luglio 2018, n. 87, conventito in Legge 9 agosta 2018, n. 96, fatte
salve le specifiche disposizionl previste per le attivitd di carattere stagionale, la durata dei
rapporti di lavoro a tempo determinato intercorsi tra lo stesso datore di lavoro e Io stesso
lavoratore, per effetto di una successione di contratti, conclusi per lo svolgimento di mansioni di
parl livello e categoria legale s indipendentements dai periodi di interruzione tra un contratto e
l'altro, non pud superare i 12 mesi.
Il contratto potra avere una durata superiore, ma comunque non eccedente | 24 mesi, solo in
presenza delle seguenti condizioni:
- Esigenze temporanee @ oggetlive, estranee all'ordinarla attivity, ovvero esigenze di
sostituzione di altri Javoratori: '
- Esigenze connesse a incrementi temporanei, significativi @ non programmabili, dell'attivita
ordinarla;
Qualora il limite dei 12 mesi sia superato in assenza delle condizioni suddette, il contratto s
trasforma a tempo indeterminato dalla data di superamente del suddetto limite.
Ottre il limite dei 12 mesi, o 24 in presenza delle causali sopra esposte, & possibile stipulare un
ulteriore contratto a tempo determinato fra gli stessi soggetti, della durata massims di 12 mesi,
presso la competente Direzione Territoriale del Lavoro.
Con esclusione dei rapporti di lavoro di durata non superiore a dodici giorni, I'apposizione del
termine é priva di effetto se non risulta, direttamente o indirettamente, da atto scritto, una copia
della quale deve essere consegnata dal datore di lavoro al lavoratore entro cinque giorni
lavorativi dalffinizio della prestazione.
L'atto scritto di cui sopra conterrd, in caso di rinngve per un periodo superiore ai 12 mesi, la
specificazione delle esigenze in base alle qualt & stato stipulato.
Qualora il rapporto di lavoro a tempo determinato continui dopo la scadenza del termine
Inizialmente fissato o successivaments prorogato, il datore di lavoro corrispondera al lavoratora
V)
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una maggiorazione della retribuzione per ogni giorno di continuazione del rapporte pari al 20
per cento fino al decimo giorno e al 40 per cento per clascun giorne ulteriore,

Qualora il rapporto prosegua oltre il trentesimo giomo in caso di contratto di durata Inferiore a
sei mesi, ovvero oltre il cinquantesimo giorno negli altrl casi, il contratto si trasforma a tempo
indeterminato dalla scadenza dei predetti termini.

Art. 155 — Proroghe e rinnovi

I contratte pud essere prorogato liberamente nei primi 12 mesi dallassunzione.
Successivamente a lale termine, potra essere prorogato solo In presenza delle causali stabilite
dall'articolo precedente.

Qualora la durata del contratto sia inferiore ai 24 mesi lo stesso pud essers prorogato, can
I'assenso del lavoratore, per un massimo di 4 volte nell'arco dei 24 mesi s prescindere dal
numero dei confratti,

Un numero superlore di proroghe comporta la trasformazione del contratto & tempo determinato
in contratto a tempo indeterminato dalla data di decorrenza delia quinta proroga.

Nellipotesi di rinnovo del contratto a tempo determinato, pena la trasformaziona di questultimo
in contratto di lavoro a tempo indeterminato, il pericdo di intervalle tra un contratto e I'altro &
fissato in 10 giomi dalla data di scadenza per i contratti della durata di sei mesi e 20 giorni per
i contratti di durata superiore ai sei mesi.

Tali limitazioni non sono valide per i contratti di lavoro a carattere stagionale nonché per le
altivita legate alla disponibilita di materie prime o da consumo, nonché nei casi di esigenze
connesse a caratteristiche peculiari del settore merceologico dell'azienda quall, ad esempio, le
afttivita produttive concentrate in determinati periodi dell'anno finalizzate a rispondere ad una
intensificazione della domanda collegata a ricorrenze particolari.

Art. 166 — Proporzione numerica

Le Parti convengono che poassono essere assuntl lavoratori a tempo determinato nel rispetto dei
seguenti limiti numerici:

| datori di lavoro che occupano da ¢ a 5 dipendenti, computando tra questi sia i lavoratori a
tempo indeterminato, che gli apprendisti, possono éssumere n. 2 lavoratori 8 tempo
determinato;

| datori di lavoro che occupano pig di 5 dipendenti, cos! come sopra calcolati, possono
assumere lavoratori a tempo determinato nella misura massima del 40% dei lavoratori a tempo
indeterminato in forza alla data del 1° gennaio dell'anno di assunzione, con arrotondamento del
decimale all'unita superiore qualora esso sia tguale o supériore a5

Sono in ogni caso esenti da limitazioni quantitative i contratti a tempo determinato conclusi nel
primi 18 mesi della fase di avvio di nuove attivita o di avvio di una nuova unitd produttiva
aziendale, quelli conclusi con lavoratori di eta superiore ai 50 anni e quelli conclusi per la
sostituzione dl lavoratori assenti.

Art. 157 — Periodo di Prova
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Per i contratti a termine la durata del periodo di prova non potra essere supsriore alla meta
della durata del primo contratto di lavoro, sempre nel rispetto del fimite di 180 giomi previsto
dalla normativa vigente.

Sono esentl dal periodo di prova i lavoratori a tempo determinato, che lo abbiano gia superato
presso la stessa azienda e per le stesse mansloni nel biennio precedente. In caso di
reiterazione del periodo di prova in contratt diversi stipuiati successivamente tra le stesse parti
€ a parita di mansioni, 'apposizione del termine & ammissibile soltanto al verificarsi di elementi
organizzativi sopravvenuti ed ulteriori rispetto alla valutazione gia effettuata nel precedente
rapporio di lavoro. Qualora alla scadenza del periodo di prova I'azienda non proceda alla
disdetta del rapporto, il lavoratore si Intendera confermato in servizio ed il periodo stesso sara
computato agll effetti dell'anzianita.

Art. 158 — Trattamento economico

Al lavoratore assunto con contratto di lavoro a tempo determinato spetta il medesimo
trattamento economico e normativo previsto per [ lavoratori assunti a tempo indeterminato ed in
proporzione af periodo di lavoro prestato.

Art. 159 — Risoluzione del rapporto di lavoro e impugnazione

In caso di risoluzione del rapporto di lavoro prima del termine, si rinvia alla narmativa vigente in
materia di impugnazione del licenziamento.,

Art. 160 — Diritto di precedenza

Il lavoratore che nell'esecuzione di uno o pid contrattl a termine presso la stesso datore di
lavoro, abbia prestato attivita lavorativa per un periodo superiore a sei mesi, ha diritto di
precedenza nelle assunzioni a tempo indeterminato effettuate dal datore di lavoro entro i
successivi dodict mesi con riferimento alle mansioni gia espietate in esecuzione del rapporto a
termine, a condizione che manifesti |a propria volonta per iscritto al datore di lavaro entro sei
mesi dalla data di cessazione del rapporto stesso. Tale diritto i estingue entro un anno dalla
data di cessazione del rapporto di lavoro.

Titolo VI - Contratto a tempo parziale |

Art. 161 - Disciplina del rapporto di lavoro a tempo parziale

L'instaurazione del rapporto di lavoro a tempo parziale, a tempo determinato o indeterminato,
deve avvenire con il consenso dell'azienda e del lsvoratore e deve risultare da atto scritto. Tale
requisito & necessario anche per il passaggio del rapporto a tempo parziale a quello a tempo
pienoc & viceversa.

Il rapporto a tempo parziale potra riguardare sia | lavoratori in forza che ne facciano esplicita
richiesta con atto scritto avente data certa, sia i nuovi assunti.
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Il contratto di lavoro a tempo parziale & stipulato in forma scritta ai fini della prova.

Nel contratio di lavore a tempo parziale & contenuta puntuale indicazione della durata della
prestazione lavorativa e della collocazione temporale dell'orario con riferimento al giomo, alla
settimana, al mese e all'anno.

Art. 162 - Tipologia e contenuti di lavoro a tempo parziale

Il rapporto a tempo parziale pud essere di tipo:

a) orizzontale, come riduzione dell’orario di lavoro giomaliéro rispetto al tempo pieno,

b) verticale, come orario a tempo pieno ma limitato @ periodi predeterminati nel corso della
seltimana, del mese o dell'anno;

) misto, come combinazione del tempo parziale orizzontale e verticale,

Art. 163 - Clausole elastiche

In applicazione di quanto previsto dafla normativa vigente in materia, le parti interessate
potranno prevedere l'inserzione nel contratto a tempo parziale di apposite clausole elastiche
relative aila variazione delia collocazione temporale della prestazione lavorative o relative alla
variazione in aumento della durata della prestazione stessa.

La disponibilita allo svolgimento del rapporto di lavoro a tempo parzisle con clausole elastiche
richiede Il consenso del lavoratore e deve risultare da patto scrito anche contestuale al
contratto di lavore.

Per la sottoscrizione di tale patto il lavoratore pué richiedere l'assistenza di un componente
della rappresentanza sindacale aziendale ove costituita, indicato dal lavoratore medesimo.
L'eventuale rifiuto del [avoratore all'apposizions di clausole elastiche non integra gli estremi del
giustificato motivo di licenziamento.

Il patto di ammissione alle clausole elastiche deve prevedere a favore del lavoratore il diritto di
rinunciare a tale accordo qualora, perdurante I'operalivita del tempo parziale, sopravvengano,
per il lavoratore, esigenze di tutela della salute debitamente certificate da un medico dei
Servizio Sanitario Nazionale o con esso convenzionato ovvero gravi motivi personali (congedi
per gravi motivi familiari) ovvero l'instaurazione di un nuovo rapporto lavorativo o I'accudimento
di figh finc al compimento di 7 anni. Per poter presentare tale rinuncia, & necessario che sia
portata a conoscenza del datore di lavoro con atto scritto, siano decorsi almeno 5 mesi dalla
sottoscrizione del suddetto patto e dato da un preavviso dl almeno un mese.

Nel caso di nuove assunzioni a tempo parziale, I'applicazione di clausole elastiche potr3 essere
inserita nella lettera di assunzione e, in tal caso, espressamente accettata dal lavoratore.

Le clausole elastiche devono prevedere a pena di nullita, le condizioni e le modalita con le quali
il datore di lavoro pud medificare la collocazione temporale della prestazione e vararne in
aumento la durata, nonché la misura massima dell'aumento, che non pud eccedere ii limite del
25% della normale prestazione annua a tempo parziale,

Qualora il datore di lavoro modifichi per un periodo predeterminato o predeterminabile la
collocazione temporale delforario di lavoro adottando le clausole elastiche, & tenuto a dame
comunicazione al lavoratore con preavviso di almeno 2 giorni lavorativi.

Le ore di lavoro ordinarie richieste a seguito dell'applicazione di clausole flessibili debbono
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essere retribuite, relativamente alle sole ore in cui la suddetta variazione viene digposta, con
una maggiorazione naon inferiore al 15% della retribuzione di fatto al sensi del presente CCNL,
comprensiva dellincidenza su tutti gli istituti retributivi indiretti e differiti,

Le maggiorazioni non si applicano:

a) in caso di assetto complessivo dell'orario di lavoro, che interessi I'azienda o unita
organizzative autonome della stessa;

b} qualora ia modifica sia richiesta dal lavoratore, seppur accetiata dal datore df lavorg;

¢} qualora la modifica defl'articolazione dell'orario di lavoro sia stata accettata dal lavoratore ed
abbia caratters di modifica strutturale.

Art. 164 - Prestazioni supplementari e straordinarie
In considerazione delle specifiche esigenze organizzativ"e € produttive, il datore di lavoro ha
facolta di richiedere al lavoratore, anche in caso di rapporti a tempo determinato, fo svolgimento
di prestazioni supplementari ai lavoratori a tempo parziale di tipo orizzontale e, quaiora la
prestazione sia inferiare all'orario normale settimanale, ai lavoratori a lempo parziale di tipo
verticale o misto; _

Lo svoigimento di prestazioni di lavoro supplementare non pud essere superiore al 25% dells
ore di lavoro settimanaie concordate.

il datore di lavoro ha facoltd di richiedere prestazioni straordinarie ai lavoratori a tempo parziale
di tipo verticale o misto, per le stesse causali previste per i lavoratori a tempo pieno previste dal
presente C.C.N.L,; tall prestazioni non potranno comunque superare il tetto massimo del 20%
settimanale, dell'orario di lavore concordato tra le part!.

Nel rapporto di tipe orizzontale, verticals o misto, le prestazioni straordinarle e supplementari
sono disciplinate dalle disposizioni per i lavoratori a tempo pieno previste dal presente contratio.
E prevista una maggiorazione della retribuzione per prestazioni lavorative svolte in regime di
lavoro supplementare efo di straordinario nella misura del 15% rispetto alla paga base.
L'eventuale rifiuto del lavoratore all'espletamenta di lavoro supplementare e/o straordinario non
puo integrare in alcun caso gli estrami del giustificato motivo per I'eventuale licenziamento e/o
provvedimento disciplinare.

il lavoratore pud rifiutare lo svolgimento del lavoro supplementare ove giustificato da
comprovate esigenze quali:

- assistenza di genitori o altri famlliari conviventi affetti da gravi patologie, portatori di handicap o
che accedano a programmi terapeutici e di riabilitazione per tossicodipendenti;

- trasformazione precedente del rapporto di lavoro da tempo pieno a tempo parziale nel caso di
lavoratori affetti da patologie oncologiche;

-svolgimento di un altro rapporto di lavoro incompatibile con P'effettuazione di ore di lavoro
supplementsra;

- esigenze di studio connesse al conseguimento della scuola delfobbligo, del titolo di studio di
2° grado o del diploma universitario o di laurea.

- accudimento dei figli fino al compimento del 7° anno di eta;

Art. 165 - Trattamento economico e normativo ~
o
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Al lavoratore deve essere riconosciuto yn trattamento reiribuivo, economico e normativo, non
meno favorevole rispetto a quelli corrisposti al dipendente di pari livello e mansione.

In tal senso il lavoratore a tempo parziale beneficia dei medesimi diritti di un lavoratore a tempo
pieno comparabile in particolare per quanto riguarda:

a) limporto delia retribuzione oraria;

b} la durata de! periodo di prova e delie ferie annuali:

¢} la matemita:

d) la durata del periodo di conservazions del posto di lavore a fronte di malattia, infortuni sul
lavoro, malattie professionali;

e) l'applicazione delle norme di tutela della salute e sicurezza dei lavoratori nei luoghi di lavoro;
f) l'accesso ai servizi aziendali; -

g) i criteri dl calcolo delle competenze indirette e differite previste dal presente C.C.N.L;

h) i diritti sindacali, ivi compresi quelli di cui al titolo Il della Legge n. 300/1970 e successive
modificaziont.

Il trattamento del lavoratore a tempo parziale & riproporzionato in ragione della ridotta entita
della prestazione lavorativa in particolare per quanto ‘riguarda limporte della retribuzione
globale e delle singols componentl di essa, limporto della retribuzione feriale, l'importo dei
trattamenti economici per malattia, infortunio sul lavoro, malattla professionale e maternita,

Art. 166 — Periodo di comporto per malattia _

Qualora l'assunzione avvenga con contratto di lavoro a tempo parziale di tipo verticale, |a
durata del periodo di conservazione del posto di lavore in caso di malattia si intende
praporzionalmente ridotta.

Art. 167 - Trasformazione del rapporto

Il rifiuto del lavoratore di trasformare il proprio rapporto di lavoro da tempo pieno in rapporto a
tempo parziaie, o vicaversa, non costituisce giustificato motive di licenziamento.

L'eventuale trasformazione del rapporto di lavoro a tempo pieno in rapporto & tempo parziale
deve risultare da atto scritto. ‘

Hanno diritto alla trasformazione del rapporto di lavoro da tempo pieno a tempo parziale i
lavoratori:

a) affetti da patologie oncologiche nonché cronico-degenerative ingravescenti, per le quali
residui una ridotta capacita lavorativa, accertata da una commissione medica istituita pressc
I'Azienda Sanltaria Locale territorialmente competents;

b} il cui coniuge, figlio o genitore risulti affetto da patologie oncologiche nonché cronico-
degenerative ingravescent;

¢) che assistono persane conviventi con totale e permanente invalidita lavorativa al sensi della P
L. 104/1992; d} hanno figli conviventi di eta non superiore a 13 anni o figli conviventi portatori di /;}’Z// 4
handicap ai sensi della L. 104/92, {;/_;'/"'7 ’/ /- "

Il lavoratore pud richiedsre, per una sola volta, in luogo del congeds parentale o entro i limiti del -~

congedo ancora spettante ai sensl| del Capo V del Dlgs. 151/2001, la trasformazione del

rapporto di lavoro a tempo pieno in rapporto a tempo parziale, purché con una riduzione di

i :
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orario non superiore al 50 per cento.

Art. 168 - Consistenza dell'organico aziendale

In tutte le ipotesl In cui, per disposizione di legge, si renda necessario l'accertamento della
consistenza dell'organico, i lavoratori a tempo parziale sono computali nel complesso del
numero dei lavoratori dipendenti in proporzione all'orario svolto, rapportato al tempo pieno; ai
fini di cui sopra l'arrotondamento opera per le frazioni di orario eccedenti la somma degli orari
individuati a tempo parziale comispondente a unita Intere di orario a tempo pieno.

Art. 169 — Diritto di precedenza

in caso di assunzione di personale a tempo pieno, il contratto individuale deve prevedere un
diritto di precedenza in favore del lavoratori assunti a tempo parziale, in atlivity presso unita
produttive site nello stesso ambito comunale, adibiti alle stesse mansioni e/o a mansioni
equivalent], rispetto a quelle da assumere. Tale diritio si estingue con il diniego espresso del
lavoratore al passaggio ad un rapporto di lavoro a tempo pleno, qualora si verifichino le
condizioni per Ia suddetta trasformazione.

Titolo VIl - Lavoratori extra e lavoro stagionale

Art. 170 — Lavorator] extra

Al fine di far fronte a brevi periodi di straordinaria e imprevedibile intensificazione delattivita e
facilitare particolari esigenze organizzative delle aziende aperanti nel settore del turismo e dei
pubblici esercizi, e fatto salve il ricorso al contratto di lavoro accessorio retribuito coi il sistema
dei buoni lavoro, & possibile il ricarsa al contratto di lavoro extra o di surroga.
Il ricorso a tale forma contrattuale & previsto per I'esecuzione di speciali servizi dl durata nan
superiore a tre giomi aventi ad oggetto le seguenti attivita:

- banquetting;
- meeting, convegni, fiere, congressi, manifestazioni, presenze di gruppi nonché eventi similari;

- ativita dl ricevimento agli arrivi e alle partenze in porti, aeroporti, stazioni ed altri luoghi
similari;

- ulteriori casi individuati dalfa contrattazione integrativa, territoriale e/0 aziendale.
La retribuzione giornaliera comprensiva di tutti Qi istituti economici direttf e indiretti, compresi i
ratei di 13° mensifita, T.F.R. ferie e permessi non pud essere inferiore alle 4 ore giornaliere. Le
retribuzioni, regofarmente assoggettate a contributi e imposte, dovranno essere esposte sul
Libro Unico del Lavoro (L.U.L.) mensile anche nell'lpotesi di piti gruppi di prestazioni durante il
mese.
Ai fini dellimpiego di detto personale dovra essere data comunque precedenza ai lavoratori non
occupati,

Art. 171 - Lavoro stagionale
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Si considerano, secondo il presente contratto, aziende di stagione, le aziende che abbiano,

comunque, un periodo di chiusura durante I'anno non inferiore a 3 mesi.

In considerazione del carattere stagionale dell'aznenda non viene fissato alcun limite di
assunzione di personale a tempo determinato.

L.’apposizione del termine al rapporto di lavoro deve risultare da atto scritto. Copia del suddetto
atto deve essere consegnata dal datore di lavoro al lavoratore, L'atto scritto non & tuttavia
necessario quande la durata def rapparto di lavoro non risulti superiore a dodici giorni.

I contratto a termine fisso pud essere prorogato con rlguardo alle esigenze di svolgimento del
ciclo dell’attivita staglonale.

Il datore di lavoro potra riassumere lo stessa lavoratore con contratto a termine senza alcun
limite di pausa tra un rapporto di lavoro e I'altro.

Il lavoratore che abbia gia prestato attivita lavorativa stagionale ha dfritto di precedenza rispetto
alle nuove assunzioni a termine da parte dello stesso datore dl lavoro per le medesime
qualifiche. In tal caso il diritto di precedenza deve essere espressamente richiamato nel
contratto di favoro e il lavoratore deve manifestare per iscritto la propria valonta in merito, entro
tre mesi dalla cessazione del rapporto di lavoro. 1 diritto di precedenza si estingue trascorso un
anno dalla data di cessazione del rapporto. Il diritto di precedenza non si applica ai lavoratori in
possesso dei requisiti pensionistici di vecchiaia e ai Javoratori che siang stati licenziati dalla
stessa azienda per giusta causa.

I rapport di lavoro possono essere costitultl a termine fisso per stagione, ovvero a tempo
determinato od a tempo indeterminato. Possono, eventualmente, essera prorogati per esigenze
di svoigimento del ciclo dell'attivita stagionale, di un uiteriore periedo pari, come massimo, 3
quello iniziale.

Il periodo di prova & stabilito per tutti i lavoratori nella misura di 10 giomi. Non sono sottoposti
ad alcun periodo di prova i dipendenti che gid in precedenza abbiano prestato servizio presso la
stessa azienda e con Ia stessa qualifica.

Sia nel caso di licenziamento che di dimissioni il periodo di preavviso & fissato in 7 gioml di
calendario per i lavoratori assunti a tempo determinato e in 15 glomi per i lavoratori assuntl a
tempo indeterminato.

L'orario di lavoro & fissato in 8 ore giomaliere, mentre per i lavoratorl con mansioni discontinue
o di semplice attesa & fissato fine ad un massimo di 10 ore da svolgersi in base alle esigenze
del’azienda in ferimento ai periodi di maggiore intensita lavorativa, sempre in armonia ed in
ottemperanza alla normativa vigents.

Nel fissare tale durata di lavoro glomaliera si & tenuto conto del fatto che le aziende di stagione
non possono a priori conoscere l'entitd del lavoro da svolgere che & caratterizzata dalle
prenotazioni e disdette della clientsla, dagli eventi atmosfericl, dalle condizioni climatiche,
noncheé dagli altri eventi che possono comungue, ripercuotersi sull'attivita aziendale.

La distribuzione dell'orario settimanale & fissata in sei giomate.

L'orario per la consumazione dei pasti del lavoratore, (mezzogiorno e sera), delle colazioni
{prima mattina, meta mattina e pomeriggio) ¢ di complessive due ore giomaliere, che dovranno
essere decurlate dall'orarlo giomaliero di lavoro.

/ o
La paga base & quella indicata all'articolo 48 del presente contratto. // //

& - #
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Per il personale la cui durata di lavoro & di 60 ore settimanali, la quota oraria si oftiene

dividendo I'imporio per # divisore fisso 208.

Tulte le aziende potranno provvedere alla somministrazione del vitto & slia fornitura dell'alloggio
al propri dipendenti; nel caso di concessione del vitto e dell'alloggio Ia retribuzione in natura
corrispondente sara determinata ed assoggettata agli Istituti previst! dafla legge.

Tenute conto delle esigenze aziendali, al dipendente che non ha usufruito del periodo di ferie,
durante il periodo stagionale, sara cornlsposta una indennita sostitutiva In aggiunta alla normale
retribuzione. |

Per quanto concerne la tredicesima mensilith essa potra essere erogata anche in ratei mensili
in aggiunta alla normale retribuzione.

Nulla & dovuto dal datore di lavora, in caso di matrimonio, al dipendente di azienda stagionale.
Per lavoro a tempo parziale {part-time) sl intende il lavoro prestato con orario non superiore afle
30 ore. |

In considerazione della brevita del rapporto di lavoro il T.F.R. verra corrisposto alla risoluzione
del rapporto di lavoro.
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PARTE SESTA - BILATERALITA'

Le Parti, forti della positiva esperienza fino ad oggi maturata nel'ambito della bilateralita,
condividono la scelta di proseguire lungo il percorso, gia intrapreso, del progressivo
ampliamento del ruolo della stessa, anche in ragione delfevoluzione che sta caratterizzando
I'attuale sistema della contrattazione collettiva a delle relazioni sindacali.

Le Parti sono concordi nel ritenere che la bilateralita rapbresenli il contesto ottimale nel quaile
accrescere Il dialogo costruttivo tra imprese e lavoratori e individuano nalla stessa I'ambito pit
adeguato nel quale promuovere e realizzare una gestione condivisa dei servizi per i lavoratori &
per le imprese.

Art. 172 - Ente Bilaterale Nazionale — EPABIC

Le Parti sottoscrittrici concordano che IEnte Bllaterale per il presente CCNL & FEnte Paritetico
CNL-CONFSAL, in sigla EPABIC.

Al'Ente sono demandate le attivitd individuate dalle Parti stipulanti il C.C.N.L in materig di
occupazione, mercato del lavoro, formazione e qualificazione professionale, salute a sicurezza
nei luoghi dl lavoro, socialita e welfare.

L'EPABIC ¢ costitluito e strutturato in base alle modalitd organizzative e funzionali
lassativamente definite a livello nazionale dalle Confederazioni con apposito Statuto e
Regolamenti.

A tal fine 'EPABIC Nazionale attua ogni utile iniziativa e in particolare:

- programma e organizza relazioni sul quadro economico e produttivo del settore e dei comparti
e le relative prospetlive di sviluppo, sullo stato e sulle revisioni occupazionali, anche
coordinando indagini e rilevazioni, elaborando stime e proiezioni finalizzate a fornire alle partj il
supporto tecnico necessario alla realizzazione degli incontsi di informazione;

- provvede 2l monltoraggio e rilevazione permanente del fabbisogni occupazionali, professionali
e formativi def settori;

- provvede al monitoraggio delie attivith formative e allo sviluppo dei sistemi di riconoscimento
delle competenze per gii addetti;

- elabora, progetia e gestisce, direttamente o attraverso convenzion!, proposte e iniziative in
materie di formazione continua, formazions e qualificazione professionale anche in relazione a
disposizioni legislative e programmi nazionali @ comunitari e in collaborazione con le Regioni e
gll altri Enti competenti, finalizzate aitresi a creare le condizioni piti opportune per la loro pratica
realizzazione a livello territoriale;

- aftiva una specifica funzione di formazione dei lavoratori appantenenti alla categoria dei quadri;
- riceve dalle Organizzazioni Territorlali, gli accordi collettivi territoriali ed aziendali curandone le
raccolie @ provvedendo, a richiesta, alla lorp trasmissione agli Enti competenti;

- svolge i compiti in materia di tutela della salute o della sicurezza dei lavoratori nei luaghi di
lavoro;

- svolge la funziens di certificazione dei contratti previsti dalla normativa di riforma del mercato

é | VP
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del lavoro, delle rinunce e transazioni di cui allart. 2113 cod. civ. e del contenuto del regolamenti
delle societa cooperative concernenti la tipologia dei ra pporti di lavoro attuati o che si intendono
attuare con i soci lavoratori;

- svolge, in materia di apprendistato, le funzioni eventualmente ad esso¢ affidate da nuove
disposizioni d legge in materia;

- svolge le funzioni di ente promotore delle convenzioni per la realizzazione dei tirocini formativi
ai sensi della normativa vigente;

- atua ogni azione utile al raggiunglmento degli scopi previsti dal C.C.N.L. che ad esso fanno
riferimento;

- puo attuare un sistema di ammortizzatori sociali con il sistema di autofinanziamenlo.

- per i dipendenti delle aziende che applicano il presente C.C.N.L, pud promuovere lo
svolgimento di piani formativi settoriall e\o territoriali richiesto il cofinanziamento del fondo di
formazione continua Fonlnt.

Su istanza di una delle Parti Saciall stipulanti, al’EPABIC Nazionale pud essere riconosciuto
mandato circa la ricognizione di problemi sorti a livello di singoli settori compresi nella sfera di
applicazione del presente C.C.N.L, e relativi agli effetti derivanti dall’attuazione delle norme
contrattuali.

L'EPABIC potrd essere chiamato a pronunciarsi con rifefimente alla classificazione del
personalee ai sistem! di flessibilita dell’orario di lavoro, anche per la sopravvenienza di nuove
modalita di svelgimento dell'attivita settoriale ovvero in materia dl riallineamento retributivo, di
organizzazione del lavoro, di innovazioni tecnologiche ovvero tutte quelle materie cha gli
verranno espressamente affidate dalle Parti. Liistruttoria avviene atiraverso la Commissione di
indirizzo Settoriale (CIS) Nazionale. Un apposito accarda siglato in seno al CIS raccogliera le
risultanze del favoro svolto che confiuiranno ad integrare il presente C.C.N.L

Art. 173 - Enti Bilaterali Territoriali

Con delibera del Consiglio di Amministrazione Nazionale dellEPABIC si procede alla

costituzione degli EPABIC Territoriali il cul funzionamento & regolato de apposito regolamento.

Gli EPABIC Regionali e Territoriali sono composti in misura paritaria dai rappresentanti

Regionali o Tarritoriali di CNL, CONFSAL e FILD e svolgono, su base territoriali, le attivita

indicate all'articolo precedente. /// _
p 7;// -

Art. 174 — Commissioni di Indirizzo Settoriale CIS

Stante la natura Confederale dellEPABIC, lo stesso si articola, per la gestione delle
problematiche settoriali e per tutte le materie demandate alla bilateralitd dalla contrattazione
collettiva, in Commissioni di Indirizzo Settoriale, in sigla CIS Queste commisstoni, a loro volta, si
articolano su un livello nazionale e un livello regionale e/o locale.

Delle Commissioni di Indirizze Settoriale-CIS fanno parts, oltre ai rappresentanti designatl da
CNL, CONFSAL e FILD, i rappresentantf delle singole Federazioni aderenti e che hanno
sottoscritto i CCNL della relativa Categoria, seconde quanto stabilito dallo Statuto & dai

¢ 4
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regolamenti attuativi dell’ente.

Le Commissioni di Indirizzo Settoriale, a livello territoriale, svolgono specifiche funzioni di analisi
delle problematiche afferenti al relativo settore ed elaborano indirizzi rispetto alle speclfiche
esigenze emerse. Costituiscono, pertanto, organi consultivi con specifiche funzioni di gestione
delle problematiche setioriali per tutte ie materie demandate alla Bilateralita dalla contrattazione
collsttiva,

Art. 175 — Organismi Paritetici

L’Organismo Paritetico Nazionale OPN ITALIA LAVORQ svolge la funzione che la normativa
vigente assegna ai ¢d. Organismi Paritetici.

All'Organismo Parltetico Nazionale OPN ITALIA LAVORO sono demandate le funzioni descritte
neli'art. 51 del Digs 81/2008, nonchéal documento recants e linee applicative dell'Accordo del
21 dicembre 2011 ex Art. 34 del D.Lgs 81/2008 e s.m.i, sulla formazione in materia di salute e
sicurezza, approvato in sede di Conferenza Unificata Stato-Regioni in data 25 luglio 2012.
AlOrganismo Pariletico Nazionale OPN ITALIA LAVORO & demandata la gestione di tutti i
servizi legati alla Tutela della Salute e della Sicurezza nei luoghi di Lavoro cosl come previsto
dal D.Lgs.81/08 e s.m.l. Occomendo si passono istituire sedi territoriali di emanazione
delFOrganismi Paritetico Nazionale.

Art. 176 — Commissioni di Conciliazione

Al fine di favorire appropriati momenti di confronto atti a superare le conflittualitd emergenti tra
lavoratori e datore di lavoro, & costituita in seno allEFABIC Nazionale la Commissione
Nazionale di Conciliazione; ogni articolazione territoriale dellEFABIC costituird un'apposita
commissione territoriale di  Conciliazione, secondo quantc previsto dallo Statuto e dai
regolamenti di attuazione dell’Ente.

La Commissione di Conciliazione Nazionale e Regionale o Territoriale, oltre & quanto previsto
dai regolamenti predisposti dallEPABIC Nazionale, hanno il compito di verificare la corretta
attuazione e interpretazione del presente C.C.N.L, diimendo eventuall controversie insorte tra
datori di lavoro e lavoratori.

La Commissione di Conciliazione Nazionale ha, aitresi, il compito di verificare, con attivita di
costante monitoraggio, anche avvalendosi dei pareri all'vopo formulati dal CIS-N, la corretta
attuazione dei doveri incombenti sulle Parti anche attraverso linterpretazione autentica del
C.C.N.L. ovvero defle singole clausole contrattuall oggetto di eventuali controversie o interventi
dirett! su problematiche e/o situazioni di rilievo.

La Commissione di Conciliazione Nazionale & composta da n. 4 rappresentanti delle
Organizzazioni stipulanti, n. 2 per ciascuna delle Parti Sociali.

Per tutte le attivitd inerenti Ja convocazione, I'organizzazione delle riunioni e la verbalizzazione
delle decisionl assunte in sede di Commissione di Conciliazione Nazionale, & Istituita una
Segreteria tra le Parti Social stipulanti.

Sono costituite apposite Commissioni di Conciliazione Regionali o Territoriali composte da n. 4

rappresentanti regionali o territoriali delle Organizzazioni stipulanti, n. 2 per ciascuna delle Parti

Saciali. D11/
4 i
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La Commissione si riunisce presso la sede dei Rappresentanti dei datori di lavoro regionali ogni
semeslre al fine di ottemperare al suo mandate ovvero su richiesta di una delle Parti a fronte di
esigenze di natura specificamente tenitoriale ovvero aziendale.

Per cid che attiene il ricorso e la regolamentazione della fase istruttoria e decisionale delle
Commissioni di Conciliazlone Nazionale, Regionali € Terrltoriali si fa esplicito rinvio ai
regolamenti di funzionamento interni al’EPABIC.

In pendenza di un procedimento Instaurato presso la Commissione di Conciliazione Mazionale,
& precluso alle Q0. $8. e alle Partl interessate la facolta di adottare ulteriori iniziative sindacali
ovvero legali fino alla definizione della controversia.

L.e Parti concordano che qualora nell'interpretazione e nell'applicazione del presente conkratto
nello svolgimento del rapporto di lavoro sorgano controversie individuali o piurime, queste
dovranno essere sottoposte, prima dell'azione giudiziaria, ad un tentativo di conciliazione
facoltativa in sede sindacale.

Art. 177 — Commissioni di Certificazione

Al fine provvedere alia certificazione dei contratti di lavoro e di appalto nonché del contenuto del
regolamenti delle socista cooperative concernenti la tipologia dei rapporti di lavoro attuati o che
si intendono attuare con i soci lavoratori & costituita dal’EPABIC la Commissione Nazionale di
Certificazione.

Le Commissioni di Certificazione fomiscono assistenza alle parti contratiuali sia al momento
delia stipula del contratio di lavoro ¢ di appalto sia, successivamente e provvedono alla
certificazione di tutti i contratti in cui sia dedotta, direttamente o indlrettamente, una prestazione
di lavoro; gli effetti del provvedimento di certificazione permangono, anche nei confronti dei
terzi, fino al momento in cui sia stato accolto, con sentenza di merito, un eventuale ricorso
giurisdizionale. Nel confronti dell'atio di certificazione, sia le parti che i terzi che ne abbiano
interesse possono proporre ricorso giurisdizionale soltanto per vizi del consensa, per erronea
qualificazione del rapporto © per difformita tra il programma negoziale certificato € la sua
successiva attuazione. L'attivitd della Commissione Nazionale di Certificazione pué riguardare
anche la sottoscrizione di accordi, Individuali o collettivi, aventi ad oggetto rinunce e transazioni
di cui al'art. 2113 cod. civ.;

Il funzionamenio e la regolamentazione della Commissione Nazionale di Certificazione, avviene
secondo quanto previsto dal proprle regatamento.

Art. 178 — Osservatorio nazionale

L'Osservatoric Nazionals & lo strumento che PEnte Bilaterale Nazionale-EPABIC pud istituire
per lo studio e la realizzazione di ttte le iniziative ad esso demandate sulla base dl accordi tra

le Parti Sociali in materia di occupazione, mercato del lavoro, formazione e qualificazione
professionale.

A tal fine, POsservatorio attua ogni utile iniziativa e in particolare:

a) programma ed organizza relazioni sul quadre economico e produttivo del comparto ¢ le
P
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relative prospettive di sviluppo, sullo stato e sulle previsioni occupazionali, anche coordinando
indagini e rilevazioni, elaborando stime e proiezioni;

b) riceve ed organizza le relazioni suile materie oggetto di analisi dallEPABIC inviando a
quest'ultimo, con cadenza semestrale, i risultati trasmessigli dagli EPABIC Territoriali;

¢} elabora proposte in materia di formazione e qualificazione professionale, anche in relazione a
disposizioni legislative nazionall e comunitarie, e, in collaborazione con Je Regioni e gli altri Enti
competentl, finalizzate anche a creare le condizioni piu Opportune per una loro pratica
realizzazione a livello territoriale;

d) riceve ed elabora, anche a fini statistici, i dati forniti dagli Osservatori Territoriali sull'utilizzo
dei contratti di apprendistato o di primo ingresso, inviandone i risultati, di norma a cadenza
annuale, al’lEPABIC Nazionale; )

e) riceve dalle Organizzazioni Territoriali gli accordi realizzati a livello territoriale o aziendale
curandone l'analisi e la registrazione;

Art. 179 — Qsservatori Territoriali

L'EPABIC Nazionale pud istituire un proprioc Osservatorio Territoriale che svolge, a livello
focale, ie medesime funzioni del’Osservatorio Nazionale realizzando una fase d'esame o di
studio, idonea a cogliere gli aspetti peculiarl delle diverse reaita presenti nel territorio e a
consentire la stima dei fabbisogni occupazionali.

Art. 180 — Funzionamento EPABIC

l.’"Ente EPABIC opera secondo il proprio Statuto ed eroga i servizi, in vantaggio degli associati,
secondo le modalita fissate dai Regolamenti approvati dal Consiglio d’Amministrazione
dell’Ente.

Art. 181 - Finanziamento Ente Bilaterale EPABIC

Il contributo mensile da destinare in favore dellEPABIC Nazionale & stabilito nella misura dello
0,60%, da calcolarsi sulla paga base congiobata mensile, per dodici mensifita, per clascun
lavoratore in forza presse Iazienda, di cui lo 0,50% carico del datore di lavoro e il restante
0,10% a carico del lavoratore. :

Della quota dello 0,50% a carico del datore di lavore lo 0,30 & destinato a finanziare a finanziare
attivita in favore del lavoratori delle aziende aderentl attraverso un apposfto Fondo all'uopo
costituito e denominato FAS-Fondo Attivita Sociale.

L'azienda che ometta Il versamento delle suddette quote & tenuta a cormispondere al lavoratore
un Elemento Distintivo Retribuzione (E.D.R) d'importc mensile pari allo 0,1%% di paga base
conglobata.

L'E.D.R. di cui al comma precedente deve essere corrisposto per 13 mensilita e non & utile aj
fini del computo di qualsiasi istituto legale e contrattuale, ivi compreso il trattamento di fine
rapporto.

: P
A/

m ~ o
/




CCNL intersettoriais — Commercio, Terziaro, Distribuzions, Servizi, Pubblici Esercizi e Turismo

| 'azienda che ometa il versamento delle quote all’EPABIC non pud awvalersi del presente
coniratto.

Le quote riscosse dal’EPABIC Nazionale e quelie attualmente accantonate, dedotto quanto di
competenza dell'ente stesso, saranno trasferite agli EPABIC Territoriali regolarmente costituiti e
conformi a quanto stabilito dal presente C.C.N.L.

Art. 182 —- Finanziamento Enti territoriali

Il finanziamento degli EPABIC Regionali e Temrltoriali sara garantito mediate storno delle quote da
parte del'EPABIC Nazionale secondo quanto stabilitc dal Regolamento amministrativo dell'ente.
L'EPABIC Nazionale potra sospendere I'erogazione delle somme di cui al punto precedente
qualora non venga posto in condizione di accertare e compensare i crediti vantati nsi confronti
degli EPABIC Regionali e Territoriali in relazione alle quote riscosse direttamente dagli stessi.

Art. 183 — Fondo interprofessionale per la formazione continua
Fonint

Al fine di garantire un'adeguata risposta ai fabbisogni formativi dei lavoratori dipendenti, le Parti
hanno promosso la costituzione di un apposito Fonde Interprofessionale per la Formazione
Continua, denominato Fonint, in attuazione delle disposizioni del'art. 118 della Legge n.
38872000,

Le aziende che perfezioneranno la loro adesione al Fondo Fonlint destineranno allo stessouna
contribuzione mensile dello 0,30% sulle retribuzioni imponibili di ciascun lavoratore.

L'adesione al Fondo Fonint non costituisce costo aggiuntivo per I'azienda poiché, Inassenza di
una specifica adesione ad un Fondo Interprofessionali, la suddetta contribuzione & da destinarsi
obbligatoriamente all'INPS, In attesa di avvio dello stesso, le parti convengono di aderire ai
fondi gia esistenti di emanazione Confsal

Le aziende che, oltre ad applicare il presente CCNL, perfezioneranno la loro adesione al Fondo
Interprofessionale Fonlint potranno accedera agli strumenti messi a disposizione da gquestultimo
e finalizzati a finanziare le attivita formative svolta in favore del personale dipendente.

Art. 184 - Fondo Integrativo di Assistenza Sanitaria Sanint

Dalla data di sottoscrizione del presente CCNL sono iscritti al Fondo di Assistenza Sanitaria
Integrativa Sanint tuttl i lavoratori dipendenti delle aziende che applicheranna il presente CCNL.
Per cid che attiene 'ammontare della contribuzione dovuta al Fondo dalle aziende aderenti e
dai relativi lavoratoni, lo stesso & fissato in 12,00 euro pet clascun dipendente per 12 mensilita,
di cui euro 10,00 a carico dell'azienda ed euro 2,00 a carico del dipendente.

Il datore di lavoro che ometta il versamento delle quote destinate al Fondo Sanint sara tenuto a
corrispondere al lavoratore dipendente un E.D.R. (Elemento Distintivo della Retribuzione) pari
ad euro 20 per dodici mensilita. L'E.D.R. rientra nella retribuzione di fatto e nella base di calcolo
per il trattamento di fine rapporto. Tale importo non & riproporzionabile in caso di rapporto di
lavoro part time.
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|| datore di lavoro ha altresi Fobbligo di iscrivere al Fonde Sanint i Quadri occupati presso
I'azienda. In tal caso |a contribuzione dovuta & fissata in suro 34,00 per ogni lavoratore Quadro
per 12 mensilit, di cui euro 30,00 a carico dellazienda ed euro 4,00 a carico del lavoratore
Quadro.

Il datore di lavoro che ometta il versamento delle quote destinate al Fondo Sanint sara tenuto
a corrispondere al Quadro un E.D.R. (Elemento Distintivo della Retribuzione) pan adeuro 36
per dodici mensilita.

Le imprese che applicheranno i CCNL sottoscritti dalle Parti costituenti #l Fondo e che non
verseranno la relativa contribuzione dovuta al Fondo stesso, si renderanno responsabili defla
perdita, da parte dei lavoratori, delle reiative prestazioni, contravvenendo ad un obbligo di
hatura contrattuale

Per quanto non enunciato nel presente articalo si fa espresso rinvio al regoiamento del Fondo
Sanint,

Art. 185 — Welfare

Le Partl, consapevoli del ruolo del welfare netle dinamiche aziendali quale leva strategica per
migliorare la produttivitd aziendale, favorire la conciliazione dei tempi di vita/tavoro e sostenere

il potere d'acquisto delle retribuzioni, convengono di introdurre meccanismi pi0 incisivi per lo
sviluppo e il rafforzamento del welfare aziendale anche nelle pid piccole realta aziendali,

A tal proposito, le Parti, intendono rafforzare il sistema di welfare contrattuale gia esistente al

fine di incrementare il benessers dei lavoratori dipendenti e delie loro famiglie, sia sotto It profilo
economico che sociale. Pertanto, per il raggiungimento di questa spacifica finalita, le aziende
melteranno a disposizione dei lavoratori dipendenti servizl di welfare dal valore variabile, in
relazione alla composizione del nucleo familiare del dipendente.

Il valore economico minimo annuale di servizi di welfare da riconoscere al singolo dipendente

sard parl ad euro 100,00. Tale imporio verrd incrementato di euro 25,00 per ogni ulteriore
componente il nucleo familiare,

Si specifica inolre che lincremento di euro 25,00 vema riconosciuto sulla base
dell'appartenenza dell'ulteriore soggetto al nucleo familiare del lavoratore, indipendsntemente

quindi dalia circostanza che esso sia a carico fiscale.

In coerenza con quanto disposto dalla Legge 20 maggio 2016, n. 76, le disposizioni del
presente articolo si applicanc non soltanto ai coniugi uniti in matrimonio, ma anche ad ognuna

delle partl dell'unione civile e della convivenza di fatto,

In via esemplificativa, il lavoratore dipendente avente nel proprio nuclec familiare il coniuge e 5
due figl avra dirito a beni e servizi di welfare aziendale di valore economico pari ad euro Y/ /Z//’

N

175,00. L7
Nellindividuazione dei beni e servizi di welfare da erogare ai dipsndenti che abbiano coniuge, -~
convivente o figl, le aziende dovranno erogare specifiche misure a sostegno della famiglia,
quali, ad esempio, i servizi di educazione ed istruzione per i familiar (Art. 51, comma 2, leltera -
bis) del TUIR) e i servizi di assistenza a familiari anziani o non autosufficienti {Art. 51, comma 2,
lettera f-ter det TUIR). Nel caso in cui invece il dipendente non abbla familiari e che quindi abbia

diritto ad un valore economico pari ad euro 100,00, i beni e servizi di welfare a lui destinati
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potranno altresi ricadere nelle aree di educazione, istruzione, ricreazione, assistenza sociale e
sanitaria o culto di cui all'art. 51 comma 2, lettera f) del TUIR.

Hanne diritto a tali servizi i lavoratori che abbiano superato il periodo di prova, sia in caso di
assunzione a tempo indeterminato che a tempo determinato. Nel caso di contratti a tempo
determinato, il diritto alla fruizione dei servizi di welfare matura per i rapporti di lavoro dl durata
superiore a 3 mesi di anzianita di servizio.

L'importo fotale dei servizi di welfare non pud essere riproporzionato in caso di rapporto di
lavoro a tempo parziale. '

Le somme suddetie, per espressa previsione di legge, non costituiscono reddito in capo al
lavoratore né base imponibile ai fini contributivi per l'azienda.

Il valore economico di beni e servizi di welfare riconosciuto al lavoratore in oltemperanza a
quanto previsto dal presente articolo & da considerarsi distinto ed ulteriore rispetto a quanto
eventualmente offerto dalle aziende in ottemperanza a regolamenti aziendali o accordi di
sacondo livello.

Ai fini dell'applicazione di quanto previsto nef presente accordo, le aziende potranno chiedere
alle rappresentanze sindacali un incontro per negoziare e stabilire un piano di attuazione di
misure di welfare che siano confacenti alle reali esigenze dei dipendenti e delle proprie famiglie.
Su scelta dei lavoratori, le suddette somme potranno essere destinate al fondo di assistenza
sanitaria integrativa Sanint di cui allart. 184 del presente CCNL. In tal caso, il versamento potra
avvenire per somme eccedenti al versamento obbligatorio stabilito dal gia citato art. 184. Al fini
del calcolo delle somme da destinare in beni e servizi di welfare, il datore di lavoro avraloners
di accertare l'effettiva composizione del nucleo familiare del lavoratore.
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PARTE SETTIMA- POLITICHE ATTIVE DEL
LAVORO

Art. 136 — Tirocini di inserimento e reinserimento lavorativo

Al fine di favorire lincontro tra domanda e offerta di lavoro, stimelare il processo di acquisizione
di nuove competenze e avvicinare al mondo dsl lavoro saggetti privi di occupazions, i datori di
lavaro, che applicano integralmente il presente CCNL, si fenderanno disponibili allattivazione di
percorsi di tirocinio di inserimento o reinserimento lavorativo.

L'Ente Bilaterale EPABIC, anche con il supporto di Agenzie per il Lavoro precedentements
individuate, mettera in atto tutie le azioni necessarie & favorire 'avvio dei suddetti percorsi di
tirocinio.

Per cid che atiiene la regolamentazione dei tirocini | si fa espresso rinvie ai contenuti
dell'Accordo sottoscritto in sede di Conferenza Stato-Regioni in data 24 gennaie 2013 nonché
alle norme disposte dalle singole Regioni in materla.

s
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TABELLE RETRIBUTIVE SETTORE COMMERCIO, TERZIARIO, DISTRIBUZIONE E

SERVIZI
RETRIBUZIONI REGIME ORDINARIO
Allegato a)
Retribuzioni base e aument! retributivi
Livello Indennita Paga Base ¢ Contingenza

di

Cuadnd

T 246948

Secondo livallo 0,00 202512 2.027,85 2.030,18 2.033,22

Quarto lvelie 0,00 ' 1.643.54 1.645,59 1.647,65 1.650,11

Sesto Iivello 143781 435,60
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TABELLE RETRIBUTIVE SETTORE COMMERCIO, TERZIARIO, DISTRIBUZIONE E

SERVIZI

RETRIBUZIONI REGIME DI PRIMO INGRESSO E REIMPIEGO
Aliegato b)

oa/oTize

1.397.01
01/09121

2.027,65

Secondo livello

Quarto livellp
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TABELLE RETRIBUTIVE SETTORE COMMERCIO, TERZIARIQ, DISTRIBUZIONE E

SERVIZI
RETRIBUZIONI REGIME DIFFERENZIATO PER IL RILANCIO DELLE AREE SVANTAGGIATE

Allegato ¢)

08/07121

" Quadi ' ' 211,73

Secondo livello

Sesofvolo 143601 T

Sacondo livelio T 2.0765 1.622,12
Quarto llvello

Sesto Avello

Secondo fvalln

0111172022
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TABELLE RETRIBUTIVE SETTORE PUBBLICI ESERCIZI E TURISMO

RETRIBUZIONI REGIME ORDINARIO

Allegato d}

Retribuzlon! base e aument retribuivi

Livello Indennita & Paga Basa e Contingenza
funzione

Sacondo livello

Sesto Ilvlo super

Settimolvelo 0,00 i 1.281,56 1,285,39 1.289.21 1.293,03
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TABELLE RETRIBUTIVE SETTORE PUBBLIC| ESERCIZI E TURISMO

RETRIBUZIONI REGIME DI PRIMO INGRESSO E REIMPIEGO
Allegato ¢}

oOBNITI21

Sﬂloiivell ) T 1.285.39

Setlimo livello - . 1 ,21

1z




CCNL intersstioriale — Commercio, Terziario, Distribuzione, Servizi, Pubblici Esercizi @ Turismo

TABELLE RETRIBUTIVE SETTORE PUBBLICI ESERCIZI E TURISMO
RETRIBUZIONI REGIME DIFFERENZIATO PER IL RILANCIO DELLE AREE SVANTAGGIATE

Allegato f)

Quario livello .

~ Quadr 2.123,74 1.688,99

Secondp iivello

Quarno livello
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Allegato g) PIANO FORMATIVO INDIVIDUALE PER APPRENDISTI

Piano formativa indlviduale relativo all’assunzicne, in qualith di apprendista di:

Nome & Cognome:

Datl relativi al datore di lavore

Denominazione datore di lavoro;
Codice fiscale / partita iva
Legals rappresentante
Matricola INPS

Maitricola INAIL:

Indirizzo della sade legale
Indlrizzo della sede oparativa
Recaplto telefonico:

Indirizzo e-mail:

Attivith svoita:

Contratio collettiva applicato:

Dati relativl all'apprendista

Nome & cognome;

Codice fiscale:

Cata e ltago di nascita:
Residenza:

Recapito telefonico:

Indirizzo e-maik;

Cittedinanza:

Centro per I'lmplego dl riferimento:

Dati relativi alle esperienze formative e dl lavoro

Tholo di studio:
Eventuall percors| di istruzione non conclusi:
Esperienze |avorative:

dal al
dal al
Eventuali periodi di apprendistato svolt:
Apprendista dal al
Apprendista dat al

Eventuale pessesso dl una quelifica professionale:;

Aspetti normativi

Data di assunzione:

Livello dl inquadremento iniziale:
Livelle di inquadramento finale;
Qualifica da conseguire;

Durata;




Orarlo di lavoro (se a tempo pieno):
Orario di lavoro (se a tempo parziale):

Tutor

Tutor aziendale: (1}

Codice fiscale:

Categorla/livello di inquadramento:

Anni di esperienza:

{1) Preclzare se sl tratta dal titolars, di un socio, i un familiere coadiuvante o di un dipendente, in quanto nelle Imprese con meng dl 15 dipendent!
anslle imprese artigiang le funzioni & tutore possono essere svolte anche del soggetti sopraind|catl.

Contenut formativi

Competenze di base e trasversali
a) competenze relazionali

b) organizzazione ed economia
¢) disciplina del rapporto dl lavoro
d) sleurezza sul kavors
Competenze di settore
a)
k)
c)
Competenze di area
a)
b)
c)
Competenze tecnico-professionali
a)
k)
q)
d)

3.Modalitd di erogazione e di articolazione della formazions: formazione formale interna all'azienda e

formazione esterna presso ente di formazione o altro soggetto abilitato dalla normativa vigente.

Fermo restando il profilo e la qualifica professionale da conseguire, il presente piano potrd essere
aggiornato in relazione alle fonti sopra citate e all'evoluzione tecnologica, organizzativa e produttiva
dell'impresa.




Scheda formativa di apprendistato di:

Piano formative individuale del:

Scheda formativa

Periodo/data

Materia

Docente

Interna/esterna

Firma apprendista

Qualifica avvenuta in data

O con trasformazione del contratto a tampo indsterminato
[ con cessazione del rapporto di lavore

Quslificazione non avvenuta per

L'apprendista

Allegato h)

L'impresa




PIANO FORMATIVO LAVORATORI DI PRIMO INGRESSO E LAVORATORI IN REGIME
DI REIMPIEGO

Piano formativeo individuale relativo ali'fassunzione di:

Nome e Cognome:

Dati relativi al datore di lavore

Denominaziene datore dl lavoro;
Codice fiscale / partita iva
Legale rappresentante
Matricola INPS

Matricola INAIL:

Indirizze della sede legale
Indirizzeo della sede operativa
Recapito telafonico:

Indirizzo e-mail:

Attivita svolta:

Contratto collettivo applicato;

Datl relativi al lavoratore:

Nome & cognome:

Codice fiscale:

Data e luogo di nascita:

Residenza:

Recapito telefonico:

Indirizzo e-mail:

Cittadinanza:

Titolo di studic:

Esperienza |avorativa pregressa in rifarimento alla qualifica di inquadramento:
dal al

Dati Contrattuali

Data di assunzione:

Qualifica:

Orario di lavoro a tempo pieno
Orario di lavore a tempo parziale




Contenutl formativl

Competenza tecnico specifica dl profilc da acquisire:
Riporiare una tra e competenze tacniche di profilo elencate nelf'allegato “Classificazione de! Personale”.

Competenza Trasversale da acquisire:
Scegiiers una tra le compotenze frasversali proposie.

1

Coordinarsi con gli altri

QOrientamento al servizio

Flessibilita

2
3
4

Gestione del tempo

Competanza Digltale da acquisire:
Scegiiers una tra le competenze digitali proposte.

1

Alfabetizzazione su informazioni e dati

11

Navigare, ricercare e filtrare dati, informazioni e contenuti digitali

1.2

Valutare dati, informazioni e contenuti digitali

1.3

Gestire dati, informaziont e contenut! digitati

Collaborazione e comunicazione

21

Interagire con gli altrl attraverso le tecnologie

2.2

Condividere informazioni attraverso le tecnologie digitali

23

Esercitara |a cittadinanza attraverso le tecnologie digitali

24

Collaborare attraversa la tecnelogie digitali

2.5

Netiquette

Creazione di contenuti digitali

3.1

Svlluppare contenuti digitali

3.2

Integrare e riglaborara contenuti digitall

33

Copyright a licenze

34

Programmazions

Sicurezza

4.1

Proteggera i dispositivi

42

Preteggere i dati personali e la privacy

43

Proteggera la salute e il benessere

44

Proteggere 'ambiente

Risolvere problemi

5.1

Risolvere problami tecnici

52

Individuare bisogni & risposte tecnologiche

5.3

Utilizzare in mado creativo le tecnologie digitali

54

Individuare i divari di competenze digitali

M

odalita di eropazione e di articolazione della formazione:
Formazione interna all'azienda di 120 ore totali nel primo biennio dall’assunzione.

lavoratore

Scheda formativa di:

o

L'impresa




Plano formativo individuale det:

Scheda formativa

Periodo/data

Materia

Firma lavoratore

Firma datore di lavoro

i lavoratore

Allegato i)

L'impresa




CLASSIFICAZIONE DEL PERSONALE

PREMESSA

Le Parti Sociali convengono che i corrente apparato di classificazione professionale debba
essere rivisto tenuto conto dell'evoluzione dei maercati, degli attuali cambiamenti dei modelli
organizzativi ¢ di organizzazione del lavoro, del fenomenc trasversale di trasformazione digitale
e delle evoluzioni connesse a Industria 4.0.

Alla luce delle importanti trasformazioni del mercato del lavoro nel suo complesso, si assiste da
un lato a relative modifiche delle prestazionl lavorative, dall'altro alla nascita di nuovi specifici
inquadramenti.

In risposta all'attuale esigenza di adeguamento e alle trasformazioni implementate dalle
aziende - sopratiutto in relazione alla nascita di nuove figure professionali e al fabbisogno di
nuove o rinnovate competenze - |e Parti si.pongono come obiettivo un aggioramento delia
classificazione del personale, non piil tradizionalmente concepita secondo una logica per
mansioni, ma adottando una logica per competenze.

In questa prima fase, le Parti Sociall sl impegnano in maniera congiunta ad identificare ed
aggiornare i profili di seguito enunciati, cosi come funzionali alle esigenze istituzionali, gestionali
ed operative imprenditoriali, al fine di proporre un rinnovato quadro di riferimento professionale.
Per ognl livello si identificano altrest 10 competenze trasversali ¢ 21 competenze digitali di
base, coerentemente con quanto previsto dalla normativa nazionale e comunitaria.

SETTORE COMMERCIO, TERZIARIO E SERVIZI

QUADRI

In aderenza a quanto previsto dalla Legge n. 190/1985, appartengono alla categoria “quadri” i
lavoratori che, con carattere continuativo, svolgono funzioni direttive di rilevante importanza
nel’ambito delle strategie aziendali e che hanno poteri di discrezionality decisionale e
responsabilitd gestionali anche nella conduzione delle risorse in settorl di particolare
complessita.

Al lavoratore inquadrato nella categoria di cui al comma precedente verra corrisposta,
mensilmente, una indennitd dl funzione pari ad € 180,00 lordi per 12 mensllita;

L'azienda & tenuta ad assicurare i quadri contro il rischio di responsabilita civile verso terzi

conseguente a colpa nello svolgimento delle loro funzioni, nonché per la copertura di spese
assistenza legale,

PRIMO LIVELLO
Appartengono al primo livelle i lavoratori con funzioni di responsabilita che sovraintendono e

organizzano le unitd produttive, con Iniziativa e autonomia operativa nellambito delle
responsabilita ad essi delegate.




Le compelenze trasversali ad essi associate sono: 1) coordinarsi con gl altd; 2)
orientamento al servizio; 3) flesslbilitd; 4) gestione del tempo; 5) negoziazione; 6)
problem solving; 7) pensiero critico; 8) gestione del conflitti; 9) comunicazione efflcace;
10) resllienza. Esse vengono applicate in contesti non strutturatf e all'avanguardia, governando
e promuovendo processi di integrazione, trasformazione e sviluppo strategico, decidendo in
moda indipendente, indirizzando obiettivi @ modalitd di attuazione, prefigurando altresi scenari e
soluzioni valutandone i possibili effetti.

Profili asempiificativi:

a) Capo di servizio e di ufficio tecnico, amministrativo, commerciale (vendita o acquisti), legale;
b} Gestore o gerente di negozio, di filiale, o df supermercato alimentare anche se integrato in un
grande magazzino o negozio;

¢) Gerente o capo di officina o di sede assistenzlale con la completa responsabilita sia tecnica
che amministrativa;

d) Esperto di sviluppo organizzativo,

Tali lavoratori conoscono i dati relativi al settore di riferimento e al tessuto produttivo, alle attivitd
prevalenti, alle professioni ¢ alla propensione al risparmio delle famiglie per individuare gli
ambiti di sviluppo potenziale e stimare la penetrazione possibile, gli indicatori saciodemografici,
economia ed istituzioni locali per individuare gli ambiti di sviluppo potenziale e stimare la
penetrazione possibile, metodologie di segmentazione, anslisi del portafoglio clienti e mercato
intarno locale per individuarne le potenzialithd di sviluppo e segmentars il mercato interno
rispetto a parametri demografici e comportamentali, nonché metodologie e strumenti per
lindividuazione del mercato esterno ed indicatorl di potenzialita per stimare e quantificare le
potenzialitd di sviluppo, tecniche di comunicazione efficace e di ascolto attivo e tecniche di
marketing operativo per impostare e realizzare iniziative locall di sviluppo del portafoglio clienti
e Incrementare la redditivita delle reti di vendita. Essi conoscono altresl tecniche di analisi e di
valutazione del potenziale professionale per individuare necessita di sviluppo delle competenze
delle risorse della rete di vendita e percorsi di crescita individuali, tecniche di simulazione e
costruzione di modelli per sviluppare I'analisi di scenari alternativi dl implego delle risorse e
verificarne l'impatto in termini di sviluppo commerciale e di redditivita dei punti vendita, tecniche
di valutazione dell'efficacia delf'azione di vendita per individuare le potenzialitd dl miglioramento
ed | correttivi da apportare al comportamento in fase di vendita necessari a conseguirle, nonché
le fasi dei ciclo di formazione e inserimento di nuovi collaboratori (accoglienza, orientamento,
affiancamento e avvio, consolidamento, autonomia per pianificare la crescita delle risarse nel
tempao), metodi e strumenti di ricerca e selezione del personale per definire i profili, effettuare la
valutazions e la scelta dei collaboratori potenziali, pragmatica defla comunicazione ed elementi
di analisi transazionale per [a gestione dei colloqui di selezione s della relazione con i
collaboratori assegnati. | suddetti favoratorl conoscono inoltre elementi di psicologia dei rapporti
interpersonali (illustrazione della visione ed espressions delle idee, ascolto profondo, apertura,
orientamento e modalitd di lavoro di gruppo), element gesti;;r{l% 2"'-';',9 stress, metodi di
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risoluzione dei problemi e di assunzione di decisioni per affrontare i fattorl critici nell'attivita di
vendita e individuare le soluzionl, metodi e strumenti per gestire linformazione e Ia
comunicazione nei gruppi per ottimizzare il lavoro di gruppo e o scambio di informazioni sui
comportamenti di successo, tecniche di negoziazione per l'assegnazione e la discussione con i
venditori e gli agenti degli obisttivi di vendita e per la contrattazione del contenuti delle
convenzioni aziendali, tecniche di simulazione e costruzione di modelli per la valutazione della
redditivita delle azioni di vendita e per la comparazione e scelta tra programmi e schemi di
azione altemativi e teorie della motivazione e del rinforzo per individuare lsve e spinte personali
al raggiungimento di obiettivi di crescita valorizzando Fapprendimente di comportament! di
8UCCESSO.
Competenze

Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: garantire I'analisi del
portafoglio e del posizionamento commerclale, analizzando il portafoglio clienti in essere, le
potenzialita del territorio di pertinenza per Individuare i sstiori di penetrazione commerciale pil
favorevoli alla realizzazione degli obiettivi di vendita in relazione al potenziale professionale
degli addetti, al portafoglio prodotti dell'azienda ed agli obiettivi di redditivitd, individuando gli
obiattivi di vendita conseguibili ne! territorio di competenza, sulla base dell'analisi effettuata, al
fine di determinare il programma commerciale di zona, sviluppando sviluppare il piano di attivita
organizzative e di iniziative di vendita necessaric a conseguire gli obisttivi del programma
commerciale; contribulre al dimensionamento, svlluppo e redditivitd delle reti di vendita,
analizzando fa rete agenziale nelle sue componenti organizzative e professionall per
determinare il suo potenziale di vendita, determinando gli obiettivi di attivitd necessari alla
reallzzazione del piano di vendita, il quadro dei costi e dei ricavi ed individuare gfi incrementi di
redditivitd conseguibili dai punti vendita e dallimpresa e quantificando le risarse necessarie alla
realizzazione degli obiettivi di attivitd dl vendita al fine di elaborare il piano di sviluppo
organizzativo e professionale necessario; realizzare azioni di sviluppo organizzativo,
supportande nella definizione del profllo professionale delle risorse aggiuntive necessarie per la
realizzazione del piano di vendita, al fine di mettere in atto le pracedure di ricerca e selezione
del personale mancante; curare azioni di sviluppo: commerciale e di sostegno alla
motivazlone personals.

e} Business analyst;
Tali tavoratori conoscono elementi di basi di dati, sistemi informativi in ambito aziendale, Data
Warehousing e Business Intelligence, elementi di economia aziendale, di progettazione dei
database e di organizzazione aziendale, nonché le tecniche di elaborazione dei dati e data
mining, i sistemi informativi in ambito aziendale, elementi di statistica inferenziale e descrittiva. |
suddetti lavori conoscono inoltre le strategie di business, i principi comuni e aspetti applicativi
della legislazione vigente in materia dl sicurezza.
Competenze

Tra le competenze attese associate al ruclo & possibile annoverare: gestire ed effettuare

l'acquisizione di dati e informazioni relative al business aziendale, utilizzando strumenti di
Data Warehousing e Business Intelligence e il linguaggio SQL e altri strumenti di interazione
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con un database; predisporre ed effettuare I'analisi statistica di dati e informazioni relative
al business azlendale, utilizzando software analisi ed elaborazione statistica dei dati e
strumenti di Data Warehousing e Business Intelligence, applicando tecniche di analisi database
e modelli di analist multivariata, utilizzando strumenti di esirazione 8 analisi dei dati in un data
warehouse, strumenti di data mining e strumenti QOLAP; predisporre ed effettuare la
restituzione del risultati dell'analisi di dati e informazioni relative al business aziendale,
utilizzando i software di foglio elettronico, strumenti di reporting, modelli standard per redigere
report analisi dati, tecniche di comunicaziche orale ed applicando tecniche di redazione
documentale e di presentazione di report di ricerca.

f} Responsabile marketing nelle azlende di pubblicita - Marketing manager;

g) Responsabile ricerche dl mercato nelle aziende di pubblicity o Marketing analyst e Media
researcher; '

h) Responsabile commerciale testate nelle concessionarie di pubblicita con compiti di
promozione, coordinamento, supporto 8 controlli produttori;

Tali lavoratori conoscono fattori sociologici e psicologici dei consumi per gestire efficacemente
la strategia comunicativa verso | consumatorifutenti, le caratteristiche strutturali dei media e dei
canali informativi per gestire efficacemente 1 contatti con le organizzazioni istituzionali preposte
alla trasmissione e diffusione della comunicazione, la legislazione e la normativa della
comunicazione per eseguire correttamente la trasmissione delle informazioni e il controllo dsi
fattori di rischio su particolari categorle di destinatari, metodologie e strumenti operativi di
comunicazione per latluazione delle strategie di immagine aziendale verso il pubblico e il
mercato, la legislazione e il rattamento delle informazioni e dei dati aziendall per la corretta
gestione e custodia di dati sensibili in entrata, principi generali e metodologie di gestione della
comunicazione dl massa per organizzare la diffusione delle informazioni e sollecitare linteresse
di vasti gruppi di destinatari, nonché la struttura e i codici del processo comunicativo per definire
la struttura organizzativa delle Relazioni Esterne, le tecniche specialistiche (relationship
marketing, event marketing, brand equity, sponsorship, técniche promozionali) per progettare e
definire le migliori combinazioni di azioni dl comunicazione. Essi conoscono aitresi Ta grafica e
le tecniche di impaginazione per supervisionare la produzione e la creazione delle tipologie di
pubblicazioni, il controllo di gestione per la quantificazione e valorizzazione della publicity,
tecniche di copywriting per la gestlone e la supervisions della realizzazione di messaggi
promozionali, tecniche di monitaraggio stampa per effettuare e organizzare la rassegna stampa,
tecniche di gestione della notizia e delle informazioni per Ia stesura del Comunicato Stampa e la
tecnologia informatica applicata alla realizzazione delle pubblicazioni e alla trasmissione delle
informazioni. | suddetti lavoratori conoscono inoltre la contabilita e il controllo di gestione per la
misurazione dei risultati e del budget, tecniche di Comunicazione settoriale (Corporate e
finanziaria di Prodotto, Pubblica, Comunicazione QOn line, ecc.) per la gestione delle promozioni
@ sponsorizzazioni nei vari settori operativi, strumenti e tecniche di presentazione di eventi,
strumenti di organizzazione e logistica per gestire la reallzzazione di differenti tipologie di
eventi, la tecnologia Informatica e programmi applicativi per la gestione delle attivita
organizzative ed operative e per la gestione dei modelli di business propri della rete, nonché le
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metodolegie di presentazione e strutturazione del progetto di comunicazione per garantire la
massima diffusione e applicazione delle procedure di comunicazione definite in funzione di un
obiettivo specifico di immagine aziendale, strumenti di customer care necessari a garantire un
servizio efficace di assistenza alla clientela anche in funzione degli obiettivi di immagine definiti,
strument] di controllo di gestione necessari a verificare 'adeguatezza delle risorse impiegate per
l'attuazione del piano di comunicazione, strumenti @ metodologie di monitoraggio necessari a
verificare la qualitd del servizio informativo, fa struttura organizzativa e gestione delle risorse
umane necessarie a identificare la struttura e la metodologia di implementazione di un piano di
comunicazione interna adeguato alla specifica realtd, tecniche e metodologie di comunicazione
aziendale per gestire efficacemente le relazioni con la struttura interna e rispondere
adeguatamente alle carenze dei flussi comunicativl. Tall lavoratori conoscono altresi
metodologie di coordinamento dell'attivita delle varie funzioni aziendali per arganizzare e gestire
il flusso comunicativo interno e le procedure di controllo, metodologie e strumenti di
comunicazione aziendale per gestire efficacemente le informazionl tra le strutture Interne,
strumenti e metodologie di costruzione dellimmagine aziendale finalizzate a favorire I'adozione
di procedure e comportamenti lavorativi ad essa vincolati, struttura e codici del processo
comunicativo, per definire le modalitd di colloguio con il pubblico e I'impiego e utilizzo della
tecnologla in azienda, nonché le caratteristiche del progetto di comunicazione per la definizione
del budget e della strategia operativa, principi di controllo di gestione per il controllo della
pianificazione, delia profittabilita, della realizzazione della strategia, marketing e strategie di
comunicazione funzionali al controllo degli stanziamentl previsti nel budget e all'individuazione
degli strurmenti operativi necessari al raggiungimento degli obiettivi di marketing, linguaggi di
comunicazione e utilizzo dei codici diversi per l'impiego nei diversl e specifici ambiti di
trasmisslone, Diritto della Comunicazione per ia corretia gestione e diffusione di dati e delle
informazioni sensibili, principi di economia e bilancio di settore per 1a corretta applicazione delle
metodologie di pianificazione e gestione dei piani di comunicazione, teorie e tecniche della
comunicazione per la definizione delle procedure comunicative interne ed esterne.
Competenze

Tra le competenze attese associate al suddetto ruolo & possibile annoverare: gestire le risorse
umane € materiali impiegate nei processi comunicativi esterni, pianificando e gestendo il
coordinamento delle attivita di comunicazione esterna, per valutare l'integrabilita e la sinergia
dei vari messaggi aziendali con l'esterno, individuando le risorse professionali o le strutture
esterne in grado di gestire la promozione e la diffusione di informazioni aziendali o di prodotto, i
canali operativi per la diffusione dellinformazione aziendale verso l'esterno e i canali di
distribuzione/diffusione delle informazloni aziendali pil idonei in riferimento al settore e al target
di utenza, gestendo l'organizzazione delle strutture di comunicazione individuate per la gestione
della comunicazione esterna e i contatti con le risorse esterne e coordiname e attivita,
implementando progetti di riorganizzazions per il miglioramento delle procedure e dei processi
di comunicazione estema; organizzare e gestire I'ufficio stampa, creando e gestendo le
maillng list, -per la trasmissione di specifiche informazioni a target selezionati, elaborando e
diffondendo, attraverso gli opportuni strumenti, i comunicati stampa necessari ad informare
tempestivamente il mercato su specifici eventi o notlzle, 6rganizzando un ufficio stampa per la




diffusione delle informazioni esterne, gestendo la Rassegna Stampa per pianificare le varie
tipologie di pubblicazioni e organizzare la diffusione delle informazioni verso l'esterno in
maniera strutturata e completa, raccogliendo ed elaborando dati e informazioni collegati
direttamente o indirettamente alla Struttura e/o all'attivitd comunicata, al fine di migliorare la
fruibilita del prodotto/servizio sul mercato e aumentare il consenso € programmando il
monitoraggio stampa per analizzare gli effetti della comunicazione esterna; organizzare e
gestire gli event| e delle attivita promozionali, controllando ¢ coordinando la logistica degli
eventi e la misurazione del risultati, organizzande la promozione di processi di comunicazione
interistituzionale anche con Finterconnessione delle banche dati e o stretto coordinamento di
pit centri di front office o Costumer Point, rendendo “mediatico” un evento attraverso
l'organizzazione di occasioni di impatto sul target, pianificando e gestendo le promozioni e le
sponsorizzazioni nel'area di intervento specifica; pianificare le fasl operative per la
realizzazione e controllo del Piano di Comunicazione, adottando misure correttive e
procedure di controllo per prevenire situazioni di scostamento dall'obiettivo-immagine generale,
analizzando ¢ valutando | risultati delle indagini sulla qualita percepita dai servizi, per definire le
azioni correttive, definendo il piano di comunicazione aziendale {anche al livello di corparats), in
termini temporaii ed economici, relativamente alla Comunicazione di prodotto/servizia, alla
Comunicazione finanziarta e alla Comunicazione interna, definendo le procedure e
lorganizzazione della diffusione della Comunicazione interna ed esterna, interagendo con i vari
comparti aziendali per la definizione delle risorse da impiegare nell'attuazione del piano di
comunicazione, adeguando le procedure di comunicazione esterna in riferimento aile
segnalazioni, reclami, proposte e suggerimenti nell'ambito dell'ascolto degli utenti; gestire le
risorse umane ¢ i materlali impiegati nei process| comunicativi Interni, adottando strategie
di diffusione, nellambito dell'snte/azienda, della cultura della comunicazione, gestendo le
procedure di garanzia dei diritti di accesso e partecipazione nonché della tutela della
riservatezza dei dati, anche con interventi formativl ed informativi, gestendo l'organizzazione
delle strutture di comunicazione all'interno dell'azienda/ente e di quelle individuate per la
gestione della comunicazione esterna, implementando le procedure di indirizzo e
coordinamento delle attivitd di front e back office, pianificando | programmi formativi interni per
la gestione delle attivita di comunlicazione interne ed esterne, individuando i canali operativi per
la diffusione dellinformazione aziendale verso [estermo re realizzando progetti di
riorganizzazione per il miglioramento delle procedure e processi interni ed esterni efo per il
miglioramento dei procedimenti amministrativi; progettare e planificare la strategia di
comunicazions, analizzando la concomenza e le relative tecniche di comunicazione per
cogliers gli elementi che consentono di rispondere prontamente alle esigenze attuali e future dei
consumatori, elaborande la struttura delle campagne informative relazionandosi con
Porganizzazione/struttura preposta alla diffusione dells comunicazione, definendo strategie,
azioni e prodoti nel mondo della comunicazione multiimediale, creando e organizzando un
servizio orientate al pubblico, per comprendere e soddisfare le sue richieste, progettando
sistemi integratl di comunicazione pubblica e privata finalizzat! al raggiungimento degli obiettivi
di immagine e consenso sul mercato, sviluppando progetti e iniziative nel campo dei new
media, per il miglioramento dei servizi agii utenti, progettando la comunicazione iniziaie efo




relativa alla nascita di un'attivitd (riferita a una singola persona o a un'azienda, ente,
orgenizzazione) al fine di creare consenso di immagine ed incidere sui valori sociali pianificando
cambiamenti favorevoli al cliente.

i} Responsabile vendite e-business e E-commarce specialist;

Tali lavoratori conoscono tecniche di analisi del contesto competiive per verificare il
posizionamento dellazienda e del prodotic/servizio da commercializzare nei confronti dei
principali competitori attuali e potenziall, tecniche di redazione di un business plan per elaborare
il plano di business da sottoporre all'approvazione dei responsabili det progetto e di eventuali
50ggetti finanziatori, le dinamiche del mercati di riferimento, per operare previsionl su cui basare
le analisi del contesto competitivo, | modelli di rappresentazione formalizzata della realt e dei
processi per rappresentare in maniera unitaria e coerente le entita, le relaziont ed i processi
rilevantl per la definizione del modello di soluzione per I'e-business. Essi conosceno altres!
tecniche e strumenti di direct marketing su Internet (come profilazione del cliente, pricing on
line, advertising on line, promozione via Internet, ecc. ...} per sfruttare le potenzialita offerte
dalla comunicazione on line nella promozione del pradotto/servizio, tecniche di Web marketing
per prevedere l'utillzzo dei nuovi strumenti sviluppati per Il marketing on Jine nella dsfinizione del
piano di marketing, tecniche di analisi del comportamento dei clienti on line per acquisira
ulteriori informazioni sulla base delle quali slaborare il piano di marketing, strategie di marketing
in rete per prevedere al meglio l'utilizzo delle nuove opportunita offerte al marketing dallo
sviluppo di Internet, nonché tecniche per le ricerche di mercato sui comportamenti dei potenziali
clienti e sul contesto competitivo per una corretta definizione del piano d marketing e i principi
dl marketing tradizionale per applicare le metodologie classiche adattandole al contesto
competitivo del commercio eletironice su Internet. | suddetti lavoratori conoscono inoltre gli
strumenti di gestione ed incentivazione delle retl di vendita, per incrementare le vendite del
prodotto efo servizio attraverso i canali tradizionall, le principali scelte di struttura delle reti
commerciali, per adottare il modello ottimale in termini di rapporto tra costi @ benefici, i principi
base di logistica applicata alla vendita di prodotti e/o servizi on line, per coordinare una
efficiente organizzazione della distribuzione del prodotto o servizio al cliente finale, le tecniche
di organizzazione delle reti di vendita di prodolti e/o servizi online, per affiancare e polenziare,
se necessario, il canale di vendita diretto attraverso la rete, nozioni di diritto commerciale e
tributario applicato alle vendite a distanza per assicurare il rispetto degli obblighi normativi e
fiscali da parte dellazienda. Essi conoscono altresi tecniche di web advertising per
pubblicizzare in maniera efficace i prodotti ad i servizi offerti, utilizzando le potenzialita di
Internet, tecniche di customer relationship management (CRM), per favorire una rapida, corretia
ed efficiente relazione con la clientela ai fini di migliorare il grado di soddisfazione della stessa,
la normativa vigente in materia di tutela dei consumatori e vendite a distanza, per assicurare il
rispetto delle relative disposizioni legislative da parte dellaziends, slementi di psicologia e
sociologia dei consumi, per favorire una correta comprensione dei meccanismi alla base del
comportamento della clientela, nonché i principi di base della sicurezza delle reti informatiche e
dei siti Internet, per collaborare nello sviluppo delle misure atte ad assicurare un adeguato
livello di sicurezza nelle transazioni on line, i concetti relativi al'amministrazione di un sito Web
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per l'e-business, per utilizzare al meglio e potenzialith offerte per un'efficiente gestione delle
transazioni da strumenti evoluti di amministrazione, i concetti di base relativi allo sviluppo di un
sito Web mediante strumenti applicativi dedicsti, per ridurre costi e tempi di sviluppo e le
normative vigenti in materia di privacy e tutela dei dati personali, per assicurare il rispetto delle
disposizioni di legge da parte del software sviluppato, i concetti di base ed architettura di
Internet (protocolli, domini, Indirizzi, ecc.) per comprendere opportunitd e vincoli tecnologici
nello sviluppo dell'applicazione di e-business e la lingua inglese, per comprendere la
documentazione, tanto tecnica, che commerciale, redatta in lingua inglese.
Competenze

Tra le competenze attese associate al suddetto ruolo & possibile annoverare: analizzare i
requisiti e del contesto competlitivo, definendo le strategie di comunicazione del progetto di
e-business pid appropriate per il raggiungimento degli obiettivi previsti, le caratteristiche ed
obisttivi della soluzione e-business da realizzare, analizzando con i responsabili aziendali la
realta ed il contesto competitivo in cul si posizionerd il progetto di e-business e valutando per
quali beni e servizi il canale di vendita on line pud essere appropriato, tenendo conto del
contesto competitivo e degli aspetti normativi correlati alla vendita a distanza; definire il plano
marketing, scegliendo i canall di comunicazione pili appropriati, tra quelli tradizionali e quelli
innovativi, per la realizzazione delle azioni previste nel piano di marketing, definendo gl
indicatori da monitorare per verifleare il successo del piano di marketing nella promozione della
soluzione di e-business e il mercato potenziale per la vendita del prodotio/servizio sul Web,
anche alla luce delle prevedibili evoluzioni nel tempo, per elaborare il piano di marketing sulla
base dl previsioni realistiche, operando una segmentazione dei comportamenti di consumo on
line per definire la scelta del target di riferimento delle azioni di marketing ed elaborando il piano
di marketing da sottoporre all'approvazione dei responsabili aziendali, con la definizione di un
marketing mix che preveda I'utilizzo di strumenti tradizionali accanto ad altrl innovativi;
organizzare le vendite, definendo un insieme di indicatori di efficacia ed efficienza per
monitorare la performance commerciale in relazione ai target di vendita e alandamento dei
mercati di riferimento, confrontando la struttura ed i risultati della propria rete di vendita con
guelli delle reti dei principali concorrenti, per individuare correttivi e posslbili migtioramenti
organizzativi, organizzando una rete commerciale, definendone la struttura, gli obiettivi ¢ gli
strumenti di incentivazione ai fini di incrementare le vendite del prodotis efo servizio e
verificando i risultati di vendita, confrontandoli con gii obiettivi e tenendo aggiomnati i
responsabili aziendali su andamenti e previsioni, nonché l'efficienza della catena logistica anche
in relazione alle possibiita offerte dalla rete, esaminande modalitd, tempi e costi della
spedizione o consegna al cliente finale; supervisionare [I'assistenza e customer
management, assicurando il tempestivo aggiornamento dell'applicazione alle mutate condizioni
di mercato 0 a nuove esigenze espresse dalla clientela in forma esplicita o potenziale,
redigendo le istruzioni efo | manuali d'uso, anche tramite la pubblicazione on-line sul sito Web,
per facilitare |'utilizzo delle applicazioni di e-business da parte degli utenti, gestendo la
somministrazione questionari di customer satisfaction ed elaborandone i risultati per monitorare
il livello di soddisfazione della cllientela, promuovendo il sito di e-business altraverso
linserimento dell'indirizzo nei principali motori di ricerca e/o portali per I'accesso in Internet, lo




scambio di link con altri siti, prevedendo modalita di assistenza al cliente in grado di gestirne
con efficienza e rapiditd i reclami ed aumentarne il livello di soddisfazione complessivo,
analizzando i dati relstivi agli accessi al sito Web ed al comportamento degli utenti
dell'applicazione & producendo statistiche e rapporti da esaminare con i responsabili aziendali;
sviluppare il progetto di e-business in relazione al piano di marketing , collaborando nella
definizione dell'interfaccia, dei contenull e delle modalitd di navigazione del sito Web dedicato
alle applicazioni di e-business e assicurando il rispetto del piano dei costi, dei tempi e delle
risorse necessarie nell'implementazione dell'applicazione di e-business.

j} Creatore e redattore di testi pubblicitari o Art director nelle agenzie di pubblicit;
Tali lavoratori conoscono le arti visive, elementi di budgeting, elementi di disegno tecnico e
artistico, elementt di folografia, elementi di grafica crealiva, elementi di grafica pubblicitaria,
elementi di illustrazione, elementi di marketing, elementi di psicologia della comunicazione, la
normativa sulla sicurezza sul lavoro, sull'autodisciplina pubblicitaria, la normativa in materia di
gestione delle informazioni digitali e di tutela della Privacy e di copywriting, la semiotica visiva,
figurativa e plastica, nonché le tecniche del linguaggio cinematografico, della comunicazione
pubblicitaria, di animazione multimediale, di fotolito, di impaginazione, di rllegatura, di ripresa
video, di stampa e le tecnologie per la comunicazione. Essi conoscono altresi i principi di
organlzzazione aziendale e gestione delle risarse umane.

Compelenze
Tra le competenze attese associate al suddetto ruolo & possibile annoverare: ldeare gli
elementl visivi di una campagna pubblicitaria, applicando tecniche di disegno, tecniche di
grafica pubblicitaria, tecniche di ideazione pubblicitaria, tecniche di impaginazione, tecniche di
sviluppo del pensiera creativo; selezionare del canali della comunicazione visiva, veicolando
Il messaggio pubblicitario e sfruttando le potenzialita e le peculiarita offerte da ciascun media,
effettuando F'analisi del target del posizionamento in relazione ai canali della comunicazione
visiva ad esso interessati, controllando la qualitd del processo di produzione dellimmagine
visiva nellambito dello strumento rappresentativo scelto, scegliendo fra differenti tecniche
ilustrative la pill adeguata per la realizzazione def prodotto commissionato, valutando le
caratteristiche produttive delle produzioni visive tradizionall e moderne in funzione delle
caratteristiche del’immagine progettata; realizzare prototipl e verificare la corretta
integrazione della grafica durante la fase dl produzione, applicando tecniche di
comunicazione efficace, tecniche di disegno, tecniche di ideazione pubblicitaria, tecniche di
photoediting, utilizzando software elaborazione e ritocco immagini (Photoshop o analoghi),
software grafica vettoriale (Ilustrator, Freehand o analoghi) e software grafica-impaginazione
{(Xpress, InDesign o analoghi); effettuare la supervisione della produzione di parti visive
della campagna pubblicitaria, applicando modality di rilevazione conformita prodotti grafici,
modalita di rilevazione conformita prodotti video e tecniche di monitoraggio delle attivita.

k) Responsabile laureato in chimica-farmacia previsto dalle leggi sanitarie per magazzini
all'ingrosso di prodotti farmaceutici e specialltd medicinali;
Tali lavoratorl conoscono e normative e le prassi di conservazione dei medicinali, le tecniche di
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stoccaggio delle merci, le norme sulla sicurezza sul lavoro, le normative per la sicurezza nel
magazzino (immagazzinamento, movimentazione dei carichi; mezzi di trasporio), le
caratteristiche e proprietd di macchinari e strumenti per la movimentazione e lo stoccaggio delle
mercl in magazzino e la normativa sul trasporto e deposito di merci pericolose.
Compelenze

Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: gestire il magazzino,
amministrando gli acquisti, gli approvvigionamenti, i rapporti con i fomiteri; controllare le
scadenze e lo stato di conservazione dei prodottl in magazzino e i lotti invendibili ,
conservando la documentazione inerente in accordo alla normativa; effettuare I'attivitd di
vigilanza e controlle sulla gestione dei medicinali e dei prodotti sanitari e, laddove
previsto, sulla tenuta dell’armadio degli stupefacenti delle unitd operative; laddove
previsto, gestire i medicinali contenenti sostanze stupefacenti, in oWtemperanza alla
normativa vigente (DPR 309/90 e s.m.i.) in merito ad acquisto, custodia e documentazione di
medicinall contenenti sostanze stupefacenti; analizzare e curare le relazlont con gli utentl.

) Anallsta sistemista (System Architect);

Tali lavoratori conoscono principi di economia aziendale, analisi dei processi aziendali,
organizzazlone aziendale, strategie organizzative, sistermi IT correlati e di business, elementi di
ingegneria dei requisiti, | sistemi informativi in ambito aziendale, la sicurezza informatica, i
principi del Testing e le condizioni per I'erogazione del servizi IT, nonché le macchine virtual, |
sistemi hardware, principl € norme sulle reti, l'architettura di elaberazione dati distribuita, |
modelli di dati e i servizi cloud e le reti locali virtuali. Essi conoscono altresi elementi di project
management, metodi statistici per I'analisi dei dati, i pacchetti software e il ciclo di vita
dellimplementazione, gli approcci per stimare o sviluppo di un sistema IT, i principi di gestione
del cambiamento organizzativo, nonché | modelli di analisi e sviluppo dei sistemi informativi
centrati sullutente, i cicli di vita per lo sviluppo del sistema informativo, gli approcci RAD,
strumenti e tecniche di sviluppo, verifica e implementazione di sistemi IT, la normativa in
materia di gestione delle informazioni digitali e di tutela della Privacy, elementi di Business
Intelligence & Data Warehousing, nozioni su strumenti di system and network management per
la gestione e Il monitoraggio del traffico di rete.

Competenze

Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: progettare e
dimensionare architetture di sistemi informativi, applicando tecniche e metodologie per lo
sviluppo, la verifica e limplementazione di sistemi IT, esaminando nuove opportunita
tecnologiche coerenti con le esigenze aziendali, applicando tecniche di verifica e comparazione
tra soluzioni software alternative e tecniche di risoluzione delle problematiche di interoperativita
tra diversi sistemi & architetture di rete; anallzzare i requisiti del sistema Informativo,
applicando metodologie di selezione di sistemi IT, applicando tecniche di valutazione della
copertura funzionale dei pacchetti software, tecniche di rilevazione e specificazione dei requisiti
di un sistema informativo, metodologie strutturate per Ideazione di un sistema informativo (soft
sysitem, Data Flow Diagrams, PHD) e metodologie di ottimizzazione dei processi; definire la
metodologia dl sviluppo del sistema IT, applicando tacniche di project management, metodi
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di valutazione d'impatto delle soluzioni IT sull'azienda e di valutazione progetti, tecniche e
metodologie per lo sviluppo, la verifica e limplementazione di sistemi IT, metodologie rapide
(RAD) per lo sviluppo di sistemi, metodologie di sviluppo di sistemi incentrate sull'utente,
applicando metodolagie di sviluppo det sistemi, tecniche di verifica e comparazione tra soluzioni
software altemative, metodi di stima dell'impegno necessario per o sviluppo df un sistema IT e
utifizzando tecniche di comunicazione appropriate,

m) Copywriter nelle agenzie di pubblicita;
Tall lavoratori conoscono le arti visive, elementi di dizione, elementi di linguistica, elementi di
psicologia della comunicazione, i generl musicali, nonché la normativa sulla sicurezza sul
lavero, la normativa sul'autodisciplina pubblicitaria, la scrittura creativa, e strutture
grammaticali defla lingua italiana e, laddove richiesto, inglese, nonché il linguaggio tecnico in
lingua inglese. Essi conoscono altres! le tecniche della comunicazione pubblicitaria, tecniche di
animazione muitimediale, tecniche dl impaginazione, tecniche di registrazione audio, tecniche di
fipresa video, tecniche di stampa, nonché i principi di ofganizzazione aziendale ¢ di gestione
dei gruppi di lavoro.

Competenze
Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: ideare testi pubblicitar],
applicando tecniche di ideazione pubblicitaria, tecniche di sceneggiatura, tecniche di scrittura
pubblicitaria e tecniche di sviluppo del pensiero creativo; supervisionare la produzione di
elementi audio di una campagna pubblicitaria, applicando modalita di rilevazione conformita
audio, modalitd di rilevazione conformita impaginati e tecniche di manitoraggio delle attivita;
supervisionare la produzione di elementi testuali dl una campagna pubblicitaria |
applicando modalita di rilevazione conformita impaginati e tecniche di monltoraggio delle
attivita.

n} Producer-tv-cine-radio nelie agenzie di pubblicita;

Tali lavoratori conoscono le arti visive, elementi di diziane, elementi di linguistica, efementi di
psicologia della comunicazicne, i generi musicali, nonché la normativa sulla sicurezza sul
lavoro, la normativa sullautodisciplina  pubblicitaria, la scrittura creativa, le strutture
grammaticali della lingua italiana e, laddove richiesto, della lingua inglese. Essl conoscono
altresi le tecniche della comunicazione pubblicitaria, tecniche di animazione multimediale,
tecniche di registrazione video e audio, tecniche di ripresa video, nonché le tecnologie di
sonorizzazione € le tecnologie per la comunicazione, principl di organizzazione aziendale e di
gestione dei gruppi di lavoro. | suddetti lavoratori conoscono Inslire le tecniche di produzione
televisiva e cinematografica & fondamenti di budgeting,

Competenze

Tra le competenze attese assaciate al ruclo & possibile annoverare: elaborare il progetto
artistico, sulla base di un’idea creativa, di scelte e linee artistico-culturali, valutandone la
fattibilita e la validit con 1 soggetti coinvolti (committenzai, praduzione, regia, ecc.); definire ed
organizzare il progetto artistico a partire dai piano di fattlbilita, identificando e gestendo le
risorse sconomiche, tecniche ¢ artistiche necessarie; coordinare le attivita della fase di post
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produzione a partire dall'avvenuta [avorazione del prodotto audiovisivo e dello
spettacolo, curando la sua distribuzione/iancio sul mercato, organlizzando le risorse colnvolta e
definendo le modalita di attuazione.

0) Account executive nelle agenzie di pubblicita:
Tali lavoratori conoscono elementi di marketing e di comunicazione, la normativa sulla disciplina
pubblicitaria e sulla Privacy, la terminologia e gli aspetti tecnici e commerciali del mercato
pubblicitario. Essi conoscono altresi i principi dell'eoonomia aziendale e budgeting, i principi di
organizzazione aziendale, | database aziendali ed i principali programmi informatici ad essi
connessi, la normativa sulla sicurezza sul lavoro e i linguaggio tecnico in lingua inglese.
Competenze
Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: disporre e gestire I
budget del cliente; curare | rapporti fra cliente e reparto creatlvo; coordinare il lavoro
creativo ed organizzativo dell'agenzia, al fine di garantire I'avvio della campagna pubblicitarla
¢ il raggiungimento degli obiettivi di comunicazione fissali dal cliente; seguire I'andamento
della campagna pubblicitaria, individuando eventuaii problemi pubblicitari e promozionali.

p} Media planner nelle agenzie di pubblicita; '
Tali lavoratori conoscono principi di marketing strategico ed operativo, principi di editoria,
elementi di giornalismo, elementi di comunicaziong, principi di economia e gestione aziendale,
nonché di budgeting, e principi di psicologia dei consumi. Essi conoscono altresi I'informatica e i
relativi applicativi connessi alle proprie attivita, Manalisi statistica, i principali media off line e on
line, i principali tools e saftware di media planning, nonche Il finguaggio tecnico in lingua
inglese, la normativa sulla sicurezza della Privacy, la normativa sulla sicurezza sul lavero,
elementi di organizzazione aziendale e gestione delle risorse umane.
Compelenze
Tra le competenze attese associate al ruclo & possihile annoverare: gestire la distribuzione
degli Investimenti pubblicitari sui varl mezzi di comunicazione; pianificare gli spazi,
valutando modalitd, tempistiche e riscorse economico-finanziarie (suddivisione del budget),
sulla base de! prodotto o servizio, del target @ del messaggio oggetto della campagna
pubblicitaria; sviluppare strategie per massimizzare I'investimento pubblicitaric sul
diversicanall media; valutare i mezzi di comunicazione offline ed online {media mix) da
utilizzareper raggiungere gli obiettivi di business, marketing e comunicazione di una campagna
pubblicitaria; sviluppare il plano strategico (media plan) per Fimplego di piattaforme e
canali dl advertising nelle campagne pubblicitarle; definire fa copertura demografica e
geografica degli annunci pubblicitari in riferimento ai target, nonché Il numero di
riproposizioni di un messaggio pubblicitario (frequenza), la durata, le date e gli orari della
campagna (organizzazione temporale); programmare l'acquisto degli spazi pubblicitari e
gestire i rapporti con le concessionarie ¢ i fomitori (se non & presente ia figura de! Media
Buyer), monltorare il delivery e le performance delle campagne; definlre e stendere |
report conclusivi sui risultati della campagna., /E’: // / o
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q) Fublic relation executive nelle agenzie di pubblicité;
Tali lavoratori conoscono elementi di marketing, elementi di comunicazione, slementi di
organizzazione aziendale e gestione delle risorse umane, e fondamenti di giornalismo e
psicologia delle relazioni, Essi conoscono altresi i principi del time management, la lingua
inglese livello C1, principi di public speaking, nonché la normativa sulla Privacy e sulla
sicurezza sul lavoro. | suddetti lavoratori conoscono inoltre elementi e tecniche di budgsting, i
funzionamento dei principali canali di comunicazione offine ad online.

Compeienze
Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: gestire lo sviluppo,
attuazione, monitoragglo e valutazione della strategia di comunicazione, al fine di
supportare gli obiettivi dl comunicazione e massimizzare l'esposizione positiva nei mercati
locali, nazionali e intemazionali; pianificare, attuare e gestire le strategle di pubbliche
relazioni; misurare le prestazioni di ognl attivita ed evento, determinando gli indicatori KPI
per PR, creando e raccogllendo opportunita per spansorizzazioni; misurare e produrrs report
su KPl PR e ogni campagna PR; collaborare alla definizione dl canali diversi per
ottimizzare la portata e il successo della campagna; collaborare con Il team di marketing per
garantire la corrispondenza con il marchio aziendale; organizzare e coordinare le
interviste.

r} Research executive nelle agenzie di pubbiicita;
Tall lavoratori conoscono elementi di marketing operativo e strategico e di comunicazione,
elementi di organizzazione aziendale e gestione delie risorse umanse, e reti di comunicazione, i
sistemi operativi server, i modelli statistici per F'estrazione dei dati, la normativa in materia di
Privacy e dati sensibili trattati con sistemi informatici, | sistemi di protezione di data base. Essi
conoescono altresi le tecniche di back up e recupero dati, Finglese tecnico, if funzionamento dei
principali social network (Facebook, Twitter, Linkedin, Instagram, Telegram, ecc.), il
funzionamento del principali canali di comunicazione offiine ed online, tecnologie ¢ software di
business intelligence, metodi di importazione ed esportazione dati, dispositivi di
memarizzazione, nonché la normativa in materia di sicurezza sul lavoro.

Competenze
Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: disporre ed effettuare
Panalisi critica delle ricerche su grandi mezzi, anche a mezzo di indagini collettive, sui
principali mezzi di comunicazione, classi di veicoli e veicall pubblicitari; analizzare tutte le fonti
di informazlone disponibili sui mezzi (Audipress, Auditel, ADS, Eurisko, ecc.), svolgendo
laddove richiesto un ruolo di consulenza per qualsiasi problema che abbia risposta nelle
ricerche.

8) Tecnico stampa responsabile di un servizio produzione nelle agenzie di pubblicita;

Tali lavoratori conoscono elementi di organizzazione aziendale e gestione delle risorse umane,
comportamenti e pratiche nella manutenzione ordinaria e straordinaria di strumentl,
attre2zature, macchinari, la tecnologia e formati dei supporti analogici e digitali, le tecniche di
controllo oggettivo della qualita dello stampato e rispondenza di registro, le procedure e le
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tecniche per lindividuazione e la valutazione del malfunzionamento, nonché le procedure e le
tecniche di monitoraggio. Essi conoscono altresi procedure, protocolli, tecniche di igiene, pulizie
e riordino, elementi di ergonomia, formati dei file per la grafica, supporti di pubblicazione e
archiviazione, tipolagia e classificazione degli stampati, tecniche di pubblicazione, elementi dl
densitometria e spettrofotometria applicata agll stampati, il trattamento del colori e degll
inchiostri, le principali matrici @ macchine di stampa, nozioni tacniche di chimica necessarle a
verificare il valore di acidita (ph) della bagnatura e del supporto degli inchiostri, nozioni di
cartotecnica e legatoria degli stampati, nonché i software di impaginazions, i criteri di
suddivisione deflc spazio, la normativa sul Copyright e le norme su licenze duso, la
progettazione grafica ed 1 software per I'slaborazione di immagini. Tali lavoratori conoscono
inolire processi e cicli di lavoro della lavorazione grafica, la terminologia tecniche di settore
(anche in lingua inglese), le narmative di sicurezza, igiene, salvaguardia ambientale di settore,
tecniche di pianificazione ¢ tecniche di comunicazione organizzativa. Essi conoscono altresi |
software per l'elaborazione di prodotti grafici multimediali, tecniche dl stampa e fotografiche
digitall, offset, tipografica, litografica e flessografica, periferiche di input/output, principi,
meccanismi @ parametri di funzionamente degli strumenti per il processo di lavorazione grafica,
tipologie e caratteristiche dei principali materiall di grafica e caratteristiche tecniche delle forme
di stampa.
Compelenze

Tra le competenze atlese associate al ruolo & possibile annoverare: gestire Il funzlonamento
di strumenti, attrezzature e macchinari, disponendo le attivita di manutenzione ordinaria e
straordinaria; definire gli spazi di lavoro al fine di assicurare il rispetto delle norme lgieniche &
di salute e sicurezza sul luogo di lavoro e di contrastare affaticamento e malattie professionall,
adottando soluzioni organizzative di operativitd coerenti ai principi dell'ergonomia; definire e
pianificare fasi delle operazioni da complere sulla base delle istruzioni ricevute efo delle
indicazionl di appoggio del progetto graflco e del sistema di relazioni; acquisire ed
elaborare immagini, video e graficl per la pubblicazione su supporti multimediali;
coordinare I'utilizzazione di diverse tipologie di stampa.

t) Product manager a Digital product manager;

Tali lavoratori conoscono elementi df marketing, elementi di Customer Relationship
Management, elementi di psicologia della comunicazions, le tecniche di marketing e vendita per
adottare strategie efficaci di comunicazione e di vendita al cliente, anche in ambiente digitale, e
le tecniche di comunicazione interpersonale e commerciale per la gestione efficace della
relazione con  clienti. Essi conoscono altres! principi e metodi che regolano Iimpresa e la sua
gestione relativi alla pianificazione strategica, al’amministrazione aziendale, all'allocazione delle
risorse umane, finanziarie e materiali, alle tecniche di comando, ai metodi di produzione e al
coordinamento delle persone e delle risorse, nonché i software gestionali, le normative di
riferimento del settore merceologlco dell'esercizio e quelle sulla sicurezza sul lavore. | suddetti
lavoratori conoscono il linguagglo tecnico in lingua inglese, princlpi di organizzazione aziendale
¢ di gestione delle risorse umane.
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Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: predisporre il piano
marketing e le leve del brand mix, applicando tecniche di project management, tecniche di
decision making, tecniche di pianificazione delle attivita, tecniche di budgeting, tecniche di
marketing mix ed ulilizzando strumenti di pianificazione delle attivitd; controllare
I'implementazione del piano di marketing, applicando tecniche di budgeting, tecniche di
project management, madalita di coordinamento del lavoro, tecniche di controlio di gestione,
tecniche di valutazione di investimenti, tecniche di decision making, tecniche di monitoraggio
piano di lavoro, metodi di valutazione progetti ed utilizzando strumenti operativi di controllo di
gestione; analizzare ¢ monltorare | dati di mercato e 'andamento delle vendite, con il
relativo impatto sul trend e sulle performance dei brand; pianificare e coordinare I'attivita
digital per lo sviluppo della brand awareness.

u) Project manager e Digital project manager ¢ All-in-line advertiser;
Tali lavoratori conoscono la normativa europea in materia di salute e sicurezza, la normativa
UN! EN ISQ, elementi dl Customer Relationship Management, metodi di best practice e
standard nell'analisi del rischio, la normativa in materia di tutela della privacy, element di
sicurezza informatica, sistemi di protezione dei dati, prestazioni & standard di qualita del
servizio/prodotto, tecniche di problem solving, di gestione del processo decisionale del team e
di motivazione dei collaboratori, psicologia, metodologla ed etica della negoziazione, nonché
metodologie e strumenti di facilitazione delle relazioni, tecniche di negozlaziane, gestione di
situazioni potenzialmente conflittuali, tecniche di comunicazione e gestione dei focus group e
metodologle di lavoro di gruppo, elementi di organizzazione del lavoro e gestione delle risorse
umane. Essi conoscono altresl i principali software per la gestione dei flussi informativi, la
reportistica di chiusura del progetto, elementi di cost report, tacniche di misurazione dello stato
di avanzamento fisico del progetto (On/Off, 50/50, eventi ponderati, proporzionale, per unita di
completamento, earned value) ed | principali indici di misurazione, calcolo dellimpegnato,
nonché i principali software per la gestione di progetto e la pianificazione delle attivita, le
lecniche di stima del fabbisogno finanziarle, il calcolo del cash-flow di commessa, le tecniche
per implementare un sistema di controllo di budget del progetio, nonché i modslli organizzativi e
le figure professionali nella produzione e manutenzione di sistemi qualitd (ruoli, attivita e
responsabilita).

Compelenze
Tra le competenze attese assoclate al ruolo & possibile annoverare: gestire |l team di progetto,
individuando le risorse professionali alle quali affidare gli incarichi, alla luce delle competenze /E’: // [
necessarie per realizzare le attivita in programma, assegnando alle risorse scelte incarichi 2 7// / ,
adeguati alle abilita possedute e fornendo indicazioni adeguate in merito agll oblettividel  © ///
progetto, ai risultati attesi, alle attivita da svolgere per realizzani, alla tempistica e alle risorse a
disposizione, motivando i membri del team e valutando le prestazioni individuali e di gruppo,
anche al fine della gestione strategica delle risorse professionali; realizzare il controllo
economico-temporale del progetio e disporre le operazioni di chiusura, analizzando la
situazione economica e finanziaria della commessa, esaminando il livello dei componenti di
reddito, individuando i fattori produttivi legati durevolmente allimpresa (immobilizzazioni, risorse
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umane, servizi) e quantificandone i costi fissi, determinando lo stato dl avanzamento fisico delle
attivita e, conseguentemente, dellintero progetto, individuande la tecnica di rilevazione degli
avanzament pil indicata al progstto in atto e comparando i risultati raggiunti con gli indicatori
intermedi di progetto fissati in fase di pianificazione per verificare il grado di raggiungimento
delle diverse fasi del attuative; pianificare il progetto, elaborando un piano di lavoro
formalizzato, definendo obiettivi e risultati sulla base dei quali sviluppare formalmente il
progetto, identificando la struttura analitica di progetto (Work Breakdown Structure - WBS e
Work Packages - WP), individuando le relazioni sequenziali tra le diverse attivita, la durata di
ognuna di esse e la tempistica complessiva del progetio, aftraverso diagrammi  di
programmazione relicolare, nonché i principali traguardi intermedi, i pacchetti di attivita
necessari per il loro raggiungimento.

v) Business intelligence manager;
Tali lavoratori conoscono elementi di organizzazione aziendale e di gestione delle risorse
umane, i principi di marketing strategico e operativo, principi @ metodi che regolano limpresa €
la sua gestione relativi alla planificazione strategica, all'allocazione delle risorse umane,
finanziarie e materiali, alle tecniche di comando. Essi conoscono altresi principi e tecniche di
ascolto attivo per identificare le esigenze espresse dal cliente, le tipologie di clientela a le
caratteristiche del mercato di riferimento, la tipologia del prodotii/servizi venduti, tecniche di
budgeting, la normativa sulla sicurezza sul lavoro e la lingua inglese,

Competenze
Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: effettuare ricerche di
settore, sulla base dei trend di mercato e dei principali competitor; sviluppare nuovi business,
con l'oblettive di incrementare le vendite e guidare lo sviluppo del nuovi business ,
utilizzando tutti gii strumenti di marketing a disposizione dell’azienda per svalgere attivita di
vendita; supportare i propri collaboratori nella definizione delle strategle dl vendita, dl
pricing, nella pianificazione e nella attuazione di campagne di lead generation; sviluppare
e attuare strategie di crescita pianificate, diffondendo la brand awareness; contribuire ad
acqulisire nuovl partner e/o clienti; supportare nella definizione del budget di spesa;
identificare nuove opportunita di canale.

w) Web develaper;

Tali lavoratori conoscono i linguaggi di programmazione web (PHP, ASP, Javascript, Node,
Python), caratteristiche e funzionamento di un sito Intemet o di un'applicazione web, i linguaggi
di markup (CSS, XML, HTML), la programmazione di database (ad esempio in SQL), i protocolli
dl comunicazione della rete, la configurazione dei server web, la sicurezza informatica, la
progettazione dell'esperienza utente (UX design) e dellinterfaccia utente (Ul design). Essi
conoscono altresl elementi di organizzazione aziendale e comunicazione organizzativa, it

linguaggio tecnico in lingua inglese, la normativa sulla Privacy e la protezione dei dati, la /«;, 7 oA
normativa sul Copywrite e le norme sulla sicurezza sul lavoro. 7 7/?7/ 7=
Competenze « |

Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: programmare il codice
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sorgente; creare linterfaccia utente; Implementare sistemi di gestione dei contenuti
{CMS, Content Management Systems) e sistemi di protezione del dati; assicurare che il sito
web risponda esattamente ai requisiti dl sistema, allelspecifiche tecniche e alle esigenze
del committenti, sia nella parte visibile dagli utenti (Il front end) che in quella utilizzabile dagli
amministratori del sito (il back end); definire ed Implementare Pattivita di testing per
individuare errori @ malfunzionamenti {bug), e verificare che il sito funzioni correttamente con
ogni tipo di browser e dispositivo (computer, tablet, smartphone; programmare la disponibillta
online dalle pagine web nella loro versione ﬂnale; mantenendole attive, funzionanti e
agglomate; produrre, testare ed effettuare la manutenzione dl applicazloni software che
possano comunicare attraverso Internet; sviluppare, laddove richiesto, | sistem| sottostanti
che eseguono | dispositivi o le ret! dl controlle; reallzzare/codlificare soluzioni ICT e
scrivere fe specifiche di prodotti ICT conformemente al requisitl del cliente; contribuire
alla planificazione ed al disegno di dettagllo.

x) Seo Sem spscialist;

Tali lavoratori conoscono elementi di marketing operativo e strategico e di comunicazione, i
principali linguaggi internet e di programmazione, le retl di comunicazione, noncheé i sistemi
operativi server, | modelli statistici per l'estrazione del dati rilevanti per lo svolgimento delle
proprie attivita, la normativa in materia di privacy e dati sensibili trattati con sistemi informatlci, i
sistemi di protezione dl data base. Essi conoscono altresi le tecniche di back up e recupero
dati, la sintassi e la struttura di uno o pill linguaggi di programmazione, l'inglese tecnico per
linformatica, il funzionamento dei princlpali social network (Facebook, Twitter, Linkedin,
Instagram, Telegram, ecc.), nonché la normativa in matei'la di sicurezza sul lavoro e principi di
organizzazione aziendale.

Competenze

Tra le competenze attese assoclate al ruolo & possibile annoverare: governare
l'ottimizzazione di un sito, attraverso l'utilizzo di determinate keyword, con lobiettivo di
ottenere il migliore posizionamento possibile del sito web e fomire visibilita al brand sui motori di
ricerca; gestire le campagne sui principali motorl di ricerca; sviluppare e testare le parole
chlave; gestire le campagne di marketing online (es: Pay-Per-Click); analizzare i click-
through; sviluppare e realizzare strategie di link buildIng; creare campagne di retargeting
e lead generation online; provvedere all'ottimizzazione, alla creazione e alla
programmazione dei contenuti del sito web azlendale, analizzando i KP! associati al ruolo;

7 .
redigere o commissionare report periodici. I
Vs
y) Data scientist ¢ Web analyst; -

Tali Javoratori conoscono tecniche di attacchi alla sicurezza del data base, i database e relativi
finguaggi, Internet e reti di comunicazione, i sistemi operativi server, metodologie di
manutenzione di data base, modelll statistici per I'estrazione dei dati, la normativa in materia di
dati senslbili, i sistemi di protezione di data base, la gestione degli accessi al data base, Ia
normativa in materia di protezione dei dati trattatl con sistemi informatici, nonché le tecniche di

¢k up e recupero dati, la sintassl e la struttura di uno o pid linguaggi di programmazione,
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linglese tecnico per linformatica e la gestione di data base. Essi conoscono altresi le
caratteristiche e trend del mercato IT, i principi comuni e gli aspetti applicativi della legislazione
vigente in materla di sicurezza sul lavoro (regole e modalitd di comportamento generali e
specifiche). Tali lavoratori conoscono inoltre nozioni di base di organizzazione e pianificazions
del lavoro, nozioni di base di contrattuallstica e dl disciplina previdenziale, gli adempimenti
tributari, gli adempimenti contabili. | suddetti lavoratorl conoscono altresi strumenti computer
aided software engineering (case), i linguaggi specialistici per la definizione, manipolazione,
controllo ed interrogazione di data base, metodi e tecniche di programmazione, caratteristiche e
funzionalita dei sistemi di gestione di data base, i principali modelli di rappresentazione
concettuale dei dati, vantaggi e svantaggi dei principali modelli di data base e la normativa in
materia di protezione dei dati trattatl con sistemi informatict. | suddetti lavoratori conoscono
altresi le tecniche di gestione di database in cluster, le tecniche di partizionamento previste dai
diversi prodotti dbms, tecnologie e software di business intelligence, tecniche di testing del
sistema di gestione di data base, metodi di importazione ed esportazione dati, dispositivi di
memorizzazione.
Competenze _

Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: amministrare il data base,
definendo modalitd e supporti da utilizzare per I'esecuzione del back up periodico e recupero
dei dati, testando i back up, individuando e implementando e implementare modalitd per il
controllo degll accessi (logging, accountability, ecc.), implementando e gestendo sistemi di
registrazione degll access log (log di accesso), individuando e testando le procedure di disaster
recovery, applicando le procedure di manutenzione periodica (copie di back up, eliminazione
dei dati obsoleti, verifica dello spazio disponibile su server, aggiornamento de! software di rete,
gcc.), monitorando le statistiche di utilizzo del data base, manutenendo il data base server,
applicando le procedure previste in caso di errorl nel funzlonamento del data base e le tecniche
crittografiche per la protezione dei dati sensibili monitorare il corretto funzionamento del data
base, adottando le opportune contromisure in caso di attacco alla sicurezza del data base
gestito, interagendo con gli sviluppatori per vetlficare la funzionalitd def data base, monitorando
il corretto funzionamento del data base ed utilizzande modelli statistici per l'estrazione dei dati;
curare gli aspetti organizzativi e, laddove richiesto, amministrativi dellattivita |,
organizzando l'attivita dei dipendent! e stabilendone i carichl dl lavoro, tenendo i rapporti con
istituti di credito e bancari, provvedendo all'approvvigionamento del materlali e degli strumenti
necessari allo svolgimento dell'attivita, occupandosi degli aspetti assicurativi legatl all'esercizio
dell'attivita, espletando gli adempimenti contabili prescritti, gli adempimentl amministrativi e
burocratici ed adempiendo agli obblighi tributari; progettare database, individuando il modello
di data base in funzione dei requisiti di informazione e funzionamento richiesti, definendo lo y
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schema conceltuale ded data base, traducendo lo schema concettuale in uno schema logico,
definendo gli aspetti legatl all'ottimizzazione delle operazioni e alla performance (es..
progettazione delle chiavi primarie ed esterne, gruppi di chiavi, progettazione degli indici, ecc.),
il sistema di controllo degli accessi al data base, l'architettura complessiva del sistema di
gestione della base di dati (dbms), la struttura degli archivi in relazione al modello di base di dati
prescelto ed al dbms adottato, le specifiche funzionali dei programmi e delle fransazioni da
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sviluppare, utilizzando linguaggi speciaiistici per la definizione, manipolazione, controllo ed
interrogazione di data base e strumenti Computer aided software engineering (case);
implementare e verificare le funzlonalita di sistemi di gestione di data base (DBMS),
sviluppando le interfacce per gii utenti, definendo e sviluppando le chiavi per 'accesso al data
base e per i collegamento delie tabelle o archivi che lo compongono, creando le strutture e gli
archivi dei dati secondo le specifiche identificate in fase dj progettazione, definendo dal punto di
vista fisico, la ripartizione degli archivi in data-files, ricorrendo alle tecniche di "pantizionamento”
previste dal dbms, identificando i dispositivi di memoria secondari o di massa per la
memorizzazione dei file, implementande cluster di database ed applicando metad di
importazione ed esportazione di dati, documentando la struttura, le interrelazioni ed i parametri
di configurazione di tutte le componenti della base di datl, testando il data base simulando varie
condizioni di utilizzo, verificando altres! la funzionality del sistema di gestione implementato o
configurando uno strumento di business intelligence {(data mining, data warehouse, ecc.) per
ospitare il modello logico di dati richiesto,

2} Social medla manager, Community manager e Digital media editor;

Tali lavoratori conoscono i fondamenti di marketing strategico e aperativo, |l marketing digitale,
tecniche di sacial media marketing, fondamenti di psicologia della comunicazione per
individuare i segni e i sistemi visivi che maggiormente favorlscono la percezione e I'attenzione
di specifici target di destinatar, gli strumenti della comunicazione moderna e | principali canali
soclal e social network per effettuare analisi quali-quantitative connesse al loro impiego in
contesti diversi, tecniche della comunicazione di massa per l'applicazione delle metodologie di
rappresentazione destinate ad un numero notevole di recettori, teorle e tecniche della grafica
per lo studio dsl sistema di identity scritta e visiva e la definizione coordinata del marchio e
dellimmagine aziendale. Essi conoscono altresi la normativa in matenia di sicurezza sul lavoro,
la normativa in materia di protezione del dati trattati con sistemi informatici, nonché le tecniche
di back up e recupero dati, l'inglese tecnico per linformatica, la gestione di data base, nonché i
principi di organizzazione aziendale €, laddove richiesto, i principi di gestione delle risorse
umane. | suddetti lavoratori conoscono inoltre le tecniche di marketing del motori di ricerca (ad
esempio, oftimizzazione del motors di ricerca), le questioni giuridiche ed etiche {ad esempio,
EU Privacy and Electronic Communications Directive, rischi di frode dellinserzionista, ecc.), le
tecniche di marketing su social media, via e-mail & su dispositivi mobili (ad esempio, basati sulla
localizzazione del target, codice QR), nonché le tecniche di marketing di visualizzazione (ad
esempio, personalizzazione dei contenuti attraverso i cookie) e i concett principali di web
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marketing come web presence e web audience. : 2 7/} =
Competenze S

Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: realizzare la strategia di
comunicazione sul canali social (ad esempio, Facebook, Twitter, Linkedin, Instagram,
Telegram, ecc.), al fine di migliorare la brand awareness, limmagine e |a notorietd aziendale e,
di incrementare le vendite: definire Ia Social Media Strategy e la Content Strategy;
sviluppare piani di comunicazione integrati; collaborare alla gestione del marketing
digitale, raccogilendo e valutando i suggerimenti dei clienti utilizzando i social media e gii




strumenti di indagine on-line, definendo gli obiettivi del sito web, applicando techiche per
rendere un sito web piu efficace nell'attrarre visitatori ed ottenere maggiore visibilita verso i
motori di ricerca, contribuendo a pianificare e gestire una campagna di pubblicitd digitale,
sviluppando contenuti efficaci con l'utilizzo dei diversi media (testo, immagini, video) ed
individuando 'esatto target di riferimento, definendone le caratteristiche specifiche.

aa) Altre qualifiche di valore equivalente non espressamente comprese nella predetta
elencaziohe.

SECONDO LIVELLO
Appartengono al secondo fivello i lavorator! di concetto che svolgono funzioni operativamente
autonome di controllo e di coordinamento.,

Le competenze fresversali ad essi associate sono: 1) coordinarsi con gli altr; 2)
orientamento al servizio; 3) flessibillta; 4) gestlone del tempo; 5) negoziazione; 6)
problem solving; 7) pensiero critico; 8) gestlone del contlitti; 9) comunicazione sfficace;
10} resilienza. Esse vengono applicate in contesti non strutturati e allavanguardia, governando
e promuovendo processi di integrazione, trasforrazione e sviluppo strategico, decidendo in
modo indipendente, indirizzando obiettivi @ modalitd di attuazione.

Profili esemplificativi:

a) Cassiere principale che sovrintenda piu casse;

Tall lavoratori conoscone le nozioni base di informatica per l'utilizzo dei comuni mezzi di
comunlicazione e trasmissione dati (telefono, fax, ecc.), la normativa in materla di sicurezza nei
luoghi di lavoro, le modalita di funzionamento del registratore fiscale, format e modalita di
compilazione della documentazione apertura/chiusura cassa, le pracedure per laperiura e
chiusura della cassa, nozioni in materia di normativa fiscale, nonché le procedure per la
compilazione della documentazione relativa a pagamenti rateall, tecniche di customer care,
tipologia di documentazione da predisporre per avviare la pratica di pagamento framite
finanziamento e le procedure di contabilitd aziendale. | suddetti lavoratori conascono la
normativa sul commercio di vendita al pubblico, quelia relativa al commercio all'ingrosso e al
dettaglio, le pracedure per adempimenti amministrativi @ monetari, le tipologie di sistemi di
pagamento (assegni, bancomat, carte di credito, ecc.}, nonché le procedure di utilizzo di
trasferimento materiale e collocazione materiali, i sistemi di prezzatura del prodotti & le tecniche
dl scaffaling. Essl conoscono altresi regole e procedure di controllo e sorveglianza dell'area di
vendita al fine di prevenire furti o danneggiamenti a cose o persone, principi e tecniche di
ascolto attivo per identificare le esigenze espresse dal cliente, le tipologie di clientela e le
caratteristiche del mercato di riferimento, la tipologia dei prodotti/servizi vendutl ed informazioni
relative a particolari condizioni di vantaggio (fidelity card, sconti, ecc.), tecniche di marketing e
vendita e tecniche di comunicazione interpersonale e commerciale per la gestione efficace della




relazione con | clienti. | suddetti lavoratori conoscono inoltre le caratteristiche dei prodotti
venduti (materie prime, prezzo, disposizione nelle corsie o scaffali, ecc.), I slstemi di qualita del
servizio e procedure per la segnalazione di non conformita ¢, laddove richiesto caratteristiche e
modalith d'uso della moneta elettronica e dei principali mezz! di pagamento.
Competenze

Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: gestire i finanziamenti su
acquisti di prodottiiservizi, identificando le esigenze espresse dal cliente, utilizzando tecniche
di comunicazione efficace per Ia gestione delle richieste di finanziamento per l'acquisto di
prodotti/servizi, gestende le modalita di pagamento rateali, preparando |'eventuale
documentazione tecnico/contabile del pagamento rateale e raccogliendo la documentazione
relativa al cliente necessaria allistruttoria per le operazioni di finanziamento; presidlare
Fapertura e chlusura delle casse, monitorando le operazioni di chiusura cassa al fine di
controliare la corispondenza tra gli incassi registrati e quelli effettivamente acquisiti, le casse
per renderle operative alle successive operazioni di incasso 8 pagamento effettuando tutte le
disposizioni previste ed effettuando | rapporti di cassa periodici; gestire eventuall
reclamilamentele espressi al fine di migliorare il servizio offerto, vigilando con attenzione
sugli acquisti realizzati al fine di prevenire aventuali furii e/o danni ai prodotti causati dal cliente,
evadendo le richieste dei clienti ascoltando e decodificandone le informazioni ed offrendo
Informazioni sulle attlvitd promozionali in atto, sulla verifica dei prezzi, su particolari condizioni di
vantaggio (fidelity card, sconti, ecc) e servizl (prolungamenti garanzia, finanziamenti,
consegne, ecc.) ed attuando le prime misure di controlio per la prevenzione dei furti nel’ottica di
salvaguardia dei beni e del patrimonio dell'azienda; garantlre la registrazione delle vendite,
operazioni di cassa e di gestione delle modalita alternative di pagamento, gestendo Ia
documentazione contabile relativa a fatture/ricevute/scontrini, bolle di accompagnamento,
registrazione di merce non trasportabile ecc., le modalitd di pagamento rateali e 'eventuale
documentazione tecnica-contabile de! pagamento, al fine dl rispondere all'esigenza del cliente
di effettuare forme alternative di pagamento e il processo di registrazione della vendita
utilizzando P'apposita strumentazione {es. scanner) e predisponendo le operazioni necessarie
alluscita della merce dal negozio/punto vendita, realizzando le opserazioni di incasso del
contante al clients avvalendosi anche di strumenti di pagamento diversi dal contante (POS,
carte di credito, assegni, buoni, ecc.) ed effettuando eventuali operazioni di rettifica; fornire un
servizio di assistenza commerclale ai clientl; laddove richiesto, coordinare ed esegulre
l'allestimento di scaffali e zone promozionall. |

b} Propagandista scientifico;

Tali lavoratori conoscono elementi di farmacologia, patologia, tossicologia, chimica
farmaceutica e tossicologica, tecnologia e normativa farmaceutiche, marketing e psicologia
della comunicazione. Essi conoscono altresi elementi‘ di blochimica, bioiogia vegetals e
animale, anatomia umana, botanica Farmaceutica, microbiologia, fisica, igiene, almeno una
lingua straniera e il relativo linguaggio tecnico di settore (in particolare inglese), [l mercato, la
concorrenza e il trend dei prodotti in commercio, nanché le nuove tecnologie, ambienti virtuali di
conferenze, neli'ambito de! proprio ruolo. /E’: // [
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Competenze
Tra le competenze attese associate al ruolo & possibiié annoverare: monitorare il mercato
farmacologlco e I'andamento del consumi dei farmaci, raccogliendo e analizzando
informazioni sulfandamente dei consumi dei farmaci e del mercato in genarale; gestire la
programmazione delle visite per la distribuzione af medici sul territorio, provvedendo a
promuovere linformazione suf principl attivi e sul corretto use del farmaci e tenendo conto della
comunicazione agli operatori sanitari delle eventuali pmblémaﬁche emersa relativamente all'uso
di un farmaco, comunicando agli operatori sanitari del territorio di eventuali preblematiche
emerse relativamente ail'uso di un farmaco, diffondendo l'informazione sui principi attivi e sul
corretto uso dei farmacl ed elaborando programmi periodici di visite per la distribuzione ai
medici sul territorio; provveders alla registrazione giornaliera dellattlvita realizzata,
I’avanzamento lavoro ed eventuali note e apportare eventuali modifiche al piano di lavoro;
provvedere a riferire — tramite la propria azlenda - allAgenzia ltallana del Farmaco le
segnalazioni raccolte dagli operatori sanitari sugli effetti terapeuticl e collaterali dei
farmaci; coilaborare allo sviluppo di nuovi prodotti, partecipando altresi a convegni,
conferenze o congressi rivolti agli operatorl sanitari a scopo divulgativo.

¢) Capo di reparto o settore anche se non addetto ad operazioni di vendita;
Tali lavoratori conoscono principi di organizzazione aziendale e gestione delle risorse umane,
fondamenti di marketing strategico e operativo, principi e tecniche di gestione dei team,
elementi di comunicazione efficace, elementi di psicalogla delle relazioni, la normativa vigente
in tema di raccoita, riciclaggio e smaltimento dei rifiuti  relativa documentazione, principi
comuni e aspetti applicativi della legisiazione vigents in materia di slcurezza sul lavoro (regole e
modalitd di comportamento generali e specifiche), tecniche e protocolli di trattamento e
smaltimento def rifiuti derivanti dalle operazioni di gestione della merce/prodotti, tipologie e
caratteristiche del rifiuti derivanti dalle operazioni di gestione della merce/prodotto. Essi
conoscono aitresl struttura 8 organizzazione di un mégazzino merci (spazi e modalitd di
disposizione delle merci), processi € servizi della distribuzione commerciale, caratteristiche e
proprietd {chimiche, fisiche, merceologiche, nutrizionali e organolettiche) degli ingredienti e
delle materie prime dei prodotti alimentari e delle bevande, slementi di merceologia alimentare,
la nommativa igienico-sanitaria per la gestione dei prodotti alimentari (HACCP) e sulla sicurezza
sul lavoro, elementi di igiene e sicurezza alimentare, principi di conservazione, distribuzione,
manipolazione, preparazione, servizio e trasformazione e di distribuzione dei prodotti alimentan
freschi e conservati e delle bevande, procedure e documentazione prevista dal sistema di
qualita, noncheé tecniche di organizzazione efficace, 'a normativa in materla commerciale,
metodi e tecniche di pianificazione, tecniche di comunicazione efficace, principi di marketing
dellimpresa commerciale, modalita e procedure per I;igiene e pulizia degli spazi e delle
attrezzature per la conservazione e lg vendita di prodotii alimentarl & non e le procedure di
stoccaggio, movimentazione e lavorazione delle merci, /7
Competenze '
Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: approntare e | s
supervisionare lo smaltimento del rifiutl derivanti dalle operazioni di gestione delle




mercifprodotti, applicando le modalita di registrazione detie operazioni di carico e scarico dei
rifiuti derivanti dalle operazioni di gestione della merce/prodotti, applicando tecniche e protocolli
di trattamento e smaltimento dei rifiuti derivanti dalle operazioni di gestione della merce/prodotti,
supervisionando la cometta appiicazione delle tecniche e dei protocolll di trattamento o
smaltimente dei rifiuti derivanti daile operazioni di gestione della merce/prodotti; gestire le
attivita dl conservazione e vendita di prodotti alimentari e non, applicando criteri di
organizzazione efficace-efficiente dl lavoro, metodiche e tecniche per la gestione dei tempi di
lavoro, modalita di organizzazione e pianificazione dei processi e delle attivita di vendita nel
rispetto delle norme di sicurezza e di Igiene specifiche di settore e tecniche di comunicazione
efficace con la struttura organizzativa, implementando le operazioni di tratiamento e
conservazione delle merci nel rispetto delile norme igienicosaniarie, organizzando |Ia
disposizione pit funzionale degli spazi adibiti al cerico, scarico e stoccaggio delle merci nel
rispetto delle norme di sicurezza specifiche di setiore, organizzando la disposizione pid
funzionale degli spazi di vendita in modo da facilitare al cliente ia conoscenza e la selezione dei
prodotti offertl, supervisionando la corretta applicazione delle modalita e delle procedure di
sicurezza, igiene e pulizia degli spazi e delle attrezzature per la conservazione e la vendita di
prodotti alimentari € non, supervisionando le operazioni di assistenza e vendita al clients;
supervisionare e coordinare i processi di controllo qualita, applicando tecniche di report
efficace con la struttura aziendale, controllando la correlta applicazione delle procedure HACCP
previste per i prodotti alimentari, coordinando e supervisionando la corretta applicazione delle
procedure per il controllo di qualitd dei prodotti alfmentari e non, coordinando e supervisionando
la corretta applicazione delle procedure per il controllo di qualita del processo di acquisto,
conservazione e vendita dei prodotti allmentari e non.

d) Segretario di direzione; _
Tali lavoratori conoscone le modalitd d'uso e manutenzione dei dispositivi di protezione
individuale {DPI), { rischi caratteristici del settore o comparto dl appartenenza dell'azienda e
specifici (ad es. derivanti da caratteristiche ambientali ed ergonomiche del posto di lavoro), i
concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza su! lavore (rischio, danno, prevenzione,
protezione, organizzazione della prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggett
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza), modalith di tenuta dell'agenda di lavoro,
tecniche e modalitd di redazioni dei verbali sacietari, nonché elementi di organizzazione
aziendale e del lavoro, il funzionamento dei dispositivi digitali di calendarizzazione ed
organizzazione degli appuntamenti e le tecniche di comunicazione interpersonale riferite allo
specifico contesto d'uso. Essi conoscono altres caralteristiche e tipologie dei fornitori di beni e
servizl per aziende, procedure, tempistiche e modalita di organizzazione di eventi e trasferte di
lavoro, le medalita di richiesta di preventivi‘convenzioni/accordi con strutture ricettive/ristorative
e le tecniche di organizzazione di riunioni efo convention aziendali. | suddetti lavoratori
conoscono inoltre lefle lingua/e straniera/e in relazione al contesto di riferimento, tecniche e
terminologia commerciale per redigere lettere/mail commerclali, caratteristiche e funzionalita
degli strumenti di comunicazione aziendali (centralino, fax, mail, raccomandata, pec, ecc.),
odalita di raccolta e smistamento della corrispondenza In entrata ed uscita, modalita di
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accettazione ed archiviazione della corrispondenza {eletronica e/0 cartacea), nonché la
normativa vigente in materia di privacy e trattamento dei dati personali, tecniche di
comunicazione interpersonale riferite allo specifico contesto d'uso, telefonica e scritta. Tali
lavoratori conoscono altresi le funzionality dei sistemi informatizzati di registrazione dei
documenti ed informazioni, tecniche di archiviazione e tracciabilitd dei documenti e tecniche &
modalita di registrazione di documenti, informazioni e dichiarazioni.
Compelenze

Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: assisters la direzlone
generale, affiancando la direziane nelle riunioni di lavoro, effettuando la redazione dei verbali
societari, provvedendo alla calendarizzazione degli appuntamentifincontri di lavoro sull'agenda
direzionale, anche mediante specifici software e strument elettronici, provvedendo alla
consegna dei libri sacietari, fissando gli appuntamenti sull'agenda direzionale, tenendo conto
delle disponibilita e dando precedenza alle questioni pit rilevanti & ricordando, attraverso recall,
i diversi impegnl delfa direzione, sintetizzande I'oggetto deilincontro; disporre I'organizzazione
di riunioni di lavoro, assemblee, viaggi e trasferte del personale, adottando tecniche e
modalita di comunicazione con i fornitori di beni e servizl per aziende, provvedendo alle
prenotazioni di strutture ricettive per trasferte /viaggi di lavoro (ristoranti, hotel, titoli di viaggio,
ecc.) della direzione efo dipendenti, preparando proposte di convenzione/accordi/sconti con le
strutture ricettivesristorative, sistemando, secondo le indicazionl della direzione, gli ambienti di
lavoro individuati per ospitare riunioni, conferenze stampa, ecc.; gestire la corrispondenza in
entrata & in usclta, organizzando archivi, cartacei ed eletironici, per la conservazione della
corrispondenza aziendale, adottande moedalltd comunicative diverse, anche in relazione alla
lingua da utilizzare, a seconda del destinatario della comunicazione, realizzande, anche con
l'uso di software gestionali, ls ordinarie attivita di protocollazione della corrispondenza (cartacea
/o elsttronica) e provvedendo al successivo smistamento della stessa, provvedendo altresi alla
scrittura di lettere/mail commerciali utilizzando le modalita previste, lo specifico linguaggio
commerciale € la terminologia di settore, adottande modalita di comunicazione diretta per la
gestione delle relazionl intere ed esterne all'azienda ed avvalendosi con padronanza del mezzi
per la trasmissione e ricezione delle comunicazioni inteme ed esterne all'ufficio (fax, mail, posta
ordinaria, corrieri, telefono, ecc.).

8) Consegnatario responsabile di magazzino;

Tali lavoratori conoscono le tipologie di merci e specifiche di stoccaggio di prodotti, le tecniche
di pianificazione di attivit3, gli schemi dl disposizione del magazzino, | sistemi gestionali e
organizzativi dl un magazzino merci, le procedure di gestione scorte di magazzino e di gestione
delle merci, di controllo e compilazione documenti di trasporto, di carico e scarico merci {bofle),
amministrative, fiscali e doganali relative alle spedizioni nazionali e internazionali e i metodi di
controllo delle rimanenze. Essi conoscono altresl i sistemi di immagazzinamento e
movimentazione merci, le norme antinfortunistiche e di sicurezza nella gestione del magazzino,
la normativa nazionale/comunitaria su sicurezza depositi e magazzini e, laddove richiesto sulla
slcurezza portuale, elementi Identificativi e di sicurezza dei prodotti (part number, serial number,
barcode, placche antitaccheggio), nonché elementi di arganizzazione del lavaro.
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Compeienze

Tra le competenze attese associste al ruolo & possibile annoverare: pianificare la
disposizione delle mercl In magazzino, utilizzando software gestione magazzino, strumenti di
pianificazione delle attlvith, strumenti informatici di supply chaln planning, tecniche di
pianificazione delle attivitd, tecniche di pianificazione della gestione delle scorte, applicando
procedure just In time e tecniche di gestione del magazzino; gestire le procedure
amministrative del magazzino, ufilizzando software gestione magazzino, applicando
procedure per l'inventario di magazzino, procedure di predisposizione documenti, procedure di
controllo e compilazlone documenti di trasporto, procedure amministrativo-contabili di
registrazione dei flussi di magazzino, procedure per la verifica della documentazione per
limportazione e F'esportazione di merci, modality di verifica giacenze in magazzino, modalita di
registrazione entrata/uscita merci, modalita di registrazione delle Amanenze, modalita di
controllo delle bolle di accompagnamento merci, modalitd di controllo conformita defla merce in
arrivo; coordinare le attivita del magazzino, utilizzando strumenti di coordinamento, software
gestione magazzino, applicando procedure just in time, procedure di verifica applicazione
disposizioni antinfortunistiche, procedure di monitoraggio movimentazione merci, procedure di
coordinamento operazionl di movimentazione container, modalita di gestione delle scorte e
modalita di disposizione delle merel.

f) Estimatore nelle aziende di arte e antichita;
Talk lavoratori conoscono la teoria e le tecniche necessarie a valutare, pradurre e realizzare arti
visuali sculture, gli eventl storici e le loro cause, gli indicatori e gl effetti sulle civilizzazioni e
sulle culture, principi e procedure per fornire servizi ai clienti e alle persone {valutazione dei
bisogni del cliente, raggiungimento degli standard di qualitd e valutazione della soddisfazione
della clientela), la struttura e dei contenuti di una lingua straniera oitre l'inglese oppure del
significato e della pronuncia delle parcle, delle regole di composizione ¢ della grammatica, i
principi e i metodi per presentare, promuovere, vendere prodotti ¢ servizi {definizione di
strategie e tattiche di marketing, [a loro presentazione, le tecniche di vendita e di controllo), le
tecniche di gestione di archivi ¢ di basi di dati oppure della stenografia e delle regole di
trascrizione o di altre procedure e linguaggi previsti dal lavoro di ufficio, nonché il
comportamento e le dinamiche di gruppo, fe influenze e tendenze sociali, le migrazioni umane,
'etnicita, le culture e la loro storia e origine e la composizione, la strutiura e le proprieta delle
sostanze, dei processi e delle trasformazioni chimiche sottostanti.

Competenze
Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: valutare e provvedere a
vendere e acquistare opere d'arte, prendendo visione dell'oggetto (stato di conservazione,
stile, antichitd, provenienza, ecc.); verificare l'autenticitd dell'opera; collaborare con
lautorita giudiziaria e con le case d'asta; curare | rapporti con i venditori, partecipando a
mercatl antiquari, mostre o fiere; regolare la preparazione dell'opera per la vendita
(predisporre pulitura o restauro, inserire I'oggetto in cataloghi, ecc.).

g) Enotecnico diplomato, Enologo & Tecnico oleario; P 7”/ o
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Tali lavoratori conoscano le caratteristiche fisiche, chimiche e biologiche dei terreni e pratiche
agronomiche, caratteristiche principali @ modalltad di funzionamento dei macchinari per la
vendemmia, incluse vendemmiatrici meccaniche e macchinari innovativi, regola @ modalita di
comportamento (generali e specifiche) di sicurezza sul lavore, metodologie di gestione e di
organizzazione efficace di un cantiere di raccolta delle uve, i principall riferimenti legislativi e
normativi, comunitari, nazionali e reglonali, in materia di HACCP e igiene dei prodotti alimentari,
principi di organizzazione aziendale (processi, nioli e funzioni), sistemi e tecniche di produzioni
agricola (agricoltura tradizionale, integrata, biclogica), le tecniche di raccolta delle uve, nonché
le caratteristiche del processo di fermentazione delle uve anche in relazione ad eventuali
disciplinari relativi a produzioni di qualitd, le caratieristiche fisiche e chimiche e proprieta
organolettiche delle uve raccolte e dei prodotti della vinificazione, le techiche di affinamento del
vino e le tecniche di invecchiamento del vino anche in relazione ad eventuali disciplinari relathvi
a produzioni di qualita. Essi conoscono altresi nozioni di base di contrattualistica e di disciplina
previdenziale, adempimentl tributari e contabili, nozieni di base su prodotii e servizi assicurativi
€ bancari business, | suddett! lavoratori conescone incltre le caratteristiche fisiche e chimiche
delle vinacce, le norme in materia di smaltimento delle vinacce e degli scarti di produzione del
vino, le procedure di predisposizicne delle vinacce per il loro riutllizzo, le caratteristiche e
modalita di funzionamento degli implanti e dei macchinari cpi {cleaning in place), i requisiti
fgienico-sanitari degli ambienti di produzione e stoccaggio, le tecniche e procedure di
sanificazione degli impianti, le tipologie di controllo della sanificazione, nonché le nome relative
allimbottigliamento e alla vendita & commerciallzzazione del vino, caratteristiche e modalitd di
funzionamento dei macchinari e degli impianti per lmbottigliamento e l'etichettatura, le
caratieristiche fisiche e chimiche e proprieta organolettiche delle uve raccolte e dei prodotli
della vinificazione, le specifiche norme sanitarie per l'imbottigliamento. Essi conoscono altresi le
caratteristiche chimiche e microbiologiche delluva e dei prodottl di vinificazions, le reazioni
fislco-chimiche e microbiclogiche legate alla fermentazione delle uve, le tecniche di
degustazione ed analisi sensoriale del vino e gli strumenti di misurazione della temperatura,
umidita, grado di fermentazione, ecc., nonché le caratteristiche fisiche, chimiche e biologiche
dei terreni e pratiche agronomiche e florovivaistiche, elementl di pedologia {composizione,
genesi @ modifica del suolo), | principi e tecniche di tutela del suolo, le specie e varieta colturali
e relative caratteristiche e le tecniche di riconoscimento, prevenzione e cura delle patologie pill
comuni delle piante e dei terreni.
Competenze .

Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: presidiare
I'organizzazione della vendemmia, organizzando e coordinando il lavoro degli operatori della
vendemmia e le attivith di trasposto delle uve raccolte alla cantina verificando il rispetto delle
condizioni di sicurezza, menitorando le attivitd di raccolta delle uve, pianificando I'attivitd della
vendemmia tenendo conto delle condizioni metereologiche e del grado di maturazicne
raggiunto dall'uva; monitorare e coordinare le attivita di vinificazione, applicando le
eventuali prescrizioni dei disciplinari per le produzioni di qualita e le indicazioni dell'enologo
nelle diverse fasi defla vinificazione, definendo le modalita di lavorazione delle uve sulla base
degli esili delle analisi preliminari, individuando gli interventi necessari per {'affinamento del vino
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{batonnage, aggiunte di anidride solforosa, colmature, ecc.), considerando le caratieristiche
fisiche, organolettiche e di maturazione dell'uva, grado zuccherino, aciditd, acqua, colorazione,
diametro dell'acino, ecc. @ monitorando le attivith prefermentatura e pressatura delle uve
blanche, di pigiatura, di fermentazione, di svinatura del vino rosso; gestire II vigneto,
organizzando e monitorando le attivita in retazione al tipo di piante, alla loro eta e ai parametri di
coltura biologica, scegliendo i prodotti concimanti in relazlone alla tipologia di intervento da
effetuare (concimazione di fondo, di mantenimento o straordinaria), riconoscendo i sintomi di
carenze nutritive sulle piante di vite in coltivazione per intervenire con apporti fertilizzanti,
programmando e monitorando le potature delle piante in relazione alla tipologia ed alle
eslgenze delle piante e verificando i vari tipi di innesto; laddove richiesto, curare gii aspettl
organizzativi e amministrativi dell"attivitd, organlzzando I'attivita dei collaboratori e
stabilendone i carichi di lavoro, provvedendo all'approvvigionamento dei materiali e degli
strumenti necessari allo svolgimento dell'attivitd, occupandosi degli aspetti amministrativi @
burocratici legati all'esercizio dell'attivita; presidiare lo smaltimento delle vinacce, gestendo le
attivita di stoccaggio e trasporto delle vinacce ai luoghi di smaltimento, controllando il percorso

di smaltimento delle vinacce verso i luoghi di smaltimento, verificando che le vinacce non siano
sversate nelambiente o riutilizzate in modo improprio, monitorando le attivitd di predisposizione

delle vinacce per il loro riutilizzo nelle distillerie o per la concimazione; monltorare la
sanificazione degli impianti e delle strutture adibite alle lavorazioni, gestendo gli impiant

cpl (cleaning in place) di trattamento e lavaggio automatico verlficando ! rispetto delle
procedure prevists, scegliendo la documentazione relativa alle procedure di sanificazione delle
industrie di produzione alimentare e le tecniche idonee per la valutazione dell'sfficacia delle
procedure di sanificazione; controllare il confezionamento del vino, gestendo lo stoccaggio e
l'imballaggio delle bottiglie per la spedizione/vendita, monitorando Iimbottigliamento ed il
confezionamento del vino garantendo il rispetto delle norme di igiene e sicurezza alimentare,
verificando la corretta etichettatura delle bottiglie, stabilendo la qualitd dell'assemblaggioc e le
condizioni di modlficazione e garantire la tracciabilitd dei prodotti vinicoli, predefinendo Ia
combinazione ottimale tra prodotti vinicoli di diverse botti, terre e zone; provvedere all'analisi
sensoriale della composizione dei prodotti vinicoli, applicando tecniche di relazione e
comunicazione efficace con i fornitori, riconoscendo le caratteristiche fisiche, chimico-biologiche

ed organolettiche del vino (grado zuccherino, alcool, acidita, acqua, tannhini, colorazione,
diametro dell'acino, ecc.) nelle diverse fasi di vinificazione e valutando la qualitd alimentare e
degustativa dei prodotti vinicoli nelle diverse fasi di vinificazions; presidiare la gestione del
terreno, individuando le operazioni di gestions del terreno (lavorazioni, Inerbimento, diserbo)
necessarie a mantenerne elevata Ia fertilita e e potenzialitd produttive anche in considerazione

di un approccio multifunzionale all'agricoltura, programrhando il piano delle lavorazioni sulla

base degli indicatori agronomici e florovivaistici e valutando lo stato e la qualith del terreno /f // /A
(livello di drenaggio, magro o grasso, sabbioso, argilloso); sovraintendere cura eprevenmone s v// =
integrata delle coltivazioni vegetall ¢ agro-forestali, definendo un sistema di difesa colturale” - /'”/
integrato, con strategie di applicazione selettiva degli interventi, individuando e riconoscendo
patologie, insetti e parassiti, funghi e batteri, pit signiﬁcaliﬁi e diffusi e gli Interventi appropriati di
prevenzione e cura in relazione alle patologie rilevate e valutanda lo stato fitopatalogico delle
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piante accertandone If livello di salute.

h) Capitang di imorchiatore,;

Tali lavoratori conoscono gli adempimenti amministrativi delia navigazione da diporto, le
apparecchiature per la ricezione dei bollettini meteo, le E:arte nautiche e la cartografia digitale
(ECDIS), il codice della navigazione, il contratto nazionale di locazione di unita da diparto, il
contratto nazionale di noleggio di unita da diporto, elementi di budgeting ¢ di contabilita
azlendale, gli impianti di bordo per il funzionamento di motori marini {lubrificazione,
combustibile, rafifreddamento, aspirazione gas di scarico), nonché la lingua inglese, le manovre
di atracco e salpaggio delle Imbarcazioni da diporto e la heteorologla nautica. Essi conascono
altresi metodi di prevenzione antincendio a bordo, la normativa in materia di revisione mezzi di
emergenza di bordo, 13 normativa Internazionale IMO - STCW, la normativa sulia tenuta della
documentazione di bordo, normative e regolamenti del settore nautico (SOLAS, SAR 79,
MERSAR, IMOSAR), le normative nazionali ed internazionali vigenti in ambito marittimo,
nonché I'oceanografia, le operazioni di ormeggio e dlsorrheggio delle imbarcazioni da diporto e
Forganizzazione del lavoro a bordo di navi. 1 suddettl lavoratori conoscono inoltre Ia
pianificazione dei viaggi per mare, le procedure di sicurezza in navigazione, RADAR e sistemi
ARPA, i registrf di bardo, | regolamenti di tutela ambiente marino, | sensori di navigazione
marittima (busscle, glrobussole, solcometri, ecc.), i sistemi di ancoraggio e di posizionamento
elettronici e satellitari, nonché i sistemi di radiocomunicazioni standard (INMARSAT, NAVTEX,
ecc.) ed in emergenza (GMDSS), i sistemi di segnalazione marittimy, | sistemi di sicurezza e
mezzi di salvataggio a borde, | sistemi GPS (Global Position System), e le techiche di
navigazione per imbarcazioni da diporto a motore e a vela.

Competenze

Tra le competenze attese associate al ruolo & pbsslblle annoverare: definire una
pianificazione di massima delle manovre da sffettuare per entrare o usclre dal porto,
studiando le varlabili di interesse (condizioni atmosferiche, fonda maring, vicinanza carens),
riprogrammando, sulla base di situazioni impreviste, le manovre stesse; stabllire le manovre di
transito e movimentazione, fornendo assistenza fino alla/dalla banchina in merito a rotta @
velocita da tenere. '

i} Chimico di laboratorio;

Tali lavoratori congscono nozloni di chimica (applicata, organica e inorganica, computazionale,
industriale, ecc.), tecniche di analisi, test e prova (materie prime, materiali, semilavorati, prodotti
finall), caratleristiche e proprietd di strumenti di analiéi chimica, metodologie dl indagine
chimica, nonché le tecniche di calibrazione delle strumentazioni di laboratorio, le tecniche di

verifica del funzionamento e usura delle strumentazioni di laboratorio e le tecniche d1 / 7/ ’i{( oz
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manutenzione ordinaria delle strumentazioni di laboratorio. Essl conoscono altresi il modello
INFORISK, i documenti per la valutazione del rischio chimico e biachimico, elementi di chimica
verde e sostenibile, sicurezza dei processi continui e'discontinui, nuove tecnologie per il
controllo amblentale e la normativa nazionale e internazionale sulla sicurezza sul lavoro,
; onché le normative in materia di registrazione dei formulati e quelle in materia di qualits delle
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acque di superficie e softerranee. | suddetti lavoratorl conoscono le tecniche di modellazione e
simulazione di processi industriali e pilota, le analisi strumentali online per il controllo delle
formulazioni industriall, i fenomeni dii filiazione e adesione, la progettazions di processe e analisl
dei costi, dinamiche e controlli dei processi di formulazione, le proprieta delle miscele, la
reattoristica industriale e kllolab, tensiocattivi e loro applicazioni, dispersioni, emulsioni, schiume
vantaggi e limili, nonché le norme e procedure GMP, principi di rintracciabilitd del rifiuti
(SISTRI), le procedure per la bonifica di siti inquinati, princlpi di analisi chimico strumentali dei
formulati, stabilita e ciclo di vita del formulato. Essi conoscono altresl metadi di miscelamento di
solidi, interazioni tra particelle, flow delle polveri, apparecchiature tipiche dei laboratori di
formulazione (miscelatori, dispersori, mulini, vagli, spaimatrici), additivi per controllare le
proprieta del formulati (adesivi, addensanti, fluidificanti, stabilizzant, disperdenti), principi di
chimica del colloidi, tipologie di sistemi dispersi (lig, I/, e s/l}, reclogia applicata e proprieta,
elementi di combinazione degli ingredienti ed effetti di sinergia e principl di chimica fisica.
Compelenze
Tra le competenze atlese associate al ruolo & possibile annoverare: predisporre ed effettuare
anallsl, test e prove su materle prime, materiali, semilavorati ¢ prodotti finali , prelevando
campioni di materia prima, materiale, semilavorato, prodotto finale, applicando tecniche di
analisi, test e prove su materie prime, materiali, semilavorati, prodotti finall e redigendo i risultati
finali; controllare la funzionalita di installazioni e apparecchi di laboratorlo, definendo i
parametri delle strumentazioni di laboratorio, verificando il livello di usura e Idoneita residua di
pezzi e componenti ed utilizzando tecniche e strumenti per la sostituzione periodica delle parti
usurate o danneggiate; formulare ipotesi di iInterpretazione e gestione dei fenomeni,
individuando le comelazioni tra 1 sistemi chimico-fisici complessi, le scelte ottimali in relazione
agli ambiti specifici, le tecnologie impiantistiche piu appropriate in relazione alle diverse
produzioni e valutando i benefici delle diverse soluzioni impiantistiche e delle diverse strategie
di formulazione ed interpretando i parametri chimici e chimico-fisici in entrata e in uscita dai
processi; correlare i processi esaminatl con situazioni reall, valutando l'impatto ambientale
dell'unita produttiva, individuando le scelte oftimali in_relazione agli ambiti specifici o le
correlazioni tra i diversi sistemi di scala produttiva: individuare e definire un metodo di
indagine sistemico riconoscendo | concetti di sistema e complessita nelle varie fasi della
formulazione, determinando le caratteristiche dei processi chimico-fisici di formulazione e delie
tecnologie specifiche, le correlazioni tra i sistemi, interpretando fenomeni  chimico-fisici
complessie identificando un cicle produttivo chimico-formulativo individuandone le criticita., ) /;’;’/// >
{;//.'/__, 7,{ /f' .
j) Tecnico chimico anche con funzioni di vendita nel settore commercio chimico; -~
Tali lavoratori conescono nozioni di chimica (applicata, organica e inorganica, computazionale,
Industriale, ecc.), tecniche di analisi, test e prove (materie prime, materlal, semilavorati, prodotti
finali), caratteristiche e proprieta di strumenti di analisi chimica, metodologie di indagine
chimica, nonché le tecniche di calibrazione delle strumentazioni di laboratorio, le tecniche di
verifica del funzionamento e usura delle strumentazioni di laboratorio e Je tecniche di
manutenzione ordinaria delle strumentazioni di laboratorio. Essi conoscono altrest linglese
tecnico e la normativa nazionale e internazionale suila sicurezza sul lavoro, nonché la
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normativa sulla protezione della proprista intellettuale (diritto d'autore), le strategie commerciali
e di marketing (offerte speciall, promozioni, sconti, ecc.) e le procedure di controlio ordini,
procedure per la stesura di documenti di acquisto o vendita (ordini, bolle, ricevute, fatture).
Compelenze

Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: effettuare analisi, test o
prove su materie prime, materiali, semilavorati e prodott] finall, prelevando campioni di
materia prima, materiale, semllavorato, prodotio finale, applicando tecniche di analisi, test @
prove su materie prime, materiali, semilavorati, prodotti finali e redigendo i risultatl finali
escgulre installazioni di laboratorio, controllando i parametri delle strumentazioni di
labaratorio, verificando il livello di usura e idoneita residua di pezzi e componenti ed utilizzando
tecniche e strumenti per la sostituzione periodica delle parti usurate o danneggiate; espletare
funzioni di incasso e vendita.

K) Corrispondente di concetto con conoscenza di lingue estere;
Tali lavoratori conoscono almeno due lingue straniere, tra cui linglese, Pinformatica ed i
dispositivi informatici connessi allo svolgimento delle loro attivits, elementi amministrativi &
contabili di base, nonché principi di organizzazione aziendale e gestione delle risorse umane,
tecniche e strategie di comunicazione, elementi di psicologia delle relazioni e la normativa sulla
sicurazza sul lavoro.

Compelenze
Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: gestire i contattl con
clienti e fornitorl e tradurre la corriepondenza, intrattenendo comunicazioni in lingua
straniera, utilizzando prevalentemente telefono, fax e posta elettronica; gestire attivita fiscalf e
amministrative di base, waducendo e/o redigendo in italiano e lingua straniera la
documentazione necessaria, ad esempio fatture, reglme IVA, documentazioni specifiche del
paese straniero, certificazioni; laddove richiesto, gestire la relazione con gli spedizionleri,
contattando la societd di spedizione, concordando tempi e modalita di spedizione, redigendo la
documentazione necessarla (bolle doganali); raccogliere e valutare le segnalazioni, i reclami
¢ le eventuali criticita.

) Interprete o Traduttore;

Tali lavoratori conoscono teoria della traduzione, traduzione specializzata, le specifiche
tecniche, metodologia della ricerca specialistica, i termini e significati tecnici, i linguaggi
speclalistici, i glossari, nonché i principali software per Computer Aided Translation, la schede
terminologiche, la sintassi e fraseologia dedicata e le tecniche di scrittura e redazione,
correzione di bozze ed editing. Essi conoscono altresi cultura, civiltd ed Istituzioni straniere,
elementi di mediazione interculturale e linguistica, elementi di semantica, glottologia e
linguistica, le lingue straniere loro richieste ed il relativo linguaggio tecnico specialistico. Essi
conoscono inoltre la normativa nazionale e internazionale sulla sicurezza sul lavoro, la
normativa sulla protezione della proprieta intellettuale (diritto d’autors), le tecniche di scrittura e |
generi defla narrazione, nonché la terminologia e i linguaggi settoriali e, nel caso specifico
dell'interprete, le tecniche di interpretazione immediata, le pratiche di interpretazione di
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trattativa, chuchotage, mock meetings, teoria dell'interpretazione, assiomi della comunicazlone,
tecniche di comunicazione, strategie di comunicazione e improvvisazione dialettica, nonché le
tecniche di memorizzazione e shadowing, avviamento allinterpretazione, traduzione a vista e
note-taking.
Competenze

Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: elaborare in autonomia la
traduzlone dei testi o I'attivita d| Interpretariato, applicando tecniche di analisi traduttologica,
di correzione testi, di intemogazione di banche datl terminologiche, di revisione, di ricerca
(datifinformazionl/notizie), di scrittura e di traduzione scritta, nonché utilizzando software
elaborazione testi (Word o analoghi), software gestione terminofogica di glossari bilingue e
software traduzione assistita-CAT; effettuare [a traduzione simultanea, utilizzando tecniche di
comunicazione in contesti interculturali e le attrezzature specifiche, applicando tecniche di
ascolto attivo, di traduzione simultanea e di intermediazione culturale; effettuare una
traduzione orale; selezionare in autonomia le risorse teoriche ¢ analizzare lo specifiche
tecniche, individuando le connessioni tra tecnicisml e strategie traduttive e di interpretariato,
correlando le strategie traduttive e il testo settoriale,  comparando gli orientamenti teorici
finalizzati alla traduzione specialistica e rielaborando e strutturando le specifiche tecniche;
strutturare In autonomia criticamente il vocabolario tecnico, impiegando con adeguata
abilita le fonti lessicografiche, reperendo e consultando consapevolmente i dati on-line;
predisporre in autonomia il materiale da tradurre, individuando il linguaggio specialistico di
seftore, selezionando il glossario di riferimento, preparando i file oggetto di traduzione e
interpretariato e confrontando dizionar generici e specialistici; organizzare le attlvita di
processo, gestendo le relazioni con la committenza, pianificando le fasi del processo,
strutiurando le voci di budget e valorizzando l'esperienza acquisita; contestuallzzare In
autonomia tecniche e strumenti, analizzando le noziont di traduzione assistita, scegliendo lo
strumente adeguato e ottimizzando l'ambiente di lavoro; progettare In autonomia percorsi di
ricerca terminologica, identificando domini e sottadomini del settore terminclogico,
pianificando e orientando le strategie di ricerca terminologica, strutturando la scheda
terminologica, identificando i fraseggi tecnici e |a fraseologia settoriale della lingua di arrivo e
approfondendo la competenza sintatica delle lingue speciali; Inquadrare in autonomia il
processo di redazione ¢ revislone, analizzando il materiale da elaborare, interpretando le
istruzioni e contestualizzando le convenzioni.

m) Collaudatore e/o Acceltatore: il lavoratore che in pisna autonomia provvede alla prova e la

diagnosi dell'autoveicola, predispane il piano di lavorazione, effettua I controlio di acesttazione

€ quello di delibera, provvede a valutare il costo della- riparazione e ad intrattenere con la ___,_/ ?/// >
clientela rapporti rappresentativi nelFambito della sua specifica funzione; {;/_;'/"7’{ //ff
Tali lavoratori conoscono elementi di organizzazione aziendals, i reparti produttivi, principi dr~

logica e calcolo matematico, elementi di ostacolo e disturbo ai processi produttivi, cicli e flussi

produttivi meccanici aziendali, basi di tempi, costi e metodi, le tipologie di attrezzature e
macchinari speciali e standard nelle lavorazloni meccaniche, nonché basi di tecnolagia dei

materiali, il comportamento dei metalli durante i processi di lavorazione nefle macching utensili,
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il sistema SAP, conformitd e non-conformitd nei processl di collaudo meccanico, le principali
lavorazioni speciali (vemiclatura, saldatura, processi galvanici, ecc.) @ loro impatto su
componenti meccaniche, tecniche di problem finding, problem setting e problem solving,
tecniche di comunicazione aziendale e procedure di segnalazione non-conformitd. Essi
conoscono altresi elementi di meccanica, il disegno mecécanico, norme e procedure aziendali
relative aile attivitd di collaudo meccanico, la documentazione techica di lavoro, le procedure di
allestimento postazione di lavoro, tecniche di pianificazione e organizzazione del lavoro,
tecniche e pracedure di collaudo meccanico: utensili @ strumentazioni di misura {micrometri,
calibri, rotondimetri, altimetri, ecc...), le procedure di ispezione visiva relativa a strumenti e
macchinari in dotazione, tipologle e caratteristiche di funzionamento della strumentazione di
misurazione e collaudo meccanico, nonché le nomme UNI, EN, ISO inerenti il settore megccanico,
principi di metrologia nel controllo progressive e ne! collaudo finale, principali strumenti di
misura e relativi campi di applicazione, la documentazione techica (TDR, CCC, ecc..), gli
Standard di Qualita aziendsle, ie macchine di controllo CMM {macchine di misura a coordinate
cantesiane), i linguaggi di programmazlone collaude meccanico e il codice etico aziendale.
Competenze

Tra le competenze attese associate al suddetto ruolo & possibile annoverare: eollaborare
all'elaborazione di strategie per I'ottimizzazione dei flussi produttlvi in termini di
rispammio dl tempo e risorse (umane e logistiche), applicando logica e calcoli matematici per
la riduzione dei “tempi mortl", criterl di riduzione degli sprechi, procedure di pianificazione
operativa, strumenti @ macchine pill performanti, indicando le macchine e attrezzature che
possono essere critiche per la realizzazlone di certe lavorazioni e le modalita di
riduzione/rimozione degli sprechi e gestendo risorse logistiche ® umane nell'ottica del efficlenza;
realizzare Ispezionl visive e meccaniche/ tecnologiché su superfici sottoposte a
trattamentl speciali (verniciatura, saldatura, incollatura, processi galvaniel, ecec...),
applicando procedure di ispezione qualitd sui prodotti lavorati in itinere e nella fase finale per
verificare la qualith e l'integritd della lavorazione (continuitd del tratto saldato, uniformitd di
colore, ecc..), ia durezza, la rugosity ed il peso, gestendo le non-conformitd ed anomalie
attivando gli uffici competenti, segnalando le problematiche pill complesse al personale tecnico
ed al progettista riportando la descrizione dell'anomalia, lindividuazione della causa primaria &
dei fattori che I'hanno determinata e predisponendo ri-lavorazioni per riportare Il pezzo a
conformitd; planificare le fasi operative da complere sulla base del lotto di pezzi meccanici
da collaudare, delle istruzioni ricevute e della documentazione di appoggio, utilizzando
indicazioni di appoggio (schemi, disegni, procedure, distinte materiali, ecc.) e/o istruzioni per
predisporre le diverse fasi di lavorazione, applicande tecniche di analisi dei costi, leggendo la
documentazione tecnica per l'esecuzione delle lavorazioni ed applicare le specifiche dei
documenti tecnici, verificando la rispondenza delle fasi di lavoro, dei materiali e dei prodotti
(tipologia e quantitd) agli standard qualitativi previsti dalle specifiche di progettazione (ciclo di
lavoro), effettuando il set up della macchina, il controllo della calibrazione e delle stato di usura
degli srumenti ¢ approntando spazi, strumenti, attrezzature & macchinari di lavoro in base alle
indicazioni/procedure previste dal collaudo ed al risultato atteso; misurare il primo pezzo, i
pezzi in frequenza ed interi lotti lavoratl sulla macchina utensile, sceglienda lo strumento di




misura pil adeguato, applicando procedure & tecniche di collaudo ex ante, in itinere e nella fase
finale di lavorazione sulle macchine utensl, definendo e monitorando il bisogno quali-
quantitativo di personale, emettendo il TDR (Test Data Record) necessario per l'analisi di
conformita dei pezzi, per l'archiviazione dei dossier di produzione e per eventuale studio, a fini
statistici, del trend della qualitd, riportando i dati all'operatore della macchina utensile per
eseguire, sulla base dei risultati di misurazione, eventuali settaggi per il centramento delle quote
al fine di consentire alla macchina di favorare in lotto ed evitare problemi di deriva, utifizzando
gli strumenti di officina (mazza, cacciavite, chiave inglese) e applicando procedure operative dj
misura e controllo per verificare la conformitd del pezzi lavorati: collaborare con ['Ufficlo
Tecnico alla deflnizlone di procedure operative (richlamate dalle norme) idonee ed efflcaci
nel processo dl lavorazione sulle macchine utensili, applicando procedure di analisi
dell'organizzazione del lavoro nella produzione meccanica, gestendo la comunicazione interna
ed esterna, evidenziando le criticitd che possono presentarsi nelle lavorazioni, definendo templi,
modalita e strumenti dl collaude meccanico, rispettando altresi gli Standard di Qualita Aziendale
e partecipando all'industrializzaziona di un prodotto offrendo il proprio know-how specialistico di
collaudo meccanico.

n) Creatore di bozzetti, Creatore-redattore di immagini e testi pubblicitari;

Tali lavoratori conoscone | caratterl & loro classificazione in font, la classificazione dei colori, la
loro espressivita, gli accordi cromaticl e | contrast, i principi di funzionamente di uno scanner,
programmi e applicativi informatici per la creazione, la valutazione, il trattamento e la modifica
deglt impaginati, tecniche di formatura tradizionale e digitale delle matrici per impostare il
supporto (lastra) che verra utilizzato per Ia stampa offset e flessografica, sistemi di sviluppo e
imposizione di pellicole per la creazione delle matrici di stampa, matodi di computer-to-film e di
Computer-to-play per produme matrici con sistemi industriali, nonché elementi di controllo di
qualité del processo di preduzione grafica per realizzare un processo di prestampa quanto pil
possibile privo di non conformita. Essi conoscono altresi le tecniche di progettazione e
produzione grafica (fasi, attivita, tecnologie) per l'imposizione del progetto, nozioni di tecniche di
revisione e correzione del testo per sanare eventuali errori rilevati in fase di imposizione e |
software di slaborazione grafica e di impaginazione {Photoshop, Page Maker, Q. Xpress, ecc.). i
suddetti lavoratori conoscono strumenti e tecniche di ricerca {dati, informazioni, notizie, ecc., i
principi comuni e aspetti applicativi defla legislazione vigente in materia di sicurezza, la lingua
italiana (grammatica, sintassi, lessico e stili) e il linguaggio tecnico in lingua inglese, i principi di
grafica editoriale e iconografia, nonché i principali strumenti ¢ tecniche di comunicazione
multimediale. Essi conoscono altres] i principali riferimenti legislativi @ normativi in materia di
diritti d'autore, informazione e editoria, principi di project management, lechiche di
organizzazione dei contenuti editoriali, metodologie e tecniche di scrittura, tecniche di
comunicazione e relazione con il cliente, le principali caratteristiche del mercato editoriale.

Competenze '

Tra le competenze sttese associate al suddetto ruolo & possibile annoverare; progettare la
fotocomposizione e la videolmpaginazione, utilizzando la tipometria, memorizzando le
caratteristiche grafico-tipagrafiche (carattere, intedinea, corpo, possibili varianti di serie -




neretio, corsivo, tondo, maiuscolo, ecc.); gestire e trattare il testo e [limmagine,
combinando i colorl in funzione di effetto cromatico, leggibilith, legame forma, colore e
contrasto, scegliendo le modalitd di rappresentazione grafica dei testi, delle immagini e dei
simboli {lipo, stile, misure dei caratteri}, modificando le immagini (monocromatiche e a colorl)
attraverso programmi e applicativi, di colorazione, fotoritooco e fotomontaggio e stampando
tramite macchine digitali una prova campione, necessaria alla valutazione preventiva da parte
del committente ed utile al controllo del processo di stampa; gestire la fotoriproduzione e
formatura offset e flessografica, applicando parametri tecnici per la produzione di pellicole o
file funzionali alla predisposizione delle attivith di imposizione, definendo sui tavolo luminoso o a
video limposizione delle pagine di un documento: riordino e posizione delle segnature di
registro, applicando tecniche di formatura tradizionale o digitale delle matrici per la stampa ed il
controllo delle stesse e tecniche per la realizzazione di prove cianografiche (tradizionali e
digitali); progettare la rappresentazione grafica del progetto, comprendendo finalitd ¢ uso
del progetto grafico da reallzzare, definendo il rapporto tra il soggetto e il contesto per
raggiungere gli obbiettivi prefissati, elaborando linguaggi grafici in coerenza con gli obiettivi
identificati; definire la lavorazione contenuti testuall e graficl, adotando strumenti e
applicativi tradizionali e digitali utili alla formattazione, impaginazione e realizzazlone grafica dei
testl, applicando metodi e tecniche di editing tradizionali 8 digitali e tecniche di organizzazione
del contenuti editoriali (testuali e grafici} tenende conto degli standard e dei format tradizionali e
digitali; comporre il prodotte editorale, valutando coerenza, completezza, chiarezza e
correttezza complessiva del prodotto editoriale, individuando Ia rispondenza del prodetto con gli
input Iniziali e gli obiettivi editoriali prestabiliti, prefigurando eventuali correttivi @ interventi di
riallineamento in relazione a criticitd efo esigenze specifiche, adottando procedure e strumenti
di chiusura e consegna degll esecutivi del prodotto editoriale; configurare il prodotto
editoriale, trasferendo indicazioni e informazioni funzionali alla formulazione di soluzioni
grafiche, definende la struttura del testo nei suoi aspetti essenziali (sezioni, capitoli, paragrafi,
ecc.) in funzione della tipologia di prodotto, traducendo l'idea editoriale in una soluzione tecnico-
progettuale che identifichi modalita di intervento, tempi di lavorazione e risorse professionali da
coinvalgere In coerenza con il budget a disposizione & definendo nel dettaglic gli aspetti di
contenuto e di forma su cul attuare I'intervento di editing; impostare Pintervento di editing.

0) Impaginatore di concessionarie di pubblicitd che definisce il menabd di impaginazione del
- giornale o strumento equivalente, in contatto o collegamento con la redazione dell'editore anche
tramite sua tipografia;
Tali lavoratori conoscono i codici tipografict, elementi di colorimetria, elementi di comunicazione
visiva, elementi di disegno, elementi di fotografia, elementi di giomalismo, elementi di grafica
creativa, grafica del prodotto editoriale, la normativa sulla sicurezza sul lavoro e la normativa
sulla protezione della proprietd intellettuale (dirito d’autore), nonché i principi della
comunicazione afttraverso stampa, tecniche di fotolito, tecniche di rilegatura, tecniche di
riproduzione grafica, tecniche di stampa, tecniche editoriali, tecnologia del colore, tecnologie di
fotocomposizione e le teorie della comunicaziene visiva.

Compelenze
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Tra le competenze attese associate al suddetto ruolo & possibile annoverare: predisporre il
layout grafico, applicando modalitd di rilevazione conformita degli impaginati, tecniche di
impaginazione, tecniche di progettazione grafica, tecniche di ritocco immagini, tecniche
progettazione di prodott editoriali ed utilizzando software di elaborazione e ritocco immagini
(Photoshop o analoghi), software grafica vettoriale (lllustrator, Freehand o analoghi) e software
graflca-impaginazione (Xpress, InDesign o analoghi); progettare e realizzare la grafica della
pagina, applicande modalita di rilevazione conformitd impaginati, tecniche di impaginazione,
tecniche di ritocco immagini, utilizzande software di desktop publishing (DTP), software
elaborazione e ritocco immagini (Photoshop o analoghi), software grafica vettoriale (lllustrator,
Freehand o analoghi) e software di grafica-impaginazione (Xpress, InDesign ¢ analoghi}.

) Segretario di produzione di concessionarie di pubblicitd con mansioni di concetto e funzioni
di coordinamento e controllc;
Tali lavoratori conoscone principi di organizzazione aziendale e gestione del team, il ciclo di vita
della produzione cine-audiovisiva (processi, fasi, attivita, ruoli organizzativi etc.),
l'organizzazione della produzione, norme e digposizioni a tutela della sicurezza del’ambiente
del lavore, tecniche di comunicazione elementi di diritto commerciale e diritte d’autore e la
normativa in tlema di Privacy e Copywrite.

Competenze
Tra le competenze attese associate al suddetto ruclo & possibile annoverare: supportare il
produttore (o del delegato alla produzione} nel suo lavoro; provvedere all’attivity
organizzativa € amministrativa relativa alla realizzazione di un film o di un programma televisivo;
controllare la presenza degll attorl sul set, la disponibilita del materiall necessarl nel
corso delle riprese, dei collegamenti tra Il set e la produzione.

q) Programmatora di pubblicitd cinema nelle concessionarie di pubblicita;

Tali lavoratori conoscono la normativa in materia di salute e sicurezza del lavoro, metodi di
design dslla comunicazione multimediale per fa produzione grafica, pubblicitaria, web design,
principi di contabilita gestionale, tecniche di produzione visiva, disegno grafico, trattamento
digitale video per gestire le immagini su supportl video e tecniche fotografiche per la produzione
e gestione delle immagini, nonché elementi di marketing strategico ed operativo, principall
tecniche e modalitd di monitoraggio del media planning, metodi statistici per 'analis| del dati, la
normativa di rifesimento e elementi di statistica. Essi conoscono altresi caratteristiche e tipolagie
di strumenti € mezzi di comunicazione, i processi televisivi, cinematografici e radiofonico,
caratteristiche e tipologie degli operatori pubblicitari, tecniche di comunicazione interpersonale
riferite allo specifico contesto d'uso, tecniche di budgeting e tecniche della comunicazione
pubblicitarla, nonché gli scenari dei programmi radio-televisivi, elementi di marketing e di
psicologia della comunicazione, caratteristiche, tipologie, termini e condizioni di vendita delle
agenzie pubblicitarie , caratteristiche e criticitd del mercato pubblicitario. | suddetti lavoratori
conoscono inoltre tipologie e funzioni dei programmi di grafica digitale per la definizione delle
immagini, i software per la creazione e creazione di immagini {X-press, lllustrator, Photoshop,
Free Hand, ecc..), tecniche di reallzzazione di storyboard, elementi di flash design, elementi di




progetiazione CAD, strumenti per la presentazione mullimediale e tecnologie web per la
gestione delle immagini e del video.

Compelenze

Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: gestlre in sicurezza
dell'attivita di planificazlone, monitoraggio e valutazione; creare proposte e definire le
risorse finanziarle, realizzando la rilevazione ed slaborazione di dati economici necessari per
fare preventivi per la realizzazione di campagne pubblicitarie, definendo (o stile comunicativo ed
identificando le parole chiave in base alf'obiettivo prefissato, definendo il plano economico ed i
tempi per la realizzazione del progetio; monitorare il media planning, verificando il rispetto
defla normativa di riferimento {diritti d'autore, marchi, ecc.), adoperando specifiche piattaforme
per {'analisi ed il monitoraggio dei dati (contenuti di maggior trend, gii influencer, il target, ecc...)
e spacifici software di analisi della pre-evaluation, comunicando con gli operatori pubblicitari
(fotografi, registri, grafici, ecc..} e verificando che l'acquisto di spazi pubblicitari sia avvenuto
secondo le indicazloni e gli accordi prest; gestire il coordinamente con gli operatorl
pubblicitari, riferendo informazioni e datl specifici agli operatori pubblicitari, calcolando | tempi
necessari per la realizzazione delle campagne pubblicitarie, individuande eventuali necessita di
nuovi operatori pubblicitari adeguati alla tipologia di lavoro da svolgers, gestendo criticita
emerse e adottando modalita di comunlcazione ed interazione diverse a seconda
dellinterlocutore e del contesto; laddove richlesto, gestire lacquisto di degli spazi
pubblicitari, realizzando un check sulle caratteristiche dei diversi spazi pubblicitari individuati
ed identificare, sulla base degli obiettivi prefissati e del budget, gli spazi pubblicitari pil
competitivi in termini di Immagine, rilevando e segnalando eventuali anomalle e difformita
rspetto a quanto accordato, provvedendo a rinnovare acquisti ¢ eventuali abbonamenti,
adottando tecniche di pianificazione delle attivita e dl media planning e redigendo documenti e
procedure interna in base ai dati analizzati e le informazioni ricevuts,

1} Art-buyer nelle agenzie di pubblicita;
Tali lavoratori conoscono le arti visive, element! di budgeting, elementi di disegno artistico,
elementi di fotografia, elementi di grafica creativa, elementi di grafica pubblicitaria, elementi di
flustrazione, elementi di markeling strategico ed operativo, elementi di psicologia delia
comunicazione, la normativa sull'autodisciplina pubblicitaria, la semlotica visiva, figurativa e
plastica, nonchs le tecniche della comunicazione pubblicitaria, di animazione mulimediale, di
fotolito, e le tecnalogie per la comunicazione. Esst conoscono altresi ia lingua inglese al livello
C1 Europass e le norme In materia di sicurezza sul lavoro.
Competenze

Tra le competenze altese associate al ruolo & possibile annoverare: reperire materiali adatti
ad effettuare servizl fotografici e video; definire luoghl adattl ad effettuare servizi
fotografici e video, sulla base di linee stilistiche dettate dalla coerenza alla costruzione
della immagine.

8) Visualizer nelle agenzie di pubblicita;
Tali lavoratori conoscono il codice Internet e del commercio elettronico, per la gestione e
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l'utilizzo delle informazioni e la diffusione delle informazioni via web, le fonti nazionali e
internazionall di autoregolamentazione della deontologia professionale, il linguaggio tecnico in
lingua inglese, i contratti operanti nel settore pubblicitario , per gestire | rapporti di
collaborazione e le forniture, tecniche di copywriting e below the line per la produzicne della
comunicazione esterna (depliant, locandine, brochure), nonché la stampa e gli strumenti di
produzions per la gestione delle pubblicazioni e inserzioni, la normativa in materia di diritto
d'autore e industriale, per gestire le attivita di produzione intellettuale, le tecniche di gestione
integrata delle campagne per |'attuazionse delle attivitd di direct marketing, sponsorizzazioni,
relaziani pubbliche, promozioni e merchandising e ie tecniche di produzione video e audio per
ladattamento di uno spot dalla stampa alla televisione e viceversa. Essi conoscono altresi la
teoria e la tecnica della progettazione pubblicitaria per la pianificazione e la progettazione
creativa, la psicologia della comunicazione per individuare gli elementi influenti e gli effettl sul
mondo aziendale, la normativa in materia di sicurezza sul lavoro, le funzioni avanzate dei
software come Photoshop C8, la gestione del colore e dei formati alle impostazioni di stampa,
tecniche e programmi per il rendering, I'animazione e il drafting, nonché i settaggi e le modalita
di modellazione, la creazione di linee 2D e la modellazione 3D, strumenti di modifica e di
visualizzazione, strumenti di modifica intermedi, le tecniche di impaginazione, di rilegatura, di
ripresa video e di stampa. | suddetti lavoratori conoscono inaltre elementi di disegno, element;
di disegno artistico, elementi di fotografia, element di- grafica creativa, elementi di grafica
pubblicitaria ed elementi di illustrazione.
Compelenze

Tra ls competenze attese associate al ruclo & possibile annoverare: curare |a trasposizione
delle idee in bozzettl; ideare strumenti di comunicazions, immagini e linguaggi capaci di
trasmettere, In modo originale, messaggi e valori azisndali; ideare e stenders il layout;
progettare la comunicazione visiva, sia in ambito tradizionale sia in ambito
digitalefinformatico; curare la sintesi tra diverse forme di comunicazione (iconica, filmica e
sonoraj).

1) Dashboard designer nelle agenzie di pubblicita:

Tali lavoratori conoscono lo scenario digitale contemporaneo, elementi di marketing strategico ¢
operativo tradizionale e digitale, slementi di business analytics ed i principali software e tool
digitali di supporto, elementi di project management, nonché il codice Internet, le fonti nazionali
e intemazionali dl autoregolamentazione delia deontologia professionale, Il linguaggio tecnico in
lingua inglese, | contratti operanti nel settore pubblicitario "per geslire i rapportl di collaborazione
e le forniture, tecniche di copywriting e below the ling, la normativa in materia di diritto d'autore
e industriale, la normativa in materia di sicurezza sul lavoro, i software per accedere, gestire,
memorizzare e analizzare elevate quantita di dati {per esempio SAS), i pill comuni software di
analytics e di Bl. Essl conoscono altresi principi di organizzazione aziendale e gestione delle
risorse umane, i DBMS (DataBase Management Systems), gli strumenti di Business
Intelligence, i metodi per la raccolta dei dati e le tecniche e gli strumenti di analisi statistica,
principi df data management, data modeling, data mining, data enrichment e cluster analysis.

Compelenze S
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Tra le competenze attese associate al ruclo & possibile annoverare: ideare le modalita pid
appropriate per rendere intellegiblli e comunicabili i datl di marketing, finanziari,
amministrativi, dl produzione e quelli provenlenti delle piattaforme digitali azlendall.

u) Assistente copywriter nelle agenzie di pubbiicita;

Tali lavoratorl conoscono le arti visive, elementi di dizione, elementi di linguistica, elementi di
psicologla della comunicazione, i generi musicali, nonché la normativa sulla sicurezza sul
lavoro, la nomativa sull'autodisciplina pubblicitaria, la scrittura creativa, le strutture
grammaticali della lingua italiana e, laddove richiesto, inglese, nonché il linguaggio techico in
lingua inglese. Essi conascano altresi le tecniche della comunicazione pubblicitaria, tecniche di
animazione multimediale, tecniche di impaginazione, tecniche di registrazione audio, tecniche di
ripresa video e tecniche di stampa.

Competenze

Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: supportare i supervisori
nella creazione dei testi pubblicitari, applicando tecniche di ideazione pubblicitarla, tecniche
di sceneggiatura, tecniche di scrittura pubblicitaria e tecniche di sviluppo del pensiero creativo;
eseguire la produzione di elementi audio di una campagna pubblicitaria, realizzando le
direttive dei supervisor e applicande modalita di rilevazione conformita impaginati; realizzare la
produzione di elementi testuali di una campagna pubblicitaria, applicanda modalita di
rilevazione conformita impaginati.

v) Assistente art director nelle agenzie di pubblicita;

Tali lavaratori conoscong le arti visive, elemanti di dls'egno tecnico e artistico, elementi di
fotografia, elementi di grafica creativa, elementi di grafica pubblicitaria, elementi di illustrazione,
elementi di marketing, elementi di psicologia della comunicazione, la normativa sulla sicurezza
sul lavora, sullautodisciplina pubblicitarta, la normativa in materia dl gestione delle informazioni
digitali e di tutela della Privacy e dl copywriting, la semiotica visiva, figurativa e plastica, nonché
le tecniche del linguaggio cinematografico, della comunicazione pubblicitaria, di animazione
multimediale, di fotolito, di impaginazione, di rlegatura, di ripresa video, di stampa e le
tecnologie per la comunicazione.

Compelenze

Tra le competenze attese associate al suddetto ruolo & possibile annoverare: supportare I'art
director nell'ideazione di elementl visivi di una dampagna pubblicitaria, applicando
tecniche di disegno, tecniche di grafica pubblicitaria, tecniche dl ideazione pubblicitaria e
tecniche di impaginazione; realizzare prototipi applicando tecniche di disegno, tecniche di
ideazione pubblicitaria, tecniche dl photoediting, utilizzando software elaborazione e ritocco
immaginl {Photoshop o analoghi), software grafica vettoriale (IHustrator, Freehand o analoghi) e
software grafica-impaginazione (Xpress, InDesign o analbghi); supportare I'art director nella

rilevazione di conformita di prodotti grafici e video. 2
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W) Assistente account executive nelle agenzie di pubblicita e Assistente account sales;
Tali lavoratori conoscono elementi di marketing e di comunicazione, la normativa sulla disciplina
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pubblicitaria e sulla Privacy, la terminologla e gli aspetti tecnici e commerciali del mercato
pubblicitario. Essi conoscono allresi i principi dell'economia aziendale e budgeting, i database
aziendali ed i principali programmi informatici ad essi connessi, la normativa sulla sicurezza sul
lavoro e il linguaggio tecnico in lingua inglese.

Competenze
Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: supportare Paccount
executive nella gestione del budget del cliente: supportare nella cura del rapporti fra
clientl e reparto creative; individuare 8 comunicare gl eventuali problemi pubblicitarl e
promaozionali.

X) Assistente media planner nelie agenzie di pubblicita:
Tali lavoratori conoscono principi di marketing strategi'co ed operativo, principi di editoria,
elementi di giornalismo, elementi di comunicazione, principi di economia e gestione azlendale,
nonche di budgeting, e principi di psicologia dei consumi. Essi conescono altrest linformatica e i
relativi applicalivi connessi alle proprie attivita, I'analisi statlstica, i principali media off line e on
ine, i principali tools e software di media ptanning, nonché il linguaggio tecnico in lingua
inglese, la normativa suila sicurezza della Privacy e la normativa sulla sicurezza sul lavoro.
Competenze
Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: supportare il media
planner nella gestione degll spazi, dei tempi e delle risorse economico-finanziarie
(suddivisione del budget); valutare | mezzi di comunicazione offline ed online (media mix)
da utilizzare per raggiungere gli obiettivl di business,' marketing e comunicazione di una
campagna pubblicitaria; supportare il media planner nella definizione della copertura
demografica e geografica degli annunci pubblicitari in riferimento al target, nonché Il
numero di riproposizioni di un messagglo pubblicitario {frequenza), la durata, le date ¢
gli orarl della campagna {organizzazione temporals); gestire, su Indicazione del media
planner, la programmazions dell'acqulsto degli spézi pubblicitari e | rapporti con le
concessionarie e | fomitori (se non & presente la figura del Media Buyer); eseguire la
stesura del report conclusivi sui risultatl della campagna,

¥) Web Designer;

Tali lavoratori conoscono la comunicazione multimedialé, elementi di architettura hardware e
software, elementi di disegno, elementi di fotografia, elementi di grafica computerizzata,
slementi di grafica creativa, elementi di grafica pubblicitaria, nonché elementi di webdesign,
linguaggi multimediali, linguaggio e editor per file XML, il linguaggio HTML e metodi di
rappresentazione grafica e simulazione tridimensionale. Essi conoscono altresi i principi di
accessibilita web, i principi di usabllith web, le problemétiche di digital right management, la
semiotica visiva, figurativa e plastica, nonché i sistemi 3D per effetti specialifanimazioni. Tali
lavoratari conoscono inoltre | sistemi di pubblicazione dl contenuti multimediali (streaming, ecc.),
i software animazione (Flash, Schackwave o analoghi}, i software di impaginazione (Xpress,
InDesign o analoghi), i software per lo sviluppo web (DreamWeavar, FrontPage o analoghi),
nonché le tecnologie per la comunicazione, le tendenze délla grafica multimediale e la teoria del
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colore. | suddetti lavoratori conoscono inoltre la normativa sulla sicurezza sul lavoro e |
linguaggio tecnlco in lingua inglese.
Compelenze

Tra le competenze attese associate al suddetto ruolo 2 possibile annoverare: sviluppare il
layout grafico di un prodotto multimediale, applicando modalita di rilevazione conformita
prodotti grafici, tecniche di computer grafica e tecniche di sviluppo del pensiero creativo,
utilizzando il linguaggio tecnico della comunicazione multimediale, software animazione {Flash,
Schockwave o analoghi), software di authoring, software elaborazione e ritocco immagini
{Photoshop o analoghi), software elaborazione suoni, software grafica vettoriale (lllustrator,
Freehand o analoghi), software grafica-impaginazione (Xpress, InDesign o analoghi), software
rendering (3D o analoghi) software sviluppo web (DreamWeaver, FrontPage o analoghi) e tools
di pubblicazione di contenuti sul Web; progettare la grafica di un prodotto multimediale,
applicando modalita di analisi dei bisogni di comunicazione, tecniche di computer grafica,
tecniche di ideazione pubblicitaria, tecniche di progettazione di prodotti multimediali, tecniche di
progettazione grafica e tecniche di sviluppo del pensiero creativo, utilizzando altresi il
linguaggio tecnico delia comunicazione mulimediale, software grafica vettoriale (IHustrator,
Freehand o analoghi), software grafica-impaginazione (Xpress, InDesign o analoghi) e
strumenti per la prototipazione multimediale.

2) Digital media specialist; ,

Tali lavoratori conoscono tecniche di marketing dei motori di ricerca (per esempio,
ottimizzazione del motore di ricerca), la normativa dl riferimento (sul lavoro, EU Privacy and
Electronic Communications Directive, rischi di frode dell'inserzionista, Privacy, Copywrite, ecc.),
tecniche di marketing su social media, tecniche di marketing via e-mall {ad esempio, pubblicita
via chat), tecniche di marketing su dispositivi mobili (ad esempio, basati sulla localizzazionse del
target, codice QR), tecniche di marketing di visuallzzazione (ad esempio, personalizzazione dei
contenuti attraverso | cookie) e i concetti principali di web marketing come web presence e web
audiance.

Competenze

Tra le competenze attese associate al ruclo & possibile annoverare: supportare il social
media manager nella definizione della strategla di comunicazione sui canali social (ad
esempio, Facebook, Twitter, Linkedin, Instagram, Telegram, ecc.); contribuire allo sviiuppo
dei piani di comunicazione integratl, In rapporto di subordinazione rispetto al Social
Media manager; supportars il proprio responsabile nella determinazione del profilo tipo e
della consistenza del cliente finale e potenziale, attraverso lo studio di ricerche di mercato,
sondaggi e rilevazioni dai principali social media; marketing digitale, raccogliendo e valutando
| suggerimenti dei clienti utilizzando i social media e gli strumenti di Indagine on-line, definendo
gli obiettivi del sito web, applicando tecniche per rendere un sito web pitl efficace nell'attrarre
visitatori, ottenendo maggiore visibilita verso i motori di ricerca, contribuende a pianificare e
gestire una campagna di pubblicithd digitale, sviluppando contenuti efficaci con l'utilizzo dei
diversl media (testo, immagini, video..) ed individuando Fesatto target di riferimento,

definendone le caratteristiche specifiche. .,
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aa) Tecnico stampa nelle agenzie di pubbllcity;

Tali lavoratori conoscone le norme tipografiche che regolano la formattazione del testo e degli
oggetti grafici, i formati di importazione di testo e oggsiti grafici e tecniche di conversione, le
caratteristiche dei software di impaginazione digitale, elementi di composizione tipografica
(gabbia impaginativa, pagine mastro, stili di testo, grafism| decorativi, riferimenti automatici),
caratteristiche dei diversi formati di salvataggio in funzione dell'utllizzo dellimpaginato, tecniche
di controllo bozze, differenze tecniche tra prodotti grafici da fruire su carta o in formato digitale,
nonché il processo di realizzazione delle matrici di stampa mediante l'utilizzo del CTP
{computer to plate), i procedimenti @ processi dl stampa offset, caratteristiche delle principali
macchine da stampa offset (a foglio: offset-piana; a bobina: roto-offset; monacolore o
pluricolore), caratteristiche e proprietd degli inchiostri (semitrasparenti o coprentl), elementi di
densitometria e spettrofotometria applicate al controllo della qualita degli stampali, procedure di
analisi e registrazione dei dispositivi della macchina da stampa offset, elementi di colorimetria,
proprietd, tipologie e formati della carta, caratteristiche delle matrici per stampa offset ¢
principali problematiche di stampa. Essi conoscono altresi tecniche di nobilitazione di uno
stampato, tecniche per la preparazione dei telai serigrafici, caratteristiche e usi delle macchine
da stampa serigrafica (manuali, semi-automatiche e automatiche), tecniche di asciugatura dello
stampato (forno con lampade UV, spray protettivi, cottura in forno, ecc..), principi di serigrafia
nella stampa tessile, tecniche di stampa serigrafica e gl effetti sui diversi supporti finali (es.
tessuto, vetro, ceramica, porcellana), nonché la tecnologia di stampa digitale (inkjet, laser,
lambda, trasferimento termico, sublimszione), elementi caratteristicl della stampa digitale
(grafismo, tecnologia, inchiostro, supporte e finitura), le caratteristiche dei diversl supporti
(carta, carta adesiva, lucidi, vinlle, canvas, tessuto), i principall criteri di scelta della macchina
digitale in funzione del formato e del supporto di stampa, la prototipazione 3D: tecnologia
additiva e sottrattiva e il concetto di stampa certificata {profili colore ICC). | suddetti lavoratort
conoscono inoltre tecniche ¢ procedure di allestimento dello stampato (taglio, piegatura,
cucitura, ecc.), macchine e materiali per I'allestimento delloc stampato (piegatrici, raccoglitrici,
cucitrici, ecc.), tecniche e procedure di finitura del. prodotto stampato {plastificazione,
vemiciatura, fustellatura, cordonatura, ecc..), tecniche di controllo dei prodotti gréflci allestiti e
procedure di settaggio delle macchine per I'allestimento dello stampato.

Competenze

Tra le competenze attese associate al ruolo 2 possibile annoverare: provvedere
all'impaginazione digitale di prodotti graficl, impostando stili di testo (modificando quelli
esistenti o creandone di nuovi), creando eventuall grafismi decorativi e tabelle pet organizzare
dati informativi, generando didascalie, note a pi¢ pagina, sommari, indici analitici, riferimenti
incrociati, eseguendo il controllo delle bozze stampate, importando oggetti grafici (Immagini,
Wlustrazioni, grafismi) posizionandoli ¢ ridimensionandoli, inserendo Il testo corrente,
impostande il layout di pagina ¢ la gabbia impaginativa per prodotti grafici mono o multi pagina
e salvando Il file nel rispetto del formate ottimale per I'utilizzo successivo; esegulre la stampa
con procedimento offset, montando la lastra di stampa ed effettuando le regolazioni iniziali
(passaggio in macchina della carta, regolazione del calamaio in funzione del soggetto da
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stampara), gestendo la fase di avviamento della macchina per la stampa su un lato a un colore,
Su un lato a pitr colori e 1a stampa in bianca e volta, montando in macchina i materiali di
consumo (carta, inchiostro, soluzione di bagnatura), avviando ed eseguendo le operazioni di
tiratura, individuando e intervenendo sulle principali problematiche di stampa, preparando ls
lastre litografiche (matrici) di stampa; eseguire la stampa con procedimento serlgrafico,
individuando ed intervenendo sulle principali problematiche di stampa, eseguendo operazioni di
rifinitura e nobiliitazione del prodotto finale, scegliendo gli inchiostri serigrafici piti adatti in
funzione del supporto su cui stampare, impostando la stazione di stampa, utilizzando strumenti
& maiteriali per il flssaggio e per I'asclugatura del grafismo, eseguendo la stampa su supporti
rigidi e flessibili, preparando e montando il telaio serigrafico; eseguire la stampa digitale,
gestendo la stampa digitale 3D di prototipi o gadget 2 piccola tiratura in materiale plastico,
eseguendo stampe digitali di grande formato su carta o aitri supporti mediante plotter ink-jet,
gestendo le problematiche di stampa che dipendono dalle successive fasi di allestimento dslio
stampato {es. vele e roll-up, occhiellatura banner, applicazioni dei supporti termoretraibili),
eseguendo stampe composte (es. copertina da un cassetto e interni da altro) con eventuali
finiture in linea (es. piega, pinzatura, brossura, perforazione) e stampe digitall di piceolo formato
mediante stampantf laser collegate a PC direttamente o mediante server di stampa, scegliendo
ed impostando |la macchina digitale pid adatta al tipo ‘di stampa da eseguire; provvedere
al'allestimento dello stampato, settando le mscchine per lallestimento deilo stampato a
seconda del tipe di lavorazione richiesta, utilizzando macchine semiautomatiche/automatiche di
piega, cucitura, incollatura, fustellatura, cordonatura e rilegatura e strumenti per il taglio, la
misurazione dimensionale e per regolare il controllo dello spessore del prodotto da allestire,
individuando e selezionando | materiali necessari alle operazioni di allestimento (colle, filo refe,
ecc..), confezionando il prodotto finito (packaging) in maniera adeguata per il trasporto e la
conservazione, applicando tecniche per il controlio dei prodotii finiti e monitorando il corretto
funzionamento delle macchine, utllizzando, laddove richiesto, Impiantt di accoppiamento
automatico o tecniche manuali per unire il fascicolo/insieme di fascicoli alla copertina e
scegliendo il tipo di rilegatura pill idoneo ai requisiti richlesti per il prodotto finito.

bb) Supervisore di processo nelle azlende di ricerca di mercato;

Tall lavoratori conoscono tecniche di analisi della segmentazione della clientela, metodologle
della ricerca quantitativa e qualitativa, elementi di statistica, sociologia e psicologia sociale, la
normativa in materia di salute e sicurezza sul lavoro, di tutela della Privacy e le fonti statistiche

@ amministrative. Essi conoscono aitres! le tecniche di rilevazione del dati, le tecniche di
campionamento, tecniche di sostituzione (Indagini campionarie), procedure di archiviazione
dati, elementi di progettazions dei database, nonché le tecniche di misura degli scostamenti,
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element! di marketing e di organizzazions aziendale e la lingua inglese. ,7»///f
Competenze ' “ ~

Tra le compelenze attese associats al ruolo é possibile annoverare: gestire |l personale,
applicando tecniche di pianificazione delle attivitd, tecniche di motivazione risorsa umane,
tecniche di gestione del personale, modalltd di coordinamento del |avoro e metodi per la
valutazione delle prestazionl: supportare e strategie ed i progetti di marketing aziendali:
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laddove richiesto, valutare 1 profitti e Ia proiezions dei volumi dI vendita; promuovere test a
campione per verificare su determinati gruppi di consumator Peffettiva efficacla di un
prodotto e/o servizio; progettare indagini per la rilevazione di dati di marketing (es.
variabili descrittive dei consumatori, struttura offerta/domanda, dinamiche competitive, madell; di
previsione, vendite, prezzi, canall di distribuzione, ecc.); elaborare impianti metodologici
delle indagini (es. campionamento, individuazione delle stime di errore, definizione piani di
controllo per la qualith del dato statistico €cC.); supervisionare lo svolgimento dell'indagine;
controllare la quallta dei dati rilevati.

ec) Assistente del product manager e Assistente del project manager:
Tali lavoratori conoscono elementi di marketing, elementi di psicologia della comunicazione, le
tecniche di marketing e vendita per adottare strategie efficaci di comunicazione e di vendita sl
cllente, anche In ambiente digitale, e le tecniche di comunicazione interpersonale e
commerciale per la gestione efficace della relazione con | clienli. Essi conoscono altresi i
software gestionali, le narmative di riferimento dei seltore merceologico dell'esercizio e quelle
sulia sicurezza sul lavoro, nonghé il linguaggio tecnico in lingua inglese.

Competenze '
Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverars: supportare |i
product/project manager nelle attivitd caratteristiche della funzione; eseguire II
monitoraggio dei dati dl mercato e 'andamento delle vendits, con il relative impatto sul
trend e sulle performance dei brand; assisters il product/project manager nei processi di
innovation e renovation riguardanti | brand aziendall,

dd) Internal auditor:
Tali lavoratori conoscono principi di organizzazione aziendale, gastione aziendale e controllo di
gestione, i sistemi informatlct per 'elaborazione di dati statistici e della teoria delle probabilita,
nonché per 'analisi dei rischl. Essi conoscono altres il bilancio civilistico, il bllancio d'esercizio
CEE (IV direttiva CEE), elementi di diritio amministrativo, diritto societario, diritto tributario,
diritto del mercato finanziario, nonché [a normativa in materia di tutela della Privacy, Ia
nofmativa, regolamenti e codicl in materia df corporate governance, principi e metodi del
controllo interno, principi @ metodi per il risk management, le scritture contabili, libro giornale ¢
partita doppia, le tecniche di auditing, di gestione contabile e finanziaria. | suddetti lavoratori
conascono inoltre la normativa sulla sicurezza sul lavoro e il linguaggio tecnico in lingua
inglese.

Competenze
Tra le competenze attese associate al ryclo & possibile annoverare: verificare I’efficacia delle
procedure amministrative interne, individuando le aree di rischio; formulare protocolll di P
comportamento e direttive aziendall; verificare la corretta applicazione delle direttive, /;};{/ A
fornendo consulenza sulla loro implementazione; controliare le pracedure relative allec_.j;'/ 7 / e
autorizzazioni interne; valutando la rispondenza delle procedure e formulando eventuali ~
correttivi; valutare la situazione economicoffinanziaria della societa; verificars il sistema di
controllo intemo; progsttare Il sistema di controllo interno ed effettuare un intervento di
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internal audit.

ee) IT auditor;

Tall lavoratori conoscono le procedure di gestione delle modifiche della configurazione, le
caratteristiche tecniche e funzionali di modelli di gestione IT (es. COBIT), la normativa in
materia di tutela della Privacy e sulle licenze d'uso del sbftware, la struttura, le operazioni e i
programmi software della tecnologia informatica dell'organizzazione, i linguaggi di
programmazione, elementi chiave di cybersecurity, IT security e Privacy, i processi di audit,
principi di organizzazione aziendale, tipologie di strutture di report @ redazione di report,
caratteristiche tecniche e funzionali di software di foglio elettronico, concetti di statistica
descrittiva per I'analisi dei dati, nonché fe misure di contralio del sistemi informatici, programmi
hardware e software per progettare e testare sistemi, tecniche e strumenti per pianificare e
gestire le attivitd di verifica e conformitd PRIVACY/GDPR, la normativa di riferimento e del
sattore specifico e le principali tecniche, i principali strumenti di IT Audit. Essi conescono altresi
la normativa in materia di sicurezza sul lavoro, tecniche di comunicazione efficace, tecniche di
data quality assessment, di monltoraggio e reporting a supporto del management, tecniche di
disegno dei sistemi e Implementazione, approcci per stimare lo sviluppo di un sistema IT,
principi e metodi del controllo di gestione e della qualita, principi @ metodi del controlio interno e
principi @ metodi per il risk management, nonché il linguaggio tecnico in lingua inglese.

Competenze

Tra le competenze attese associate al suddetto ruolo & 'possibile annoverare: programmare,
pianificare ed eseguire l'audit; laddove richiesto, coordinare il gruppo di audit (per | team
leader); provvedere ad esporre gl esitl defl’audit @ gestire eventuali conflitti; garantire
I'Integrita, I'affidabilitd e le prestazion! dei processi aziendali; valutare i rischi IT.

ff) Specialista di controlio di qualita;

Tali lavoratori conoscono tipologie, contenuti ¢ procedure delle certificazioni di qualitd, software

di elaborazione e di codificazione del dati quantitativi e qualitativi, i requisiti della norma ISO

9001, i requisiti della documentazione del sistema di gestione per la qualita, elementl base di

una politica per la qualitd, la sicurezza sul lavoro (regole e modalith di comportamento generali

€ specifiche), i principi comuni & aspetti applicativi della legislazione vigente in materia di

sicurezza, le tecniche di reporting, le tecniche dl comunicazione efficace, nozioni di base sulle

caratteristiche ¢ le modalita di certificazione dei sisteml di gestione per la qualitd, | metodi per

gestire | rapporti con i clienti e l'assistenza, i metodi per gestire la qualitd e controllare il

processo produttivo, modalita di attuazione della gestione delle non conformita e delle azioni

correttive /o preventive, tacniche di base di customer sétisfaction, noncheé criteri & metodi per

effettuare il riesame del sistema di gestione per la qualita, i criteri per definire la politica per Ia

quallta, gl obiettivi e i relativi indicatori gli adempimenti legislativi, disciplinari e /«j,- // 2
norme/disciplinari di settore elementi di analisi organizzativa, metodi per identificare, progetlare s 7’// '
e controflare i processi gestionali ed operativi compresi quelli affidati in outsourcing, nozioni di“ > 4
base su tipologie, contenuti e procedure delie certificazioni di qualita, I'analisi dei dati applicata

alle tecniche per il miglioramento continuo, le metodologie per 'attuazione del monitoraggio e la
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misurazione delle prestazioni del sistema di gestione per la qualita, i metodi per la gestione dei
reclami e i principi e requisiti dei modelli per lo sviluppo di sistemi di gestione per la qualita e le
tecniche di conduzione degli audit interni e per misurare la soddisfazione dei clienti e del
personale. | suddetti [avoratori conoscono inoftre criteri e metodi per la valutazione dei rischi, i
metodi di sorveglianza, gli organi di vigilanza, controllo, assistenza, le misure generali di tutela, i
principali rischi @ misure preventive/protettive in ambito lavorativo, 1 principali soggetti coinvolti
nella gestione della sicurezza sui luoghi di lavoro, relativl obblighi e responsabilita, i principall
rischi legati alluso di aftrezzature, nonché Fuso e manutenzione dei principali dispositivi di
protezione individuale e, laddove richiesto, procedure di emergenza e primo soccorso.
Compelenze

Tra le competenze altese associate al suddetto ruclo & possibile annoverare: definire
monltoraggio e supervisione del sistema qualita, redigendo un manuale intemo contenente
la normativa per il rispetto delle specifiche di qualitd, predisponendo, aggiornando ed
archiviando la modulistica relativa alla certificazione e al controllo qualitd, predisponendo e
curando un sistema di reporting dei controlli effettuati, impostando variabili e parametri del
sistema informativo per la gestione della qualita in azienda, gestendo le comunicazioni con il
personale di agni livello, impostando un sistema per il monitoraggio delle attivitd in funzione
deile politiche di qualita ed applicando tecniche di analisi statistica per la valutazione dei risultati
delle attivita di audit; predisporre I'applicazione di procedure per la gestione in qualita dei
processi produttlvi, applicando procedure di gestions in qualitd del processo produttivo,
procedure per la gestione delle non conformitd e delle azioni correttive efo preventive,
procedure di qualith relative ai rapporti con i clienti e all'assistenza {laddove si configurino),
procedure di qualita per ii controllo e la manutenzione delle attrezzature, individuando gli aspetti
critici e le aree di miglioramento del processo presidiato e gli elementi di base per una politica
della quality; implementare ¢ gestire un sistema qualita, applicande la normativa di
riferimento ed eventuali norme/disciplinari di settore, metodi per il miglioramento continuo (es.
metodo kaizen, modello pdea, ecc.), definende i requisiti de! sistema di gestione per la qualita,
la politica per la qualita, gli obiettivi e gli Indicatori in relazione alle aspettative dei clienti e dagli
stakeholder, le modalith per la gestione delle non conformita, delle azioni correttive e
preventive, |a struttura organizzativa e le responsabillita, la metodologia per la misurazione delta
soddisfazione dei clienti e del personale e e modalita per la gestione dei reclami, effettuando la
mappatura dei processi € individuare le interrelazloni e gli indicatori di prestazione, il riesame
delle prestazioni del sistema dl gestione per la quallta, planificando e attuando gli audit interni;
curare gli aspetti relativi alla sicurezza sul lavoro, individuande gli aspetti cogenti relativi alla
salule e sicurezza sui luoghi di lavoro, applicando tecniche di primo soccorso e fe misure di
lutela e di prevenzione, riconoscende e valutando le diverse tipologie di rischio, usando e
manutenendo correttamente i principali dispositivi di protezione individuale e riconoscendo i
principali rischi legati all'uso di atirezzature.

/s
W
9) Revisore contabile; /’7/ i/j’
hh} Gontabile con mansioni di concetio; =

Tali lavoratori conoscono i processi caratteristici della funzione amministrativa e le interazioni
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con le altre funzioni aziendali, le proceduse e i documenti che competono al processo
amministrativo contabile, le tipologie ¢ | metodi di rilevazione contabili e di bilancio, la struttura,
il funzionamento e la dinamica della partita doppla, le innovazioni legislative rispetto all'lVA,
IRAP, IRPEF e ICI e la normativa sulla privacy. Tall lavoratorl, inoltre, conoscono la struttura
della busta paga, i programmi standard di gestione delie elaborazioni e la regolazione giuridico
contrattuale degli elementi e degli istituti dei cedolini. Essl conoscono altresl la struttura ed il
processo di costruzione del budget, | concetti di costi fissi, variablli, diretti, indiretti, i margini di
contribuzione, la gestione caratteristica e la gestione finanziaria, 1a struttura patrimoniale ed il
rapporto tra fonti di finanziamento e impieghi finanzian. | suddetti lavoratori hanno inoltre
un'cltima conoscenza dei software di gestione della contabifita, degli strumenti di office per la
gestione quotidiana dei flussi di lavoro e per l'archiviazione, nonché dei programmi di gestione
della home banking ed in generale di pagamento € riscossione, Essi, inoltre, hanno un buon
approceio al problem solving e alla comunicazione interpersonale ed eletironica con colleghi e
consulenti esterni e lavorano per obiettivi, individuali s di gruppo.
Compstenze

Tra le competenze attese associate al suddetto ruolo & possibiie annoverare: organizzare in
autonomia, con l'utilizzo di strumenti informatici, I"'agenda delle scadenze amministrative
aziendali, coordinando le aree aziendali per Il rispetto dei tempi prescritti, identificando le
disposizioni legislative influenzanti 1e scadenze aziendali, redigendo il programma delle
scadenze, segnalando in anticipo comportamenti e documenti necessari per il rispstto dei
templ, supportando gli enti aziendali nella gestione dei contratti con fornitori, collaboratari e
clienti, coordinando | gruppi di lavaro e prendendo decisioni; gestire la ricezione ed emissione
di documentl contablli nel rispetto delle norme identificando informazioni e dati per la
redazione dl documentazione, organizzando i documenti per le registrazioni contabili,
caricando | dati nel software gestionale, adempiendo alle disposizioni normative vigent,
effettuando i controlli per il riscontro della correttezza del processo contabile, conducendo
relazioni con soggetti esterni, raccogliendo | documenti del processo di gestione e redigendo il
documento relativo all'operazione contabiie; gestire .l protocollo, lo smistamento e
I"archiviazione del documentl in entrata e I'accesso agll stessi dopo l'archiviazione,
raccogliendo | documenti contabili vistati per caricamento avvenuto, smistando i documenti
contabili secondo il protocollo di archiviazione azlendale, estraendo informazioni da una base di
dati esistente ed operando nel rispetto delle norme sulla privacy; pianificare il piano dl lavero
per I'organizzazione delle registrazioni contablli in autonomla e coordinando In termini d!
supervisione ¢ aluto gli addettl alla contabilltd, supportando gli addetti alla contabilita,
curando linnovazione e l'adeguamento del sistema contabile e del software aziendale alla
evoluzione delle norme, alle caratteristiche aziendali e del settore di riferimento ed individuando
soluzioni innavative rispetto al problemi emergenti; gestire le registrazioni dei documenti
contablli e gll adempimenti fiscali o previdenziali, . effettuando le registrazioni contabili
relative ai documenti secondo il piano di lavoro predisposto ¢ osservando le disposizioni
normative; gestire 1a raccolta degli elementi che permettono dl predisporre la busta paga ,
raccogliendo i dati di input provenienti dai servizi- settori aziendali o dalle aziende clienti,
utilizzando il programma di gestione delle elaborazioni, effettuando conteggl e governando le
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relazioni e la cordspondenza con interfocutori diversi; controllare periodicamente
l'andamento del flussi finanziari e fornire report di commento al superiore ; gestire i
pagamenti utilizzando strumenti adeguati e la home banking; collaborare alla
predisposizione del piano dei centrl di costo e i collegamenti con la contabilita generale
collaborare alla predisposizione del budget azlendale sia economico che finanziarie In
autonomia sulla base di indicazioni generali della direzione avviando il processo di
costruzione del budget, consultando it responsabile sulla base delle indicazioni di budget
emergenti da una prima ricognizione in azienda e reiterando il processo per definizione di una
ipotesi di budget; gestire in autonomla la raccolta, I'inserimento, la elaborazione e la
restituzione del dati sull'andamento economico finanziario dell'azienda confrontandosi con
i consulente esterno e predisponendo | report per i superiore e la direzione rilevando i dati a
consuntivo sull'andamento aziendale, innovando le soluzloni di raccolta dei dati e di
elaborazione del report di sintesi, applicando metodi orientati alla soluzione dei problemi,
definendo ipotesi di intervento per il miglioramento della redditivity aziendale, formulando
un‘analisi dei risultati aziendali e curando le relazioni con il responsabile e con altri staksholder
intemi ed esterni implicati nel controlio di gestione; collaborare alla definizione de! piano
finanziario aziendale che origina dal budget secondo idonee soluzionl tecniche di politica
finanzlaria, formulando la previsione delle entrate ed uscite di cassa, curando la realizzazione
operativa del piano enfrate ed uscite, concordando con la cassa il piano elaborato e
controllando gli scostamenti; gestire Il rapporto con gli enti finanziari {banche, societa di
leasing, ecc.) applicando un atteggiamento di negoziazione per il miglioramento delle
condizioni con il sistema finanziario; gestire le scrifture di integrazione e di rettifica,
riepilogo e chiusura dl fine esercizio effettuando le scritture contabili dopo la condivisione
con i responsabilli e, laddove presente, con consulente esterno e controllando i risultati delle
scriture effetiuate; collaborare alla redazione e alla chiusura del bllancio aziendale,
individuando le caratteristiche fondamentali della configurazione del bilancio soclale aziendale e
formulando proposte di struttura del bilancio sociale aziendale.

iiy Analista di procedure organizzative;

Tali lavoratori conoscono elementi di organizzazione aziendale e gestione delle risorse umane,
modetli e strumenti di diagnosi organizzativa, clima e cultura delle organizzazioni, element di
progettazione e sviluppo organizzativo, nozioni di teora di “dinamiche di gruppo” e di
‘consulenza di processo’, principi ¢ metodologic di change management, elementi di
organizzazions e di struttura aziendale (organization chart, ruoli aziendali, organigramma},
tecniche e strumenti connessi all'analisi dei sistemi professionali, alla programmazione delle
carriere, alla progettazione organizzativa, alla valutazione del lavorg e delle prestazioni, nonché
strumenti di job- design, re- design e riassetto organizzativo. Essi conoscona altresi le tecniche
di ricerca e di indagine degli indici di produttivita e Ie modalita di impostazione di un sistermna di
controllo dell'efficienza organizzativa.

Competenze

Tra le competenze attese associate al suddetto ruolo 2 possibile annoverare: definire ed
eseguire la diagnosi organizzativa e intervent! per || miglioramento del clima ¢ della
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cultura aziendale, analizzando ed intervenendo sulla qualitsd delle relaziont internefesterne
{customer care e customer satisfaction) come strumento d| potenziamento delle competenze
individuali e organizzative, implementando attivita di diagnosi volte a rilevare it clima e Ia cultura
organizzativa individuande elementi di criticith e miglioramento, strutturando interventi di
diagnosi organizzativa finalizzati a rilevare le criticith nei processi produttivi e favorire
lindividuazione delle aree di miglloramento; contribuire a progettars e modulare strutture e
sistemi operativi; definire la mappatura e PPanalisi di tutte le attivita svolte in azlenda e le
loro interrelazioni; contrlbuire a progettare le procedure informatiche; laddove richiesto,
svolgere attivita di formazlone a beneflclo degli utenti interni.

i} Systems analyst;

Tali lavoratori conoscono elementi di disegno dei sistemi e implementazione, progettazione
software secondo un approcclo consolidato, gestiona del cambiamento organizzativo, elementi
di project management, metodi statistici per I'analisi dei dati, approcci per stimare lo sviluppo di
un sistema (T, le procedure di controllo qualitd, nuove opportunitd tecnologiche e
corrispondenza delle stesse con le esigenze aziendali, principi di economia aziendale, la
normativa in materia di tutela della Privacy, i modelii di gestions IT (es. COBIT), nonché la
gestione delle modifiche e della configurazione, i sistemi per la gestione del rischio e sicurezza
fnformatica e la scelta del pacchetto software e ciclo di vita dellimplementazione. Essi
conoscono altresi la sicurezza informatica, principi del Testing, le condizioni per l'erogazione dei
servizl [T, i sistem| informativi in ambito aziendale, approcci RAD al ciclo di vita per lo sviluppo
del sistema informativo, strumenti e tacniche di sviluppo, verifica e Implementazione di sistemi
IT e i cicli di vita per lo sviluppo del sistema, Modelli di analisi e sviluppe dei sistemi informativi
centrati sullutente, nonché i madeli di dati e il modello Object Oriented al'analisi di sistemi.

Competenze

Tra le competenze attese associate al suddetio ruolo & possibile annoverare: definire aree di
miglioramento e proposte di intervento sul sistema informativo, applicando metodi di
valutazione progetti, tecniche di project management, metodi di stima del'impegno necessario
per lo sviluppo di un sistema IT, tecniche di progettazione dell'architettura del sistema
informativo, principl di progettazione software, metodi di valutazione d'impatto delle soluzioni IT
sull'azienda e utilizzando; effettuare il confronto delle prestazioni di un sistema informativo
con modelli ideall di gestione, applicando tecniche di valutazione della copertura funzionale
dei pacchetti software, procedure di sicurezza della rete, procedure di pianificazione operativa,
metodologie di protezione del dati, metodologie di gestione del servizio IT (es. ITIL), tecnicha di
verifica @ comparazione tra soluzioni software alternative, nonché metodologie di gestione delle
modifiche e della configurazione del sistema e tecniche di valutazione del rischio informatico:
convalidare il disegno del sistema informativo, applicando metodologie di gestione del
servizio IT {es. ITIL), procedure di sicurezza della rete, tecniche di pianificazione di risorse e di
mezzi, tecniche di software testing e procedure di configurazione di sotiosistemi di protezione e
risoluzione dei problemi di sicurezza informatica; definire la metodologia di sviluppo del
sistema informativo, applicando tecniche di project management, metodi di valutazione
progetti, metodi di stima dellimpegno necessario per lo sviluppo di un sistema IT, metodologie
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di sviluppo dei sisteml, metodologie di sviluppo di sistem| incentrate sull'utente, nonché tecniche
di verifica @ comparazione tra soluzioni software alternative, tecniche e metodologie per lo
sviluppo, la verifica e limplementazione di sistemi IT ¢ metodologie rapide (RAD) per lo
sviluppo di sistemi; Identificare un modello di soluzione software, applicando tecniche di
definizione di modelli di dati e tecniche di analisi orientata agli oggetti per 'analisi dei sisteml.

kk) Digital PR;
Tali lavoratori conoscono principi di marketing operativo e digltale, efementi di psicologia della
comunicazione, le tecniche di marketing e vendita per adottare sirategie efficaci di
comunicazione e di vendita al cliente in ambiente digitale, tecniche di comunicazione
interpersonale e commerciale per la gestione efficace delfa relazione con i clienti, ls normative
di riferimento del settore merceologico dell'esercizio e quelle sulla sicurezza sul lavoro, il
Iinguaggio tecnico in lingua inglese, la normativa in materia di gestione delle informazioni digitali
e di tuteta della Privacy e di copywriting. Essi conoscono altresi programmi social listening e
web listening, Google Analytics, i principali canali social {Facebook, Twitter, Linkedin,
Instagram, Telegram, ecc.) | banner advertising.

Competenze
Tra le compelenze altese associate al suddetto ruolo & possibile annoverare: monitorare,
gestire e definlre azioni atte a migllorare la reputazione online di un’azienda, la notorieta
del suo brand e la percezione che ne ha Il pubblico; individuare Influencer del settors e
stablilre con loro relazioni finalizzate a dare visibilita al brand per cul lavora ; gestire
P'ascolto, le risposte e lo stimolo del pubblico dei social network nelle interazion! dirette
con Pazlenda; prevenire ed eventualmente gestire eventuali situazioni di crisi nella
comunlcazlone sui social network,

Il) Wet security expert @ Cyber security manager; _

Tali lavoratori conoscono le normative di riferimento del settore merceologico dell'esercizio e
quelle sulla sicurezza sul lavoro, il linguaggio tecnico in lingua inglese, la normativa in materia
di gestione delle informazioni digitali e di tutela della Privacy e di copywriting. Essi conoscono
altresi principi di organizzazione aziendale e gestione delle risorse umane, i principi di
progettazione software e df programmazione sicura, metadologie di selezione dei sistemi IT e di
sviluppo di servizi on-line, tecniche di progettazione del sistema informativo, nonché tecniche di
rilevazione e specificazlone dei requisiti di un sistema Informative e tecniche di software testing.
| suddetti lavoratori conoscono inoltre il linguaggio tecnico in lingua inglese, linguaggl e
strumenti di programmazione e ambienti di sviluppo web {es.: Oracle Designer, ERWin,
Java, .Net), strumentl di collaborazione (es.: community, messaggi, forum) e di controlfo delle
versioni, strumenti di misurazione delle prestazioni, linguaggi di scripting, le tecniche di
interazione tra diversi sistemi operativi ¢ le metodologie di valutazione del rischio. Tall lavoratori
conoscono altresl tecniche di configurazione dei sistemi hardware/software, la normativa in
materia di sicurezza informatica e relativa certificazione, l'architettura dei sisteml Informatici, la
normativa in materia di protezione dei dati trattati con sistemi informatici, le caratteristiche e

utilizzo dei protocolli ISO/OSI (fisici, datalink, di rete, di trasporto, di sesslone, di presentazione,
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di appiicazione), tecniche e software per la virtualizzazione, caratteristiche ed utilizzo del tepfip,
metodi e tecniche di cloud computing, caratteristiche e trend del mercato IT, modelli di
rappresentazione formalizzata e sistematica della realta, il funzionamento di software per la
rappresentazione di schemi di processo, tecniche di analisi desk e documentale.
Compelenze _

Tra le competenze attese associate al suddetto ruolo & possibils annoverare: analizzare il
contesto di riferimento; valutare e proporre I'adeguata politica di sicurezza, da
implementare in accordo con le policy aziendall per proteggere le applicaziont, | server
wehb, i dati ¢ i processl correlati; elaborare e adoperare tecniche di analisi dei rischi per
prevedere le situazioni di pericolo; fornlre consulenza e supporto nell'installazione e
nella manutenzione e operativita di software, firewall ¢ SIEM (security event and incident
management); laddove richiesto, sviluppare e sperimentare programmi e strumentl
personalizzati sulle specifiche esigenze del cliente.

mm) Capo plazzale o Yard Planner;
Tali lavoratori conoscono elementi di organizzazione del lavoro, metodi statistici per Fanalisi del
dati, mezzi di sollevamento (gru), i principali modelli di controllo della supply chain, la normativa
nazionale e internazionale sulla sicurezza sul favoro (o porwale), la normativa
nazionale/comunitaria su sicurezza depositi @ magazzini, il piano di sicurezza aziendale,
noncheé le procedure di carico/scarico container , i processi operativi del sistema, i sistemi di
immagazzinamento e movimentazione merci. Essi conoscono aitresl | software per
I'elaborazione della sequenza di imbarco/sbarco, le strategie @ modelli di integrazione detla
catena logistica Intema ed esterna, gli strumenti di Logistic Planning, le tecniche di
pianificazione spazi del piazzale (yard planning), le tipologie di container, di merci e specifiche
di stoccaggio di prodotti, nonché il finguaggio tecnico in lingua inglese.

Competenze
Tra le competenze attese associate al suddetto ruolo & possibile annoverare: assegnare le
posizionl dl collocamento del contalner facendo riferimento a parametri pracedurali e agli
algoritmi di ottimizzazione logistica; elaborare e inviare all'organizzazione operativa delle
sequenze di movimentazione; planificare le operazioni dl piazzale; organizzare e
programmare le aree di piazzale e di stoccaggio.

nn) Programmatore analista:

Tali lavoratori conoscono caratteristiche ed evoluzioni del settore informatico, Iarchitettura delle
applicazioni informatiche (componenti, relazloni, collegamenti), funzioni e linguaggl dei data
base relazionali, caratteristiche e funzionamento dei principali sistemi operativi client e server
(Windows, Unix, Macintosh, Solaris), architettura e componenti hardware di PC client ¢
periferiche, ambienti software di sviluppo (linguaggi di programmazione convenzionali e abject
orlented, Tool e CASE di sviluppo), principi di logica di programmazions (struttura del
programma, dati, strutture di controllo}, nonché concetti base di networking e comunicazioni
(tipologie di rete, componenti, protocolli di comunicazione}, procedure di installazione e
configurazione sistemi hardware e software, strumenti e tecniche di testing e debugging delle




applicazioni informatiche, la lingua inglese tecnica e i principi comuni e aspetii applicativi della
legislazione vigente in materia di sicurezza.
Competenze

Tra le competenze attese associate al suddetto ruclo & possibile annoverare: modellare i
requisiti delle applicazioni informatiche, traducendo esigenze e bisogni del cliente in requisiti
del prodotto software, circoscrivendo specifiche funzionall delle componenti del prodotto
software da sviluppare e le relative connessioni, individuando ed applicande metodologie di
software design, Tool di sviluppo e CASE integrati per gestione del processo di sviluppo dal
software e identificando requisiti di rlusabilita, affidabilita, interoperabilith, manutenibilitd a
garanzia della qualitd del prodotio software; definire la progettazione tecnica applicazioni
Informatiche, individuando il sistema di esercizio e di sviluppo in termini di sistema operativo,
piattaforma hardware e requisitl hardware, definendo Ia struttura dell'applicativo e il progetio di
dettaglio di componenti e connettorl con I'ausilio di pattemns, identificando metodologie standard
per la progettazione dell'interfaccia utente tenendo conto dei requisiti dI usability e accessibilita
e adottando strumenti e procedure per la progsttazione funzionale della base dati; sviluppare
applicazioni informatiche, traducendo le specifiche tecniche in moduli conformi mediante l'uso
dl strumenti di sviluppo e linguaggi di programmazione, adottando procedure per la generazione
di data base fisici con ['ausilio di strumenti di sviluppo, individuando ed utllizzando strumenti di
simulazione dei moduli del software (test unitario) e scegliendo strumenti e procedure per il
controllo delle configurazioni del software al fine di garantime la qualita; presidiare la
convalida delle applicazioni Informatiche, individuando e adottando piani di test e collaudo di
conformita alle specifiche di progetto per la messa in esercizio del software, interpretando i dati
forniti dalle operazioni di testing per la correzione di eventuali anomalie riscontrate,
individuando eventuali situazioni di incompatibilita tra il software e il sistema (hardware e
software} e determinando soluzioni alternative, definendo e adottando procedure per il
monitoraggio delle performance del software in esercizio.

00} Programmatore di officina
Tali lavoratori conosconc elementl di controllo di gestione, elementi di grganizzazione
aziendale, elementi di tecnologia e sistemi di lavorazione, metodologie di contrallo della qualita
dei processi praduttivi, la normativa sulla tutela della salute e sicurezza dei lavoratori, i processi
di lavorazione meccanici, tecniche di elaborazione dei dati, tecniche di misura degli scostamenti
@ di rilevazione dei dati, nonché elementi di gestione delle risorse umane, elementi di
organizzazione aziendale ed elementi di contabilitd industriale.
Competenze

Tra le competenze attese associate al suddetto ruolo & possibile annoverare: coordinare il
personale e l'attivita di pld linee di accettazione; pianlficars, in piena autonomia
operativa, Iattivita dell’officina; predisporre il piano di lavoro stabilendo Ia sequenza degll
interventi sui singoli autoveicoli; determinare i templ di consegna; fornire | dati e le relative
imputazioni dei costi per la contabilita di officina; programmare la produzione In termini
di obiettivi di quantita, qualita, costo ¢ llvello di servizio: garantire | collegamenti con le
strutture logistiche ¢ tecniche dell'unitd operativa o le altre strutture dello stabilimento
7
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stesso.

pp) Altre qualifiche di valore equivalente non espreéssamente comprese nella predetia
elencazione.

TERZO LIVELLO

Appartengono al terzo livello i lavoratori che svolgono ‘mansioni di concetto che richiedono
adeguata speclalizzazione e specifica capacita professionale nonché i lavoratori specializzati
provetti che, In condizione di autonomia operativa, svolgono mansioni che comportano una
specifica ed adeguata capacita professionale acquisita mediante preparazione tecrica o
tecnico-pratica comungue acquisita.

Le compelenze ftrasversali ad essi associate sono: 1) coordinarsl con gli altri; 2)
orientamento al servizio; 3) fleesibilita; 4) gestione del tempo; 5) negoziazione; 6)
problem solving; 7) pensiero critico; 8) gestione del conflitti; 9) comunlcazione efflcace;
10} resillenza. Esse vengono applicate in contesti determinati, complessi ed esposti a
cambiamenti imprevedibili, garantendo la conformitd degli obiettivi conseguitl in proprio e da
altre risorse, identificando e programmando intervent! di revisione e sviluppo, identificando
altresi le decisioni concorrendo al processo attuativo.

Profili esempiificativi:

a) Disagnatore tecnico;

Teli lavoratori conoscono principi ed elementi di base di un sistema qualit3, direltive e normative
sulla qualita di settore, strumenti e tecniche di monitoraggio delle attivita e dei risultati raggiunti,
procedure @ strument| attinenti al sistema qualita, software e tecniche di animazlone virtuale,
modalita di utilizzo di Plotter 3D Strumenti e tecniche per |a realizzazione di plastici tecnologici,
programmi CAD, tecniche di modellizzazione manuale, nonché Ia stampa 3D (tecniche,
tecnologie e loro gestione), materlall ¢ prodotti settoriali, tecniche di Rendering e tecniche e
strumenti di presentazione di un prototipo/modello. Essi conoscone altresi elementi di customer
satisfaction, procedure per il controllo e collaudo, le normstive settoriali, | materiali settoriali
(caratteristiche fisiche, chimiche e meccaniche, mercati di riferimento, requisiti estetici,
funzionali ed ergonomici), strumenti di misura e verifica, nonchg i linguaggi tecnici di riferimento,
elementi fondamentali della Storia dell'architettura e storia del Design, strumenti ¢ tecniche di
disegno manuale, tecniche e software di archiviazione, tecniche di disegno manuale, tecniche
di ascolto e di comunicazione, strumenti di ricerca tradizionali e informatici. | suddetti lavorator
conoscono inoltre tecniche e strumenti di pianificazione, processi e cicli di lavoro settoriali,
elementi di preventivistica, elementi di conlabilit3, software di progettazione 2D e 3D, software e
tecniche di animazione virtuale, il linguaggio tecnico in lingua ingless, la normativa ambientale e
fattori di inquinamento, i segnali di divieto e prescrizioni correlate, nozioni di primo soccorso,
metodi per lndividuazione e il riconoscimento delle situazioni di rischio, dispositivi di protezicne
individuale e collettiva ed elementi di ergonomia, .,
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Competenze

Tra le competenze attese associate al suddetto ruclo & possibile annoverare: operare secondo
i criteri di qualita stabiliti dal protocollo aziendale, riconoscendo e interpretando le esigenze
del cliente/utente interno/esterno alla struttura/funzione organizzativa, applicando gii elementi di
base di un sistema par la gestione della qualitd, procedure e istruzioni operative attinenti al
sistema qualita previsti nella struttura organizzativa di appartenenza, modelli, schemi o schede
precostitulti dl documentazione delle attivith svolte e dei risultati ai fini della implementazione
del sistema qualltad, metodi e tecniche di verifica del proprio operato e dei risultati intermedi e
finali raggiunti; realizzare e presentare prototipilmodelli fisici elo virtuali, applicando le
diverse tecniche di modellizzazione, tecniche di animazione virtuale, tecniche di o rendering,
modalitd di illustrazione/presentazione del prototipo/modello, utilizzando programmi CAD,
Plotter 3D, curando la manutenzione di stampanti 3D, configurando stampanti 3d e realizzando
plastici; valutare la rispondenza del prototipo/modello agli standard qualitativi previsti
dalle specifiche di progettazione, effettuando test e prove di funzionalita e resistenza,
utilizzando strumenti di misura e verifica, individuando elementi di revisione del progetto, del
modello/prototipo e applicando tecniche di rilevazione del grado di soddisfazione del cliente
interno/estemno; sviluppare un'idea progettuale di prodotto sulla base delle richieste del
cliente esternofinterno, applicando metodi per la comretta identificazione € comprensione delle
richieste del cliente internofesterno, identificando ie soluzZionl possibili e le diverse ipotesi
progettuali/costruttive, utilizzando repository e librerie documentali, realizzando schizzi e
disegni’‘bozze di massima, individuando materiali, strumenti, attrezzature per la
progettazione/realizzazione del manufatio e applicando le normative di setiore; definire &
planificare aftivitd da complere sulla base delle istruzioni ricevute elfo della
documentazione di appogglo e del sistema di relazioni, utilizzando indicazioni di appoggio
{documenti, procedure, protocolli) efo istruzioni per predisporre le diverse attivitd, pianificando
la realizzazione, anche in team, del prodotto/progetto alla luce delle opportunity e dei vincoli,
applicando metodiche e tecniche per la gestione dei lernpi di lavoro in rapporto alla commessa
e predisponendo preventivl di massima dei costi di realizzazione; tradurre I'ldea progettuale
di massima in un elaborato grafico anche a supporto della realizzazione di un
modello/prototipo, redigendo la documentazione tecnica contenente le speclfiche realizzative,
applicando normative settoriali, tecniche di progettazione con software diversi e tecniche di
animazione virtuale, calcolando i costi associati alle diverse scelte progettuali & di eventuali
varianti progettuali richieste dal clients, predisponendo, laddove richiesto, il preventivo
esecutivo e/o di dettaglio, eseguendo disegni tecnici bidimensionali e tridimensionali con
l'ausilio delle tecnologie pill idonee alle esigenze specifiche di progetto e di contesto e i rilievi
con strumenti tradizlonali ed evoluti, applicando tecniche di indagine preliminare del sito,
elaborando varie tipologie di viste, predisponendo il layout di stampa e il progstto per i cliente,
creando librerie di materiali ed elementi costruttivl & di progetto, radigendo documentazione
tecnica contenenti le specifiche realizzative efo d'uso, nonché definendo i requisiti estetic,
funzionali ed ergonomici del prodotto; operare in sicurezza e nel rispetto delle norme di
Igiene e di salvaguardia ambientale, identificando e prevenendo situazioni di rischio per sé,
per altri @ per I'ambiente, Identificando figure e norme di riferimento al sistema di
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prevenzione/protezione, situazioni di rischio relative al prbprio lavoro e le possibili ricadute su
alire persone, i principali segnali di divieto, pericolo e prescrizione tipici delle lavorazioni del
settore, adottando comportament! lavorativi coerenti con le norme di igiene e sicurezza sul
lavoro e con la salvaguardia/sostenibilita ambientale, | comportamenti previsti nelle situazion! di
emergenza, | principali interventi di primo soccorso nells situaziont di emergenza, le modalita di
smaltimento del materiale dj consumo, procedure, protdcolli ¢ tecniche di igiene, pulizia e
riordino degli spazi di lavoro, soluzionl organizzative della postazione di lavoro coerent ai
principi dell'ergonomia e utilizzando i dispositivi di protezione individuale e collettiva.

b) Video maker;

Tali lavoratori conoscono principi di organizzazione aziendale € gestione del gruppo, tecniche di
scrittura o adattamento di testi per l'opera audiovisiva, stili e linguaggi di regia, tecniche
espressive ¢ di recitazione, linguaggi e generi attinenti al progetto da realizzare, nonché il ciclo
di vita della produzione cine-audiovisiva (processl, fasi, attivita, rucli organizzativi etc.),
lorganizzazione della produzione, norme e disposizioni a tutela defla sicurezza dell'ambiente
del lavoro ed elementi di budget e contabillta. ! suddetti Iévoratori conoscono altresl elementi di
marketing, tipologie, segmentazioni @ dinamiche di mercato e dei canali di distribuzione del
prodotto, tecniche dl vendita, di comunicazione e gestione dei colloqui, di argomentazione
persuasiva, tecniche di fidelizzazione cliente, elementi di budgeting, elementi di diritto
commerciale e diritto d’autore e Ia normativa in tema di Privacy & Copywrite.

Competenze |

Tra le competenze attese associate al suddetto ruolo @ possibile annoverare: gestire la
direzione artistica e tecnica di yn videoclip, documentario o cortometraggio, controllando |a
qualitd tecnica del prodotio finito, individuando o ideando un testo per la realizzazione di un
progetto audiavisivo, traducendo il testo in linguaggio audiovisivo, dirigendo I set e gli attori,
identificando la tecnologia necessaria alla realizzazione dél prodotio; pianificare la produzione
e la gestione del progetto audiovisivo, individuando e gestendo piccole collaborazioni,
monitorando Favanzamento del progetto rispetto ai tempi e al budget previsti, definendo il
budget mediande tra i vincoli economici e le esigenze creative, artistiche e tecniche della
produzione, planificando le fasi di realizzazione delia produzione, individuanda altresi le risorse
logistiche e le location per Ia realizzazione del prodotto;' gestire Il processo di produzione
audiovigiva dalla formulazione deil'idea fino alla distribuzlone del montato definitivo ,
curando le diverse fasi di realizzazione; gestire il montaggio audiolvideo {(corto, videoclip,
documentario, spot etc.) da diffondere attraverso canali tv, web, festival, inserendo elementi
di grafica, effettl video, testi, ecc., a completamento del prodotto, selezionando it materlale
audio/video; curare le riprese e |i montaggio del lavori, dopo averne ideato la trama e la
scenegglatura; promuovers il prodotto, curando le relazioni con player, distributori, account,
definendo una strategia commerclale per ia distribuzione del pradotto, individuando i canalf
distributivi per il prodotio e partecipando a fiere, eventi e festival;, Impostare e realizzare le
riprese audio e video, operando un controllo di qualita del materiale, catalogando il materiale,

settando le apparecchiature di ripresa audio e video e operando o scarico del materiare girato
8 Fegistrato.
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) Figurinista;
Tali lavoratori conoscono elementi di merceologia tessile, Iinformatica del settore (es.: Adobe
Photoshop ed Adobe litustrator), la struttura dells collezione, il disegno tecnico, il disegno
artistico, il disegno del figurino, storia del costume, noncheé la teoria dei modelli, Ia teoria delle
confezioni, la normativa in materis di sicurezza sul lavoro, i principall rischi @ misure
preventive/protettive in ambitg lavorativo, i principali rischi legati all'uso di attrezzature e le
procedure di emergenza e primo soccorso, elementi di organizzazione aziendale e gestiong
delle risorse umane.

Competenze
Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: concepire e progettare
prodotti per Il sistema moda o collezionl coerentl con la tendenza e con |l target
aziendale, attraverso Ia ricerca delle informazioni, delle tendenze moda di tessuti, coleri,
accessori e line; eseguire ricerche e campionature di tessuti; scegliere i tessutl, le forniture e
gll accessori sla In fase di camplonatura che in fase di creazione collezione; provvedere
ad abbinare i colori; creare figurini/schizzi che illustrano coerentemente la collezione;
preparare i disegni che illustrano le proporzioni ed i tagli; preparare le schede tecniche dl
lavorazione; partecipare al coordinamento ed alla gestione del campionario; gestire il
proprio team; provvedere ad individuare difetti e correzionl; progettare e presentare la
collezione,

d) Vetrinista e Visual merchandiser;

Tali lavoratori conoscona gli aspefttt di gestione della qualita di un processo di erogazione di
servizi, concetti di quaiita promessa, erogata, attesa. e percepita, modality operative di
valutazione della qualita di un servizio, principi @ modality di realizzazione dsll'ascolto attivo,
elementi di psicologia della comunicazione e della vendita, elementi di comunicazione, nonché
l'organizzazione dell'impresa commerciale (punti vendita, aree, reparti}, tipologia e
Caratteristiche delle attrezzature in area vendita, elementi di marketing operativo, elementi di
Visual Merchandising, tecniche di decorazions, elementi di merceologla, i dispiay interni
(tecniche e modalitz di esposizione, allocazione dei prodotti nello spazio espositivo,
cartellonistica e cantellistica), | processi defla distribuzione commerciale, tecniche di pulizia ¢
manutenzione ordinaria delle attrezzature in area vendita. Essi conoscono altresi element di
illuminotecnica, software di grafica, metodi e tecniche per ia realizzazione di un progetto grafico,
elementi di base di scenografia, tecniche di ideazione e progettazione spazl espositivi, politiche
promozionali e di immagine aziendale e strategie commerciali e di marketing (offerte speciali,
promozioni, sconti), elementi di analisi del target e analisi delta concorrenza, segmentaziohe
della clientela sufla base del profilo di acquiste e conseguente definizione delle caratteristiche
tipo dell'offerta. Laddove richiesto, i suddetti lavoratori conosconio anche elementi di contabilita
aziendale, tecniche di vendita assistita e attiva, elementi di merceologia, le principali
apparecchiature per le operazioni di cassa {scanner per la lettura dei codici a barre, POS, ecc.),
le normative iglenico-sanitarie per la gestione dei prodotti alimentari {DI n.155/77), le normative
In materia di salute e sicurezza sul lavoro, elementi di normativa tributaria e i principali sisterni di




pagamento e gestione delle transazioni monetarie.
Compeienze

Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: valutare la qualita del
proprio operato nell'ambito dell'erogazione di un servizio, comprendendo e applicando le
procedure di qualita inteme allazienda, percependo il grado di soddisfaziona del cliente
interno/esterno e individuando le criticitd e proporre interventi di miglioramento; gestire la
relazione e la comunicazione con il cliente/committente; Ideare e progettare gli
allestimenti degll spazi espositivi 8 delle vetrine; cffettuare Pallestimento di vetrine,
scaffall e spazi espositivi con le merci in vendita, applicando tecniche di stoccaggio dei
prodotti in magazzinofarea deposito, registrando i colli/prodotti in arrivo e quelli stoccati,
verificando e controllando lo stato delle merci esposte, individuando i prodotti scaduti e le
rotture di stock, caricando scaffali ed espositori con i prodotti in vendita, secondo i criteri
espositivi definiti, riconoscendo gli elementi identificativi delle merci o i dispositivi antitaccheggio
ed effettuando operazioni di pulizia delle superficl nel punto vendita.

8) Commesso stimatore di gioielleria;

Tali lavoratori conoscono elementi di merceclogia, tecniche espositive e di confezionamento,
principi di organizzazione azlendale e gestione delle risorse umane e dei team di lavoro,
elementi e tecniche di marketing, principi comuni e aspetti applicativi della legislazione vigente
In materia di sicurezza sul lavoro (generali e specifiche), il linguaggic tecnico in lingua Inglese,
principi, tecniche, strumenti di customer satisfaction, tecniche di comunicazione efficace,
elementi di pratica professionale, tecniche di ascolto attivo, le tipologie e caratteristiche dei
prodotti/servizi offerti, nonché le procedure e la strumentazione informatica per la registrazione
della vendita e delle modalita di pagamento. Essi conoscono altresi elementi storici @ culturali
relativi alle collezioni, gli adempimenti amministrativi e monetari relativi alla gestione di incassi e
pagamenti, le procedure aziendali stabilite per la gestione dei servizi di assistenza post-vendita
e la normativa in materia di tutela dei consumatori. | suddetti lavoratori conoscono inolire i
principali rischi e misure preventive/protettive in ambito lavorativo, | principall rischi legati all'uso
di atrezzature, 'uso e manutenzione dei principali dispositivi di protezione Individuale e le
procedure di emergenza e primo soccorso.

Competenze

Tra le compelenze attese associate al suddetto ruolo & possibile annoverare: ricercare,
esaminare, selozionare e valutare gli oggettl; curare Pesposizione dei beni; eseguire
adempimentl amministrativi (curare i fascicoli di esecuzione, aggiomare i registri di carico-
scarico, compilare i verbali di vendita, gestire la contabilits, ecc.); provvedere a catalogare e
custodire | beni da vendere; eseguire la riscossione dei pagamenti e consegnare | beni
venduti; gestire i servizi dl consulenza per il buon andamento dell’attivitd commerclale;
asslcurare P'ottimale gestione delle merceologie affidate; gestire la composizione degli
stocks; provvedere ad Intrattenere rapporti commerciall e di vendita al pubblico, anche
attraverso opportune azloni promozionali; gestire 'accoglienza ed assistenza al cliente
pre e post acquisto, applicando tecniche di persuasione all'acquisto presentando e
caratteristiche di ciascuna alternativa, le promozionl e ls eventuali facilitazioni, tecniche di
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comunicazione efficace nel presentare le modalitd e condizioni di pagamento, criteri per la
redazione dell'ordine o commessa e la pianificazione dei tempi e delle modalita di consegna,
tecniche di comunicazione efficace nell'esposizione dei requisiti funzionali e tecnici del prodotto
e nella gestione dei reclami, le procedure stabilite per la consegna della merce/prodotic
conforme alle esigenze del cliante e della relativa documentazione; controllare la qualita dei
prodotti, applicando le procedure per il controllo quantitativo e qualitative delle merci/prodaoti;
utilizzare gli strumenti (cartacei e/o informaticl) per la registrazione della movimentazione
delle merce/prodotti nel magazzino, le procedure di controllo dello stato di
conhservazione delle giacenze verificandone la qualitd e la quantitd e le procedure previste per
Fetichettatura, marcatura, prezzaggio e confezionamento del prodotti, predisponende le
condizioni e le operazioni necessarie per la conservazione della merce in magazzino e
monitorando le movimentazioni ed i prelievi di merci/prodotti; curare le operazioni di
esposizione delle merci/prodotti, monitorare le movimentaziont ed 1| prellevl di
merci/prodotti predisponendo richieste di riordino e ricostruzione delle scorte, utilizzando gli
strumenti (cartacei e/o informatici) per la registrazione della movimentazione delle
merce/prodotti nel magazzino, predisponendo le condizioni e le operazioni necessarie per la
conservazione della merce in magazzino; curare gli agpetti relativl alla slcurezza sul lavoro,
individuando gli aspetti cogenti relativi alla salute e sicurezza sui luoghi di lavoro, applicando
tecniche di primo soccorso, le misure di tutela e di prevenzione, riconoscendo e valutando le
diverse tipologie di rischio, usando e manutenendo correttamente | principali dispositivi di
protezione individuale e riconoscendo [ principali rischi legati all'uso di attrezzature.

f) Commesso di libreria che abbla la responsabilitd tecnica per il rifomimento librario della
azienda o di un reparto di essa, che sappia provvedere alla corrispondenza inerente al
rifornimento stesso e che abbla sufficiente conoscenza di una lingua estera e dslla bibliografia;
Tali lavoratori conoscono i principi di organizzazione aziendale e gestione delle risorse umane &
dei team di lavoro, | principi comuni e aspetti applicativi della legislazione vigente in materia di
sicurezza sul lavoro (generali e specifiche), il linguaggio tecnico in lingua inglese e la lingua
inglese livello B1 Europass, principi, tecniche, strumenti di customer satisfaction, tecniche di
comunicazione efficace, elementi di pratica professionale, tecniche di ascolto attivo, le tipologie
@ caralteristiche dei prodotti/servizi offerti, strategie di marketing dell'azienda, nonché le
procedure e la strumentazione informatica per la registrazione della vendita e delle modalita di
pagamento. Essi conoscono altresl elementi storici e culturall relativi alle collezionl e alla
bibliografia, gli adempimenti amministrativi @ monetari relativi alla gestione di Incassi e
pagamentl, Je procedure aziendali stabilite per la gestione dei servizi di assistenza post-vendita
e la normaliva in materia di tutela dei consumatori. | suddettl lavoratori conoscono inoltre i
principali rischi @ misure preventive/protettive in ambito lavorativo,  principali rischi legati alfuso
di attrezzature, l'uso e manutenzione dei principali dispositivi di protezione individuale e le
procedure di emergenza e primo soccorso. | suddetti lavoratori conoscono inoltre gli applicativi
per la digitalizzazione del patrimonio culturale, elementi di diritto amministrativo, elementi di
inventariazione archivistica, elementi di teoria della documentazione: definizione, analisi e
descrizione dei document], introduzione all'uso degli stumenti di ordinamento e conservazione




dei patrimony librarlo e documentario, nonché nozioni generall di legislazione dei beni culturali,
di bibliografia, biblioteconomia e archivistica, il regolamento bibliotecario e archivistico, sistemi
di gestione e implementazione di archlvi, standard & norme di catalogazione e classificazione
del materiale librarlo e documentari.
Competenze

Tra le competenze attese associate al suddetto ruolo & possiblle annoverare: gestire | servizi
dl consulenza per Il buon andamento dell'attivita commerciale; assicurare I'ottimale
gestione delle merceologie affidate: gestire la composizione degli stocks; provvedere ad
Intrattenere rapportl commerciall e di vendita al pubblico, anche attraverso opportune
azioni promozionali; effettuare le operazioni di cassa, gestire accoglienza ed assistenza
al cliente pre e post acquisto, applicando tecniche di persuasione all'acquisto presentando le
caratteristiche di ciascuna alternativa, le promozioni e le eventuali facilitazioni, tecniche di
comunicazione efficace nel presentare le modalita e condizioni di pagamento, criteri per la
redazione dell'ordine 0 commessa e la pianificazione dei tempi e delle modalitd di consegna,
tecniche di comunicazione efficace nell'esposizions dei requisiti funzionali e tecnici del prodotto
e nella gestione del reclami, le procedure stabilite per la consegna della merce/prodotto
conforme alle ssigenze del cliente e della relativa documentazione, le procedure aziendali
stabilite per la gestione dei servizi di assistenza post-vendita (presso il punto vendita, a
domicilio, teleassistenza, ecc.), tecniche di report efficace con la struttura aziendale e
identificando fa tipologia di prodotto adeguato alle esigenze e richieste del cliente; controllare
la qualita dei prodotti, applicando le procedure per il controlio quantitativo e qualitativo delle
merci/prodotti; utilizzare gli strumentl (cartacsi efo informaticl) per la registrazione della
movimentazione delle merce/prodotti nel magazzino, le procedure di controllo dello stato
di conservazions delle giacenze verificandone la qualitd ¢ la quantitd e le procedure
previste per letichettatura, marcatura, prezzaggio e confezionamento del prodotti,
predisponendo le condizioni ¢ le operazioni necessarie’ per la conservazione della merce in
magazzino & monitorando le movimentazioni ed i prelievi di merci/prodotti; curare le operazioni
di esposizione delle merci/prodotti. monitorare le movimentazioni ed | prelievi di
merci/prodotti predisponendo richieste di riordIno e ricostruzions delle scorte, utilizzando
gli strumenti (cartacei e/o informatici) per la registrazione della movimentazione delle
merce/prodotti nel magazzino, predisponendo le condizion! e le operazioni necessarie per la
conservazione della merce in magazzino; curare gl aspetti relativi alla sicurezza sul lavoro,
individuando gli aspetti cogenti relativi alla salute e sicurezza sui luoghi di lavoro, applicando
tecniche di primo soccorso, le misure di tutela e di prevenzione, riconoscendo e valutando le
diverse tipologie di rischio, usando e manutenendo correttamente i principali dispositivi di
protezione individuale & riconoscendo i principali rischl legati alluso di attrezzature; curare la
digitalizzazione del patrimonlo librario, archivistico e documentario : verificare
periodicamente la corrispondenza delle collocazioni effettive con le coliocazionl
assegnate ai documenti, rilevando e correggendo eventuall incongruenze.

s

") Addetto alla vendta di autoveicoli con funzioni di stima delfusato; ~ 7/~
i >

# T A

@) Commesso specializzato provetto anche nel settore alimentare //,.// /-




Tali lavoratori conoscono elementi di marketing operativo, la lingua inglese, principl di
comunicazione aziendale, tecniche di presentazione e promozionali, cenni di psicologia di
vendita e della comunicazione, tecniche di vendita e fidelizzazione, cenni di problem solving, i
protocolli aziendali per la gestione dei reclami, |e tipologie di reclamo e di garanzie, tecniche di
confezionamento, i protocolli aziendali di vendita, lecniéha di gestione delie obiezioni e del
conflitti, le normative sulla tutela del cansumatore e quelle relative al settore di rifesimento. Essi
conoscono altresi le operazioni di apertura @ chiusura cassa, elementi di normativa fiscale e
tributaria, il registratore di cassa e strumenti collegati (caratteristiche e funzionamento), le
procedure di controlio e di accettazione del diversi pagamenti, le tipologie dei vari sistemi di
pagamento, le tecniche di archiviazione e gesliond documentazione, nonché cenni di
merchandising (visual display, layout) e vetrinistica, criteri e tecniche di esposizione di prodotti e
le tipologie di layout espositivi. | suddettl lavoratorl conascono inoltre la classificazione ed
etichettatura delie merci, tecniche di controllo della merce in arrivo, le procedura per
effettuazioni ordinl e per la rotazione articoli, procedure, protocolli, tecniche di igiene, pulizia e
riordino, elementi dl ergonomia, nonché la normativa in materia di salute e sicurezza sul lavoro,
la normativa amblentale e fattori di inquinamento, metodi per lindividuazione e il riconoscimento
delle situazioni di rischio e dispositivi di protezione individuale e collettiva.
Compelenze

Tra le competenze attese associate al suddetto ruolo & possibile annoverare: collaborare alla
realizzazione di semplici strumentl pubblicitari e di fnisure promozionali specifiche per
l'azienda, applicando tecniche promozionali di vendita del prodotto / servizio, utilizzando
tecniche per valorizzare il prodotto merceologico e cogliendo le specificita aziendali ai fini dalla
promozione pubblicitaria; provvedere ad orientare, consigliare e supportare il cliente nella
sua decisione di acqulsto attraverso una presentazione che valorizzi criticamente le
caratteristiche qualltative del prodotto, evadendo reélaml. fornendo assistenza al cliante,
conducendo un colloquio di vendita in diverse lingue, cogliendo le esigenze del cliente e
offrendo consigli coerentl, identificando e risolvendo semplici situazioni conflittuali e applicando
tecniche di presentazione efficace dei prodotti; collaborare alle iniziative di
commerciallzzazione, elaborando un semplice pianc di marketing e impostando un'attivita di
vendita sul territorio; curare semplici adempimentl 'ammlnistrativi, fiscali e contabili,
applicando la normativa di riferimento, effettuando la chiusura giornaliera della cassa,
applicando diverse modalitad di riscossione e pagamento, utilizzando strumenti @ programmi a
supporto dell'atlivita, predisponendo la modulistica contabile e fiscale, curando semplice
corrispondenza e archiviando la documentazione inerente alla vendita: ldeare, progettare od
allestire diverse tipologle di vetrine in relazione al bmdotto ed al contesto, applicando
tecniche di vetrinistica e utilizzando tecniche per valorizzare il prodotio merceologico; curare il
riordino della merce esposta ed il rifornimento di quella mancante, applicando tecniche per
la rotazione degli articoli e, laddove possibile, criteri di prelieve da magazzino e di rifornimento
di scaffali/banchi vendita; collaborare all'allestimento del punto vendita utilizzando
tecniche di merchandising che valorlzzino i prodotti,.utllizzando tecniche espositive adatte
al pradotto, di allestimento di vetrine/banchi e di merchandising; predisporre e curare gli spazi
di lavoro, applicando procedure, protocolli & tecniche di igiene, pulizia e riordino degli spazi di
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lavoro e adottando soluzioni organizzative della postazione di lavoro coerenti ai principi
dell'ergonomia; operare in sicurezza e nel rispetto delle norme di igiene, salvaguardia
ambientale e sicurezza del lavoro, identificando e prevenendo situazioni di rischio per s&, per
altri e per lambiente, identificande figure e norme di riferimento al sistema di
prevenzione/protezione, situazioni di rischie relative al proprio lavoro e le possibili ricadute su
altre persone, i principali segnali di divieto, perlcolo e prescrizione tipici delle lavorazioni del
settore, adottando comportamenti lavorativi coerenti con le norme di igiene e sicurszza sul
lavoro e con la salvaguardia/sostenibilita ambientale, quelli previst nelle situazioni di
emergenza, attuande i principali interventi di primo soccorso nelle situazioni di emergenza e
utilizzando dispasitivl di protezione individuale e collettiva.

i) Operaio specializzato provetto;
Tali lavoratori conoscono le caratteristiche del settore, [”impresa di rifedimento nei suci aspetti
organizzativi e gestionali ed il contesto in cui opera, le innovazioni di prodotio, di pracesso e di
contesto, le norme e delle buone prassi in materia di prevenzione e protezione dai rischi per la
sicurezza sul lavoro e di prevenzione e protezione dagli incend|, nonché le check list per il
controllo ed il collaudo, il glossario della profassione e il linguaggio tecnico, Il linguaggio tecnico
basilare in lingua straniera, gli strumenti e le tecnologie proprie dell'area di attivita, | principali
software applicativi, per le operazioni di manutenzione e di assistenza se richiesto dalla
mansione, la strumentazione (macchine, implant! e tecnologie), le caratteristiche tecnologiche
dei materiali, le norme e le procedure per prevenire comportamenti che danneggianc
Pambiente, i dispositivi di protezione individuale.

Competenze _
Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: eseguire lavori particolari
che necessitano dl speciale competenza pratica; laddove richiesto, supervisionare |
collaboratori inquadrati in livelli inferiori; Interpretare schemi efo disegni; provvedere ad
individuare e valutare i guasti, scegliendo la successione e le modalita d'intervento, i mezzi di
esecuzione; operare interventi di elevato grado di difficolta per aggiustaggio, riparazione
@ manutenzione di Impianti ed attrezzature complesse.

j) Operaio specializzato provette nel settore automobilistico;

Tali lavoratori conascono le caratteristiche del settore, I"impresa di riferimento nei suoi aspetti
organizzativi ¢ gestionall ed il contesto in cui opera, le innovazioni di prodotio, di processo e di
contesto, le norme e delle buone prassi in materia di prevenzione e protezione dai rischi per fa
sicurezza sul lavoro e di prevenzione e protezione dagli incendi, nonché le check list per il
controllo ed il collaudo, i glossario della professione ¢ il linguaggio tecnico, il linguaggio tecnico
basilare in lingua straniera, gli strumenti e le tecnologie proprie dell'area di attivita, | principali
software applicativi, per le operazioni di manutenzione e di assistenza se richlesto dalla
mansione, la strumentazione (macchine, impianti e tecnologie), le caratteristiche tecnologiche
del materiali, le norme e le procedure per prevenire comportamenti che danneggiano

l'ambiente, i dispositivi di protezione Individuale.
Competenze
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Tra le competenze attese associate al ruclo & possibile annoverare; provvedere alla
riparazione di gruppofi (elettrici efo meccanici efo idraulici efo allmentazione), nonché
della carrozzeria (lattonjere, verniciators), in autonomia operativa.

k) Tecnico cine-TV e Tecnico proiezione;
Tali lavaratorl conoscono il cinema, la fotografia e la televisione, procedure e manovre di
emergenza, [a normativa concernente le attivita culturali e di spettacolo, il reverse scanning,
tecniche di proiezione, tecnologie digitali in ambito fotografico, la meccanica del proiettore, 1a
lettura sonora ottica analogica, il linguaggio cine-televisivo, elementi di storia del cinema, di
restauro della pellicola, di oftica, di illuminotecnica, di fotografia, fisica del suoni ed
elettrotecnica, nonché le caratieristiche della pellicola cinematografica, nonché la normativa in
materia di salute e slcurezza sul lavoro.

Competenze
Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: gestire le operazioni di
apertura ¢ chiusura defla sala cinematografica, utilizzando dispositivl antincendio,
applicando procedure di sicurezza nei luoghi di lavoro, procedure per mancato rispetto di norme
sicurezza, protocolli per la gestione delle emergenze e modalitd di verifica funzionamento
dispositivi di sicurezza; effettuare la prolezione di un film in una sala cinematograficaity,
utilizzando strumenti di imbobinatura pellicola, applicando modalits di verifica pellicola, tecniche
di caricamento pellicola, tecniche di diffusione sonora e tecniche di proiezione.

I} Addetto allaccettazione clienti nelle agenzie dl raccolta pubblicitaria;

Tali lavoratori conoscono la lingua inglese livello A2 Europass, la legislazione sulla salute e
sicurezza sui luoghi di lavoro, | diversi metodl di sorveglianza, i principali rischi @ misure
preventive/protettive in ambito lavorativo, nonché i principali soggetti coinvolti nella gestione
della sicurezza sui luoghi di lavoro, con relativi obblighi e responsabilita e i principali rischi legati
all'uso di attrezzature e le procedure di emergenza e primo soccorso. Essi conoscono aftresi gli
elementi di amministrazione aziendale, le tecniche di protocoliazione ed archiviazione di
documenti, la normativa relativa alla tutela della riservatezza dei datl personali, nonché le
caratteristiche e funzionamento delle principali apparecchiature a supporto dell’attivita di ufficio
(centralino teiefonico, fax, stampanti, fotocopiatrici, ecc.) e le relative applicazioni informatiche.
Tali lavoratori conascono inoltre modello organizzativo della struttura presso la quale sl opera e
Ie caratteristiche e standard del servizio offerto, 'offerta pubblicitaria e le principali tecniche di
comunicazione, refazione interpersonale e di promozione e vendita.

Competenze

Tra le competenze attese associate al ruolo & possiblle annoverare: provveders ad accogliere
i clienti e i visitatorl In agenzla, Impiegando uno stile comunicativo appropriate (anche in
lingua straniera) nelle varie fasi di erogazione del servizio, definendo e adottando modalitd df
acquisizione e registrazione delle richieste, rilevandone il grado di soddisfazione atiraverso
appositi strumenti (schede predefinite, sistemi web-based, ecc.) e traducendo i feedback
ottenuti in elementi di maggiore accessibilitd e fruibilith del servizio reso; provvedere a

rispondere al telefono, smistando le chiamate; gestire le e-mall di richieste d'informazione
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arrivate sul sito aziendale; occuparsi di fissare gli appuntamenti; gestire piccole
mansioni di segreteria (folocopie, telefonate, ecc.); provvederse a fornire informazioni,
fornendo assistenza diretta ai clienti.

m) Operatore specialista di processo nelle aziende di ricerche di mercato;
Tali lavoratori conoscono elementi di organizzazione aziendale, elementi di statistica, le
tecniche di rilevazione e gestione dei dati, le tecniche di gestione di database, nonché la lingua
inglese tecnica, la normativa in materia di dati sensibili, i sistemi di protezione di database, la
gestione degli accessi al database, la normativa in materia di protezione dei dati trattati con
sistemi informatici, nonché le techiche di back up e recupero dati. Essi conoscono altresi
principi di marketing operativo, la normativa sulla sicurezza sul lavoro, | software gestionali e
metodologie della ricerca specialistiche, | sistemi di navigazione Internet e software
elaborazione testi (Word o analoghi), software foglio elettronico (Microsoft Excel, Lotus 123 o
analoghi), software gestione amministrativa e posta elettronica (Outiook o analoghi), & i banner
advertising.

Cormnpetenze
Tra le competenze attese associate al ruola & possibile annoverare: coadluvare 1l supervisore
nella definizione di test e indagini per la rilevazione di datl di marketing (es. variabili
descrittive dei consumatori, struttura offerta/domanda, dinamiche competitive, modelli di
previsione, vendite, prezzi, canali di distribuzione, ecc.); supportare il supervisione della
definizlone dell'impianto metodologico (es. campionamento, individuazione delle stime di
errore, definizione plani dl controllo per la qualita del dato statistico ecc.); realizzare analisi e
interpretazioni dei dati statisticl, redigere relazloni e rapporti per la descrizione del
fenomeni rilevatl.

n) Contabile/lmpiegato amministrativo;
| lavoratori conoscono la natura, la funzione, il contenute e le tecniche di elaborazione e
redazione del bilancio d'esercizio e consolidato, nonché i principali riferimenti legislativi,
normativi, clvilisticl e fiscali in materia di tenuta contabile aziendale, i principali software di
contabilitd e le scritture, gli strumenti e le applicazioni del metodo della partita doppia. Essi
hanno una buona conoscenza sui principi del sistema di relazioni industriali, dei contratti
collettivi nazionali di lavore di riferimento, degli accordi aziendali e degli applicativi informativi
per la simulazione delle variablli retributive. Essi conoscono, inoltre, i principi del controllo di
gestione e di organizzazione aziendale, nonché i principi comuni, le regole e gli aspetti
applicativi della legislazione vigente in materia di sicurezza sul lavoro.

Competenze
Tra le competenze attese associate al suddetto ruolo & possibile annoverare: formulare il
bilancio aziendale adottando le operazioni di chiusura e le metodologie di redazione nel
rispetto delle norme civili e fiscali, applicando le tecniche per I'elaborazione di riclassificazioni
ed il calcolo di indici di bilancio e verificando eventuali anomalie e discordanze nella trattazione
deli dati amministrativo-contabili; conflgurare il sistema della contabilitd generale,
prospettando architettura logica e strutturale del sistema contabile coerente con tipologia




produttiva dimpresa e norme vigenti nazionali ed €uropee, comprendendo i processi
organizzativi aziendali ai fini defla definizione dei parametri di funzionamento ed aggiornamento
del sistema dl contabilitd generale, identificando e definendo istruzioni e procedure operative
per la trattazione contabile delie transazioni € valutando caratteristiche e potenzialith dei
software gestionali per Ia tenuta contabile nella relaziona con fornitori e professionisti interni ed
esterni; trattare operazionl flscali e previdenziali applicando tecniche, strumenti e
procedure per H calcolo delle retribuzionl e dei contrdbutl fiscali e previdenziali,
comprendendo la normativa fiscale (regolamentazione VA, determinazione del reddito
imponibile, calcolo dabito d'imposta, ecc.) @ previdenziaie, identificando vincoli ed alternative di
assolvimento degll oneri fiscali compatibili con disponibilita finanziara aziendale ed applicando
specifiche di evasione degli adempimenti fiscali & previdenziali indicate da consulenti flscali o
legali interni ed esterni all'azienda; gestire il processo amministrativo-contabile
identificando le modality operative nej rapporti con terzi (fatturazione, pagamenti, incassi,
ecc..) valutando P'utilizzo, il funzicnamento e la necessita di personalizzazione delle procedure
informatizzate per la gestione dei dati contabill, applicando le tecniche di contabilita generale
(registrazion| di partita doppia, rispilogo del piano dei conti, tenuta scadenziario, ecc.) e
contabilita analitica {riclassificazione costi e ricavi, ecc.) e adottando modalita di pianificazione e
programmazione {funzioni coinvolte e relativa tempistica) deile attivitd amministrativo-contabili.

0) Addetto alla distribuzione dei Tascettari, nel’ambito dei reparti di lavorazione con controllo
delle spedizioni, nelle aziende di distribuzione di libri e stampe pericdiche;

Tali lavoratori conoscono Fimpresa di riferimento nei suol aspetti organizzativi e gestionali ed il
contesto in cui opera, elementi di organizzazione aziendale e gestione delle risorse umane, la
normativa sulla sicurezza sul lavoro e le buone prassi in materia di prevenzione e protezione
dai rischi per la sicurezza sul lavoro e di prevenzione e protezione dagli incendi, gli strumenti e
le tecnologle proprie dellarea di attivits, le condizioni di stoccaggio delle merci, sta per quanto
riguarda le caratteristiche merceologiche, che per quanto riguarda la loro movimentazione in
sicurezza, it linguaggio tecnico anche in lingua inglese, i principi della logistica e le tecniche di
magazzinaggio delle merci (accettazions, conservazione e movimentazione), la strumentazione
(macchine, impianti, tecnologie) e i principali software operativi.

Compelenze

Tra le competenze attese assaciate al suddetio ruolo & possibile annoverare: applicare i
principi della logistica e le tecniche di magazzinagglo delle merci (accettazione,
conservaziohe e movimentazione); organizzare gli spazi di lavoro, disporre e presentare
merci e prodottl, secondo procedure codificate, utilizzando anche i principali software
applicativi; controllare lo stato di efficienza o la pulizia di attrezzature e utensili; applicare
le norme e le disposizioni in materla di prevenzione e protezione dagli incendi;
collaborare nella gestione del flussc delle merci in entrata ; contribuire alla
movimentazione delle merci, attraverso sistem| automatizzati o con automezzi di diversa
natura per lo spostamento ed Il trasporto del materiale; monitorare I'andamento degli
ordini, coordinando la logistica e le spedizioni.




p) Ottico diplomato da scuola riconosciuta a norma defiart. 140 def R.D. n. 1265/1934, oitico
patentato a norma degli artt. 30,31, 32 del R.D. n. 1334/1928;
Tali lavoratorl conoscono criteri e metod! per la valutazione del rischi, Ia legistazione sulla salute
e sicurezza sui luoghi di lavoro, metodi di sorveglianza, organi di vigilanza, controllo,
asslstenza, le misure generali di tutela, principali rischi e misure preventive/protettive in ambito
lavorativo, principali soggetti coinvolti nefla gestione della sicurezza sui luoghi di lavoro, relativi
obbligh! e responsabilita, i rischi legati all'uso di atirezzature, Uso e manutenzione dei principali
dispositivi di protezione individuale e le procedure di emergenza e primo soccorso. Essi
conoscono altrasi elementi di contabilita per la conduzione di un esercizio, elementi di disciplina
previdenziale e contrattuale per l'esercizio dell’attivita imprenditoriale, efementi di diritto
commerclale, elementi di disciplina tributaria per l'esercizio dsll'attivity imprenditoriale, prodotti e
servizi assicurativi business, elementi di organizzazione e gestione aziendale

prodotti e servizi bancari business, nonché le lenti oftalmiche, strumenti di misurazione
funzionale delta vista, elementi di anatomia e ﬂslopalologié oculare, cenni di anatomia generale,
fisiologia ed igiene, elementi di optometria, contattologia, ottica e di ottica applicata, nozioni di
chimica e fisica, la normativa vigente in materia di dispositivi medici, | prodotii ottici correttivi
della vista, strumenti e macchine per montaggio e riparazione occhiali {dima, mola manuale,
automatica o semiautomatica, ecc..).

Competanze
Tra le competenze attese associate al suddetto ruolo & possibile annoverare: curare gli aspetti
relativi alla slcurezza sul lavoro, individuando gli aspetti cogenti relativi alla salute e sicurezza
sui luoghi di lavoro, applicando tecniche di primo soccorso e misure di tutela e di prevenzione,
riconoscendo e valutando le diverse tipologie di rischio, usando e manutenendo correttamente
principali dispositivi di protezione individuale e riconoscendo | principali rischi legati all'uso dI
attrezzature; curare gli aspetti organizzativi e amministrativi per fa gestione di un
esercizio, adempiendo agli obblighi tributari, amministrativi e burocratici, gestendo gli ordini e i
rapperti con i fornitori, monitorando 'andamenito delfattivit3 aziendale

gestendo la cassa e organizzando l'attivita dei collaboratori stabilendone i carichi di tavoro;
provvedere alla misurazione funzionale della vista, selezionando ed utilizzando gli strumenti
di misurazione adatti alla tipologia di prova prescelta (cilindro, ottotipo, ecc.), utilizzando i
dispositivi per il rilevamanto dei parametri anatomici de! paziemts (distanza interpupillara,
altezza del centro ottico, emi distanze), definendo la prescrizione oftalmica dei difetti semplici
come miopia e presbiopia {(ad esclusione di ipermetropia, astigmatismo e afachia), identificando
fa tipologia di prova da effettuare, in funzione dell'eta e della patologia del paziente, leggendo
ed Interpretando le informazioni riportate nella prescrizione oculistica ed applicando tecniche di
comunicazione efficace; assistere nel'acquisto di auslli ottici, individuando il presidio
correttivo della vista piu appropriato, in funzione del difetto visivo riscontrato o prescritto,
informando i cliente sul corretto utilizzo e la cura degli ausili ottici fomitl, assistendo il cliente
nella scelta della montatura e delle lenti oftalmiche esp'onendo costl e benefici delle diverse
goluzioni, applicando le procedure per il rilascio della dichiarazione/certificazione di conformita
degli ausili ottici, nel rispetto della normativa vigente, applicando tecniche di comunicazione

efficace; eseguire operazioni di lavorazione del}e lentl e di montaggio degli occhiali,
i
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applicando tecniche di montaggio di occhiali con lent! monofocali € multifocali in automatico o in
manuale, tecniche di riparazione occhiali (fissaggio o sostituzione lenti e cerniere, riparazione
montature, ecc.), utilizzando gli strumenti e le macchine per la lavorazione delle lenti (limatura,
centratura, molatura, ecc.) e il montaggio degli ocehiall, | sistemni di misura (boxing, datum line)
per la rilevazione dei parametri caratterizzanti la montatura e il frontifocometro per la rilevazione
del centro ottico e del potere diottrico di una lente monofocale.

q} Tecnico riparatore del settore macchine per ufficio: Paggiustatore ed il riparatore che, in
condizione di autonomia aperativa, con interpretazione critica dei disegno e delio schema,
individua e valuta i guasti, sceglie la successione e |e modalita degli intervent! ed esegue
qualsiasi intervento di elevato grado di difficolta per l'aggiustaggio, la riparazione e la
manutenzione di macchine ed apparecchiature complesse curandone la messa a punto ed
effettuandone la delibera funzionale, anche presso il domicllio del cliente; complia, se de! caso,
la necessaria documentazione relativa alla prestazione effettuata ed incassa il corrispettivo
previsto dalle tariffe dell'azienda;

Tall lavoratori conascono tecniche e procedure di collaudo, tecniche e procedure di recupero
anomalle e malfunzionamenti, principi di metrologia nel controllo progressive e nel collaudo
finale, i principali strument! di misura e relativi campi di applicazione, nonché le tecniche di
ascolto, i processi di montagglo e assemblaggio, le tecniche di mentaggio e assemblaggio di
componenti meccaniche, le tecniche di problem solving, le procedure per resi e sostituzioni, |
principi di fidelizzazione del cliente, attrazzature e strumenti per il montaggio e 'assemblaggio
meccanico. Essi conoscono altrest procedure, protocolli, tecniche di igiene, pulizie e riordino e
gli elementi di ergonomia, nonché le normative di sicurezza, igiene, salvaguardia ambientale di
settore, i processi e cicli di lavoro delle lavorazioni meccaniche, e principali terminologie
tecniche di settore, le tecniche di comunicazione organizzativa, le techiche di pianificazione e,
laddove richiesto, le tecniche di incasso. | suddetti lavoratori conoscono allrest i principali
materiali e caratteristiche tecnologiche, | processi di lavorazione meccanica, le principali
lavorazion! su macchine utensili tradizionali e CNC, le metodiche e procedure di verifica, le
tecnologie e parametii dei principali metodi di aggiustaggio, gll schemi dei principali componenti
defle macchine, attrezzature e impianti, ie stesse macchine utensili tradizionali € CNC (parti
componenti, funzioni, gestione, operativild, integrazione tecnico-praduttiva), le tecniche e
procedure di controllo utensili e strumentazioni, le tecniche e metodiche di mantenimento e di
manutenzione, nonché i principali strumentl di misura e relativi campi di appllcazione, e
tecniche e procedure di attrezzaggio, caratteristiche e proprietd fisico-chimiche dei materiali
Mmeccanici, element di informatica applicata, | linguaggi di programmazione, elementi di
tecnologia meccanicaloleodinamica e pneumatica, le narme del disegno tecnico (segni,
simbologia, convenzioni, scale, metodi di rappresentazione), nozioni di elettrotechica e le norme
UNI, EN, ISO inerenti il settore meccanico.

Compslenze

Tra le competenze attese associate al suddetto ruolo & possibile annoverare: verificare Ia
rispondenza dells fasi di lavoro, dei materiali e del prodotti agli standard qualitativ
previsti dalle specifiche di progettazlone, utilizzando strumenti di misura s/o controllo per
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individuare difettoslta, applicando procedure e tecniche di collaudo, tecniche e metodiche per
verificare la rispondenza di materiali grezzi, semilavorati, prodotti finali, pracedure e metodi di
intervento per il recupero delle anomalie e difettosita riscontrate e metodi per il monitoraggio
continuo della conformitd e dell'efficienza del processo di lavorazione; gestire Il montaggio e
Passemblaggio dI prodotti meccanici secondo le specifiche progettuali, leggendo il
disegno di gruppi, sottogruppi e particolari meccanici e schemi di impianti oleodinamici ed
elettropneumatici, applicando tecniche di montaggio e assemblaggio di gruppi, sottagruppi,
particolari meccanidi, impianti oleodinamici e elettropnaumatici, i cicli di montaggio e le distinte
base di gruppl, sottogruppi e particolari meccanici; predisporre e curare gli spazl di lavoro al
fine di assicurare il rispetto delle norme Igieniche e di contrastare affaticamento e
malattie professionall, adottando soluzioni organizzative di operativita coerenti ai principi
dell'ergonomia e applicando procedure, protocalli e tecniche di igiene, pulizia e riordino degli
spazi di favoro; definire e planificare fasi delle operazion! da compiere sulla base delle
istruziont ricevute efo della documentazione di appogglo (schemi, disegni, procedurs,
distinte materiali, ecc.) ¢ del sistema dl relazioni, utilizzando indicazioni di appoggio
(schemi, disegni, procedure, distinte materiali, ecc.) e/o istruzionl per predisportre le diverse fasi
di lavorazione, applicando modalitd di pianificazione e organizzazione delle lavorazioni nei
rispelto delle norme di sicurezza, igiene e salvaguardia ambientale specifiche di settore,
metodiche e tecniche per ia gestione dei tempi di lavoro e criteri di organizzazione del propria
lavoro relativi alle peculiarita delle lavorazioni da eseguire e dell' ambiente
lavorativo/organizzativo; eseguire la lavorazioni dl pezzl @ complessivl meccanici secondo
ls speclfiche progettuall, leggendo i disegni tecnici di particolari o complesslvi e applicando
tecniche di lavorazione di pezzi meccanicl e complessivi su macchine utensili; eseguire le
operazionl di aggiustaggio di particolari e gruppl meccanici, utilizzando metodi per
individuare gli interventi di adattamento in opera da realizzare, applicando tecniche di
adattamento in opera e metodiche e procedure per verificare la necessita di adattamenti in
opera di particolari e gruppi meccanici; monitorare i funzionamento di strumenti,
attrezzature e macchinari, curando le attivit di manutenzione ordinaria, utllizzando procedure
per la verifica dsi livelli di usura delle strumentazioni di lavoraziene e metodiche per individuare
eventuali anomalie di funzionamento, applicando tecniche di manitoraggio e verifica
dellimpostazione e dei funzicnamento di strumenti, attrezzature, macchinari, adottando
modalitd e comportamenti per la manutenzione ordinaria di strumenti, attrezzature, macchinari
indicate dal manuale d'uso; approntare strumenti, attrezzature ¢ macchinari necessari alle
diverse fasi di lavorazione sulla base della tipologia df materiali da impiegare, delle
indlcazioni/procedure previste, del risultato afteso, leggendo i disegni costruttivi per
I'esecuzione delle lavorazioni ed applicare le specifiche dei documenti tecnicl, individuando
materiali, strumenti, attrezzature, macchinari per le diverse fasi di lavorazione sulla base delle
indicazioni di appoggio {schemi, disegni, procedure, distinte materiali, ecc.} ed applicando
procedure ¢ tecniche di approntamento strumenti, attrezza?re, racchinari; laddove richiesto,

effettuare gli Incassi per | servizi. I
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r) Tecnico riparatore del settore eletirodomestici: I’agglu/statore & il riparatore che, in condizioni
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di autonomia operativa, con Interpretazione critica del disegno e dello schema, individua e
valuta | guasti, sceglie la successione e le modalit degli interventi ed esegue qualsiasi
intervento di elevato grado di difficolta per Paggiustaggio, a riparazione e la manutenzione di
apparecchiature complesse, curandone la messa a punto ed effettuandone la delibera
funzionale, anche presso il domicilio del cliente; compila, se del caso, la necessaria
documentazione relativa alla prestazione effetivata ed incassa il carrispettivo previsto dalle
tariffe dell'azienda;

Tali lavoratort conoscono concetti generaii in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della prevenzione azlendale, diritti e
doveri dei vari soggetti aziendali, argani di vigilanza, controlle, assistenza), i rischi caratteristici
del settore o comparto di appartenenza deilazlenda e spacifici riferiti alla mansione {ad es.
derivanti da lavorazionl con uso di attrezzature manuali che presentano fattorl di rischio per la
presenze di organi in movimento, ecc.), uso e manutenzions dei dispositivi di protezione
individuale (DPI), i contenuti tecnici previsti dalla normativa vigente per la formazione
obbligatoria degli addetti a lavori sotto tensione {inquadramento lagislativo e normative, ruoli e
responsabilits, fondamenti di fisica ed impiantistica eletirica, antinfortunistica, ecc.), le
caralteristiche dal processo di riciclo e recupero dei componenti elettrici/elettronici e/o dl grandi
elettrodomestici dismessi, modallth e procedura di smaltimento degli elettrodomestici, | princlpi
sulla normativa vigents in materia di smaltimento dei componenti elettrici/eletironici e/c di grandi
elettrodomestici dismessi e relativi obblighi per il consumatore/negozlante, noncheé le procedure
di accesso e conferimento dei componenti elettrici/elettronicl efo di grandi slettrodomestici
dismessi presso i Centri di raccolta rifiut/Centrl Convenzionati e le tipologie di classificazione
{pericolosi, tossici e noclvi) e composizione (vetro, plastica, metallo, metalli preziosi, ecc.) dei
componenti elettrict/elettronici e/o di grandi elettrodomestici dismessi, Essi conoscono altresi
caratteristiche delle schede lecniche e degli schemi di Impianto a corredo degli elettrodomestici,
carafteristiche e validitd del certificato di installazione e dichiarazione di conformita degli
elettrodomestici, caratteristiche, tipologie e funzionalltd di piccoli ® grandi elettrodomestici,
nonché principali modalitd e tempi di consegna degli elettrodomestici, principi di meccanica,
elettromeccanica, oleadinamica, pneumatica, tecniche di Installazione di eleftrodomestic] free
standing e ad incasso, principl sulla normativa vigente in materia di sicurezza degli impiantl,
elementi di idraulica e termoidraulica, caratteristiche e funzionalita delle attrezzature e strumenti
necessari per eseguire la sostituzione e/o riparazione di parti e component, i principali fornitori
@ modalitd di richiesta dei pezzi di ricambio, principi @ metodi per presentars, promuovere,
vendere prodotti o servizi, compresa la definizione di strategie e tattiche di marketing, la loro
presentazione, le tecniche di vendita e di controllo, | suddetti lavoratori conoscono inoltre le
principali techiche e meccanismi di controllo {(controllo misure di livello, quadranti o aktri
indicatorf) e cause di errorl, modalita e tecniche di controllo paramstri e test funzionali tecniche
e procedure di manutenzione ordinaria su elettrodomestici, anche di nuova generazions, i
principi sulla normativa, nazionale ed europea, relativi ai termini di garanzia dei beni di consumo
e afle modalita di reclamo, nonché caratteristiche, tempistiche @ modalita di compilazione dei
report di manutenzione e documentazione tecnica, tecniche di organizzazione del lavoro di
squadra e di repario. W,
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Competanze
Tra le competenze altese associate al suddetto ruclo & possibile annoverare: gestire in
sicurezza le lavorazioni con uso dl attrezzature complesse ¢ fonti di rischio, utilizzando in
modo adeguato e secondo le prescrizioni, le attrezzature e | macchinari da lavoro, le sostanze
tossiche, i mezzi di movimentazione e trasporto e i dispositivi di sicurezza e quelli di protezione
individuale, identificando fattori di rischio per la sicurezza s Ia salute, generali e connessi alle
lavorazioni con atirezzature manuali che presentano fattori di rischio, prevenendo e gestendo
eventuall imprevisti od emergenze secondo le procedure previste, operando in medo tale da
applicare tecniche adeguate ad eseguire in condizioni di sicurezza le lavorazioni con uso di
attrezzature manuali che presentano fattori di rischio e contribuendo a eliminare o ridurre
emergenze o pericoli che possono verificarsi allintemo del contesto di lavoro; provvedere allo
smaltimento componentl meccaniche/elettriche o di elsttrodomestici, concordando Ia
consegna dsil'slettrodomestico provvedendo alla rimozione deliimballc e prima verifica di
integrita del prodotto, verificando, prima di ritirare, che Melettrodomestico non risulti privo dei
componenti essenziali e non rappresenti un rischio per la propria salute e sicurezza,
provvedendo, secondo le vigenti normative, al conferimento delle partifcomponenti
elettriche/elettroniche e degli elettrodomestici dismessi presso | Centri di raccolta rifiuti locali o
Centri Convenzionati attrezzati ¢ fornendo al cliente informazioni relative al corretto smaltimento
dei componenti elettrici/elettronici e/o di grandi elettrodomestici dismessi; provvedere
all'instaliazione elettrodomesticl, eseguaendo i test di funzionalits secondo le procedure
previste, concordando con il cliente leventuale ritiro dei componentl e/o di grandi
elattrodomestici, realizzando ['installazione dell'elettrodomestico free standing,
provvedendo alle eventuali operazioni di smontaggio del prodotto da sostituire, verificando le
condizioni degli impianti esistenti e la documentazione dl conformita degli stessi
(idrico/eletirico/gas), in conformita alle norme vigenti, realizzando interventi di allacciamento alla
rete idrica, elettrica, o interventi di piccola falegnameria, fornendo al clients le informazioni di
base relative al funzionamento del prodotto e rilasciando il certificato di installazione e
dichiarazione di conformita, ove previsto; realizzare I'intervento dl riparazione/sostituzione
di componentl dell’ elettrodomestico, verificando la disponibllita, in magazzino o presso
fornitori, del pezzi e/o componenti di ricambio necessari alle operazioni di
riparazionefsostituzione, predisponendo l'arez di lavorc ed organizzando il proprio lavoro
secondo le procedure previste, effettuando le attivith di sostituzions /o riparazione delle
componenti e del pezzi di elettrodomestici secondo e procedure previste, le indicazioni della
casa produttrice e gestendo eventuall imprevisti e ripristinando il corretto funzionamento
dell'elstirodomestico effettuando test funzionali & collaudo, ove previsto; realizzare I'intervento
di manutenzione dell' elettrodomestico, sostituendo eventuali pezzl e o componenti
usurati e/o danneggiatl prevenendo guasti o rotture, effettvando operazioni di pulizia,
montaggio, smontaggio, calibro e lubrificazione dei pezzi, ingranaggi, valvole, tubature, motori,
ecc. durante gli interventi di manutenziane ordinaria degll elettradomestici secondo le procedura
previste e le indicazioni della casa produtirice, programmando il lavoro di manutenzlone
sulfelettrodomestico secondo le disponibilita ed esigenze del cliente, controllando a vista e con
Fausilio di strumentazione, quadranti o altri indicatori per assicurare il corretto funzionamento
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dell'elstirodomestico, prima e dopo la manutenzione e fomendo al cliente le informazioni di
base; provvedere alla diagnosl delle anomalie di apparecchi elettrodomesticl ¢
predisposizione del preventivo di spesa, verificando lo stato dslle panti meccaniche,
eletiriche, elettroniche e fluidiche e valutare Ia tipologia ed entitd del danno su piccoli e grandi
elettrodomestici, definendo il preventivo di spesa da lllustrare al cliente, considerando la
tipologia e i templ di intervento ed eventuali pezzi di ricambio da utilizzare per ripristinare il
normale funzionamento e fornendogli informazioni sulla tipologia e tempistica di lavoro da
eseguire indicando eventuali criticitd, soluzleni alternative efo suggerimenti, procedendo con il
testing per rilevare I'anomalia ed individuando i lavori da cffettuare e le relative procedure da
seguire per la risoluzione delle anomalie/difett.

s) Macellaio specializzato provetto: & il lavoratore con specifiche ed adeguate capacita
professionali acquisite mediante approfondita preparazione teorico e tecnico-pratica che, in
autonomia operativa, nell'amblto delle mansioni assegnale, esegue con perizia tutte le seguenti
fasi di lavoro: taglio anatomico, disossatura, sfasatura, rimondatura, taglio a filo, @ mano e &
macchina, presentazione in vassoio, rifilatura del tagli e riconfezionamento della confezioni
ritirate dal banco;

Tak lavoratori conoscone le tecniche di colloguio di irendita, le tecniche di ascolto e di
comunicazione, le modalit di gestione dei reclaml, strumenti e modalita di pagamento e
consegna, la terminologia tecnica specifica del settore in una lingua comunitaria, principi di
fidelizzazione del cliente e tecniche di problem solving, nonché elementi base dei tagli e loro
utillzzo gastronomico, elementi di esposizione prodotii in relazione alle leggi vigenti sanita, le
ricette tlpiche regionali e le tecniche espositive delle merci. Essi conascono altresi le principali
alterazione delle camni, anomalie relative allo stato di conservazione e del confezionamento, il
pacchetto igiene e HACCP, modalita di riutilizzo dei cascami, tagli angtomici e foro impiego,
anatomia animale la normativa sulla sicurezza dei lavoratori (legge 81/2008), nonché ie
tacniche di gestione degli ordini, gli strumenti di pianificazicne del lavoro, maodalita di lavoro in
team, elementi essenziali per una comunicazione efficace, le procedure per la tracciabilita, la
normativa relativa allo smaltimento di rifiuti animall e i DPI (dispositivi di protezione individuali}. |
suddetti lavoratori conoscono inoltre le attrezzature idonee al disosso, i tagli fondamentali,
Fanatomia animals, le principali alierazione delle carni (putrefazione, imancidimento), le
tecniche di maturazione e froliatura della came, procedurs, protocoili, tecniche di igiene pulizia
e riordino, gli obblighi di legge per il benessere dell'animale, | metodi di stordimento, i rischi
legati alla movimentazione degli animali e le tecniche di macellazione, nonché le specie animali

(elementi di genetica , le razze e loro attitydini} e i parametri di valutazione dell'animale (peso, //,/// o
eta, sistema di allevamento, maschio, femmina). /7’/{{"
i >

Competenze
Tra le competenze attese associate al suddetto ruolo & possibile annoverare: gestire le
relazionl con | clienti e colleghi; realizzare, partendo dal taglio anatomico, porzionl o
semllavorati da pomre in vendita: esegulre | tagli anatomlei, preparando il prodotto per la
vendita, mantenendo le apparecchiature personali minute in funzicnamento e ulilizzando la
strumentazione in accordo con le norme di sicurezza; gestire Il ricevimento della merce,
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applicando modalita di verifica dell' integrits imballaggi e prodotti allmentari, adottando strurnenti
di pianificazione de! proprio lavoro e utilizzando le informézioni per la verifica della consegna di
prodotti; garantire I rispetto della fracciabilita di filiera e dello smaltimento dei rifiuti ,
utilizzande la strumentazione in accordo con le norme di sicurezza e rispetiando, nella
lavorazione, le norme di gestione igienico sanitaria dei sottoprodotti; effettuare il disosso e
ricavare dalle mezzane o dai quarti i tagll anatomici da destinare alle lavorazioni
successive, individuando Iz metodologia di oonfezionémento per il taglio e utilizzando le
attrezzature in modo funzionale al disosso; gestire i rapporti con i colleghi, cooperando ¢
utilizzando tecniche per una comunicazione efficace; verificare le qualita in linea con la
classificazione europea segnalando le anomalie, utilizzando le procedure previste dal
sisterna di autocontrollo igisniche sanitarie (HACCP), le procedure previste per la sicurezza, la
strumentazione in accordo con le norme dl sicurezza e avendo una corretta gestione sanitaria
dei sottoprodotti; provvedere a ricavare da un animale vivo mezzene da destinare al
sezionamento nel rispetto della tracciability di filiera, utilizzando tecniche informatiche per Il
reperimento dati (scanner) per la tracciabiiita, descrivendo la qualita della carne mediante fattori
quali consistenza colore aspetio e utilizzando tecniche per lo stordimento; provvedere ad
Individuare gli animali da macellare in relazione alla necessita dell'azienda, utilizzando i
parametri per la valutazione dell'animale e [e tecniche per la selezione del I'animale anche in
relazione allo stato di ingrassamento.

t} Conducente di autotreni e di autoarticolati pesanti che, in condizione di autonomia operativa,
svolge anche funzioni di manutenzione e riparazione dell'automezzo in dotazione;
Tali lavoratori conoscono le caratteristiche tecniche del mezzo, le componenti elettroniche del
velcolo, tecniche di controllo e manutenzione del motore digsel, la documentazione
amministrativa relativa ai trasporti conto terzi, elementi di logistica, elemsnii di meccanica
automobilistica, I'equipaggiamento ruote di un veicolo, nonché le mappe e cartografie, la
normativa del codice stradale, la normativa sulla sicﬁrezza sul lavoro, la normativa e le
procedure sui trasporti terrestri e Ia circolazlone di autoveicoli, la normativa sul trasporto e
deposito di merci pericolose e le procedure di carico e scarico merci (bolle). Essi conoscono
altresi le procedure di controilo e compilazione documenti di trasporto, le procedure di
filevazione anomalie del veicolo, le procedure e manovre di emergenza, le procedure operative
fn caso di sinistro stradale, le reti di comunicazione e trasporto, la scheda di trasporto, gli
strumenti per diagnostica pneumatici degli autoveicoli e Ie tecniche di imbracatura carichi,

Competenze
Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: realizzare in condizione
di piena autonomia operativa la manutenzione ordinarla del veicolo, applicando procedure
di sicurezza nei luoghi di lavero, procedure per richiesta collaudi techici e revisioni (autoveicoli), / /"/// >
tecniche di manutenzione ordinaria del veicolo, utilizzando strumenti per Ia manutenzione{l,‘/_;.’ 7/'{ i/?
elettrica e strumenti per la manutenzione meccanica; effettuare in piena autonomia operativa
trasporto merci su autoveicoli di massa autorizzata superiore a 3,5 tonnellate, applicando
criteri di definizione di modalita e tempi d consegna delle merci, criteri di pianificazione degli
itinerari, criteri di selezlone degli itinerari, modalita di compilazione documenti di viaggio,
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modalita di consegna delle merci, modalitd di controllo delle bolle di accompagnamsnto merci,
procedure di verifica delia funzionalits del mezzo, procedure operative In caso di sinistro
stradale, tecniche di analisi delle criticita nei tragitti rasporto merci, tecniche di carico/scarico
materiali, tecniche di guida sicura, utilizzando la modulistica per autotrasporto e sistemi di
posizionamento elettronici e satellitarl.

u) Alre qualifiche di valore equivalente non esprassamente comprese nella predetta
elencazione.

QUARTO LIVELLO

Appartengono al quarto livelio i lavoratori che eseguono compiti operativi, comprese le
Operazioni di vendita e ausiliarie alia vendita, e | lavoratori che eseguono mansioni che
richiedono specifiche conoscenze tecniche. Nelle “operazioni ausiliarie alls vendita® devono
ritenersi ricomprese quelie di mavimentazione merce, di cassa, di rifornimento merci nelle
scaffalature, di marcatura e di preparazione dei prodotti.

Le competenze trasversali ad essi associate sono: 1) coordinarsi con git altri; 2)
orientamento al servizio; 3) flessibllita; 4) gestione del tempo; 5) negoziazione; 6)
problem solving; 7) pensiero critico; 8) gestione dei conflitti; 9) comunicazlone efficace;
10) resilienza. Esse vengono applicate in contesti di norma prevediblli e soggetti a
tambiamenti, provvedendo ai conseguimento degli obiettivi conseguiti, coordinando e
integrando le attivita e | risultati anche di altri soggetti, partecipando aitresi al pracesso
decisionale e attuativo.

Profili esempiificativi-

a) Contabile d'ordine;

Tali lavoratori conoscono gli elementi fondamentali dei documenti contablli semplici, le
procedure per la gestione finanziaria delfimpresa, dei registri cantabili obbligatori, il piano dei
conti, la partita doppia, | criteri di base del bitancio di esercizlo gli elementi delle tipologle
societarie in relazione agli obblighi contabili, nonché le procedure per la gestione delle singole
imposte e la normativa generale riguardante IVA, IRPEF e imposte locali. Tali lavoratori hanno
una buona congscenza informatica, in particolare relativa ai software gestionali, al pacchetto di
office, al funzionamento delia mall, anche certificata, di internet e dei software di archiviazione,
Essi conoscono altresi i principi fondamentali della fegge sulla privacy, della normativa sulla
sicurezza nel lavoro di ufficio ed in particolare per l'esposizione al computer, tecniche di

problem solving e di comunicazione interpersonale, sla con gli interlocutori estemi che interni //,.// i

I'azienda. A=
all'azienda / //j e
Competenze o

Tra le competenze attese associate al suddetto ruolo & possibile annoverare: realizzare
autonomamente operazioni contabili semplici per la liquidazione periodica utilizzando il
software gestionale in dotazione, raccogliendo | documenti de procasso di gestione delle
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apparecchiature professionali per trattament! dermo-estetici. Taii lavoratori conascono inoltre le
caralteristiche e trattamento degli inestetismi delle mani e dei piedi, le tecniche di tagiio,
limatura e pulizia delle unghie, quelle di applicazione di smalti per unghie protettivi e decorativi,
queille di rimozione delle cuticole ¢ di massaggio estetico delle mani e dei piedl. Tali lavoratori
conoscono i princlpali rischi legati all'uso di attrezzature, I'uso e la manutenzione dei principali
dispositivi di protezione individuale, le procedure di emergenza e primo soccorso, nonché le
nozioni di allergologia, le caratteristiche dei prodotti coadiuvanti/complementari a trattamenti di
massaggio non medicale, le caratteristiche dei prodotti per la protezione dai raggi ultraviolett, le
caratteristiche e funzionamento delle attrezzature per trattamenti di abbronzatura artificiale, le
Caratteristiche dei prodotti coadiuvanti/complementarl a trattamenti di abbronzatura artificlale, i
rischi da esposizione a raggi ultravioletti, le tipologie e caratteristiche dei prodotti cosmeticl per
trattamenti viso/carpo, le tecniche di massaggio, pulizia e realizzazione di interventi estetici
sulla pelle del viso e del corpo (idratanti, sebo-equilibranti, antieta, peeling, ecc.). Essi
conoscono inoltre tecniche di depilazione temporanea (meccaniche e chimiche), tecniche di
depilazione definitiva (folo epilazione, elettrocoagulazione, trattamenti con ultrasuoni, ecc.),
tecniche di trucco estetico, tecniche di camoufiage estetico e tecniche di valorizzazione dei
caratteri e tipologie del viso,
Competenze

Tra le competenze attese associate al suddetto ruolo & possibile annoverare: predisporre
igiene ¢ slicurezza di spazi e attrezzature, adottando soluzioni organizzative della postazione
di lavoro coerenti con i principi dell'ergonomia, applicando procedure, protocolli @ tecniche di
igiene, pulizia disinfezione e sterilizzazione e riordino degli spazi di lavaro, effettuando
operazioni di manutenzione ordinaria di attrezzature professionali e applicande procedure ¢
tecniche di approntamento € impostazione di attrezzature professionali; eseguire Panalisi dei
bisogni del cllente od indlviduazione dei trattamenti estetici da realizzare, suggerendo al
cliente i trattamenti e I'utilizzo (anche autonomoy) di prodotti cosmetici adattl aile sue esigenze,
impiegando software di rendering del trattamento, identificando la tipologia dI trattamento sulla
scorta delle esigenze e delle caratteristiche del cliente e del canoni estetici in uso, identificando
il fototipo del cliente, interpretando l'origine delle diverse cause dellinestetismo (alimentare,
circolatoria, allergica, Infettiva, ecc.}, nonché individvando aiterazioni anatomiche ed
epidermiche localizzate (smagliature, macchle della pelle, adiposita, ecc.), applicando tecniche
per analizzare i tlpi cutanei e le condizioni dellz pelle e delle unghie, informando altresi il cliente
sui potenziali rischi dei diversi trattamenti estetici & su eventuali incompatibilitd con I'assunzione
di farmaci e altre sostanze; realizzare trattamenti di manicure e pedicure estetico,
applicando smalti per unghie protettivi e decorativi, tecniche di rimozione delle cuticole, tecniche
di taglio, limatura e pulizia delle unghie, tecniche di massaggio estetico delle mani e dei piedi ¢
utilizzando prodotti per la cura dermo-estetica di mani e piedi; curare gll aspetti relativl alla
sicurezza sul lavoro, individuando gii aspetti cogenti relativi alla salute e sicurezza sui luoghi
di lavoro, applicando tecniche di primo soccorso e le misure di tutela e di prevenzione,
riconoscendo e valutando altresi le diverse tipologie di rischio, usando e manutenendo
correttamente i principali dispositivi di protezione individuaie e riconoscendo i principali rischi
legati all'uso di attrezzature; realizzare trattamenti di massaggio estetico e di rilassamento,
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riconoscendo reazioni anomale del cliente (esempio: allergie) in seguito all'applicazione di
cosmetici, individuando la tecnica di massaggio pil adeguata alle esigenze del cllente,
applicando tecniche di massaggio tonificante, linfodrenante, rilassante, utilizzando prodotti
coadiuvanti‘complementari a trattamenti di massaggio non medicale, individuando forme
patologiche o alterazioni muscolari e articolari e intervenenda con techiche di primo soccorso in
caso di malorefinfortunio degli utenti; realizzare trattament! abbrenzanti, utilizzando in
sicurezza apparecchiature per trattament abbronzanti, prodotti cosmetici atti a favorire
I'abbronzatura, prodoMi cosmetici coadiuvanti/complementari a trattamenti abbronzanti e
prodotti per |a dermoprotszione da raggl ultravioletti, riconoscendo reazioni anomale del cliente
(esempio: allergle) in seguito allapplicazione di cosmetlci, eseguendo opserazioni di
manutenzione delle apparecchiature per trattamenti abbronzanti, informando in modo chiaro ed
efficace il cliente sui potenziali rischi da uso di lampade ad ultravioletti e intervenendo con
tecniche di primo soccorso in caso di malors/infortunio; reallzzare trattamenti estetici anti-
cellulite, riconoscendo reazioni anomale del cliente {esempio: allergie) in seguito
allapplicazione di cosmetici o allutilizzo di strumenti e attrezzature per trattamenti estetlci,
intervenendo con tecniche di primo soccorso in case di malorefinfortunio degli utenti, utilizzando
apparacchiature professionali per trattamenti estetici anti-cellulite e applicando tecniche di
massaggic drenante e per trattementi anti-cellulite; realizzare trattamentl dermo-astetici del
viso @ del corpo, applicando tecniche per la realizzazione di intervent! estetici sulla pelle del
viso e del corpo (idratanti, sebo-equilibranti, antieta, peeling, ecc.), tecniche di massaggio del
viso, tecniche di pulizia del viso & riconoscendo reazioni anomale det cliente (esempio: allergie)
in seguito all'appiicazione di cosmetici; realizzare trattamenti di depllazione, epllazione e
decolorazione dei pell del corpo, intervenende con tecniche di primg soccorso in caso di
malora/infortunio dei clienti, riconoscendo reazioni anomale in seguite allutillzzo di strumenti &
attrezzature per trattamenti estetici, applicando tecniche di decolorazione dei peli del corpo, di
epilazione definitiva (fotoepilazione, elettrocoagutazione, trattamenti con ultrasuoni, ecc.) efo
temporanea (meccaniche e chimiche); realizzare trattamenti dl trucco e visagismo,
riconoscendo reazioni anomale del cliente (esempio: allergie} In seguito alfapplicazione di
cosmetici e intervenendo con tecniche di primo soccorso, applicando tecniche di vaiorizzazione
di caratteri e tipologie del viso, tecniche di camouflage estetico, tecniche di trucco estatico,
quotidiano e per specifiche occasioni e tecniche di' abbinamento cromatico; realizzare
trattamenti di cura, “ricostruzione” e decorazione delle unghie, applicando tecniche di nail
art (decorazione dell'unghia), tecniche di nail extension (estensione dell'unghia), tecniche di nail
sculpture (scultura dell'unghia) e tecniche di limatura s pulizia delle unghie naturali; disporre la
riscossione del pagamenti e rilascio delle ricevute, fissando fi costo del servizio, compilando
la ricevuta e riscuotendo il pattuito, illustrando le condizioni di vendita, custodendo in modo
sicuro gli incassi, concordando preventivamente la tarifia e il costo del servizio reso e,

applicando sconti, //"///’ b
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n} Pittore o Disegnatore esecutivo; P

Tali lavoratori conoscono le tecniche di progettazione, glf strumenti e i principi utilizzati nella
esecuzione di progetti tecnici di precisione, di progetti di dettaglio, di disegni e di modelli, le
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operazioni contabili semplici, redigendo il documento relativo alla operazione contabile a
prendendo decisioni refativamente al praprio lavoro con capacita di problsm solving; gestire
schede di controllo di gestione sulla base delle indicazioni del superiore siaborando dati
per la predisposizione di documenti di sintesi, raccogliendo documenti di rilevazione dati per il
controllo di gestione, caricando i dati sul format di contolio di gestione nel software e
preparando report di andamento gestionale; prevedere ll piano finanzlario sulla base degli
input del superiore controllandone in autonomia gli scostamenti e gestendo le informazioni per
pagamenti e riscossioni & redigere il budgset di cassa con il supporto del software gestionale,
verificando Fevoluzions del saldo e degli scostamenti, producendo report e segnalando
scostamenti e anomalie; espletare operazioni di corrispondenza efo gestione con
interlocutori estemn| sulla base delle indicazioni del superiore, raccogliendo gli elementi
della relazione, elaborande sulla base delle indicazioni del superiore la realizzazione def
rapporto con l'esterno, verificando 'esecuzions dell'azicne, segnalando le varianze al superiore,
archiviando i documentl e conducendo relazioni con soggetti estemi; supervisionare gli esiti
delle operazioni eseguite con interlocutori esterni archiviando | documenti prodotti secondo
critert aziendali e seguendo i criteri di consultazione; redigere | documenti contabili di Base
¢on il supporto del software gestionale controllando Imputazione deif datl e corraggendo
errori o anomalie sempiici identificando informazioni e dati per la redazione di documentazione
specifica, organizzando dati e document! per le registrazioni contabili, caricando i dati nel
software gestionale, adempiendo alle disposizioni normative vigenti per le registrazioni contabili
ed effettuando controlli per il riscontro della correttezza del processo.

b) Cassiere comune;

Tali tavoratori conoscono le nozioni base di informatica per |'utilizzo dei comuni mezzi di
comunicazione e trasmissione datl (tefefono, fax, ecc.); la normativa in materia di sicurezza nei
luoghi di lavoro, le modalita di funzionamento del registratore fiscale, format @ modaiita di
compilazione della documentazione apertura/chiusura cassa, le procedure per [apertura e
chiusura delta cassa e nozioni in materia di normativa fiscale e sul commercio di vendita al
pubblico. Essi conoscono altresi tecniche di scaffaling, le categorie merceolagiche, i sistemi di
prezzatura dei prodotti e gli elementi di igiene del iavoro, nonché nozioni di qualita del servizio,
la gamma di prodotti/servizi in vendita, elementi d| Customer care e ascolto attivo, gli strumenti
di pagamento diversi dal contante (POS, carle di credito, assegni, buoni ecc), fe tecniche di
prezzaggio e la lingua inglese al livello A2 Europass.

Competenze

Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: effettuare gestione dl
cassa, applicando procedure di apertura/chiusura cassa, le modalita d'uso dei diversi sistemi di
pagamento, le modalita di compilazione della documentazione commerciale e utilizzando il
registratore di cassa; effettuare Passistenza di base alla clientela, accogliendo i clienti in
enbata ed in uscita alla cassa coerentemente slle loro attese e agli obiettivi prefissati
dall'impresa, applicando procedure di segnalazione di non conformitd merci, modalita di
controllo antifurto e utilizzando tecniche di comunicazione inerpersonale; eseguire la
ragistrazions deile vendite, operazioni di cassa e di gestione delle modalita alternative di
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pagamento, gestendo la documentazione contabile relativa a fatture/ricevute/scontrini, bolle di
accompagnamento, registrazione di merce non traspartabile ecc., le modalitd di pagamento
rateali e I'sventuale documentazione tecnico-contabile del pagamento; effettuare
I'allestimento degli scaffali e delle zone promozionali, applicande modalita di disposizione
delle merci, procedure di segnalazione di non conformitd merci e tecniche di movimentazione
merci, utilizzando altresi strumenti per efichettare prezzi, dispositivi di sicurezza nei luoghi di
lavoro e prodotti per la pulizia dei locali.

¢} Astatore;
Tall lavoratori conoscono principi @ metodi per presentare, promuovere, vendere prodotti o
servizi, le modalita di definizione di strategie e delle tattiche di marketing, la loro presentazione,
le tecniche di vendita e di controllo, nonché principl e procedure per fornire servizi ai clienti e
alle persone, la valutazione dei bisogni del cliente, il raggiungimento degli standard di qualita e
la valutazione della soddisfazione della clientela. Essi conoscono altresi leggi, procedure legali,
regolamentl, sentenze esecutive, del ruolo delle istituzioni ¢ delle procedure pelitiche di una
democrazia, teoria e tecniche necessarie a comporre, produrre e realizzare musica, danza, arti
visuali, dramml e sculture, nonché la struttura e dei contenuti di almeno una lingua stranlera
oltre I'inglese, ovvera del significato e della pronuncia delle parole, delle regole di composizione
e della grammatica. | suddetti lavoratori conoscono inoltre le procedure amministrative e
d'ufficio, dei programmi di elaborazicne di testi, delle tecniche di gestione di archivi e di basi di
datl oppure delia stencgrafia e delle regole di rascrizione o di altre procedure e linguaggi
previsti dal lavoro di ufficio, fondamenti di psicologia (comportamento e delle prestazioni
umane, delle differenze individuali nelle attitudini, nella personality e negli interessi, dei
meccanismi di apprendimento e di motivazione, dei metodi della ricerca psicologica e della
valutazione e i principi e delle pratiche di economia e contabilitd, del mercat finanziari, bancari
¢ delle tecniche di analisi e di presentazione di datl finanziari, i mezzi di comunicazione, delle
tecniche e dei metodi per diffondere informazioni, det mezzi alternativi per informare e
intrattenere in modo scritto, orale e visivo.

Compelenze
Tra le competenze atiese associate al ruolo & possibile annoverare: collaborare con ['autorita
gludizlara, ricevendo incarichi di vendita e mandati dl prelievo dei beni espropriati, recependo
il calendario delle aste, consegnando i verbali delle vendits; ricercare, esaminars, selezionare
¢ valutare gli oggetti da mettere all'asta; definire i criteri di base d'asta; organizzare |'asta
{definire l'ordine di presentazione dei beni, definire | criteri @ i metodi di acquisizione, stabilire
rinvii a nuova data, ecc.); pubblicizzare I'evento; contattare potenziali acquirenti; esporre e
presentare i beni; aggiudicare i benl; eseguire adempimenti amministrativi (curare i
fascicoli di esecuzione, aggiornare | registri di carico-scarico, compilare i verbali di vendita,
gestire la contabilit, ecc.); provvedere a catalogare e custodirs i beni da vendere; eseguire
la riscossione dei pagamenti e consegnare i beni venduti; condurre I'asta: collaborare
con le case d'asta.

d} Controliore di seftore tecnico di centro elaborazione dati, compreso il setiore delle
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telecomunicazioni;
€) Operatore meccanografico o Addetto alfimmissione datl;
Tali favoratori conoscono le procedure amministrative e d'ufficio, dei programmi di slaborazione
di testi, delle tecniche di gestione di archivi e di basi di dati oppure delta stenografia e delle
regole di trascrizione o di altre procedure e linguaggi previsti dal lavoro dl ufficio, principi e
pratiche di economia e contabilitd, dei mercati finanziari, bancari e delle tecniche di analisi e di
presentazione di dati finanziari, principi e procedure per fornire servizi ai clienti e alle persone,
nonché i principali metodi di valutazione dei bisogni del cliente, il raggiungimento degli standard
di qualith e la valutazione della soddisfazione della clientela. Essi conoscono altresi i circuiti
eletironici, processori, chips delle atirezzature elettroniche, hardware e software dei computer,
compresi i pacchetti applicativi e dei linguaggi di programmazione loro richiesti. | suddetti
lavoratori conoscono inoltre le norme di sicurezza sul lavoro e il linguaggio tecnico in lingua
inglese.

Competenze
Tra le competenze attese associate al suddetto ruclo & possibile annoverare: provvedere ad
esaminare ¢ catalogare documenti o informazioni; inserire datl in archivl informatici;
compilare modull o documenti; acquisire e registrare documenti o informazionl;
controliare I'esattezza delle operazioni di calcolo; inviare telematicamente dichiarazioni o
informazioni; verificare I"accuratezza e la completezza dei dati registratl; correggere
eventuali errori di registrazione; anallzzare o elaborare dati o informazioni.

1) Addetto alla vendita al pubblico, Commesso/a;

Tali lavoratori conoscono elementi di organizzazione deltimpresa commerciale {punti vendita,
aree, reparti), tipologia e caratteristiche delle attrezzature in area vendita, elementi di Visual
Merchandising, elementi di merceologia, processi della distribuzione commerciale, tecniche di
pulizia e manutenzione ordinaria delle attrezzature In area vendita, nonché elementi di
contabilita aziendale, tecniche di vendita assistita e attiva, element! di merceologia, le principali
apparecchiature per le operazioni di cassa {(scanner per la lettura dei codici a barre, PGS,
ecc..), le normative Igienico-sanitarie per la gestione dei prodottl alimentari (DI n.155/77),

elementi di nommativa tributaria e i principali sistemi di pagamento e gestione delle transazioni
monetarie,

Competenze
Tra le competenze attese associate al suddetto ruolo & possiblle annoverare: provvedere
allallestimento degli scaffali @ spazi espositivi con le merci in vendita , applicando
tecniche di stoccaggio dei prodotti in magazzinofarea deposito, registrando i colii/prodotti in
arrive e quelli stoccati, verificando e controllando lo stato delle merci esposte, individuando i
prodotti scaduti e le rotture di stock, ,caricando scaffali ed espositori con i prodotti in vendita,
secondo i criteri espositivi definiti, riconoscendo gli elementi identificativi delle merci ¢ i
dispositivi antitaccheggio ed effettuando operazioni di pulizia delle superfici nel punto vendita;
assistere il cliente nella sceita e nel pagamento dei prodotti, applicando tecniche di ascolto
atlivo, individuando i prodotti corrispondenti aile esigenze dei clientl, Informandoli sulle
caratteristiche dei prodotti in vendita e orientandone I'acquisto, compilando altresi ricevute e




fatture d'acquisto, utilizzando i dispositivi di cassa e gli strumenti per il pagamento elettronico,
individuando promozioni e sconti applicati ai prezzi, controllando la corrispondenza tra incessi
registrati e quelli riscossi e rilevando il grado di soddisfazione dei clienti.

g) Commesso di rosticcera, friggitoria € gastronomia anche se addetto normalmente alla
preparazione e confezione;
Talt lavoratori conoscono elementi di sicurezza e rischi specifici, principi di gestione degli
approvvigionamenti, la tracciabllity dei prodotti, procedure e tecniche di igiene e pulizia e
riordino, elementi di organizzazione delle vendite, tecniche espositive, elementi di igiene-
HACCP, fecniche di confezionamento, tecniche di controllo, analisi, stoccaggio e
conservazione, i conservanti, le fasi di lavorazione e tecnologie di trasformazione, nonché il
ciclo di trasformazione alimentare, le techiche di preparazione di antipasti, lavorazione e cottura
del pesce, lavorazione e cottura ortaggi, realizzazione di primi platti e delle salse derivate per
condire i prim| piatt], di taglio, sezionatura e porzionatura per carnl e formaggi e di frittura.
Compelenze
Tra le competenze attese associate al suddetto ruoclo & possibile annoverare: collaborare al
funzionamento del punto vendita, identificando la documentazione relativa al processo delle
vendite, applicando procedure per fa pulizia, cura e rordino degli spazi di vendita, nel rispetto
delle norme iglenico-sanitarie del settore, utifizzando strumenti e attrezzature lipiche del
processo di vendita monitorandone il funzionamento, identificando il flusso logistico delle merci
e relativa documentazione e riconoscendo gli elementi fondamentali dellassetto organizzativo
de! punto vendita; curare la presentazione deile merci, allestendo gli spazi, individuando le
modalitd espositive pit adatte alle diverse tipologie di prodotto, riconoscendo i criteri e le
tecniche di base per Il'esposizione delie merci, applicando tecniche di preparazione e
confezionamento deile merci; eseguire operazioni di trasformazione, conservazione e
staccaggio di materie prime e semilavorati, applicando i profili normativi di igiene, applicare
tecniche di conservazione e stoccaggio dei prodotti, utilizzando procedure, metodiche di
controllo degli aspettl fisico-chimici, organolettici @ merceologici dei prodotti strument,
aftrezzature e macchinari per la trasformazione e conservazione alimentare; preparare
allmenti di origine animale e vegetale, utilizzando tecniche di lavorazione e cottura.

h) Banconista dl spacci di carne e salumi:

elementi di iglene del lavoro, la normativa sulla disciplina igienica prodotti alimentarl e su analisi
dei rischi e controllo dei punti critici (HACCP), le tecniche di approvvigionamento prodotti,
nozioni su allergeni e celiachia, i sistemi di prezzatura dei prodotti, le tecniche promozionali,
nozioni di qualita del servizio, elementi di customer care e di merceologia alimentare, i prodotti
di macelleria e i processi di preparazione delle carni per la vendita.

Competenze

Tra le competenze attese associate al suddetto ruolo & possibile annoverare: provvedere ad
allestire e rifornire il banco di prodotti alimentari, igtenizzando Farea di lavoro e gli strumenti
per la preparazioneflavorazione del prodotio alimentare, applicando tecniche di
preparazione/lavorazione dei prodotti alimentari (came e prodotti derivati, applicando i prezzi
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sul prodotti alimentari e sul banco; effettuare la vendifa del prodotti alimentarl al banco,
applicando tecniche di accoglienza del cliente al banco, tecniche di taglio e pesatura dei
prodotti, tecniche di presentazione al cliente di prodotti e offerte disponibili al banco,
identificando la richiesta del cliente al banco, applicando tecniche di pulizia dei pescl e
confezionando il prodotto alimentare per Ia vendita, laddove richiesto, effettuare la
preparazione delle cami per la vendlita, applicando sistem dl affilatura degli strument da
taglio (alimentari), norme di igiene e sicurezza alimentare, procedure di analisi dei rischi e
controllo del punti critici (HACCP), tecniche di macinatura cami, tecniche di disossatura e
sfesatura cami, utilizzando dispositivi di sicurezza nei luoghi di lavoro, attrezzi per la pulizia dei
cibi e strumenti da taglio per macelleria.

i) Magazziniere, anche con funzioni di vendita;
Tali lavoratori conosconc la gestione logistica del magazzino, elementi di merceolagia e
classificazione delle merci, elementi di diritto commerciale, elementi di gestione di magazzini
conto terzi, elementi di conabilitd di magazzino, i sistemi informativi per la gestione e
tracciabilita delle merci, le norme e techiche di consolidamanto dei carichi e imballaggio, il
business English per il settore trasporti, caratteristiche e proprieta del software di gestione del
magazzino, | documenti di spedizione e trasporto, la normativa relativa al frasporto e
imballaggio di merci pericolose, la nommativa in materia di sicurezza per il trasporto e
movimentazione e di circolazione delle merci, la normatlva in ambito di sicurezza sui lavoro,
norme e procedure per la conservazione delle merci, le tecniche di imballaggio e packaging e le
techiche di carico e scarico merci, nonché le tecniche di vendita e comunicazione, nozioni sul
sistema distributive delle aziende, principl di customer care e customer satisfaction, tecniche di
fidelizzazione cliente ed elementi di pricing (definizione prezzi). Essi conoscono altresi la
documentazions amministrativa e fiscale a corredo delle merci del magazzino, procedure di
accettazione, stoccaggio e spedizione della merce, caratieristiche e funzionamento di carrelii
elevatori, commissionatori e transpallst e le reiative norme.

Compesienze
Tra le compstenze attese associate al ruolo @ possibile annoverare: gestire la logistica del
magazzino, predisponendo offerte tecnico-economiche per lo stoccaggio e la gestione del
magazzing, redigendo contratti di appalto per servizl di deposito/magazzinaggio merci,
organizzando sistemi informativi per Ia gestione e tracciabilita delle merci, la gestione
documentale del magazzino e la sicurezza degli impianti, degli addetti e delle merci dsl
magazzino, pianificando la gestione delle merci del magazzino; realizzare la
movimentazione/stoccaggio/conservazione mercl In magazzino, aggiornande la
documentazione relativa alle merci in entrata, In uscita a ih giacenza nel magazzino, anche con
procedure informatizzate, monitorando quantita e valore delle merci di magazzino (prodotti finiti,
semilavorati, componenti), ordinare merei al fornitori e ai reparti per assicurare i livelli ottimali di
scorte, eseguendo [linventario di magazzino e redigendo documenti identificativi e di
accompagnamento delle merci in uscita; provvedere al monitoraggio dati di magazzino,
compilande il piano giomaliero di spedizione mérclfprodotti finiti sulla base della
documentazione ricevuta, utilizzando lettori ottici e pistole barcods, predisponendo le merci in




uscita in base all'organizzazione logistica di carico ed utilizzando le tecniche di imballaggio in
base alle caratteristiche merceologiche dei prodotti; provvedere a spedire le merci,
applicando modalitd di stesura di cofferte commerciali e codici promozionali, distribuendo la
merce in promozione, materiale pubblicitarioc ® omaggi secondo una strategia di marketing
predefinita ¢ fornendo indicazioni sulle caratteristiche 8 funzionalita dei prodotti.

i} Allestitore esecutivo dl vetrine e display;
Tali lavoratori conoscone elementi di comunicazione tradizionale e visiva, elementi di grafica
pubblicitaria, elementi di illuminotecnica, elementi di marketing, elementi di merceologia,
elementi di psicologia della vendita, nonché i principali programmi di grafica, tecnica del colore,
tecniche di visual merchandising e tecniche espositive, nonché tecniche promozionali. Essi
conoscono altrest elementi di analisi tendenze di mercato, elementi di comunicazione ed
elementi di grafica pubblicitaria.

Competenze .
Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: provvedere ad allestire
spazi interni del punto vendita, applicando tecniche di analisi degli spazi e della location,
tecniche di esposizione prodott, tecniche di pianificazione delle attivitd, tecniche di visual
merchandising e utilizzando metodologie di progettazione di un allesimento; provvedere ad
allestire la vetrina, applicando criterl di analisi della location della vetrina, procedure di
monitoraggio della clientela, tecniche di allestimento vetrine, tecniche di esposizione prodott e
tecniche di manutenzione degli alfestimenti; provvedere ad allestire una vetrina, applicando
tecniche di manutenzione degli allestimenti, tecniche di esposizione prodotti, verificando
lilluminazione dell'area espositva e il materiale a disposizione per I'esecuzione
detl'allestimento.
k) Allestitore di commissioni nei magazzini d'ingrosso medicinali con conoscenza delle
specialita farmaceutiche;
Tali lavoratori conoscono le caratteristiche det setiore, Fimpresa di riferimento nei suoi aspetti
organizzativi e gestionali ed # contesto in cui operz, |e innovazioni di prodotto, di processo e di
contesto, Il nuolo della propria area di sttivita all'interno del processe di produzione e di
erogazione del servizio, gli strumenti e le tecnologie proprie dell’area di attivita, il glossario della
professione, 1 sistemi di tutela del consumatore, le principali tecniche di comunicazione
finalizzate alla relazione con il cliente, gli elementi basilari di una lingua straniera in medo da
sostenere conversazioni brevi ed elementan se richiesto dalla mansione, nonché elementi
merceologia, le procedure stabilite per l'approvvigionamento, l'uso e la conservazione di
strumenti, dotazioni, matertali, prodotti, le specifiche di qualith e le criticita dei prodotti, le
tecniche di lay-out e di visual merchandising, i diversi sistemi di pagamento e di incasso, le
norme sulla sicurezza sul lavoro e quelle sulla etichettatura e marcatura dei prodotti se richiesto
dalla mansione e | dispositivi di protezione individuale.

Competenze _
Tra le compstenze attese associate al suddetto ruolo & possibile annoverare: leggere e
interpretare la documentazione tecnica; utilizzare i principali software applicativi se
richiesto dalla mansione; provvedere all'organizzazione degli spazi di lavoro in modo
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razionale, disponendo e presentando merci e prodotti; gestire e comunicazionl dirette efo
telefoniche,

I} Indossatore e fotomedello;
Tali lavoratori conoscono principi e procedure per fornire servizi ai clienti e alle persone
{valutazione dei bisagni del clisnte, raggiungimento degli standard di qualita e valutazione della
soddisfazione della clientela), fa struttura e dei contenuti di una lingua straniera, | mezzi di
comunlicazione, delle tecniche e dai metodi per diffondere informazioni, dei mezzi alternativi per
informare e intrattenere in modo scritto, orale e visivo 8, laddove richiesto, principi e metodi per
presentare, promuovere, vendere prodofti o servizi (strategie e tattiche di marketing, la loro
presentazions, le tecniche di vendita e di controllo).

Competenze
Tra le competenze attese associate al suddetto ruclo & possibile annoverare: eseguire la
prova dei capi di abbigliamento; eseguire i provinl; indossare | capi durante sfilate o
dimostrazion! alla clientela; svolgere attivita per il mantenimento fisico ed estetico;
posare per servizl fotografici; provvedere a tenere i rapporti con le agenzie di
reclutamento; sottoporsi a trattamenti estetici; studiare e preparare le coreografie delle
sfllate o degli spot pubblicitari: interpretare | ruoll previsti. Tutto questo, facendo piena
attenzione a quello che altri stanno dicendo, soffermandosi per capime i punti essenziali,
ponendo domande al momento opportuno ed evitando interruzioni inappropriate; cercando in
modo attivo soluzioni per soddisfare le esigenze degli aitri; gestendo il proprio tempc e qusllo
aftrui; coordinando le proprie azioni con quelle degli altri; parlando e comunicande informazioni
in modo efficace; usando la logica e il raglonamento per individuare i punti di forza e di
debolezza di soluzioni, conclusioni o approccl altemativi ai problemi; comprendende le reazioni
degli altrl; comprendendo le implicazioni di nuove informazion per la soluzione di problemi
presenti e futuri; comprendendo frasi e paragrafi scritti in documenti relativi al lavoro; e
discutendo e trattando con gli aliri per trovare un accordo e cercare di ricomporre oplnioni
diverss,

m) Estetista, anche con funzioni di vendita;

Tali {avoratori conoscono i principi comuni e gli aspetti applicativi defla legislazione vigente in
materia di sicurezza sul lavoro (regole e modalita di comportamento generali e specifiche), le
caratteristiche e il funzionamento delle apparecchiature professionali, le tecniche di igiene,
pulizia e riordino, Ie procedurs di manutenzione delle attrezzature professionali e degli strumenti
di lavoro, nonché i protocolll di sterilizzazione e i dispositivi igienico-sanitari nel processi di
servizio alla persona, elementi di ergonomia, anatomia e fisiologia umana e nozioni di
dermatologia, oncologia e farmacologia, eiementi di contability, le tecniche commerciali di
vendita e di protocollazione ed archivlazions di documenti. Essi conoscono altresi elementl di
anatomia e morfologia del volto umano, elementi di estetica del volto, tipologie e caratteristiche
dei prodotti cosmetici, element di traumstologia (laddovs richiesto dal ruolo), metodi e techiche
di dlagnosi dell'inestetismo cutaneo ed anatomico, nonché nozioni di alimentazione,
funzionamento di software per rendering, le caratteristiche e il funzionamento di
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applicazioni pratiche delle scienze ingegneristiche e della tecnologia {I'applicazione di principi,
di tecniche, di procedure e l'uso di strumenti per progettare e produrre diversl beni o servizi) e,
per quanto concerne i loro compiti, Faritmetica, I'algebra, la geometria e le loro applicazioni.
Essi conoscono altresi la composizione, la struttura e le proprietd delle sostanze che utilizzano
nello svolgimento delle loro attivitd (processi e trasformazioni chimiche sottostanti, le loro
interazioni, i segnali di pericolo, le tecniche di produzione dei prodolti chimici. | suddetti
lavoratori conoscono inoltre | metodi e applicativi di rappresentazione grafica e simulazione,
elementi di design di prodotto, if ciclo produttivo di riferimento, Pinglese tecnico di settore, le
regole Internazionali di unificazione def disegni-norme UNI ¢ i principali metedi di lavorazione su
macchine utensili tradizionali ed a controllo numerico.
Competenze

Tra le competenze attese associate al suddetto ruolo & possibile annoverare: realizzare il
progetto esecutivo, identificando datl e soluzioni tecniche relative ai materiall edili da
utilizzare, interpretando la documentazions tecrica e rilevando i dati tecnici relativi all'opera da
realizzare; realizzare I'elaborazione grafica bidimensionale e tridimensionale, individuando
le specifiche geometriche del particolari e dei complessivi dell'opera, applicando tecniche di
rendering dell'opera edile nel suo complesso e tecniche di simulazione tridimensionale e di
sviluppo di immagini dell'opera edili ed utilizzando strumenti e software per lo sviluppo di tavole
grafiche; realizzare il prototipo del prodotto, utilizzando strumenti e tecniche per la
realizzazione de! prototipo, controllando le funzionalita del prodotto, interpretando i risultati delle
verifiche sui prototipi, controllando la conformitd delle caratteristiche del prototipo (superfici,
struttura, dimensioni), analizzando le criticitd sorte durante le fas! di assemblaggio e testing del
pratotipo; realizzare il digsegno tecnico-dimensionale del prodotto, utilizzando sistemi cad ¢
cam per la rappresentazione grafica a due o tre dimensioni, applicando metodi e tecniche di
disegno manuale per la rappresentazione grafica del prodotto in area meccanica, indicando
geometria e quote secondo i requisiti richiesti dal cliente e stabiliti dal progettista, adottando le
modalita di codifica ed archiviazione (informatica od in cartaceo) delle rappresentazioni grafiche
realizzate e leggendo ed interpretando progetti di prodotti.

0} Addetto al ricevimento ed esecuzione delte mansioni di bordo;

Tali lavoratori conoscone la lingua inglese livello A2 Europass, |a legislazione sulla salute e
sicurezza sui luoghi di lavoro, i diversi metodi di\sorveglianza, i principali rischi e misure
preventive/protettive in ambito lavorativo, nonché i principali soggetti coinvolti nella gestione
della sicurezza sui lueghi di lavoro, con relativi obblighi e responsabilita e i principali rischi legati
all'uso di atrezzature e le procedure di emergenza e primo soccorso. Essi conoscono altresi gli
elementi di amministrazione aziendale, la modulistica di tipo bancario & assicurativo, le tecniche
di protocollazione ed archiviazione di documenti, la normativa relativa alla tutela della
riservatezza dei dati personall, nonché le caratieristiche e funzionamento delle princlpali
apparecchialure a supporto dellattivitd di ufficio (centralino telefonico, fax, stampanti,
fotocopiatrici, ecc.) e le relative applicazioni informatiche. Tali lavoratori conoscono inoltre
modello organizzativo della struttura presso la quale si opera e le caratieristiche e standard del
servizio offerto, l'offerta turistica globale e terdtoriale, le procedure, metodologie e strumenti di
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prenotazione di pacchetti @ servizi turistici (GDS, CRS, prenotazione telefonica, ece.), nonché
elementi di marketing dei servizi tristic e le principali tecniche di comunicazione, relazione
interpersonale e di promazione e vendita,
Competenze

Tra le compelenze attese associate & possibile annoverare: curare gli aspetti relativi alla
sicurezza sul lavoro, individuando gli aspetti cogenti relativi alla salute e sicurezza sui luaghi
di lavoro, applicanda tecniche di primo soccorso & misure di tutela € prevenzione, riconoscendo
€ valutando le diverse tipologie di rischio, usande e manutenenda correttamente i principali
dispositivi di protezione individuale e riconoscendo i principali rischi legati all'uso di attrezzature;
predisporre ed disbrigare Il lavoro di ufficio e lo attivita di segreterla, applicando techiche
di protocollazione e archiviazione di documenti in entrata e in uscita e tecniche dl gestlone
d'archivio, curando I'espletamento di pratiche burocratiche {(anche con banche, assicurazioni e
istituti di credito), provvedendo alforganizzazione di riunioni in presenza o a distanza {call,
videoconferenza), utilizzande le apparecchiature a suppdrto delfattivita di ufficio (telefono, fax,
stampante, fotocopiatrice} e strumenti per la predisposizione di testi di varia natura (lettere
commerciali, newsletter, annunci, report), provvedendo all'organizzazione di trasferte di lavaro;
gestire le prenotazionl, comunicando ia disponibilita di servizio ai diversi canali di vendita e ai
diversi fomnitori, effettuando il servizio di prenotazione (aftraverso servizi innovativi e
tradizionali), verificando la disponibilita di servizio consuliando i diversi sistemi di prenotazione
In use, fornendo informazioni relative ai servizi propri e agli eventi di un dato territorio, anche in
lingua straniera; gestire la comunicazione e le relazioni informative, promozlonali e
commerciali con i clienti, proponendo servizi e prodotti alla clienteia rispondenti alle richieste
raccolte; gestire Pevasione di procedure di check-in e check-out, fornendo Informazioni
relative ai servizi propri e agli eventi di un dato territorio, énche in lingua stranieva; verificare ¢
provvedere all"accoglienza e all’assistenza del clienti, impiegando uno stile comunicative
appropriato (anche in lingua straniera) nelle varie fasi di erogazione del servizio, definendo ¢
adottando modalitd di acquisizione e registrazione delle richieste, rilevandone il grado di
soddisfazione atiraverso appositi strumenti (schede predefinite, sistemi web-based, ecc.) e
traducendo | feedback ottenuti in elementi di magglore adcessibillta e frutbilita del servizio reso;
vigilare sull’attlvita di vigllanza e custodia del ben! del cliente, assicurando il servizio chiavi
secondo le procedure delia struttura, sorvegliando i movimenti in entrata e in uscita di ospiti e
personale, interpretando le segnalazioni dallarme e applicando le relative procedure ed
espletando il servizio di custodia valori; pianificare le attivita d ricevimento, definendo le
politiche dl gestione del booking in rapporto alla stagioﬁaliﬁ dei flussi, determinando piani di
lavorc e di distribuzione dei compiti dell'area ricevimento (facchini, portierl, addetti
allaccoglienza ecc.), stabilendo le modalita e le procedure per [allocazione delle camere,
illustrando e condividendo con gli addetti al ricevimento le modalita di prenotazione, raccolta e
gestione delle informazioni e assistenza al cliente.

P) Operatore di processo nelle aziende di ricerca di mercato;
Tali lavoratori conoscono element! di statistica, le tecniche dii rilevazione e gestione dei dati, le
tecniche di gestione di database, nonchs Ia lingua Inglese tecnica, la normativa in materia di
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dati sensibili, i sistemi di protezione di database, la gestione degli accessi al database, la
normativa in materia di protezione dei dati trattati con sistemni informatici, nonché le tecniche di
back up e recupero dati, Ess| conoscono altresi principi di marketing operativo, la normativa
sulla sicurezza sul lavoro, i software gestionali ¢ metodologie della ricerca specialistiche, i
sistemi di navigazione internet e software elaborazione testi {Word o analoghi), software foglio
elettronica (Microsoft Excel, Lotus 123 o analoghi), software gestions amministrativa e posta
elettronica {Outlook o analoghi), e | banner advertising.
Compefenze

Tra le competenze atiese associate al ruolo & possibile annoverare: esegulre test e indagini
per la rilevazions di dati dl marketing {es. variabili descrittive dei consumatori, struttura
offerta/domanda, dinamiche competitive, modelli di previsione, vendite, prezzi, canali di
distribuzione, ecc.); adottare ['impianto metodologico definito dal supervisore (es.
campionamento, individuazione delle stime di errore, definizione piani di controlla per ia qualita
del dato statistico, ecc.); reallzzare analisi e interpretazioni dei datl statistici, redigere
relazioni e rapporti per la descrizione dei fenomeni rllevati,

q) Addetto alle variazioni dai servizi diffusionali neile aziende di distribuzione di librl e stampe
periodiche;

Tali lavoratori conoscono le caratteristiche del settore, I'impresa di riferimento nei suol aspett
organizzativi e gestionall ed il contesto in cui opera, le innovazionl di predotto, di processo e di
contesto, le norme e delle buone prassi in materia di prevenzione e protezione dai rischi per la
sicurezza sul lavoro e di prevenzions e protezione dagli incendi, le condizioni di conservazione
di stoccaggio dei prodotti, nonché il glossario della professione e il linguaggio tecnico, anche in
lingua inglese se richiesto, gli strumenti e ie tecnologie proprie dell’area di attivita. Essi
conoscono altresl principi di marketing operativo, | principi della logistica e le tecniche di
magazzinaggio delle merci (accettazione, conservazione e movimentazione), i principali
software applicalivi, per le operazioni di manutenzione e di assistenza, le norme e le
disposizioni in materia di prevenzione protezione dagli incendi.

Competenze

Tra le competenze atlese associate al ruclo & possibile annoverare: provvedere allo
stoccaggio del prodotti e alla loro movimentazione in sicurezza; controllare lo stato di
efficienza e la pulizia di attrezzature & utenslli; organizzare gll spazl di lavoro in modo
razionale, secondo procedure codificate. /

r) Operaio speciallzzato: =
Tali lavoratori conoscono principi di organizzazione aziendale e gestione delle risorse umane, i
macchinari necessari al proprio lavoro, le fasi di lavorazione, le tecniche di intervento per la
trasformazione e il finissaggio dei prodotti, le caratteristiche del settore e limpresa di riferimento
nsi suol aspetti organizzativi e gestionali ed il contesto in cui opera, nonché le Innovazioni di
prodotto, di processa e di contasto, le norme e deile buone prassi in materia di prevenzione e
protezione dai rischi per la sicurezza sul lavore e di prevenzione e protezione daghi incendi, Essi
conoscone altres) il glossario della professione e il linguaggio tecnico, gli strumenti e le
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tecnologie proprie dellarea di attivita, i principali software applicativi, per le operazioni di
manutenzione e di assistenza, la strumentazione {macchine, Impianti e tecnologie), le
caratteristiche tecnologiche dei materiali, le norme ¢ e procedure per prevenire comportamenti
che dannheggiano "ambiente, i dispositivi di protezione individuale.

Competenze
Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: garantire i risultat attes!
del singoli reparti, sotto la guida del proprio supervisore; eseguire lavori particolari che
necessitano di speclale competenza pratica; provvedere ad indlviduare e valutare | guasti;
eseguire intervent! dl moderato grado di difficoita per aggiustaggio, riparazione e
manutenzione di Implanti ed attrezzature complesse.

s) Specialista di macelleria, gastronomia, salumeria, pescheria, formaggi, pasticceria, anche
con funzioni di vendita;
Tali lavoratori conoscono i comportamenti fisico-chimici e microbiologici dei prodotti trattati
legatialle procedure di lavorazione, elementi di anatomia animale, elementi di customer care,
elementi di igiene del lavoro, merceologia alimentare, la normativa su analisi dei rischi e
controllo dei punti critici (HACCP), la normativa sulla disciplina igienica prodotti alimentar,
nonché le normative sulta identificazione, abbattimento, lavorazione ed immissions sul mercato,
i processi dl preparazione del prodotto per fa vendita, i sistemi di prezzatura dei prodottl, gli
standard di qualitd delle materie prime alimentari, le tecniche dl approvvigionamento prodotti, di
conservazione dei prodotti alimentari e le tecniche promozionall. Essi conoscono altresi i diversi
sisteml di pagamento e di incasso.

Competenze
Tra le competenze attese assoclate al rolo & possibile annoverare: supervisionare
| * allestimento del banco di prodotti alimentari, applicando tecniche di
preparazione/lavorazione del prodotti alimentari (carmme e prodotti derivati; pesci, crostacei e
molluschi; prodotti lattiero-caseari; altri prodotti di gastronomia) e applicando i prezzi sui prodotti
alimentari; effettuare la vendita del prodotti alimentari, applicando tecniche di accoglienza
del cliente, tecniche di taglio e pesatura dei prodotti alimentari (came e prodotti derivati; pesci,
crostacei e moliuschi; prodotti lattiero-caseari; aitd prodotti di gastronomia}, tecniche di
presentazione al cliente di prodotti e offerte, identificando la richiesta del cliente, applicando
tecniche di pulizia e confezionando i prodotto alimentare per Ja vendita; provvedere a
riscuotere 'incasso, utilizzando i diverst sistemi di pagamento.,

t) Addetto al controllo delle partite di resa in arrivo da distributori e da rivenditori delle aziende di
distribuzione di libri € stampe periodiche;

Tali lavoratori conoscono gli aspelli normativi & organizzativi generali relativi alla sicurezza del
lavoro, i principali fattori di rischio, le misure di prevenzione e protezione, le caratteristiche del
settore, I'impresa di riferimento nei suoi aspetti organizzativi e gestionall ed il contesto in cui
opera, nonché gli strumenti e Ie tecnologie proprie dell'area di attivita, le condizioni di
stoccaggio delie merci, sia per quanto riguarda le caratterlstiche merceclogiche, che per quanto
riguarda la loro movimentazione in sicurezza, il glossario della professione e il linguaggio
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tecnico, anche in fingua inglese. Essi conoscono altresi | principi della logistica e le tecniche di
magazzinaggio delle merci (acceltazione, conservazione e movimentazione), § principali
software applicativi, tecniche di comunicazione efficace.
Compelenze

Tra le competenze sitese associate al ruolo & possibile annoverare; collaborare nella
gestione del flusso delle merci in entrata, anche attraverso sistemi Informatici interni;
provvedere alla gestione della merce ed alla loro movimentazione, attraverso sistemi
automatizzati o con automezzi di diversa natura per lo spostamento ed il trasporto del
materlale; eseguire la manutenzione ordinaria del mezzl utllizzati.

u} Addetto al collaudo: lavoratore che effettua prove sull'autoveicolo ed operazioni di semplice
collaudo sempre su istruzioni del capo officina o del collaudatere senza compiti di diagnosi;

Tall lavoratori conoscono slementi e principi di meccanica ed eletiromeccanica, tecniche di
intervente su macchine e impianti (smontaggi, revisioni, ecc.} per l'esecuzione dellintervento
manutentivo, i principali elementi di gestione del magazzino scorte (Indici di rotazione, ecc.) per
minimizzarne il costo e assicurare la disponihilit dei ricambi, le normative di sicurezza per
garantire [a realizzazione degli interventi in sicurezza per uomini, ambiente e impianti 8 per
garantire le necessarie misure previste dalla legislazione nella realizzazione di lavori da parte di
terzi, nonché il processo produttive, i costi di preduzione per realizzare interventi migliorativi
coerenti, nei tempi di reallizzazione e nelle modalitd esecutive con i costi di produzione previst,
le tecniche di programmazione lavori {project management) per ottimizzare tempi e modalita
esecutive nei grandi interventi, elementi di base di utilizzo del PC per poter accedere ai sistemi
informativi di manutenzions per la storicizzazione degli interventi di manutenzione o migliorativi
effettuati e di programmi di office automation per poter realizzare brevi note sulle schede
storiche o stendere relazioni, nonché i principi per gestire la scheda storica cartacea della
macchina e |l software aziendale per la gestions della manutenzione per la parte riguardante la
storicizzazione degli interventi.

Compefenze

Tra le competenze attese associate al suddetto ruolc é possibile annoverare: realizzare
interventi di manutenzione preventlva e a guasto, verificando la coerenza degli indici di
manutenzione con i piani previsti, garantendo che gli interventi eseguitl a guasto slano coerenti
con le politiche manutentive, aggiornando periodicamente (anche guaolidianamente), con
l'ausllio dei collaboratori, i programmi di manutenzione relativi ai grandi interventi preventivi;
identificare situazioni di rischio potenziale per la sicurezza, la salute e I'ambiente nel
luogo di lavoro, promuovendo l'assunzione di comportamenti corretti e consapevoli di
prevenzions, applicando procedure per la rielaborazione e segnalazione delle non conformita e
criteri per la valutazione del corretto utilizzo e funzionamento dei dispositivi di prevenzione,
prefigurando forme comportamentali di prevenzione; adempiere alla produzione della
documentazione tecnica d'appoggio, di avanzamento e valutativa relativa a lavorazioni,
manutenzionl, installazioni, applicando |e principali tecniche di analisi di conformita funzionale
dei componenti, metodi di definizione delle specifiche tecniche dei component, criteri di codifica
dei componenti e procedure per l'archiviazione della documentazione tecnica, metodiche per la




redazione di documentazioni tecniche di appoggio e report di avanzamento, utilizzando
software di disegno tecnico e di archiviazione dati @ metodologie e strumenti di progettazione;
complere la conduzione di impianti automatizzati, valutando l'implego delle risorse al fine di
una loro ottimizzazione, applicando metadiche per la rilevazione di anomalie e non conformita,
adottando criteri di economicitd, efficacia ed efficienza.

v) Pompista specializzato: attende alla erogazione dei carburanti ed alla vendita di tutti | pradotti
esitati dal punto di vendita, attende aj servizi dl assistenza tecnica, piccola manutenzione e
ricambi nei confronti dell'utenza; provvede alla riscossione con responsabilith di cassa, aila
fatturazione, alla pulizia del proprio posto di lavora, fornisce informazioni ed assistenza;

Tali lavoratori conoscono criteri @ metadi per la valutazione dei rischi, la leglslazione sulla salute
e sicurezza sui luoghi di lavore e importanza dell'applicazione delle norme di sicurezza, metodi
di sorveglianza, organi di vigilanza, controllo, assistenza, misure generail di tutela, principali
rischi @ misure preventive/protettive in ambito lavorativo, i principali soggetti coinvolti nella
gestione della sicurezza sui fuoghi di lavoro, relativi obblighi e responsabilita, | principali rischi
legati al'uso di atirezzature, uso e manutenzione del principali dispositivi di protezione
individuale, procedure dl emergenza e primo soccorso, nonché la normativa su funziohamento
e sicurezza di impianti di erogazione di carburanti, la manutenzione ordinaria di impiantt di
erogazione di carburanti, prodotti e strumenti per il lavaggio dei vetri dei veicoli, procadure per il
controllo e il ripristino dei liquidi dei veicoli, procedure e strumenti per il controlla degli
pneumatici, tipologie di lubrificanti ed additivi per veicoli. Essi conoscono altrest le modalita di
pagamento (contante, mezzi alettronici, titoli di credito, ecc.), la normativa tributaria e fiscale per
l'erogazione di carburanti, gli strumenti per I'erogazione dei carburanti e tipologie di carburanti.

Competenze

Tra le competenze altese associate al suddetto ruolo & possibile annoverare: curare gll aspetti
relativl alla slcurezza sul lavoro, individuando gli aspetti cogenti relativi alla salute e sicurezza
sui luoghi di lavoro, applicando tecniche di primo soccorso e misure di tutela e di prevenzione,
riconoscendo e valutando le diverse tipologie di rischio e i princlpali rischi legati all'uso di
atrezzature, usando e manutenendo correttamente | principall dispositivi di protezione
individuale; provvedere a controllare @ manutenere i velcoli, utllizzando il manomatro per il
controllo della pressione ¢ it gonflaggio dei pneumatici, il tergivetro per il lavaggio dei vetri dei
veicoli e applicando le procedure per il contiollo e il ripristino dei livelli dei liquidi dei veicoli
(liquido dei freni, olio, acqua); ¢urare la pulizia e la sicurezza dell'implanto di erogazione dei
carburantl, adottando le procedure di manutenzione ordinaria dellimpianto di erogazione dei
carburanti, applicando modalitd e procedure per la pulizia e la sicurezza dell'impianto dl
erogazions dei carburanti; provvedere alla vendita dl carburanti e di prodottl simlii,
identificando i diversi sistemi di pagamento (assegni, bancomat, carte di credito, ecc.),
incassando e registrando i corrispettivi per le forniture e i servizi erogati verificare la quantita di
carburante venduto, applicando la procedura prevista per la selezione e l'erogazione del
carburante (benzina, diesel, gpl, metano, ecc.}, tecniche di comunicazione e persuasione
allacquisto di lubrificanti ed additivl per veicoli, tecniche di comunicazione efficace nel rapporto
con il clients, verificando la quantitd di carburante venduto, curando la compilazione di fatture,
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schede carburanti e dei relativi adempimenti normativi a fiscali e utilizzando le attrezzature per
I'erogazione del carburante.

W} Autotrenista conducente di automezzi pesanti;
Tali lavoratori conoscono le caratteristiche tecniche del mezzo, le componenti elettroniche del
veicolo, tecniche di controllo e manutenzione del motore diesel, la documentazione
amministrativa relativa ai trasporti conto terzi, elementi di logistica, elementl di meccanica
automobilistica, I'equipaggiamento ruote di un veicolo, nonché le mappe e cartografie, la
normativa del codice stradale, la normativa sulla sicurezza sul lavoro, la normativa e le
procedure sui trasporti terrestr e la circolazione di autoveicoli, la normativa sul trasporto e
deposito di mercl pericolose e le procedure di carico e scarico merci (bolle). Essi conoscono
altresi le procedure di controllo e compilazione documenti di trasporio, le procedure di
rilevazione anomalie del veicalo, le procedure e manovre di emergenza, le procedure operative
in caso di sinistro stradale, le reti di comunicazions e trasporto, la scheda di trasporto, gli
strumenti per diagnostica pneumatici degli autoveicoli e le tecniche di imbracatura carichi.
Competenze
Tra le competenze attese associate al ruolo & posslbile annoverare: realizzare la
manutenzione ordinaria del veicolo, applicando procedure di sicurezza nai luoghi di lavoro,
procedure per richlesta collaudi tecnicl e revisioni (autoveical), tecniche di manutenzione
ordinaria del veicolo, utilizzando strumentl per la manutenzione eletirica e strumenti per la
manutenzione meccanica; effettuare trasporto merci su autovelcoll di massa autorizzata
superiore a 3,5 tonnellate, applicando criteri di definizione di modalita e tempi di consegna
delle merci, criteri di planificazione degli itinerari, criteri di selezione degli itinerari, modalita di
compilazione documenti di viaggio, modalita di consegna delie merci, modalita di controllo delle
bolle di accompagnamento merci, procedure di verifica della funzionalitd del mezzo, procedure
operative in casa di sinistro stradale, tecniche di analisi delle criticita nei tragitti trasporto merci,
tecniche di carico/scarico materiali, tecniche di guida sicura, utilizzando la modulistica per
autotrasporto e sistemi di posizionamento elettronici e satsllitari.

x} Altre quallfiche di valore equivalente non espressamente comprese nella predetta
elencazione.

QUINTO LIVELLO

Appartengono al quinto livello i lavoratori che eseguono mansioni per la cui esecuzione sono
richieste semplici conoscenze e adeguate capacita tecnico-pratiche comungue acquisite efo
che richiedono il possesso dl normali conoscenze pratiche,

Le compelenze trasversali ad essi assoclate sono:’ 1) coordinarsi con gli altrl; 2)
orlentamento al servizio; 3) flessibilita; 4) gestione del tempo; 5) negoziazione; 6)
problem solving; 7) pensiero critico; 8) gestione dei conflitti; 9) comunicazione efficace;
10) resilienza. Esse vengono applicate in contesti strutturati, con situazioni mutevoli che
richiedono una modifica del proprio operato, raggiungendo i risultati previsti assicurandone la
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conformitd, individuando le modalita di realizzazione pili adeguate.

Profilf esempiificativi;

a) Aiuto-commesso ¢ aiuto banconista;

b} Addetio alle operazioni ausiliarie alla vendita nelle aziende a integrale fibero servizio (grandl
magazzini, magazzini a prezzo unico, supermercati ed esercizi ausiliari), Addetto allinsieme
delle operazioni ausiliarie alla vendita (intendendosi per tale 'esercizio promiscuo delle funzioni
di incasso e relativa registrazione, di preparazione delle confezioni, di pezzatura, di marcatura,
di segnalazione dsllo scoperto dei banchi, di rifoimento degli stessi, di movimentazione fisica
delle merci, per i primi 18 mesi di servizio); _

Talli lavoratori conoscono i principi comuni e aspetti applicativi della legislazione vigente in
materla di sicurezza sul lavoro (generali e specifiche), principi, tacniche, strumenti di customer
satisfactlon, tecniche di comunicazione efficace, le tipologie e caratteristiche dei prodotti/servizi
offerti, strategie di marketing dell'azienda, nonché le pracedure e la strumentazione informatica
per fa registrazione della vendita e delle modalita di pagamento, le procedure aziendali stabilite
per la gestione dei servizi di assistenza post-vendita ¢ la normativa in materia di tutela dei
consumatori, Nel caso di vendita di prodotti alimentari, tall lavoratori conoscono e
caratteristiche e le proprietd (chimiche, fisiche, merceologiche, nutrizionali € organolettiche)
degli ingredienti ¢ delle materle prime dei prodotti alimentari e delle bevande, le norme in
materia di igiene e sicurezza alimentare, la normativa in matetia commerciale, element di
merceologia alimentare, struttura € organizzazione di un magazzino merci (spazi e modalita di
disposizione delle merci), conservazione, distribuzione, manipolazione, preparazione, servizio e
trasformazione dei prodotti alimentari freschi e conservati e delle bevande, le norme igienico-
sanitarie comunitarie, nazionali e regionali per la gestione dei prodotti alimentari (HACCP) e la
documentazione relativa al movimento del magazzino, nonché gli standard di quality e
normativa di riferimento, la normativa sull'etichettatura e tracciabllitd dei prodotti alimentari. |
suddetti lavoratori conoscono inaltre i prodotti e le procedure per l'igiene e la pulizia degli spazi
e delle attrezzature, i prodotti e le procsdure per la manutenzione ordinaria delle attrezzature
per la conservazione e la vendita di prodotti alimentari e non, le tipologie e le caratteristiche
delle atirezzature per la conservazione e la vendita di prodotti allmentari ¢ non. Essi conoscono
inoltre la strutiura e organlzzazione di un magazzino merci (spazi e modalita di disposizione
delle merci}, le tecniche e i protocolli di trattamento e smaltimento dei rifiuti derivanti dalle
operazioni di gestione delfa merce/prodotti, i principi identificativi e di sicurezza dei prodotti (part
number, serial number, barcode, placche antitaccheggio, ecc.) e la dacumentazione cartacea
ed informatizzata relativa al movimento del magazzino, nonché le caratteristiche o il
funzionamento delle attrezzature in area vendita (bilance, banchl-frigorifero, ecc.) e le tecniche
di esposizione della merce. Laddove richiesto, essi conoscono inclire le tecniche di
confezionamento, denominazione, efichettatura e tracclability dei prodotti alimentari e delle
bevande, le strategie commerciali e di marketing (offerte speciali, promazioni, sconti, ecc)ele
tecniche di servizio di alimenti e bevande al banco o ai tavoli, nonché i principali rischi e misure
preventive/protettive in ambito lavorativo, i principali soggetti coinvolti nella gestione delta
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sicurezza sui luoghi di lavoro, relativi obblighi e responsabilita, i principall rischi legati all'uso di
attrezzature, Fuso e manutenzione dei principali dispositivi di protezione individuale e le
procedure di emergenza ¢ primo soccorsa.
Competenze

Tra ie competenze altese associate al suddetto ruolo & possibile annoverare: supportare I
commesso/banconista nell’accoglisnza ed assistenza al cliente pre e post acquisto ,
applicando tecniche di persuasione all'acquisto presentando le caratteristiche di ciascuna
alternativa, le promozioni e le eventuali facilitazioni, tecniche di comunicazione efficace nel
presentare le modalitd e condizioni di pagamento, le procedure stabilite per la consegna della
merce/prodotto conforme alle esigenze del cliente e della rslativa documentazione; controllare
la qualita dei prodotti alimentarl e non, applicando le procedure per il controlio quantitative e
qualitativo delle merci/prodotti nel rispetto del sistema di quslita aziendale e di quanto previsto
nella documentazione in allegato e utilizzando i dispositivi per la garanzia dell'igiene della
merce (es. guanti, mascherine, cuffie, ecc.); adempiere alla procedurs di igiens e pulizia
degli spazi e delle attrezzature per la conservazione e la vendita di prodotti alimentarl e
non, applicando modalitad e procedure per l'igiene & la pulizia delle altrezzature, macchine ed
utensili necessari ai processi di conservazione e vendita dells merce, modalita e procedure per
ligiene e la pulizia degli spazi di vendita e delle zone di lavoro, adottando le procedure di
manutenzione ordinaria delle attrezzature, macchine ed utensili necessari ai processi di
conservazione e vendita di prodotti alimentari € non; eseguire le attivita di magazzino per i
prodotti allmentari /o non alimentari, utilizzando gli strumenti (cartace! e/o informatici) per la
registrazione della movimentazione delle merce/prodotti nel magazzino, le procedure di
contrallo dello stato di conservazione delle giacenze verificandone la qualita e la quantita e le
procedure previste per I'eficheftatura, marcatura, prezzaggio e confezionamento dei prodott,
applicando tecniche e protocolli di trattamento e smaltimento dei rifiuti derivanti dalle operazioni
di gestione della merce/ prodotti; effettuare operazioni di registrazione della
movimentazione delle merce/prodottl nel magazzino attraverso gli strumentl (cartacel e/o
Informatici).

c) Addetto all'insieme delle operazioni nei magazzini di smistamento, centri di distribuzione efo
deposili nelle aziende ad integrale libero servizio (grandi magazzini, magazzini a prezzo unico,
supermercati ed esercizi similari}, per i primi 18 mesi di servizio;

In base alla natura dell'attivita di riferimento, tali lavoratori conoscone procedure di ricevimento,
elementi di stoccaggio delle merci, tecniche di gestione del magazzino, rischi specificd correlati
alle attivita di gestione magazzino, slementi di merceologia, element! di approvvigionamento a / // ol
logistica, nonché le pracedure di spedizione. ,/_;.’ 7 ' /{ '
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Competenze s

Tra le competenze attese associate al suddetto ruolo & possibile annoverare: collaborare alla
gestione dei flussi (materle prime, semilavorati, merci, prodottl finitl) in entrata e allo
stoceaggio, predisponendo quantitd di mercifprodotti stoccati in funzione della produzione e/o
commercializzazione, valutando la funzionalita delle strutture di stoccaggio e lo stato delle merci
immagazzinate, verificando la corrispondenza tra ordine, documenti di trasporto e bolle inteme e
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individuando spazi e modalita di stoccaggio delle merci nel magazzino; collaborare alla
gestione del magazzino, utilizzando atirezzature e macchinari per [ quali non & richlesta
specifica abllitazione per la movimentazione dei carichi, identificando mezzi di movimentazione
marci e relativi dispositivi di sicurezza e strument informatici per la trasmissione di informazion|
relativi ai flusst di megazzino, ricanoscendo i documenti e le scritture di magazzino, le diverse
classi merceologiche e il flusso logistico delle merci e prodotti in ingresso e in uscita nelle
diverse tipologie di magazzino, classificandole merdi in base alla loro natura e destinazione
(materie prime, semilavorati, merci, prodotii food/no-food); collaborare alla gestione dei flussi
(materie prime, semilavorat, merci, prodotti finiti) in uscita, controllando Iz
documentazione per la movimentazione, operando in coerenza con | piani giomalieri di
movimentazione dells merci/prodotti e verificando caratteristiche, quantita e stato dei vari tipl di
imballaggio.

d) Addetto al centralina telsfonico: Operatore telefonico addetto alle informazioni alta clientela;
operatore telafonico addetto alla gestione e all'utilizzazione di banche dati
Tali lavoratori conoscano Porganigramma aziendale, elementi di informatica correlati all' uso del
posto operatore, tecniche di comunicazione interpersonale, elementi di telefonia di base &
spacialistica, funzionaiitd e caratteristiche del centraling, la normativa in materia di tutela della
Privacy e sulla sicurezza nel posto di lavoro, Ia lingua inglese e altre lingue estere correlate allo
svolgimento dell'sttivita di centralinista presso I'azienda in cul operano, laddove richiesto.
Competenze
Tra le competenze attese associate al ruolo & possiblle annoverare; effettuare lo smaltimento
del traffico telefonleo, utilizzando software per la gestione di rubriche telefoniche, software di
frattamento testi, softwara di navigazione e posta eletironics, la strumentazione del centralino
telefonico, applicando tecniche di filtro telefonico, nonché tecniche di comunicazione sfficace.,

¢) Operatore telefonico addstto ai servizi di telemarketing e telasogcorso;

Tali lavoratori conoscono i principi di relazioni pubbliche, nozion di inglese e altra lingua
europea correlate allo svolgimento dellattivita, nozioni generali di informatica, principi di
riservatezza dei dati personali, tecniche di comunicazione telefonica, principi di marketing,
elementi di organizzazione di base, nonché la normativa sulla sicurezza nel posto di lavoro, Ia
normativa in materia di tutela della Privacy, nozioni di psicologia del'emergenza, nozioni di
primo intervento di pronto soccorso telefonico e le tecniche di comunicazione telefonica,

Competenze

Tra le compsienze attese sssociate al ruolo @ passibile annoverare: realizzare servizi
telefonici di telemarketing, ulilizzando software di gestione di call center e software di
navigazione e posta elstronica, applicando tecniche di tele-selling e cross-selling, tecniche di
telemarketing e tecniche di comunicazione telefonica; realizzare servizl telefonici di
telesoccorso, utilizzando software di gestione di call center e software di navigazione e posta
eletironica, applicando tecniche di tele-selling e cross-selling, tecniche di telemarketing e

tecniche di comunicazione telefonica., P
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f) Conducente di autovetture;

Tali lavoratori conoscono la normativa sulla tutela della salute e sicurezza dei lavoratori in tutti i
settori di attivita privati o pubblici, le caratteristiche tecniche del veicolo, elementi di meccanica
automobilistica e di elstirotecnica, le norme giuridiche relative al trasporto passeggeti, la
normativa del codice stradale, le mappe e cartografie ed elementi di customer care.
Competenze

Tra le competenze attese associate al suddetto ruolo & possibile annoverare: effettuare la
manutenzione ordinaria del veilcolo, applicando procedure di sicurezza nei luoghi di lavoro,
tecniche di manutenzione ordinaria del veicolo, utilizzando strumenti per la manutenzione
meccanica e strumenti per la manutenzione elettrica; effettuare il trasporto di persone con
velcolo leggero, applicando tecniche di guida sicura, criteri di selezione degli itinerari, criter! di
pianificazione degli itinerari e tacniche di interazlone col cliente.

g) Campionarista, Prezzista (addetto alla compilazione dei listini dellazienda};
h) Addetto all'applicazione dei prezzi unitari sulle copie delle note di accompagnamento presso
le aziende di distribuzione di giornali, libri e riviste:
Tali lavoratori conoscono le modalitd di utilizzo delle attrezzature per lo scarico e la
movimentazione interna delie merci nelle fasi del processo di lavoro nel rispetto della normativa
in materia di sicurezza nel luoghi di lavoro e della normativa iglenico-sanitaria, le normative del
commercio e della vendita di alimenti o dei giornali, libri e riviste, nozioni di marketing, tecniche
di merchandising e gestione del display per la cormetta gestione degli spazi vendita, procedure @
strumenti per la corretta marcatura/prezzatura dei prodolti, nonché regole e tecniche di
smaitimento dei rifiuti, regole e tecniche di trasferlmento di informazioni (anche con i principali
sistemi digitali e | principali applicativi informatici aziendali) al fine di informare costantemente la
direzione ¢ i diretti superiori delle dinamiche di vendita del reparo/punto vendita, tecniche di
comunicazione Interpersonale e commerciale per la gestione efficace delle relazioni con
colleghi, superiari, fornitori e clienti, tecniche di gestione degli spazi e degli strumentl, tipologie e
provenienza dei prodotti, prezzi e quotazioni e fabbisagni delle merci. Essi conoscono altresi le
caratteristiche del settore, il glossario della professlone ¢ il linguaggio tecnico anche in fingua
Inglese, la strumentazione (macchine, impianti, tecnologie), le norme e le disposizion| in materla
di prevenzione e protezione dagli incendi, nonché le procedure amministrative e d'ufficio, dei
programmi di elaborazione di testi, delle tecniche di gestione di archivi e di basi di dat| oppure
della stenografia e delle regole dI rascrizione o di altre procedure e linguaggi previsti daf lavoro
di ufficio, elementi identificativi e dl sicurezza dei prodotti (part number, serial number, barcode,
placche antitaccheggio).

Competenze

Tra le compelenze attese associate al suddetto ruolo & possibile annoverare: esegulre le
attivita dl controllo della quantitd e qualita dei prodottl, applicando le procedure per il
controllo quantitativo e qualitativo delle merci/prodotti; utilizzare gli strumenti {(cartacel efo
Informatici) per la registrazione della movimentazione delle mercefprodottl nel
magazzino, le procedure di controllo dello stato di conservazione dells giacenze
verificandone la qualitd e la quantita ¢ le procedure previste per ['etichettatura,
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marcatura, prezzaggio e confezionamento dei prodotti, predisponendo le condizioni e le
operazioni necessarie per la conservazione della merce In magazzino e monitorando le
movimentazioni ed i prefievi di merci/prodotti; eseguire le attivitd df magazzino per | prodotti
alimentari, applicando tecniche e protocolii di trattamento e smaltimento dei rifiuti derivanti
dalle operazioni di gestione della merce/prodotti, procedure di controllo dello stato di
conservazione delle giacenze e procedure previste per F'etichettatura, marcatura, prezzaggio e
confezionamento dei prodotti, utilizzando gli strumenti (cartacei e/o informatici) per la
regisirazione della movimentazione delle merce/prodotti nel magazzino; provvedere ad
esaminare e catalogare documenti o informazioni; provvedere ad Inserire i datl negli
archivi Informatici; controllare l'esattezza delle operazioni di calcolo; esegulre Pinvio
telematico di dichiarazioni o informazioni, verificando 'accuratezza e ia completezza dei dati
registrati,

i) Addetto al materiale distribuzione di giomali e riviste nelle agenzie giomalistiche;

Tali lavoratori conoscono principi comuni e aspetti applicativi della legislazione vigente in
materia di sicurezza, principi, tecniche, strumenti di direct marketing, le procedure aziendali
stabilite per la gestione dei servizi di assistenza post-vendita, laddove richiesto, le procedure e
ia strumentazione Informatica per la registrazione della vendita e delle modalita di pagamento,
nonché la normativa in materia di sicurezza sul lavoro, strategie di marketing dell'azienda,
tecniche di ascolio attivo, tecniche di comunicazione efficace, tecniche di vendita, tipologie &
caratteristiche dei prodotti/servizi offertl. Essi conoscono aftresi procedure di stoccaggio,
rnovimentazione e lavorazione delle merci, procedure e documentazione prevista dal sistema di
qualita e | principali software gestionali, processi e servizi della distribuzione commerciale, uso e
manutenzione dei principali dispositivi di protezione individuale, processi e servizi della
distribuzione commerciale, tecniche e protocolli di trattamento e smaltimento dei rifiuti derivant
dalle operazioni di gestione della merce/prodotti, e tecniche di esposizione della
merce/prodotto. '

Competenze

Tra le competenze atlese associate al suddetto ruolo & possibile annoverare: verificare la
qualita dei prodotti; curare I'igiene e la pulizia degli spazi e delle attrezzature per la
conservazione e la vendita dei prodotti: eseguire le attivita di magazzino per i prodotti:
eseguire la distribuzione del prodotti. '

§) Addetto al controllo e alla verifica delle merci;

Tali lavoratori conoscono procedure di carico e scarico merci, metodi, procedure e tecniche di
organizzazione degli spazi e di gestione di magazzino, la normativa di sicurezza e
antinfortunistica di settore e quella relativa alla circofazione, trasporto e imballaggio di merci
pericolose, | software per la gestione del magazzino, le tipologie di merci e specifiche di
stoccaggio e movimentazions, le tipologie di mezzi, strumenti e sistemi di immagazzinamento e
movimentazione merci e di mezzi di trasporto, le tecniche di imbailaggio e packaging, la
terminologia techica specifica del settore in lingua inglese, nonché le procedure documentali
per la spedizione nazionale e internazionale ed elementi di merceologia.
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Competenze

Tra le competenze attese associate al suddetio ruolo & possibile annoverare: controllare il
materiale in entrata nel magazzino, verificando che ci sia corrispondenza tra numero dei
pezzi con quelli dichiarati nel documenti di trasporto; controllare che Il materiale non abbla
difetti; tenere la scrittura della merce in entrata ed in uscita dall'azienda; verificare che |
container (n arrivo slano sigillati per garantire I'integrita della merce; eseguire Il controllo
della merce acquistata, verificandone lintegritd e la comispondenza al requisiti richiest
dall'azienda; svolgere I'attivitd ricevimento mercl, controllando e verificando che la merce
arrivata sia conforme a quella che era stata precedentemente ordinata, utilizzando sistemi di
reportistica aziendale per la comunicazione dei dati.

k) Fatturista;
Tali lavoratori conoscona i principi e le pratiche di economia e contabllitd, dei mercati finanziari,
bancari e delle tecniche di analisi e di presentazione di dali finanziari, le procedure
amminisirative e d'ufficio, dei programmi di elaborazione di testi, deile tecniche di gestions di
archivi e di basi di dati oppure della stenografia e delle regole di trascrizione o di altre procedure
e linguaggi previsti dal lavoro dl ufficio, il linguaggio tecnico in lingua inglese, | software
gestionali aziendale ed i principali applicativi informatici, nonché {a normativa in materia di
slcurezza sul lavoro, elementi di organizzazione di basa, elementi di gestione dei documentl
informatici, la normativa in materia di tutela della Privacy, principi @ procedure per fomire servizi
ai clienti e alle persone, tacniche di protocollazione e archiviazione di documenti in entrata e in
uscita e tecniche di gestione d’archivio.

Compstenze
Tra le competenze attese associate al suddetto ruolo & possibile annoverare: eseguire la
compilazione del mandati di pagamento; curare la tenuta delle scritture contabili;
eseguire operazloni di verifica su datl o documenti; supportare la preparazione o la
revisione del bilancio annuale; provvedere all'archiviazione dei dati: esegulre la
registrazione delle fatture passive ed emettere fatture attive; eseguire operazioni per il
calcolo degil utlli o delle perdite; controllare fatture o ricevute fiscali; redigere o
presentare rapporti o0 documenti.

) Informatore negll istituti di informazioni commerciali;

Tali lavoratori conoscono metodoiogie di reporting di andamento e previsionali, la politica di
prodotto/servizio della casa mandante con particolare rifedimento a obiettivi @ scelte strategiche,
gli strumenti di gestione della forza vendita con particolare attenzione agli strumenti operativi di
analisl del portfolio predotti nel mercato di riferimento, tecniche di banchmarking per I'analisi dei
prodatti della concorrenza e la scelta di best practice, non che i principali modelll organizzative-
strutturali e relative condizioni di efficacia ed efficienza dei processi con particolare riferimento
agli aspetti delle funzioni e dei ruoli arganizzativi e le tecniche di analls! delle caratteristiche del
prodotto in termini di punti di forza, di debolezza, opportunita e rischi. Essi conoscono altresi
iniziative e strategie della concorrenza per offrire al cliente risposte competitive, vantaggiose e
adeguate, elementi di psicologia della comunicazione per fornire informazioni utilizzando stili
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comunicativi ¢ strategie adeguati al contesto, elementi di marketing strategico e marketing
operati, i canali di distribuzione e tipologie delle relazioni tra intermediari, le tecniche di vendita
per condurre a trattativa di vendita negoziando ed offrendo soluziont soddisfacenti per le parti
interessate, il sistema informativo di marketing e per le ricerche di mercato (architettura del
sistema informativo, ricerche qualitative e quantitative, analisi dei dati secondari e sistemi
informatici per la ricerca di informagzioni e la gestione dei dati indispensabill), politica & strategie
di prodofto e di prezzo della casa mandante per offrire al cliente proposte in linea con le
possibilith e nel rispetto dellimmagine dell'azienda rappresentata, nonché metodologie di
reporting di andamento e previsionali, tecniche e strumenti di gestione della forza vendita per
compiere analisi corrette del portfolio Clienti, delle perforrhance di vendita, e dsfinire gli obiettivi
della forza vendita e teorie di customer satisfaction per comprendere la psicologia del cliente e
le metlvazioni degli orientamenti di acquisto. | suddetti lavoratori conoscone inoltre, laddove
richiesto, elementi di contabilita generale e scritture contabili per la procedura di redazicne e
I'analisi del bilancio dl esercizio, i sistemi informatici per la ricerca di informazioni e la gestione
dei dati indispensabill per le registrazioni & la tenuta sotio controlle dell'aliivits svolta, la
normativa in materia previdenziale e di infortunistica, la nomativa in materia fiscale, di imposte,
tasse e tributi, la normativa in materia dl rapporti di lavero, element! dl leglslazione sociale ed
elemeanti di disciplina contrattuale e di diritto commerciale. Tali lavoratori conoscono tecniche
per Pottimizzazione dei tempi e delle risorse e tecniche di previsione dei costi per il corretto
svolgimento delle attivita previste. |
Competenze
Tra le competenze attese associate al suddetto ruolo & possiblle annoverare: effettuare analisi
e sviluppo del prodotto/servizio, verificando la presenza del requisiti minimi di qualita del
prodotto/servizio sperimentandone ['utilizzo per fornire suggerimenti di  miglloramento,
identificando | processi aziendali, i ruoli, le funzioni e le responsabilita, relativi al
prodotto/servizio, che consentono di comprendere la struttura organizzativa, analizzando le
informazioni sul prodotto fornite dall'azienda cogliendone punti di forza e punti di debolezza,
opportunita e rischi, i prodotti della concomenza individuandone i punti deboli e i punti di forza e
i dati sulla percezione del prodotto da parte del cliente valutandone potenzialitd e limiti che
incidono sulle possibilita di vendita, nonché presentando éoiuzlon] di miglioramento in linea con
le potenzialita dell'szienda, le tendenze del mercato e I'analisi della concorrenza; prevvedere
allo sviluppo e monitoraggio del portfolio clienti e vendlte, anallzzando il portfolic clienti e i
risultati di vendita sulla base di indicatori utlli alle misurazione delle performance, ascoltando i
reclami dei clienti favorendo il mantenimente del clima di fiducia instaurato, attivando azioni
correttive e preventive risolvendo le situazionl di tnefﬂclénza o di non conformita del prodotto
con risposte competitive, vantaggiose e adeguate, comunicando con efficacia durante la
trattativa di vendita utilizzando stili, strategie comunicative e tecniche di vendita differenziate,
adeguate al contesto, all'interlocutore ed agli scopi, elaborando report periodici alla casa
mandante sull'andamento delle vendite, le previsioni e i cambiamenti in atto rispetto alle
richieste dei clienti e alle pill generali tendenze della' propria area, fornendo informazioni
tecniche al cliente sui prodotti offerti, suggerimenti nelle scelte e possibili alternative di acquisto
orientando il cliente verso i prodotti del proprio repertorio che maggiormente soddisfino le
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richieste e le aspettative latenti e sviluppando nuovi interessi e hisogni, identificando i potenziali
clienti circoscrivendo l'area di intervento, determinandone bisogni, interessi e richieste e
attivando azioni mirate per I'ampliamento del portfolio e trovando un accordo sulie iniziative
profittevoli per entrambi le parti; laddove richiesto, controllare gli aspetti amministrativi e dl
gestione degli ordinl, fornendo a documentazione necessarla per la redazione della
dichiarazione dei redditi, comprendendo i dati di bilancio, interpretando i contratli stipulati con le
case mandanti, preparando gli ordini evacuandoli nel rispetto dei modelli, dei tempi e delle
procedure fomite dall'azienda, redigendo correttamente e archiviando le fatture e utilizzando
sistemi applicativi informatici per a registrazione dei dati e delle informazioni; collaborare alla
pianificazione delle attivitd, definendo le attivita da svolgere con chiarezza e precisione
utilizzando sistemi informatlcl per la gestione dei dati e delle informazioni sia in input che in
output al processo, organizzando un programma di visite ai clienti fissando gli appuntamenti,
ottimizzandone costi € tempi e verificando I'sfficienza dei mezzi di supporto (es. automobile,
computer portatile), prevedendo il budget del costi da sostenere durante le trasferte
collocandolo in una programmazione annuale delle attivith, reperendo le informazioni
necessarie alla programmazione utillzzande il telefono, il fax, Internet, la posta elettronica ed
ogni aliro strumento di ricerca che favorisca una ricerca rapida ed efficace e preparando i
cataloghi, i campionari e i listini prezzi necessari per svolgere le attivity con professionalita e
secondo le procedure richieste dalla casa mandanie.

m) Addetto al controllo delle vendite;
n) Addetto ai negozi o filiali di esposizlioni;
0) Addetto al riscontro, controllo e conteggio presso le aziende di distribuzione di fibri, riviste e
giomali e le agenzie giornalistiche;
Tali lavoratori conoscono principi e procedure per fornlre servizi ai clienti e alle persone,
compresi la valutazione dei bisogni del cliente, il raggiungimento degli standard di qualita e la
valutazione della soddisfazione deila clientela. Essi conoscono altresi principi di organizzazione
aziendale, principi e metodi per presentare, promuovere, vendere prodotti o servizi, le
procedure amministrative e d'ufficio, dei programmi di elaborazione di testi, delle tecniche di
gestione di archivi e di basi di dati oppure della stenografia e delle regole di trascrizione o di
altre procedure e linguaggi previsti dal lavoro di ufficio, nonché Il linguaggio tecnico in lingua
inglese, le norme e delle buone prassi in materia di prevenzione e protezione dal rischi per la
sicurezza sul lavoro e di prevenzione e protezione dagli incendi, i principi e le pratiche di
economia e contabilita, del mercati finanziari, bancari. | suddetti lavoratori conoscono inoltre la
produzione dei mezzi di comunicazione, delle tecniche e dei metodi per diffondere informazioni,
anche per mezzo di sistemi digitali, i principali software applicativi aziendali, nozioni di qualita
del servizio, sistemi di prezzatura dei prodotti, elementi identificativi e di sicurezza dei prodotti
{part number, serial number, barcode, placche antitacchegglo).

Competenze
Tra le competenze attese associate al suddetio ruolo € possibile annoverare: controllare la
merce in entrata o in uscita; controllare fatture o ricevute fiscall; controllare la
corrispondenza tra incassi registrati e incassi effettivamente acquisiti; curare i rapporti




con clienti e fomitori; eseguire riscontri tra giacenze e standard dl deposito di
magazzino; compllare bolle di consegna; eseguire lo smistamento delfle merci; segulre ia
consegna di mercl o spedizioni; compilare prospett periodici.

p) Addetto alla preparazione e/o suddivisione del fascettario nelle aziende di distribuzione di
libri @ stampe periodiche;
Tali lavoratori conoscone I'impresa di riferimento nei suci aspetti organizzativi e gestionall ed il
contesto in cui opera, la normativa sulla sicurezza sul lavoro e le buone prassi in materia di
prevenzione e protezione dai rischi per la sicurezza sul lavoro e di prevenzione e protezione
dagli incendi, gli strumenti e le tecnologie proprie dell'area di attivita, le condizioni di stoccaggio
delle merci, sia per quanto riguarda le caratieristiche merceologiche, che per gquanto riguarda la
loro movimentazione In sicurezza, il finguaggio tecnico anche in lingua Inglese, i principl della
logistica e le tecniche di magazzinaggic delle merci (acceftazione, conservazione e
movimentazione), la strumentazione (macchine, impianti, tecnolagie) & i principali software
operativi.

Competenze
Tra le competenze attese associate al suddetto ruclo & possibile annoverare: applicare |
princlpl della logistica e le tecniche dl magazzinaggio delle merci (accettazione,
conservazione e movimentazione); organizzare gll spazi di lavoro, disporre e presentare
merci e prodotti, secondo procedure codiflcate, utilizzande anche i principali software
applicativi; controllare lo stato di efficienza e [a pulizia di attrezzature e utensili; applicare
le norme e le disposizioni in materia dl prevenzione e protezione dagli incendi;
collaborare nella gestione del flusso delle mercl In entrata ; contrbuire alla
movimentazione delle merci, attraverso sistemi automatizzati o con automezzi di diversa
natura per lo spostamento ed il trasporto del materiale; eseguire la manutenzione
ordinaria def mezzi utilizzati.

q) Addetto alla videoscrlttura; Operstore office automation:
Tali lavoratodi conoscono le caratteristiche hardware e software degli strumenti analogici ed
informalici utilizzati nell'ambitc dell'ufficio, le metodologie di analisi aziendale, il Iinguaggio-
tecnico in lingua inglese, nonché i concetti generali, operazioni principali, tecniche di
formattazione del testo, inserimento di oggetti (tabefle, immagini, clipart) @ stampa tramite
computer. Essi conoscono altresi le tecniche di navigazione e ricerca su Intemset tramite | motori
di ricerca, la gestione delle e-mail, i principsli database aziendali e relazionali, nonché principi e
delle procedure per forire servizi ai clienti e alle persone, le procedure amministrative e
d'ufficic, dei programmi di elaborazione di testi, delle tecniche di gestione di archivi e di basi dl
dati oppure della stenografia e delle regole di trascrizione o di altre procedure e linguaggi
previsti dal lavoro di ufficio e la normativa in materia di salute e sicurezza sul lavaro.
Competenze
Tra le competenze attese associate al suddstto ruolo & possibile annoverare: provvedere ad
impaginare testi; eseguire la scrittura sotto dettatura; provvedere a trascrivere
manoscritti; realizzare stampa efo fotocopie di documenti: aseguire ascoltl e trascrizioni
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di registrazioni audio; provvedere ad archiviare i documentl; curare la battitura di testl e
documenti; verificare @ correggere il testo scritto; gestire la posta elettronica e reperire
informazioni in rete, utilizzando un browser per navigare in rete al fine di reperire ed utilizzare
informazioni utili alta propria attivita lavorativa e software di gestione della posta elettronica,
compresa la posta elettronlca certificata (pec).

r} Archivista o Protocollista;
s) Schedarista;
1) Codificatore, intendendosi per tale colui che reperisce, rileva, raccoglie, organizza e provvede
ad elaborazioni elementari di datl e di alti materiali documentali necessari alie attivita
dell'ufficio, dellimpresa o dell'organizzazione, anche con l'uso di tecnologle informatiche;
u) Operatore di macchine verlficatrici;
Tali lavoratori conoscona nozioni di inglese e, laddove richiesto, altra lingua europea correlate
allo svoigimento dell'attivits, nozion! generali di informatica, elementi di organizzazione dl base,
elementi di gestione dei documenti informatici, fa normativa in materia di tutela della privacy e di
sicurezza sul lavoro, principi e relazioni pubbliche e le tecniche di comunicazione telefonica.
Essi conoscono aliresi tecniche di relazione efficace, tecniche di gestione flussi informativi e
comunicativi e di organizzazione e gestione archivio cartaceo ed elettronico, nonché tecniche di
trattamento decumenti amministrativo contabill, principi ragionieristici di base, principi base per
la gestione di servizi bancari, acquisti, fatturazione e contabilita, incassi, le normative in materia
di salute e sicurezza sul lavoro e in materia di Privacy,

Competonze
Tra le competenze attese associate al suddetio ruolo & possibile annoverare: provvedere a
realizzare la progettazione, la ristrutturazione e lo sviiuppo delle funzioni archivistiche e
dei relatlvl modelll dl produzione dei servizi, collaborando alla coordinandone le attivitd di
implementazione (dall'organizzazione logistica allo sviluppo dei servizi di consultazione);
provvedere ad archiviare e protocollare la progsttazione del fluss| documentari, a partire
dalf’analisi dell'organizzazione, del procedimenti amministrativi In uso; curare [
processo di digitalizzazlone dell'archivio, analizzando il sistema di gestione archivistica e di
protocollazione al fine di mantenere il sistema efficiente ed aggiornato; applicare le indicazioni
riportate nella documentazione tecnica di pertinenza; gestire | flussi informativi e
comunicativi; gestire la corrispondenza,

v) Operaio qualificato;

Tali lavoratori conoscono gli elaborati tecnici, Porganigramma e il cronoprogramma, la normativa
di sicurezza vigente, strumenti, attrezzi € macchinari di lavoro e loro caratteristiche, nonché i
libretti e schede tecniche, le tecniche e le rifiniture specifiche, i parametri di verifica
dell'esecuzione a regola d'arte, i difetti e le anomalle

Competenze

Tra le competenze attese assaciate al ruclo & possibile annoverare: organizzare le operazioni
da compiers sulla base delle istruzioni ricevute 8 della documentazione fornita {schemi,
disegni, procedure, distinte materiali, ecc.), nel rispetto della normativa sulla sicurezza,



leggendo la documentazione tecnica e relativa alla sicurezza fomita e relazionandosi con i varl
attori; riconoscere strumenti, utensill, attrezzature ¢ macchinari necessari alle diverse fasl
dl lavorazione monltorandone Il funzionamento, verificando il corretto funzlonamento di
strumenti, atirezzi e macchinari; realizzare le lavorazioni dopo aver effettuato le operazionl
dl allestimento e dismissione degli spazi logistici e degli slementi operativi, sulla base
delle indlcazioni ricevute o nel rispetto delle norme di sicurezza specifiche dl settore;
valutare la qualita della lavorazione In rapporto agll standard progettuall, di qualita e di
sicurezza, riconoscendo Pesecuzione a regola d'arte nel rlspetto del parametrl del progetto,
identificando e classificando i difettl.

w) Pratico di laboratorio chimico;
Tali lavoratori conoscone nozioni di chimica (applicata, organica e inorganica, computazionale,
industriale, ecc.), tecniche di analisi, test e prove {materie prime, materiali, semilavorati, prodotti
finali), caratteristiche e proprietd di strumenti di analisi chimica, metodologie di indagine
chimica, nonché le tecniche di callbrazione delle strumentazionl di laboratorio, le tecniche di
verifica de! funzionamento e usura delle strumentaziont di laboratorio € le tecniche di
manutenzione ordinaria delle strumentazioni di laboratorio, Essi conoscono altresi le norme
nazionali sulla sicurezza sul lavoro.

Competenze
Tra Ie competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: effettuare analisi, test o
prove su materie prime, materlali, semllavoratt e predotti finali, prelevando campioni di
materia prima, materiale, semilaverato, prodotio finale, applicando tecniche di analisi, test e
prove su materie prime, materiali, semilavorati, prodotti finali e redigendo i risultati finali;
eseguire installazioni di laboratorio, controllando i parametri delle strumentazioni di
laboratorio. ’

x} Alre qualifiche di valore equivalente non espressamente compresa nella predetta
elencazione.

SESTOLIVELLO

Appartengono al sesto livello i lavoratori che eseguono mansioni per la cui esecuzione sono
richieste semplici conoscenze @ adeguate capacita tecnico-pratiche che richiedono il possesso
di normall conoscenze pratichs,

Le compefenze trasversali ad essi associate sono: 1) coordinarsi con gli altri; 2)
orientamento al servizio; 3) flessibilitd; 4) gestione del tempo; §) negoziazione; 6)
problem solving; 7) pensiero critico; 8) gestlone dei conflittl; 9) comunlicazione efficace;
10) resilienza. Esse vengono applicate in contesti strutturati, con numero limitato di situazioni
diversificate, eseguendo i compitl assegnati secondo criteri prestabiliti, assicurando la
conformita delle attivita svolte, sotto supervisione per il conseguimento del risultato.
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Profili esempiificativi:
a) Usciere;
b) Custode;
¢) Portiere;
d) Guardiano di deposito;
Tali lavoratori canoscone le tecniche di vigilanza e sicurezza e le modalita di gestione delle
attivitd di controllo, le norme e le buone prassi in materia di prevenzione e protezione dai rischi
per la sicurezza sul lavoro ¢ di utilizze dei dispositivi di protezione individuale, le norme relative
alla prevenzione e protezione dagli incendi, i principali mezzi di comunicazione e le tecniche di
gestione dei conflitti.

Compefenze
Tra le competenze attese associate @ possibile annoverare: compiere attivita di vigilanza dei
beni e degll ambitl territoriali protetti e sorvegliati, riconoscendo e valutando il corretto
funzionamento di impianti, strumenti e dispositivi, applicando le tecniche di osservazione per
monitorare i punti di accesso e riconoscendo le aree di presidio di propria competenza
atraverso un esame preliminare della zona da sorvegliare; sviluppare azieni di primo
intervento, adottando tecniche pratiche di protezione personale contenendo comportamenti
non conformi, individuando i soggetti da coinvolgere in funzione dslle specifiche situazioni ed
identificando le tecniche e gli strumenti di difesa utili alle salvagusrdia e protezione di beni e
persone; gestire le operazloni di diagnosi comportamentale, riconoscendo i comportamenti
delle persone e le dinamiche relazionali rispetio allo specifico contesto e identificando
circostanze o persone che destanc sospetti o che si presentano in particolare siato di
alterazione per prevenire rischi e pericoll; gestire | conflltti, individuando lapproceio
comportamentale pil efficace, individuando la scluzione pil accettabile e soddisfacente,
applicando ftecniche di comunicazione, dissuasione e persuasione e adottando lo stile

linguistico pill adeguato al fine di influenzare positivamente il comportamento dei soggetii
coinvolti.

€) Ascensorista;

Tali tavoratori conoscono le caratteristiche del libretio con i dati tecnici dell'impianto, dsl
documento di collaudo, della dichiarazione di conformita, le modalith di redazione della
dichiarazione di conformita, le caratteristiche dei soggetti abili, nonché concetti di eletironica,
eletirotecnica e meccanica per riparare impianti elevatori, tacniche di diagnostica guasti impianti
elettromeccanici, la normativa sulla tutela della salute e sicurezza dei lavoratori addetti alla
riparazione di elevatori, le tecniche di controllo isolamento impianti elettrici e di misurazione
parametri eletirici. Essi conoscono altresi concetti di disegno tecnico elettrico, di meccanica, di
elettronica, di elettrotecnica, di impiantistica civile e industriale per installare impianti elevatori.

Compelenze

Tra fe competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: provvedere a rilasciare Ia
documentazione e I} certificato dif conformita di impianti elevatori, predisponendo il libretto
con i dati tecnici dellimpianto, preparando il documento di collaudo, redigendo la dichiarazione
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di conformita, consegnando l'impianto al soggetto che ne curera la manutenzione e assistendo
il cliente; esegulre la riparazione degll implantl elevatorl, verificando l'integrita e I'efficienza
del paracadute, del limitatore di velocita e degli altri dfsposilivi di sicurezza, aggiustando o
sostituendo le parti eventualmente rotte ¢ logorate, adottando procedure di sostituzione di
componenti/parti di impianti elettromeccaniel, utilizzando tecniche di diagnostica guasti impianti
elettromeccanici, tecniche di ripristine funzionalith impianti elettromeccanici, strumenti di verifica
impianti eleftrici e dispositivi di protezione individuall (DPI), applicando procedure di
registrazione intervento su libretto di manutenzione e le nbrme di prevenzione e di sicurezza sul
lavoro; realizzare [a manutenzione preventiva ¢ programmata di Implantl elevator,
adottando procedure di manutenzione ordinarla implanto elevatore, procedure di sostituzione
componenti elettrici ed elettromeccanici di macchinariimpianti, eseguendo, in base al contratto
di assistenza stipulato, visite periodiche di manutenzione, procedure di registrazione intervento
sul libretto di manutenzione, utilizzando tecniche di bontrollo isolamento impianti elettrici,
tecniche di misurazione parametri elettrici, effettuando test sui circuiti di sicurezza € realizzando
verifiche delle componsnti degli impianti elevatori previste dalla normativa vigente {(semestrali
per gli ascensori, annuali per i montacarichi).

f} Fattoring;
Tall lavoratori conoscono la lingua inglesa livello A2 Europass, le caratteristiche dei servizi ai
ptani, nonché le caratteristiche e organizzazione dsei servizi accessori (lavanderia, custodia
beni, trasportc bagagli, custodia animali) e gli strumenti per 1a raccolta e |la gestions delle
richieste dei clienti al pianoc.

Compeienze
Tra le competenze attese associate al suddetto ruolo & posslbile annoverare: effettuare il
servizio di trasporto e custodla bagagli; effettuare Il servizio di sorveglianza e vigllanza al
piani; effettuare |l servizio di custodia di animall nei locali preposti; eseguire le
commissionl per conto della cllentela di riferimento; laddove richiesto, effettuare altresi
compiti semplici dl pulizla della hall e degli ascensori.

g) Portapacchi con ¢ senza facolta di esazlone;

Tali lavoratori conoscone la struttura e i contenuti della lingua italiana e della lingua inglese, il
significato e la pronuncia delle parole ¢ le regole di composizione e della grammatica, i principi
e le procedure per fornlre servizi ai clienti e alle persone, compresa la valutazione dei bisogni
del cliente, il raggiungimento degli standard di qualita e la valutazione della soddisfazione della
clientela. Essi conoscono altresi principi e dei metodl per trasportare beni con mezzi aerei,
ferroviari, navali o stradali, comprese le conoscenze necessarie per calcolare i costi e i bensfici
dei mezzi di trasporto, nonché le norme & | comportamenti in ambito di sicurazza sul lavoro.

Competenze |

Tra le competenze attese associate al suddetto ruolo & possibile annoverare: effettuare attivita
di carico/scarico merci verificando le condizioni delie stesse, fa corrispondenza quantitativa e
qualitativa rispetto a quanto documentato e la regolaritd dei documenti di trasporto; eseguire le
operazioni di movimentazione dei carichi %;QF ;quuzlone del mezzl dl sollevamento,
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manovrando carrell, transpallet ed attrezzature di magazzino, eseguire operazionl di
scomposizione e ricomposizione di carlchi (stripping and stuffing), allocando, se carichi in
ricezione, le merci in magazzino.

h) Imbaliatore;
i) Impacchettatore; .
Tali lavoratori conoscono tecniche di movimentazione manuale del carichi per svolgere in
sicurezza le operazioni necessarie al confezionamento dei prodotti, modalitd di utilizzo delle
macchine per il confezionamento per effettuare le varie tipologie di confezionamento a
macchina e garantire intercambiabilith nelle varie aree di lavoro, caratteristiche delle varie
tipologie di confezionamento per eseguire correttamente le varie fasi di lavoro, tecniche di
confezionamento manuale per riuscire a svolgere tutte le tipologie di confezionamente manuale
e garantire intercambiabilith nelle varie aree di lavoro, nonché caratteristiche delle varie
tipologie di confezionamento per eseguire il controllo dei prodotti confezionati da inserire nei
mezzi di contenimento, elementi di base di informatica per rilevare dal sistema di gestione del
confezionamento le informazioni necessarie al controllo delle confezioni da delibarare, tacniche
dl imballaggio dei prodotti per salvaguardare l'incolumita dei prodotti confezionati durante le fasi
di movimentaziene. Essi conoscono altresi tecniche di movimentazione manuale dei carichi per
svolgere in sicurezza le operazioni necessarie al trasferimento dei prodotti nelle aree di lavorg,
tecniche di confezionamento dei prodotti per indlviduare l'area di lavoro destinata al
confezionamento di ogni prodotto, meccanismi di funzionamento e caratteristiche tecniche dei
mezzi di lavoro al fine di utilizzare | mezzi appropriati per la movimentazione dei prodotti ed il
loro posizionamento nelle aree di lavoro, nonché tecniche di movimentazione manuale dei
carichi per svelgere in sicurezza le operazioni necessarie alla movimentazione dei prodotti,
modalita di funzionamento delle macchine di confezionamento per l'approvvigicnamento e la
sostituzione dei materiali ad esse necessari, caratteristiche tecniche dei principali materiali di
caonfeziohamentoe al fine di rifornire correttamente ogni area di lavoro.

Compefenze
Tra ls competenze attese associate al suddetto ruolo & possibile annoverare: eseguire il
confezionamento, attrezzando la macchina secondo le dimensioni del prodotio da
confezionare e inserendo | dati per la stampa dell'etichetta di riconoscimento, individuando
procedura di confezionamento necessatla per ogni singolo prodotto in base alle caratteristiche
del prodotio stesso, gestendo le operazioni dl confezionamento (imbustamento, scatolamento,
impacchettamento, skin pack, ecc.) nel modt e nei tempi stabiliti dalle fasi di lavoro, effettuando
nel caso di formazione KIT, il prelievo del singoli componenti per le successive operazioni di
confezionamento assemblandoli secondo le modalitd stabilite nelle fasi di confezionamento,
contabilizzando il numere di confezioni prodotte, segnalando le eventuali problematiche rilevate
durante lo svolgimento dell'attivita; effettuare I'imballaggic prodotti confezionati, accertando
il numero di confezioni prodotte e suddividerle secondo le esigenze stabilite nelle fasi di
confezionamento, controllando la buona esecuzione del confezionamento, il rispetto delle
quantita previste par confezicne e la corrispondenza tra i dati riportati sull'stichetta e il prodotto
contenuto, secondo i campionamenti stabiliti, individuando le aree di destinazione degli imballi
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completi secondo la tipologia dei prodotti @ le relative priorita, utilizzando i mezzi di
contenimento idonei e inserendo le quantita previste in ogni imbalic ed eseguendo le operazioni
necessarie, prevalentemente informatiche, per la delibera dei prodotti confezionali; provvedere
a preparare l"attlvita di confezlonamento per ogni lotto di prodotti, rilevando dalle liste di
ingresso la specifica fase di confezionamento dei prodotti per posizionarli nelle relative aree di
lavoro, individuande i prodottl urgenti da confezionare per garantire le priorita di lavorazione,
assicurando 1a continuitd di lavoro nelle aree di confezionamento garantendo il continuo
rifomimento di prodott; effettuare il prelleve del materiale di confezionamento,
riconoscendo la specifica fase di confezionamento di ogni prodotto | materiali da utilizzare per il
confezionamento stesso, individuando i fabbisogni di materiali di confezionamento relativi ad
ogni area di lavoro per garantire il corretto rifornimento, alimentando le macchine con bobine di
polietilene o altrt materiali necessari ¢ gestendo il magazzinc dei materiali di confezionamento
in modo che ogni tipologia dl materiale sia correttamente stoccata e ben individuabile.

i} Conducente di motofurgons;
Tali lavoratori conoscono le caratteristiche tecniche del mezzo, le componenti elettroniche del
veicalo, la documentazione amministrativa relativa ai trasporti conto terzi, elementi di logistica e
di meccanica automobilistica, I'equipaggiamento di un veicolo, mappe e cartografie, nonché la
normativa del codlce stradale, la normativa sui trasporti terrestri e la normativa sulla sicurezza
sul lavoro. Essi conoscono altresi le procedure di rilevazione anomalie del veicolo, le procedure
e manovre di emergenza, le procedure operative in caso di sinistro stradale, le reti di
comuricazione e trasporto, la scheda di trasporto e gli strumenti per diagnostica pneumatici
autoveicoli.

Competenze
Tra le competenze attese associate al suddetto ruoto & possibile annoverare:; effettuare la
manutenzione ordinaria del veicolo, applicando le procedurs di sicurezza nei luoghi di lavoro,
le procedure per richiesta collaudi tecnici e revisioni (autoveicoli) e le tecniche di manutenzione
ordinaria del veicolo, utilizzando strumenti per la manutenzione eletirica e strumenti per la
manutenzione meccanica; effettuare il trasporto su motofurgone, applicando criteri di
pianificazione e selezione degli itinerari, la normative in materia di tempi di guida e pause
obbligatorie, modalitd di compilazione documenti di viaggio, le procedure di verifica della
funzionalita del mezzo, le procedure operative in caso di sinistro stradale, le tecniche di analisi
delle criticitd nei tragitti trasporto mercl, le tecniche di calcolo del consume di carburante, le
tecniche di guida sicura, utillizzando il cronotachigrafo, la modulistica per autotrasporto e i
sistemi di posizionamento elettronici e satellitarl.

k) Conducente di motobarca;

Tali lavoratori conoscono le caratteristiche del trasporto navale, le caratteristiche tecniche e
meccaniche dei mezzi di trasporto navali, le componenti elettroniche del veicolo, tecniche e
conlrolli € manutenzione del motore, i dispositivi elettronici dl ausilio alla guida, nonché elementi
di comunicazione interpersonale, slementi di customer care, elementi di elettrotecnica, elementi
di meccanica, le mappe e cartografie. Essi conoscono altresi la modulistica del trasporto, la




normativa del codice della navigazione, la normativa In materia di sicurezza e prevenzione peri
conducenti, norme e pracedure per il personale viaggiante, le norme giuridiche relative al
trasporto passeggeri, nonché le procedure di rilevazione anomalie dellimbarcaziona, le
procedure operative in caso di sinistro nautico, le regole € comportamenti da tenere alla guida
di un mezzo navale, gli strumenti per diagnostica, tratte e orari del trasporto navale. | suddatti
lavoratori conoscono inoltre | principi e le procedure per fornire servizi ai clienti e alle persone,
compresi la valutazione dei bisogni del clients, il raggiungimento degli standard di qualita & la
valutazione della soddisfazione della clientels, il linguaggio tecnico in lingua Inglese e la lingus
inglese livello B2 Europass, sistemi di posizionamento elettronici e sateliitarl, la geografia
(princlpi e metodi per descrivere e rappresentare la terra, il mare ¢ le masse d'aria, comprese le
loro caratteristichs fisiche, le collacazioni, le interrelazioni e la distribuzione di plante, animali e
gli insediamenti umani), le trasmissioni, la radiodiffusione e le modalitd di connessione e
controlio dei sistemi di telecomunicazione.
Compelenze

Tra le compstenze attese associate al suddetto ruolo & possibile annoverare: eseguire il
traghettamento di persone e/o merci; controllare le condizionl della navigabilitd;
controllare lo stato del mezzo; verificare if rispetto delle norme di sicurezza; provvedere
ad accogliers i passeggeri a bordo ¢ a fomnire loro assistenza: svolgere attivita di
manutenzione ordinaria o straordinarla su attrezzature, impianti o macchinarl {pulire
Fimbarcazione, acc.); espletare le pratiche di imbarco; verificare lo stato del carico; laddove
richiesto, emettere o controllare titoli di viagglo a bordo.

I} Avvolgitore;
Tali lavoratori conoscono la normativa in materia dl sicurezza sul favoro, normative e tecniche
per lo smaltimento dei rifiuti industriali, tipologie, caratteristiche e proprista della carta, processi
@ tecnologie di fabbricazione prodotti in carta, aspetti tecnici inerenti alla conduzione di
carroponte (utilizzo, manutenzione, ecc.), la manutenzione di impianti per la fabbricazione di
prodotti in carta, tipologie e caratteristiche delle ribobinatrici. Essi conoscono altresi i principali
rischi legati all'uso di attrezzature, uso e manutenzione dei principali dispositivi di protezione
individuale, i principali applicativi gestionali aziendali inerenti alle loro attivita, tecniche di
reporting & il linguaggio tecnico in lingua inglese.

Competenze
Tra le competenze attese ad essi associate & possibile annoverare: verificare l'impostazione
ed il funzionamento di strumenti, attrezzature e macchinarl; leggere o interpretare i dati
sul monitor; eseguire semplici operazioni dl manutenzione degli impianti; provvedere allo
stoccaggio e smaltimento dei rifiuti industriali; applicare semplici operazionl di
manutenzlone degli impianti; controllare il corretto avvolgimento della carta sui mandrini:
controllare la rispondenza delle bobine lavorate con i parametr richiesti: redigere la
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m} Addetto al carico e scarico; -

Tali lavoratori conoscono le tipologie di merci e specifiche di stoccaggio, le tipologie di
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imballaggio e di packaging, i sistemi di immagazzinamento e movimentazione merci, gli schemi
di disposizione del magazzino, il piano di sicurezza aziendale, la procedura dl gestione delle
mercl e delle scorte di magazzino, le norme tecniche di manutenzione dei carrelli elevatorl, la
normativa sul trasporto e deposito di merci pericolose, le modalitd di gestione delle scorte € |
metodi di controlle delle rimanenze. Essi conoscono altresi gli elementi identificativi e di
sicurezza dei prodotti (part number, serial number, barcode, placche antitaccheggio), elementi
di merceologia, le tipologle di carrelli elevatori, le procedure di carico e scarico merci (bolls).
Competenze '

Tra le competenze aftese ad essi associate & possibile annoverare: effettuare lo stoccaggio
delle merci in magazzino, utilizzando strumenti di codificazione merci, software gestione
magazzino, dispositivi antincendio, dispositivi di protezione individuall (DPI), applicando
procedure per linventario di magazzino, tecniche di stoccaggio merci, procedure di
manutenzione ordinaria mezzi di sollevamento, modalitd di verifica giacenze in magazzino,
modalita di registrazione delle imanenze, modalita di dispasizione delle merci e conducendo il
carrello elevatore; effettuare il carico e scarico delle merci, utiizzando software
carico/scarico merci, strumenti per pesatura del carico, conducendo il carrello elevatore,
utilizzando dispositivi di protezione individuali (DPI) e macchinari per carico/scarico merci,
applicando modalitd di controllo delle bolle di accompagnamento merci, tecniche di
movimentazione merci, modalita di registrazione entratafuscita merci e di controllo conformita
della merce in arrivo,

n) Pompista comune senza responsabilitd di cassa, Lavatore, Asciugatore;
Tali favoratori conoscono i principi e le procedure per fornire servizi ai clienti e alle persone,
compresa la valutazione dei bisogni del cliente, il raggiungimento degli standard di qualita ¢ la
valutazione della soddisfazione della clientsla, le macchine e le attrezzature, compresa la loro
progettazione, il loro uso, la loro riparazione e manutenzione, nonché le norme e le procedure
sulla sicurezza sul lavoro.
Competenze

Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: eseguire 1l controllo del
gas di scarico, eseguire la taratura degli impianti (carburatore, pompe, ecc.); laddove
richiesto, svolgere attivita di manutenzione ordinaria o straordinaria su attrezzature o
impiantl; eseguire il lavaggio e Pasciugatura,

5
S
/"'»//
id /;{/

Tali lavoratori conoscono i macchinari necessari al proprio lavoro, le fasi di laverazione, le

0) Operaio comune;

tecniche di intervento per la trasformazione e il finissaggio dei prodottl, le buone prassi in
materia di prevenzione e protezione dai rischi per la sicurezza sul lavoro ¢ di prevenzione e
protezione dagli incendi. Essi conoscono altresi il glossarlo della professione e il linguaggio
tecnico, gli strumenti e le tecnologie proprie dell'area di attivith, la strumentazione (macchine,
impianti e tecnologie}, le caratteristiche tecnologiche dei materiali, le norme e le procedure per
prevenire comportamenti che danneggiano 'ambients, i dispositivi di protezione individuale.

Competenze '%\



Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: eseguire lavorazioni che
necessitano di comune competenza pratica; pnowedére ad Individuare | guastl; esegulre
interventi di comune grado di difficolth per aggiustaggio, riparazione e manutenzione di
impianti ed attrezzature.

p) Alre qualifiche dl valore equivalente non espressamente comprese nella predetta
elencazione.

SETTIMO LIVELLO

Appartengono al settimo livello i lavoratori che svolgono mansioni di base, che non necessitano
di particolari conoscenze ¢ professlonalita tecnico-pratiché.

Le competenze frasversali ad essi associate sono. 1) coordinarsi con gli altri; 2)
orientamento al servizio; 3) flessibilita; 4) gestione del tempo; 5} negoziazione; 6)
problem solving; 7) pensiero critico; 8) gestione dei conflitti; 9) comunicazione efficace;
10} resilienza. Esse vengono applicate in contesti sirutturati, svolgendo i compiti assegnati nel
rispetto dei parametri previsti, sotto diretia supervisione nello svolgimento delle attivita.

Profiii asemplificativi:
a) Garzone;
b) Addetto alle pulizie anche con mezzi meccanicl;
Tali lavoratori conoscono elementi di igiene ambientale e personale, i macchinari
eletromeccanici per la pulizia (tipologle, caratteristiche, specifiche di utilizzo), |a
movimentazione manuale dei carichi, nonché le norme tecniche per limpiego, la conservazione
€ lo smaltimento dei prodotii chimici per la pulizia (detergenti, disinfettanti, solventi,
disincrostanti, cere). Essi conoscone altrest come svolgere la raccolta differenziata, la tipologia
di classificazione e compesizione dei rifiuti (urbani e assimilati, speciali, pericolosi, tossici e
nacivi), la selezione e smaltimento dei rifiuti presso abitazioni, uffict e luoghi di lavaro e i rischi e
le misure di protezione nella pulizia dei pavimenti, nonché le norme di slcurezza e prevenziane
negli ambienti domastici.

Competenze
Tra te competenze allese associate al ruoclo & possibile annoverare: allestire gli spazi e gli
amblenti individuando gli spazi e gli oggetti da riordinare, valutando gli elementi da
ripristinare, adottando le procedure e le tecniche di riassetto e ripristino degli spazi e degli
ambienti, identificando priorita e fabbisogni, valutando il livello di confortevolezza degli ambienti
ed apportando eventuali; approntare I'equipaggiamento necessario per la pulizia di spazi
ed ambienti, individuando | prodotti pit idonei @ a basso impatto ambientale, adottando le
procedure di ripristing dell'equipaggiamento e le modalit pil adeguate a mantenere in ordine le
apparecchiature e gli strumenti d'uso e definendo le apparecchiature e gli strumenti necessari;
pulire gli ambienti applicando le tecniche, i prodottl e | macchinarl pill adeguati allo
svolgimento di trattamenti specificl delle superficl (marmo, parquet, moquette, lincleum,
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ecc.), adottando comportamenti virtuosi per la gestlone dei rifluti e degli scarti pradotti
nell'intervente di pulizia, adottando tecniche, prodotti e strumenti per la pulizia in base alla
tipologia di intervento da realizzare (pulizia ordinaria, straordinaria, approfondita) e allo stato
degli ambienti, applicando la corretta sequanzialitd e le modalita pill adeguate a svolgere in
sicurezza le operazioni di pulizia tenendo conto delle caratteristiche specifiche del contesto
(abitazione privata, luogo di lavoro, strutture alberghisra, spazi commerciali, ecc.); configurare
Il servizio di cura e pulizia prefigurando la natura e la tipologia di intervento da realizzare
tenendo conto dello stato dell’ambiente e degli obiettivi da raggiungere.

c) Altra professioni equivalenti.

Allegato )

CLASSIFICAZIONE DEL PERSONALE

PREMESSA

Le Parti Sociali convengeno che il corrente apparato di classificazione professionale debba
essere rivisto tenuto conto dell'evoluzione dei mercati, degli attuali cambiamenti dei modelli
organizzativi e di organizzazione del lavoro, del fenomeno trasversale di trasformazione digitale
& delle evoluzioni connesse a Industria 4.0,

Alla luce delle importanti trasformazioni del mercato del lavoro nel suo complesso, si assiste da
un lato a relative modifiche delie prestazioni lavorative, dall'altro alla nascita di nuovi specifici
inquadramenti.

In risposta all'attusle esigenza di adeguamento e alle trasformazioni implementate dalle
aziende - soprattutto in relazione alla nascita di nuove figure professionali e al fabbisogno di
nuove o rinnavate competenze - le Parti si pongono come obiettivo un aggiomamento della
classificazione del personale, non pili tradizionaimente concepita secondo una logica per
mansioni, ma adottando una logica psr competenze.

In questa prima fase, le Parti Sociali si impegnano in manlera congiunta ad identificare ed
aggiornare i profili di seguito enunciati, cosi come funzionall alle esigenze istituzionali, gestionali
ed operative imprenditoriali, al fine di proporre un rinnovato quadro di riferimento professionale.
Per ogni livello si identificano altres! 10 competenze trasversali @ 21 competenze digitali di
base, coersntemente con quante previsto dalla normativa nazionale e comunitaria.




SETTORE PUBBLICI ESERCIZI E TURISMO

QUADRI

Appartengono a questo livello della categoria Quadri i lavoratori con funzioni direttive che, per
['alto livello di responsabilita gestionals ed arganizzativa loro attribuito, forniscono contributi
qualificati per la definizione degli obiettivi dell'Azienda e svolgono, con carattere di continuita, un
ruolo di rilevante importanza ai fini dello sviluppo e della attuazione di tali oblettivi. A tali
lavoratori, inoltre, & affidata, In condizioni di autonomia decisionale e con ampi poteri
discrezionali, la gestione, il coordinamento ed il controllo dei diversi settori e servizi della
azienda.

Al favoratore Quadre inquadrate nel presente livello contratiuale verra corrisposta una indennita
mensile di funzione pari ad € 70,00 lordi per 12 mensilita.

L'azienda & tenuta ad asslcurare | quadri contro il rischio di responsabilita civile verso terzi
conseguente a colpa nello svolgimento delle loro funzioni, nonché p'ar la copertura di spese ¢
assistenza legale.

Profilo funzionale - Direttore.

PRIMO LIVELLO

Appartengono a questo livello | lavoratori che svolgono funzioni ad elevato contenuto
professionale, caratterizzato da iniziative ed autonomia operativa ed ai quali sono affidate,
nell'ambito delle respensabilith ad essi delegate, funzioni di direzione esecutiva di carattere
generale, anche presso le singole unitd aziendali, 0 comunque di un settore organizzativo di
notevale rilevanza dell'azlenda.

Le compelenze frasversali ad essi associate sono: 1) coordinarsi con gli altd; 2)
orientamento al servizlo; 3) flessibilita; 4) gestione del tempo; 5) negoziazione; 6)
problem solving; 7) pensiero critico; 8) gestione del conflitti; 8) comunicazlone efficace;
10) resilienza. Esse vengono applicate in contesti non strutturati e allavanguardia, governando
& promucvendo processi di integrazione, trasiormazione e sviluppo strategico, decidendo in
modo indipendente, indlrizzando obiettivi e modalita di attuazione, prefigurando altresi scenari e
soluzioni valutandone i possibili effetti.

Profili esemplfficativi:

a) Vice Direttore;

Tali lavoratori conoscono le varie tipologie di strutture ricettive e il loro rapporto con la
regolamentazione urbanistica ed amblentale, il modslio organizzativo della struttura presso la
quale operano, le caratieristiche del servizio offerto, le tipologie contrattuali relative alle attivita
di fornitura di servizi turistici e la normativa del settore turistico, nonché gli elementl e le
tecniche di organizzazione aziendale e del lavoro e i software a supporto della gestione
delimpresa ricettiva. Hanno altresi competenze in materia di legislazione sulla salute e
sicurezza sui luoghi di lavoro, sui principali rischi legati all'uso di attrezzature, sui criteri @ |




metodi per la valutazione dei rischi, sugli organi di vigilanza, controllo ed assistenza, nonché
sulle procedure di emergenza e primo soccorso e sulla normativa sulla privacy. Essi conoscono
inoltre gli elementi di marketing def servizi turistici, le strategie di comunicazione del prodatto, gli
strumenti di pubblicitd e comunicazione, gli strumenti e le tecniche di costruzione ed utilizzo dei
velcoli comunicativi (cartacel, audio, video, telematici ecc.), le tecniche di vendita, gli strumenti
di fidelizzazione del cliente, [ criteri per la valutazione dells offerte commerciali, gli standard di
qualita dell'offerta da erogare, i principi di customer satisfaction e le tecniche di fidelizzazione
della clientela. | suddetti lavoratori conascono gli element; di contabilita e budgeting, le tecniche
di analisi del rapporto costi/benefici e di programmazione e controllo dei costi, le tecniche di
reporting, glt strumenti per la valutazione dei risuftatl e per il monitoraggio delle performance e i
criteri per effettuare il riesame del sistema di gestione per la qualit3, nonché le tecniche di
misurazione della soddisfazione dei cllentl e del personale, gli strumenti di esercizic della
leadership, le tecniche di comunicazione ¢ relazione interpersonale e | metodi per la gestione
dei reclami,
Competlenze

Tra le competenze attese assoclate al ruolo & possibile annoverare: curare gli aspetti relativl
alla sicurezza sul lavoro, applicando fe misure di tutela e di prevenzione, riconoscendo e
valutando le diverse tipologie di rischio, effettuando la manutenzione dei principali dispositivi di
protezione individuale ed applicando le tecniche di pronto soccorso; gestire la customer
satisfaction, facendo reportistica di sintesi sugli esiti della elaborazione di dati, effettuando la
valutazione tecnica e la gestione dei reclami, indlviduande azioni di fidelizzazione della
clientela, identificando gll standard di qualitd e soddisfazione dei clienti, predisponendo ed
utilizzando gli strumenti di ritevazione del grado di soddisfazione della clientela e traducendo i
dati in azioni di miglioramento dei servizi erogati; pianificare interventi di manutenzione
ordinaria e straordinarla, formulando un piano di manutenzione delle attrezzature e degli
strumenti, formulando proposte di miglioramento e monitorando lo standard di qualita del
servizio, promuovere [l'offerta turistica, definendo piani di marketing, determinando le
tipologie di piano di comunicazione per il raggiungimento del target di utenza individuato,
identificando | canali comunicativi piii efficaci e strutturando le attivity promozionali e
pubblicitarle secondo il tipo di offerta da promuavere; gestire le analigi di mercato applicande
I metodi e le tecniche di ricerca ed anallsi, individuando bisogni e desideri dei consumatori,
valutando le opportunita & le minacce presenti nel mercate ed individuando i punti di forza e
debolezza aziendali; pianificare e Instaurare i rapporti con i fornitori dl servizi connessi
all'offerta da erogare, interagendo can gli aliri operatori di settore per la creazione di un‘offerta
integrata, promuovendo intese ed accordl, negoziando accordi contrattuali e selezionando |
fornitori; definire le caratteristiche dell'offerta di servizl in base al budget previsionale
confrontando | dati consuntlvl con quelli di budget, applicando le modalita di calcolo dei margini
di guadagno, definendo le tipologie di servizio da erogare ed | relativi prezzi, effetiuando attivitd
di reporting segnalando gli eventuali scostamenti, interpretando bisogni e aspettative della
clientela e predisponendo | budget previsionali; stabllire i posizionamento dell'offerta
stabilendo immagine e prodotto da veicolare all'esterno ed interpretando i bisogni espressi della
domanda e traducendoli in offerte reali; gestire il ciclo di produzione del servizio dl
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ricettivita ed accoglienza, coordinando i reparti ed il servizio durante tutte le sue fasl,
effettuando la supervisione di tutte le attivitd, manitorando lo standard dl quallth e valutando la
correlta performance; implementare e gestire il sistema qualita, applicando la normativa di
riferimento, definendo i requisiti del sistema di gestione per la qualita, definendo le modalita per
la gestione delle non conformita, delle azioni correttive e preventive, definendo la strutiura
organizzativa e le responsabilita, definendo la metodologia per la misurazions della
soddisfazione dei clienti ¢ del personale, definendo le modalitd per !a gestione del reclaml,
pianificando ed attuando gli audit interni; gestire 1a direzlone amministrativa e controlio di
gestione, misurando periodicamente gli indicatorl, mettendo a punto ed attuando azioni
correttive dei gap, definendo gl Indicatori di performance e i relativi target, supervisionando
'espletamento degli adempimentl burocratici € amministrativi, predisponendo il budget
finanziario, trasferendo i risultati del monitoraggio ai centri di responsabilita ed utilizzando i
sistemi di reporiistica aziendale, progettare e coordinare la struttura organizzativa,
individuando per ciascuna fase i risultali attesi e le risorse umane da coinvolgere, definendo il
fabbisogno del personale, utilizzando tecniche di gestione e leadership, monitorando
l'andamento complessivo dell'attivita al fine di rilevare tempestivamente eventuali scostamenti
rispeito a quanto programmato ¢ definendo i carichi di lavoro e le mansioni dei companenti
della struttura organizzativa.

b) Responsabile area;

¢) Capo del personale;

Tali lavoratori conoscono Tall lavoratori conascono Ia normativa sul contrattl collettivi nazionall
di lavoro (CCNL), la normativa previdenziale e quella in materia di mobilita ¢ Cassa
Integrazione Guadagni (CiG), il dirittc del lavoro e le componenti della strutiura della
retribuzione. | suddetti lavoratori conoscono altres! i principi di contabilith e gestione dei cost, la
materia fiscale e tributaria, la normativa sulla tutela della salute e sicurezza dei lavoratori in tutti
i settori di attivitd privati o pubblici.

Competsnze

Tra le competenze attese associate al ruolo ¢ possibile annoverare: redigere il budget del
personale, applicando le modalita di pianificazione dei costi del personale, di analisi degli
scostamenti dal budget e applicando le tecniche di controlla di gestione; predisporre Il sistema
¢ le procedure per la gestione amministrativa del personale, applicando le metodologie di
ottimizzazione dei processi, utilizzando software ERP (Enterprise Resource Planning),
applicando tecniche di pianificazione delle attivitd, utilizzando software per la gestione
amministrativa del personale ed applicando tecniche di analisi del processi amministrativi;
controllare gli adempimenti amministrativi relativi ai rapporti di lavoro, applicando le
tecniche di aggiornamento sulle evoluzioni normative, di monitoraggio delle attivita, di
coordinamento dei gruppi di lavoro, di analisi dei processi amministrativi e di ottimizzazione dei
processi; selezionare Il personale, disponendo la gestione degli aspetti retributivi, previdenziali
¢ fiscali del rapporto di lavoro, assolvendo agli obblighi di informazione, richiesta di
autorizzazioni e comunlcazioni agli Enti preposti al controlle, applicando procedure di
assunzione, trasformazione ¢ cessazione del rapporto di lavoro, gestendo i rapporti con le
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organizzazioni sindacali e i connessi obblighi informativi e procedurali e applicando il sistema
disciplinare.

d) Responsabile punto vendita (esercizi minori), intendendosi per tale colui al quale sia affidata
la direzione esecutiva di un esercizlo minore;
€) Responsabile vendite centralizzate;
f) Economo responsabile del settore acquisti, intendendosi per tale colui che abbia autonomia
tecnica ed amministrativa di gestione,;
Tali lavoratori conoscono elementi di budgeting, elementi di contrattualistica, elementi di
organizzazione aziendale e di gestione delle risorse umane, elementi di controllo di gestione,
elementi di Customer Relationship Management, nonché elementi di diritto commerciale,
elementi di project management, elementi di tecnica commerciale, principi di marketing
strategico e operativa (altresi su canali digitall). Essi conoscone altres] metodologie di
recruiting, principi di customer care, sistema distributivo, strategie di gestione del cofloquio di
vendita, tecniche di approvvigionamento prodottl ¢ tecniche di business definition. | suddett
lavoratori conoscono inolire tecniche di coordinamento, gestions di team e gestione del
conflitio, tecniche di definizione prezzi, tecniche di negoziazione, tecniche di pianificazione
aziendale, tecniche di planificazione della vendita, tecniche di valutazione prestazioni
professionali e tecniche di vendita, nonché i sistemi informatici per la gestione degli acquisti, le
tecniche e gli strumenti di rilevazione delle aspettative e di analisi del gradimento, nonché le
tecniche di soddisfazione e fidelizzazione del cliente, la lingua inglese livello C1 Europass e
almeno una seconda lingua straniera livello B1 Europass, la normativa in materia di sicurezza
sul lavoro, i principali rischi @ misure preventive/protettive in ambilo lavorativo, nonché i
principali soggetti coinvolti nella gestione della sicurezza sui luoghi di lavoro, relativi obblighi e
responsabilita.

Competenze
Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: pianlificare la strategia
della rete di vendita diretta e online, traducendo le strategie commerciali in obiettivi di vendita
di breve-medio perodo, valutando la tipologia di canale distributivo, di arganizzazione e di
diversificazione geografica della rete vendita, tenendo conto delle modality e dei termini di
approvvigionamento, valutando le modalith espositve e promozionall pil adatte al
prodotto/servizio offerto, definendo strategie di pricing, elaborando plani d'azione di breve-
medio periodo, indicando le risorse necessarie e le modalitd per reperitle, formulando
indlcazioni di fattibilitd costi-benefici; definire azioni di sviluppo commerciale e coordinare la
forza vendita, fornendo piani d'azione (obiettivi in termini di fatturate) ed indicazioni operative
alle diverse unita della forza di vendita, gestendo gli organici della rete di vendita (reclutamento,
avvicendamenti, premi, incentivi) e il budget destinato alle unity della forza di vendlta,
verificando le performance della forza di vendita, supportando lo sviluppo professionale della
forza di vendita; effettuare I'anallsi del portafoglio e del posizionamento commerciale,
analizzando il portafoglio clienti in essere, analizzando le potenzialita del territorio, individuando
gl obiettivi di vendita conseguibili, supportando nella progettazione e realizzazione di un
sistema gestionale di monitoraggio dell'azione di vendita e sviluppando il piano di attivita
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organizzative e di iniziative di vendita; gestire trattative di vendita, interpretando le esigenze e
preferenze del cllente/pariner agendo tattiche di persuasione idonee al conseguimento
deil’'obiettivo di vendita, individuando proposte commerciali alternative, ufilizzando tecniche dl
negoziazione atte ad adeguare i desiderata del cliente/partner al vincoli di prezzo e tecnico-
strategici prefissati, concordando e soltoscrivendo i termini contratiuali dellaccordo
commerciale (prezzo, quantitativo, consegna, modalitd pagamento); controllare I'esecuzione
del piane commerclale, monitorande le vendite, interpretando report revisionali ed a
consuntive sullandamento delle vendite, valutando il raggiungimento degli obiettivi prefissati,
analizzando gli scostamenti rispetto agli obiettivi previsti, stabilendo azioni di sviluppo o di
correzione del piano commerciale, mantenendo le relazioni con gli attori strategici interni ed
estemi,

g) Responsabile di ristorante, intendendosi per tale colul che gestisce lintera attivita relativa al
ristorante in strutture complesse, Soprintendente catering; Capo servizio catering, Food &
Beverage Manager; '
Tali lavoratori conoscono norme e regolamenti concernenti l'esercizio dell'attivita ricettival/di
ristorazione ed adempimenti ad essi connessi, modelli di organizzazione servizi di ristorazione,
tecniche di pianificazione e gestione dei processi di lavoro, la normativa CNL ed eventuali
accordi Integrativi provinciali o aziendali per assegnare compiti e funzioni ai collaboratori, la
nomativa in materia di tutela della Privacy, nonché le norme per l'acquisto di beni e servizi e
relativa contrattualistica per definire le condizioni di fornitura e verificarne il rispetto, la tipologia
di attrezzatura e loro caratteristiche per la realizzazione delle attivitd di cucina, tecniche per
monitoraggio del servizio, tecniche di comunicazione e relazione con il cliente, le proprieta
merceologiche e organolettiche delle materie prime e degli alimenti, i principali vini italiani ed
europei & tecniche di composizione sequenze alimentari bibolvino, le diverse tipologie di merci.
Essi conoscono aliresi le tecniche del controllo di gestione, i sistemi di contabilita delle strutture
ricettive/di ristorazione, gli indicatori di efficacia ed efficienza del budget, gli strumenti di
monitoraggio delle attivita per verificare I'andamento della gestione, nonché gli standard di
qualitd dei servizi turistici, nozioni di marketing per la promozione dei servizi turistici, tecniche di
rilevazione di evoluzione delle opportunita di mercato e le caratteristiche det mercato turistico in
generale.

Compelenze
Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: coordinare | servizi della
struttura ricettiva, definendo Yofferta dei servizi in funzione del periodo, delle richleste e delle
prenotazioni, verficando la disponibilita del personale ﬁei diversi reparti in relazione a ferie,
permessi, malattie ecc., pianificando l'organizzazione delle attivith nel diversi reparti sulla base
della disponibility effettiva di personale, assicurando che tutte le persone abbianc chiaro il loro
ruolo ¢ o standard di servizio che sl vuole garantire e controllando periodicamente I'andamento
delle attivita, per verificare l'adeguatezza della pianificazione; coordinare la gestione del
personale di strutture di ristorazione, adottando modalita di coordinamento del lavoro,
analizzando il fabbisogno di risorse umane e di aggiornamenti o formazione per lo svolgimento
delle lavorazioni previste, provvedendo ad integrare o a bilanciare le forze produttive,
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assicurando chiarezza dei ruoli e delle respansabilita affidate a tutto il personale, gestendo le
sostituzioni di personale rispette ad assenze o imprevisti, definendo, laddove richiesto, i piani
ferie/permessi ece. del personale in collaborazione con i capi-servizio, garantendo
costantemente gli obiettivi di produzione e relativi standard, motivando i collaboratori per
promuovere direttamente ¢ Indirettamente il miglioramento della performance e gestendo
collogui con il personale in presenza dl problematiche specifiche o performance inadeguate;
garantire il rifornimento delle forniture per un ristorante, analizzando i fabbisogni di
forniture provenienti dai varl reparti ed | servizl accessori da acquistare, pianificando gli ordini
sulla base del programma aziendale assicurando la disponibilith delle materie prime necessarie
quotidianamente, individuando i fornitori da contattare e definire il piano delle forniture,
utilizzando tecniche di budgeting, valutando le offerte piil adeguate in relazione al fabbisogno
aziendale, supervisionando 'andamento dei rapporti di fornltura e il rispetto delle condizioni
concordate con i forniteri; assicurare la gestione economica dl strutture di ristorazione,
analizzando flussi finanziari in entrata ed in uscita per verificame l'allineamento rispetio al
bilancio previsionale, supervisionando le attivita di redazione dei bilanci consuntivi e previsionali
€ garantendo una corretta gestione economico-finanziaria, identificando indicatori di efficacia ad
efficienza per monitorare I'andamento delle attivitd, definendo interventl corretiivi a fronte di
eventuali criticitd rilevate nella gestione, utilizzando software contabilitd e applicando le
normativa di settore nella realizzazione delle attivita; pianificare gll eventi nell'ambito della
struttura di ristorazlone, analizzando i fabbisogni dei clienti e il trend del mercato nell'ambito
dei servizi ristorativi, analizzando i servizi ristorativi individuandone punti di forza e carenze,
elaborando preventivi per limplementazione di nuovi servizi corredati di analisi dei costi,
definendo modalith di promozione dei nuovi servizi e relativi costi, realizzando una
pianificazione delle attivita necessarie per I'avvio e gestione di nuovi servizi.

h) Responsabile della gestione dei servizi di ricevimento e portineria;
i) Responsabile tecnico area alberghiera;
j) Responsabile dei servizi di prenotazione; _
Tali lavoratori conoscono caratteristiche dei servizi alberghieri, tecniche di programmazione del
lavoro nelle strutture alberghiere, tecniche di gestione dei gruppi di lavoro e motivazione del
personale, la normativa ¢ strumenti per la sicurezza sul lavoro nelle strutture alberghlere, le
diverse tipologie di servizi accessari, caratteristiche e standard di comfort delle strutture
alberghiere, elementi di contabilitd aziendale, organizzazione dei processi di lavoro nelle
strutture alberghiere, nonché strumenti per il monitoraggio di efficacia ed efficienza dei servizi
alberghierl, la normativa fiscale e amministrativa sulle strutture alberghiere, strumenti per Ia
raccolta e gestione dei reclami dei clienti e la metodologia HACCP per gli alberghi. Essi
conoscono aliresi le caratteristiche e funzioni dei software per la gestione di strutture
alberghiare, tecniche di accogllenza del clients, elementi di marketing e comunicazione, la il
lingua inglese livello C1 Europass e seconda lingua straniera livello B2 Europass. /,7»/{7/{
Competenze S o

Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: gestire le risorse umane
dell'albergo, applicando tecniche di addestramento det personale, rilevando i fabbisogni




formativi del personale, predisponendo procedure di valutazione e monitoraggio delle
prestazioni del personale, programmando le atiivitd e i tumni di erogazione del servizio e
definendo i rucll e compiti del personale; definire le procedure di erogazione del servizio
alberghiero monitorandone efficienza ed efficacia, individuando procedure e istruzioni
operative per I'erogazione dei servizi di prenotazions, check-in, assegnazione, ricevimento,
check-out, procedure e Istruzioni operative per il servizio di governo ai piani, procedure
istruzioni operative per il servizic di ristorazione e prima colazione, procedure e istruzioni
operative per l'organizzazione di eventi, programmando la manutenzione della struttura
alberghiera e delle sue dotazioni, individuando procedure e istruzioni operative per i servizi
accessori (palestre, saune e idromassaggi, fornitura di giornali, riviste e altri beni, garage e
servizio di trasporto, eic.}, applicando strumenti di analisi del rendimente economico della
struttura e tecniche di rilevazione della saddisfazione del cliente e predisponendo strumenti di
monitoraggio del rispetto degli standard di servizio; gestire | clienti durante il soggiorno,
gestendo le prenotazioni utilizzando strumenti e applicativi informatici dedicati, le attivita di
informazione e promozione dei servizi (turlsticl; culturali; sociali; commerciali) disponibili sul
lerritorio, applicando tecniche di gestione dellaccoglienza, check in, presentazione e
promozione dei servizi offerti dalla struttura alberghiera e strumenti di gestione amministrativa
delle strutture alberghiere,

k} Responsabile del marketing e delle strategie commerciali per la vendita online di prodotti o
servizi,

Tali lavoratori conoscono i concetti di base ed architettura di Internet (protocolli, domini,
indirizzi, ecc.), le normative vigenti in materia di privacy e tutela dei dati personali (D. 1.gs
196/2003), principi di base della sicurezza delle reti informatiche e dei siti Intemet, concstti di
base relativi allo sviluppo di un sito Web mediante strumenti applicativi dedicati, la lingua
inglase, concetti relativi all'amministrazione di un sito Web per 'e-business, nonché la normativa
vigente in materia di tutela dei consumatori € vendite a distanza, tecniche di customer
relationship management (CRM), elementi di psicologia e sociolagia dei consumi e tecniche di
web advertising. Essi conoscono altresi tecniche di organizzazione delle reti di vendita di
prodotti efo servizi online, nozioni di diritto commerciale e tributario applicato alle vendite a
distanza, strumenti di gestione ed incentivazione delle reti di vendita, le principali scelte di
struttura delle reti commerciali, principl base di logistica applicata alla vendita di prodotti e/o
servizl on line, nonché tecniche di Web marketing, tecniche di analisi del comportamento dei
clienti on line, strategie di marketing in rete, principi di marketing tradizionale, tecniche e
strumenti di dlrect marketing su Intemet (come profilazione del cliente, pricing on line,
advertising on line, promozione via Intemet, ecc...), modelli di rappresentazione formalizzata
della realta e dei processi, tecniche di redazione di un business plan e di analisi del contesto
competitivo, e le dinamiche dei mercati di riferimento.

Compelenze

Tra le competenze attese associate al suddetto ruolo & possibile annoverare: anallzzare |
requisiti e del contesto competitivo, definendo le strategie di comunicazione del progstto di
e-business piu appropriate per il raggiungimento degli obiettivi previsti, le caratteristiche ed




obiettivi della soluzione e-business da realizzare, analizzando con i responsabili aziendali la
realta ed il contesto competitivo In cui si posizionera Il progetto di e-business e valutando per
quali beni e servizi il canale di vendita on line pué essere appropriate, tenendo conto del
contesto competitive e degli aspetti normativi correlati afla vendits a distanza; definire il piano
marketing, scegliendo i canali di comunicazione pilt appropriati, tra quelll tradizionali e quelli
innovativi, per Ia realizzazione delle azioni previste nel piano di marketing, definendo gli
indicatori da monitorare per verificare il successo del piano di marketing nella promozione della
soluzione di e-business e il mercato potenziale per la vendita del prodotto/servizio sul Web,
anche alla luce delle pravedibili evoluzioni nel tempo, per elaborare il piano di marketing sulla
base di previsioni realistiche, operando una segmentazione dei compartamenti di consumao on
line per definire Ia scelta del target di riferimento deile azioni di marketing ed elaborando il piano
di marketing da sottoporre all'approvazione dei responsabill aziendali, con [a definizione di un
marketing mix che preveda I'utilizzo di strumenti tradizionali accanto ad alri innovativi;
organizzare le vendite, definendo un insieme di indicatori di efficacia ed efficienza per
monitorare la performance commerciale in relazione ai target di vendita e allandamento dei
mercati di riferimento, confrontando la struttura ed i risultati delia propria rete di vendita con
quelli delle reti dei principali concorrenti, per individuare correttivi @ possibili miglioramenti
organizzativi, organizzando una rete commerciale, definendone la struttura, gli oblettivi e gli
strumenti di incentivazione ai fini di incrementare le vendite del prodotto e/o servizio e
verificando i risultati di vendita, confrontandoli con gli obiettivi e tenendo aggiomati i
responsabili aziendali su andamenti e previsioni, nonché I'sfficienza della catena logistica anche
in relazione alle possibilita offerte dalla rete, esaminando modalitd, tempi e costi della
spedizione o consegna al cliente finale; supervislonare I'assistenza e customer
management, assicurando il tempestivo aggiornamento dell'appficazione alle mutate condizieni
di mercato o a nuove esigenze espresse dalla clientela in forma esplicita 0 potenziale,
redigendo le istruzioni e/o i manuali d'uso, anche tramite la pubblicazione on-line sul sito Web,
per facilitare I'utilizzo delle applicazioni di e-business da parte degli utenti, gestendo Ila
somministrazione questionari di customer satisfaction ed elaborarne | risultati per monitorare I
livello di soddisfazione della clientela, promuovendo il sito di e-business attraverso linserimento
dell'indirizzo nei principali motori di ricerca efo portali per l'accesso in Internet, lo scambio di link
con altrl siti, prevedendo modality di assistenza al ciiente in grado di gestirne con efficienza e
rapidita 1 reclami ed aumentarne il livello di soddisfazione complessivo e analizzando i dati
relativi agli accessi al sito Web ed al comportamento degli utenti dell'applicazione e produrre
stalistiche e rapporti da esaminare con | responsabili aziendali; sviluppare II progetto di e-
business in relazione al piano di marketing, collaborando nella definizione dell'interfaccia,
dei contenuti e delle modalita dl navigazione del sito Web dedicato alle applicazionl di e-
business e assicurando il rispetto del piano del costi, dei tempi e delle risorse necessarie
nellimplementazione dell'appiicazione di e-business.

[} Network web advertiser;
Tali favoratori conoscono principi della comunicazione con le nuove tecnologle, elementi di
marketing, elementi di customer care, elementi di comunicazione pubblica, principi e norme
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sulle retl, principi di ergonomia delle interfacce, principi di usabllita e accessibilita wab, principi
di e-marketing, principl di e-commerce, elementi di comunicazione d'impresa, tecnologie per la
comunicazione. Essi conoscono altresi applicazioni web, tecrie della comunicazione visiva,
normativa sulla protezione della proprieta inteliettuale (diritto d"autore), i linguaggl muitimediali,
sistemi di content management, problematiche generali della produzione multimediale, elementi
di web design, elementi di grafica computerizzata, nonché tecniche di sincronizzazlone audio,
tecniche di montaggio video, slementi dj gestione del setvizio IT, tecniche di pianificazione di
altivita, la comunicazione mullimedisie e visiva, principi di sviluppo ed utllizzo di sitj web, la
sicurezza informatica, architetture software, approcei per la creazione e manutenzione di una
base dati, sistemi di protezione dei dati, fotografia € composizione dellimmagine, processi di
sviluppo software, metodi di programmazione software, linguaggi di pregrammazione. Tali
lavoratori conoscono ingltre le problematiche generali della produzione multimediale e la
normativa su accessibilita e usabilita dei sii.
Competenze

Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: analizzare i bisogno di
comunicazione multicanale di un cliente, utlizzando strumenti di marketing sul web,
applicando tecniche di segmentazione utenti web, modalitd di analisi dei bisogni di
Comunicazione e tecniche di redazione documentale; Ideare un progetto grafico multicanale.

m) Web security expert e Cyber security manager;

Tali lavoratori conoscono le normative di riferimento del settore merceologico dellesercizio e
quelle sulla sicurezza sul lavoro, II linguaggio tecnico in lingua inglese, la normativa in materia
di gestione dslle informazioni digitall e di tutela della Privacy e di copywriting. Essi conoscono
altres! principi di organizzazione aziendale e gestions delle risorse uma ne, tecniche di gestione
delle dinamiche di gruppo, tecniche di interazione col clisnte, i principi di progettazione software
e di programmazione sicura, metodologie di selezione dei sistemi IT e di sviluppo dl servizi on-
ling, tecniche di progettazicne del sistema informativo, nonché tecniche di rilevazione e
specificazione dei requisiti di un sistema Informativo e tecniche di software testing. | suddetti
laveoratori conoscono inoltre |l linguaggio tecnico in lingua inglese, linguaggi e strumenti dj
programmazione @ ambienti di sviluppo web (es.. Oracle Designer, ERWin, Java, .Net),
strumenti di collaborazione (es.: community, messaggi, forum) e di controllo delle versioni,
strumenti di misurazione delle prestazioni, linguaggi di scripting, le tecniche di interazione tra
diversi sistemi operativi e e metodologie di valutazione del rischio. Tali lavoratori CoNosScono
altresi tecniche di configurazione dei sistemi hardware/software, la normativa in materia di
sicurezza informatica e relativa certificaziane, l'architettura dei sistemi fnformatici, la normativa
in materia di protezione dei dati trattati con sistemi informatici, le caratteristiche e utilizzo dei
protocolli ISO/OSI (fisici, datalink, di rete, di trasporto, di sessione, di presentazione, di
appiicazione), tecniche e software per la virtualizzazlone, caratteristiche ed utilizzo del tcp/ip,
metodi e tecniche di cloud computing, caratteristiche e trend del mercato IT, modelli di
rappresentazione formalizzata e sistematica della realta, il funzionamento di software per la
rappresentazione di schemi di processo, tecniche di analisi desk e documentale.
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Tra le compelenze attese assoclate al suddetto ruolo & possibile annoverare: analizzare Il
contesto dl riferimento; valutare e proporre l'adeguata politica di slcurezza, da
implementare in accordo con le policy aziendali per proteggere le applicazionl, | server
web, i dati e i process| correlatl; elaborare e adoperare tecniche dl anallsi del rischi per
prevedere le situazioni dl pericolo; fornire consulenza e supporto nell'installazione e
nella manutenzione e operatlvitd dl software, firewall e SIEM (security event and incident
management);, laddove richiesto, sviluppare e sperimentare programmi e strumenti
personalizzat] sulle specifiche esigenze del cliente.

n) Network facllitator;
o) Coordinatore del network d'offerta di agenzie di viaggio;
Tali lavoratori conoscono la lingua inglese livello C1 Europass e una seconda lingua straniera
livello B1 Europass, | principali software di gestione dati, le tecniche turistiche, i sistemi di
ricettivith furistica alternativa (bed & breakfast, ostelli, agriturismi, ecc.), le organizzazioni
turistiche (tour operator), le procedure per la presentazione di reclami, processi organizzativi di
pacchetti turistici, 'organizzazione del lavora in agenzia turistica, la normativa delle agenzie di
viaggio, il mercato del turismo e elementi di informatica. Essi conoscono altresi le strategie di
vendita, la normativa sulla sicurezza sul lavoro, la normativa in materia di tutela della Privacy, la
normativa concernente la disciplina dei concorsi e delle operazioni a premio nonché delle
manifestazioni di sorte locali, elementi di marketing tradizionale e marketing turistico. | suddetti
lavoratori conoscono inoltre elementi di controllo di gestione, elementi di gestione d'impresa,
elementi di contrattualistica del lavoro, elementi di contabilith aziendale, la normativa sulla tutela
della salute e sicurezza dei lavoratori in tutti i settori di attivitd privati o pubblici, elementi di
psicologia del lavoro e elementi di organizzazione aziendale.

Competenze
Tra le competenze attese assoclate al ruolo & possibile annoverare: programmare ed ercgare
It servizio di asslstenza e consulenza turistica, applicando tecniche per 'analls| del mercato
turistico, tecniche di informazione dell'offerta turistica, tecniche di comunicazione efficace,
tecniche di analisi della domanda di servizi turistici, procedure di gestione reclami, modalitd dl
compilazione documenti di viaggio, criteri di pianificazione degli itinerari, criteri di selezione
degli itinerarl, metodologie di analisi delia ricettivita alberghiera e metodologie per la definizione
delle caratteristiche di pacchetti turistici; predisporre ed effettuare la promozione marketing
di un'agenzla di viaggi, ufilizzande strumenti di pianificazione delle attivita, applicando
tecniche per l'analisi del mercato turistico, tecniche di visual merchandising, tecniche di
promozione dell'offerta turistica, tecniche di marketing operativo, tecniche di analisi della
domanda di servizi turistici, tecnicha di analisi di dati di mercato & tecniche di benchmarking;
realizzare la gestione di un’agenzia di viaggi, utilizzando strumenti operativi di controllo di
gestione, software gestione commerciale @ modelli di gestione operativa attivitd commerciale,
applicando tecniche per I'analisi del mercato turistico, tecniche di definizione prezzi, tecniche di
definizione obiettivi di vendita, tecniche di budgeting, tecniche di analisi della domanda di servizi
turistici e criteri di selezione fornitori; effettuare la gestione del personale dl agenzie dI
viagglo, applicando tecniche di pianificazione delle stiivita, tacniche di motivazione risorse




umane, tecniche di gestione del personale, modalita di coordinamento del lavoro e metodi per
la valutazione delle prestazioni.

p) Analista sistemista e Systemn Architect;
Tali lavoratori conoscono principi di economia aziendale, analisi dei processi aziendali,
organizzazione aziendale, strategie organizzative, sistemi IT correlati e di business, elementi di
ingegneria dei requlsitf, | sistemi informativi in ambito aziendale, la sicurezza informatica, i
principi del Testing e le condizioni per l'erogazione del sérvizl IT, nonché le macchine virtuali, |
sistemi hardware, principi & norme sulle retl, l'architetura di elaborazione dati distribuita, i
modelli di dati e i servizi cloud e le reti locali virtuali. Essi conescono altres] elementi di project
management, metodi statistici per 'analisi dei datl, | pacchetti software e il ciclo di vita
dellimplementaziene, gli approcci per stimare lo sviluppo di un sistema IT, i principi di gestione
del cambiamento organizzativo, nonché | modelii di analisi e sviluppo dei sistemi Informativi
centrati sull'utente, i cicli di vita per lo sviluppo del sistema informativo, gli approcci RAD,
strumenti e tecniche di sviluppo, verifica ¢ implementazione di sistemi IT, la normativa in
materia di gestione delle informazioni digitali @ di tutela della Privacy, elementi di Business
Intetligence & Data Warehousing, nozioni su strumenti di system and network management per
la gestiane e il monitoraggio del traffico di rete. |
Compelenze

Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: progettare e
dimensionare architetture di sistemi informativi, applicando tecniche e metodologie per lo
sviluppo, la verifica e limplementazione di sistemi IT, esaminando nuove opportunita
tecnologiche coerenti con le esigenze aziendali, applicando tecniche di verifica e comparazione
tra soluzioni software alternative e tecniche di risoluzione delie problematiche di interoperativita
tra diversi sistemi e architefiure di rete; analizzare i requisiti del sistema informativo,
applicando metodologie di selezione di sistemi 1T, applicande tecniche di valutazione della
copertura funzionale dei pacchetti software, tecniche di rilevazione e specificazione dei requisiti
di un sistema informativo, metodologie strutturate per !'idéazione di un sistema informativo (soft
system, Data Flow Diagrams, PHD} e metodologie di ottimizzezione dei processi; definire la
metodologia di sviluppo del sistema IT, applicando tecniche di project management, metodi
di valutazione dimpatto delle soluzioni IT sul’azienda e di valutazione progetti, tecniche e
metodologie per lo sviluppo, la verifica e I'implementazione di sistemi 1T, metodologie rapide
(RAD) per lo sviluppo di sistemi, metodologie di svilu.ppo di sistemi incentrate sull'utente,
applicando metodologie di sviluppo dei sistemi, tecniche di verifica e comparazione tra soluzioni
software alternative, metodi di stima dellimpegno necessario per lo sviluppo di un sistema IT e
utilizzando tecniche di comunicazione appropriate.

q) Capo - programmatore C.E.D.;
Tali lavoratori conascono gli ambienti di sviluppo e i relativi strumenti (CASE - IDE), le
applicazioni critiche e distribuite, approcci alla progettazione concettuale, approcci per l1a
creazione e manutenzione di una base dati, architetture software, le basi di dati, le componenti
COM, COM+, .NET e ASP, nonché la gestione e | permessi sugli oggetti e comandi {(GRANT,
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REVOKE, DENY). Essi conoscono altresi I'identificazione della soluzione IT, le interfacce
standard di database (ODBC, JDBC), i linguaggi di programmazione, la manipolazione dati in
una base dati (stored procedure, transazioni, trigger, viste), i metodi di progfammazione
software, nonché i modelli di applicazioni Internet, i medelli di dati, il modello Object Oriented
all'analisi di sistemi, le piattaforme di sviluppe per applicazioni web e | principi di
programmagzione sicurs. | suddetti lavoratori conoscono inaltre il processa di sviluppo software,
progettazione e sviluppo di applicazioni web, la progettazione software secondo un approccio
consolidato, la programmazicne orientata agli oggetti, la sicurezza delle applicazioni web, la
sicurezza delle basi di dati, i sistemi gestionali ransazionali, i sistemi operativi SQL (Siructured
Query Language), gli standard JZ2EE, gli strumenti di progettazione di basi dati (Oracle
Designer, ERWin) e le tecnologie web, nonché le norme sulla sicurezza sul lavoro, principl di
organizzazione azlendale, gestione delle risorse umane e gestione dei team e [l linguaggio
tecnico in lingua inglese.
Competenze

Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: progettare lo sviluppo del
software, applicando i principi di progettazione software, metodologie per la definizione di un
architettura software, tecniche di analisi di fattibilit3, tecniche di analisi crientata agli oggetti per
l'analisi dei sistemi, tecniche di gestione delle eccezioni, tecniche di programmazione orientata
agli oggetti, utilizzande il linguaggio UML e strumenti di progettazione di basi dati (Oracle
Designer, ERWin); effettuare lo sviluppo del sistema software, applicando i principi di
programmazione sicura, metodologie di sviluppo software, procedure di rilascio {per specifiche
e software), tecniche dl soluzione dei problemi di un sistema operativo, linguaggi di
programmazione, utilizzando metodologie di programmazione software, strumenti CASE ¢ IDE,
strumenti di collaborazione (es. messaggi, forum) e di controllo delie versioni, strumenti di
misurazione delle prestazioni, XML e altri linguaggi di formattazione grafica dei dati; effettuare
la progettazione e sviluppo di applicazioni Web, applicando tecniche di creazione
applicazioni Internet con moduli multipli, utilizzande ASP o VBA in ambiente .NET, linguaggi
ambienti di sviluppo web (es. Java, .Net), piattaforme di sviluppo per applicazieni web,
strumenti di costruzione di interfacce utente per internet; progettazione ed Implementazione
dl basl dati, applicando procedure, transazioni, trigger, funzioni definite dall'utente e viste,
utilizzando il linguaggio SQL e altri strumenti di interazione con un DB, interfacce standard di
database ODBC, JDBC, strumenti di progettazione di basi dati (Oracle Designer, ERWin), XML
e altri linguaggi di formattazione grafica dei dati.

r) Capo zoha manutenzione;
Tali lavoratori conoscone elementi di organizzazione aziendale e gestione delle risorse umane,
tecniche di comunicazione e negoziazione interpersonale, elementi di diritto del lavoro, le
tecniche di amministrazione del personale e le carafterlstiche e proprieta dei software aziendali
per 'amministrazione del personale, nonché | concetti ingegneristici, compresl i sistemi elettrici,
idraulici € meccanici. Essi conoscono altresi la struttura dei costi del materiale tecnico e del
personale, tecniche di contabilita generale, i documenti amministrativi e contabill, Ia
manutenzione delie attrezzature in uso, nonché caratteristiche e funzionamento dei dispositivi di
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sicurezza, antintrusione, antincendio e di monitoraggio amblentale, la normativa sulla sicurezza
sul favoro, tecniche di ime management per una gestione adeguata dei tempi e delle priorita,
terminologia tecnica specifica del settore in una lingua comunitaria, nonché i processi e cicli di
lavoro del servizio e i principi di organizzazione e comunicazione aziendale per trattare e
trasmettere le informazioni in modo efflcace rispetto alle diverse posizioni organizzative.
Compelenze

Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: planiicare,
supervisionare e formare i lavoratori subordinati del reparto manutenzione; coordinare il
tavoro svolto da fornitori esterni; garantire programmi di riparazione efficlent] e rivedere
le stime dei costi di riparazione; sorvegliare la manutenzione e Ia riparazione di
attrezzature o parti di ricambio aziendali; controllare e monitorare Plnventario:
promuovers le politiche e le procedure di sicurezza per il dipartimento.

s) Ispettore amministrativo catena d'esercizi;
Tali lavoratori conoscono nozioni dl comunicazione e negoziazione interpersonale, elementi di
diritto del lavoro, gli enti previdenziali, fiscali e di controllo sul favoro, i Contrattl Collettivi
Nazionall di Lavoro, Contratti Integrativi Aziendali e normativa aziendale, le tecniche di
amministrazione del personale e le caratteristiche e proprieta di software per Famministrazione
del personale. Essi conoscono altresi nozioni di statistica, sistemi di compensation, la struttura
organizzativa aziendale gli elementi di analisi dell'organizzazione del lavoro, nonché la struttura
dei costi del personale, tecniche di contabilita generale, metodologie di contabilita analitica e |
documenti amministrativi e contabili, la normativa civilistica, fiscale e previdenziale {nazionale
ed europea), la normativa sulla sicurezza sul lavoro, la riclassificazione e analisi di bilanclo per
indici e per flussi ed i software di contabillta e sistemi ERP,
Competenze

Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: verificare la corretta
applicazione di leggi e regolamenti amministrativi da parte di enti e soggetti privati o da
parte delle stesse pubbliche amministrazioni; planificare ed effettuare sopralluoghi 8
controlli, accertando il corretto adempimento degli obblighi amministrativi e di legge da parte
dei soggetti controllati {vigilando per esempio sul rispetto del diritto del lavoro, degli obblighi
fiscall e delle norme in materia di igiene e di sanita pubblica); controllare e rllevare eventuali
violazloni, segnalandole agli organi deputati a comminare le sanzioni o a raccomandare misure
correttive; laddove richiesto, vigllare sull'attivita degli uffici delle pubbliche amministrazioni:
esegulre le valutazioni sulla spesa e sullutilizzo delle risorse, verificando la correttezza dei
rapporti con gli altri enti e la correttezza dei procedimenti amministrativi; controllare che i
regolamenti del personale siano applicati correttamente.

U Assistente senior di direzione (intendendosi per tale colui che abbia gia maturato significativa
esperienza di gestione esecutiva in almenao tre distinti settori commerciali - ristorante, markat,
snack bar, servizi, ecc, - di un pubblico esercizio);

Tali lavoratori conoscono modalita operative di valutazione della qualita di un servizio, aspetti di
gestione della qualitd di un processo di erogazione di servizi, concetti di qualitd promessa,
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erogata, attesa e percepita, le normative vigenti in materia di sicurezza, prevenzione infortuni,
prevenzione incendi e igiene del lavoro, urbanistica, anche con riferimente agli obblighi previsti
dal T.U.81/08, i fattori di rischic professionale ed ambientale e successive . disposizioni
integrative e correttive, gli organi di governo di un'impresa, CCNL di riferimento, ove applicabili
e format tipo di contratto, il ruolo dellassistente di direzione — affari generali, modalith
organizzative e di funzionamento di unimpresa, gli affari generali, nonché tecniche di
negoziazione, gestione di situazioni potenzialmente conflittuali, tecniche di comunicazione, la
lingua inglese al livello B2, modelli teorici di comunicazione orale e scritta, metodologie e
strumentl di facilitazione delle relazioni, elementi di psicologia dell'organizzazione, dei processi
negoziall e della comunicazione, in contesti reali e virtuall. Essi conoscono altresi tecniche di
redazione della corrispondenza e modalita di funzicnamento del protocollo., procedure relative
alle norme sulla tutela della privacy e sulla sicurezza dei dati, i principali software per la
redazione di testl e tabelle e l'organizzazione dl archivi elettronici, tipologie e caratteristiche
degli ati formali, tecniche di stesura di verbali e verbali societari, nonché le tipologie di
pagamento (prepagato, voucher, carta di credito aziendalg, ete.), le modalita di consultazione di
orari ferroviari ed aerei, le modalita di organizzazione di un viaggio di lavoro e di organizzazione
di un evenip, strumenti/atirezzature utilizzate in convegni, tecniche di pianificazione e di
programmazione dael tempo di lavoro, modalita organizzative di un'agenda di lavoro, modalita di
partacipazione e di emanazione di gare e appalti e procedure di affidamento di lavori, servizi e
forniture, caratteristiche, elementi, normativa.
Competenze

Tra le competenze atiese associate al ruolo & possibile annoverare: valutare la qualita del
proprio operato nell'ambito dell’erogazione di un servizio, comprendende e applicando le
procedure di qualita interne all'azienda, percependo il grado di soddisfazione dsl cliente
interno/estemo, individuando le criticita e proponendo interventi di miglioramento; gestire le
relazioni e la comunicazione con il sistema cliente — Assistente di direzione—affari
generali, attraverso I'adozione di comportamenti coerentl con le esigenze dl integrazione
della propria prestazione professionale nel complessivo processo di lavoro , definendo e
ponendo in atto comportamenti di integrazione rivolti a favorire e valotizzare la propria
prestazione professionale, comunicando in maniera efflcace con le diverse tipologie di
interlocufteri esterni e interni ali’'azienda in particolare con gli organi di governo, comprendendo i
comportamenti dei diversi attori, le dinamiche relazionali del contesto di lavoro, i fattori che
possono determinare situazioni di potenziale tensions nelle dinamiche organizzative, le
caratteristiche del comportamenti attesi dai diversi attori e individuando le caratteristiche delle
dinamiche relazionali ed | segnali di possibile attivazione di conflitti; predisporre e redlgere
documenti, atti formali, provvedimenti amministrativi e verbali nel rispetto dslile
procedure e della normativa di riferimento e nel formati definitl, redigendo redigere verbali
societari (verbali d'assemblea, consiglio d'amministrazione, etc.} e contratti con il supporto di
consulenti legali, preparando testi e presentazioni, note informative, verbali di riunioni; curare la
pubblicazione dl dellbere e attl formail delle direzioni e gestendo la corrispondenza,
archiviazione di dati e documenti; pianificare ed organizzare un evento, inviando
comunicazioni, definendo gli aspetti logistici dello stesso nonché il tipo di attrezzature e servizi
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accessori da reperire (interpretariato, catering, etc.), individuando, alla luce del budgst
disponibile, la soluzione logistica piu indicata (servizi accessori compresi), garantendo la
diffusione delle informazioni relative all'evento, predisponendo direttamente o coordinando la
produzione del materiale informative da distribuire agli interessatl {inviti, ordine del giorno,
programma, brochure, etc.), predisponendo I'accoglienza ed il soggiorno degli eventuali relatori
ed ospiti invitati, organizzando viaggi di lavoro, reperendo informazioni utill {disponibllita, costi,
localizzazioni, etc.) circa i mezzi di trasporto e gli alberghi a disposizione ed elaborare preventivi
di spesa verificandone la coerenza con il budgst, assistendo e supportando il direttore
dall'ufficio durante il viaggio; laddove richiesto, gestirefsupportare process| dl emanazione
elo partecipazione a gare o appalti, collaborando al processo di partecipazione a gare e
appalti, fornendo supporto nel processo di partecipazione, a partire dall'analisi delle opportunita
offerte e dalla valutazione dei disciplinari di gara, predisponendo la documentazione
amministrativa e tecnica richiesta, gestendo i rapporti con gli enti offerenti e supportando i
soggettl preposti alla fase di redazione e stipula dei contratti e collaborando al processo di
emanazione di bandi, gare d'appalto e acquisizione forniture.

u) Allre qualifiche di valore equivalente non espressamente comprese neila predetta
elencazione. '

SECONDO LIVELLO

Appartengono a questo livello i lavoratori che svolgono mansioni che comportano sia iniziativa
che autonomia operativa nell'ambito ed in applicazione delle direttive generali ricevute, con
funzioni di coordinamento e controllo o ispettive di impianti reparti e uffici, per le quali & richiesta
una particolare competenza professionale.

Le competenze trasversali ad essi associate sono: 1) coordinarsi con gli altri; 2)
orientamento al servizio; 3) flessibilith; 4) gestione del tempo; 5) negoziazione; 6)
problem solving; 7) penslero critico; 8) gestiona dei conflitti; 9) comunicazione efficace;
10} resilienza. Esse vengono applicate in contesti non strutturati e all'avanguardia, governando
8 promuovendo pracessi di integrazione, trasformazione e sviluppo strategico, decidendo in
modo indipendente, indirizzando obiettivi e modalita di atiuazione.

Profili asemplifficativi:

a) Direttore Servizio mensa o Capo impianto mensa;
Tall lavoratori conoscono il D.Lsg. 81/2008, metodi per la rielaborazione delle situazioni di
fischio, elementi di ergonomia, la normativa ambientale e fattori di inquinamento, tecniche di
reporting, strategie di promozione, tecniche di rilevazione delle situazioni di rischio, attrezzaturs,
risorse umane e tecnologiche del servizio, elementi e procedure di gestione delle risorse
umane, elementi di organizzazione aziendale e del lavoro, il modello organizzativo e
organigramma del'azienda, strategie e tecniche per ottimizzare i risultati e per affrontare
eventuali criticita, il sistema di qualita e principali modelli, tecniche e strumenti per il controllo dl
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qualitd del servizio. Essi conoscono altresi tecniche di ascolto & di comunicazione, tecniche di
negoziazione e problem solving, principi di fidelizzazione del cliente, elementi di customer
satisfaction, nonché elementi di contabilit, elementi di contrattualistica fomitori, elementi di
tecnica commerciale, tecniche di approvvigionamento, elementi di sommelieria, caratteristiche
merceglogiche delle materie prime e dei prodotti, tecniche di sala e del servizio bar, tecniche di
preparazione/presentazione di prodotti del banco bar. | suddetti lavoratori conoscono inoltre
attrezzature, risorse tecnologiche innovative del servizio e di presentazione dei prodott,
elementi di gastronomia e di enologia, la normativa di settore, le tecniche di sala e del servizio
di bar.
Competenze

Tra le compelenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: identificare e governare
situazioni di rischio potenziale per 1a sicurezza, la salute e 'amblente nel luogo dl lavoro,
promuovendo |'assunzione di comportamenti correlti e consapevoli di prevenzione, applicando
procedure per la rielaborazione e segnalazione delle non conformita e criteri per la valutazione
de!l corretto utilizzo e funzionamento dei dispositivi di prevenzione, prefigurando forme
comportamentali di prevenzione e formulando proposte di miglioramento delle soluzioni
organizzativeflayout dell'ambiente di lavoro per evitare fonti di rischio; condurre le fasl di
lavoro, sulla base degll ordinl, coordinande Iattivith della mensa, individuando anomalie e
segnalando non conformita di prodotto/servizio, applicando criterl di assegnazione di compiti,
modalita operative, sequenze e templ di svolgimento delle attivitd, formulando proposte di
miglioramento degli standard di servizio, individuando problematiche esecutive, applicando
metodiche per individuare ¢ segnalare il fabbisogno formativo del personale, modalitd di
coordinamento del lavoro dei rucli operativi; formulare proposte di prodottliservizi,
interpretando | blsogni @ promuovendo la fidelizzazione del cliente, applicando tecniche di
monitaraggio e controllo della qualitd del prodotio/servizio, effettuando la valutazione tecnica
del reclami, applicando tecniche di rilevazione del grado di soddisfazione del cliente ed
individuando tipologie di prodotto/servizio in rapporto a la'rgetlesigenze di clientela; ldentificare
e gestire le esigenze dl acquisto, individuando i fornitori @ curando il processo di
approvvigionamento, applicando tecniche di selezione dei fornitori, procedure di segnalazione
di non conformita della fornitura, procedure di gestione degli ordini, tecniche di valutazione delle
offerte, metodiche e tecniche per aggiornare situazione scorte e giacenze; curare il servizio
distribuzione pasti @ bevande, formulando proposte di prodotti adeguate per tipologia di
abbinamento e momento della giornata, applicare tecniche di rilevazione delle preferenze
culinarie e delle richieste della clientela, utilizzare tecniche classiche e innovative in relszione al
servizio di sommelieria, applicare tecniche di promozione del contesto di servizio e tecniche e
stili di accoglienza coerenti al contesto di servizio; predisporre il servizio in relazions agli
standard aziendali, alla esigenze della clientela ed alle nuove modeitendenze, applicando
criteri di selezione della strumentazione di servizio, metodiche per rilevare Inefficienze e
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b) Capo laboratorio gelateria (ex Capo gelatiere); -~

Tali lavoratori conoscono caratteristiche, procedure e tecniche di conservazione dei prodotti,
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fabbisogni di breve periodo delle diverse tipologie di prodotti, metodi e supporti informatici per la
gestione degli ordini e dei fomitori, sistemi e metodi di immagazzinamento e stoccaggio per
l'ottimizzazione dell'efficacia del processo, la normativa igienico-sanitaria, procedura di
autocontrollo HACCP ¢ normaltiva in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro, modalita e tempi
di conservazione delle materie prime per ottimizzarne I'impiego nella preparazione delle ricette,
nonché elementi di merchandising e di marketing, materiali e tecniche decorative ed espositive,
procedure interne di gestione della merce per ottimizzare | tempi e degli spazi adibiti a
magazzino, principi di customer satisfaction, tecniche di negoziazione e di gesiione del reclamo,
caratteristiche del servizic di cassa, nozioni di marketing e tecniche di vendita e principi della
comunicazione. Essi conoscono aliresi caratteristiche e funzionalith dei prodotti, caratteristiche
delle attrezzature e dei macchinari, gli standard di quallita dei prodoiti alimentari, scienza e
tecnologia del gelato artigianale, la normativa sul trattamento e la commercializzazione del latte
¢ prodotti & base di latte, qualitd e sicurezza microblologlca degli alimenti, intolleranze
alimentari, merceologia alimentare, nonché sclenza e tecnologia del gelato artigianale.
Competenze _

Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: gestire gli ordinl e lo
stoccaggio degli approvvigionamenti, controllando la merce decodificando le etichette
alimentari @ controllando lo stato di conservazione, la qualita e la quantitd nel rispetto degli
ordini effettuati, controllando lo statoe di conservazione delle materie prime stoccate in funzione
delle caratteristiche di deperibilita e dei livelli di rotazione, pianificando gl ordini sulla base del
programma aziendale assicurando la disponibilita delle materie prime necessarie
quotidianamente e nel medio periodo per i processi lavorativi, curando la conservazione delle
materie prime e dei semilavoratl in funzione delle caratteristiche di deperibilita e dei livelli di
rotazione, verificando ii rispetto dei tempt di consegna dei fomitori segnalando le non conformita
riscontrate, applicando metodi e tecniche di conservazione degli alimenti stoccando le derrate
secondo le specifiche esigenze di conservabilltd; supervisionare allestimento e rifornimento
del banco e del locale adibito alla vendita, aggiornandosi su tendenze del mercato ed
esigenze della clientela per operare scelte di Immagine a fronte di una strategia promozionale
adeguata, mantenendo I'ordine nei locali rispettando Ia collocazione dei prodotti nelle specifiche
aree di lavoro, rendendo accagliente I'ambiente di vendita e aggiornando la cartellonistica per la
comunicazione al cliente, controllando lo stato di conservazione dei prodotti in allestimento, in
funzione delle caratteristiche di deperibilita e dei livelli di rotazione e verificando la presanza dei
prodotti finiti necessarl quotidianamente e nel medio periodo per l'allestimento; curare il
processo di vendita, espletando le operazioni di riscossione e di registrazione della vendita,
rispettando le normative in materla fiscale ed eventualmente emettere fatture o ricevute (se il
servizio cassa & presente nel punto vendita o reparto), monitorando le esigenze e i consumi di
acquisto dei clienti, raccogliere eventuali reclamilamentele espressi e segnalarli ai referenti
competenti al fine di migliorare il servizio offerto, orientando la scelta del cliente, fomendo
informazioni sulle caratieristiche dei prodotti, fornendo suggerimenti per le scelle e possibill
alternative di acquisto, @ proponendo offerte speciali e assaggi per la degustazione,
accogliendo il cliente all'arrivo al banco vendita/locale, orientandolo e consigliandolo rispetto ai
prodotti offerti a! fine di soddisfare fe richieste espresse; garantire pulizia @ manutenzione
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delle attrezzature, delle dotazioni e dell'area di vendita; effettuare 1a produzione di gelati,
utilizzando strumenti dl dosagglo materie prime allmentarl, verlficando il raffreddamento ¢ la
maturazione a temperature controllate delle miscele di base, utilizzando macchinart per la
lavorazione del gelato, realizzando le miscele di base (gialla, bianca e frutta), I'eventuale
processo di variegazione con creme, salse, elementi inerti {es.: scaglie di cioccolato, granslle,
ecc.), il bilanciamento delle ricette di produzione, il gelato attraverso il processo di
mantecazione, Individuando le materie prime pill idonee alla produzione di gusti di gelato e
gestendo il processo di pastorizzazione delle miscale, conirgllando l'aspetio qualitativo
organolettico delle materie prime per I'avvic della produzione, applicando procedure di controllo
qualitd materie prime alimentari @ modalitd di controllo parametri di maturazione del gelato;
effettuare la gelatura, utilizzando macchinari per la lavorazione del gelato, applicando tecniche
di mantecazione del gelato, modalitd di regolazione del processo di mantecazione del gelato,
metodiche di analisi fisica degli alimenti, metodiche di analisi microbioclogica e realizzando le
procedure di indurimento e conservazione del gelato applicando tecniche specifiche.

¢) Capo laboratorio pasticceria (intendendosi per tale colui al quale vengono attribuite la
soprintendenza e la disciplina sul personale, la vigilanza sull'impiego delle materie prime, degli
utensili e dei macchinari e che abbia alle sue dipendenze almeno tre aperai, escludendo dal
computo gli apprendisti); _

Tali lavoratori conoscanc le normative di igiene e sicurezza sul lavoro e salvaguardia
ambientale di settore a e normative e dispositivi igienico-sanitari nel processi di preparazione e
vendita, le terminologie tecniche di settore, i processi e cicli di lavoro della produzions di
pasticceria, nonché le tecniche di comunicazione organizzativa. Essi conoscono altresi le
tipologie e le caratteristiche tecniche di strumentl, attrezzature e macchine del processo di
produzione di pasticceria, i comportamenti e le pratiche per la manutenzione ordinaria di
strumenti, attrezzature € macchine, elementl di ergonomia, procedure, protocolli, tecniche di
igiene, pulizia e riordino e | prodott per la sanificazione, la disinfezione o la disinfestazione
igienico-sanitarla. | suddetti lavoratori conoscono Inoltre elementi di biologia relativi alle
alterazioni alimentari, le normative e dispositivi igienico-sanitari nei processi di conservazione e
di stoccaggio, le tecniche e sistemi di conservazione e stoccaggio, nonché le tecniche di
approvvigionamento, elementi di merceologia, le tecniche di lavorazione delle materie e dei
semilavorati nella produzione di pasticceria e i pringipi di abhinamento enogastronomico. Essi
conoscono altresi elementi di organizzazione aziendale e di gestione delle risorse umane.

Competenze _

Tra le competenze attese associate al suddetto ruolo & possibile annoverare: presidiare
Iapprontamento e monitorare il funzionamento di strumenti, attrezzature e macchine
necessari alle diverse fasi di attivita sulla base delle procedure previste e del risultato
atteso, individuando strumenti, attrezzature e macchine per le diverse attivita sulla base delle
procedure standard, applicando procedure e tecniche di approntamento strumenti, attrezzature
& macchine e le tecniche dl monitoraggio, € verificando l'impostazione, lo stato di efficienza ¢ il
funzionamento di strumenti, attrezzature, macchine, nel rispetto delle norme di igiene e
sicurezza del lavore; sovrintendere gll spazi di lavoro, adotiando soluzioni organizzative della
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postazione di lavoro coerenti ai principi delfergonomia e utilizzando strumenti @ procedure di
iglene personale; amministrare operazioni di conservazione @ stoccaggio del prodotti di
pasticcerla in conformita alle norme igienico-ganitarie, adottando tecniche di trattamento &
di conservazione e applicando tecniche di stoccaggio di merci nel magazzino; sovrintendere i
reperimento, la selezione e la preparazione delle materie prime e dei semilavoratl
secondo gli standard di qualita definiti e nel rispetto dellse nome igienico-ganitarie
vigenti, organizzando il processo di approvvigionamento delle materie prime necessarie alla
produzicne di pasticceria, applicando criteri di selezione delle materie prime, approntando
materie prime per la preparazione di prodotti di pasticceria e identificando le peculiarita
dell'enogastranomia territoriale.

d) Responsabile di amministrazione (ex Segretario di azienda diplomato con mansioni di
concetto);
e) Capo ufficio tecnico o amministrativo,
Tali lavoratori conoscono adempimenti & scadenze fiscali, I'analisi di bilancio europeo, il bilancio
civilistico, il bilancio consolidato, il bilancle d’esercizie, il bilancic d'esercizio CEE (IV direttiva
CEE), il calcolo del patrimonio netto, nonché la contabilita industriale, le direttive strategiche
aziendali, elementi di diritto civile, commerciale e societario ed elementi di amministrazione
aziendale, budgeting, contabilita industriale, gestione delle risorse umane, gestione d'impresa e
statistica. Essi conoscono aliresi la gestione contabile-fiscale degli ammortamenti e rimanenze
di magazzino, la gestione contabile-fiscale di operazioni di Wasformazione, fusione,
conferimento d'impresa, metodi di calcolo del break even point, metadi di calcole di indici di
bilancio, metodi di organizzazione di un pianc dei conti, metodi di valutazione patrimoniale,
reddituale e finanziaria dell'azienda {Basilea 2}, nonché& la normativa fiscale e tributaria, principi
di contabilitd generale, principi @ metodi del controllo di gestione, ragioneria, scienza delle
finanze, le scritture contabili, il libro giomale ¢ partita doppia, gli standard internazionali dei
sistemi di contabilitd e di reporting e gli strumenti di analisi organizzativa. | suddetti lavoratori
conoscono inoltre la tecnica del consclidamento Integrale (bilancio consolidato), le tecniche di
analisi di bilancio, le tecniche di caordinamento e gestione di team, le tecniche di pianificazione
aziendale, le tecniche di pianificazione di attivita, le tecniche di misurazione del ROl (Retum On
Investment) ed il vocabolario tecnico fiscals, anche in lingua ingless.

Compelenze
Tra le competenze attese associate al ruclo & possiblie annaverare: conflgurare un sistema
amminlistrativo e di controllo di gestlone, applicando procedure di analisi dati di produzione,
tecniche di analisi del processi amministrativi, tecniche di analisi organizzativa, tecniche di
analisl statistica dei dati, tecniche di controlle di gestione e tecniche di pianificazione delle
attivita, utilizzando altresi software ERP {Enterprise Resource Planning), software di foglio
elettronico (Microsoft Excel, Lotus 123 o analoghi} e strumenti di pianificazione delle attivita;
coordinare le attivitd contabili, fiscali e di controllo di gestione, applicando metodi per la
valulazione delle prestazioni, metodologie di organizzazione di un piano dei conti, modalita di
controllo della procedura contabile, modalitd di coordinamento del lavoro, modalitd di
elaborazione dati contabili e di gestione delle scadenze contabili-fiscali, modelli di pianificazione
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economico-finanziaria, procedure per scritture di rettifica bilanci fiscali, tecniche dl analisi dei
costi, dei processi amministrativi, di analisi del bilancio d'ssercizio, di analisi redditivita
economica, di budgeting, di controlic di gestione, di decision making, di elaborazione costi di
produzione, di negoziazione, di pianificazione delle attivita e di pianificazione strategica
azlendale, ulilizzando altresi software gestione amministrativa e strumenti operativi di controllo
di gestione; provvedere a redigere il bllanclo d’esercizio, applicando modalita di
elaborazione dati contabili, procedure di registrazione documenti contabili, procedure per
scritture di rettifica bilanci fiscali, tecniche di redazione bllancio d'esercizio, tecniche di
redazione del bilancio consolidato e tecniche di pianificazione dell'attivita di contabilita,
utilizzando altresi software contabilitd, software ERP (Enterprise Resource Planning), software
di foglio elettronico (Microsoft Excel, Lotus 123 o analoghl) e software gestione amministrativa;
elaborare resoconti sull’andamento economico e finanzlario azlendale, applicando metodi
di calcolo del break-even point, metodi di calcolo del patrimonio netto, metodi di calcolo di indici
di bitanclo, tecniche di analisi dei costi, tecniche di analisi del bilancio d'esercizio, tecniche di
anallsl di bilancio europeo, tecniche di analisi redditivitad economica, tecniche di analisi statistica
dei dati, tecniche di calcole dei ROI (return on investment), tecniche di controllo di gestione e
tecniche di elaborazione costi di produzione, utilizzando altresl software ERP (Enterprise
Resource Planning), software foglio elettronico (Microsoft Excel, Lotus 123 o analoghi) e
strumenti operativi di controllo di gestione,

f} Primo maitre o Capo servizic sala e Ispettore mensa;
Tali lavoratori conoscono gli strumenti per la gestione del sistema di prenotazione dei tavoli, la
lingua inglese livello C1 Europass e una seconda lingua straniera livello B1 Europass, elementi
di dietetica relativi a principi nuritivi degll alimenti, comportamenti alimentari @ malattie
metaboliche, tecniche di accoglienza del cllente e comunicazione efficace e di problem solving,
nancheé elementi di psicologia defla comunicazione e gli abbinamenti ciba-vino. Essi conoscono
altres le tecniche di pianificazione dell'attivitd In sala, le tecniche di organizzazione del
personale di sala, i compiti e ruoli nella sala ristorante e la normativa HACCP per i ristorant,
noncheé quella sulla sicurezza sul luoge di lavoro. | suddetti lavoratori conoscono inoltre le
tecniche di allestimento di sala @ mise en place dei tavali, le tecniche di motivazione e gestione
di team, le modalitd e tecniche di servizio in sala, l'organizzazione e controllo dell'ambiente di
lavoro in sala e gli elementi di gastronomia, enologia e scienza deilalimentazione.

Competenze
Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: curare la soddisfazions
dei clienti dall'arrivo all'uscita, accogliendo e orientando il cliente allinterno delesercizio,
coordinando le attivitd di ricezlone, ricevimento, accoglienza, parcheggio auto, guardaroba,
presentazione del conto e ricezione del pagamento, consigliando Il cliente nella scelta e
personalizzazione della comanda, supportando il cliente nella risoluzione di eventuali
problematiche o disservizi, presentando la carta dei vini e accogliendo consigli e indicazloni del
cliente per il miglioramento del servizio; programmare le attlvita e le diverse funzionl della
sala, predisponendo attivita, funzioni e tumni della brigata di sala, programmando e coordinando
il servizio di pulizla, arredo, layout e addobbo, definire compiti e ruoli del personale,
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predisponendo procedure e modalita dl erogazione del servizio in sala ed applicando procedure
di valutazione e monitoraggio delle attivita in salz; presidlare il servizio dl sala, verificando il
rispetto degli standard di qualita, sicurezza e pulizla In sala, monitorando le attivith del
personale di sala, il rispetto di tempi e le modalitd nei processi di allestimento ed erogazione del
servizio di sala, adottando il carico di lavore def personale nel corso dell'erogazione del servizio
ed elaborando la carta dei vini @ gestire [a cantina. '

@) Responsabile impianti tecnici & dei sistemi di sorveglianza;
Tali lavoratori conoscono criteri @ metodi per la valutazione dei rischi, la legistazione sulla salute
€ sicurezza sui luoghi di lavoro @ importanza dell'applicazione delle norme di sicurezza, | metodi
di sorveglianza e videosorveglianza, gli organi di vigilanza, controllo, assistenza, le misure
generall di tutela, i principali rischi @ misure preventive/protettive in ambite lavorative, i principali
soggetti coinvoli nella gestione della sicurezza sui luoghi di lavoro, relativi obblighi e
responsabillith, nonché i principali rischi lsgati all'uso di attrezzature, uso @ manutenzione dei
principali dispositivi di protezione individuale & le procedure di emergenza e primo soccorso.
Essi conoscono altresl elementi di base di applicazioni software del sistema windows e servizi e
funzioni Intemet, la tipologla organizzativa (aree espositive, depasiti, uffici, regolamento,
organigramma del personale) della struttura ospitante il patrimonio culturale, gli elementi di
base della normativa regionale, nazionale ed intemazionale di settore, nonché tecniche
elementari per la manutenzione delle attrezzature in uso e caratteristiche e funzionamento dei
dispositivi di sicurezza, antintrusione, antincendio e di monitoraggio ambientale.

Compslanze
Tra le competenze attese di ruolo associate & possibile annoverare: curare gl aspetti refativi
alla sicurezza sul lavoro, individuando gli aspetti cogenti relativi alla salute e sicurezza sui
luoghi di lavoro, applicando e facendo applicare tecniche di primo saccorso e misure di tutela e
di prevenzione, riconoscendo e valutando le diverse tipologie di rischie, supervisionando I'usa e
la manutenzione corretta dei principali dispositivi di protezione individuale e riconoscendo i
principali rischi legati al'uso di attrezzature; gestire I'applicazione delle procedure per la
gestione dei flussl informatlvi, individuando e suggerendo eventuali criticita, documentando i
compartamenti di fruizione del visitatori @ segnalarli al personale competente, applicando e
facendo applicare nomme e procedure previste dal regolamento della struttura e per la
regolazione degli accessi; regolare | sistemi di custodia e sorveglianza, adottando i protocolli
€ le procedure previste dal regolamento di accesso alla struttura e dalle disposizioni di
sicurezza al fine di garantire I'apertura e la chiusura della struttura, interpretando le informazioni
derivanti dalla strumentazione e dai dispositivi di sicurezza, antintrusione, antincendio e di
monitoraggio ambientale e segnalandole al personale tecnico specializzato/autorita  di
competenza, Identificando eventuali impedimenti nell'accessoffruizione e adottando
comportamenti funzionali alla loro rimozione, garantendo il rispetio dei parametri ambientali e
climatici pil adeguati; garantire 'approntamento degll spazi di fruizione, rilevando e
segnalando eventuali cambiamenti da apportare al piano di accoglienza, recependo Ie direttive
impartite per 'arganizzazione, I'allestimento e la manutenzione degli spazi.




h) Capo cuaco P.E., ristorazione collettiva, Chef;

Tali lavoratorl conoscono il mercato fornitori settore ristorazione, elementi di contrattualistica
fornitori, la normativa in materia di tracciabilita ed etichettatura dei prodotti alimentari, i principali
sistemi di immagazzinamento delle merci e criteri d'ordinamento dei prodotti alimentari, il
processo d'acquisto, strumenti informatici per la geslidne degli acquisti, tecnologie per la
preparazione dei cibi, tecniche di negoziazione, tecniche di approvvigionamento prodotti,
nonché caratteristiche e aspettative dei target di utenza, criteri di valutazione delle offerte
commerciali, elementi di dietologia, elementl di marketing turistico, nozloni di qualltd del
servizio, principi e tecniche di valutazione dell'efficacia e dell'efficienza economica, risorse e
opportunita del territorio e del mercato dei servizi, gli standard di qualita dei prodetti alimentari,
scienze e tecnologie alimentari, tecniche di soddisfazione e fidelizzazione del cliente. Essl
conoscono altres! elementi di igiene ambientale, elementi di gestione del servizi di ristorazione,
slemeanti di organizzazione aziendale, proprietd merceclogiche e organolettiche delle materie
prime e degli slimenti, la normativa sulia disciplina igienica prodottl alimentari e sull'analisi dei
rischi e controlle dei punti critici (HACCP), modalita di conservazione dei cibi, la gestione delle
risorse umane, nonché elementi di organizzazione della cucina, tecniche di supervisione dsl
personale di cucina, l'impatio ambientale del tipo di cucina proposto, i processi di cottura degli
alimenti, gli ingredienti per la decorazions di piatti, i processi di preparazione di piaiti, la
provenienza del prodotti ed ingredienti, le ricette della cultura gastronomica italiana e
internazionale, storia e cultura dell'alimentazione, scienzé gastronomiche, le tendenze culinarie
internazionalt, Il super food, gli utensili per la preparazione dei cibi e i valori nutritivi e dietetici
dei piatli proposti.

Competenze

Tra le competenze aitese di ruolo associate & possibile annoverare: gestire i processi di
approvvigionamento e di manutenzione delle attrezzature, applicando criteri di valutazione
dello stato di usura di dotazione e arredi, di selezione fornitorl, di valutazione offerte, procedure
di approvvigionamento materiali (tistoraziong), modalitd di valutazione delle scorte di
magazzino e tecniche di gestione delle relazioni commerciali con i fornitori; definire l'offerta, i
prezzi, le iniziative promozionall e le politiche di customer satisfaction del servizi di
ristorazione, applicando modalita di stesura di offerte commerclall, tecniche di analisi dei costi,
di definizione ordini commerciali, di rilevazione delle aspettative e di soddisfaziene del cliente, di
pfanificazione delle attivita, di monitoraggio delle attivita, di definizione prezzl, di valutazione del
rapporto fra prezzo e preslazionl e di vendita del servizl, utilizzande modelli di gestione
operativa attivitd commerciale; planificare e programmare i flussi dl lavoro e le attivita del
servizio nel rispetto delle normatlve vigenti, applicando norme di igiene e sicurezza
alimentare, procedure di analisi dei rischi e controlie dei punti critici {HACCP), tecniche di
controllo e risoluzione di inefficienze del servizio, tecniche di igienizzazione degli ambienti,
tecniche di coordinamento di gruppi di lavero e tecniche di monitoraggio del bisogno guali-
quantitativo di personale; selezionare, Istruire e dirlgere il personale di cucina, applicando
tecniche di controllo e risoluzione di inefficienze del servizio, metodi di controlle delle
prestazioni del personale di cucina, tecniche di monitoraggio del bisogno quali-quantitativo di
personale, tecniche di coordinamento di gruppi di lavoro e utilizzando modalitd comunicative




idonee per assegnare i compiti al personale che opera in cucina; elaborare menu e piatti
innovativi, utilizzando utensili per la preparazione dei ¢cibl, nuove tecnologie a supporto della
preparazione dei pasti, fonti informative e buone pratiche per creare accostamenti di nuovi gusti
@ saponi, criteri per selezionare ingredienti di menu innovativi, attrezzature per la cottura di cibi,
applicando tecniche di sperimentazione e degustazione di nuovi piatti, tecniche di preparazione
degli impasti, tecniche di guarnizione di cibi e bevande, tecniche di cottura dei cibi, procedure di
analisi dei rischi e controllo dei punti critici (HACCP), principi nutrizionali, modalita culinarie per
innovare piatti tradizionall e criteri di dosaggio degli ingredienti.

i} Supervisore catering;
Tali lavoratori conoscone le tecniche di controllo e verifica degli elementi in dotazione prima e
dopo il servizio, principl comuni ¢ aspetti applicativi della legislazione vigente in materia di
sicurezza, 1a normativa comunitaria, nazionale e regionale e criteri per l'autocontrollo igienico e
sanitario (HACCP}, regole e modalitd di comportamento generali ¢ specifiche Inh materia di
sicurezza sul lavoro, gli standard di qualltd del servizio, nonché le tecniche di manutenzione
degli elementi in dotazione, le tecniche per la riparazione di guasti semplici, tecniche e
strumenti di pulizia e igienizzazione, principi di organizzazione aziendale e gestions dalle
risorse umane, elementi di marketing operativo, tecniche di gestione del team e tecniche di
comunicazione efficace. | suddetti lavoratori conoscono altresi i principali soggetti coinvolti nella
gestione della sicurezza sui luoghi di lavoro, con relativi obblighi e responsabilita, i principali
rischi legati alluso di atrezzature, uso e manutenzione dei principali dispositivi di protezione
individuale e, laddove richiesto, le procedure di emergenza e primo saccaorso. Essi conoscono
inoltre i principali sistemi operatlvl ed applicazioni software per la gestione ed elaborazione di
dati, tecniche di comunicazione e relazione Interpersonale, techiche e strumenti di rilevazione
delle aspettative e di analisi del gradimento, tecniche di soddisfazione e fidelizzazione del
cliente, terminologia di settore in lingua straniera e almeno un'altra lingua oltre Finglese, tutti gli
aspetli connessi alla ristorazione, gli adempimenti legislativi, disciplinari @ norme/disciplinari di
settore, nonché elemsnti di analisi organizzativa, la merceologia alimentare, 1a normativa su
analisi dei rischi e controllo dei punti critici {HACCP), la normativa sulla disciplina igienica dsi
prodotti alimentari, gli standard di qualita dei prodotti alimentari e delie materie prime alimentari,
le tecniche di approvvigionamento prodotti, i sistemi di monitoraggio analogici e digitali dei fivelli
di consumo/usura dei materiali/prodotti,

Competenze
Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: supervisionare e valutare
le operazlonl dell'esercizic ristorativo, controllando lo staff, supervisionare !intero
inventarlo; supervisionare la pianificazione dei meni; supervisionare i metodi di
preparazione del cibo; organizzare la biancheria, le pulizie ed eventuali disinfestazioni;
collaborare alla gestione degli accordi con | cllenti per la ristorazione o l'uso di strutture
per banchetti o ricevimentl; gestire lo staff, stabilendo turni di lavero ed assegnare compiti;
collaborare con lo Chef per la gestione del servizio; gestire feedback ed eventuali
lamentele dai clienti riguardantl servizio e qualitd; assicurare che gli standard di salute e
sicurezza, i regolamentl e le politiche dell’azienda vengano seguite.




j) Primo barman P.E.;

Tali lavoratori conoscono la lingua inglese livello A2 Europass, la legislazione sulla salute e
sicurezza sui luoghi di lavoro e importanza dell’applicazione delle norme di sicurezza, | metodi
di sorveglianza, gli organi di vigilanza, controllo, assistenza, le misure generali di tutela, i
principali rischi e misure preventive/protettive in ambito lavorativo e i principali soggetti colnvolti
nella gestione della sicurezza sui lueghi di lavoro, relatlvi obblighi e responsabilith. Essi
conoscono altresl i principali rischi legati alluso di attrezzature, Fuso e manutenzione dei
principali dispositivi di protezione individuale e le procedure di emergenza e primo soccorso. |
suddetti lavoratori conoscono le caratteristiche funzionali di prodotti e servizi, i sistemi
informatici per la gestione degli acquisti, tecniche di comunicazione efficace, tecniche di analisi
costi-benefici e tecniche di negoziazione, Essi conoscono inoltre le procedure di controllo delle
fasi di produzione degli alimenti, la normativa regionale, nazionaie e comunitaria in materia di
sistema HACCP, elementi di marketing dei servizi turistici, il modello organizzativo della
struttura presso la quale sl opera e carattetistiche e standard del servizio offerto, tecniche di
soddisfazione e fidelizzazione del cliente, i sistemi di monitoraggio e procedure di reporting per
la segnalazicne dei livelli di consumo/usura dei materiali/prodotti impiegati, nonché le tecniche
di preparazione e servizio delle bevande da sala e da bar, le tecnologie e attrezzature utilizzate
in cucina, in sala e nel bar e loro funzionamento e le tecniche di servizio per menu complessi:
servizio alla gueridon, all'italiana, alla francese ed allinglese. | suddetti lavoratorl congscono
elementl di organizzazione azlendale, contabilita dei costi, modalitad di compilazione dei titoli da
rilasciare a fronte dei pagamenti ¢ le modalitd di pagamente elettronico, nonchs le ricette per
preparazione bevande, shack e meni rapidi, le tipologie e le tecniche di preparazione di
bevande e gli utensili per la preparazione di cibi, bevande, vini, distillati, liquori.

Competenze

Tra le competenze attese associate @ possibile annoverare: vigllare sugli aspetti relativl alia
sicurezza sul lavoro, individuando gli aspetti cogenti relativi alla salute e sicurezza sui luaghi
di lavoro, applicando e facendo applicare le misure di tutela e di prevenzione e, laddove
necessario, tecniche di primo soccorso, suparvisionando 'uso & la manutenzione dei principali
dispositivi di protezione individuale e riconoscendo i principali rischi Jegati alluso di attrezzature;
gestire [a fornitura s delle relazioni con i fornitori, applicando criteri di analisi e selezione
defle proposte di fornitura, tecniche relazione, comunicazione efficace e negoziazione con i
fornitori al fine di ottenere migliori condizioni di acquisto, definendo tempi e modi del servizio di
fomitura in funzione delle proprie esigenze e identificando il fabbisogno di prodotti ¢ servizi da
acquistare in funzione delle scorte presenti e del piano di attivitd previsto; applicare il sistema
dl autocontrollo per Ia sicurezza dei prodott], definendo un sistema di monitoraggio per il
controllo dei punti critici (test, osservazione, ecc.) e le azioni da intraprendere a fronte di
situazloni di "fuori controlle®, gestendo la documentazione a supporto del processo di controllo
attuato e stabilendole modalita di verifica per confermare che |l sistema stia funzionando;
supervisionare e provvedere all'accoglienza e assistenza al cliente, cogliendone le
aspettative e il grado di soddisfazione, impiegando uno stile comunicativo appropriato alla
relazione con il cliente (anche in lingua straniera) nelle varie fasi di erogazione del servizio,

/.

AN gigt

44 ~

-

o

N




definendo e adottando modalit3 di acquisizione e registrazione delle richieste, interpretandone
preferenze e richieste e, laddove richiesto, rilevando il grado di soddisfazione della clientela
utilizzando appositi strumenti {schede predefinite, sistemi web based, ecc.) e traducendo |
feedback ottenuti in elementi di maggiore accessibility e fruibilita; realizzare e supervisionare
la realizzazione del servizio di distribuzione dl pasti e bevande, applicando criteri di
pianificazione e programmazione del proprio lavoro e dei propri sottoposti, nel rispetto delle
norme di igiene e sicurezza e nel rispetto dell'organizzazione del reparto, impiegando uno stile
comunicativo appropriaio alla relazione (anche in lingua straniera) con il cliente nelle varie fasi
del servizio, controllando la quality visiva del prodotto servito e segnalando il livello di
usura/consumo dei materialifprodotti impiegati; vigilare sul trattamento delle materle prime o
dei semilavoratl, adottando sistemi di conservazione delle materie prime e dei semllavorati
appropriati alle loro caratteristiche, identificandone e monitorandone caratieristiche e qualita,
adottando tecniche e comportamenti orientati alligiene personale, degli ambienti, delle
atirezzature ¢ del plani di lavoro e adottando stili e comportamenti idonei alla prevenzione g
riduzione del rischio professionale ed ambientale {rischio elettrico, inalazioni di gas, rischio
legato alllmpiego di lame e strumenti sffilati e taglienti, rischic incendio, ecc.); effettuare e
supervislonare la riscossione dei pagamentl e rilascio delle ricevute, verificando il costo
del servizio, compilando 1a ricevuta e riscuctendo il patiuito, illustrando le condlzioni di vendita,
custodendo in modo sicuro gli incassi, concordando preventivamente la tariffa e il costo del
servizio reso e applicando sconti; supervisionare la preparazione degil spazi e degli
amblenti per la ristorazions, rilevando il livello dei consumi delle matetie prime e lo stato di
usura delle componenti di servizio, sorvegliando I'applicazione di modalita e procedure igienico-
sanitarie per il riordino e la pulizia di amblenti/spazi di ristorazione e di distribuzione e degli
strumenti di favoro, applicando criteri di pianificazione e programmazione del proprio lavoro e di
quelle dei propri subordinati nel rispelto delle norme di igiene e sicurezza e nel rispetto
dell'organizzazione del reparto, adottando stili, tecniche e materiali per allestimenti ed addobbi
degli spazi in rapporto alla tipelogia di servizio o evento, nonche stili e comportamenii idonel
alla prevenzione e riduzione del rischio professionale ed ambientale {rischio elettrico, inalazioni
di gas, rischio legato allimpiego di lame e strumenti affilati e taglienti, rischio incendio, ecc.) e
provvedendo al risanamente del livello di usura/consumo del materiali/prodotti impiegati;
occuparsi del rifornimento e allo stoccaggio di bibite e prodotti, applicando procedure di
controllo ordini, procedure di rifomimento del bancone bar, tecniche dl conservazione di alimenti
e bevande, tecniche di definizine ordini commerciali, tecniche di pianificazione del comparto
beverage, nonché utilizzando macchinari e strumenti per la conservazione di cibi e bevande. 7 1)
P 7’/?// / f,
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Tali lavoratori conoscono la normativa in materia di igiene dei prodotti alimentari, i principi base
del sistema HACCP (Hazard Analysis and Critical Control Peints) € sue applicazioni, principi di
igiene e cura della persona, sistemi e metodi di gestione delligiene dell'ambiente di lavoro, la
lingua inglese livello B1 del PEL ~ Portafoglio Europec delle Lingue, inclusi i termini tecnici di

k) Capo barista, intendendosi per tale il responsabile dei servizi di banco-bar;

settore, per la fingua inglese e/o altra lingua siraniera, modelli teorici di comunicazione, principi
di psicologia della comunicazione e della vendita, caratteristiche merceolagiche degli alimenti e
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delle bevande, principali componenti di servizio nel bar, tecniche di preparazione di piatti freddj,
piatti pronti surgelati/precotti, tecniche di preparazione dei prodotti di caffetteria, tecniche di
preparazione e ricettario di base relativo a snack ed appetizer, principali tecnologie €
atrezzature utilizzate nel bar e loro funzionamento, il processo di erogazione del servizio
ristorativo (fasi, ruoli e modalitd organizzative}, | sistemi di conservazione delle materie prime
alimentari, dei semilavorati e dei prodotti finiti, nonché le caratterlstiche dei principall vini itallani
ed internazionali, tecniche di spillatura della birra, di degustazione del cocktail, di miscelazione
avanzala, classici "on the rocks", pre dinner, after dinner, tecniche di preparazione e ricettarlo di
base relativo a cocktail e long drink, tecniche e le regole della mescita, gli indicatori di qualita
applicabili a cocktail e long drink, abbinamenti bicchieri e bevande.
Compeionze

Tra le competenze attese di ruclo associate & possibile annoverare: condurre il sistema dl
garanzia dell'igiene e della pulizla del luogo di lavoro, garantenda il lavaggio di attrezzature
e contenitori utilizzati per gli alimenti, |1a sanificazione dell'area di lavoro e il rispetto delle norme
in materia di igiene deghi alimenti; gestire la relazione con i clienti dell'esercizio, adottando
stili di comportamento improntati alla cordialith ed alla cortesia, consigliando ed informando |
clienti, in modo chiaro e completo, al fine di orientarli, a seconda dei loro gusti e preferenze, a
quanto presente nell'offerta dell’'esercizio ricettivo, utilizzando codici € modalith di interazione
diversi a seconda della tipologia dei clienti, rivolti alla valorizzaziene del prodotti propaostl,
accogliendo e comunlcando con il cliente, in lingua italiana ed in lingua straniera; garantire la
preparazione e servizio dl prodottl di caffetterla e snack, scegliendo le attrezzature, |
bicchieri, le tazze in relazione alle bevande da servire € le modalltd di reallzzazione del servizio
appropriate alla struttura, realizzando e servendo snack e piatti pronti, applicando tecniche di
preparazione e presentazione delle bevande e degli snack e monitorando ie scorte; garantire
la preparazione e servizio dl alcolici, super-alcolicl, cocktail e long drink , preparando e
servendo cocktail, long drink, alcolici e super-alcolici seguendo le regole del galatec € secondo
lo standard di qualita previsto dall'esercizio, accogliendo il cliente e monitorando le scorte.

I} Capo banconiere di pasticceria {intendendosi per tale l'addetto alla vendita il quale
sovraintenda ai servizi del relative negozio o reparto annesso a pubblico esercizio, in quanto il
proprietarloc non attenda continuamenie alla vendita, e che abbia slle sue dipendenze
dipendenti qualificati delle eategorie inferiori);

Tali lavoratorl conoscono elementi di igiene del lavoro, la normativa su analisi dei rischi e
controllo dei punti critici (HACCP), la normativa sulla disciplina igienica prodotti alimentari, le
tecniche di approvvigionamento prodotti, elementi di scienze e tecnologie alimentari e fisica,
ingredient] per pasticceria e gelateria, nonché i processi di farcitura prodotti di pasticceria, i
prodotti da forno, le tecniche di lavorazione pasticceria frasca e secca, elementi di customer
care, merceologia alimentare, nozioni di qualita del servizio, sistemi di prezzatura dei prodotii e
tecniche promozionali. Essi conoscono altresi la merceoclogia alimentare, elementi di customer
care, nozioni di qualita del servizio, tecniche promozionali e i sistemi di prazzatura dei prodotti.

Competenze
Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: effettuare Il rifornimento




del banco alimentare, applicando criteri di valutazione della freschezza dei prodotti alimentari,
la normativa sull'igiene dei prodotti alimentari, le procedure di analisi dei rischi e controllo dei
puntl eritici (HACCP), le tecniche di conservazione degli alimenti, le tecniche di esposiziona
merce alimentare, le tecniche di igienizzazione degli ambienti e ulilizzando attrezzature la
conservazione degli alimenti; supervisionare e/o effettuare la farcitura delle diverse forme
di impasto, supervisionando e/o applicando procedure di analisi dei rischi e controlio dei punti
critici (HACCP), tecniche di decorazione prodotti da pasticceria, tecniche di preparazione creme
e farciture per prodotti da pasticceria, utilizzando dispositivi per la farcitura prodotti da forno,
ingredienti per creme e farciture prodotti di pasticceria,' macchinari per lavorazione crems e
farciture prodotti di pasticceria e strumenti di dosaggio materie prime alimentari; effettuare la
vendita dei prodotti alimentari, applicande modalitd di controllo antifurto, procedure di
segnalazione di non conformitd merci, tecniche di comunicazione Interpersonale, tecniche di
confezionamento merce, tecniche di presentazione prodotti, tecniche di vendita ed utilizzando
altresi i dispositivi per la pesatura prodotti alimentari. |

m) Magazziniere consegnatario o economo (intendendesi per tale colui che abbia la

responsabilith tecnico amministrativa del magazzino coordinando P'attivita di altri magazzinieri

comuni);

Tali lavoratori conoscono i concetti di gruppo, posizion'e. ruolo, comportamenti indlviduali e

collettivi, dinamiche di gruppe, clima organizzativo, | comportamenti spontanei In situazione di

stress e loro modalita di indirizzo e governo, aspetti di gestione della qualitd di un processo di

erogazione di servizi, i concetti di qualita promessa, erogata, attesa e percepita, le modalita

operative di valutazione della qualitd di un servizio, nonché le normative vigenti in materia di

sicurezza, prevenzione infortuni, prevenzione incendi e igiene del lavoro, urbanistica, anche con

riferimento agli obblighi previsti dal T.U.81/08, modalitd e strumenti per la realizzazione della

manutenzione ordinaria di mezzi per stoccaggio @ movimentazione delle merci, strutture

portanti e dotazioni del magazzine (sceffalature, porta-pallets, ripiani, mensole, pallets). Essi

conoscano altres! tecniche, metadi di controlla ed indicatori di qualita di materie prime e prodotti

finiti food/non food, le tipologie di merci, relative speciﬁché di stoccaggio, imballaggio, trasporto

e foro criteri d’'ordinamento e di identificazione, le tipolagie di velcoli industriali di trasporto (pesl,

dimensioni, caratteristiche e specificita del cassone, etc.), sistemi ed altrezzature di Imballaggio

e paliettizzazlone per le spedizioni commerctali, principl base del sistema H.A.C.C.P., elementi

di gestione delle scorte, cenni alla normativa vigente In materia di trasporto e deposite di merci

pericolose, nonché elementi di logistica, ,e tipolagie di magazzino e principali sistemi di /«:._,: // [

immagazzinamento, /,7»// ,»
Competenze &F ///

Tra le compstenze attese associate & possibile annoverare: cooperare con le altre risorse
professionall operative sul luogo dl lavoro, coordinandosi con i propri colleghi, recependo le
indicazioni operative fornite dal proprio responsabile in merito alla modalita di realizzazione
delle attivith programmate, interagendo con risorse professicnali interne/esterne alla struttura e
coordinande i propri collaboratori; valutare la qualita dell’operato nell'ambito
dell’erogazione di un servizio, comprendendo e applicando le procedure di qualita interne
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allazienda ed individuando criticitd/interventi di miglioramento; lavorare in sicurezza in
magazzino, adottando stili e comportamenti idonei alla prevenzione e riduzione del rischio
professionale ed ambientals, in particolare per quel che riguarda le modalita di carico dei mezzi
per la mobilitazione delle mercl; sorvegliare e provvedere alla manutenzione dei mezzi in
uso — magazzino, verificando lo stato dei mezzi in uso al fine di prevenire fenomeni di usura e
mal utilizzo, lo stato delle strutture (scaffalature, porta-pallets, ripiani, mensole) e delle dotazioni
del magazzino (pallets) al fine di prevenire fenomeni di usura e rottura, mantenendo mezzi,
strutture e dotazioni in uso in buono stato, sottoponendoli ad interventi di manutenzione
ordinaria e supportare i manutentori in occasione di manutenzioni straordinarie; provvedere a
movimentare e stoccare le mercl, verificando le condizioni di trasporto/amivo delle merci
nonché la corrispondenza quantitativa e qualitativa di quanto ricevulo, la regolarita della
documentazione di accompagnamento, la presenza e l'integrita degli elementi identificativi e dei
dispositivi di sicurezza previsti sui prodotti, tracciando altresi il flusso delle merci in entrata,
registrando i dati relativi agli ingressi anche mediante di supportl informatici dedicati.

n) Casslere centrale;
Tali lavoratorl conoscono le nozioni base di informatica per l'ulilizzo dei comuni mezzi di
comunicazione e trasmissione dati (telefono, fax, ecc.), la normativa in materia di sicurezza nei
luoghi di lavoro, le modalitd di funzionamento del registratore fiscale, format e modalita di
compilazione della documentazione apertura/chiusura cassa, le procedure per I'apertura e
chiusura della cassa, nozioni in materia di normativa fiscale, nonché ie procedure per la
compilazione della documentazione relatlva a pagamenti rateali, tecniche di customer care,
tipologia di documentazione da predisporre per avviare la pratica di pagamento tramite
finanziamento e le procedure di contabilith aziendale. | suddetti lavoratori conoscono la
normativa sul commercio dt vendita al pubblico, quelia relativa al commercio allingrosso e al
dettaglio, le procedure per adempimenti amministrativi @ monetari, le tipologie di sistemt di
pagamento (assegnl, bancomat, carte di credito, ecc.), nonché le procedure di utilizzo di
trasferimento materiale e collacazione materiali, | sistemi di prezzatura dei prodotti e le tecniche
di scaffaling. Essl conoscono altresi regole e procedure di controllo e sorveglianza dell'area di
vendita al fine di prevenire furti o danneggiamenti a cose o persone, principi e tecniche di
ascolto attivo per identificare le esigenze espresse dal clients, le tipologie di clientela e le
caratteristiche det mercato di riferimento, 1a tipologia dei prodotii/servizi vendutl ed informazioni
relative a particolari condizioni di vantaggio (fidelity card, sconti, ecc.), tecniche di marketing e
vendita e tecniche di comunicazione interpersonale e commerciale per la gestione efficace della
relazione con i clienti. | suddetti lavoratori conoscono inoltre le caratteristiche dei prodott
venduti (materie prime, prezzo, disposizione nelle corsie o scaffali, ecc.), i sistemi di qualita de!
servizio e procedure per la segnalazione di non conformita e, laddove richiesto caratteristiche € P .
modalltd d'uso della moneta eletironica e del principali mezzi di pagamento. /gg{// e
-
Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: gestire | ﬂnanzlamenti/su
acquisti dl prodottiiservizi, identificando le esigenze espresse dal cliente, utilizzando tecniche
di comunicazione efficace per la gestione delle richieste di finanziamento per l'acquisto di
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prodotti/servizi, gestendo le modalita di pagamento rateali, preparando ['eventuale
documentazione tecnico/contabile del pagamento rateale e raccogliendo la documentazione
relativa al cliente necessaria allistruttoria per le operazioni di finanziamento; presidiare
I'apertura e chlusura delle casse, monltorando e operazioni di chiusura cassa al fine di
controllare la corrispondenza tra gli incassi registrati e quelli effettivamente acquisili, le casse
per renderle operative alle successive operazioni di incasso e pagamento effettuando tutte le
disposizlonl previste ed effettuando | rapporti di cassa periodici; gestire eventuali
reclamiflamentele espressi al fine dl migliorare 1l servizio offerto, vigilando con attenzione
sugli acquisti realizzati al fine di prevenire eventuali furti /o danni ai prodotti causati dal cliente,
evadendo le richieste dei clienti ascoltando e decedificandone le informazioni ed offrendo
informazioni sulle attivita promozionali in atto, sulla verifica det prezzi, su particolari condizioni di
vantaggio (fidelity card, sconti, ecc) e servizl (prolungamenti garanzia, finanziamenti,
consegne, ecc.) ed sttuando le prime misure di controllo per la prevenzione del furll nell'ottica di
salvaguardia dei beni e del patrimonio dell'azienda; garantire la reglistrazione delle vendits,
operazioni di cassa e di gestione delle modalitd alternative di pagamento, gestendo la
documentazione contabile relativa a fatture/ricevute/scontrini, bolle di accompagnamento,
registrazione di merce non trasportabile ecc., le modalita di pagamento rateaii e I'eventuale
documentazione tecnico-contabile del pagamento, al fine di rispondere all'esigenza del cliente
di effettuare forme alternative dl pagamento e il processo di registrazione della vendita
utllizzando I'apposita strumentazione (es. scanner) e predisponendo le operazioni necessarie
alluscita d_ella merce dal negozio/punto vendita, realizzando le operazioni di incasso del
contante al cliente avvalendosi anche di strumenti di pagamento diversi dal contante (FOS,
carte di credito, assegni, buoni ecc) ed effettuando eventuali operazioni di rettifica; fornire un
servizlo di assistenza commerclale al clientl; laddove richiesto, coordinare ed eseguire
I'allestimento di scaffali e zone promozionali.

o) Capo C.E.D,;

Tali lavoratori conoscono principi di organizzazione aziendale e gestione delle risorse umane,
tecniche di comunicazione efficace e gestione dei team, gli ambienti di sviluppo e i relativi
strumenti (CASE-IDE), le applicazioni critiche e distribuite, approcci alla progettazione
concsettuale, approcci per la creazione e manutenzione di una base dati, architetture software,
le basi di dati, le componenti COM, COM+, .NET e ASP, nonché [a gestione e i permessi sugli
oggetti e comandi (GRANT, REVOKE, DENY). Essi conoscono altres! ldentificazione della
soluzione IT, le interfacce standard di database (ODBC, JDBC), i linguaggi di programmazione,
la manipolazione dati in una base datl (stored procedure, transazioni, trigger, viste), i metodi di

programmazions software, nonché i modelli di applicazioni Internet, | modelli di dati, il modello{, 2

Object Oriented all'analisi di sistemi, le piattaforme di sviluppo per applicazioni web e i principi
di programmazione sicura. | suddetti lavoratori conoscono inoltre il processo di sviluppo
software, progettazione ¢ sviluppo di applicazioni web, la progettazione software secondo un
approceio consolidato, la programmazione orientata agli oggetti, 1a sicurezza delle applicazioni
web, la sicurezza delle basi di dati, i sisteml gestionali transazionali, i sistemi operativi SQL
(Structured Query Language), gli standard J2EE, gli strumenti di progettazione di basi dati
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(Oracle Deslgner, ERWin) e le tecnologie web, nonché le norme sulla sicurezza sul lavoro € |l
linguaggio tecnico in lingua inglese.
Compelenze

Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: coordinare € mantenere
le apparecchiature e i servizi di gestione dei dati; gestire lo sviluppo del softwars,
coordinando il team di collaboratori, applicando i principi di progettaziene software, metodologie
per la definizione di un architetiura software, tecniche di analisi di fattibilita, tecniche di analisi
otlentata agli oggefti per Fanalisi dei sistemi, tecniche di gestione delle eccezioni, tecniche di
programmazione orientata agii oggetti, utilizzando il linguaggio UML e strumenti di
progettazione di basi dati (Oracle Designer, ERWin); coordinare lo sviluppo dl applicazioni
Web; gestire la progettazione di basi dati, coordinando il team di collaboratori, applicando
procedure, transazioni, tigger, funzioni definite dall'utente e viste, utifizzando il Inguaggio SQL
e altri strumenti di interazione con un DB, interfacce standard di database ODBC, JDBC,
strumenti di progettazione di basi dati (Oracle Designer, ERWIn), XML e altri linguaggi di
formattazione grafica dei dati; supervisionare le relazioni con cllenti e fomitori.

p) Capo ricevimento;
Tali lavoratori conoscono element! di organizzazione aziendale ed alberghiera e di gestione
delle risorse umane, gli standard dl servizio aziendali e di settore, le procedure amministrative
di front e back office, la normativa in materia di salute e sicurezza sul lavora, nonché elementi di
marketing dei servizi turisticl, il modelio organizzativo della struttura, la lingua inglese livello c1
Europass e una seconda lingua straniera livello B1 Europass, i principali sistemi operativi ed
applicazioni software per la gestione ed slaborazione di dati, le tecniche di comunicazione e
relazione interpersonale, le tecniche e strumenti di rilevazione delle aspettative e di analisi del
gradimento, le tecniche di soddisfazione e fidelizzazione dei cliente. Essi conoscono altres]
elementi di geografia turistica, le tecniche di archiviazione e classificazione manuale e digltale
delle informazioni relative ai clienti, le tecniche di accoglienza del cliente, le tecniche di
comunicazione e relazione interpersonale, le tecniche di promozione e vendita, la tipologia,
caratieristiche e disponibilita dei servizi proposti, nonché elementi di revenue management,
I'offerta turistica giobale e territoriale e procedure, metodologie e strumenti di prenotazione di
pacchetti e servizi turistici (GDS, CRS, prenotazione telefonica, ecc.).

Competenze
Tra le competenze attese associate & possibile annoverare: coordinare le attivita di
accogllenza e asslstenza al cliente, cogliendo le aspettative e il grado di soddisfazione del
cliente, impiegando uno stile comunicativo appropriato alla relazione con il cliente (anche in
lingua straniera) nelle varie fasi di erogazione del servizio, definendo e adottanda modalita di
acquisizione e registrazione delle richieste, accogliendo le priorita e le preferenze espresse
della clientela, supervisionando Passistenza del cliente nella fruizione del servizio reso,
rilevando il grado di soddisfazione della clientela utilizzando appositi strument (schede
predefinite, sistemi web based, ecc.) e traducendo i feedback ottenuti in elementi di maggiore
accessibilita e fruibilita del servizio reso; gestire lo staff del ricevimento, coordinando anche |
rapporti con gli alti reparti della struttura ricettiva; gestire i rapporti con la clientefa,
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garantendo la soddisfazione della stessa attraverso l'applicazione puntuale degli standard di
servizio, supervisionare ed asslcurare la plena funzionalita del reparto e delle relative
attrezzature, produrre | report richiesti dalla direzione; contribuire al rispetto delle
scadenze concordate con gli altrl repart] e/o con la direzione.

q) Primo portiere - Addetto qualificato al front office;
Tali lavoratori conoscono modalita operative dl valutazione della qualitd di un servizio, aspetti di
gestione della qualitd di un processo di eragazione di servizi, concetti di qualitd promessa,
erogaia, attesa e percepila, principl e tecniche di valutazione dell'efficacia e dell'efficienza
economica, la tipologia di servizi offerti dalle strutture ricettive, strumenti e tecniche di
negoziazione e gestione del confiitto, conoscenze di base in merito alle caratteristiche del
territorio (ubicazione di opere d'arte, monumenti, beni archeologici, parchi naturali, artigianato
ed enogastronomia, etc.), comportamenti spontanei in siluazione di stress e loro modalita di
indirizzo e governo, concetti di gruppa, posizione, ruolo, comportamenti individuali e collettivi,
dinemiche di gruppo, clima erganizzativo, modalita di assegnazione dei compiti, trasmissione di
ordini, intervento in situazioni di inadempienza e confliito, concetti di autonomia, responsabilita,
leadership, delega, coordinamento, controllo, motivazione, valutazione delle prestazioni,
nonché tipolagie e caratteristiche delle diverse farme di ricetiivita, principall tendenze evolutive,
tecnologiche e di mercato, refatlve al settore turistico - ricettivo, elementl dl marketing turistico e
territoriale elementi di analisi dei mercati, segmentazione della clientela sulla base del profilo di
acquisto e conseguente definizione delle caratteristiche tipo dell'offerta. Essi conoscono altresi
elementi di legislazions tributaria e fiscale, procedura di gestione delle caparre confirmatorie,
dei sospesi e delle commissioni per le agenzie, principali software di contabilita, modalita di
registrazione di prima nota di documenti contabili, modalita di archiviazione dei documenti
contabili, tipologis di libri {libro cassa, registro corrispettivi, registro prima nota, registro delle
caparre} & documenti contabili e loro caratteristiche, nonché la legislazione in materia di
accoglienza alberghiera (disposizioni in materia di tutela della privacy, Legge 31 dicembre
1996, n. 675), elementi di informatica a supporto delle operazioni di gestione delle prenotazioni,
tecniche di yeld management, i principali software applicativi (windows, excel), tipologie ¢
caratteristiche di prenotazioni, tipologie e caratteristiche di convenzioni con imprese, tipologie e
carafteristiche di convenzioni con agenzie di viaggio. | suddetti lavoratori conoscono inoltre la
lingua inglese e una seconda lingua al livello B2, inclusi i termini tecnici di settore, una terza
lingua straniera (francese/ tedesco/spagnolo} al livello B2, inclusi | termini tecnici di settore,
fondamentali psicologict utili alla comprensione delle dinamiche relazionali riguardo le differenti
tipologie di cliente e principi di psicologia della comunicazione e della vendita, modelli teorici di
comunicazione, nonché la normativa relativa a sicurezza sul lavoro e antinfortunistica -
T.U.B1/08, fattori di rischio professionale ed ambientale, @ successive disposizionl integrative e
correttive, strumenti ed i mezzi per la gestione della vigilanza, il personale delle strutture
ricettive: ruoli, attivita e responsabilita,

Competenza

Tra le competenze attese associate @ possibile annoverare: valutare la qualita del servizio
offerto nell'ambito delle strutture rcettive, controllando il rispetto dei requisiti obbligatori
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richiesli e I'applicazione della normativa vigente in materia di servizi di ricezione, il rispetto delle
proprie procedure di qualita, rilevando il grado di soddisfazione del cliente, individuando criticita
e definendo interventi di miglioramento; reallzzare le attivitd di assistenza al cllente,
ascoltando ed accogllendo | reclami con discrezione e cortesia, fornende Informazioni su
richiesta del cliente in merito alle caratteristiche del territorio ed ai servizi offerti (trasporti,
ubicazione esercizi e strutture sanitarie, etc.) e in merito alle opportunitd di ricreative culturali,
sportive, escursionistiche e offerte dal territorio, tenendo confo delle sue caratieristiche ed
aspettative, fornendo su richiesta del cliente servizi accessori offerti dalla struttura ricettiva
{custodia valori, sveglia, etc.) e servizi extra di vario tipo finalizzati a rendere gradevole ia
permanenza presso la struttura ricettiva {prenotazione trasporti; prenotazione biglietii per
ingressi a musei, teatri, etc.), prendendo provvedimenti che mirino a sanare l'inconvenients in
modo tempestivo ed a tutelare la rispettabilitd della struttura ricettiva nel rispstio del
regolamento intemo e della nommativa vigenti; pianificare il proprio lavoro e coordinarsl con
le altre risorse professionali della struttura ricettiva, comunicando alle risorse interessate
eventuali cambiamentl effettuati/da effettuare (ad es., cambio camera) a seguito di reclami o
richieste presentati dal cliente, assegnando ai propri collaboratori mansioni cperative e fornire
indicazioni per lo svolgimento dells stesss (attivitd da svolgere, tempi @ metodi), controllando lo
svolgimento dei compiti assegnati e la qualita del servizio svolto, coordinandosi con il
Responsabile servizi di ristorazione per I'eventuale fornitura di buffet/rinfreschi, laddove vi sia la
presenza di sale congressi, interagendo con il Responsabile del servizio ai piani trasmettendogli
infarmazioni ed indicazioni sulla scorta delle presenze registrate, impartendo direttive ai propri
collaboratori per lo svolgimento delle operazioni di reception, prendendo le consegne dal
Portiere di notte e/o altri Addetti alia reception, ad inizio turno, per avere sotto controlio la
disponibllita delle camere e poter pianificare correttamente i nuovi arrivi; laddove richiesto,
gestire le prenotazioni, acquisende le informazioni necessarie a determinare la
disponiblilita delle camere e degll spazl congressuali, ove presenti, ascoltando le richieste
del cliente e fornire indicazioni in merito alle caratteristiche dell'offerta (disponibilita, prezzo,
modalita di conferma della prenotazione, etc.), registrando la prenotazione, tenendo conto delle
eventuali convenzioni aziendali ed offerte promozionali, utilizzando i supporti in uso
(cartacei/elettronici), gestendo le prenotazioni delle sale verificando !a presenza e la funzionalita
delle attrezzature necessarie, le prenotazioni con le agenzie di viaggic in relazione alla tipologia
pattuita {garantita, opzlonata) e la waiting-list; gestire la relazione, in lingua italiana ed in
lingua straniera, con i clientl della struttura ricettiva; gestire la sicurezza e garantire la
vigllanza della struttura ricettlva; gestire gll arrivi e le partenze.

) Primo governante - Executive hausekeeper;
Tali lavoratori conoscono modalita di conservazione di prodotti da bar, materiali d'uso in ambito
alberghiero (biancheria, materiale per le pulizie, prodotti per il frigobar, ecc.), criteri di gestione
delle scorte, la normativa igienico-sanitaria applicabile al conteste della recettivita alberghiera,
tecniche di approvvigionamento predotii, elementi di legislazione turistica, diretlive strategiche
sziendali, organizzazione alberghiera, nonché le procedure di riordino delle camere e degli
spazi comuni: fasi, rucli e modalita organizzative, tecnica alberghiera, tecniche di pianificazione
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di attivitd e tecniche per la gestione del turni ed orari lavorativi. Essi conoscono altresi tecniche
di Team Building, tecniche di valutazione prestazioni professionali, manutenzione di dotazioni e
arredi alberghierni, la normativa igienico-sanitaria applicabile al contesto della recettivita
alberghiera, procedure di gestione del personale, procedure di riordino delle camere e degli
spaz} comuni: fasi, ruoli 8 modalita organizzative e sistemi di incentivazione al lavoro.
Compefenze

Tra le competenze attese associate @ possibile annovefare: gestire gli approvvigionamenti
del materiale d'uso per il servizio ai piani, applicando criteri di valutazione dello stato di
usura di dotazione e arredi, norme di igiene e sicurezza alimentare, procedure di gestione degli
ordini, procedure di segnalazione di non conformitd merci, procedure per l'approvvigionamento,
tecniche di pianificazione degli acquisti e utilizzando strumenti e fecniche per la misurazione
degli standard di qualita; organizzare il lavoro del persbnala ai piani, applicando modalita di
coordinamento del lavoro, tecniche di organizzazione del [avoro alberghiero ai piani, procedure
di intervento in caso di disservizi in albergo, norme di igiene e sicurezza alimentare e
utilizzando tecniche di pianificazione delle attivita; supervigionare al riordine delle camere e
degli epazi comuni, applicando criteri di valutazione del personale, procedure di sanificazione,
sanitizzazione € sterilizzazlone di ambienti, materiali ed apparecchiature, procedure per il
controllo delle pulizie ai piani, tecniche di coordinamento del personale, tecniche di riordino
delle camers, tecniche di pulizia e di igienizzazione degli ambienti, utilizzando prodotti per la
pulizia dei locali e attrezzature per la pulizia degli ambienti.

s) Coordinatore del centro prenotazioni;
Tali lavoratori conoscono la sicurezza sul lavoro (regole e modalitd di comportamento generali e
. specifiche), elementi di marketing dei servizi turistici, il modello organizzativo della struttura
presso la quale si opera e caratteristiche e standard del servizio offerto, i principali sistemi
operativi ed applicazioni software per la gestions ed elaborazione di dati, le tecniche di
comunicazione e relazione interpersonals, le tecniche e strumenti di rilevazione delle
aspettative e di analisi del gradimento, le tecniche di soddisfazione e fidelizzazione del cliente,
la terminologia di settore in lingua straniera. Essi conoscono altresi elementi di marketing dei
servizi tristici, elementi di geografia turistica, le iecniche di archiviazione e classificazione
manuale e digitale delle informazioni refaiive ai clienti, le tecniche di accoglienza del cliente, le
tecniche di comunicazione e relazione interpersonale, le' tecniche di promozione e vendita, la
tipologia, caratteristiche e disponibilith dei servizi proposti, nonché elementi di revenue
management, l'offerta turistica globale e territoriale e procedure, metodologie e strumenti di
prenotazione di pacchetti e servizi turistici (GDS, CRS, prenotazione telefonica, ecc.).
Compelenze
Tra le competenze atlese associate & possibile anhoverare: coordinare le attivita di
accoglienza e assistenza al cliente, cogliendo le aspettative ¢ il grado di soddisfazions del
cliente, impiegando uno stile comunicativo appropriato alla relazione con il cliente (anche in
lingua straniera} nelle varie fasi di erogazione del servizio, definendo e adottando modalita di
acquisizione e registrazions delle richieste, accogliendo le prioritd e le preferenze espresse
della clientela, supervisionando I'assistenza del cliente nella fruizione del servizio reso,
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rilevando il grado dl soddisfazione della clientela utilizzando appositi strumenti (schede
predefinite, sistemi web based, ecc.) ¢ traducendo i feedback ottenuti in elementi di maggiore
accessibilitd e fruibilita del servizio reso; gestire la comunicazione ¢ le relazioni informative,
promozionall e commerclall con | clientl, adottando stili e tecniche di comunicazione
appropriate per l'erogazione di informazioni turistiche anche in lingua straniera, applicando
tecniche di accoglienza al cliente, cogliendo ed interpretando preferenze e richieste della
clientela, proponendo servizi e prodotti alla clientela realmente rispondenti alle richieste
raccoite, illustrandone caratteristiche e costi, coordinando; coordinare la gestione delle
prenotazlonl, comunicando la disponibilitd di servizio ai diversi canali di vendita e ai diversi
fornitori, effettuando il servizio di prenotazione avvalendosi di servizi innovativi e tradizionali,
verificando la disponibilith di servizio consultando i diversi sistemi di prenotazione in uso,
promuovendo e vendendo i servizi disponlbili, fomendo informazioni relative ai servizi propri e
agli eventi di un dato territorio, anche in lingua straniera.

t) Assistente di direzione (intendendosi per tale colui che sovraintenda alla gestione esecutiva di
un settore commerciale di un pubblico esercizio);
Tali lavoratori conoscono modalita operative di valutazione della qualita di un servizio, aspetti di
gestione della qualitd di un processo di erogazione di servizi, concetti di gualita promessa,
erogata, atiesa e percepita, le normative vigentl in materia di sicurezza, prevenzione infortuni,
prevenzione incendi e igiene del lavoro, urbanistica, anche con riferimento agli obblighi previsti
dal T.U.81/08, i fattorl dl rischlo professionale ed ambientale e successive disposizioni
Integrative e comettive, gli organi di governo di un'impresa, CCNL di riferimento, ove applicabili
e format tipo di contratto, il ruolo dell'assistente di direzione - affari generali, modalita
organizzative e di funzionamento di un'impresa, gli affari generali, nonché tecniche di
negoziazione, gestione di situazioni potenzialmente conflittuali, tecniche di comunicazione, la
fingua inglese al livello B2, modelii teorici di comunicazione orale e scritta, metodoiogie e
strumenti di facilitazione delle relazioni, elementi di psicologia dell'organizzazione, dei processi
negoziali e della comunicazions, in contesti reali e virtuali. Essi conoscono altresi tecniche di
redazione della corispondenza e modalits di funzionamento del protocollo., procedure relative
alie norme sulla tutela della privacy e sulla sicurezza dei datl, i principali software per la
redazione di testi e tabelle e l'organizzazione di archivi elettronici, tipologie e caratteristiche
degli atti formali, tecniche di stesura di verbali e verball societari, nonché le tipologie di
pagamento {prepagato, voucher, carta di credito aziendale, etc.), le modalitd di consultazione di
orari ferraviari ed aerei, le modalita di organizzazione di un viaggio di lavoro e di organizzazione
di un evento, strumenti/aitrezzature utilizzate in convegnl, tecniche di pianificazione e di
programmazione del tempo di lavoro, modalita organizzative di un‘agenda di lavoro, medalita di
partecipazione e di emanazione di gare e appalli e procedure di affidamento di lavori, servizi e
forniture, caratteristiche, elementi, normativa.

Compelenze
Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: valutare la qualita del
proprio operato nell'ambito dell'erogazions di un servizio, comprendendo e applicando le
procedure di qualitd inteme all'azienda, percependa il grado di soddisfazione del cliente
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interno/esterne, individuando le criticitd e proponendo interventi di miglioramento; gestire le
relazioni e la comunicazione con Il sistema cilente — Assistente di direzione—affari
generali, attraverso I'adozione di comportamenti coerentl con le esigenze di integrazione della
propria prestazione professlonale nel complessivo processo di lavoro, definendo e ponendo in
atto comportamenti di integrazione rivolti a favorire e valorizzare la propria prestazione
professionale, comunicando in maniera efficace con le diverse tipologie di interlocutori estarni e
intemni all'azienda in particolare con gli organi di governo, comprendendo i comportamenti dei
diversi attorl, le dinamiche relazionali del contesto di lavoro, i fatiori che possono determinare
situazioni di potenziale tensione nelle dinamiche organizzative, le caratteristiche dei
comportament] attesl dai diversi attori e individuando le caratteristiche delle dinamiche
relazionall ed | segnall dl possibile attivazione di confiitti; predisporre e redigere documentl,
atti formali, provvedimenti amministrativi e verball nel rispetto delle procedure e della
normativa di riferimento e nei formati definlitl, redigendo redigere verbali societari {verbali
d'assembles, consiglio d'amministrazione, etc.) e contratti con il supporto di consulenti iegali,
preparando testi e presentazioni, note informatlve, verbali di riunioni; curare la pubblicazione
di delibere e atti formali dells direzioni e gestire la corrispondenza, archiviazione di dati e
documenti; planificare ed organizzare un evento, inviande comunicazioni, definendo gl
aspettl logistici dello stesso nonché il tipo di atirezzature e servizi accessori da reperire
(interpretariato, catering, etc.), individuando, alla luce -del budget disponibile, fa soluzione
logistica pis indicata (servizi accessori compresi), garantendo la diffusione delle informagzioni
relative all'evento, predisponendo direttamente o coordlinando la produzione del materiale
informativo da distribuire agli interessati {inviti, ordine del giorno, programma, brochure, etc.),
predisponendo ['accoglienza ed il saggiorno degli eventuali relatori ed ospiti invitat,
organizzando viaggi di lavoro, reperendo informazioni utili {disponibilita, costi, localizzazioni,
etc.) circa i mezzi di trasporto e gli alberghl a disposizione ed elaborare preventivi di spesa
verificandone la coerenza con il budget, assistendo e supportando il direttore dall'ufficic durante
il viaggio; laddove richiesto, gestire/supportare process!| di emanazions efo partecipazione
a gare e appalti, collaborando al processo di partecipazione a gare e appalti, fomendo
supporto nel processo di partecipazione, a partire dall'anallsi delle opportunit3 offerie e dalla
valutazione dei disciplinari di gara, predisponendo la documentazione amministrativa e tecnica
richiesta, gestendo i rapporti con gli enti offerenti e supportanda i soggetti preposti alla fase di
redazione e stipula dei contratti & collaborando al processo di emanazione di bandi, gare
d'appalto e acquisizicne forniture.

u) Analista e programmatore C.E.D.;

Tali lavoratori conoscono gli ambienti di sviluppo e i relativi strumenti (CASE - IDE), le
applicazioni critche e distribuite, approcci alla progettazione concettuale, approcci per la
creazione e manutenzione di una base dati, architetture software, le basi di dati, le componenti
COM, COM+, .NET e ASP, nonché la gestione e i permessi sugll oggetti e comandi {GRANT,
REVOKE, DENY). Essi conoscono altresi l'identificazione della soluzione IT, le interfacce
standard di database (ODBC, JDBC), i linguaggi di programmazione, la manipolazione dati in

una base datl (stored procedure, transazioni, trigger, viste), i metodi di programmazione
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software, nonché i modelli di applicazioni Intemet, i modalli di dati, il modello Object Criented
all'analisi di sistemi, le pisttaforme di sviluppo per applicazionl web e i principi di
programmazione sicura. | suddetti lavoratori canoscono inoltre il processo di sviluppo sofiware,
progettazione e sviluppe di applicazioni web, 1a progettazione software secondo un approccio
consolidato, la programmazione orientata agli oggetti, la sicurezza delle applicazioni web, 1a
sicurezza delle basi di datl, | ststemi gestionali transazionali, | sistemi operativi SQL (Structured
Query Language), gli standard J2EE, gli strumenti di progettazione di basi dati (Oracle
Designer, ERWin) e |le tecnologie web, nonché le norme sulla sicurezza sul lavoro, e il
linguaggio tecnico in lingua inglese.
Compelenze

Tra le competenze altese associate al ruolo & possibile annoverare: provvedere allo sviluppo
del software, applicando i principi di progettazione software, metodologie per la definizione di
un architettura software, tecniche di analisi di fattibilitad, tecniche di analisi orlentata agli oggett
per l'analisi dei sistemi, tecniche di gestione delle eccezioni, tecniche di programmazione
orientata agli oggetti, utilizzando il linguaggic UML e strumenti di progettazione di basi dati
{Oracle Designer, ERWin); effettuare lo sviluppo del sistema software, applicando i principi
di programmazione sicura, metodologie di sviluppo software, procedure di rilascio (per
specifiche e software), tecniche dl soluzione det problemi di un sistema operativo, linguaggi di
programmazione, utilizzando metodologie di programmazione software, strumenti CASE & IDE,
strumenti di collaborazione (es. messaggi, forum) e di controllo delle versioni, strumenti di
misurazione delle prestazioni, XML ¢ altr linguaggt di formattazione grafica dei dati; gestire o
sviluppo dl applicazionl Web, applicancdo tecniche di creazione applicazioni Internet con
moduli multipli, utilizzando ASP o VBA in ambiente .NET, linguaggi @ ambienti di sviluppo web
(es. Java, .Net), piattaforme di sviluppo per applicazioni web, strumenti di costruzione di
interfacce utente per internet; gestire la progettazione ed implementazions di basi dati,
applicando procedure, transazioni, trigger, funzioni definite dal’utente e viste, utilizzando il
linguaggio SQL e altri strumenti di interazione con un DB, interfacce standard di database
QDBC, JDBC, strumenti di progettazione di basi dati (Oracle Designer, ERWin), XML e altri
linguaggi di formattazione grafica dei dati.

v} Interprete;

Tali lavoratori conascono teoria della traduzione, traduzione specializzata, le specifiche
tecniche, metodologia della ricerca specialistica, i terminl e significati tecnici, i linguaggi
specialistici, | glossari, nonché i principali software per Computer Aided Translation, le scheds
terminologiche, la sintassi e fraseologia dedicata ¢ le tecniche di scrittura e redazione,
correzicne di bozze ed editing. Essi conoscono altresl cultura, civilta ed Istituzioni straniere,
elementl di mediazione interculturale e linguistica, elementi di semantica, glottologia e
linguistica, le lingue straniere loro richieste ed il relative linguaggio tecnico specialistico. Essi
conoscono inoltre la normativa nazionale e internazionaie sulla sicurezza sul lavoro, la
normativa sulla protezione della proprieta inteflettuale (diritto d*autore}, le tecniche di scrittura e
generi della narrazione, nonché la temminologia e i linguaggi settoriali, le tecniche di
interpretazione immediata, le pratiche di interpretazione di trattativa, chuchotage, mock
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meetings, teoria dellinterpretazione, assiomi della comunicazione, tecniche di comunicazione,
strategie di comunicazione e improvvisazione dialettica, nonché le tecniche di memarizzazione
e shadowing, avviamento all'interpretazione, traduzione a vista e note-taking.
Compelenze

Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: elaborare in autonomia la
traduzione dei testi o Fattivita di interpretariato, applicando tecniche di analisi traduttologica,
di correzione testi, di intemogazione di banche dati terminologiche, di revisione, di ricerca
(datifinformazioni/notizie), di scrittura e di traduzione scritta, nonché ulilizzando software
elaborazione testi {(Word ¢ analoghi), software gestione terminologica di glossari bilingue e
software traduzione assistita-CAT, selezlonare in autonomia ie risorse teoriche e analizzare
le specifiche tecniche, Individuando le connessioni tra tecnicismi e strategie traduttive e di
interpretariato, comelando le strategie traduttive e il testo setioriale, comparando gli
orientamenti teorici finalizzati alla traduzione specialistica e rielaborando e strutturando le
specifiche tecniche; strutturare in autonomla criticamente il vocabolario tecnico,
impisgando con adeguata abilta le fontl lesslicografiche, reperendo e consultando
consapevolmente i dati on-line; predisporre In autonomla il materiale da tradurre,
individuando il linguaggio specialistico di settore, selezionando il glossario di riferimento,
preparando | file oggetlo di traduzione e interpretariato e confrontando dizionar generici e
specialistici; organizzare le attivitd di processo, gestendo le relazioni con la committenza,
pianificando le fasi del processo, strutturando le voci di budget e valorizzando Fesperienza
acquisita; contestualizzare in autonomia tecniche e strumenti, analizzando le nozioni di
interpretariato e traduzione assistita, scegliendo lo strumenio adeguato e oftimizzando
l'ambiente di lavoro; progettare in autonomla percorsi di ricerca terminologica,
identificando domini e sottodomini del settore terminologico, pianificando e orientando le
strategie di ricerca terminologica, strutturando la scheda terminologica, identificando i fraseggi
tecnici e la fraseologia settoriale della lingua di arrivo e approfondendo la competenza sintattica
delle lingue speciali; inquadrare in autonomla Il processo di redazione e revisione,
analizzando il materiale da elaborare, interpretando le istruzioni e contestualizzando le
convenzioni.

w) Infermiere

Tali lavoratori conascono llinglese tecnico, I'informatica e i principall dispositivi e programmi loro
richiesti per I'esercizio delle loro attivita, Is principali tipologie di utenza e problematiche di
servizio, le tecniche di animazione individuale e di gruppo, i principi comuni e aspetti applicativi
della legislazione vigente in matetia di sicurezza sul lavoro, le tecniche comunicalive e
relazionali in rapporto alle diverse condizioni di malattia/disagic e dipendenza, gli strumenti
informativi di base per la registrazione efo trasmissione di dati, nonché i principi di dietoterapia
ed igiene degli alimenti, le tecniche di igiene e sicurezza negli ambienti di vita e di cura
dell'assistito, strumenti e tecniche per I'lgiene personale e la vestizione, le procedure igienico-
sanitarie per la composizione e il trasporto della persona in caso di decesso, strumenti e
tecniche per I'alzata, il trasferimento, la deambulazione, strumenti e tecniche per l'assistenza
nell'assunziona dei cibi. Tali lavoratori conoscono altresi le tecniche e procedure per ia
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sterilizzazione e decontaminazione degli strumentari e dei presidi sanitari, le caratteristiche e
sintomi rilevanti delle principali patologle flsiche e neurologiche e le tecniche e protocolli di
intervento e di primo soccorso. Essl conoscono inoltre elementi di diritto del lavoro e di
organizzazione aziendale e le tecniche/sistemi di approvvigionamento, immagazzinamento,
conservazione, prescrizione, preparazione, distribuzione, somministrazione e monitoraggio dei
farmaci.
Competenze

Tra le competenze attese associate al suddetto ruolo & possibile annoverare: effettuare,
laddove necessario, Il processo dlagnostico, raccogliendo l'anamnesi assistenziale,
coinvolgendo I'assistito nella valutazione del bisogni assistenziali al fine di esplicitare il livello di
assistenza garantito, Identificando segni e sintomi rispetto alla situazione clinica assistenziale
della persona presa In carico e il care giver da coinvolgere nel piano di cura su indicazione
dell'assistito e, accertando altresi le diversity culturali e linguistiche; effettuare prescrizioni
diagnostiche e trattamentl terapeuticl, elaborando il piano di assistenza e i piani integrati di
assistenza in collaborazione con altri profili socio sanitarl; definire | percorsi assistenziali e
procedure per favorire la continuitd assistenzlale in collaborazione con altri profili socio
sanitarl; pianificare gli interventi diagnosticl, applicando le tecnologie sanitarie per
massimizzare i risultati per le persone assistite; elaborare plani di intervento specifici psr 1l
personale di supporto; gestire ii sistema informative a sostegnc dell'assistenza
infermieristica; planificare il silstema dl reporting sui percorsi assistenziali, provvedere
all’assistenza alla salute della persona, applicando, secondo i protocolli definiti, tecniche di
esecuzione di medicazioni complesse € prestazioni di carattere sanitario, adottando le
procedure ed | protocelli previstl per la raccolta e lo stoccaggio dei rifiuti, il trasporto del
matariale biologico, sanitario e dei campioni per gli esami diagnostici, riconoscendo i parametri
vitali dell’assistito e percependone le alterazioni; organizzare la dimigsione garantendo la
continuiti assistenziale; prevenire e affrontare situazioni critiche e complicanze; gestire
la documentazione clinica/assistenziale @ le risorse materiali e tecnologiche,; realizzare
interventi di educazione terapeutica, valutando il fabbisogno educativo della persona
assistita e della famiglia, pianificande modelli assistenziali orientati all'autogestione e
all'autocura, definendo un progetto educativo efficiente ed efficace, educando le persone
assistite o i familiari ad apprendere abilita di autocura e recupsro funzionale, utilizzando
tecniche di counselling al fine di promuovere |a salute.

x) Tecnico Commerciale - Sales engineer,

Tali lavoratori conoscono lecniche di organizzazione e gestione rete vendita, | sistemi di
distribuzione (GDQ, vendita in franchising, ecc.), la normativa vigente in materia di sicurezza sul
lavoro, i software applicativi e | servizi web-based per la gestione commerciale-marketing,
modelll e strumenti di marketing operativo (meccanismi € strategie di comunicazione
pubblicitaria, leva promozionale, ecc.}, le principali metodologie della ricerca di mercato
(indagini di scenarlo, ricerche sul comportamentl d'acquisto, ece.), metodologie e strumenti di
benchmarking, nonché la qualita del servizio nei processi marketing-vendite (comportamenti
professionali, indicatori, ecc.}, la terminologia tecnica in due lingue straniere, | principali modelli e
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strumenti di marketing strategico (posizionamento prodottd, ecc.) ed elementi di contrattualistica
e tutela dei craditi.
Compelenze

Tra le competenze aftese associate al ruclo & possibile annoverare: eseguire analisi del
mercato di riferimento, interpretando spinte motivazionali € logiche comportamentali dei
consumatori finali, defineandone la propensione all'acquiéto a fini previsionali della domanda di
mercato, decodificando i feedback del mercato di riferimento in termini evolutivi, identificando
nuove aree geografiche in cui effettuare azioni per I'acquisizione di nuove fette di mercato a il
sistema di offerta dei compestitor; configurare lofferta prodotto/servizio, identificando le
caratteristiche proprie del target clienti, valutando le performance dei prodotti/servizi offerti, in
relazione alla qualita attesa ed il livellg di preferenza accbrdato, traducendo le caratteristiche di
maggiore fruibilita del prodotto/servizio in termini di fattord chiave di vendita (key selling factors);
collaborare alla traduzione operativa della strategia commerciale, vaiutando la tipologia di
canale distributivo, di organizzazione e diversificazione geografica della rete vendita, tenendo
conto delle modslita e dei termini di approvvigionamente, interpretando report previsionali e a
consuntivo sull'andamento della vendite, analizzandone' gli scostamenti rispetto agli obiettivi
previsti, Individuando modalitd di erganizzazione, gestione e sviluppo de! parsonale di vendita e
concependa modelli e strutture espositive per il display standard @ promozionale dei
prodotti’servizi offerti, utilzzando tecniche di trade marketing; collaberare alla definizione del
posizionamento prodottofservizio, comprendendo I'andamento costi/vendite del mercato di
riferimento Interpretando diagrammi dei flussi di vendita, broiezioni statistiche, tabelle dei costi,
ecc., concependo piani di consolidamento delle quote di mercato gia acquisite, nonché di
panetrazione in nuovi mercati, identificando il settore di mercato obiettiva in cui posizionare il
pradotto/servizio (nicchia, segmento o mercato allargato) e applicando una palitica prezz|
sostenibile in rapporta alle condizioni di mercato e di profitto stabilite.

¥} Funzionario commerciale - Sales account;

Tali lavoratori conoscono elementi di psicologia dei rapporti interpersonali (illustrazione della
visione ed espressione dells ides, ascolto profondo, apertura, orientamento e modalita di kavoro
di gruppo per la gestione della relazione con il gruppo dei venditor] supportati ecc.), metodi di
risoluzione del problemi e di assunzione di decisioni per' affrontare i fattori critici nell'attivitd di
vendita ¢ individuare le soluzioni, elementi di psicologia per la gestione dello stress (sostegno,
controlio delle emoziani, gestione dell'ansia per la gestione del clima nel gruppo e il supporto
individuale ai venditori), metodi e strumenti per gestire linformazione @ la comunicazione nei
gruppi per ottimizzare il lavoro dl gruppo e lo scambio di informazioni sui comportamenti di
successo, tecniche di negoziazione per I'assegnazione e la discussione con i venditori e gli
agenti degli obiettivi di vendita e per la contrattazione dei contenuti delle convenzioni aziendali,
tecniche di simulazione e costruzione di modelli per ka valutazione della redditivita delle azioni di
vendita e per la comparazions e scelta tra programmi e schemi di azlone alternativi e teorie
della motivazione e del rinforzo per individuare leve e spinte personali al raggiungimento di
obiettivi di crescita valorizzando I'apprendimenta di oompdrtamenti di successo. Essi conoscono
altresi i dati relativi al tessuto produttive, alle attivith prevalenti, alle professioni e alla

e

o




propensione al risparmio defle famiglie per individuare gli ambiti di sviluppo potenziale e stimare
la penetrazione possibile, la metodologia di segmentazione, analisi del portafoglio clienti e
mercato interno locale per individuarne le potenzialitda di sviluppe e segmentare il mercato
interno rispetto a parametrl demografici e comportamentali, indicatori sociodemografici,
economia ed istituzioni locali per individuare gli ambiti di sviluppo potenziale e stimare la
penetrazione possibile, metodologie e strumenti per lindividuazione del mercato esternc ed
indicatori di potenzialita per stimare e quantificare le potenzialith di sviluppo, tecniche di
comunicazione efficace @ di ascolto attivo, tecniche di marketing operativo per Impostare e
realizzare iniziative locali di sviluppo del partafoglio clienti e incrementare la redditivita delle reti
di vendita, nonché tecniche di analisi @ di valutazione del potenziale professionale per
individuare necessita di sviluppe delle competenze delle risorse della rete di vendita e percorsi
di crescita individuali, tecniche di valutazione dell'efficacia dell'azione di vendita per individuare
le potenzialita di miglioramento ed i correttivi da apportare al comportamento in fase di vendita
necessari a conseguirle.
Compeilenze

Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: gestire azioni di sviluppo
commerciale 8 di sostegno alla motivazione personale dei venditori, supportando le attivita
agenziali rivolte alla definizione di obisttivi, alla verifica dell'attuazione dei piani di lavoro e al
controlie dei risultati dei collaboratori di vendita e le agenzie nella definizione ed uso di indicatori
@ modelli di simulazione dei costi & della redditivitd dell'azione di vendita, al fine di valutare la
convenienza operativa dei programmi di crescita commerciale @ organizzativa predisposti e
reallzzati, seguendo la realizzazione delle iniziative commerciali centralizzate da parte dei punti
vendita, incluse le aziont di riforma centralizzate, realizzando inlziative promozionali a carattere
locale, in collaborazione con il gruppo di venditorl, dipendenti o autonomi, che opera nella zona
finalizzate al conseguimento degli obiettivi di sviluppo contenutl nel programma commerciale
dell'impresa, programmando ['attivith dei venditori diretti coordinandone limpegno e
verificandone i risuitati, al fine di asslcurarng l'apporto previsto alla realizzazione del programma
commerciale di zona, sostenendone la motivazione e individuando le azioni corettive da
realizzare in caso di scostamento dai risultati attesi, negoziando gli obiettivi di vendita con la
rete agenziale per realizzare una corretta ripartizione territoriale degli obiettivi contenuti nel
programma commerciale dellimpresa mandante e fornendo assistenza agli agenti per la stipula
di convenzioni aziendali per aumentare le opportunitd del mercato locale e favorire lo sviluppo
delle potenzislita della relazione commerciale gia in atto con le aziende clienti; gestire I'analisi
del portafoglio e del posizionamento commerclale, sviluppando [l plano di attivitd
organizzative e di iniziative di vendita necessario a conseguire gli obiettivi del programma
commerciale, supportando I'agente nella progettazione e realizzazione di un sistema gestionale
di monitoraggio dell'azlone di vendita, in grado di individuare gli scostamenti dai risultati attesi e
di fornire indicazioni per apportare i correttivi necessari al raggiungimento degli obiettivi di
vendita, indlviduando gli obiettivi di vendita conseguibili ne! territorio di competenza, suila base
dell'analisi effettuata, al fine di determinare il programma commerciale di zona, analizzando le
potenzialita del territoric di pertinenza per individuare i settori di penetrazione commerciale piu
favorevoli alla realizzazione degli obiettivi di vendita in relazione al potenziale professionale
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degh addetti, al portafoglio prodotti dell'azisnda ed agli obietiivi di redditivita e il portafaglio
clienti in essere per sviluppare il programma delle attivita di riforma dei contratti in corso e le
afiivita di cross selling, al fine di determinarne I'apporto al piano vendite e formulare gli obiettivi
di crescita e redditivitd aziendali; coordinare dimensionamento, sviluppo e redditiviti delle
reti di vendita, quantificando le risorse necessarie alla realizzazione degli obiettivi di attivita di
vendita al fine di elaborare il plano di sviluppo organizzalivo e professionale necessario,
determinando il quadro dei costi e dei ricavi ed individuare gli incrementi di redditivita
caonseguibili dai punti vendita e dall'impresa e gli obiattivi di attivitha necessari alla realizzazione
del piano di vendita e analizzando la rete agenziale nelle sue componenti organizzative e
professionali per determinare il suo potenziale di vendita,

zz) Altre qualifiche di valore equivalente non espressamente comprese nella predetta
elencazione.

TERZO LIVELLO

Appartengona a questo livello i lavoratori che svolgone mansioni di concetto o prevalentemente
tali che comportano particolari conoscenze tecniche ed adeguata esperienza, i lavoratori
specializzati proveti che, in condizioni di autonomia operativa nellambito delle proprie
mansioni, svolgono lavori che comportano una specifica ed adeguata capacita professionale
acquisita mediante approfondita preparazione teorica e/o tecnico pratica, i lavoratori che, in
possesso delle caratteristiche professionali di cui ai punti precedenti, hannc anche delle
responsabilita di coordinamento tecnico-funzionale di aftri lavoratori.

Le compstenze frasversali ad essi associate sono: 1) coordinarsi con gli altri; 2)
orientamento al servizio; 3) flessibilita; 4) gestione del tempo; 5) negoziazione; 6)
problem solving; 7) pensiero critico; 8) gestione dei conflitti; 9) comunicazione efficace;
10) resilienza, Esse vengono applicate in contesti determinati, complessi ed esposti a
cambiamenti imprevedibili, garantendo la conformitd degli obiettlvi conseguiti in proprio e da
altre risorse, identificando e programmando interventi di revisione e sviluppo, identificando
altrest le decisioni concorvendo al processo attuativo.

Profili esemplificativi:

a} Esperto in amministrazione e controllo di gestlone;

Tali lavoratori conoscono la legislazione vigente sulla salute e sicurezza sui luoghi di lavoro e
limportanza dell'applicazione delle norme di sicurezza, i criteri e i metodi per la valutazione dei
rischi, i metedi di sorveglianza, le misure generali di tutela e di prevenzione in relazione ai
principali rischi, i criteri di uso @ manutenzione dsi principali dispositivi di proteziene individuale,
i principali soggetti coinvolti nella gestione della sicurezza sui luoghi di lavoro e i relativi obblighi
e responsabilita, nonché le procedure di emergenza e primo soccorso. Essi hanno un'ottima
conoscenza sul metodo della partita doppia, sulluso e caratteristiche dei software di contabilita,
sulla normativa civilistica e fiscale nazionale ed europea in tema di contabilita aziendale,




nonché sulla funzione, caratteristiche e logiche dei sistemi di pianificazione e controllo di
gestione, sui principi di organizzazione e gestione aziendale e sull'elaborazione, redazione ed
analisi del bilancio di esercizio. Tall lavoratori conoscono inoltre | modelli e i criteri di
progettazione dei sistemi di budgeting e reporting e i sistemi di reportistica aziendale, nonché le
tecniche di comunicazione efficace e di misurazione delle performance.
Competenze

Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: supervisionare l'area
amministrazione e contabilita, fomendo indicazioni, modelli e linee guida ai reparti aziendali
in materia di amministrazione e contabilita, interpretando le normative nazionali @ comunitarie in
materia di amministrazione e contabilita, utilizzando sistemi di reportistica aziendale per la
comunicazione dei datl agll organi di governo, supervisionando I'espletamento dells attivita
amministrativo-contabill verificande la presenza di eventuali anomalie e discordanze nella
trattazione dei dati, coordinando le funzioni amministrative-contabili verificando ia correttezza
dei dati prodotti, organizzando I'attivitd dei collaboratori, stabilirne i carichi di lavoro e valutarne
le prestazioni, applicando tecniche di comunicazione efficace nella gestione dei rapporti con
fornitori e clienti per le questioni amministrativo-contabili e controllande la regolaritd dei
pagamenti ai fornitori e del credito dei chienti; planificare ¢ programmare il sistema di
contabilitd aziendale, curando i rapportl con enti o soggetti esterni (es. agenzie dells entrate,
istituti previdenzialt, ecc.), configurando I'architettura logica e strutturale del sisterna contabile
coerente con la tipologia diimpresa e la normativa vigente, utilizzando le scritture di
asseslamento per ridefinire i valori di conto in valorl di bllancio, supervisionando le elaborazioni
per la redazions del bilancio d'esercizio, utilizzando strumenti e tecniche di programmazione
delle attivita identificando procedure, risorse e tempistiche per Il trattamento dei dati contabili,
applicando principi e tecniche di pianificazione aziendale e I metodo della partita doppia,
verificando Tallineamento delle metodologie di redazione e chiusura del bilancio alle norme
civilistiche e fiscali, adottando le metodologie di redazione e chiusura del bilancio, Impostando
fe metodologie per l'elaborazione delle riclassificazioni e per il calcolo di indici di bilancio
verificandone la corretta applicazions; laddove richiesto, curare gll aspettl relativi alla
sicurezza sul lavoro, individuando gli aspetti cogenti relativi alla salute e sleurezza sui luoghi
di lavoro, applicando tecniche di primo soccorso e le misure di tutela e di prevenzione,
riconoscendo e valutando le diverse tipolagie di rischio, usando e manutenendo correttamente
principali dispositivi di protezione individuale e riconoscendo i principali rischi legatl all'uso di
attrezzature; predisporre il sistema di controllo di gestione, utilizzando sistemi di reportistica
aziendale per la comunicazione dei dati agli organi di govemo, predisponendo il piano di
acquisizione dei dati per la misurazione del valore degli indlcatori, definendo le caratieristiche e
la strutiura del budget generale e quelle del vari sottosistemi aziendali (produzione, vendita,
acquisti, ecc.), identificando e definendo le procedure operative di contabilita analitica,
valutando ed individuando | margini di sviluppo dei software gestionali per la tenuta della
contabilita analitica o industriale, monitorando I'andamento dei dati in un'ottica di ridefinizione
del budget, interpretando i dati raccolti al fine di individuare eventuali anomalie, scostamenti e
formulare proposte correttive e di miglioramento, applicando tecniche di acquisizione ed
elaborazione dati e tecniche di analisi di bilancio per indici e redigendo un rapporto finale dei
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valori rilevati con le anallsi degli indicatori funzionale anche alla predisposizione del successiva
bilancio previsionale; provvedere alla redazione del bllanclo di esercizlo e cura delle
procedure amministrativo-contabili, adottando le procedure operative per il trattamento
contabile delle fransazioni, curando le attivita di rilevazione-registrazione dei dati & tenuta dei
libri contablli, supportando la formulazione del piano dei conti elaborando procedurs per il
trattamento dei dati amministrativi @ contabili, applicando le metodologie di redazione del
bilancio nel rispetto delle norme civilistiche e fiscali e le tecniche di contabilita generale
(registrazioni di partita doppia, tenuta scadenziarlo, ecc.) e analitica (ABC, process costing,
ecc.), monitorando le procedure amministrativo-contablll, applicando le tecniche per la
riclassificazione e |l calcolo degli indici di bilancie, adottando le procedure di calcolo degli utili o
delle perdite di esercizio, effettuando le registrazioni contabili e fiscali periodiche e di chiusura
apportando le eventuali correzioni, verlficando eventuali anomalie e discordanze nella
trattazione dei dati amministrativo-contabili e utilizzando le scritture di assestamento per
passare dai valeri di conto ai valori di bilancio.

b} Barman unico o Primo barman;

Tali lavoratori conoscono ia lingua Inglese livello A2 Europass, la leglslazione sulla salute e
slcurezza sui luoghi di lavoro e importanza delfapplicazione delle norme di sicurezza, i metodi
di sorvegllanza, gli organi di vigilanza, controllo, assistenza, le misure generali di tutela, i
principali rischi e misure preventive/protettive in ambito lavorativo @ i principali soggetti coinvolti
nella gestione della sicurezza sui fuoghi di lavoro, relativi obblighi e responsabilitd. Essi
conoscono altresi i principali rischi legatl all'uso di atrezzature, I'uso e manutenzione dei
principali dispositivi di protezione individuale e le procedure di emergenza e primo soccorso. |
suddetti lavoratori conoscono le caratteristiche funzionali di prodotti e servizi, i sistemi
informatici per Ja gestione degli acquisti, tecniche di comunicazione efficace, tecniche di analisi
costi-benefici e tecniche di negoziazione. Essi conoscono inoltre le procedure di controllo delle
fasi di produzione degli alimenti, la normativa regionale, nazionale e comunitarla in materia di
sistema HACCP, elementi di marketing dei servizi turistici, il modello organizzativo della
struttura presso la quale si opera e caratteristiche ¢ standard del servizio offerto, tecniche di
soddisfazione e fidelizzazione del cliente, i sistemi di monitoraggio e procedure di reporting per
la segnalazione del livelli di consumo/usura dei materiali/prodotti impiegati, nonché le tecniche
di preparazione e servizio delle bavands da sala e da bar, le tecnologie e attrezzature utilizzate
in cucina, in sala e nel bar e loro funzionamento e le techiche di servizio per menu complessl:
servizio alla gueridon, alliitaliana, alla francese ed all'inglese. | suddetti lavoratori conoscono
elementi di organizzazione aziendale, contabilita dei costi, modalita di compilazione dei titoli da
rilasciare a fronte del pagamenti e le modalita di pagamento elettronico, nonché le ricette per
preparazione bevande, snack e menu rapidi, le tipologie e le tecniche di preparazione di
bevande e gli utensili per la preparazione di cibi, bevande, vini, distilati, liquori,

Competenze

Tra le competenze attese associate & possibile annoverare: vigilare sugli aspettl relativi alla
slcurezza sul lavoro, individuando gli aspetti cogenti relativl alla salute e sicurezza sui luoghi
di lavoro, applicando e facendo applicare le misure di tutela e di prevenzione e, laddove
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necessario, tecniche di primo soccorso, supervisionando l'uso e la manutenzione dei principali
dispositivi di protezione individuale e riconoscendo | prlncipali rischi legati all'uso di attrezzature,
gestire la fornitura e delle relazioni con | fornltori, applicando criteri di analisi & selezione
delle proposte di fornitura, tecniche relazione, comunicazione efficace e negoziazione con |
fornitori al fine di ottenere migliori condizioni di acquisto, definende tempi e modi del servizio di
fornitura in funzione delie proprie esigenze ¢ identificando il fabbisogno di prodotti e servizi da
acquistare in funzione delle scorte presenti e del piano di attivita previsto; applicare Il sistema
di autocontrollo per la sicurezza del prodotti, definendo un sistema di monitoraggio per il
controllo dei punti critici (test, osservazione, ecc.) € le azioni da intraprendere a fronte d
situazioni di “fuori controllo®, gestendo la documentazione a supporte del processo di controllo
attuato e stabilendole modalitd di verifica per confermare che il sistema stia funzionando;
supervisionare ¢ provvedere all’accoglienza e assistenza al cliente, cogliendone le
aspettative e il grado di soddisfazione, impiegando uno stile comunicativa appropriato alla
relazione con il cliente {anche In lingua straniera) nelle varie fasi di erogazione del servizio,
definendo e adottando modalitd di acquisizione e registrazione delle richieste, interpretandone
preferenze e richieste e, laddove richiesto, rilevando il grade di soddisfazione della clientela
utilizzando appositi strumenti (schede predefinite, sistemi web based, ecc.) e traducendo i
feedback ottenuti in elementi di maggiore accassibilith e fruibilita; realizzare e supervisionare
la realizzazione del servizio di distribuzione di pasti @ bevande, applicando criteri di
pianificazione e programmazione del proprio lavoro e dei propri sottoposti, nel rispetta delle
norme di igiene e sicurezza e nel rispetto dell'organizzazione dsl reparto, impiegando uno stlle
comunicativo appropriato alla relazione (anche in lingua étraniera) con il cliente nelle varie fasi
del servizio, controllando la qualitd visiva del prodotto servito ¢ segnalando il livello di
usura/consumo dei materisli/prodotti impiegati; vigilare sul trattamento delle materie prime e
dei semilavorati, adottando sistemi di conservazione delle materie prime e dei semilavorati
appropriati alle loro caratteristiche, identificandone e monitorandone caratteristiche e qualita,
adottando tecniche e comportamenti orientati all'igiehe personale, degll ambienti, delle
attrezzature e dei piani di lavoro e adoftando stili e comportamenti idonel alla prevenzione e
riduzione del rischio professionale ed ambientale (rischio elettrico, inalazioni di gas, rischio
legato allimpiego di lame e strumenti affilati e taglienti, rischio incendio, ecc.); effettuare e
supervisionare la riscossione dei pagamenti e rilascio delle ricevute, verificando il costo
del servizio, compilando la ricevuta e riscuotendo il pattuito, illustrando le condizioni di vendita,
custodendo in modo sicuro gli incassi, concordando preventivamente la tariffa e il costo del
servizio reso e applicando sconti; supervisionare la preparazione degli spazi e degli
amblentl per la ristorazione, rilevando il livello del consumi delle materie prime e lo stato di
asura delle componenti di servizio, sorvegliando 'applicazione di modalita e procedure igienico-
sanitarie per il riordino e la pulizia di ambientifspazi di .rislorazione e dl distribuzione e degli
strumenti di lavoro, applicando criteri di pianificazione e programmazione del proprio laveoro e di
quelio dei propri subordinati nel rispetto delle norme di igiene e sicurezza e nel rispetto
dell'organizzazione del reparto, adottando stili, tecniche e materiali per allestimenti ed addobbi
degli spazi in rapporo alla tipologia di servizio o evento, nonché stili @ comportamenti idonei
alla prevenzione e riduzione del rischio professionale ed émbientale (rischig elettrico, inalazigni
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di gas, rischio legato allimpiego di lame e strumenti affilati e taglienti, rischio incendio, ecc) e
provvedendo al risanamento del livelio di usura/consumo dei materialifprodotti impiegati;
occuparsi del rifornimento e allo stoccaggio di bibite e prodottl, applicando procedure di
controllo ordini, procedure di rifomimento del bancone bar, tecniche di canservazione di alimenti
8 bevande, tecniche di definizione ordini commerctali, tecniche di pianificazione del comparto
beverage, nonch¢ utilizzando macchinari e strumenti per la conservazione di cibi e bevande.

¢} Sottocapo cuoca (Sous chef);

Tali lavoratori conoscono le metodologie di organizzazione della dispensa, le caratteristiche
nutrizionali e le proprieta organolettiche degli alimenti, le tecniche di conservazione e
stoccaggio dei prodotti alimentari e la normativa igienico-sanitaria e procedura di autocontrollo
HACCP nella ristorazione. Essi conoscono altresi 1 processi di preparazione dei piatti e quelli
processi di cottura degli alimenti, nonché le caratteristiche nutrizionali e proprietd organolettiche
degli alimenti, elementi di scienze dell'alimentazione, le ricette della cultura gastronomica
italiana e internazionale e le caratteristiche della tradizione culinaria del terrtorio di riferimento,
la gestione di allergie e intolleranze alimentari e le dicte modeme e loro caratteristiche
nutrizionall (vegetariana, macrobiotica, ecc.). Tali lavoratori conoscono, inoltre, ¢ tecniche e le
metodolagie di sanificazione, i prodotti da utilizzare, la loro azione e le corrette modalita
d’impiego, nonché le procedure aziendall per la tracciabilitd del prodotto e il ciclo produttivo di
riferimento, gli impianti di produzione e gli strumenti di lavoro.

Competenze

Tra le competenze attese di ruolo associate & possibile annoverare: in sostituzione del capo
cuoco, presidiare I'approvvigionamento della dispensa In funzlone del menu ¢ delle
scorte, applicando tecniche di budgeting del menu, tecniche di analisi dei target di clientela e
criteri di scelta degli ingredienti, allestendo la cucina e le sue attrezzature, definendo altresi la
composizione del menll, ideando ricette e sequenze alimentari cibo-vino, valutando freschezza
& qualita dei prodotti alimentari e pianificando gli ordini dl prodotti e materie prime alimentari;
organizzare i processi di lavore in cucina, identificando le fasi di lavorazione in funzione del
menu e delle comande, applicando tecniche di pullzia degli ambienti della cucina, adottando
pracedure di monitoraggio delle aftivitd di cucina e di gestione delle comande, pianificando 1
tempi e |la sequenza delle lavorazioni di cucina e sanificare macchinari e attrezzi per lavorazioni
alimentari; realizzare i piafti previsti nel menu, scegliendo qualitd e dosaggi degli ingredienti
per la realizzazione di pietanze complesse, tempi, temperature e metodi di cottura specifici per
tipologia dl alimento, utilizzando gli utensili idonei per la preparazione dei cibi e per la
guarnizione e decorazione dei piatli, nonché valutando la qualith dei piatti preparati;
coadiuvare Il capo cuoco nella creazione dei menu (efo creare | menu in assenza del
capo cuoco) in base ad analisi di marketing e parametri dl costo ;| supervisionare e
provvedere alla preparazione di fondi e salse, antipasti, primi piatti, secondi piatti, piatti a
base di paste lievitate, dolci e gelatl; applicare le tecniche relative al controllo del costo -
pasto; predisporre il plano dl pulizia e le procedure stabilite per I'approvvigionamento,
l'uso, la conservazione e la rotazione di strumenti, dotazloni e materlall; organizzare gli
spazl di lavoro in modo razionale, assicurando Io staho di efficienza e di pulizia di strument! e
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dotazionl; Iinterpretare la documentazione techica di pertinenza; coordinare tecnicamente
un gruppo di lavoratori della propria sezione di lavoro elo reparto; contribuire alla
determInazione dei carichi di lavoro per i reparti; promuovere i collegamenti tecnici e/o
gestionall di tipo operativi o Informativl tra le sezioni di lavoro e/o | reparti efo ufficl
dell’amblente di lavoro; laddave richiesto, stabllire i prezzi.

d} Cuoca unico;

Tali lavoratori conoscono la merceologia alimentare, la terminologia specifica in lingua
straniera, il mercato della ristorazione, elementi di enologia, attrezzature e modalita per la
conservazione dei cibi, elementi di gastronomia, dietologia e scienze dellalimentazione,
elementi dl organizzezione della cucina, ricette della cultura gastronomica itallana e
internazionale, tecnologie per la preparazione del cibi, nonché gti standard di qualita dei prodott
alimentari (materie prime, semilavorati e prodotti finiti), elementi di gestione dei servizi di
ristorazione, la normativa su analisi dei rischi e controllo dei punti critici (HACCP), la normativa
sulla disciplina igienica prodotti alimentari, le metodologie di controllo dai prodotti alimentari, i
processi di cottura e di stoccaggio degli alimentl. Essi conescono altresi i criteri di mise en place
dei tavoli, gli ingredienti per la decorazione di piatti e | materialt per arredo tavola (tovaglie,
stoviglie, posateria, segnaposti, ecc.).

Compeftenze

Tra le competenze attese assoclate al ruolo & possiblie annoverare: elaborare il man,
applicando criteri di selezione dl ingredienti alimentari, criteri di selezione di ricette alimentari,
criteri per ta definizione di menu e criterl per 'abbinamento di pietanze e bevande; provveders

al rifornimento delle forniture per un ristorants, applicando procedure di controllo ordini,
tecniche di valutazione di offerte, procedure di approvvigionamento materiaki (ristorazione),
tecniche di definizione ordini commerciali, criteri di selezione fornitori e techiche di budgeting;
effettuare la conservazione degli alimenti di cucina, applicando norme di igiene e sicurezza
alimentars, tecniche di conservazione delle bevande e degli alimenti & procedure di controllo
dello stato di conservazione degli aliment; effettuare la presentazione di un piatto,
applicando tecniche di guamizione di cibi e bevande, criteri di scelta degli ingredienti, tecniche
taglio ingredienti alimentari, norme di igiene e sicurezza alimentare e utilizzando utensili per la
preparazione dei cibi; elaborare la preparazione di un piatto, utilizzando tecniche di
preparazione pasti nel rispetto delle malattie specifiche del cliente {allergeni & caliachia), utensili
per fa pulizia dei cibi per la preparazione dei cibi e per la cottura di cibi, applicando norme di
igiene e sicurezza alimentare, criteri di dosaggio degli ingredient, criteri di scefta degli
ingredienti, tecniche taglioc ingredienti alimentari, tecniche di cottura dei cibi e criteri di
valutazione della freschezza dei prodotti alimentari.

€} Primo pasticcere;
Tali lavoratori conoscono la normativa su analisi dei rischi e controlio dei punti critici (HACCP),
fa normativa sulla disciplina igienica prodotti alimentari, la normativa sulla tutsla della salute e
sicurezza dei lavoratori in tuttl | settori di attivitd privati o pubblici, macchinari ed impianti per
prodotti da forno, prodotti per la pulizia, la disinfezione e la disinfestazione igienico-sanitaria,
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processi di lavorazions prodotti da forno, elementi di scienze e tecnologie alimentari, la
tecnologia degli impianti di cottura prodotti da forno, fenomeni fisici e biochimici nella cottura dei
prodotti da forno, nonché le farine (trattamento e conservazione), la normativa sulla lavorazione
delle farine, il processo di impasto del prodotti da forno, tecniche di conservazione dei prodotti
alimentari, standard di qualitd delle materie prime alimentari ® nozioni su allergeni e celiachia.
Essi conoscono altresi gli ingredienti per pasticceria e gelateria, elementi di fisica, | processi di
farcitura prodotti di pasticceria e le tecniche di lavorazione pasticceria fresca e secca.
Competenze
Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: supervisionare la
ranutenzione ordinaria macchinari per lavorazione dei prodotti da forno, applicando
procedure dl analisi dei rischi e controllo dei punti eritici (HACCP), procedure di manutenzione
ordinaria impianti e macchinari, procedure di controllo impianti e macchinari, procedure di
richiesta intervento manutenzione specialistica, procedure di sanificazione macchinari e attrezzi
per lavorazioni alimentari, procedure di sicurezza in produzione, tecniche di individuazione
anomalie funzionamento macchinari, procedure di ripristino funzionamento macchinarl per
prodotti da forno e utilizzando dispositivi di protezions individuali (DP); ideare ed effettuare la
formatura dellimpasto In base ai diversi tipi di prodotti da forno, applicando tecniche di
madellatura dei prodottt da forno e procedure di analisi dei rischi e controllo dei punti crifici
(HACCP), utilizzando cilindratrice-spezzatrice per prodotti da forno, macchinad di laminazione
prodotti da forno e modalita di controllo e regolazione qualita formatura deilimpasto; presidiare
ed effettuare la cottura In forno, applicando procedure di analisi dei rischi e controllo dei punti
critici (HACCP), procedure di controllo/regolazione processo di cottura prodotti da forno,
procedure di conbollo qualitd prodotti da forno, tecnicha di cottura dei prodotti da forno e
utilizzando impianti di cottura per prodotti da fomo; effettuare I'impasto degli ingredienti per
prodotti da forno, applicando modalitd di regolazione del processo di impasto, procedure di
analisi dei rischi e controlio dei punti critici (HACCP), procedure di controllo qualitd materie
prime alimentari, tecniche dl impasto per prodotti da forno, utilizzando macchinari per impasto
prodotti da forno, materie prime per impasti di prodotti da forno, strumenti di controllo acidita
dellimpasto prodotto da forno, strumenti di dosaggio materie prime alimentari, tecniche di
preparazione pasti nel rispetto delle malatiie specifiche del cliente (allergeni e celiachia),
gestire ed effettuars la farcitura delle diverse forme di impasto, utilizzando Ingredienti per
creme e farciture prodotti di pasticceria, dispositivi per la farcitura prodotti da forno, strumenti di
dosaggio materie prime alimentari, macchinari per lavorazione creme e farciture prodotti di
pasticceria, applicando tecniche di preparazione creme e farciture per prodotti da pasticceria,
tecniche di decorazione prodotti da pasticceria, norme di igiene e sicurezza alimentare o
procedure di analisi dei rischi e controllo dei punti critici (HACCP); supervisionare i propri p _
collaboratori. B /455
_ H
f) Assistente o vice o aiuto supervisore catering; -
Tali lavoratori conoscono fe tecniche di controllo e verifica degli elementi In dotazione prima g
dopo 1l servizio, principi comuni e aspetti applicativi della legislazione vigente in materia di
sicurezza sul lavoro, la normativa comunitaria, nazionale e regionale e criteri per 'autocontrollo
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igienico e sanitario (HACCP), gli standard di qualitd del servizio, nonché le tecniche di
manutenzione degll elementi in dotazions, le tecniche g strumentt di pulizia e igienizzazione,
principi di organizzazione aziendale e gestione delle risorse umane, elementi di marketing
operativo, tecniche di gestione del team e tecniche di comunicazione efficace. Essi conoscono
altresi i principali soggettl coinvolti nella gestione della sicurezza sui luoghi di lavoro, con relativi
obblighi e responsabilitd, | principali rischl legati all'uso di attrezzature, uso e manutenzione dei
principali dispositivi di protezione individuale e, iaddove richiesto, le procedure di emergenza e
primo soccorso. | suddetti lavoratori conoscono inoltre i principali sistemi operativi ed
applicazioni software per la gestione ed elaborazione di dati, tecniche e strumenti di rilevazione
delle aspetiative e di analisi del gradimento, tecniche di soddisfazione e fidelizzazione del
cliente, terminologia di settore in lingua straniera, tutti gli aspetti connessi alla ristorazione, gfi
adempimenti legisiativi, disciplinari e norme/disciplinarl di settore, nonché elementi di analisi
organizzativa, la merceologia alimentare, la normativa su analisi dei rischi e controlio dei punti
critici (HACGCP), la normativa sulla disciplina igienica dei prodotti alimentari, gli standard di
qualita del prodotti alimentari e delle materie prime alimentari, le tecniche di
approvvigionamento prodott, i sistemi di monitoraggio analogici e digitali dei livelli di
consumo/usura def materiali/prodotti. '
Competenze

Tra le competenze attese associate al ruolo & possiblle annoverare: assistere il supervisore
nel controllo ¢ nella valutazione delle operazioni dell’esercizio ristorativo , controllando lo
staff, assistere il supervisore nel controllo dell'intero inventario; supportare il supervisore
nella planificazione dei meni; supervisionare | metodi di preparazione del cibo; assistere
il supervisore nell'organizzaziones della biancheria, delle pulizle ed eventuali
disinfestazionl; collaborare alla gestione degli accordi con | cllentl per la rigtorazione o
l'uso di strutture per banchetti o ricevimenti; gestire lo staff, assegnando compiti;
collaborare con il supervisore e con lo Chef per la gestione del servizio: gestire feadback
ed eventuali lamentele dai clienti riguardanti servizlo e quality; assicurare che gli
standard di salute e sicurezza, i regolamentl e le politiche dell'azienda vengano seguite.

g) Capo operaio;

h) Operaio specializzato provetto;

Tali lavoratori conoscono le caratteristiche del settore, Pimpresa di riferimento nei suoi aspetti
organizzativi ¢ gestionali ed il contesto in cui opera, le innovazioni di prodotto, di processo e di
contesto, le norme e delle buone prassi in materia di prevenzione e protezione dai rischi per la
sicurezza sul lavoro e di prevenzione e protezione dagli incendi, la gestione del personale e dei
team, nonché le check list per il controllo ed il collaudo, il glossario della professione e il
linguaggio tecnico, il linguaggio tecnico basilare In lingua straniera, gli strumenti e le tecnologie

7,

proprie dell'area di attivita, i principali software applicativi, per le operazioni di manutenzione e
di assistenza se richiesto dalla mansione, la strumentazione (macchine, impianti & tecnologie),

le caratteristiche tecnologiche dei materiali, I8 norme e le procedure per prevenire

comportamenti che danneggiano 'ambiente, i dispositivi di protezione individuale.

Compelenze i
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Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: esegulre lavorl particolari
che necessitano di speciale competenza pratica; laddove richiesto, supervislonare i
collaboratori Inquadratl in livelll inferiorl; interpretare schemi elo disegni; provvedere ad
Individuare ¢ valutare i guastl, scegliendo la successione e le modalita dintervento, i mezzi di
esecuzione; operare interventi di elevato grado di difficoltd per aggiustaggio, riparazione
e manutenzione di impiantl ed attrezzature com plesse'.

i} Maitre {nella nuova qualifica di maitre confluiscono quei lavoratori che svolgong mansioni di
secondo maftre in subordine ad un capo-servizio ¢ quelli che, in posizione unica, direttamente
interessati alla fase lavorativa, operano in sala secondo istruzioni specifiche ricevute da
personale dl Inquadramento superiore); '
Tali lavoratori conoscone elementi di gastronomia, elementi di enologia, principi di
organizzazione servizi di ristorazlone, elementi di gestione dei servizi di ristorazione, la
normativa servizi di ristorazione, tecniche del servizio di sala, nonché la terminologla specifica
in lingua straniera, tecniche di comunicazione e dl comunicazlone empatica, elementi di
psicologia della comunicazione, i criter di allestimento della sala ristorante e di mise en place
dei tavoli. Essi conoscono altresi il mercato della ristorazione e del vino.

Competenze
Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: effettuare |l
coordinamente dei servizi di sala ristorante, applicando modalitd di coordinamento del
lavoro, tacniche di analisi organizzativa, regole del servizio di sala, procedure dit controllo
qualita delle strutture di ristorazione, tecniche di evasione degli ordini (ristorazione);
provvedere ad intratteners 1l cliente, applicando tecniche di segmentazione della clientsla,
utilizzando tecniche di comunicazione verbale e non verbale; supervisionare ed effettuare
Fallestimento della sala e dei tavoli, applicando norme di igiene e sicurezza alimsntare,
tecniche per l'apparecchiatura dei tavoli, tecniche di allestimento bufiet e criteri per la
disposizione del tavoli e dei commensali; provvedere all'accoglienza del cliente di un
ristorante (presentazione del ment e della carta dei vini), applicando tecniche di accoglienza
della clientela, tecniche per servire cibi @ bevande, modalitd per la riscossione del conto
(ristorazione), criteti per 'abbinamento di pietanze @ bevande, modalitd di somministrazione dei
vini, regole del servizio di sala, tecniche di evasione degh ordini {ristorazione) ed utilizzando
strumenti informatici per la gestione degli ordini.

i} Dietologo;

Tali lavoratori conoscono elementi di biologia e biochimica, fisiologia e fisiopatologia, nutrizione
umana, composizione degli alimenti sotto il profilo chimico e microbiologico ¢ l'effetto di cibi e
bevande sulla salute. Essi conoscono altres] elementi di dietetica, nutrizione clinica e terapia
nutrizionale, le principali patologie collegate alla nutrzione (diabete, obesita, malattie
cardiovascolari ecc.), il linguaggio tecnico in lingua inglese, linformatica e i principali sistemi
informatici associati alle loro attivita, elementi di diritto del lavoro e di organizzazione aziendale.
| suddetti lavaratori conoscona inoltre le tecniche di comunicazione e relazione interpersonale,
elementi di snologia e gastronomia, le principali ricette per la preparazione bevande, snack e
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menU rapidi, le modalitd di conservazione di cibi e bevande, nonché i criteri e le tecniche di
composizione di diverse tipologie di menu. Essi conoscono altresi i processl| dl preparazlone dei
plati e quelii di cottura degli aliment, nonché le caratteristiche nutrizionali € proprietd
organolettiche degll alimenti, elementi di scienze dell'alimentazione, le ricefte della cultura
gastronomica italiana e internazlonale e le caratteristiche. della tradizione culinaria del territorio
di riferimento, la gestione di allergie e intolleranze alimentari e le diete moderne & loro
caratteristiche nutrizionall {vegetariana, macrobiotica, ecc.).
Competenze

Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: effettuare la valutazione
dietetica, utilizzando modalitd di counselling negll interventi professionali, rilevando la storia
dietetica, valutando lo stato nutrizionale individuale e gli esami bioumorali e strumentali,
stimando 1 fabbisogni in energia e nutrienti, formulando la diagnosi e valutando i
raggiungimento degli obieftivi; pianificare la terapia dietetica, identificando gli obiettivi
terapeutici, definendo il piano di trattamento, concordando cen il paziente/famiglia il rattamento
e gli oblettivi a breve, medic e lungo termine, elaborando il piano di intervento, scegliendo i
prodott] per l'integrazione nutrizionale, educando il paziente/famiglia (favorendo Je madificazioni
del comportamento alimentare) e, laddove necessario, conducendo interventl di educazione
terapeutica per singoli o di gruppo; pianificare la riabilltazione nutrizlonale, gestende il diario
alimentare con modalita cognitivo comportamentall e pianiflcando il pasto assistito; pianificare
[a nutrizione artiiclale, scegliendo 1a miscela nutrizionale, educanda il pazlentefamighia
all'autogestione delia nutrizione artificiale domiciliare ¢ garantendo la continuifd asslstenzlale
ospedalefteritorio; svolgere attlvitd di sorveglianza nutrizionale, identificando fattori di
rischi¢ nella popolazione, raccogliendo | dati sulle abitudinl, i comportamenti alimentarl e stili di
vita, effettuando la valutazione dello stato nutrizionale della popolazione, valutando i dati
epidemiologici, monitorando gruppi di popolazione a rischlo e definendo le modalitd di
intervento appropriate; laddove richiesto, organizzare la ristorazione collettiva, elaborando
tabelle dietetiche per gruppi di popolaziene, pianificande mend per persone sane dl qualsiasi
fascia di eta e cultura, pianificando i menl per persone affette da patologle di qualsiast fascia di
eta e cultura, applicando i principi di base della legislazione vigente e delle procedure
riguardanti [igiene alimentare e degli addetti, gestendo il rischio alimentare e nutrizionale,
contribuendo alla elaborazione di capitolati relativi all'organizzazione delle ristorazioni collettive
e alla valutazione della qualitd del servizio.

k) Primo sommelier (intendendosi per tale colui che abbia precisa e completa conoscenza di
tutte le tipologle di vini nazionall ed esteri); |

Tali lavoratori conosconc elementi di chimica e tecnica senologica, slementi di
approvvigionamento prodotti, elementi di enologia, tecniche di gestione degli acquist, il
funzionamento del mercato del vino, le norme e regolamenti su mescita € somministrazione
alcolici, nonché la pianificazione strategica degli approvvigionamenti, | sistemi gestionali e
organizzativi di un magazzino merci (analogici e digifall), tecniche di conservazione delle
bevande, tecniche di degustazione, le diverse tipologie di bevande e gli utensili per la
preparazione di bevande (vini, distiliati, liquorl). Essi conoscono altres] la lingua inglese livello




A2 Europass, la normativa sulla tutela della salute e sicurezza sul lavore, la normativa
regionale, nazionale e comunitaria in materia di sistema HACCP, elementi di igiene ambientale,
i sisterni di monitoraggio e procedure di reporting per la segnalazione dei livelli di
consumo/usura dei materialiprodotti impiegati e le tecniche di comunicazione e relazione
interpersonale.
Competenze

Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare; gestire il servizio di
sommellerie, applicando criteri di classificazione di vini ¢ bevande alcooliche, criteri di
selezione dei prodotti di degustazione e tecniche di definizione prezzi; provvedere a servire il
vino e le bevande aicollche, applicando criteri per l'abbinamento dl pietanze e bevande,
metodi di analisi qualitativa del vino, metodi per la degustazione del vini, modalitd di
somministrazione dei vini, regole del servizio di sala, tecniche di analisi enologica, tecniche di
presentazione di vini @ bevande alcooliche, tecniche di presentazione prodotti, tecniche per
servire cibi e bavande; gestire la cantina, applicando modalita di controllo conformitd della
merce in arrivo, modalita di disposizione delle mercl, modalitd di gestione delle scorte, modalita
di registrazione delle rimanenze, modalitd di registrazione entrata/uscita merci, modalitd di
verifica giacenze in magazzino, procedure di gestione degli ordini, procedure per
'approvvigionamento, procedure per linventarlo di magazzino, tecniche di conservazione delle
bevande, tecniche di esposizione merce e tecniche di stoccaggio merci, utilizzando altresi
strumenti di codificazione merci e strumenti per la conservazione delle bevande; elaborare la
carta dei vini, applicando criteri di classificazione di vini ¢ bevande alcooliche, criteri di
selezione dei prodotti di degustazione e tecniche di definizione prezzi.

[) Analista e Programmatore C.E.D.;

Tali lavoratori conoscono gli ambienti di sviluppo e | relativi strumenti (CASE - IDE), le
applicazioni critiche e distribuite, approcci alla progettazione concettuale, approcci per la
creazione e manutenzione dl una base dati, architetture software, le basi di dati, le componenti
COM, COM+, .NET e ASP, nonché la gestione e i permessl sugli oggetti e comandi (GRANT,
REVOKE, DENY). Essi conoscono altres! lidentificazione della soluzione IT, te interfacce
standard di database (ODBC, JDBC), i linguaggi di programmazione, la manipolazione dati in
una base dati (stored procedure, transazioni, trigger, viste), i metodi di programmazione
software, nonché i modelli di applicazioni Internet, i modelli di dati, il modello Object Oriented
allanalisi di sistemi, le piattaforme di sviluppo per applicazioni web e i principi di
programmazione sicura. | suddetti lavoratori conoscono inoltre il processo di sviluppo software,
progettazione e sviluppo di applicazioni web, la progettazione software secondo un approccio
consolidato, a programmazione orienfata agli oggetti, la sicurezza delle applicazioni web, la
sicurezza delle basi di dati, i sistemi gestionali transazionali, i sistemi operativl SQL (Structured
Query Language), gli standard J2EE, gli strument! di progettazione di basi dali {Oracle
Designer, ERWin) e le tecnologie web, nonché e norme sulla sicurezza sul lavoro, e il
linguaggio tecnico in lingua inglese.

Competenze

Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: esegulre lo sviluppo del

//’/ Ll
N 'f\
%/ P /’{ o~

o




software, applicando i principi di progettazione software, metodologle per la definizione di un
architettura software, tecniche di analisi di fattibilita, tecniche di analls] orlentata agli oggetti per
I'analisi dei sistemi, tecniche di gestione delle eccezioni, tecniche dl programmazione orientata
agli oggetti, utilizzando il linguaggio UML e strumenti di progeftazione di basi dati (Oracle
Designer, ERWin); effettuare lo sviluppo del slstema software, applicando i principi di
programmazione sicura, metodologie di sviluppo software, procedure di rilascio {per specifiche
e software), lecniche di soluzione dei problemi di un sistema operativo, linguaggi di
pragrammazione, utilizzande metodologie di programmazione software, strumenti CASE e IDE,
strumentl di collaborazione (es. messaggl, forum) e di controllo delle versioni, strumenti di
misurazione delle prestazlonl, XML e attri linguaggi di formattazione grafica dei dati; eseguire lo
sviluppo di applicaziont Web, applicando tecniche di creazione applicazioni internet con
moduli multipli, utilizzando ASP o VBA in ambiente .NET, linguaggi € amblentl di sviluppa web
(es. Java, .Net), piattaforme di sviluppo per applicazioni web, strumenti di costruzione di
interfacce utente per internet; eseguire I'implementazione dl basi datl, applicando procedure,
transazioni, trigger, funzioni definite dall’utente e viste, utilizzando il linguaggio SQL e altri
strumenti di interazicna con un DB, interfacce standard di database CDBC, JDBC, strumenti di
progettazione di baslt dati (Oracle Designer, ERWIn), XML e altri linguaggi di formattazione
grafica dei dati.

m) Responsabile del servizio ristorazione commerciale a catena, Feod and beverage manager
e Banketing manager (caratterizzata da pluralith di locali con identita di logo e
standardlzzazlone di prodotto e di processi operativi): Intendendos! per tale colui che, in
subordine alla direzione del punto vendita, direttamente interessato alla fase lavorativa, opera
secondo istruzioni specifiche, in condizioni di autonomia operativa e di coordinamento tecnico
funzionale di altri lavoratori;

Tali lavoratori conoscono la merceologia alimentare, la terminologia specifica in lingua
straniera, il mercato della ristorazlone, le attrezzature e-le tecniche per la conservazione dei
¢ibi, nonché elementi di enoclogia, gastronomia, dietclogia e sclienze deli’alimentazione, principi
di organizzazione aziendale e organizzazione della cucina, ricette della cultura gastronomica
italiana ed internazionale e tecnologie per la preparazione dei cibi. Essi conoscono altresi la
normativa dei servizi di ristorazione, il mercato fomitori settore ristorazione, lofferta di
ristorazione del territorio, elementi di gestione d'impresa, nonché elementi di customer care,
processi organizzativi di eventi, ed elementi di budgeting. | suddetti lavaratori conoscono inoltre
elementi di contrattualistica del lavoro, principi di gestione delle risorse umane, la normativa
sulla tutela della salute e sicurezza dei lavoratori in tutti i settori di attivitd privati o pubblici,
procedure di gestione del personale, metedi e strumenti per 1a selezione del personale, gli
standard di qualitd del prodoiti alimentari (materie prime, semilavorati e prodotti finiti),
attrezzature e modalitd di conservazione del cibl, nonché element! di gestione del servizi di
ristorazione e le tecniche del servizio dl sala.

Compelenze

Tra le competenze attese associate al suddetto ruolo & possibile annaverare: effettuare la
predisposizione del ment dl un ristorante; planificare eventi nell’ambito delle strutture di
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ristorazione; eoffettuare la gestions economica di strutture di ristorazlone; gestire il
personale di strutture di ristorazione; gestire il rifornimento di strutture di ristorazione;
coordinare i servizi di sala ristorante.

n) Impiegatc addetio all'lamministrazions del personale senza capo efo contabile con
esperienza; '
Tali lavoratori conoscono le norme generali e specifiche della sicurezza sul lavoro, i principi di
organizzazione aziendale: processi, ruoli e funzioni, i principi del sistema di relazione
Industriale, i contratii collettivi nazionali di lavero di riferimento e gli accordi azlendali, nanché gli
applicativi informatici per la gestione del personale per la simulazione delle variabili retributive.
Essi conoscono altresi la natura e le caratteristiche dei sistemi e sottosistemi contabill aziendal
nonché i principali riferimenti legislativi @ normativi civilisiici e fiscali in materia di tenuta
contabile aziendale e controllo di gestione, i software dl contabllitd Integrata, le tecniche di
elaborazione e redazione del bilancle e i principl di tecnica bancaria.

Competenze
Tra le competenze attese associate al suddetio ruole & possibile annoverare: conflgurare il
sistema della contabilitd generale, prospettando architettura logica e strutturale del slstema
cantablle coerente con la tipologia produttiva d'impresa e le norme vigenti nazionali ed europee,
comprendendo | processi organizzativi aziendali ai fini della definizione del parametri di
funzionamento ed aggiomamento del sistema di contablilitd generale, identificando e definendo
istruzioni e procedure operative per la traltazione contabile delle transazioni e valutando
caratteristiche e potenzialitd dei software gestionali per |a tenuta contabile nella relazione con
fornitori e professionisti interni ed esterni; gestire il processo amministrativo-contabile,
identificando modalith operative nel rapporti con terzi (fatturazione, pagamenti, incassi, ecc.)
concordi con le procedure aziendali, valutando " utilizzo, il funzionamento e le necessita di
personalizzazione delle procedure informatizzate per la gestione dei dati contabili, applicando
tecniche di contabilitd generale (registrazioni di partita doppia, riepilogo dsl pianc dei conti,
tenuta scadenziario, ecc.} e contability analitica (riclassificazione costi e ricavi, ecc) e
adottando modalita di pianificazione e programmazione delle attivitd amministrative-contabili;
gestire le operazioni fiscali e previdenziali, applicando specifiche di evasione degli
adempimenti fiscali @ previdenziali indicate da consulenti fiscali e legali interni ed esterni
all'azienda, identificando vincoli ed alternative di assolvimento degli oneri fiscali compatibili con
disponibilitd finanziaria aziendale, comprendendo la narmativa fiscale (regolamentazione IVA,
determinazione del reddito imponibile, calcolc debito d'imposta, ecc.) e previdenziale e
applicando tecniche, strumenti 8 procadurs per il calcolo delle retribuzioni e dei contributi fiscali
e previdenziali; formulare il bilancio aziendale, verificando eventuali anomalie e discordanze
nella trattazione del dati amministrativo-contablli, adottando tecniche per l'elaborazione di
riclassificazioni ed il calcolo di indici di bilancio ed adottando le operazioni di chiusura e le
metodologie di redazione del bilancio nel rispetto delle norme civili e fiscali.

0} Segretario di direzione;

Tali lavaratori conoscono le modalita d'uso e manutenzions dei dispositivi di protezione




individuale (DP1), i rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza dell'azienda e
specifici (ad es. derivanti da caratteristiche ambientali ed ergonomiche del posto di lavoro), i
concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro (rischio, danno, prevenzione,
protezione, organizzazione della prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
azlendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza), modalita di tenuta dell'agenda di lavoro,
tecniche & modalitd di redazioni dei verbali societari, nonché elementi di organizzazione
aziendale e del lavoro, il funzionamento dei dispositivi digitali di calendarizzazione ed
organizzazione degli appuntamenti e le tecniche di comunicazione interpersonale riferite allo
specifico contesto d'uso. Essi conoscono aliresi caratteristiche e tipologie dei fornitori di beni e
servizi per aziende, procedure, tempistiche e modalita di organizzazione di eventi e trasferte di
lavoro, le modalita di richiesta di preventivi‘convenzioni/accordi con strutture ricettive/ristorative
e le tecniche di organizzazione di riunioni e/o convention aziendali. | suddetti avoratori
conoscono inolre lefle lingua/e stranierale in relazione al contesto di riferimento, tecniche e
terminologia commerciale per redigere lettere/mail commerciali, caratteristiche e funzionalita
degli strumenti di comunicazione aziendali (ceniralino, fax, mail, raccomandata, pec, ecc.),
modalita di raccolta e smistamento della corrispondenza in entrata ed uscita, modalltd di
accettazione ed archiviazione della corrispondenza ( eleltronica efo cartacea), nonché la
normativa vigente in materia di prvacy e ftrattamento dei dati personali, tecniche di
comunicazione interpersonale riferite allo specifico contesto d'uso, telefonica e scritta, Tali
lavoratori conoscono altresl le funzionalitd dei sistemi informatizzati di registrazione dei
documenti ed informazioni, tecniche di archiviazione e tracciabilita dei documenti e tecniche e
modalita di registrazione di documenti, informazioni e dichiarazioni.
Competenze

Tra le competenze atiese associate al ruolo & possibile annoverare: assistere la direzione
generale, affiancando la direzione nelle riunioni di lavoro, effetiuando la redazione dei verbali
socletari, provvedendo alla calendarizzazione degli appuntamentifincontri di lavore suil'agenda
direzicnale, anche mediante specifici software e strumenti elettronici, provvedendo alla
cansegna dei libri socletarl, fissando gli appuntamenti sull'agenda direzionale, tenendo conto
delie disponibilitd e dando precedenza alle questionl pi rilevantt e ricordando, attraverso recall,
i diversi Impegni della direzione, sintetizzando ['oggetto dellincontro; supportare nell’
organizzazione dl riunioni dl lavoro, assemblee, viaggl e trasferte del personale,
adottando tecnlche ¢ modalita di comunicaziane con i fornitori di beni e senvizi per aziende,
provvedendo alle prenotazioni di strutture ricettive per trasferte /viaggi di lavoro (ristoranti, hotel,
titoli di viaggio, ecc.) della direzione efo dipendenti, preparando proposte di
convenzione/accordi/sconti con le  strutture ricenive!fistoralive, sistemando, secondo le
indlcazioni della direzione, gli ambienti di lavoro individuati per ospitare riunioni, conferenze
stampa, ecc, gestire la corrispondenza in entrata e in uscita, organizzando archivi, cartacei
ed elettronici, per la conservazione della corrispondenza aziendale, adoltando modalitd
comunicative diverse, anche in relazione alla lingua da utilizzare, a seconda del destinatario
della comunicazione, realizzando, anche con l'uso di software gestionali, le ordinarie attivita di
protocollazione della corrispondenza (cartacea efo elettronica) e provvedere al successivo
sanistamento della stessa, provvedendo altresl alla scrittura di lettere/mail commerciali
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utilizzando le modalita pravists, lo specifico linguaggio commerciale e la terminologia di settore,
adottando modalitd di comunicazione diretta per la gestione delle relazioni interne ed esterne
afl'azienda ed avvalendosi con padronanza dei mezzi per la trasmissione e ricezione delle
comunicazioni interne ed esterne all'ufficio (fax, mall, posté ordinaria, corrieri, telefono, ecc.).

p) Pottiere unico;
q) Portiere di notte;
Tali iavoratori conoscono la terminolagla specifica in lingua straniera, la normativa in materia di
tutela della Privacy, la tecnlca alberghlera, I’organlzzazione alberghiera, principi di customer
care, una seconda lingua straniera, tecniche di prenotazione, le normative statali e regionali per
espletare le formalith di legge per la corretta gestione delle prenotazioni, procedura
funzionamento del sofiware di gestione alberghlera per essere sempre aggiornati
sull'occupazione delle camere e delle sale comuni, la normativa Inerente al settore turistico
riceftivo e successive modificazioni, tecniche di oomuhicazlone scritta, verbale e digitale,
nonché tecniche di relazione con il cliente, tecniche di soddisfazione e fidelizzazione del clisnte,
procedure specifiche collegate sll'esecuzione del servizio, procedure di primo intervento e
soccorso. Essi conoscono altresi norme & regolamenti concernenti 'esercizio dellattivita
ricettiva/di ristorazione ed adempimenti ad essi connessi, procedure per la sorveglianza e
sicurezza degli ambienti, delle persone e dei valori. |

Competenze
Tra le competenze attese asscciate & possibile annoverare: gestire procedure di
prenotazione, assistendo il clients in almeno due lingue, analizzando I'esigenza del cliente
raccogliendo le informazioni necessarie alla sua piena comprensions, verificando le disponibilita
delle camere e delle sale comuni, utilizzando software geétione delie prenotazioni e strumenti a
supporto delle attivith di prenotazione, comunicando in medo efficace con il cliente in almeno 2
lingue @ compilando la scheda di notifica alberghiera da trasmettere alle forze dell'ordine;
gestire procedure di check-in @ check-out alberghiero in almeno due lingue, accogliendo il
cliente al ricevimento compiendo tutli i passaggi necessari e prestando particolare attenzione
alie utenze con esigenze speciali (disabili, anziani, peréone svantaggiate, ecc.), interagendo
con gli addetti al reparto piani in modo da assicurare fa corretta gestione delle attivita di
consegna e ritiro dei bagagli dei clienti, leggendo il planning delle prenotazioni, per assegnare
le camere a seconda delle richieste pervenute e delle disponibilitha, emetiendo fatiure efo
ricevute fiscali e riscuotendo i pagamenti, comunicando in mode efficace con il cliente in aimeno
2 lingue, archiviando materiali € documenti, compresi quélli contabili, in un formato appropriato
anche In riferimento alla tipologia di utenza, assisters il cliente durante 1l sogglomo notturno
alberghiero, utilizzando procedure servizio sveglia, assicurando il servizio chiavi, accogliendo i
singoli clienti o gruppi di sl anche stranieri, gestendo 1| reclami attivando le procedure e |
contalti per la presa in carico degli stessl, facendo recapitare negli alloggi | bagagli, ricevende e
consegnando agll ospiti messaggi, fornendo al cliente anbhe in lingua straniera, le informazioni
utili per Il saggiorna nellalbergo {spazi-regolamento-funzionamento) e quelle essenziali sulla
Jocalitd di soggiorno, effettuando interventi di primo soccorso; garantire la vigilanza interna
della struttura alberghiera durante I'orario notturno controliando l'ingresseo della struttura, il
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funzionamento dei sistemi di sicurezza degli impianti, i movimenti in entrata ed uscita degli
ospiti, intervenendo in caso di emergenza, adottando procedure di custodia valori, utilizzando
procedure per la valutazione delle segnalazioni d'altarme e applicando le norme di prevenzione
e di sicurezza sul lavoro.

r) Coordinatore reparto cure sanitario;

Tali lavoratori conoscono elementi di economia sanitaria, elementi di organizzazione aziendale,
programmazione economica e dirito sanitario, management sanitario, elementi di diritto
pubblico e delie fonti del disltto, sistemi per la gestione della qualitd, principi di diritto
amministratlve, nozionl sanitarie e cliniche specifiche in riferimento agli ambiti
professionalizzantl della classe cul appartiene || coordinatore, nonché sociologia
dell’'organizzazione, il linguaggio tecnico in lingua inglese, sociclogia del processi economici e
del lavoro, elementi di deontologia professionale ed elementi di statistica. Essi conoscono
altresl la normativa in materia di salute e sicurezza sul lavoro, tecniche e principi di
comunicazione efficace, tecniche di gestione del team, la normativa antinfortunistica riferita al
ruolo, le misure di sicurezza, i dispositivi di protezione e di tutela del’ambiente di lavoro, nonché
i principali rischi legati all'uso di attrezzature, uso @ manutenzione dei principali dispositivi di
protezione individuale, le principali procedure di emergenza e primo soccorso & le tecniche e |
protocolli di trattamento e smaltimento dei rifiuti derivanti dalle operazioni di gestlone della
merce/prodotti, le procedure e la documentazione previsia dal sistema di qualita, i principi
identificativi e di sicurezza del prodottl.

Competenze ‘

Tra le competenze attese associate & possibile annoverare: identlflcare, ricercare e
monltorare | bisognl sanltari espressi da una popolazione di riferimento; pianificare
risposte sanitarie adeguate ai bisogni rilevati; monitorare processi di tavoro; Identificare
e far applicare protocolli sanitari; programmare I'ottimizzazione delle risorse (umane,
tecnologiche, informatiche, economiche, ecc.); collaborare con/gestire uno staff dl
speclalistl (qualita, sicurezza, marketing, amministrazione, ecc..); programmare, gestire e
valutare i servizi assistenziali nell'ottica del miglioramento della qualita (programmazione,
pianificazione, azione, valutazione); elaborare ed interpretare report gestionali; consultara
le principali banche dati di rilievo professionale; controllare e presidiare le risorse
economiche impiegate, definendo budget economici, collaborando alimpostazione di sistemi
di controlie di gestione, applicando la normativa specifica di settore, rendicontando I'attivita,
claborando ed Interpretando report economici; verlficare la rispondenza degli standard
operativl a quelll nazlenall ed europei; planificare ¢ gestire momentl dl comunicazione e
scambio con i principali stakeholders della struttura sanitaria di competenza; progettare
interventi di educazione alla salute rivolta a gruppi ed a singole persone.

s) Capo centralinista;

Tali lavoratori conoscono I'organigramma aziendale, elementi di organizzazione aziendale e di
gestione delle risorse umane, funzionalita dei principali ausili tifloinformatici e tiflologici, i servizi
Internet (navigazione, ricerca informazioni sui principali motori di ricerca, posta elettronica), a

5
o AP =
Vi / /j/
b




terminologia tecnica del settore di riferimento, principali techiche di comunicazione scrilta,
verbale e digitale, funzionalitd dei principali software applicativi di ufficio, tecniche di
individuazione e riconoscimento tra intetlocutorl Intemi ed esterni ¢ di individuazione delle
risposte funzionali per una differenziazione delle informazioni e dei servizi offerti da un posto
operatore; tecniche di comunicazione interpersonale, elementi di telefonia di base e
speclallstica, funzionalith e caratteristiche del centralino, la normativa in materia di tutela della
Privacy e sulla sicurezza nel poste di lavoro, la lingua inglese e altre lingue estere correlste allo
svolgimento dell'attivitd di centralinista.
Competenze

Tra le competenze atiese associate al ruolo & possibile annoverare: gestire il traffico
telefonlco & gli ausili tifioinformaticl, individuando.tecniche per la raccolta di dati e
informazioni {Internet/Intranet), applicando regole e criteri per lo smistamento delle chiamate in
ingresso e In uscita, tecniche di gestione degli ausill tifloinformatici e tiflologici e le funzioni del
centralino per ricevere, trasmettere e smistare comunicazioni inteme ed esteme all'ufficio;
gestire | flussi informativl e comunicativi con le tecnologie e 1a strumentazione di
riferimento, utilizzando applicativi informatici per 'elaborazione di decumenti, messaggi, testi,
individuando ruoli e riferimenti nell'organigramma aziendale, applicande elementi di fraseologia
telefonica di base in lingua estera, tecniche di gestione degli ausili tifloinformatici e tiflologici,
modalitd e stili di comunicazione verbale adeguati al contesti per ia gestione delle relazioni
interne ed esterne all'azienda, interagendo nelle fasi di comunicazione verbale, telefonica,
telematica riferite al processo di accoglienza ed interpretando le richieste dell'interlocutore.

t} Capo assistente bagnanti;
Tali lavoratori conoscono la normativa sulla tutela della salute e slcurezza dei lavoratori in tutti i
settori di attivita privati o pubblici, 'impiantistica per balneazione, elementi di organizzazione del
lavoro, le norme comportamentali per il bagnante, elementi di pronto soccarso, nonché i
principali rischi legati all'uso di attrezzature, I'uso e manutenzione dei principali dispositivi di
protezione individuale.

Competenze
Tra le competenze attese associate al ruclo & possibile annoverare: supervisionare |l lavoro
dei collaboratorl subordinati; supervisionare ed effettuare la manutenzione delle
condizionl igieniche di stabilimenti balneari, applicando tecniche di igienizzazione degli
amblenti, procedure di sicurezza nei luoghi di lavoro d procedure di manutenzione ordinaria di
impianti sportivi; effettuare la sorveglianza delle attivitd di balneazlone, utilizzando
attrezzature salvataggio in acqua, attrezzature d'ordinanza del bagnino, applicande tecniche di
sorveglianza, conducendo imbarcazioni per salvataggio, applicando tecniche di salvataggio in
acqua, procedure di gestione delle sttuazioni di emergenza e procedure di prime soccorso.

u) Coordinatore housekeeping, villaggi turistici, bed&breakfast;

Tali lavoratori conoscono le caratteristiche dei servizi alberghieri (housekeeping, villaggi turistici,
bed&breakfast), tecniche dl programmazione del lavoro nelle strutture alberghiere, normativa e
trumenti per la sicurezza sul lavoro nelle strutture alberghiere, tecniche di gestione det gruppi




di lavoro e motivazione del personale, le diverse tipclogie di servizi accessor, le caratteristiche
e standard di comfort delle strutture alberghiere, nonche elementi di contabllita aziendale,
organizzazione dei processi di lavoro nelle strutture alberghiere, strumenti per il monitoraggio di
efficacia ed efficienza dei servizi alberghlerl, la normatlva flscale e amministrativa sulle strutture
alberghiere, gli strumenti (anche digital) per la raccolta e gestione dei reclami dei clienti e le
prenctazioni & la metodelogia HACCP per gli alberghi. Essi conoscono altres] caratteristiche e
funzioni dei software per la gestione di strutture alberghiere, tecniche di accoglienza del cliente,
elementi di marketing e comunicazione, la lingua inglese livello C1 Europass ¢ una seconda
lingua straniera livello B2 Europass, nonché la normativa in materia di salute e sicurezza sul
lavoro.
Competenze

Tra le competenze attese associate al ruclo & possibile annoverare: gestire le risorse umane
della struttura, applicande tecniche di addestramento del personale, rilevando i fabbisogni
formativi del personale, predisponendo procedure di valutazlone e monitoraggio delle
prestazioni del personale, programimando le attivith e | tuml di ercgazione del servizio e
definendo i ruoli e compiti del personale; coordinare le procedure di erogazione del servizlo
alberghiere monitorandone efficlenza ed efficacia; gestire 1 cllenti durante II soggiomo,
gestendo le prenotazioni utlizzande strumenti e applicativi informatici dedicati, applicando
tecniche di gestione dell'accoglienza, check-In, presentazione e promozione dei servizi offerti
dalla struttura alberghiera, coordinando le attivita di informazione e promozione dei servizi
(turistici; culturali; sociali; commerciali) disponibili sul territorio, applicando strumenti di gestione
amministrativa delle strutture alberghiers.

v) Traduttore e Corrlspondente in lingue estere;
Tali lavoratorl conoscono teoria della traduzione, traduzione specializzata, le specifiche
tecniche, metodologia della ricerca specialistica, i termini e significati tecnict, i linguaggt
specialistici, i glossari, nonché i principali software per Computer Aided Translation, le schede
terminologiche, la sintassi e fraseologia dedicata e le tecniche di scrittura e redazione,
correzione di bozze ed editing. Essi conoscono altresi cultura, civiltd ed Istituzioni straniere,
elementi di mediazione interculturale e linguistica, element di semantica, giottologia e
linguistica, le lingue straniere loro richieste ed il relative linguaggio tecnico specialistico. Essi
conoscono iholtre la normativa nazionale e internazionale sulla sicurezza sul lavoro, la
normativa sulla protezione detla proprieta intellettuale (diritto d'autore), le tecniche di scrittura e i
generi della narrazione, nonché la terminologia e i linguaggi settoriali.

Compelenze
Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: elaborare in autonomia la
traduzicne dei testi, applicando tecniche di analisi traduttologica, di correzione testi, di
interrogazione di banche dati terminologiche, di revisione, di ricerca (dati/informazieni/notizie),
di scrittura e di traduzione scrita, nonché utilizzando software elaborazione testi (Word o
analoghi), software gestione terminologica di glossari bilingue ¢ software traduzione assistita-
CAT, selezionare in autonomia le risorse teoriche e analizzare le specifiche tecniche,
individuando le connessioni tra tecnicismi e strategie tradultive, correlando le strategie




traduitive e il testo settoriale, comparando gli crientamenti teorici finalizzati alla traduzione
spacialistica e rielaborando e strutturando le specifiche tecniche; strutturare in autonomia
criticamente il vocabolario tecnico, impiegando con adeguata abilita le fonti lessicografiche,
reperendo e consultando consapevolmente i datf on-line;, predisporre in autonomia il
materiale da tradurre, individuando il linguaggio specialistico di settore, selezionando il
glossario di riferimento, preparando | file oggetto di traduzione e interpretariato e confrontando
dizionari generici e specialistici; organizzare le attivita di processo, gestendo le relazioni con
la committenza, pianificando le fasi del processo, strutturando le voci di budget e valorizzando
l'esperienza acquisita; contestualizzare in autonomia tecniche e strumenti, analizzando le
nozioni di traduzione assistita, scegliendo lo strumento adeguato e ottimizzande I'ambiente di
lavoro; progsttare in autonomia percorsi di ricerca terminologica, identificando domini
sottodomini del setfora terminologico, pianificando e orientando le strategie di ricercs
terminologica, strutturando la scheda terminologica, identificando i fraseggi tecnici e la
fraseologia settoriale della lingua di arrivo e approfondende la competenza sintattica delle
lingue speciali; inquadrare in autonomia il processo di redazione e revisione, analizzando il
materiale da slaborare, interpretando le istruzioni e contestualizzando |e convenzioni.

w) Promoter con esperienza tecnica e conoscenza di aimeno due lingue straniers;
x) Programmatore d| viaggi nazionali e internazionali con conoscenza di lingue straniere;
Tali lavoratori conoscono lingua inglese livelle C1 Europass, seconda lingua straniera livello B1
Europass, elementi di marketing turistico, nozionl di marketing e tecniche di composizione del
Marketing Mix, il mercato dei tour operator e intermediari turistici, nozioni sulla composizione di
iinarari di viaggio, le caratteristiche e proprietd di servizi e offerte dell'agenzia, le tecniche di
comunicazione con i clienti, i canali per la distribuzione e promozione dei prodotti turistici, le
tecniche di promozione dell'offerta turistica. Essi conoscono altresi | principali riferimenti
normativi in materia di igiene per la gestione dei prodotti alimentari, e attrezzature e aree di
lavoro in cucina, le procedure di autocontrollo HACCP, le caratteristiche e proprieta
organolettiche degli alimenti.

Competenze
Tra le competenze sttese associate al ruolo & possibile annoverare: vendere pacchetti e
servizi turistici, applicando tecniche di promozione dell'offerta turistica, tecniche di gestione
della relazione con Il cllente in agenzia viaggi, tecniche di marketing operativo finalizzato alla
vendita di servizi turistici, le vetrine e gli spazi interni dell'agenzia, tecniche dl fidelizzazione del
cliente, iacniche di analisi della customer satisfaction, criterl di selezlone dell'offerta turistica,
tecniche di presentazione dei pacchetti turistici, modalita di tariffazione dei servizi turistici,
analizzando le richieste del cliente in merito al pacchetto turistico, personalizzando i pacchetti in
funzione di specifiche richieste dei clienti e prenotando servizi e viaggi; curare gli aspetti
amministrativi relativl alla finalizzazione della vendita, applicando tecniche di lavorazicni
preliminari di cucina, tecniche di pulitura, taglio e preparazione delle materie prime, tecniche di
allestimento di area di lavoro ¢ attrezzature, tecniche di preparazione e cottura dei piatti base.

B e
y) Addetto al cambio vaiute; I
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Tali lavoratori conascono la documentazione tecnica di pertinenza, tecniche di gestione flussi
informativi ¢ comunicativi, organizzazione e gestione archivio cartaceo ed eleltronico, modalita
e tecniche dl comunicazione e relazione interpersonale, i sistemi informatici e le strumentazioni
tecniche operative, madalitd e documentazione relativa all'assolvimento degli incarichi di
mediazione, nonché la normativa generale ¢ locale in materia di intermediazione, la lingua
inglese livello B1 Europass, metodologie di maneggic denaro e cambio valute, la normativa in
materia di salute e sicurezza sul lavoro, te procedure stabilite per I'approvvigionamento, l'uso e
la conservazione di strumenti, dotazioni, materiali, i diversi sistemi di pagamento e di incasso,
elementi di contabilita dei costi, modalitd di compilazione dei titoli da rilasciare a fronte dei
pagamenti, le modalita di pagamento elettronico, elementi di normativa fiscale e tributaria,
elementi identificativi e di sicurezza dei prodotti.
Competenze

Tra le competenze attese associate al ruolo € possibile annoverare: effettuare le operazioni di
cassa, applicando modalita d'uso dei diversi sistemi di pagamento, procedure
apertura/chiusura cassa, tecniche di gestione cassa, tecniche di picking, utilizzando il lettore a
tessere magnetiche per incasso, il registratore di cassa e i lettori oftici; fornire servizio di
assistenza commerciale ai clienti, applicando tecniche di accoglienza, tecniche di ascolto
attivo, tecniche di assistenza, tecniche di comunicazione efficace, tecniche di gestione dei
conflitti, di interazicne col cliente & tecniche di rilevazione dei bisogni.

zz) Altre qualifiche di valore equivalente non espressamente comprese nella suddetta
elencazione.

QUARTO LIVELLO

Appartengono a questo livello i lavoratori che, in condizioni di autonomia esecutiva, anche
preposti a gruppl! operativi, svolgono mansioni specifiche di natura amministrativa, tecnico-
pratica o di vendita e relative operazioni complemeritari, che richiedono il possesso di
conoscenze specialistiche comungue acquisite.

Le competenze frasversali ad essi associate sono: 1) coordinarsi con gli altri; 2)
orientamento al servizio; 3) flessibilita; 4) gestione del tempo; 5) negoziazione; 6)
problem solving; 7) pensiero critico; 8) gestione dei conflitti; 9) comunicazione efficace;
10} resilienza. Esse vengono applicate in contesti di norma prevedibili e soggetti a
cambiamenti, provvedendo al conseguimento degli obiettivi conseguiti, coordinando e

integrando le attivitd e i risultati anche di altri soggetti, pantecipando altresi al processo
decisionale e attuativo.

I A1/ o
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Profili esemplificativi: S
a) Segretario;
Tali lavaratori conescono principi di organizzazione aziendale, tecniche di pianificazione delle

attivita, tecniche di time management, nozioni sulle caratteristiche dei titoli di viaggio, tecniche
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di comunicazione e promozione (anche in logica web based), nonché cenni di visual
merchandising e tipologie di layout dispasitivi, e tipologle del documenti contabili, le funzionalita
di base dei principali software applicativi per il trattamento di documenti amministrativo-contabili,
i principi di base di normativa relativa alla privacy, contabillth generale, sistemi di pagamento €
gestione delle transazioni monetarie. Essi conoscono altresi le tecniche comunicative e
relazionali, le funzionalitd dei principali software applicativi d'ufficlo (fogli elettronici, programmi
di videosecrittura, database relazlonali), caratteristiche e funzionalita delle attrezzature d'ufficio
(PC, telefono, fotocoplatrice, scanner), linformatica di base e servizi inlernet {navigazione,
ricerca informazioni sui principali motori di ricerca, posta elettronica, PEC) e le principali
tecniche di comunicazione scritta, verbale e web based.
Compelenze _

Tra le competenze aitese associate al ruolo & possibile annoverare: organizzare rlunioni ed
aventi, in coerenza con le indicazioni ricevute, applicando le principali tecniche per la redazione
di comunicati, avvisi e convocazioni d'uso comune anche in modalitd web based ed adottando
procedure e tecniche per l'organizzazione di trasferte e la prenotazione di biglietti di viaggio e
pernottamenti, provvedere alla gestione di comunicazionl ed informazionl, distinguendo gli
alementi identificativi delle comunicazioni in entrata per lo smistamenta ed applicardl a quelle in
uscita, identificando le prioritd {quando non esplicitate), utllizzande i mezzi per il ricevimento e
la trasmissione di comunicazioni interne ed esterne all'uffici e gli applicativi informatici per la
redazione di tabelle, presentazioni, statistiche e report per interlocutori interni ed esterni,
individuando ed applicande modalita manuali ed informatiche di protocollo, classificazione ed
archiviazione dei documenti d'ufficio e applicando le principali tecniche per la redazione di
comunicati, avvisi ® convocazioni d'uso comune, anche in logica web based (social media,
community).

b) Cuoco capo partita; '

Tali lavoratori conoscono le metodologie di organizzazione della dispensa, le caratteristiche
nutrizionali @ le proprietad organolettiche degli alimenti, le tecniche di conservazione e
stoccagglo dei prodotti alimentari, la normativa igienico-sanitaria e procedura di autocontrolio
HACCP nella ristorazlone, la legislazione sulla salute e sicurezza sui luoghi dl lavoro e le norme
sull'etichettatura del prodotti. Essi conoscono altresi, a seconda delfla “partita®, le modalita di
preparazione degli alimenti sia cotti che crudi, dei vari t![ﬂ di taglio del hestiame, del pollame e
della selvaggina, delle tecniche di pulitura, fllettatura, marinatura del pesce, delle modalitd di
cottura delle diverse carni, pesci, ortaggi, delle tecniche di pulitura e taglio delle verdure,
dell'arte dolciaria, delluso appropriato delle erbe aromatiche e delle spezie, i processi di
preparazione dei plati e quelli di cottura degli alimenti, nonché elementi di scienze
dell'alimentazione, le ricette della cultura gastrononiica italiana e internazionale e le
caratteristiche della tradizione culinaria del territorio di riferimento, la gestione di allergle e
Intolleranze alimentari e le diete moderne e loro caratieristiche nutrizionali (vegetariana,
macrobiotica, ecc.). Tali lavoratori conoscono, inoltre, e tecniche e le metodologie di
sanificazione, i prodotti da utilizzare, la loro azione e le corrette modalita d'impiego, nonchs le
procedure aziendali per la tracciabilita del prodotto e il cicio produttivo di riferimento, gli impianti
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di produzione e gli strumenti di lavoro.
Competenze

Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: gestire gli ordini
allmentari per la partita dl riferimento; crganizzare i gruppi di lavoro assegnando | diversi
compiti;, controllare il rifornimento della dispensa; verlficare la mise en place delle
portate; controllare il rispetto della normativa vigente in materia di Igiene e sicurezza
alimentare; laddove richiesto, elaborare il menil, scegliendo sulla scorta delle indicazioni del
proprietario, gli antipasti, i primi piatti, i secondi piatti, i contorni, dessert e frutta/macedonia da
inserire nel meni sia fisso che giomaliero, dal punto di vista qualitativo e quantitativo, tenendo
conto della stagionallta, dei costi di produzione dei pialti, delle prenotazioni ricevute e del flusso
standard di clienti, redigendo e consegnando alla direzione il meni elaborato, con indicazione
dei principali ingredienti, al fine di pubblicare Il menh ed informare i camerieri; coordinare |
collaboratorl nella preparazione di semllavorati per le pletanze; sovrintendere la pulizia
del locale e delle attrezzature in uso.

¢) Cuoco di cucina non organizzata in partite, intendendosi per tale colui che,
indipandentemente dalla circostanza che operi in una ¢ pill partite, assicura i servizio di cucina;
Tali lavoratori conoscono i prodotti per la pulizia, la disinfezione e la disinfestazione igienico-
sanitaria, procedure di manutenzione ordinaria attrezzi e utensili meccanici, gli utensili per la
preparazione dei cibi, le ricetts della cultura gastrenomica italiana e internazionale, i processi di
preparazione di piatti, i processi di coltura degli alimenti, lorganizzazione della cucina, la
normativa su analisi dei rischi e controllo dei punti critici (HACCP), elementi di merceologia
alimentare, gli ingredienti per la decorazione di piatti, elementi di culinaria ed eflementl di
scienze dellalimentazione. Essi conoscono altresl le modalitad dl conservazione del cibi, il
mercato della ristorazione ed elementi di gastronomla.
Compefenze

Tra le competenze attese associate al ruolo @ possibile annoverare: mantenere le condizioni
di igiene e slcurezza degli ambienti di lavoro, applicando tecniche di pulizia degli ambienti,
tecniche di manutenzione forni da cucina di vario tipo, procedurs per pulizia meccanismi di
elettrodomestici, procedure di sanificazione macchinari e attrezzi per lavorazioni alimentari,
procedure di analisi dei rischi e controllo dei punti critici (HACCP), norme e principi di igiena &
sicurezza allmentare e utilizzando macchinari per Ia_pu!izia di stoviglie elaborare/aggiornare il
ment e preparare | relativi piatti, utilizzando utensili per [a preparazione dei cibi, attrezzature
per la cottura di cibi, applicando tecniche di preparazione degli impasti, tecniche di guamizione
di cibi & bevande, tecniche di cottura dei cibi, procedure di analisi dei rischi e controllo dei punti
critici (HACCP), principi nutrizionali e criteri di dosaggio degli ingredienti; effettuare il
rifomimento delle forniture per un ristorante, applicando procedure di controllo qualita
materie prime alimentari, criteri di valutazione della freschezza dei prodotti alimentari, procedure
di approvvigionamento materiali (ristorazione), criteri di selezione di ricette alimentari, criteri di
scelta degli ingredienti.
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Tali iavoratori conoscono la classificazione dei prodotti del banco gastronomico, le
caratteristiche merceologiche dei principsli prodotti agroalimentari, tecniche di comunicazione,
tecniche di taglio @ sporzionatura dei prodotti, criteri e tecniche di esposizione di prodott,
tecniche di prezzatura dei prodotti, i protacolli HACCP, la catena del caldo e del freddo.
Compelenze

Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: gestire II banco
gastronomia, predisponendo prodotti per il take away, utilizzando tecniche di taglio e
confezionamento di formaggi e prodotti gastronomici, tecniche di taglio, toelettatura e
confezionamento dei salumi, mantenendo in ordine la merce esposta rispettando ie scadenze,
gestendo e sanificando le attrezzature del banco gastronomico, esponendo cartellini dei prezzi
e materiale promozionale, gestendo in maniera efficace le obiezioni del cliente, fornendo
informazioni tecniche sui prodotti in vendita, pulendo e igienizzando spazi e atirezzature e
applicando le procedure HACCP.

e} Cameriare ai vini, antipasti, trinciatore;
Tali lavoratori conoscono il processo di erogazione del servizio ristorative: fasl, ruoli, modalita
organizzative, le principali tecnologie e atirezzature utilizzate in sala efo nel bar e loro
funzionamento, [a grammatica, la sintassi e terminologla tecnica di settore della lingua inglese e
di una seconda lingua straniera, le caratteristiche merceologiche e nutrizionali deg!l aliment,
nonché le tecniche di degustazione e le caratteristiche merceologiche dei principali vini. Essi
conoscono altresi i principi di enogastronomia, le principali tecniche di sevizio e mescita dei vini,
le tecniche di preparazione e servizio delle bevande da sala e da bar, i sistemi di conservazione
di: materie prime alimentari, prodotti finiti, vini, nonché le tecniche di allestimento dello spazio
ristorativo e di mise-en place di tavoli e banchetti e le tecniche di comunicazione. | suddetti
lavoratorl conescono inclire principi, scopi e applicazione del sistema HACCP e delle norme
relative, le norme igienico- sanitarie per la gestione dei prodotti alimentari (DI n.165/77) e le
disposizioni a tutela della sicurezza nell’ambiente di lavoro nelle strutture ristorative.
Compslenze
Tra le competenze silese associate al ruoclo & - possibile annoverare: provvedere
allapprontamento degli spazi di ristorazione, recependo le direttive impartite per
'organizzazione, |'allestimento ed il riordino dello spazio di ristorazione, adottando stili, tecniche
e materiali per allestimenti ed addobbi degli spazi in rapporto a tipologia di servizio ed eventp,
applicando modalita e procedure igienico-sanitarie per il ricrding e la pulizia di ambienti/spazi di
ristorazione e degli strumenti di lavoro e rilevando il livello dei consumi delle materie prime s lo
stato di usura delle component di servizio, provvedendo al reintegro se necessario;
provveders all’assistenza al cliente, impiegando uno stile comunicativo appropriato alla
relazione con il cliente nelle varie fasi di erogazione del servizio e rilevando il grado dl
soddisfazione del cliente, traducendo i feedback ottenuti in elementi di maggiore accessibilita e
fruibllitd de! servizio rese, cogliendo ed interpretande preferenze culinarie e richieste della
clientela, consigliando abbinamenti di gusto tra le pietanze, nonché tra gueste e la gamma di
bevande e vini offerta e adoftando modalita di acquisizione e registrazione delle ordinazioni,
assumendo le priorita/richieste espresse dal cliente; realizzare il servizio di ristorazione,
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individuande ed adoltando tecniche di servizio differenziate in ragione del meni e della tipologia
di struttura ristorativa-cotiura in sala, prime colazioni, servizio ai tavoli, buffet, servizio al
bancone bar/caffetteria, ecc. ed adeguando lo stile ristorativo alle variate situazioni di contesto,
cogliendo e riconoscendo priorita d'intervento in relazione alle richieste della clientela e/o alle
esigenze di servizio e trasferendole funzionalmente al servizi correlati, * verificande | tempi di
esecuziona e lo stato di avanzamento delle attivita, interagendo in modo funzionale con gli altrl
settori di attivitd, adottando tecniche di predisposizione strutturale ed estetica delle pietanze,
(porzionatura, trinciatura, servizio alia flamma, spinatura a bordo tavolo, decorazione dolci,
ecc.); esegulre lo sviluppo sensorlale degustazione vini, identificando il fabbisogno
qualitativo dei vini In ragione della tipologia di meni offerta, nonché del target clienti di
riferimento, valutando la qualitd alimentare e degustativa dei prodotti vinicoli, applicando
tecniche di degustazione dei vini {profumo, gusto, colore) e metodotogie di abbinamente vino-
sapori, nonché scegliendo 'adeguata temperatura di servizio del vini e la tipologia di bicchieri
appropriata.

f} Barman;

Tali lavoratori conoscono la lingua inglese livello A2 Europass, la narmatlva sulla tutela della
salute e sicurezza sul lavoro, la normativa regionale, nazionale e comunitaria in materia di
sistema HACCP, le diverse tipologie di bevande (alcoliche, cocktail, long drink ed analcoliche),
vini, distiltati, liquori, nonché la caffetteria, i macchinari e i prodotti da bar. Essi conoscono
altrest elementi di igiene ambientale, i principi di organizzazione del servizio bar, i principali
sistemi operativi ed applicazioni software per la gestione ed elaborazione di dati, i sistemi di
monitoraggio e procedure di reporting per la segnalazione dei livelli di consumo/usura dei
materiali/prodotti implegati, le tecnologie e attrezzature utilizzate in cucina, in sala e nel bar e
loro funzionamento, le tecniche di comunicazione e relazione interpersonale, nonché gli utensili
per la preparazione di bevande e, laddove richiesto, quelli per |la preparazione dei cibi. | suddetti
lavoratori conoscono, inoltre, elementi di enologia e gastronomia, le principali ricette per la
preparazione bevands, snack € mend rapldl, nonché le modalitd di conservazione di cibi e
bevande.

Compefenze

Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annovarare; effettuare il servizio bar,
applicando le norme di igiene e sicurezza alimentare, le procedure di gestione degli ordini, le
tecniche di accoglienza della clientela, le tecniche di guamizione, presentazione e servizio di
cibi vini e bevande alcooliche; esegulre allestimento del bancone, applicando e norme di
igiene e slcurezza alimentare, le procedure di avvio macchine e utilizzando i macchinari per la
pulizia di stoviglle e i prodotti per la pulizia dei locali; preparare il servizio bar, applicandc
norme di igiene e sicurezza alimentare, le tecniche di preparazione di bevande, cocktail shack e
menl rapidi, nonché utilizzando gli strumenti preparazione bevande e gli utensili per la
preparazione dei cibi; rifornire e stoccare le bibite e i prodotti del bar, applicando e
procedure di base di controllo ordini, di rifomimento del bancone bar, di conservazione di
alimenti @ bevande e applicando tecniche di pianificazione del comparto beverage; provvedere
all'accoglienza ¢ assistenza al cliente, impiegando uno stile comunicativo appropriato alla




relazione con il clienie (anche in lingua straniera) nelle varie fasi di erogazione del servizio.

g) Capo gruppo mensa;
Tali lavoratori conoscone i criteri di allestimento della sala, i criteri di mise en place dei tavoli,
elementi di comunicazione interpersonale, elementi di culinaria, elementi di enologia, elementi
di gestione dei servizi di ristorazione, nonché | principl di organizzazione aziendale e gestione
delle risorse umane e | materiall per arredo tavola (tovaglie, stoviglie, posateria, segnaposti,
ecc.). Essi conoscono altresi il mercato del vino, il mercato fornitori del settore ristorazione,
l'organizzazione servizi di ristorazione, nonché le tecniche di accoglienza clienti, le tecniche di
coordinamento e gestione di team e di pianificazione di attivita, le tecniche di degustazione, e
tecniche enclogiche, 1a tipologia di bevande (vini, distillati, liquori) e la grammatica, la sintassi @
terminologia tecnica di settore della lingua inglese e di una seconda lingua straniera. 1 suddeti
lavoratori conoscono inoltre le tecniche di comunicazione efficace e relazione interpersconale. |
suddetti lavoratori conoscono inoltre principi, scopi e applicazione de! sistema HACCP e delle
norme relative, le norme igienico-sanitarie per la gestione dei prodotti alimentari e le
disposizioni a tutela della sicurezza nell’'ambients di lavoro nelle strutture ristorative.
Competenze '
Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: coordinare i servizi di
sala ristorante/mensa, applicando modalitd di coordinamento del lavoro, procedure di analisi
dei rischi e controllc dei punti critici (HACCP), regole del servizio di sala, tecniche di
comunicazione interpersonale, tecniche di coordinamento di gruppi di lavoro e tecniche di
gestione del personale; garantire Paccoglienza del cliente di un ristorante, applicando criteri
per l'abbinamento di pietanze e bevande, regole del servizlo di sala, tecniche di comunicaziong
efficace, tecniche di evasione degli ordini (ristorazlone) e tecniche di interazione col cliente,

h) Secondo pasticcere;

Tali lavoratori sostituiscono il Primo pasticeere in caso di sua assenza. Pertanto, posseggono le
medesime conoscenze e competenze del Primo pasticcere, sebbene esse siano meno
approfondite e consolidate sul versante manageriale. Tra le competenze di vuolo differenti
rispetto alle suddette & inolire possibile annoverare: collaborare con il Primo pasticcere,
comunicandogli eventuali criticita.

I} Addetto alla gelateriz;

Tali 1avoratori conoscone tecniche di comunicazionse, tecniche di confezicnamento, elementt di
merceologia alimentare, tecniche di pastorizzazione, aromatizzazicne, raffreddamento e
decorazione, tecniche & sistemi di conservazione e stoccaggio, le normative e dispositivi
igienico-sanitari nei processi di conservazione e di stoccaggio, le normative di igiene e
sicurezza sul lavoro e salvaguardia ambientale di settore, le normative e dispositivi igienico-
sanitari nei processi di preparazione e vendita, i prodotti per la sanificazione, la disinfezione e 1a
disinfestazione igienico-sanitaria, procedure, protocolli, tecniche di igiene, pulizia e riordino,
nonché elementi di ergonomia, processi e cicll dl lavore della produziene dl gelateria, le
aftrezzature specifiche e le terminologie tecniche di settore. /
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Competenze

Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: provvedere a
confezionare e vendere il prodotto in base alle richieste del clients, utilizzando tecniche di
comunicazione ed eseguendo le operazioni di confezionamento; effettuare le operazioni di
conservazione, stoccaggio @ preparazione dei prodotti di gelateria in conformita alle
norme igienico-sanitarie, utilizzando le principali tecniche di pastorizzazione, aromatizzazione
e raffreddamento dei prodotii di gelateria, approntando materie prime per la preparazione di
prodotti di gelati e adottando tecniche di trattamento e di conservazione; provvedere a
predisporre e curare gli spazi di lavoro, eseguendo le operazioni di pulizia, al fine di
assicurare il rispetto delle norme igieniche e di conlrastare affaticamento e malattie
professionali; pianificare le fasl del processo di lavorazione sulla base delle Istruzioni
ricevute, utilizzando attrezzature specifiche del settore e le Istruzioni per predisporre
autonomamente le diverse attivita.

i) Pizzaiolo;

Tali lavoratori conoscono procedura, techiche e struménti di amalgama ed impasto degli
ingredienti, reazioni fisicochimiche e microbiologiche legate alla lavorazione ed alls lievitazione
degli impasti, tipologie & meccanismi di funzionamento delle principali atirezzature e macchinari
per la lavorazione dellimpasto, caratteristiche fisiche, chimiche, biologiche e nutrizionali delle
materie prime e dei prodotti utilizzati nella preparazione degli impasti, dosaggi degli ingredienti
in relazione alla quantita ed alla tipologia di impasti da réallzzare, nonché indicatori di bonta e
qualitd degli ingredienti utilizzati, normé & disposizioni a tutela della sicurezza dell'ambiente di
lavoro e principali riferimenti leglslativi e normativi in materia di hacep. Essi conoscono altresi
tecniche di conservazione degli ingredienti, tecniche di formatura e di disposizione delle
farciture su pizze e focacce, tecniche di preparazione/trattamento degli ingredlenti di farcitura,
principali caratteristiche e modalita di funzionamento dei -forni (a legna, elettrici), il processo di
cottura dei prodotti di pizzeria, tecniche di infornata, nonché le caratteristiche degli utensili
manuali e degli apparecchi per la lavorazione degli impasti e la farcitura di pizze e focacce,
caratteristiche @ modalith d'uso dei prodotti per la pulizia di utensili & apparecchiature, le
procedure di pulizia dei forni (a legna, elettrici), condizioni di igiene dell'abbigliamento da lavora,
materiali idonei al confezionamento dl pizze e focacce 'Ie principali tecniche di manutenzione
ordinaria e di verifica di funzionamento dei forni (a legna, elettrici).

Competsnze

Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: provvedere alla
preparazione dell'lmpasto della pizza e delle focacce, calcolando la dose di impasto da
preparare in relazione alla quantity di pizzaffocacce dé cuocere ed ai tempi di lievitazione,
manipolando il disco di pasta fino a conferirgli le dimensioni opportune (In larghezza &
spessore) garantendo le condizionl prescritte, ligiens e fa salute, proteggendo adeguataments i
singell pani di pasta in fase di llevitazione e fino al loro utilizzo, monitorando il processo di
lievitazione, amalgamando gli Ingredienti applicando le modalitd di lavorazione del caso
(manuale o con impastatrice) e scegliendo le materie prlfne in qualita e quantita adeguata zlla
preparaziona dell'impasto; preparare o disporre le farciture su pizze e focacce, disponendo il




condimento/farcitura in maniera uniforme e seguendo 'ordine adeguate (prima della cottura o a
crudo), pulendo, tagliando, preparando gli ingredienti della farcitura, garantendo le condizioni
prescritte ligiene e la salute, scegliendo gli ingredlentl delle farclture In qualitd e quantita
adeguata alle tipologle di pizzeffocacce previste In menl ed alle quantita stimate di clientl e
conservando | semilaverati In vista del loro successivo impiego applicando opportuni sistemi e
metodi di conservazione; effettuare la cottura delle plzze e focacce, tenendo sotto controllo il
processo di cottura ulilizzando parametrl strumentali e visivi, disponendc nel formo le
pizzeffocacce, utilizzando la tecnica adeguata al formo a disposizione (eletirico/a legna) ed
effettuando le regolazioni necessarie a garantire una cottura uniforme; provvedere ad
organizzare Il luogo e le attrezzature dl lavoro, verificando il rispetto delle condizioni di igiene
e pulizia dell'abbigliamento e deila tenuta da lavoro, |a disponibilitd delle confezioni per l'asporto
delle pizze e focacce, la disponibilitd di tutd gli ingredienti necessari alle diverse tipologie di
farciture ed arganizzarli sul piano di lavoro, effettuando altresi la pulizia dei piani di lavoro, delle
apparecchiature e del forni, secondo le specifiche procedure previste e preparando i piani di
lavore per la manipolazione, la lievitazlone, la conservazione degli impasti e per la realizzazione
delle farciture.

k) Addetto videoterminalista backoffice;
Tali lavoratori conoscano le caratteristiche del settore, 'impresa di riferimento nei suoi aspeti
organizzativi e gestionali ed il contesto in cui opera, le norme e delle buone prassi in materia di
prevenziona e protezione dai rischi per la sicurezza sul lavoro e di prevenzione e protezione
dagll incendi, Il rucle della propria area di attivita all'interno del processo di produzione e di
erogazione del servizio, gli strumenti e le tecnologie proprie dellarea di attivita, il linguaggio
tecnico appropriato, le modalita di gestlone del magazzino e del trasperto, le check list per il
controllo ed il collaudo, gli elementi basilari di una lingua straniera in modo da sostenere
conversazioni brevi ed elementari, le principali tecniche di comunicazione, nonché i principali
software applicativi, le normative sulla privacy e, laddove richiesto, principi, metodi e tecniche di
contabilita generale e analitica. Essi conoscono altresl le tecniche di scrittura veloce anche
sotto dettatura, le condizioni di stoccaggio dei materiali, sia per quanto riguarda le
caratteristiche merceologiche, che per quanto riguarda la loro movimentazione in sicurezza,
I'organizzazione degli spazi di lavoro In modo razionale, assicurando lo stato di efficienza e d
pulizia di strumenti e dotazioni e i dispositivi di protezione individuale,

Compeisnze
Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: eseguire la lettura e
I'interpretazione delia documentazione tecnica; esegulre la redazione, lettura ed
Interpretazione dl lettere e documenti in una lingua straniera; laddove richiesto, applicare
le tecniche relative alle diverse fasi della vendita; [addove richiesto preparare e presentare
il conto, riscuotere Pincasso, utilizzare i diversi sistemi di pagamento, provvedere a
redigere rapporti periodici sullandamento dell'attivitd, presentando i risultati conseguiti e
commentandoli negli aspetti salienti; organizzare e gestire un archlvio cartaceo ed
glettronico.
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[} Centralinista in lingue estere (intendendosi per tale quel lavoratore che, avendo buona e
specifica conoscenza delle lingue estere, sia in grado di eseguire prestazion specializzate oltre
che per le comunicazioni interne anche per quelle intemazionali, determinandone anche Ie
tariffe);
Tali lavoratori conoscono l'organigramma aziendale, elementi di informatica correlati all’ uso del
posto operatore, tecniche di comunicazione Interpersonale, elementi di telefonia di hase e
specialistica, funzlonalitd e caratteristiche del centralino, la normativa in materia di tutela della
Privacy e sulla sicurezza nel posto di lavoro, la lingua inglese e altre lingue estere correlate allo
svalgimento delfattivith di centralinista.

Competenze
Tra le competenze attese associate al ruclo & possibile annoverare: effettuare lo smaltimento
del traffico telefonlco, utillzzando software per la gestione di rubriche telefoniche, software di
rattamento test, software di navigazione e posta elettronica, la strumentazione del centralino
telefonico, applicando tecniche di filtro telefonico, nonché tecniche di comunicazione efficace.

m) Conducenti di automezzi pesanti {intendendosi per tale quel lavoratore che, in possesso dei
requisiti previsti dalla legge, venga adibito alla conduzione di automezzi di peso complessivo a
pieno carico superiore a fremilacinquecento chilogrammi);
Tali lavoratori conoscono le caratteristiche techiche del mezzo, le componenti elettroniche del
veicolo, tecniche di controllc e manutenzione del motore diesel, la documentazione
amministrativa relativa ai trasporti conto terzi, elementi di logistica, elementi di meccanica
automohilistica, Fequipaggiamento ruote di un veicolo, nonché le mappe e cartografie, la
normativa del codice stradale, ta normativa sulla sicurezza sul lavoro, la normativa ¢ le
procedure sui trasporti terrestri e fa circolazione di autoveicoll, la nermativa sul frasporto e
deposito dl merci pericolose e le procedure dl carico e scarico merct (bolie). Essi conoscono
altresi le procedure di controllo e compilazione decumenti di trasporto, le procedure di
rilevazione anomalie del veicolo, le procedure e manovre di emergenza, le procedure operative
in caso di sinistro stradale, le reti di comunicazione e trasporto, la scheda di trasporto, gli
strumenti per diagnostica pneumatici degli autoveicoli e le tecniche di imbracatura carichi.
Compelenze
Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: reallzzare la
manutenzione ordinarla del veicolo, applicando procedure di sicurezza nei luoghi di lavoro,
procedure per richiesta collaudi tecnici e revisioni (autoveicoli), tecniche di manutenzione
ordinarta del veicolo, utilizzando strumenti per la manutenzione elettrica e strumenti per la
manutenzione meccanica; effettuare trasporto merci su autoveicoli di massa autorizzata
superiore a 3,5 tonnellate, applicando criteri di definizione di modalita e tempi di consegna
delle merci, criteri di pianificazione degli itinerari, criteri di selezione degli itinerari, modality di
compilazione documenti di viaggio, modalita di consegna -delle merci, modalita di controllo delle
holle di accompagnamento merct, procedure di verlfica della funzionalitd del mezzo, procedure
operative in caso di sinlstro stradale, tecniche di analisi delle criticitd nei tragitti trasporto merci,
tecniche di carico/scarico materiali, tecniche di guida sicura, utilizzando la moedulistica per
autotrasporto e sistemi di posizicnamento slettronici e satellitari, T 11/
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n) Operaio speclallzzato;
Tali lavoratorl conoscono le caratteristiche del settore, I"impresa di riferimento nei suoci aspetti
organizzativi e gestionali ed il contesto in cui opera, le innovazloni di prodotto, di processo ¢ di
contesto, le norme e delle buone prassi in materia di prevenzione e protezione dai rischi per la
sicurezza sul lavoro e di prevenzione e protezione dagli incendi, nonché te check list per il
controflo d il collaudo, il glossario defla professione e il linguaggio tecnico, il linguaggio tecnico
basilare in lingua straniera, gli strumenti e le tecnologie proprie dell’area di attivita, i principali
software applicativi, per le operazioni di manutenzione e di assistenza se richiesto dalla
mansione, la strumentazione (macchine, impianti e tecnologie), le caratteristiche tecnologiche
dei materiali, l2 norme e le procedure per prevenire comportamenti che danneggiano
I'ambiente, i dispositivi di protezione individuale.

Compstenze
Tra le compelenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: eseguire interventi di
particolare precislone per l'aggiustaggio, manutenzione e riparazione di macchine,
Impianti ed attrezzature, in base ad indicazlonl, per scheml o disegni equivalenti;
provvedere ad individuare e valutare i guasti su attrezzature complessse, in base alle
indicazioni ricevute dai supervisori.

o} Operaio specializzato addetto alla riparazione di macchine distributrici di cibi e bevande;
Tali lavoratori conoscone le caratteristiche del settors, I”impresa di riferimento nei suoi aspetti
organizzativi e gestionali ed il contesto in cui opera, le innovazioni di prodotto, di processo e di
contesto, le norme e delle buone prassi in materia di prevenzione e protezione dai rischi per la
sicurezza sul lavoro e di prevenzione e protezione dagli incendi, nonché le check list per Il
controllo ed il collaudo, il glossaria della professione e il linguaggio teehico, il linguaggio tecnico
basilare in lingua straniera, gli strumenti e le tecnologie proprie dell’area di attivita, i principali
software applicativi, per le operazioni di manutenzione e di assistenza se richiesto dalla
mansione, la strumentazione (macchine, impianti e tecnologie), le caratteristiche tecnologiche
dei materiali, le norme e le procedure per prevenire comportamenti che danneggiano
Fambiente, i dispositivi di protezione individuale.

Competenze
Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: esegulre interventi dl
particolare precisione per I'aggiustagglo, manutenzione e riparazione di macchine per la
distribuzione di cibi e bevande, in base ad indlcazloni per schemi ¢ disegni equivalentl ¢
alle indicazioni ricevute dal supervisori.

p) Operatore C.E.D.-Consollista;

Tali lavoratori conoscono gli ambienti di sviluppo e i relativi strumenti (CASE - IDE), le
applicazioni critiche e distribuite, tecniche di manutenzione di una base dati, architetture
software, le basi di dati, le componenti COM, COM+, .NET e ASP, nonché la gestione e i
permessi sugli oggetti e comandi (GRANT, REVOKE, DENY). Essi conoscono altresi
I'identificazione della soluzione IT, le interfacce standard di database (ODBC, JDBC), i linguaggi
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di programmazione, la manipolaziona dati in una base dati (stored procedure, transazioni,
trigger, viste), i metodi di programmazione software, nonché i modelli di applicazioni Intemet, |
madelli di dati, il modello Object Oriented all'analisi di sistemi, le piattaforme di sviluppo per
applicazioni web e | principl di programmazione sicura. | suddett! lavoratori conascono inoltre il
processo di sviluppo software, progettazione e sviluppo di applicazionl web, la programmazione
orientata agll oggetti, la sicurezza delle applicazioni web, | sistemi operativi SQL (Structured
Query Language), gli standard JZEE, gli strumenti di progettazione di basi datl (Oracle
Designer, ERWin) e le tecnologile web, nonché le norme sulla slcurezza sul lavoro, e il
linguaggio tecnico in lingua inglese.
Competenze

Tra le competenze attese assoclate al ruolo & possibile annoverare: eseguire la
programmazione del software, utilizzando il linguaggio UML e strumenti di progettazione di
basi dati (Oracle Designer, ERWin), linguaggi di programmazione, metodologie di
programmazione software, strumenti CASE e IDE, strumenti di collaborazione {es. messaggi,
forum) e di centrollo delle versioni, strumenti di misurazione delle prestazioni, XML e altri
linguaggl dl formattazione grafica dei dati; eseguire lo sviluppo di applicazloni web,
applicando tecniche di creazione applicazioni Internet con moduli multipli, utilizzando ASP o
VBA in ambiente .NET, linguaggi e ambienti di sviluppo web (es. Java, .Net), piattaforme di
sviluppo per applicazioni web, strumenti dl costruzione di interfacce utente per Internet;
eseguire 'implementazione dl basl dati, applicando procedure, transazioni, trigger, funzioni
definite dall'utente ¢ viste, utilizzando il linguaggic SQL e altri strumenti di interazione con un
DB, interfacce standard di database ODBC, JDBC, strumenti di progettazione di basi dati
(Oracle Designer, ERWin), XML e altri linguaggi di formattazione grafica dei dati.

q) Addetto macchine elettrocontabile, Addetto back office;

Tali lavoratori conoscono le caratteristiche del settore, I'i'mpresa di riferimento nei suci aspatti
organizzativi e gestionali ed il contesto in cui opera, le norme e le buone prassi in materia di
prevenzione e protezione dai rischi per la sicurezza sul lavoro @ di prevenzions e protezione
dagli incendi, gli strumenti e ie tecnologie proprie dellarea di attivita, il linguaggio tecnico
{(anche in lingua inglese), nonché le modalita di gestione del magazzino e del trasporto, le
check list per il controllo ed il collaude, le principali tecniche di comunicazione e i principali
software applicativi. Essi conoscono altresi le procedure previste dal 8.Q.A, le tecniche relative
alle diverse fasi della vendita, principi, metodi e tecniche di contabilitd generale e analltica, |
diversi sistemi di pagamento, le normative sulla Privacy, le principall normative fiscali vigenti,
nonché le tecniche di scrittura veloce anche sotto dettatura, tecniche di accoglienza e
soddisfazione del cliente, I'ambiente dell'Office Automation.

Competenze

Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: effettuare le rilevazionl
contabili in partita doppia (contabilith clienti, fornitori, contabilita WA); utilizzare i diversi
mezzi e sistemni di pagamento ed Incasso; lmpostare il primo bilanclo di verifica;
utilizzare gli strumenti previstl dal sistema gestionale aziendale per le reglstrazioni delle
operazioni e del fatti contablli; gestire e condividere file, cartelle e risorse hardware;




Impostare documenti di testo semplicl e di creare ed automatizzare tabelle semplicl per
elaborazioni extracontablli; effettuare verifiche mirate in ambito contabile, fiscale e
dichiarativo; elaborare dei datl informativi del bilancic per la redazione di report;
redigere, leggere ¢ interpretare lettere o documenti {anche in lingua ingless) ; gestire
attivita dl acquisto e di fatturazione; promuovere i collegamenti tecnici efo gestionali di
tipo operativl o informatlivi ira sezlonl dl lavoro efo i reparti efo uffici.

r} Guardarobiere unico consegnatario;
Tali lavoratori conoscono le norme e delle buone prassi in materia di prevenzione e protezione
dai rischi per la sicurezza sul lavoro e di prevenzione e protezione dagli incendi, le procedure
stabilite per I'approvvigionamento, ['uso, la conservazione e la rotazione di strumenti, dotazioni
@ materiali, le tecniche & le procedure per I'effettuazione della pulizia e di riassetto dei piani,
delle camere e delle relative dotazionl, le procedure per evitare sottrazioni, smarrimenti, usi
impropri dei materiali e delle dotazioni aziendali, nonché dei beni dei clienti, principi e procedure
per fornire servizi ai clienti e alle persone, compresi la valutazione dei bisogni del cliente, il
ragglungimento degii standard dl qualita e la valutazione della soddisfazione della clientela,
nonche le disposizioni di tutela igienico sanitaria. Essl, laddove richiesto, conoscono altresi le
procedure amministrative e d'ufficio, dei programmi di elaborazione di testi, delle tecniche di
gestione di archivi e di basi di dati, nonché la lingua inglese livello A2 Europass, la normativa
antinfortunistica riferita al ruolo, le misure di sicurezza,.i dispositivi di protezione e di tulela
del'ambiente di lavoro, i principt e | metodi per trasportare beni e principl di gestione dei gruppi
di lavoro.

Compelenze
Tra le competenze attese di ruolo associate & possibile annoverare: effettuare la vigilanza
degli accessi alle strutture (laddove richiesto, tenere scrittura delle entrate/uscite dei visitatori,
prevenire intrusioni nelle strutture, allontanare le persone indesiderate, ecc.); curare la pulizia
e il riordino degli ambientl {manteners la pulizia e 'ordine del locali, svuotare i cestini e i
contenitori di rifiuti, ecc.); laddove richiesto, provvedere all’apertura e alla chiusura del
I'edificio o dell'impianto; provvedere ad avviare e controllare gll impianti (gestire Impianto
antifurto, gestire Iimplanto antincendio, avviare Iimpianto di iluminazions, ecc.); assicurare la
custodia, la conservazione e la cura del corredo; laddove richiesto, disporre il lavaggio
meccanizzato, la stiratura, la conservazions e il mantenimento In efficienza de! materials;
provvedere alla registrazione dell’entrata e dell'uscita del materiale che gli & affidato.

s) Portiere;
Tali lavoratori conoscono la terminologia speclfica in lingua straniera, la normativa In materia di
tutela della Privacy, la tecnica alberghiera, I'organizzazione alberghiera, principi di customer
care, una seconda lingua straniera, tecniche di prenotazione, nonché la normativa sulla tutela
della salute e sicurezza dei lavoratorl in tutti i settori di attivita privati o pubblici, i sistemi
d'allarme, le norme di primo soccorso.

Competenze

Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: effettuare procedure di




check-in e check-out alberghlero, utilizzando tecniche di comunicazione, applicando
procedure di custodia valori, tecniche di accoglienza della clientela, procedure di registrazione
documenti contabili, procedure di gestione pagament|, tecniche di gestione delle prenotazioni
alberghiere, procedure standard di check-in ¢ check-out alberghiero ed utilizzando software di
gestione delle prenotazioni; laddove previsto, effettuare la vigilanza interna della struttura
alberghiera durante l'orario nottumo, applicando modalita di verifica funzionamenio
dispositivi di sicurezza, procedure di custodia valori, tecniche di accoglienza della clientela,
procedure per la valutazione delle segnalazioni d'allarme, tecniche di primo soccorso e
procedure servizio sveglia,

t) Secondo Governante - Assistant housekeeper;

Tali lavoratori conoscono modalitd di conservazione dl prodotti da bar, materiali d'uso in ambito
alberghiero (biancheria, materiale per le pulizie, prodotti per il frigobar, ecc.), criteri di gestione
delle scorte, la normativa igienico-sanitaria applicabile al contesto defla recettivitd alberghiera,
tecniche di approvvigionamento prodotti, elementi di legislazione turistica, direttive strategiche
aziendali, organizzazione alberghiera, nonché le procedure di riordino delle camere e degli
spazi comuni: fasi, ruoli @ modalita organizzative, tecnica alberghiera, tecniche di pianificazione
di attivitd e tecniche per la gestione dei turni ed orari lavorativi, Essi conoscono altresi tecniche
di Team Building, tecniche di valutazione prestazioni professionali, manutenzione di dotazioni e
aredi alberghieri, la normativa Igienico-sanitaria applicabile al contesto della recettivita
alberghiera, procedure di gestione del personale, procedure di riordino delle camere e degli
spazi comuni: fasi, rucli @ modalita organizzative ¢ sistemi di incentivazione al lavoro.

Competenze _

Tra le competenze attese associate & possibile annoverare: collaborare alla gestione degli
approvvigionamenti del materlale d'uso per il servizio ai piani, applicando criteri di
valutazione dello stato di usura di dotazione ¢ arredi, norme di igiene e sicurezza alimentare,
procedure di gestione degli ordini, procedure di segnalazione di non conformitad merci,
procedure per l'approvvigionamento, tecniche di planificazione degli scquisti e utilizzando
strumentl e tecniche per la misurazione degli standard di quality; collaborare alla
supervisione del lavoro del personale ai pianl, applicande modalita di coordinamento del
lavoro, tecniche di organizzazione del lavoro alberghiero ai piani, procedure di intervento in
caso di disservizi in albergo, norme di igiene ¢ sicurezza alimentare e utilizzando tecniche di
pianificazione delle attivita; collaborare alla supervisione del riordino delle camere e degli
spazl comuni, applicando criteri di valutazione del personale, procedure di sanificazione,
sanitizzazione e sterilizzazione di ambienti, materiali ed apparecchiature, procadure per il
controllo defle puiizie ai piani, tecniche di coordinamento del personale, tecniche di riordino
delle camere, tecniche di pulizia e di igienizzazlone degli ambienti, utilizzando prodotti per la

pulizia dei locali e attrezzature per la pulizia degli ambienti. //’/ i
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I suddetti lavoratori conescono i principi di organizzazione aziendale e gestione delle risorse
urane, il linguaggio tecnico di riferimento in lingua inglese, gli strumenti per la raccolta e la
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gestione delle richleste dei clienti, la normativa antinfortunistica riferita al ruoclo, le misure di
sicurezza, i dispositivi di protezione e dl tutela dell'ambiente di lavoro. Esst conoscona altrest il
codice della strada, le norme e i regolament! sulla circolazione degli autoveicoli, nonché i
regolamenti, le procedure e la modulistica aziendali in merito ad incidenti, guasti ed altre
situazioni, elementi di base di meccanica ed elettronica, il funzionamento della strumentazione
di berde e i dispositivi di emergenza e di sicurezza a bordo. | suddetti lavoratori conoscono
ingltre | diversi sistemi di pagamento (anche elettronicl), le¢ modalitd di funzionamento del
registratore fiscale, format & modalita di compilazione della documentazione apertura/chiusura
cassa, le procedure per I'apertura e chiusura della cassa e nozioni in materia di normativa
fiscale.
Compeienze

Tra le competenze attese associate & possibile annoverare: programmare ¢ coordinare | turn|
di servizio & di utilizzazione del personale; organizzare I'impiego del mezzi necessarl
all'espletamento dei servizi; controllare i consuml e l'usura del materlali ¢ del mezzi;
coordinare ['attivita di manutenzione dl strumenti, automezzi ¢ macchinari in dotazione
all'autoparco o centro dl manutenzione; laddove richiesto, provvedere, tramite il personale
di officina, alla esecuzione delle riparazionl ¢ manutenzione del mezzl; sorvegllare la
messa in atto delle norms di prevenzione contro gli infortuni; coordinare la ricezlone dei
clienti; disporre la custodia delle strutture e delie vetture postegglate (anche tramite |
sistemi digitali di videosorveglianza); eseguire le attivita di cassa (ricevere il pagamento dai
clientifutenti) @ compiti amministrativi di base (emissione di fatture e ricevute, comunicazioni
agli uffici dl polizla locale ecc.); coordinare la movimentazione e posizionamento dei veicoli
affidati dal clienti.

v} Capo giardiniere;

Tall lavoratori conoscono principi comuni @ aspetti applicativi della legislazione vigente in
materia di sicurezza, il ciclo vegetativo delle piante, il disegno architettonico del verde e dei
giardini (misure, planimetrie, segni convenzionali), tecniche di riconoscimento, prevenzione e
cura delle patologie pit comunl delle piante @ dei terreni, principi comuni e aspetti applicativi
delle legislazione vigente in materia di sicurezza, caratteristiche fisiche, chimiche e biologiche
dei terreni e pratiche agronomiche, attrezzature e strumenti per il trattamento del verde
(decespugliatore, falciatrice, tosaerba, motosega, tosasiepi, ecc.). Essi conoscono altresi
specie e varieta botaniche e relative caratteristiche, tecniche operative di impianto di piante e
tappeti erbosi (sesto dimpianto, trapianto, piantumazione, ancoraggi, ecc.), tecniche operative
di allevamento @ manutenzione (potatura, irrigazlone, Innesto, arieggiatura, ecc.), tecniche di
riconoscimento, prevenzione e cura delle patologie pit comuni delle piante e dei terreni e

materiali e strumenti per la realizzazione elementi d'arredo (pietre naturali ed artificiali, cemento,
legno, materie plastiche, scc.)

Competenze
Tra le compsetenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: ideare progetti di parchi e

giardini, interpretando ed analizzando progetti del verde e cogliere la soluzione paesaggistica
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che gli stessi rappresentano, rilevando problemi e criticita realizzative proponendo soluzioni
alternative, adottando i dati tecnici di capitolato - cronologia interventi, procedure, soluzioni del
verde, ecc. - alle condizioni attuali di realizzazione e traslando | dati tecnici progettuali in valori
ed elementi di realtd e in procedure realizzative; coordinare la diagnosi ¢ Il trattamento del
terreno, valutando lo stato e la qualitad del terreno - livelle di drenagglo, magro o grasso,
sabbioso, argilloso, ecc., applicando tecniche di lavorazione del terreno per ottenere dimore e
spazi ospitali - vangare, fresare, movimenti terra, ecc., individuando ed applicando trattamenti
adeguati per la preparazione, la cura e la prevenzione - concimare, seminare, disinfettare ed
utilizzando la strumentazione pili adeguata - trattorl, scavatori, frese, ecc. - in relazione agli
interventi e alle caratteristiche del terreno;

w) Massaggiatore e Operatore termale;
x) Massoterapista;
Tall lavoratori conoscono concettl generall sulle allergie, cure termali, elementi di anatomia
umana, elementi dl dermatologia, elementl dl fisiologia, elementi di igiene ambientale, nonché
elementi di iglene personale, tecniche di primo soccorso, la normativa in materia di tutela della
Privacy e [a normativa sulla tutela della salute e sicurezza del lavoratori in tutti i settori di attivita
privati o pubblici. Essi conoscono altresi la normativa termale, i principi di organizzazione dello
stabilimento termale, le proprietd delle acque e dei fanghi termali, facniche di comunicazione
efficace, tecniche di relazione interparsonale e, laddove richiesto i software per la gestione delle
prenotazioni.

Competenze
Tra le competenze attese asscciate al ruclo @ possibile annoverare: applicare trattamentl
termali, applicando modalita di comunicaziona partecipata, tecniche di manutenzione ordinaria
di attrezzature termali, tecniche di pronto soccorso, tecniche di supporto allutente non
autosufficiente nella mobilizzazione, deambulazione e trasporto; provvedere ad accegllere la
clientela, applicando procedure di sanificazione, sanitizzazione e sterilizzazione di ambienti,
materiali ed apparecchiature, tecniche di accoglienza della clientela, tecniche di comunicazione
efficace, tecniche di supporto all'utente non autosufficiente nella mebilizzazione, deambulazione
e trasporto ed utilizzando, laddove richiesto, strumenti e software di prenotazione.

y) Infermiere ¢ OSS;

Tali lavoratori conoscono elementi di anatomia umana, elementi di igiene applicata, tecniche di
gestione della relazione di aiuto, elementi di anatomia e fisiologia del movimento, elementi di
patolagla, elementi di etica nei servizi alla persona, elementi di rischio delle pill comuni sindremi
da prolungato allettamento e immobilizzazione, nonché le procedure medico-sanitarie utilizzate
nel'assistenza sanitaria di base all'utente, elementi di scienze infermieristiche ostetrico-
ginecologiche, tecniche per l'approccio di lavoro con malati terminali e processi di assistenza
infermieristica rivolti a persone malate/disabili. Essi conoscono altresi la normativa in merito alla
sicurezza sul lavoro, i principali riferimentl legislativi @ normativi per lattlvitd di cura e di
assistenza., tecniche di igiene e sicurezza negli ambienti di vita e di cura dell'assistito, tecniche
e procedure per la sterilizzazione e decontaminazione degli strumentari e dei presidi sanitari,




nonché | processi di assistenza infermieristica rivolti a persone malate/disabili, tecniche di
gestione della relazione di aiuto, metodologie di valutazione interventi in area socio-
assislenziale ed elementi di organizzazione dei servizi socio-sanitari,
Compelenze

Tra le competenze attese associate al suddetto ruolo & possibile annoverare: fornire
assistenza soclo sanltaria di base a persone con diversi livelll di non autosufficienza
psico-fisica, applicando tecniche di supporto al movimento dell'utenie non autosufficients,
modalitd di comunicazione partecipata con l'utente non autosufficiente, metodologie per
monitorare lo stato di salute psicofisica delf'utente non autosufficients, procedure igienico-
sanitarie per trasporto e composizione della salma, procedure per supportare la corretia
assunzione dei farmaci prescritti, tecniche di supporto all'utente non autosufficiente nel
mantenimento capacita residue e di recuperc funzionale, tecniche di rilevazione dei bisogni
psico-fisici di utenti non autosufficienti e tecniche di supporto alf'utente non autosufficiente nella
mobilizzazione, deambulazione e trasporto; coadiuvare il personale Infermleristico
nell'attivita di assistenza sanitaria, applicando tecniche di somministrazione dei farmaci,
procedure di sanificazione e sterilizzazione di ambienti, materiali ed apparecchiature, techiche
di supporto all'utente non autosufflciente nell'uso di presidi, auslll e attrezzature e metodologie
per monitorare lo stato di salute psicofisica dellutente non autosufficiente; effettuare
l'assistenza domestica e alberghlera verso persone con diversl livelll dl non
autosufficlenza psicofisica, rilevando esigenze di aliestimento e di riordino degli ambienti di
vita e cura dell'assistito, individuando soluzioni volte ad assicurarne l'adeguatezza, la
funzionalita e la personalizzazione, applicando procedure di disinfezione e sanificazione
dell'ambiente di vita e di cura, protocelli e procedure per la disinfezione, sterilizzazione e
decontaminazione degli strumentari e dei presidi sanitari, adottando comportamenti idonel alla
prevenzionefriduzione del rischio professionale, ambientale e degli utenti; effettuare Il
supporto gestionale, organizzative e formativo, applicando metodeologie di compilazione
scheda sanitaria individuale, tecniche di verifica degli interventi socio-educativi e sanitari,
metod! di controllo periodico del decorso della malattia e utilizzando strumenti informatici per ia
registrazione dei dati relativi agll interventi sanitari.

Z) Estetista,

Tali lavoratori conoscone | principi comuni e gli aspetti applicativi delia legislazione vigente in
materia di sicurezza sul lavoro (regole e modalitd di comportamento generali e specifiche), le
caratteristiche e il funzionamento delle apparecchiature professionali, le tecniche di igiene,
pulizia e riordino, le procedure di manutenzione delle attrezzature professionali e degli strumenti
di lavoro, nonché i protocolli di sterilizzazione e i dispositivi igienico-sanitari nei processi di
servizio alla persona, elementi di ergonomia, anatomia e fisiologia umana e nozionl dl
dermatologia, oncologia e farmacelogia. Essi conoscono aliresi elementi di anatomia e
morfologia del volto umano, elementi di estetica del volto, tipologie e caratteristiche dei prodotti
cosmetici, elementi di traumatologia (laddove richiesto dal ruolo), metodi e tecniche di diagnosi
dellinestetismo cutaneo ed anatomico, nonché nozioni di alimentazione, funzionamento di
software per rendering, le caratteristiche e il funzionamento di apparecchiature professionali per
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trattamenti dermo-esteticl. Tall lavoratori conosceno inoltre le caratteristiche e trattamento degli
inestetismi delle mani e dei piedi, le tecniche di taglio, limatura e pulizia delle unghie, quelle di
applicazione di smaiti per unghie protettivi @ dacorativi, quelle di rimozione delle cuticole e di
massaggio estetico delle mani e dei piedi. Tali Iavoratﬁri conoscono i principali rischi legati
all'uso di atrezzature, Fuso e la manutenzione dei principali dispositivi di protezione individuale,
le procedure di emergenza e primo soccorso, nonché le nozioni di allergologia, le caratteristiche
dei prodottt coadiuvantifcomplementari a trattamenti di massaggio non medicale, le
caratteristiche dei prodotti per la protezione dai raggi uliravioletti, le caratteristiche e
funzionamento delle attrezzature per trattamenti di abbroﬁzatura artificiale, le caratteristiche dei
prodotti coadiuvanticomplementari a trattamentl di abbronzatura artificiale, i rischi da
esposizione a raggi ultravioletti, le tipologie e caratieristiche del prodotti cosmetici per
trattamenti viso/corpo, le tecniche di massaggio, pulizia e reallzzazione di interventi estetici
sulla pelle del viso e del corpo (ldratanti, sebo-equilibranti, antieth, peeling, ecc.). Essi
conoscono inoltre tecniche di depilazione temporanea (meccaniche e chimiche), tecniche di
depilazione definitiva (fotoepilazione, elettrocoagulazione, trattamenti con ultrasuoni, ecc.),
tecniche di trucco estetico, techiche dl camouflage estetico e tecniche di valorizzazione dei
caratteri e tipologie del viso.
Competenze .

Tra le competenze attese associate al suddetio ruolo é possibile annoverare; predisporre
igiene e sicurezza dl spazi e attrezzature, adottando soluzioni organizzative della postazione
di lavoro coerentl con | principl dell'ergonomia, applicando procedure, protocolii e tecniche di
igiens, pulizia disinfezione e sterilizzazione e riordine degli spazi di lavoro, effettuando
operazioni di manutenzione ordinaria di attrezzature professionali e applicando procedure e
tecniche di approntamento e impostazione di attrezzature professionali; eseguire I'analisi dei
bisogni del cliente ed Individuazione dei trattamenti esteticl da realizzare, suggerendo al
cliente i trattamentl e I'utilizzo {anche autonomoe} dl prodotti cosmetici adatti alle sue esigenze,
impiegando software di rendering del trattamento, identificando la tipologia di trattamento sulla
scorta delle esigenze e delle caratteristiche del cliente e dei canoni estetici In uso, identificando
il folotipo del cliente, interpretando l'origine delle diverse cause dellinestetismo (alimentare,
circolatoria, allergica, infettiva, ecc.), nonché individuando alterazioni anatomiche ed
epidermiche localizzate {smagliature, macchie della pelle, adiposita, ecc.), applicandg tecniche
per analizzare i tipi cutanei e le condizioni della pelle e delle unghie, informando altresi il cliente
sui potenziali rischi dei diversi trattamendti estetici e su eventuali incompatibilita con I'assunzione
di farmaci e alire sostanze; realizzare traitamenti di manicure e pedicure estetico,
applicando smalti per unghie protettivi e decorativi, tecniche df rimozione delle cuticole, tecniche
di taglio, limatura e pulizia delle unghie, tecniche di massaggio estetico delle mani ¢ dei piedi e
utiizzando prodotti per la cura derma-estetica di mani e pledi; curare gli aspetti relativl alla
slcurezza sul lavoro, individuando gli aspetti cogenti relativi alla salute e sicurezza sui luoghi
di lavoro, applicande tecniche di primo sgccorso e le misure di tutela e di prevenzions,
riconoscendo e valutando altresi le diverse tipologie di rischie, usando e manutenendo
corretiamente i principali dispositivi di protezione individuale e riconoscendo i principali rischi
legati all'uso di attrezzature; realizzare trattamenti di massaggio estetico e di rilassamento,
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riconoscendo reazioni anomale del cliente (esempio: allergie) in seguito all'applicazione di
cosmetici, individuando la tecnica di massaggio pill adeguata slle esigenze del cliente,
applicando tecniche di massaggio tonificante, linfodrenante, rilassante, utilizzando prodotti
coadiuvanti/complementari a trattamenti di massaggio non medicale, individuando forme
patologiche o alterazioni muscolari e articolari e intervenendo con tecniche di primo soccorso in
caso di malore/infortunio degli utenti; realizzare trattamenti abbronzanti, utilizzando in
sicurezza apparecchlature per trattamenti abbronzanti, prodotti cosmetici atti a favorire
l'abbronzatura, prodotti cosmetici coadiuvanti/complemeniari a trattamenti abbronzanti e
prodotti per la dermoprotezions da raggi ultraviolatti, riconoscendo reazioni anomale del cliente
(esempio: allergie) in seguito all'sapplicazione di cosmetici, eseguendo operazioni di
manutenzione delle apparecchiature per trattamenti abbronzant, informande in modo chiaro ed
efficace il cliente sui potenziali rischi da uso di lampade ad ultravioletti e intervenendo con
tecniche di primo soccorso in caso di malorefinfortunio; reallzzare trattamenti estetici anti-
cellulite, riconoscendo reazioni anomale del cliente (esempio: allergie) in seguito
allapplicazione di cosmetici o all'utilizzo di strumenti e attrezzature per trattamenti esteticl,
intervenendo con tecniche di primo soccorso in caso di malorafinfortunio degli utenti, utilizzando
apparecchiature professionali per trattamenti estetici anti-cellulite e applicando tecniche di
massaggio drenante e per trattamenti anti-cellulite; reallzzare trattament! dermo-estetici del
viso e del como, applicando tecniche per la realizzazione di Interventi estetici sulla pelle del
viso e del corpo (idratanti, sebo-equilibranti, antieta, peeling, ecc.), tecniche dl massaggio del
viso, tecniche di pulizia del viso e riconoscendo reazioni anomale del cliente (esempio: allergie}
in seguito al'applicazione di cosmetici; reallzzare trattamentl di depllazione, epllazione e
decolorazione dei peli del corpo, Intervenendo con tecniche di primo soccorso in caso di
malorefinfortunio dei clienti, riconoscendo reazioni anomale in seguito all'utilizze di strumenti e
attrezzature per trattamenti estetici, applicande tecniche di decolorazione del peli del corpo, di
epilazione definitiva (fotoepilazione, elettrocoagulazione, trattamenti con ultrasuoni, ecc.) efo
temporanea (meccaniche & chimiche); realizzare trattamentl di trucco e visagismo,
riconoscendo reazioni anomale del cliente (esempio: allergie) in seguito all'applicazione di
cosmatici e intervenendo con tecniche di primo soccorso, applicando tecniche di valorizzazione
di caratteri e tipologie del viso, tecniche di camouflage estetico, tecniche di trucco estetico,
quotidiano e per specifiche occasioni e tecniche di abbinamento cromatico; realizzare
trattamentl di cura, “ricostruzione” e decorazione delle unghle, applicando tecniche di nail
ant (decorazione dell'unghia), tecniche di nail extension (estensione dell'unghia}, tecniche di nail
sculpture {scultura dell'unghia) e tecniche di limatura e pulizia delle unghie naturali.

aa) Visagista;

Tali lavoratori conoscono il trucco di scena (teatrali), il trucca effetti speciali, caratteristiche dei
prodotti cosmetici per il trucco {crema glorno/sera, fondi, ciprie, comettori, ombretti, rossetti,
matite occhi e labbra), elementi di igiene personale, nozioni di pulizia ed igienizzazione delle
attrezzature, prodotti per § frucco, storia del trucco, teoria del colore, effetto ottico, la teoria del
chiaro-scuro, nonché la tecnica del contouring, visagismo (studio e correzione delle varle forme
del viso, occhi, naso, bocca, l'arcata sopraccigliare), elementi di fisiologia del viso, elementi
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base di allergologia e atirezzature da utilizzare per il trucco.
Competenzs

Tra le competenze attese associate al suddette ruolo & possibile annoverare; reallzzare make-
up di scena (televisivo, teatrale, cinematografico con o senza effettl speciali), assumendo
informazioni sulle eventuali Incompatibilita e preciusioni della persona al make up, applicando
tecniche di trucco con effeti speciali di make-up scenico (teatrale, fotografico e
cinematografico}, scegliendo le modalita di abbimamento contesto storico/abitifaccessoriftruceo,
le attrezzature adeguate alla tipologia di prodotti trucco da utilizzare e i prodotti trucco adeguati
alle necessita rilevate (scheda trucco), individuando il trucco adatto all'evento o al contesta,
eseguando ritocchi o cambi di trucco nelle pause di lavorazione del film o dello spettacole ed
eliminando il trucco dopo la rappresentazione/evento; reallzzare maks-up glorno, sera, sposa
(fotografico), moda e passerella; predisporre trucco e realizzazions make-up base,
realizzando interventi di camoufiage e di make up base, progsttando la scheda par definire il
trucco pid adeguato alle necessita dell’evento ed alle richieste della persona, assumendo
informagzioni sulle eventuali incompatibilith e preclusioni della persona al make-up., applicando il
prodatto trucce di base piu adeguato alle necessita rlievate in fase progettuale (scheda trucco),
individuando e valutando la tipologia anatomica def viso e le caratteristiche da valorizzare e/o
correggere (tecnica di valorizzare gli aspetti di maggior pregio estetico di un viso, dando risalto
a linee e colori con ii trucco).

bb}) Istruttore dl nuoto con brevetto,
Tali lavoratori conoscono le norme per la sicurezza in acqua, le tecniche di salvataggio, le
tecniche di primo soccorso, tecniche di ascolto, asservazione e comunicazione sfficace e
quanto richiesto dalla Federazione ltaliana Nuoto (FIN).

Compefenze
Tra le competenze atiese assoclate al suddetto ruole é possibile annoverare: insegnare a
nuotare ai principianti ¢ perfezionare le abilitd e le tecniche natatorie dagli allievi ;
Insegnare esercizi in acqua per sviluppare coordinazione e capacita motorie; pianificare
corsl di nuoto di vari livelli; organizzare le lezioni In base alle esigenze degli allievi;
vigllare sulle persone in acqua e a bordo plscina; identificare pericoli @ intervenire in
caso di rischio di annegamento, incident] o Infortuni. .

cc) Istruttore di ginnastica posturale/correttiva;

Tali lavoratori conoscono elementi di anatomia, fisiologia, biomeccanica, nutrizione e dietologia,
le teorie dellallenamento (in base alla disciplina), nozioni e tecniche di primo soccorso, la
normativa in materia di salute e sicurezza sul lavoro, nonché le tecniche corrette di esacuzione
degli esercizi e le principali regole di igiene e sicurezza di spazi e attrezzature.

Competenze

Tra le competenze atiese associate & possibile annoverare: pianificare e condurre le lezioni:
progettare schede di allenamento; supportare | clienti durante lo svolgimento dell’attivita,
cantrollando che gli esercizi siano svolti correttamente; monitorare i programmi di esercizi
del clienti @ modificarlt se necessarlo; controllare che lo svolgimento degli esercizi o




Puso degli attrezzi avvenga nel rispefto dei requisiti di sicurezza; garantire che la palestra
gia pulita e in perfette condizioni; laddove richiesto, promuovere attivamente e vendere i
programmi e le attivita proposti dalla palestra o dal centro sportive; sffettuare interventi
di primo soccorso.

dd) Sommozzatore e ormeggiatore con cumulo di mansioni {(intendendosi per tale il lavoratore
che svolga le mansioni di sommozzatore con saltuarieta, e il lavoratore che non svolga con
caraltere di continuita le mansioni di addetto alla torre di controllo; se il favoratore svolge anche
le mansioni di addetto alla torre di controlle con carattere di continuita, questo sara inquadrato
al terzo livello);

| sommozzatori conoscono le attrezzature per I'immersione subacquea, le altrezzature per
lavorazioni edilizie subacques, altrezzi per taglio metalli in subacquea, elementi di primo
saccorso, elementi di fisiologia in immersione, la meteorologia nautica, nonché la normativa
Internazionale e i regolamenti di salvaguardia, le normative nazicnali sui lavori subacquel, le
procedure di manutenzione attrezzature per immersione subacquea e quelle di regolazione
degli equipaggiamenti per immersione subacquea. Essi conoscono altresi i regolamenti di tutela
ambiente marine, i sistemi di comunicazione subacquea, i sistemi di imbracatura, i sistemi GPS,
i sistemi di immersione/emersione SCUBA ed SSDE, | sisteml WET BELL, gli strumenti di
comunicazione relativi alle svolgimento delle loro attivitd, nonché le tabeile di decompressione,
le tecniche d'uso delle resine epossidiche, le tecniche dirinstallazione tronchetti, le tecniche di
tamponamento falle, le tecniche di demolizione ed edilizia, le tecniche di immersione e di
respirazione subacquea. | suddetti lavoratori conoscono inclire i principi di navigazione, nodi,
cime e cordami, nonché le tecniche di rilevamento topografico subacqueo, le tecniche di
riparazione guasti e di saldatura subacquea. Gli ormeggiatori conoscono le apparecchiature da
approdo, arganl e verricelli per guidare il natante nelle operazioni di ingresso in porto, il codice
della navigazione e i principi di navigazione, manovre di attracco e salpaggio delle imbarcazioni
da diporto, nonché la normatlva di sicurezza, rischi e dispositivi specifici di protezione per
operare in sicurezza, principali normative e regolamenti vigenti nel settore nautico (SOLAS,
SAR 79, MERSAR, IMOSAR) e della nautica da diporto, principall terminologie tecniche di
settore in lingua inglese (Standard Maritime Vocabulary)}, | sistemi di imbracatura, nodi, cime e
cordami, i sistemi GPS e i sistemi di ancoraggio per fornire supporto nelle manovre.,

Competenze

Tra le competenze atlese associate al sommozzatore & possibile annoverare: provvedere
all’approntamento di atirezzature e apparecchiature lavorazioni subacquee; eseguire le
operazioni di immersione ed emersione; eseguire le lavorazioni subacquee,
comprendendo e distinguendo le differenti tipologie di lavorazione subacquea da realizzare in
relazione agli obiettivi d'intervento definiti; gestire le procedure di immersione ed emersione,
individuando Interventi correttivi e di regolazione delle operazioni in superficie in relazione alle
procedure di immersione ed emersione, nonché le modalita di supporto tecnico pill adeguate ad
assistere l'operatore in immerslone e definendo ed adottando le forme d'interventa pid
appropriate in caso di emergenze. Tra le competenze attese associate allormeggiatore &
possibile annoverare: manavrare gommoni efo piccole imbarcazioni a motore; laddove
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richiesto, effettuare lavori di riparazione sulle imbarcazionl che ormeggianc presso il
porto turistico; effettuare ormeggio e disormegglo delle navl In porto ed al terminali off-
shore, movimento delle navi da una banchina all'altra e spostamento delle navi lungo la
banchina; eseguire Il rinforzo degli ormeggi e distesa cavi; esegulre disbrighi e sbrogli di
ancore; effettuare ormeggi @ disermeggi su boe e briccole e ormeggl e disormeggl nave
su nave con ormeggiatori sia a bordo che in banchina; supervisionare entrata ¢ uscita
dal bacini di carenaggio; laddove richiesto, esegulre prestazioni marinare di bordo di navi
e galleggianti a parziale integrazione o in totale sostituzione dell'equipaggio ; effettuare
monitoraggio e rinforzo ormeggi con personale a bordo delle navi poste sotto sequestro.

ee)} Receptionist @ Impiegato addetto ai servizi di prenoctazione;

Tali lavoratori conoscono la lingua inglese livello AZ Europass, la legislazione sulla salute e
sicurezza sui luoghi di lavoro, i diversi metodi di sorveglianza, i principali rischi e misure
preventive/protettive in ambito lavorativo, nonché | princlpall soggetti coinvolti nelia gestione
della sicurezza sui luoghi di lavoro, con relativi obblighi e reésponsabilita e { principali rischi legati
all'use di attrezzature e le procedure di emergenza e primo soccorso. Essi conoscono altresi gll
elementi dl amminlstrazione aziendale, la modulistica di tipo bancario e assicurativo, le tecniche
di protocollazione ed archiviazione di documenti, la normativa relativa alla tutela della
riservatezza dei dali personali, nonché le caratteristiche e funzionamento delle principali
apparecchiature a supporto dell'attivita di ufficic (centralino telefonico, fax, stampanti,
fotocopiatrici, ecc.) e le relative applicazioni informatiche. Tali lavoratori conoscono inolire
modello organizzativo della struttura presso la quale si opera e le caratteristiche e standard del
servizio offerto, I'offerta turistica globale e territoriale, le procedure, metodologie e strumenti di
prenotazione di pacchetti e servizi turistici (GDS, CRS, prenotazione telefonica, ecc.), nonché
elementl di marketing dei servizi turistici e le princlpali tecniche di comunicazione, relazione
interpersonale e di promoziohe e vendita.

Competenze

Tra le competenze attese associate & possibile annoverare: curare gli aspetti relativl alla
sicurezza sul lavoro, individuando gli aspetti cogenti relativi alla salute e sicurezza sui luoghi
di lavoro, applicando tecniche di primo soccorso e misure di tutela e prevenzione, riconoscendo
e valutande le diverse tipologie di rischio, usando e manutenendo correttamente i principali
dispositivi di protezione individuale e riconoscendo i principali rischi legati all'uso di attrezzature;
predisporre ed disbrigare il lavoro di ufficio e le attivita di segreteria, applicando tecniche
di protocoliazione e archiviazione di documenti in entrata e in uscita e tecniche di gestione
d’archivio, curando l'espletamento di pratiche burocratiche (anche con banche, assicurazioni e
istituti di credito), provvedendo all’'organizzazione di riunioni in presenza o a distanza {call,
videoconferenza), utilizzando le apparecchiature a suppotto dell’attivita dl ufficio (telefono, fax,
stampante, fotocoplatrice} e strumentl per la predisposizione di testi di varla natura (lettere
commerciali, newsletter, annunci, report), provvedendo all'organizzazione di trasferte di lavoro;
gestire le prenotazioni, comunicando la disponibilith di servizio ai diversl canall di
vendita e ai diversi fornitori, effettuando il servizio di prenotazione (attraverso servizi
innovativi e tradizionali}, verificando la disponibilita di servizio consultando i diversi sistemi di
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prenotazione in uso, fornendo informazioni relative ai servizi propri ¢ agll eventi di un dato
territorio, anche in lingua straniera; gestire la comunicazione e le relazionl Informative,
promozionali ¢ commerclall con | clientl, propanendo servizi e prodotti alla cllentela
rispondenti alle richleste raccolte; gestire I'evasione dl procedure di check-In e check-out,
fornendo informazioni relative ai servizi propri e agli eventi di un dato territorio, anche in lingua
straniera; verificare e provvedsre all’accoglienza e all’assistenza dei clienti, impiegando
uno stile comunicativo appropriato (anche in lingua straniera) nelle varie fasi di erogazione del
servizio, definendo e adottando modalitd di acquisizione e registrazione delle richieste,
rilevandone il grado di soddisfazione attraversc appositi strumenti (schede predefinite, sistemi
web-based, ecc.} e traducendo i feedback ottenuti in elementi di maggiore accessibilitd e
fruibilith del servizio reso; vigilare sull’attivitd dl viglianza e custodla del benl del cliente ,
assicurando il servizio chiavi secondo le procedure della struttura, sorvegliando | movimenti in
entrata e in uscita di ospiti e personale, interpretando le éegnalazioni d'allarme e applicando le
relative procedure ed espletando il servizio di custodia valori; pianificare le attivita di
ricevimento, definendo le politiche di gestione del booking in rapporto alia stagionality dei
fluss!, determinando piani di lavore e di distribuzione dei compiti dell'area ricavimento {facchini,
portieri, addetii all'accoglienza ecc.), stabilendo le modalita e ‘e procedure per 'allocazione delle
camere, illustrando e condividendo con gli addetti al ricevimento le modalita di prenotazione,
raccolta e gestione delle informazioni e assistenza al cliente.

ff) Implegato addetto trade marketing, propaganda e acquisizione di clientela di agenzia;
gg) Impiegato addetio ai servizi operativi proiettivi 8/o ricettivi con buona conoscenza di due
lingue straniere; |
Tali lavoratori conoscono le principali metodologie della ricerca di mercato {indagini di scenario,
ricerche sui comportamenti d'acquisto, ecc.), contrattualistica e tutela dei crediti, tecniche di
organizzazione e gestione rete vendita, modelli & strumenti di marketing strategico e operativo,
metodologie e strumenti di benchmarking, nonché i sistemi di distribuzione (GDO, vendita in
franchising, ecc.), tecniche di analisi economiche e di budgeling per il calcolo della ripartizione
degli investimenti (marketing/selling) e software applicativi e servizi web-based per la gestione
commerciale-marketing. Essi conoscono altresi [a qualith del servizio nef processi marketing-
vendite, la terminologia tecnica in due lingue straniere, principi comuni e aspetti applicativi della
legislazione vigente in materia di slcurezza sul lavoro, la normativa sulla Privacy, tecniche di
comunicazione efficace e relazionali, nonché tecniche dl accoglienza clienti, tecniche di
gestione del conflitto @ tecniche di gestione di lamentele e reclami.

Competenze
Tra le competenze attese assaciate & possibile annoverare: effettuare I'analisi mercato di
riferimento; collaborare alla configurazione offerta di prodottiiservizi; collaborare al
posizionamento di prodotti/servizi; provvedere alla ti'aduzlone operativa della strategla
commerciale, interpretando i report previsionali e a consuntivo sull'andamento delle vendite,
analizzandone gli scostamenti rispetto agli oblettivl previsti e valutando la tipologia di canale
distributivo, di organizzazione e diversificazione geografica della rete vendita, tenendo conto
delle modalita e dei termini di approvvigionamento. /,;,: // /, »
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hh) Impiegato con buona conoscenza di una lingua straniera che si accupa di assistenza efo
accompagnamento di gruppi e crociere sul territorio nazionale;
Tali lavoratori conoscong i modelli teorici di comunicazione finalizzati in particolar modo a
trasmetiare conoscenze, i fondamentali psicologici utili alla comprensione delle dinamiche
relazionali verso le differenti tipologie di cliente, lo standard "Basic Life Support® (BLS), il
sistema regionale di soccorso organizzato, pericoli e rischi legati alle particolari tipologie di
turisti (in particolare, bambini, anziani, diversamente abili), tecniche di primo soccorso (in casc
di traumi, malori & di morsicature di insetti o animali}, nonché il contesto antropice nazionale
(attivith umane legate alla specificita del territorio ~ agricoltura, allevamento, forestazione,
artigianato, enogastronomia, etc.), il contesto naturalistico nazionale (principali aspetti botanici,
zoologicl ed ecologici), il contesto geografico fisico nazionale {principali aspetti morfologici,
orograficl e geclogici della Regione), il sistema turistico regionale (quadro legislativo in ltalia e in
Regione, caratteristiche del mercato turistico regionale, poliiche turistiche regionali,
caratteristiche dei soggetti economici e sociali rilevanti ai fini della costruzione di un'offerta).
Essi conoscono altresi le modalita di valutazione della qualith di un servizio, gl aspetti di
gestione della qualitd nell'erogazione di un servizlo, tecniche di gesticne e
conduzione/animazione del gruppi, sistemi di trasporto, biglietti e documenti di viaggio, sistemi
di prenotazione e registrazione alberghiera, metodologie e tecniche di organizzazione e di
redazione di itinerani turistici (studio e utilizzo di fattcre tempo, fattore spazio, risorse e servizi
disponibili, etc.) e elementi di cartografia. | suddetti lavoratori conoscono inoltre elementi di
tecnica turistica, dei trasporti, valutaria e dogenale, elementi di storia, storia dellarte ed
antropologia, geografia turistica (ltalla; Europa; paesi extraeuropei), strategia della promozione
del proprio servizio, tipologle di accompagnamento turistico (accompagnatore in “outgoing”,
accompagnatore in “incoming®, accompagnatore in ‘daily tour®, ‘transferista® , assistenza
giornaliera, cene, shopping, spettacoli), modalltd di analisi del mercato verso cul rivolgere |a
propria offerta di servizi professionali di accompagnatore turistico, !a lingua straniera almeno al
livello C1, la responsabilitd civile e penale legata all'esercizio della professione.

Compelenze
Tra le competenze atiese associate & possibile annoverare: gestire le relazioni con
clientifbeneficiari, utilizzando strategie di comunicazione e stfili di comportamento in funzione
delle diverse tipologie di clienti e delle attivith da svolgere; prevenire i rigschi e
gestire/coadiuvare il primo soccorso; operare nel sistema turistico nazionale e regionals,
valutare la qualita dei servizi offerti in ambito turistico; preparare I'itinerario di viaggio ed
accompagnare it gruppo.

i} Altre gualifiche di valore equivalente non espressamente comprese nella suddetta
elencazione.

QUINTO LIVELLO

Appartengono a questo livello i lavoratori che, in possesso di qualificate conoscenze e capacita




tecnico-pratiche, svelgono compiti esecutivi che richiedono preparazione e pratica di lavoro.

Le compelenze i(rasversali ad essi associaite sono: 1) coordinarsi con gli altri; 2)
orientamento al servizio; 3) flessibilita; 4) gestione del tempo; §) negoziazione; @)
problem solving; 7) pensiero critico; 8) gestione dei conflitti; 9) comunicazionse efficace;
10) resilienza. Esse vengono applicate in contesti strutturati, con situazioni mutevoli che
richiedono una modifica del proprio operato, raggiungendo i risultati previsti assicurandone la
conformita, individuando le modalita di realizzazione pilt adeguate.

Profili esempiificativi:
a) Cassiere bar, ristorante, self-service, tavola calda, pasticceria, gelateria;
b) Cassiere mensa aziendale con funzioni di esazione;
Tali lavoratori conoscono te nozioni base di informatica per f'utilizzo dei comuni mezzi di
comunicazione e trasmissione dati (telefono, fax, ecc.); la normativa in materia di sicurezza nei
luoghi di lavoro, le modalitd di funzionamento del registratore fiscale, format e modalita di
compilazione della documentazione apertura/chiusura cassa, le procedure per l'apertura e
chiusura della cassa e nozioni in materia di normativa fiscale e sul commercio di vendita al
pubblico. Essi conoscono altresi tecniche di scaffaling, le categorie merceologiche, i sistemi di
prezzatura dei prodotti e gli elementi di igiene del lavoro, nonché nozioni di qualita del servizio,
la gamma di prodotti/servizi in vendita, elementi di customer care 8 ascolto attivo, gli strumenti
di pagamento diversi dal contante (POS, carte di credito, assegni, buoni ecc), le tecniche di
prezzaggio e la lingua inglese al livello A2 Europass.

Competenze
Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: effettuare gestione di
cassa, applicando procedure di apertura/chiusura cassa, le modaliia d'uso dei diversi sistemi di
pagamento, le modalitd di compilazione della documentazione commerciale e utilizzando il
registratore di cassa; effettuare I'assistenza di base alla clientela, sccogliendo i clienti in
entrata ed in uscita alla cassa coerentemente alle loro attese e agli obiellivi prefissati
dallimpresa, applicando procedure di segnalazione di non conformitda merci, modalita di
controllo antifurto e utilizzando tecniche di comunicazione interpersonale; eseguire |a
registrazions delle vendite, operazionl dl cassa e di gestione delle modalita alternative di
pagamento, gestendo la documentazione contabile relativa a fatture/ricevute/scontrini, bolle di
accompagnamento, registrazione di merce non trasportabile ecc., Je modalitd di pagamento
rateali e l'eventuale documentazione tecnico-contabile del pagamento; effettuare
I'allestimento degli scaffali e delle zone promozionali, applicando modalit3 di disposizione
delle merci, procedure di segnalazione di non conformitd merci e tecniche di movimentazione
mercl, ulilizzando altresi strumenti per etichettare prezzi, dispositivi di sicurezza nel luoghl di
lavoro e prodotti per la pulizia dei locali.

¢) Magazziniere comune;
Tali lavoratori conoscono le caratteristiche delle merci da stoccare, le procedure di codifica del
prodotli (etichettatura, codici a barre), il funzionsmento di software di gestione del magazzino;
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elementi di matematlca e informatics, la normativa relativa a movimentazione e conservazione
delle merci, tecniche di valutazlone delle non conformita rilevate, il funzionamento e utilizzo di
attrezzatura per la movimentazione dei materiali, nonché !e procedure di controllo in
accettazione merci e il funzionamento di strumenti di misura.
Competenze

Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: effettuare I'Inventario
merci, relazionandosi con I'ufficio contabilith per concordare le azioni correttive, sapendao
riconoscere i codici defle mercl, individuando la posizione delle merci negli appositi
scaffali/contenitori & rilevando l'effettiva presenza della merce in magazzino; eseguire lo
stoccaggio merci, attribuendo la correlta codifica ai vari prodotti, disponendo la merce negli
apposili spazi /o contenitor, In funzione delle caratteristiche del materiale ricevuto, caricando
la merce codificata nellapposito software di gestione del magazzino; controllare In
accettazione i prodotti di ingresso, rispettando le normative sulla sicurezza, eseguendo |l
controllo in accettazione dei prodotti in ingresso, verificando la completezza della bolla di
accompagnamento, effettuando la movimentazione della merce in modo adeguato, evitando
danni e verificando che la merce ricevuta sia conforme agli standard previsti.

d) Centralinista e Addetto ai servizi di telemarketing e telesoccorso;

Tali lavoratori conoscono | principl di relazioni pubbliche, nozioni di inglese e altra lingua
europea correlate allo svolgimento dellattivita, nozioni generali di informatica, principi di
riservatezza dei dali personali, tecniche di comunicazione telefonica, principi di marketing,
elementi di organizzazione di base, nonché la normativa sulla sicurezza net posto di lavorg, la
normativa in materia di tutefa della Privacy, nozioni di psicologia dell'emergenza, nozioni di
primo intervento di pronto soccorso telefonico e I tecniche di comunicazione telefonica.

Competenze

Tra le compelenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: realizzare servizi
telefonici di telemarketing, utilizzando software di gestione di call center e software di
navigazione e posta elettronica, applicando tecniche di tele-selling e cross-selling, tecniche di
telemarketing e tecniche di comunicazione telefonica; reallzzare servizi telefonici di
telesoccorso, utilizzando software di gestione di call center e software di navigazione ¢ posta

elettronica, applicando tecniche di iele-selling & cross-selling, tecniche di telemarketing e
tecniche di comunicazione telefonica.

&) Terzo pasticcere;

Tali lavoratori conoscono tipologie e utilizzo del principall macchinari e delle attrezzature,
tecniche di comunicazione organizzativa, tecniche di planificazions, le normative di sicurezza,
igiene e HACCP, le attrezzature di servizio, tecnologie e metodi di stoccaggio, gli standard di
qualita dei prodotti da forno, procedure, protocolll, tecniche di igiene e riordino degli spazi di
lavore, elementi di dietetica relativi a principl nutritivi ‘@ malattie metaboliche, tecniche di
impasto, lievitazione e cottura ed elementi di gastronomia e merceologia alimentare.

Competenze

Tra le competenze attese di ruolo associate & possibile annoverare: pianificare le fasi delle



operazioni da compiere sulla base delle istruzioni ricevute; applicare criteri di
organizzazione del proprio lavoro rispettando fasi e tempi, organizzando le proprie attivita
nel rispetio delle norme di sicurezza e igienico-sanitarie, individuando materiali, strumenti,
attrezzature e macchinari per le diverse fasi di lavorazione sulla base delle indicazioni ricevute
e utilizzando le istruzioni dei propri supervisori per predisporre le diverse attivith; eseguire la
preparazione dei prodotti da forno nel rispetto delle norme igienico-sanitarie , applicando
tecniche di conservazione e stoccaggio dei prodotii, criteri di selezione delle materie prime,
apprendendo dai propri supervisori le principali tecniche di impasto, lievitazione e cottura per la
preparazione di prodotti da forno, approntande materle prime per la preparazione di prodotti da
forno.

f) Dispensiere;
Tali lavoratori conoscone le metodologie di organizzazione della dispensa, caratteristiche
nutrizionzll e proprieta organolettiche degli alimenti, tecniche di conservazione e stoccaggio dei
prodotti alimentari, la normativa igienico-sanitaria e procedura di autocontrollo HACCP nella
ristorazione, nonché la normativa in materia di salute, | principali rischi e misure
preventive/protettive in ambito lavorativo, i principall soggettl colnvolti nella gestione della
sicurezza sui luoghi di lavoro, relativi obblighi e responsabilitd, i principali dschi legati all'uso di
attrezzature, 'uso @ manutenzione dei principali dispositivi di protezione individuale.
Competsnze
Tra le competenze attese di ruolo associate & possibile annoverare: presidiare
l'approvvigionamento della dispensa In funzione de! menid e delle scorte; eseguire le
attivita in sicurezza. '

g} Cantiniere;

Tali lavoratori conoscono caratteristiche e modalita di impiego degli additivi e delle sostanze
antiossidanti, ciclo di maturazione dell'uva e condizioni di raccolta, principali patologie delle uve
da vino, caratteristiche chimiche e microbiologiche dell'uva e dei prodotti di vinificazione e
caratteristiche delle principali cultivar di vite di uva da vino, nonché i principali riferimenti
legislativi ¢ normativi, comunitari, nazionali e regionali, in materia di HACCP e igiene dei
prodoti alimentari, caratteristiche e modalita di utilizzo degli strumenti di misurazione di
temperatura, grado zuccherino e aciditd del mosto, reazioni fisicochimiche e microbiclogiche
legate alla fermentazione alcolica deile uve, tipologie e principali caratteristiche dei lieviti e
coadiuvanti della fermentazione. Essi conosconc altresi norme e procedure relative alio
smaltimento degli scarti di produzione del vino, caratieristiche fisiche e chimiche delle vinaccs,
procedure di predisposizione delle vinacce per il loro riutilizzo, reazioni fisicochimiche e
microbiclogiche legate alla fermentazione malolattica delle uve, procedure di trattamento per la
stabilizzazione e di inoculo dei batteri malo-latlici, caratteristiche e comportamento delle
sostanze stabilizzanti, nonché caratteristiche e modalitd di funzionamento degli impianti e dei
macchinari cleaning in place, caratteristiche ¢ modalitd di impiego dei principali prodotti e
sostanze per il iavaggio e {a sanificazione di impianti e macchinan, tipologle e meccanismi di
fynzionamento delle principali attrezzature e macchinarl per la lavorazione delle uve ¢ dei
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prodotti vinicoli (presse, tarchi, botti, ecc.), procedure di lavaggio e sanificazione di Impianti
macchinari di vinificazione, caratteristiche e funzionamento delle principali tipologie di filtri per
vino e di funzionamenta delle macchine imbottigliatici e tappatrici e le procedure di
sterilizzazione dei contenitori e dei tappi per vino.
Competenze

Tra le compstenze aftese di ruolo associate & possibile anncoverare: controllare le uve In
ingresso, esaguendo seventuali trattamenti nacessari al blocco del processo ossidativo e la
pesatura delle uve, controllando in ingresso visivamente il grado di maturazione e lo stato
sanitario delle uve, riconoscendo le differenti tipologie e varietd ed effettuando prelievi di
campioni; produrre mosto e controllare la fermentazione, eseguendo le operazioni di
rimoentaggio, l'aggiunta di lieviti ed altri coadiuvanti secondo le indicazioni dell'enologo, le
operazioni di diraspatura e pigiatura ¢ quelle di pressaturé e torchiatura e controllando 'afflusso
delle uve ai macchinari di diraspatura/pigiatura/torchlatura/pressatura; gestire lo smaltimento
dei sottoprodottl della vinificazlone, eseguendo la raccolta e lo stoccaggio del materiale di
scarto {raspl ecc.) negli appositi contenitori e la raccolta delle vinacce negli appositi contenitor,
secondo [a destinazione finale prevista; effettuare trattamentl di stabilizzazione, svinatura e
controllo maturazione, controliando il processo di affinamente in bott o barrique di legno ¢ in
acciaio, monitorando temperatura e livelli di solforosa e il processo di fermentazione malolattica,
eseguendo eventuali inoculi di fermenti secondo le indicazioni dell'encloge, eseguendo
madiante pompe i travasi necessari per la separazione del vino fiore dalle vinacce, secondo le
indicazioni dell'enclogo e trattamenti di stabilizzazicone (tartarica, proteica ecc.); provvedere
alla sanificazione ambienti & impianti e monitordggio macchinari di vinificazione,
eseguendo il cantrollo - anche attraverso la vista e Tudito - del funzionamento dei macchinari,
provvedendo all'arresto in sicurezza in caso di malfunzionamento ed eseguendo lavaggi
giornalierl e operazioni periodiche di sanificazione degli impianti e delle attrezzature,
provvedere al condizlonamento e confezionamento del vino, regelando i filtri ed il livello di
pressione del vino secondo le indicazioni dell'enaloga, eseguendo limbottigllamento e la
tappatura del vino, monitorando le temperature, i livelll di presslone dell'aria (o l'assenza di aria)
e di azoto, la sanificazione e sterilizzazione dei contenitori € dei tappi € moniterando il
funzionamento dei filtri, provvedendo alla sostituzione periodica.

h} Banconiere di gelateria, pasticceria, tavola calda, chiosco di stazione: intendendosi per tale
colui che esplica prevalentemente operazicni di vendita netl negozio o nel reparto annesso a
pubblico esercizio in quanto il proprietaric non attenda normalments alla vendita;
Tali lavoratori conoscono elementi di igiene del lavoro, la normativa sulla disciplina igienica
prodotti alimentari e su analisi dei rischi e controlle dei punti critici (HACCP), tecniche di
approvvigionamento prodotti, principi di organizzazione della cucina, processi di cottura degli
alimenti, elementi di culinaria, nozioni su allergeni e celiachia, nonché i prodotti di gastronomia,
elementi di dietetica, processi di preparazione di piatti, tecnologie per la preparazione dei cibi,
nonché i sistemi di prezzatura dei prodotti, tecniche promozionali, nozioni di qualita del servizio,
elementi di customer care e merceologia alimentare
Competenze | 7’
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Tra le competenze allese associate al suddetto ruolo & possibile annoverare: effettuare
Pallestimento e il rifornimento del banco, applicando procedure di analisi dei rischi e
controllo dei punti critici (HACCP), tecniche di conservazione degli alimenti, norme di igiene e
sicurezza alimentare, criteri di valutazione deila freschezza dei prodotti alimentari, tecniche di
igienizzazione degli ambienti, tecniche di esposizione merce alimentare e utilizzando
attrezzature per la conservazione degli alimenti; effettuare la preparazione di cibi pronti per
cottura o dei cibi freschi, ulilizzando tecniche di preparazione pasti nel rispetto delle esigenze
specifiche del cliente (allergeni e cefiachia) e strumenti di dosaggio materie prime alimentari,
utensili per la preparazione, taglio, pulizia e cottura dei cibi, applicando procedure di analisi dei
rischi e conirollo dei punti critici (HACCP), procedure di sicurezza nei luoghi di lavoro, criteri di
scelta degli ingredienti e di valutazione della freschezza dei prodotti, tecniche di cottura e taglio
dei cibi, sistemi di affilatura degli srumenti da taglio {alimentari}, tecniche di preparazione dei
¢ibi; eseguire la vendita dei prodotti al banco, applicando norme di igiene e sicurezza
alimentare, tecniche di comunicazione interpersonale, tecniche di vendita, tecniche di
presentazione prodotti, tecniche di confezionamento merce, procedure di segnalazione di non
conformitd merci, modalita di controllo antifurto e ulilizzando dispositivi per |a pesatura prodotti
allmentari.

i) Assistente ai bagnanti;
Tali lavoratori conescono |a normativa sulla tutela della salute e sicurezza sul lavorg,

l'impiantistica per balneazione, le norme comportamentali per il bagnante ed elementi di prime
S0CCOrS0.
Compelenze

Tra le competenze attese associate al suddetto ruolo & possibile annoverare: effettuare la
manutenzione delle condizioni igieniche di stabilimenti balneari, applicando tecniche di
igienizzazione degli ambienti, procedure di sicurezza nei luoghi di lavoro, procedure di
manutenzions ordinaria di impianti sportivi; effettuare la sorveglianza delle attivita di
balneazione, utilizzando atirezzature salvataggio in acqua e attrezzature d'ordinanza del
bagnino, applicando tecniche di sorveglianza, tecniche di salvataggio in acqua, procedure di
gestlone delle situazioni di emergenza e di primo soccorso e conducendo imbarcazioni per
salvataggio.

1) Operaio qualificato: intendendosi per tals il lavoratore che, sulla base di dettagliate indicazioni
esegue lavori di nommale difficolta nella riparazione e manutenzione di macchine, impianti ed
atirezzature;

Tali lavoratori conoscono principi di organizzazione aziendale e gestione dei gruppi di lavoro, i
macchinari necessati al proprio lavoro, le fasi di lavorazione, le tecniche di intervento per la
trasformazione ¢ il finissaggio dei prodotti, nonché le norme e delle buone prassi in materia di
prevenzione e protezione dai rischi per la sicurezza sul iavoro e di prevenzione & protezione
dagli incendi. Essi conoscono altresi il glossario della professione e il linguaggio tecnico, gli
strumenti e le tecnologie proprie dell'area di aRtivita, i principali software applicativi, per le
operazioni di manutenzione e di assistenza, la strumentazione {macchine, impianii e



tecnologie), le caratteristiche tecnologiche dei materiali, le norme e le procedure per prevenire
comportamenti che danneggiano 'ambiente, i dispositivl di protezione individuale.

Competenze
Tra le competenze attese assoclate al ruolo & possibile annoverare; garantire | risultati attesi
del singoll reparti, sotto la gulda del proprio supervisore; eseguire lavori particolari che
hecessitano di speciale competenza pratica; provvedere ad Individuare e valutare i guastl;
eseguire Interventl dl moderato grado di difficoltd per agglustaggio, riparazione e
manutenzicne di implantl ed attrezzature complesse.

k) Carrellista di stazione e/o Addetto alla vendita di generi vari alle banchine;

Tali lavoratori conoscono i principi comuni e aspetti applicativi della legislazione vigente in
materia di sicurezza sul lavoro (generali e specifiche), principi, tecniche, strumenti di customer
satisfaction, tecniche di comunicazione efflcace, elementl di pratica professionale, tecniche di
ascolto attivo, le tipologie e caratteristiche dei prodotti/servizi offerti, strategie di marketing
dell'azienda, tecniche e psicologie di vendita, nonché le procedure € la strumentazione
informatica per la registrazione della vendita e delle modalitd di pagamento, gli adempimenti
amministrativi @ monetari relativi alla gestione di incassi e pagamenti, le procedure aziendali
stabilite per la gestione dei servizi di assistenza post-vendita e la normativa in materia di tutela
dei consumatori. Nel caso di vendita di prodotti alimentari, tali lavoratori conoscono le
caratteristiche e le proprietd {chimiche, fisiche, merceologiche, nutrizionali e organolettiche)
degli ingredienti e delle materie prime dei prodotti alimentari e delle bevande, le norme in
materia dl Igiene e sicurezza alimentare, la normativa In materia commerciale, elementi di
merceologia alimentare, la struttura e organizzazione di un magazzino merci {spazi e modalita
di disposizione delle merci), conservazione, distribuzione, manipolazione, preparazione,
servizio e trasformazione dei prodotti alimentari freschi e conservati e delie bevande, le norme
igienico-sanitarie comunitarie, nazionali € regionali per la gestione dei prodotti alimentari
(HACCP) e la documentazione relativa al movimento del magazzino, nonché gli standard di
qualita e normativa di riferimento, la normativa sulletichettatura e tracciabilitd dei prodotti
alimentari. | suddetti lavoratori conoscono inolire i prodotti e le procedure per l'igiene & la pulizia
degli spazi e delle attrezzature, i prodetti e le procedure per la manutenzione ordinaria delle
attrezzature per la conservazione e la vendita di prodotti alimentari & non, la tipologie e le
caratteristiche dslle affrezzature per la conservazione e la vendita di prodotti alimentari e nen.
Essi conoscono inolire la struttura e organizzazione di un magazzino merci (spazi @ modalita di
disposizione delle merci), le tecniche e i protocolli di trattamento e smaltimentio dei rifiuti
derivanti dalle operazioni di gestione della merce/prodotti, le procedure & la documentazione
prevista dal sistema di qualita, i principi identificativi e di sicurezza dei prodotti; part number,
serial number, barcode, placche antitaccheggio, ecc. e Ia documentazione cartacea ed
informatizzata relativa al movimento del magazzino, nonché le caratteristiche e il funzionamento
delle attrezzature in area vendita {biiance, banchi-frigorifero, ecc.} e le tecniche di esposiziane
della merce/prodotto. Essi conoscong inoltre le tecniche di confezionamenta, denominazione,
eticheitatura e tracciabilita dei prodotti alimentari e delle bevande, le strategie commerciali e di
marketing {offerte speciali, promozioni, scontl, ecc.) e le tecniche di servizlo di alimenti e
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bevande al banco o ai tavoli, nonché i principali rischi e misure preventive/protettive in ambito
lavorativo, i principali soggetti coinvolti nella gestione della sicurezza sui luoghi di lavoro, relativi
obblighi e responsabilita, i principali rischi legatl all'usc di attrezzature, I'uso @ manutenzione dei
principali dispositivi di protezione individuale e le procedure di emergenza e primo soccorso.
Competenze

Tra ls competenze attese associate al suddetto ruolo & possibile annoverare: provvedere
all’accoglienza ed assistenza al cliente per ¢ dopo l'acqulisto, applicando techiche di
persuasione all'acquisto presentando le caratteristiche di ciascuna alternativa, le promozioni e
le eventuali facilitazioni, tecniche di comunicazione efficace nel presentare le modalitd e
condizioni di pagamento, criter! per la redazione dell'ordine o commessa e la pianificazione del
tempi e delle modalitd di consegna, techiche di comunicazione efficace nell'esposizione dei
requisiti funzionali e tecnici del prodotio, le procedure stabilite per la consegna della
merce/prodotio conforme alle esigenze del cliente e della relativa documentazione, le
procedure aziendali stabilite per la gestione dei servizi di assistenza post-vendita (presso il
punto vendita, a domicilio, {eleassistenza, ecc.), tecniche di comunicazione efficace nella
gestione di lamentele e reclami, I8 procedure aziendali per gli adempimenti amministrativi e
monetari richiesti dalla gestione di incassi @ pagamenti, tecniche di report efficace con la
struttura aziendale e [dentificando la tipologia di prodotto adeguato alle esigenze e richieste del
cliente; controllare la qualita del prodotti alimentari e non, applicando le procedure per il
controlio quantitativo e qualitative delle merci/prodotti nel rispetio del sistema di qualitd
aziendale e di guanto previsto nella documentazione in allegato, identificando le caratteristiche
qualitative e tecniche dei prodotti, applicando le procedure di controllo dello stato di
conservazione delle giacenze verificandone la qualitd e la quantita e utilizzando i dispositivi per
la garanzia delligisne della merce (es. guanti, mascherine, cuffie, ecc.); curare lligiene e la
pulizia degli spazi e delle attrezzature per la conservazione e la vendita dl prodotti
alimentari e non, applicando modalita e procedure per ligiene e la pulizia delle atirezzature,
macchine ed utensili necessari ai processi di conservazione e vendita della merce, applicando
modalita e procedure per ligiene e la pulizia degli spazi di vendita e delle zone di lavoro,
adottando le procedure di manutenzione ordinaria delle aitrezzature, macchine ed utensili
necessari ai processi di conservazione e vendita di prodotti alimentari e non e rilevando
lesigenza di interventi di manutenzione straordinarla sugli spazi e le atrezzature per la
conservazione ¢ |a vendita di prodotti alimentari e non; esegulre le attivitd di magazzino per i
prodotti non alimentari, applicando tecniche e protocolli di rattamento e smaltimento dei rifiuti
derivanti dalle operazioni di gestione della merce/prodotti; utilizzare gli strumenti (cartacei efo
informatici) per la registrazione della movimentazione delle merce/prodotti nel
magazzino, le procedure di controllo dello stato di conservazione delle giacenze
verificandone la qualitd e la quantita e le procedure previste per I'efichettatura, marcatura,
prezzaggio € confezionamento dei prodotti, predisponendo le condizioni e le operazioni
necessarie per [a conservazione della merce in magazzino e monitorando le movimentazioni ed
I prelievi di merci/prodotti; eseguire le operazioni di esposizione delle mercilprodotti,
utilizzando i dispositivi per la garanzia dell'igiene della merce (es. guantl, mascherine, cuffie,
ecc.), Individuando criteri di organizzazione del display funzionall alla migllore visualizzazione




dei prodotti ed ottimizzazione del facing e applicando le procedure per il controlio quantitativo €
qualitativo delle mercl in esposizione; provveders alla vendita e somministrazione di
prodottl alimentarl, applicando le tecniche di servizio e di distribuzione al tavolo ¢ al banco di
prodotti alimentari e di bevande, le tecniche di comunicazione efficace per suggerimenti refatlvi
alla preparazione e consume di predotti alimentari, le procedure previste per I'etichettatura,
marcatura, prezzaggio e confezionamento dei prodotti e quelle di comunicazione efficace nella
gestione di lamentele e reclami, utilizzando con abilita le atirezzature per la preparazione dei
prodotti alimentari e delle bevande, implementando madality efficaci di presentazione, vendita e
somministrazione per prodofti tipici locali e tradizionali, adottando procedure di controllo della
qualita alimentare dei prodotti in vendita, interpretando le informazioni relative ai consumatori al
fine di individuare schemi di comportamento d'acquisto individuali, per segmenti di popolazione,
adottando le modalitd previste per la segnalazione di eventuali difformitd rispetto alle condizioni
di conservazione dei prodotti, identificando e predisponendo il prodotto (pesare o misurare,
tagliare o confezionare, ecc.) in modo adeguato alle richieste e alle esigenze del cliente e
utilizzando i dispositivi per la garanzia dell'igiene della merce (es. guanti, mascherine, cuffis,
ecc.);, eseguire le attivitd di magazzino per i prodottl alimentari, applicando tecniche e
protocolli di trattamente e smaitimento del riffuti derivanti dalle operazioni di gestione delfa
merce/prodotti, procedure di controllo dello stato di conservazione delle giacenze e procedure
previste per I'stichettatura, marcatura, prezzaggio e confezlonamento dei prodotti, monitorando
le movimentazioni ed i prelievi di merci/prodotti predisponendo richieste di riordino e
ricostruzione delle scorte, utilizzando gli strumenti (cartacel e/o informatici) per 1a registrazione
della movimentazione delle merce/prodotti nel magazzino, predisponendo le condizioni e le
operazioni necessarie per la conservazione della merce in magazzino e utilizzando | dispositivi
per la garanzia delligiene della merce (es. guanti, mascherine, cuffie, ecc.); curare gli aspetti
relativi alla sicurezza sul lavoro, individuando gli aspetti cogenti relativi alla salute e slcurezza
sui luoghi di lavoro, applicande tecniche di primo soccorso, le misure di tutela e di prevenzione,
riconoscendo € valutando le diverse tipologie di rischio, usando e manutenendo correttamente i
principali dispositivi di protezione individuale e riconoscendo i principali rischi legati all'uso di
attrezzature.

) Addetto alla vendita biglietti;

Tali lavoratori conoscono | principi comuni e aspetti applicativi della legislazione vigente in
materia di sicurezza sul lavoro (generali e specifiche), principi, tecniche, strumenti di customer
satisfaction, tecniche di comunicazione efficace, tecniche di ascolto attivo, e tipologie e
caratterlstiche dei prodotti‘servizi offerti, strategie di marketing delfazienda, tecniche e
psicologie di vendita, nonché le procedure e la strumantazione informatica per la registrazione
della vendita e delle modalitad di pagamento, gli adempimenti amministrativi e monetari relativi
alla gestione di incassl e pagamenti, le procedure aziendali stabllite per la gestione dei servizi di
assistenza post-vendita e la normativa in materia di tutela dei consumatori. Essi conoscono
altresi le procedure e la documentazione prevista dal sistema di qualita, i principi identificativi e
di sicurezza del prodotti: part number, serial number, barcode, la documentazione cartaces, i
principali rischi e misure preventive/protettive in ambito lavorativo, 'uso @ manutenzione dei

//’/y /o
, AV =
ﬂ, 2




principali dispositivi di protezione individuale.
Competenze

Tra le competenze attese associate al suddetto ruolo & possibile annoverare: provvedere
allaccoglisnza ed assistenza al cliente per e dopo l'acquisto, applicando tecniche di
persuasione all'acquisto presentando le caratteristiche di clascuna alternativa, le promozioni &
le eventuali facllitazioni, tecniche di comunicazione efﬁcaoe nel presentare ls modalita e
condizioni di pagamento, criteri per la redazione dell'ordine o0 commessa e la pianificazione dei
tempi e delle modalitd di consegna, tecniche di comunicazione efficace nell'esposizione dei
requisiti funzionali e tecnici del prodotto, le procedure stabilite per la consegna della
merce/prodotto conforme alle esigenze del cliente e della relativa documentazione, le
procedure aziendali stabilite per la gestione dei servizi di assistenza post-vendita {presso il
punto vendita, a domicilio, teleassistenza, ecc.), tecniche di comunicazione efficace nella
gestione di lamentele e reclami, le proecedure aziendali per gli adempimenti amministrativi e
monetarl richiesti dalla gestione dl incassl e pagamenti, tecniche di repornt efficace con la
struttura aziendale e identificando la tipologia di prodotto adeguato alle esigenze e richieste del
cliente; controllare la qualita dei prodotti, applicando le precedure per il controllo quantitative
€ qualitativo delle merci/prodotti nel rispetto del sistema di qualita aziendale e di guanto previsto
nella documentazions in allegato, identificando le caratteristiche qualitative e tecniche del
prodotti, applicando le procedure di controllo; eseguire le attivita di magazzino per | prodotti,
applicando tecniche e protocolii di trattamento e smaltimento dei rifiuti derivanti dalle operazioni
di gestione della merce/prodotti; utilizzare gli strumenti {cartacei efo informatici) per la
registrazione della movimentazione delle merce/prodotti nel magazzine, le procedure di
controllo dello stato di conservazione delle giacenze verificandone la quallta e la quantita
e le procedure previste per l'etichettatura, marcatura, prezzaggio e confezionamento del
prodotti, predispenendo le condizioni e le operazioni necessarie per la conservazions della
merce in magazzino @ monitorando le movimentazioni ed i prelievi di merci/prodotti; eseguire le
operazioni di esposizione delle merci/prodotti.

m)} Addetto al prelievo e al versamento di denarc dalle macchinette distributrici di cibo e
bevande;

n) Addetto al caricamento delle macchinetts distributrici di cibi e bevande nonché alla piccola
riparaziohe e manutehzione;

Tali lavoratori conoscono principi e procedure per fornire servizi ai clienti e alle persone, principi
di valutazione det blsogni del cliente, il raggiungimento degli standard di qualita e la valutazione
della soddisfazione della clientela, le macchine e le attrezzature (compresa la loro
progettazione, Il loro uso, la loro riparazione e manutenzione), principi @ metodi per presentare,
promuovere, vendsre prodotli o servizi, nonché le materie prime, i processi di produzione, le
tecniche per il controllo di qualita, per il controllo dei costi e di quanto sia necessario per
massimizzare la produzione e fa distribuzione di beni e servizi e e nome, i principi € | metodi
per rasportare i beni. | lavoratori addetti alla riparazione & manutenzione conoscono altresi i
circuiti elettronici, i processori, i chips delle attrezzattire elettroniche. | suddetti lavoratori
conoscong inoltre le procedure amministrative, i programmi di elaborazlone di testl, le tecniche
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di gestione di archivi e di bast dl dati previsti dal lavoro, le procedure di controlio dello stato di
conservaziong delle giacenze verificandone la qualita e la quantita e le procedure previste per
l'etichettatura, marcatura, prezzaggio e confezionamento del prodotti, nonché la normativa in
materia di salute e sicurezza sul lavoro, le norme igienico-sanitarle per la gestione dei prodotti
alimentari (HACCP} e la documentazione relativa al movimento del magazzine, gll standard di
qualita, la normativa sull'etichettatura e tracciabilitd dei prodotti alimentarl. Essi conoscono
inoltre i prodotti e le procedure per ligiene e la pulizia degli spazi e delle attrezzature, | prodotti
e le procedure per la manutenzione ordinaria delle attrezzature per la conservazione e la
vendita di prodotti alimentari, fe tipologie e le caratieristiche delle attrezzature per la
conservazione e la vendita di prodotti alimentari,
Compelenze

Tra le competenze attese assoclate al suddetto ruolo & possibile annoverare: effettuare la
lettura dei consumi dai contatorl, eseguire la ricarica del distributorl automaticl;
effettuare il trasporto e la consegna delle merce; curare | contatti con cllentl e fornitort;
predisporre la merce da consegnare; svolgere attivitd di manutenzione e riparazione del
distributori automatici; verificare lo stato dei contatori; effettuare IInstallazione del
distributon automatici; eseguire il prezzagglo delle merci nei distributori automaticl.

p) Demi chef de rang laddove il servizio di sala sia organizzato in ranghi;

Tali lavoratori conescono i criteri di allestimento della sala, i criteri di mise en place dei tavoli,
elementi di comunicazione interpersonale, elementi di culinaria, elementi di enologia, element
di gestione dei servizi dl ristorazione, nonché i principi di organizzazione aziendale e gestione
delle risorse umane e i materlall per arredo tavola (lovaglie, stoviglie, posateria, segnaposti,
ecc.). Essi conoscono altresl il mercato del vino, il mercato fornitori del settore ristorazione,
l'organizzazione dei servizi di ristorazione, nonché le tecniche di accoglienza clienti, le tecniche
di coordinamento e gestione di team e di pianificazione di attivita, le tecniche di degustazione,
le tecniche enologiche, la tipologia di bevande (vini, distillati, liquori) € la grammatica, la sintassi
€ terminologia tecnica di settore della lingua inglese e di una seconda lingua straniera. |
suddetti lavoratori conoscong inoltre le tecniche di comunicazione efficace e relazione
interpersonale. | suddetii lavoratori conoscono Inoltre principi, scopi e applicazione del sistema
HACCP e delle norme relative, le norme igienico- sanitarie per la gestione dei prodotii

alimentari (DI n.155/77) o le disposizioni a tutela della sicurezza nell'ambiente di lavoro nelle
strutture ristorative.

Competenze

Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: supportare lo chef de
rang nel coordinamento dei servizi di una sezione dl sala ristorante/mensa, applicando
procedure di analisi dei rischi e controllo dei punti critici {(HACCP), regole del servizio di sals,
tecniche di comunicazione interpersonale e tecniche di coordinamento di gruppi di tavoro;
garantire la soddisfazione del cliente della propria sezlone di sala, applicando criteri per
f'abbinamento di pietanze e bevande, regole del servizio di sala, tecniche di comunicazione
efficace, tecniche di evasione degli ordini (ristorazione) e tecniche di interazione col cliente.
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p)} Barlsta;

Tali lavorated conoscono la lingua inglese livello A2 Europass, gli elementi propri della
caffetteria, le principall tipologie di macchinari da bar, la normativa sulla tutela della salute e
sicurezza dei lavoratori in tulti | settori di attivitd privati o pubblici, i diversi prodotti da bar,
nonché le tipologie di bevande analcoliche ed alcoliche (vini, distiliati, liquori) e le norme
sull'etichettatura dei prodotti. Essi conoscono altresi elementi di igiene ambientale e di
organizzazione servizio bar, gli utensili per la preparazione del cibl, utensili per la preparazione
di bevande, elementi di enologia, elementi di gastronomia, le ricette per preparazione bevande
e per preparazione snack e meni rapidi, nonché le modalitd di conservazione dei cibl e dei

prodotti da bar. Tali lavoratori conoscono, inoltre, elementi di contablllta dei costi e le tipolagie di
titoli da rilasciare a fronte di pagamenti.
Competenze

Tra le competenze attese di ruolo associate & possibile annoverare: effettuare il servizio bar,
applicando modalita per la riscossione del conto {ristorazione), le norme di igiene e sicurezza
alimentare, le procedure di gestione degli ordini, le tecniche di accoglienza e interazione con la
clientela, le tecniche di guamizione, presentazione e servizio di c¢ibi e bevande (analcoliche e
alcoliche) e utilizzando la macchina caffé professionale; provvedere all'allestimento del
bancone da bar, applicando le norme di igiene e sicurezza alimentare e le procedure di analisi
dei rischi € controlio def punti critici (HACCP), applicando ie procedure di avvio macchine bar e
le tecniche di allestimento banconi bar, utilizzando i macchinari per la pulizia di stoviglie e i
prodotti per la pulizia dei locali; preparare il servizio bar, applicando le norme di igiene e
sicurezza alimentare, le procedure di avvio macchine bar, le tecniche di preparazione bevande,
cocktail, snack e meni) rapidi, e quelle di taglio ingredienti alimentari, utilizzando gli strumenti
per la preparazione bevande e gli utensili per la preparazione dei cibi; provvedere
all’accoglienza e assistenza al cliente, implegando uno stile comunicativo appropriato alla
relazione con il cliente {anche in lingua straniera) nelle varie fasi di erogazione del servizio;
realizzare del servizio di distribuzlone di pasti e bevande, applicando criteti di pianificazione
e programmazione del proprio lavero nel rispetto delle norme di igiene e sicurezza e nel rispetto
dell'organizzazione del reparto, impiegando uno stile comunicativo appropriato alla relazione
{anche in lingua straniera) con il cliente nelle varie fasi del servizio, applicando le tecniche di
sefvizio ai tavoli o al banco, servendo platti e bevande, controllando altresi la qualitd visiva del
prodotto servito, dellimmagine e della funzionalita dells sals, raccogliendo le ordinazioni (anche
per mezzo di dispositivi digitali idonel), segnalando it livello di usura/consumo dei
materiali/prodotti impiegati; provvedere alla riscossione dei pagamenti e rllascio delle
ricevute, verificando il costo del servizio, compilando la ricevuta e riscuotendo il pattuito,
illustrando le condizioni di vendita, custodendo in modo sicuro gl incassi, concordando

preventivamente la tariffa e il costo del servizio reso e, laddove autorizzato dal capo barista,
applicando sconti.

q) Guardarobiere non consegnatario;

Tall favoratori conoscono principi e procedure per fornire servizi al clienti e alle persone,
compresi la valutazione dei bisogni del cliente, il raggiungimento degli standard di qualita e la




valutazione della soddisfazione della clientela, nonché, laddove richiesto, le procedure
amministrative e d'ufficio, dei programmi di elsborazione di testi, delie tecniche di gestione di
archivi e di basi di dati. Essi conoscono sitresi la lingua inglese livello A2 Europass, la
normativa antinfortunistica riferita al ruolo, le misure di sicurezza, i dispositivi di protezione e di
tutela dellambiente di lavoro, i principi e i metodi per trasportare beni.
Competenze

Tra le competenze attese di ruolo associate & possibile annoverare: eseguire la pulizia e |l
rlordino degll ambienti (mantenere la pulizia e l'ordine dei locali, svuotare | cestini e i
contenltorl di rifiuti, ecc.); laddove richiesto, provvedere all’apertura e alla chiusura del
I'edificlo o dell'impianto; provvedere ad avviare e controllare gli impianti (gestire limplanto
antifurto, gestire limpianto antincendio, avviare limpiantc di illuminazione, ecc.); laddove
richiesto, disporre il lavaggio meccanizzato, la - stiratura, la conservazione e i
mantenimenta In efficienza del materiale.

r} Allestitore catering;

Tali lavoratori conoscono caratteristiche, funzionamento ed utilizzo delle attrezzature impiegate
nel servizio sala efo bar, regole e tecniche di preparazione della sala e della “mise en place”,
tecniche per lo stoccaggio e caricamento nei frigoriferi delle materle prime e del semilavorat,
elementi, principl, materiall e tecniche di qualitd estetica per l'allestimento degli spazi sala,
nonché tecniche di allestimento (sale, spazl ali'aperio}, tecniche e metodi per il soprailuogo,
tecniche, metodi & tempi per Porganizzazione logistica di catering/evento, techiche di
allestimento e disallestimento di un catering/evento. Essi conoscono altresl tecniche, strategie e
strumentl per il lavoro di gruppo, principi, tacniche e metodi di pulizia ed igiene delFambiente di
lavoro e delle attrezzalure nella ristorazione, tipologie e caratteristiche dei prodotti per la
sanificazione, |la disinfezione e la disinfestazione igienico-sanitaria, nonché principi, tecniche &
metodi di cura ed igiene della persona e deil'abbigliamento negli ambienti di cucina, principi e
indicazioni defla normative di igiene ¢ sicurezza alimentare e di sicurezza sul lavoro.

Compelenze

Tra le competenze attese di ruolo associate & possibile annoverare: assicurare la
predisposizione e I'allestimento dell’ambiente di lavoro e di servizio secondo lo stile
aziendals, verificando il funzionamento delle attrezzature e strumentazioni per il servizio,
applicando tecniche e metodi per la "mise en place”, le narme di igiene alimentare nel
caricamento di frigoriferi @ banchi di somministrazione ed elementi, principi, materiali e tecniche
di qualitd estetica per 'allestimento degli spazi sala ristorante e bar; gestire I'allestimento e
disallestimento delFambiente per eventl esterni e catering, applicando princip! tecniche,
metodi per l'allestimento e disallestimento di spazi esterni e tecniche, metodi e tempi per
l'organizzazione logistica di catering/evento, prevedendo elementi, strumenti e risorse per
l'allestimento degli spazi sulla base del sopralluogo e curando I relazione con colleghi e
personale estemo fispetto allo svolgimento del servizio; gestire la pulizia dell'ambiente di
lavoro ¢ Ja cura personale & del proprio abbigliamento, applicando tecniche di pulizia e
sanificazione degll ambienti di lavoro, degli strumenti, delle attrezzature e dei macchinari, le
tecniche e i metodi previsti dalla normativa HACCP nell’abbigliamento e nell'igiene personale ¢
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adottando un comportamento orientato all'igiene e alla sicurezza.

s) Secondo cuoco mensa aziendale: intendendosi per tale colul che, in subordine ad un cuaco
elfo in sua assenza, procede all'approntamente dei pasti sulla base del lavoro gia predisposto;
Tall lavoratorl conoscone use e manutenzione dei dispositivi di protezione individuale (DPI}, i
rischi caratteristicl del settore 0 comparto di appartenenza dell'azienda e specifici riferiti alla
mansione, i concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro (rischio, danno,
prevenzione, prolezione, organizzazione della prevenzione aziendale, diritti @ doveri dei vari
soggetti aziendali, organi di vigilanza, controlio, assistenza), gli aggiomamenti periodici con
riferimento al rischi specifici ¢ con particolare riguardo al settore produttivo aziendale, alie
novitd normative, alle innovazioni nelle misure di prevenzione, le caratteristiche e funzionalita
delle atirezzature, dei macchinari e degli utensili da lavoro, principi, scopi e applicazione del
sistema HACCP e delle relative norme, caratteristiche e modalitd di impiego dei diversi prodotti
per la pulizia (detergenti, sgrassanti, igienizzanti, ecc.), nonché le principali tecniche e modalita
di presentazione, guarnizione ¢ decorazions dei piatti, le funzionalita del principali strumenti e
attrezzature utilizzate per la lavorazione e preparazione delle pietanze, le principali tecniche @
modalitd di cottura, tecniche & modaslitd di preparazione dslle pietanze, caratteristichs,
provenienza, deperibilits e resa delle materie prime.

Competenze
Tra le competenze attese di ruolo associate & possibile annoverare: eseguire la preparazione
dei piatti sulla base del lavore gia predisposto dal supervisore; gestione in sicurezza di
lavorazioni prevalentemente manuali con attrezzature o strumenti di semplice usabilita,
contribuendo a eliminare o ridurre emergenze o pericoli che possono verificars! all'interno del
contesto di lavoro, identificando fattori di rischio generali e connessi alle lavorazioni con
macchinari o attrezzature a basso rischio, prevenendo e gestendo eventuali imprevisti od
emergenze secondo le procedure previste, utilizzando in modo adeguato e secondo le
prescrizioni, le attrezzature e i macchinari da lavoro, le sostanze tossiche, i mezzi di
movimentazione e Wrasporto e i dispositivi di sicurezza e quelll di protezione individuale,
prendendo parte ai programmi formativi e di addestramento prescritti dalla normativa vigente e
sottoporsi periodicamente ai controlli sanitari presso il medico competente; curare, controllare
e igienizzare le attrezzature e i luoghi di lavoro secondo le procedure di autocontrollo ,
eseguendo le operazioni periodiche di igienizzazione delle attrezzature, delle dotazioni e degll
utensili utilizzati, utilizzando in modo adeguato | prodotti di pulizia, di iglene personale e dl
riordino degli spazi di lavoro, prestando attenzione alla pulizia e al rispetto delle regole
igieniche, operando rispettando le norme di igiene personale e aziendale (pulizia degli utensili e
degli spazi di lavoro); supportare il cuoco nella preparazione e allestimento dei piatti,
manipolando, secondo le procedure definite, gli alimenti durante la preparazione dells pistanze,
preparando le pietanze come da ricetta, utilizzando gli attrezzi e strumenti di cucina adeguati
alla lavorazione degli ingredientl e degli impasti, supportando il cuoco nella preparazione di
piatti al fine garantire l'efficlenza del servizio, secondo le procedure previste e le indicazioni
ricevute, porzionando ed impiattando la pietanza secondo le modaliid previste e tenendo conto
delle caratteristiche della stessa, provvedendo alla cottura degli alimenti, verificando tempo e
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temperatura e tenendo conto degli abbinamenti e della tipologla di ingredlenti da utilizzare,
provvedendo alla guarnizione e decorazione del piatto, adottando le tecniche pil sfiziose ed
innovative, utilizzando anche frutta, verdura, spezie, creme, salse, ecc. ¢ prestando attenzione
alla pulizia e al rispetto delie regole igieniche; coadluvare Il cuoco nella preparazione
preliminare delle materie prime, identificando le caratteristiche e la qualita delle materie prime
e dei semilavorati, lavorando le materie prime secondo le indicazioni fornite dal cuoeo,
prestando attenzione alla pulizia e al rispetto delle regole igleniche e selezionando le materie
prime da utilizzare tenendo conto del dosaggi previsti dalle ricette.

t) Operatore pizza (intendendosi per tale il lavoratore che presta la propria attivitd in aziende
nelle quali la natura e la struttura del servizio di ristorazione, per la semplicitd dei modelli
organizzativi adottati, ovvero per i processi operativi standardizzati, non ha caratteristiche tafi da
richiedere limpiego delle figure professionali previste ai livelli superiori, in quanto, sulla base
delle speclifiche fomite e di limitate ricette, provvede alla preparazione e cottura di impasti gia
predisposti, alla somministrazione, alle operazioni di cassa e riassetto della postazione di lavoro
€ delle relative attrezzature);

Tali lavoratori conoscono la normativa sulla disciplina igienica prodotti alimentari, elementi di
igiene personale, igiene del lavoro e igisne ambientale, i processi di cottura degli alimenti, gli
ingredienti per la decorazione di piatti, nonché gli utensili per la preparazione dei cibi, gli
strumenti da taglio per salumli, le tecnologie per la preparazions dei cibi, i principali metodi di
lavorazione impasti prodotti da forno, modalitd di conservazione dei cibi, principi di
organizzazione della cucina, le procedure di gestione scorte di magazzino di base e gli
ingredienti per panificazione.

Competenza

Tra le competenze atiese associate al ruolo & possibile annoverare: essers in grado di
mantenere le condizionl di accoglienza, Igiene e sicurezza degli ambienti di lavoro ,
applicando procedure di sterilizzazione di strumenti, tecniche di pulizia degli ambienti,
procedure di analisi dei rischl e controlio dei punti critici (HACCP), nomme di igiene e sicurezza
allmentare e sulligiene dei prodotti alimentari, utilizzando attrezzature per la pulizia degli
ambienti, dispositivi di sicurezza nei luoghi di lavore e pradetti per la pulizia dei locali; effettuare
la cottura di pizze e focacce, utilizzando strumenti per spianare la pasta e attrezzature per |a
cottura di cibi, applicando tecniche per spianare la pasta, tecniche di manutenzione forni da
cucina di varioe tipo, tecniche di cottura dei cibi, tecniche di cottura dei prodotti da forno, tecniche
di allestimento forno a legna, procedure di regolazione processo di cottura prodotti da forno,
procedure di controllo processo di cottura per prodotti da forno e modalita di controllo e
regolazione della pasta lievitata; effettuare la predisposizione di pizze e focacce per la
cottura, applicando tecniche di taglio formaggi, procedure di analisi dei rischi e contrallo dei
punti critici (HACCF), norme dl igiene e sicurezza alimentare, criteri di scelta degli ingredienti,
criteri di valutazione della freschezza dei prodotti alimentari e di dosaggio degli ingredienti.

u) Guardia giurata;
Tali lavoratori conoscono la legislazione in materia di ordine e sicurezza pubblica, le techiche di
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comunicazione interpersonale adeguata all'utenza, le disposizioni in materia di prevenzione
degli incendi, di salute e di sicurezza, le funzioni e attribuzioni dell'addetto al controilo: limitl e
responsabilitd, nozioni di primo soccorso, nonché nozioni sui rischi dell'alcol, stupefacenti,
malattie sessualmente trasmissibili. Essi conoscono alfresi le norme penali & conseguente
responsabilith dell'addetto al controlle, le collaborazioni con le Forze di Polizia e delle Polizie
Lecali, lindividuazione e creazione di zone di sicurezza nell'area da sorvegliare, e tecniche di
interposizione (cantenimente, autodifesa) e quelle di mediazione del conflitti.
Competenze

Tra le competenze attese associate al ruole & possibile annoverare: provvedere a garantire il
regolare svolgimento delle attivita di riferimento, adottando ogni iniziativa che evili astacoli
o intralci all'accessibilita delle vie di fuga, collaborando con Forze di Polizia e altre Autoritd o
Strutture Pubbliche competenti, rispettando disposizioni, prescrizioni o regole di comportamento
stabilite da soggetti pubblici o privati, negoziando soluzioni nelle eventuali situazioni conflittuali
e gestendo le procedure di primo intervento; pianificare responsabilmente Ul servizio,
adoftando comportamenti coerenti con i limiti giuridici della propria figura professionals,
coordinando I'accesso del pubblico al locale, organizzando le modalita di controlle dei titoli di
accesso al locale e vigilando sui flussi di pubblico in entrata e in uscita.

v} Addetto alla sicurezza {discoteche, locali da ballo, ecc.-): intendendosi per tale chi, all'interno
di locali nottumi, sale da balio e attivitd slmilar, sulla base di precise istruzioni, assicura
Fordinato afflusso e deflusso della clientela ed opera per la tutela dei beni dell'azienda;
Tali lavoratori conoscono le procedure per contestare e segnalare illeciti, i sistemi di allarme e
videosorveglianza, le apparecchiature per rilevazione di oggeiti pericolosi e ispezione di
persone, tecniche e strumenti di difesa, gli obblighi Iegali' legati alla professione e la normativa
in materia di salute e sicurezza sul lavoro, nonché i metodi di sorveglianza, gli organi di
vigilanza, controllo, assistenza, le misure generali di tutels, i principali rischi e misure
preventive/protetive in ambito lavorativo, t principali soggetti coinvolti nella gestione della
sicurezza sui luoghi di lavoro, relativi obblighi e responsabilita, i principali rischi legati al'uso di
aftrezzature, I'uso & manutenzione dei principali dispositivi di protezione individugle e le
procedure di emergenza e primo soccorse. Essi conoscono altresi e tecniche di mediazione di
conflitti e principi di comunlicazione efficace.

Competenze
Tra le competenze attese associate al ruolo @ possibile annoverare: vigilare sulle aree sotto il
suo presidio; controllare gli accessi alle strutture e lo aree presidiate; svolgere attivita di
videosorveglianza, monitorare comportamenti sospetti; effettuare interventi in situazioni
di necessitd; mantenere un registro dettagllato delle attivita svolte; collaborare nelie
procedure di primo intervento, applicando procedure di primo soccorso, procedure di
sicurezza, protocolli di intervento in situazioni di emergenza, tecniche di regolamentazione dei
flussl di pubblico, utilizzendo altresi dispositivi antincendid.

w) Giardiniere addetto alla manutenzione delle aree verdi con patentino uso veleni;
Tall lavoratori conoscono le principali tipologie di risposta dells piante agli interventi di potatura




per impostare un pianc di intervento, le caratteristiche di impiego e funzionamento degli
strumenti di lavoro (forbici, seghetti, seghe a motore, svettatol, ecc.), procedure e tecniche di
raccolta del materiale tagliato {erba, rami e foglie) per il loro smaltimento secondo le norme
vigenti, le norme per la sicurezza nei luoghi di lavero per garantire il rispetic delle relative
procedure negli interventi di potatura, i principi guida delle tecniche e degli interventi di potatura,
le forme di allevamento delle varie coltivazioni per scegliere la pili adatta agli obiettivi da
raggiungere e la pil idonea salla situazione botanica e fisiologica dslla pianta e le tecniche di
potatura manuale o con macchine potatrici per una velocizzazione delle relative operazioni.
Essi conoscono altresi le dinamiche di crescita delle essenze vegetali per programmare gli
Interventi con concimazione e fertilizzazione, le modalith di impiego dei principali prodotti
fertilizzanti per migliorare lo sviluppo delle piante in coltivazione, le tipologie, caratteristiche e
normativa di ulilizzo delle attrezzature specifiche per movimentazione carichi e modalita di
utilizzo in sicurezza. | suddetti lavoratori conoscono inolire le esigenze idriche di prati, fioriture,
arbusti e alberi ornamentali per impostare un piano di irrigazione, caratteristiche e
funzionamento dei sistemi di controllo (ad es. centraling) per potere gestire in modo efficace |l
funzionamento del sistema irriguo, gli elementl che compongono un sistema di irrigazione per
facilitare i monitoraggic del sistema stesso, nonché gli strumenti di lavoro quali zappa, vanga,
rastrello per un loro impiego in sicurezza, i sistemi di gestione e controllo dei sistemi di colture
cellulari (con particolare riferimento all'uso ed allo sviluppo di linee cellulari e/o cloni batterici per
l'effettuazione dei tast biologici), le macchine agricole impiegate di norma nella lavorazione del
terreno, le tecniche di lavorazione per la preparazione delle aiucle e delle bordure fiorite o le
caratteristiche delle lavorazioni in relazione ai periodi dell'anno pill opportuni per realizzarle.
Essi conoscono ineltre le tecniche di preparazione per la posa di zolle di prato pronto effetto e
di sfalcio, 1e dinamiche di comportamento dei parasslti sulle essenze vegetali interessate per
atuare efficacemente Tintervento di difesa, le strategie di difesa di tipo biologico o a basso
impatto ambisentale, i criteri di implego dei varl prodotti per la difesa in relazione alle varie fasi
fenologiche delle piante ed alla tossicitd acuta e reslduale, rischi e pericoli connessi alla
detenzione, manipolazione ed uso dei prodotti fitosanltari e i principali tipologie di prodotti
insetticidi e anticrittogamici presenti sul mercato per la difesa & la cura del terrenc e delle
coltivazicni,
Competenze

Tra le competenze attese associate al ruclo & possibile annoverare: eseguire potature e sfalci,
scegliendo quall rami e branche tagliare in refazione al tipo di intervento richiesto (potatura di
formazione, potatura di allevamento, sviluppo produttive ecc.), verificando che l'intervento di
potatura - anche n altezza (tree climbing) - e l'utilizzo delle attrezzature avvenga in condizioni di
sicurezza, curando pulizia @ manutenzione ordinaria degll attrezzi utilizzati per la potatura ed
eseguendo le operazioni di legatura, sanificazlone, raccolta dei residui sulla base delle
esigenze della pianta e delle disposizioni dellimpresa; eseguire le operazionl di
concimazione di zone verdi e glardini, pianificando la concimazione di un giardino, unaluola,
un‘area verde, dl vasi su un terrazzo, scegliendo i prodotti pid adatti in relazione al tipo di sthe e
piante da trattare, utilizzando i prodotti nelle desi e modalitd corrette, evitando fenomeni di
sovradosaggio o danni per errori di somministrazione e le attrezzature specifiche per




mavimentazlone carichi elencate nella normativa di riferimento; provvedere alla frrigazione
delle aree a verde, controllando limpianto di irrigazione mantenendolo in piena efficienza
anche atraverso piccoli interventi di manutenzione, gestendo lutilizzo dellimpianto  di
Irrigazione in modo da minimizzare gli sprechi di acqua, rilevando la necessita di uno specifico
intervento imiguo per una qualsiasi area a verde in relazione alle sue caratteristiche, laddove
richiesto, implementando I'impianto con partl € componenti nuovi per Incrementare l'area irrigata
o l'efficienza di inmigazione e utilizzando, secondo le prescrizioni, le attrezzature specifiche per
movimentazione carichi elencate nella normativa; eseguire lavorazioni del terreno nelle aree
a verde, eseguendo gli sfalcl del prato per mantenere il cofico erboso ben rasato e compatto,
effettuando le operazioni di rifinitura di un terreno per la stesura di un prato pronto , utilizzando
gli strumenti di lavoro ed i mezzi meccanici per la diverse fasi della lavorazione del terreno in
aree verdi; provvedere alla prevenzione e cura delle patologie vegetali, eseguendo i
trattamenti nel modo e nel momente migliore in relazione alle condizioni ambientali ed alla
gravita e pericolosita dell'attacco parassitario, effettuando il trattamenio con fitosanitarsi
rispettando le Indicazionl fondamentali per salvaguardare la salute propria e dei consumatori ¢
I'ambients (norme di igiene personale e utilizzo di mezzi protettivi), utilizzande secondo le
prescrizioni le aftrezzature specifiche per movimentazione carichi elencate nella normativa,
applicando i prodotti antiparassitari pid idonei in relazione alla tipologia di sintomi rilevati,
valutando lo stato fitopatologico delle colture individuando eventuali malattie od attacchi
parassitari e valutandone I'estensione e la gravita, applicando trattamenti di cura ¢ prevenzione
tradizionali e/o biologici efo con fitosanitari, conseguendo ed aggiornando it possesso della
autarizzazione per l'acquisto e l'utilizzo dei prodotti fitosanitari {Patentino) e conservando tali i
prodotti secondo le regole della normativa, provvedendo ad aggiornare il Registro di magazzino
prescritto.

x) Autista;

Tali lavoratori conoscono la normativa sulla tutela della salute e sicurezza dei lavoratori in tutti |
settori di atlivitd privati o pubblici, le caratteristiche tecniche del velcolo, elementi dl meccanica
automobilistica e di eleftrotecnica, le norme giuridiche relative al trasporto passeggerl, la
normativa del codice stradale, le mappe e cartografie ed elementi di customer care.
Competenze

Tra le competenze attese assoclate al suddetto ruclo & possibile annoverare: effettuare la
manutenzione ordinaria del velcolo, applicando procedure di sicurezza nei luoghi di lavoro,
tecniche di manutenzione ordinaria del veicolo, utllizzande strumenti per la manutenzione
meccanica e strumentl per la manutenzione elettrica; effettuare il trasporto di persone con
veicolo leggero, applicando tecniche di guida sicura, criteri di selezione degli itinerari, criteri di
pianificazione degli itinerari e tecniche di interazione col cliente.

y) Lavandaio unico, Stiratore unico, Capo Cucitore;

Tali lavoratori conoscono elementi di tecnica commerciale, di Marketing, di gestione d'impresa,
di contrattualistica del lavoro, di contabilitd aziendale, le normative di riferimento del settore
merceolagico dell'esercizio, princlpi di igiene del lavoro, la legislazione in materia di wiela
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ambientale, programmi di lavaggio, procedure di manutenzione ordinaria impianti e macchinari,
elementi di elettromeccanica, di meccanica applicata alle macchine @ di termodinamica, nonché
le norme in materia di etichettatura dei prodotti tessili, elementi di chimica, principi di
scioglimento chimico fisico e biologico, i prodotti per la detersione, le fibre e loro caratteristiche
(animali, vegetali, sintetiche), Je tecniche di lavorazione delle fibre. Essi conoscono altresi le
tecniche per stiro a mano e con macchine stiratrici (stirowap, presse stiro, mangani, grucce,
manichini, ecc.), nonché gli elementi di base di applicazioni software del sistema operativo
installato e principali funzioni Internet, le tipologie delle principali macchine della confezione e
apparecchiature (macchine lineari e speciali, tagliacuce, collaretta, piedini, guide, vaporetta,
pressa, schede tecniche di lavorazione, 8cc.), i meccanismi e parametri di funzionamento delle
macchine deila confezione e apparecchiature e i principi di gestione del personale. Essi
conoscono le norme e disposizioni per l'ulifizzo in sicurezza dei macchinari, le principali
tecniche di stesura su pil strati per il taglio dei prodotti, nonché le caratteristiche dei tracciati di
piazzamento ¢ dei cartamodelli e sistem! dl tracclatura e marcatura per ldentificare le finee di
taglio e le principali tecniche per taglio manuale e cucitura computerizzati.
Compelenze
Tra le competsnze attese associate & possibile annoverare: organizzare la preparazione dei
capi di abbigliamentic per la vendita, altraverso la gestione del personale inquadrato ai
livelli inferiori; provvedere a correggere i difetti dei capl dl abblgilamento effettuando
rammendi & rammagli dopo averne rilevato i difetti, applicando tecniche di analisi delle
caratteristiche dal capo di abbigliamento e curando la manutenzione ordinaria di macchinari e
attrezzature per il rammendoframmaglio del capi d'abbigliamento; predisporre il
confezionamento del capi di abbigliamento, applicando tecniche di stesura e faldatura del
tessuto, di tracciatura del modello sul tessuto/pellame/telo maglia, di marcatura, taccaiura e
numerazione del pezzi tagliati, di cucitura e fissaggio delle fodere a macchina o con impianto
automatizzato e le tecniche di rinforzo con tessuti adesivi e guamizioni, tagliando altresi il
tessuto sulle sagome segnate dal grafico di piazzamento e curando la manutenzione ordinaria
di impianti e attrezzature per il confezionamento di capi d'abbigliamento.

z) Facchino, anche con compiti di controllo € movimento clienti;

| suddetti lavoratod conoscono la lingua inglese livello A2 Europass, le caratteristiche e
proprieta di dotazioni e arredi alberghieri, le caratteristiche dei servizi ai piani @ 'organizzazione
dei servizi accessori, nonché gli strumenti per Ia raccolta e la gestione delle richieste dei clienti
al piano e la normativa antinfortunistica riferita al ruola, 1e misure di sicurezza, i dispositivi di
protezione € di tutela dell’ambiente di lavoro, conoscono le norme e delle buone prassi in
materia di prevenzione e protezione dagli incendi.

Competenze

Tra le competenze altese associate & possibile annoverare: saper leggere e interpretare la
documentazione tecnica; eseguire i compiti richiesti mediante personal computer e
principali software applicativi; provvedare alla lettura e redazione di lettere e documenti
rapportando alle aree organizzative aziendali superiori; provvedere ad organizzare gli
spazi dl lavore in modo razlonale, assicurando lo stato di efficienza e di pulizia di strumenti e
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dotazioni; operare nel rispetto delle disposizionl dl tutela igienico sanitaria; effettuare il
servizio dl trasporto e custodia bagagll; laddove richiesto, effettuare Il servizio di
sorveglianza e vigilanza al piani; laddove richiesto, effettuare il servizio di custodla di
animall nei locali prepostl. '

aa) Cameriere di ristorante;
bb} Cameriere bar, tavola calda, seif-service,
Tali lavoratori conoscono i materiali per arredo tavola (tovaglie, stoviglie, posateria, segnaposti,
ecc.), prodotti per la pulizia, la disinfezione e la disinfestazione igienico-sanitaria, elementi di
igiene del lavoro e di igiene ambientale, criteri di mise en place del tavoli, criteri di aflestimento
delia sala, tipologie di bevande, tecniche di accoglienza clienti, elementi di enologia e di
culinarig, nonché tecniche del servizio di sala, organizzazione servizio bar, organizzazione della
cucina e ingredienti per la decorazione di piatti.

Competenze
Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: effettuare I'allestimento
di sala e tavoli per ristorante, applicando tecniche per l'apparecchiatura dei tavoli, principi di
igiene e sicurezza e criterl per la disposizione dei tavoli e dei commensall; effettuare
I'accoglienza del cliente di un ristorante, applicando tecniche di evasione degli ordini,
tecniche di interazione ol cliente, regole del servizio di sala, tecniche di comunicazlone efficace
e criteri per I'abbinamento di pietanze e bevande; effettuare il servizio di sala ristorante,
utilizzando strumenti per servire le pietanze, applicando regole del servizio di sala, tecniche di
evasione degll ordini (ristorazione), tecniche di guarnizione di cibi e bevande, tecniche per
servire cibi € bevande e modalita di somministrazione dei vini.

cc) Controllore dl campeggio senza autonomia decisionale;

Tali lavoratori conoscono regole e modalita di comportamento (generali e specifiche) della
sicurezza sul lavoro, il modello organizzativo della struttura presso la quale si opera e
caratieristiche e standard del servizio offerto, i principali sistemi operativi ed applicazioni
software per la gestione ed elaborazione di dati loro richiesti, tecniche di comunicazions e
relazione interpersonale, tecniche e strumenti di rilevazione delle aspetiative e di analisi del
gradimento, tecniche dl soddisfazione e fidellzzazione del cliente e ta terminclogia di settore in
lingua straniera. Essi conoscono altresi i metodi di sorveglianza, gli organi di vigilanza,
controllo, assistenza, le misure generali di tutela, i principali rischi e misure preventive/protettive
in ambito lavorativo, nonché | principali soggetti coinvolti nella gestione della sicurezza sui
luoghi di lavoro, relativi abblighl e respansabiliita, i principali rischi legati all'uso di attrezzature,
l'uso @ manutenzione dei principali dispositivi di protezione individuale e le procedure di
emergenza e primo soccorsoe.

Competenze

Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: provvedere
all’accoglienza e assistenza del cllente, cogliendo le aspettative e il grado di soddisfazione
del cliente, impiegando uno stile comunicativo appropriato alla relazione con it cliente (anche in
lingua straniera) nelle varie fast di erogazione del servizio, definendo e adottando modalita di




acquisizione e registrazione delle richieste, accogliendo le priorita espresse dal cliente,
assistendo il cliente nella fruizione del servizlo reso e, laddove richiesto, rilevando altresi il
grado di soddisfazione della clientela utilizzando apposltlrslrumenti (schede predefinite, sistemi
web based, ecc.) e traducendo i feedback ottenuti In elementi di maggiore accessibility e
fruibilita del servizio reso; esegulre e curare gll aspettl relativi alla sicurezza sul lavoro,
individuando gli aspetti cogenti relativi alla salute e sicurezza sui luoghi di lavoro, applicando
tecniche di primo soccorso ¢ le misure di tutela e di prevenzione, riconascendo e valutando le
diverse tipologie di rischio, usando e manutenendo correttamente i principali dispositivi di
protezlone individuaie e riconoscendo i principali rischi legati alluso di atirezzature.

dd) Addetto ai campi sportivi;

Tali lavoratori conoscono la sicurezza sul lavero (regole & modalita di comportamento generali e
specifiche, i principi comuni e aspetti applicativi della leglslazione vigente in materia di
sicurezza, la normativa di riferimento in materia di attivitd sportive, le tipologie e caratteristiche
degli impianti e delle attrezzature sportive, i manuali d'uso degll impianti e delle attrezzature
sportive, le tipologie ed entita dei guasti, le procedure di manutenzione ordinaria e gli strumenti
di informazione e comunicazione. Essi conoscono altresi | metodi di sorveglianza, gli organi di
vigilanza, controllo, assistenza, le misure generali di tutela, i principali rischi @ misure
preventive/protettive in amblto lavorativo, nonché i principali soggetti coinvolti nella gestione
della sicurezza sui luoghi di lavoro, relativi obblighi e responsabilita, i principali rischi legati
alluso di attrezzature, 'uso e manutenzione dei principali dispositivi di protezione individuale e
le procedure di emergenza & primo soccorso.

Competenze

Tra le competenze atiese associate al ruolo & possibile annoverare: provvedere alla cura
degll impianti e delle attrezzature sportive, supportando nella programmazione degli
interventi di manutenzione ordinarla e straordinaria, supportando nelia gestlone dei contatti con
le Imprese produtirici di impianti ed attrezzature, applicande semplici procedure di
manutenzione ordinaria, valutando Pentita del danno e contattande il personale preposto,
vigilando sul corretio comportamento dell'utenza; curare gli aspetti relativl alla sicurezza sul
lavoro, individuando gli aspetti cogenti relativi alla salute e sicurezza sui luoghi di lavorp,
applicando, laddove richiesto, tecniche di primo soccorso e le misure di tutela e di prevenzione,
riconoscendo e valutando le diverse tipologie di rischio, usando e manutenendo correttamente i

principali dispositivi di protezione individuale e riconoscendo i principali rischi legati all'uso di
attrezzature.

ee) Hostess/Steward di congress;
Tali lavoratori conoscono principi di customer care, principi di customer satisfaction, le
procedure per la prenotazione di servizi di trasporto & soggiomo e | processi organizzativi di
convegni ed eventi. Essi conascono altresi elementi di organlzzazione aziendale e e tecniche
di gestions informatica delle informazioni loro richieste.

Compsienze

Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare; assistere | clienti durante
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| o svolgimento del convegno/evento, applicando metodi di verifica della soddistazione del
cliente, tecniche di assistenza della clientela, tecniche di comunicazione efficace, tecniche di
team working e tecniche di realizzazione materiale didattico e informativo ed utilizzande la
strumentazione a supporio dell’attivita d'ufficio (fax, fotocopiatrice); eseguire la gestione delle
attivitd di segreteria organizzativa, applicande modalita di crganizzazione di eventi culturali,
tecniche lavoro di gruppo e, laddove richiesto, tecniche di pianificazione delle attivita; effettuare
l'accoglienza dei congressisti, applicando tecniche di accoglienza della clientela, tecniche di
comunicazicne efficace e tecniche di interazione col cliente.

ff) Altre qualifiche di valore equivalente non espressamente comprese nella suddetta
elencazione.

SESTO LIVELLO SUPER

Appartengeno a questo livello i lavoratorl in possesso di adeguate capacita tecnico-pratiche,
comungue acquisite, che eseguano laveri di normale complessita.

Le compelenze ftrasversali ad essi associate sono: 1) coordinarsi con gli altri; 2)
orientamento al servizio; 3) flessibilita; 4) gestione del tempo; 5) negoziazions; 6)
problem solving; 7) pensiero critico; 8) gestione dei conflitti; 9) comunicazione efficace;
10} resillenza. Esse vengono applicate in contesti strutiurati, con numero limitato di situazioni
diversificate, eseguende i compiti assegnati secondo criteri prestabiliti, assicurando la
conformita delle attivitd svolte, sotto supervisione per il conseguimento del risultato.

Profili esempiificativi:
a) Commis di cucina, sala, piani e bar, diplomato o che abbia, comungue, acquisito pluriennale
esperienza o pratica di lavoro nella esecuziona delle relative mansioni;
Tali lavoratori conoscono elementi di culinaria, ingredienti per la decorazione di piatti, per
pasticceria e gelateria, | processi di cottura degli alimenti e di farcitura prodotti di pasticcerla,
nonché le ricette per preparazione snack e meni rapidi e quelle di cottura in forni da cucina di
vario tipo. Essi conoscono altresi gli elementi di igiene del lavoro e ia normativa su analisi dei
rischi e controlio dei punti critici (HACCF), nonché i prodotti per la detersione, la pulizia, la
disinfezione e la disinfestazione igienico-sanitaria & i sistemi di raccolta, stoccaggio e
smaltimento rifiuti. | suddetti lavoratori conoscono inolire le atirezzature per la conservazione
dei cibi, i fondamenti di organlzzazione della cucina e gli utensili per la preparazione dei cibi.
Compefenze
Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: effettuare trattamento,
conservazione ¢ sioccaggio delle materie prime e del semilavorati nel rispetto delle
procedure di igiene; porzionare le pietanze nel vassoi o nei piatti di portata rispettando le
regole base di allestimento; realizzare semplici prodotti di pasticceria curandone la
presentazione; eseguire la cottura degli alimenti utilizzando il metodo di cottura pill idoneo a
conservare le proprietd nutrizionali del/i prodotto/i utilizzati ed a valorizzare il gusto; preparare |
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semilavoratl (fondi, principali salse, paste fresche, gnocchi, ecc.) pronti per la cottura o
per essere utilizzati successivamente; selezionare e predisporre, sulla base delle
indicazioni dello chef efo delle specifiche ricette, le materie prime necessarle alla
preparazione dei vari piatti, nel rispetto dsi tempi di lavorazione e utilizzando gli strumenti e le
attrezzature adeguati.

b) Addetto servizi mensa: intendendosi per tale il lavoratore con mansioni promiscue & funglbill,
che pariecipa alla preparazione dsi cibi con aiuto significativo alla cucina, alla loro distribuzione
e provvede alle operazioni di pulizia, riordino @ riassetto dei locali, impianti, dotazioni e
attrezzature della mensa, che abhia compiuto un anno di anzianita nel settore;
Tali lavoratori conoscono l'impresa di riferimento nei suoi aspetti organizzativi e gestionali ed |l
contesto in cui opera, le norme e delle buone prassi in materia di prevenzione e protezione dai
rischi per la sicurezza sul lavoro e di prevenzione e protezione dagli incendi, lo stile
comunicativo adeguato al proprio ruolo. Laddove previsti, essi conoscono | principali software
applicativi e il linguaggio di caratiere specialistico in una lingua straniera. | suddetti lavoratori
conoscono altresi le tecniche relative alle diverse fasi della vendita e le politiche di marketing
dell'azienda, nonché le tecniche relative alle diverse tipologie di servizio. Essi conoscong le
caratteristiche del platti e delle bevande compresi nel menu, le tecniche per apparecchiare
sparecchiare, secondo le diverse tipologie di servizio, nonché i diversi sistemi di pagamento.
Essi conoscona inoltre le norme sulla etichettatura e marcatura dei prodotti e le principali
procedure stabilite per 'approvvigionamento, fuso, Ia conservazione e la rotazione di strumenti,
dotazioni e materiali, nonché i dispositivi di protezione individuale.

Compelenze
Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: operare nel rispetto delle
norme e delle buone prassi in materia di prevenzione e protezione dai rischi per la
sicurezza sul lavoro e dl prevenzione e protezione dagli incendl; sapersi rapportare alle
altre aree organizzative azlendali; riconoscere Il proprio ruolo all'interno de! contesto
aziendale e del processo di erogazione del servizio; saper adottare uno stile
comunicativo adeguato al proprio ruolo; saper leggere @ interpretare la documentazione
tecnica; saper riconoscere le caratteristiche del cliente; applicare le tecniche relative alle
diverse fasi della vendita; provvedere alla presentazione delle caratteristiche dei piatti e
delle bevande compresi nel menl; eseguire le tecniche per apparecchlare e
sparecchiare, secondo Ie diverse tipologie di servizio.

¢) Addetto ai servizi di camera negli esercizi a struttura complessa dove le operazioni
tradizionali di riassetio e pulizia dei piani e delle camere, ivi comprese il rifornimento della
relative dotazioni, siano attribuite ad un unico operatore;

Tali lavoratori conoscono le regole € le modalitd generali e specifiche di sicurezza sul lavoro:
regole, il modello organizzativo della struttura presso la quale si opera e caratteristiche e
standard del servizio offerto, i principali sistemi operativi ed applicazioni software per la
gestione ed elaborazione di dati, le tecniche di comunicazione e relazione interpersonale, le
tecniche e strumenti di rilevazione delle aspettative e di analisi del gradimento, le tecniche di
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scddisfazione e fidelizzazions del cliente e la terminologia di settore in lingua straniera. Essi
conoscono altresi ¢riteri @ metadi per la valutazione dei rischi, i metodi di sorveglianza (organi di
vigilanza, controllo, assistenza), | principali rischi ¢ misure preventive/protettive in ambito
lavorativo, i principali soggetti coinvolti nella gestione della sicurezza sui luoghi di lavoro, relativi
obblighi e responsabilita, i principali rischi legati alluso dl attrezzature, I'uso e manutenzione dei
principali dispositivi di protezione individuale e le procedure di emergenza e primo soccorso. |
suddetti lavoratori conoscono inoltre le attrezzature e risorse tecnologiche del servizio ai piani,
la normativa comunitaria, nazionale e regionale e criterl per l'autocantrollo Igienico e sanitarlo
{HACCP), le tecniche di manutenzione degli elementi in dotazione, gll strumenti per Il riordino
delle camere, le tecniche per la riparazione di guasti semplici, le tecniche e strumenti di putlzia
e igienizzaziane, nonché le tecniche di controllo ¢ verifica degli elementi in dotazione negli
spazi ricettivi e per il pamottamento prima e dopo il servizio.
Compelenze

Tra le competenze attese associate al ruolo & -posslbile annoverare: provvedere
alfaccoglienza e all'assistenza del cllente, cogliendo le aspettative e il grado di
soddisfazione del cliente, impiegando uno stile comunicativo appropriato alla relazione con il
cliente {(anche in lingua straniera) nelle varie fasi di erogazione del servizio, definendo e
adottando modalitd di acquisizione e registrazione delle richieste, accogliendo le priorita e le
preferenze espresse dal cliente, assistendo il cliente nella frulzione del servizio reso e, laddove
richiesto, rilevando il grado di soddisfazione della clientela ulilizzando appositi strumenti
(schede predefinite, sistemi web based, ecc.) e traducendo i feedback ottenuti in elementi di
maggiore accessibilith e fruibilita del servizio reso; provvedere alla cura degli aspetti relativi
alla sicurezza sul lavoro, individuando gli aspetti cogenti relativi alla salute ¢ slcurezza sui
luoghi di lavoro, applicando tecniche di primo soccorso e misure di tutela e di prevenzione,
riconoscendo e valutande le diverse tipologie di rischio, usando e manutenendo correttamente i
principali dispositivi di protezione individuale e riconoscendo i principali rischl legati all'uso di
attrezzature; provvedere alla cura dello stato di pulizia e manutenzione di spazi comunl e
strutture, adottando stili @ comportamenti idonei alla prevenzione e riduzione del rischio
professionale ed ambientale (rischio elettrico, inalazioni di gas, rischio legato all'impiego di lame
e strumenti affilati e taglienti, rischio incendio, ecc.), applicando criteri di pianificazione e
programmazione del proprio lavoro nel rispetto delle norme di iglene e sicurezza e nel rispetto
dell'organizzazione del reparto, procedure di sanificazione, sanltizzazione e sterilizzazione di
ambienti, materiali ed apparecchiature, norme, disposizioni e procedure sulla sicurezza e igiene
sul lavoro, eseguendo il lavoro ai piani, effettuando ie operazioni dl manutenzione ordinaria,
impiegando dispositivi di sicurezza e autotutela nellimpiego di materiall e sostanze per la
sanificazione, utllizzando tecniche di riordino di spazi e atirezzature, seguendo le regole degli
standard di qualitd previsto dallesercizio e segnalando il livello di usura/consumo dei
materiali/prodotti impiegati; allestire e gestire gli spazi ricettivi e attrezzatl per Il
pernottamento, applicando tecniche di manutenzione delle dotazioni e degll arredi di una
struttura ricettiva, tecniche di cambio della biancheria, segnalando non conformita, guasti e
problemi delle camere ¢ degli spazi comuni, altresi controllando lo stato di efficienza delle
atrezzature, assicurando l'efficienza delle dotazioni, applicando tecniche di pulizia degli
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ambienti ¢ riordino delle camere.

d} Altre qualifiche di valore equivalente non espressamente comprese nella suddetta
elencazione.

SESTO LIVELLO

Appartengono a questo livello i lavoratori che svolgono attivita che richiedono un normale
addestramento pratico ed elementar conoscenze professionali.

Le competenze ftrasversali ad essi associate sono: 1) coordinarsi con gli altri; 2)
orientamento al servizio; 3} flessibilita; 4) gestione del tempo; 5) negoziazione; 8)
problem solving; 7) penslero critico; 8) gestione dei conflitti; 8) comunicazione efficace;
10} resilienza. Esse vengono applicate in contestl strutturati, con numero limitato di situazioni
diversificate, eseguendo i compiti assegnati secondo criteri prestabiliti, assicurando Ila
conformita delle attivita svolte, sotto supervisione per il conseguimento del risultato.

Profili esemplificativi:
a) Confezionatore di buffet stazione e pasticceria;
b) Secondo banconiere pasticceria (Intendendosi per tale colui le cui prestazioni promiscue,
svolgendosi subordinatamente alle direttive ed al controllo del datore di lavoro o del personale
qualificato di categoria superiore, non siano prevalentemente di vendita, ma di confezione,
consegna della merce, riordine del banco);
| suddetti lavoratori conoscono le caratteristiche e funzionamento del macchlnari per il
confezionamento dei prodotti alimentari, regole e modalitd di comportamento di sicurezza sul
lavoro, i principali riferimenti legislativi @ normativi, comunitari, nazionali e reglonali, in materia dl
HACCP e igiene dei prodotti alimentari, le proprietd e caratteristiche dei materiali delle soluzioni
d packaging per il confezionamento dei prodetti alimentari specifici del ruolo (vetro, plastica,
pet. tetrapak, ecc.), nonché i principali sistemi di tracciabilita ed etichettatura prodoiti alimentari
e, laddove richiesto, le tecnologie aidc (automatic identification and data capture). Essi
conoscono altresi le principali caratteristiche fisiche e biologiche dei prodotti da confezionare,
gli obblighi di legge sul confezionamento ed etichettatura dei prodotti alimentari trasformati, i
materiali per il confezlonamento dei prodotti alimentari solidi, granulari e in polvere e le
caratteristiche e modalita di funzionamento dei macchinari e degll impianti per il
confezionamento e f'etichettatura. Tali lavoratori conoscono inoltre e procedure aziendali di
carico e scarico dei materiali e gli obblighi di legge sul confezionamento ed etichettatura dei
prodotti alimentari trasformati.

Compslenze
Tra le competenze attese assoclate al ruolo & possibile annoverare: eseguire etichettatura e
tracciabllita del prodotti con cui lavorano, adottando altresi modalita di identificazione e
codificazione automatica definendo una produzione per lotti, eseguendo modality di
confezionamento ed etichettatura conformi agli standard di sicurezza e qualitd del prodotio,

Y a

b




monitorando il funzionamento degli impianti di confezionamento e verificando il corretto
svolgimento delle operazioni di confezionamento dei prddotli finiti, sulla base dei parametr| di
sicurezza e qualith gia prestabiliti; eseguire il confezionamento dei prodottl alimentari
solidl, granularl ¢ In polvere, per mezzo di riempimento e dosaggio, utilizzando in
sicurezza le macchine per il riempimento ¢ dosaggio, eseguendo inolire Ya chiusura in
sottovuoto attraverso l'uso di macchine confezlonatrici sottovuocto, predisponendo le etichette
ed eseguendo l'etichettatura e la chiusura; provvedere al confezionamento dei prodottl
alimentari liquidi, semlliquidi e pastosi, eseguendo limbottigliamento / invasettamento /
riempimento utllizzando in sicurezza le macchine riempitrici, le operazioni di chiusura
utilizzando in sicurezza le macchine tappatrici/per chiudere, altres! predisponendo le etichette
delle confezioni, utilizzando in sicurezza le macchine etichettatricifper chiudere e le stampanti
e, laddove richiesto, utilizzando macchinari per sofflatura delle bottighie in pet, curare gli
aspetti relativi alla sicurezza sul lavoro, riconoscendo e valutando le diverse tipologie di
rischio {anche legatl alluso delle attrezzature} e usando e manutenendo cerrettamente |
principali dispositivi di protezione individuale; provvedere al ricevimento/spedizione della
materia prima/materlal/merel, verlficando la corrlspondenza tra merci movimentate e
documentazione corrispendente ed integrita delle merc'i, producendo la documentazione di
registrazione prevista ed effettuando le operazionl dl carico/scarico della materia prima/dei
materiali @ mercl utilizzando mezzi adeguati; provvedere alla pulizia dell’area di lavoro e dei
macchinari, adottando una adeguata tenuta personale e comportamenti adeguati al
mantenimento delle condizioni dl iglene e slcurezza previste, mantenendo ordinati e puliti gli
spazi di lavoro le attrezzature ed i macchinari, durante é al termine delle attivitd, nel rispetto
delle norme in materia di igiene e sicurezza.

c) Commis di cucina, sala, tavola calda, self service {compresi ex aiuti in genere P.E.);

Tali lavoratori conascono elementi dl cullnara, ingredienti per la decorazione di piattl, per
pasticceria ¢ gelateria, i processi di cottura degli alimenti e di farcitura predott] di pasticcerla,
nonché le ricette per preparazione snack e menl rapidi e quelle di cottura In forni da cucina di
vario tipo. Essi conoscono altresi gli elementi di igiene del lavoro e la normativa su analisi dei
rischi e controllo dei punti critici (HACCP), nonché i prodotti per la detersione, la pulizia, la
disinfezione e la disinfestazione igienico-sanitaria e i sistemi di raccolta, stoccaggio e
smaltimento rifiuti. | suddetti lavoratori conoscono inoltre le attrezzature per la conservazione
dei cibi, i fondamenti di organizzazione della cucina e gli utensili per la preparazione dei cibi.

Compelenze

Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: esegulre tutti | compit
richlesti antecedenti all'elaborazione dei piatti & 'esscuzione di piatti semplici, applicando
tecniche di cottura dei cibi, di preparazione creme e -iarciture per prodotti da pasticceria,
utilizzando attrezzature per la cottura di cibi, ingredienti per creme e farciture prodotti di
pasticceria e strumenti per tagliare le pietanze; eseguire tutti i compiti atti a ristabilire le
condizioni di igiene della cucina e delle attrezzature, applicando i principi di igiene e
sicurezza, le procedure di sanificazione macchinari, attrezzi per lavorazioni alimentari, ambienti,
materiali ed apparecchiature, applicando altresi le procedure di sicurezza nei luoghi di lavoro,




utilizzando atrezzature, macchinari e prodotti per la pulizia di meccanismi di eletrodomestici e
di stoviglie.

d) Commis di bar ex aiuto barista (intendendosi per tale colui che esplica mansloni di ausilio nei
riguardi del personale di categoria superiore, eccezione fatta per quelle attivitd che siano
attinenti all'uso delle macchine da caffé ed alle operazioni di mesciia delle bevande aicoliche o
superalcaliche);
Tali lavoratorl conoscono le tecniche per apparecchiare e sparecchiare, secondo le diverse
tipotogie di servizio., gli elementi di igiene del lavoro e le norme e delle buone prassi in materia
di prevenzione e protezione dai rischi per la sicurezza sul lavoro e di prevenzione e protezione
dagii Incendi, nonché i prodotti per la detersione, la pulizia, la disinfezione e la disinfestazione
igienico-sanitaria e | sistemi di raccolta, stoccaggio e smaltimento rifiuti. | suddett! lavoratori
conoscono uno stile comunicativo adeguato al proprio ruolo in una lingua straniera.
Compstenze
Tra le competenze attese assoclate al ruolo & possibile annoverare: eseguire tutti 1 complti
richiesti dal personale di categoria superiore, eccezione fatta per quelle attivitd che slano
attinenti all'uso delle macchine da caffé ed alle operazioni di mescita delle bevande
alcoliche o superalcoliche; eseguire tutti i compiti atti a ristabilire le condizionl di igiene
della cucina e delle attrezzature, applicando i principi di igiene e sicurezza, le procedure di
sanificazione macchinarl, attrezzi, applicando altresi le ‘procedure di sicurezza nel luoghi di
lavoro, utilizzando attrezzature, macchinari e prodotti per la pulizia di meccanismi di
elettrodomestici e di stoviglie; organizzare gli spazi di lavoro in modo razionale, assicurando
lo stato di efficienza e di pulizia di strumenti e dotazioni.

e} Addetto al servizi di spiaggia;
Tali lavoratori conoscone criteri @ metodi per la valutazione del rischi, la legislazione sulla salute
e sicurezza sul luoghi di lavore e importanza dell'applicazione delle norme di sicurezza, metodi
di sorveglianza, organl di vigilanza, controllo, assistenza, misure generali di tutela, principali
rischi @ misure preventive/protettive in ambito lavorativo, principali soggetti coinvolti nella
gestione della sicurezza sui luoghi di lavoro, relativi obblighi e responsabilita, principali rischi
legati all'uso di attrezzature, uso e manutenzione dei principali dispositivi di protezione
individuale, procedure di emergenza e primo soccorsa, nonché elementi di impiantistica per
stabilimenti lacuali e fluviall, elementi di impiantistica per stabilimenti balneari, elementl di'
impiantistica per piscine, la normativa in materia di igiene, la normativa relativa alla disciplina
delle attivita baineari, tecniche e strumenti di pulizia e igienizzazlone (a seconda della tipologia
di stabilimento), tecniche dl analisi chimica delle acque, standard di qualita del servizio e
proprietd delle acgque. Essl conoscono altresi | mezzi meccanici per la pulizia della spiaggia, le
regole di smaltimento rifiuti, tecniche e strumenti per la pulizia e il rastrellamento della spiaggia,
nonché la normativa di base relativa alle attivita di commercio e noleggio delle attrezzature di
stabilimento, i regolamenti interni allo stabilimento, la terminologia di settore In fingua straniera
o il sistema tariffario vigente.
Compelenze




Tra le competenze attese di ruole associate & possibile annoverare: curare gl aspetti relativi
alla sicurezza sul lavero, individuando gli aspetti cogenti relativi alla salute e sicurezza sui
luoghi di lavoro, applicando tecniche di primo soccorso, le misure di tutela ¢ di prevenzione,
riconoscendo e valutando le diverse tipologie di rischio, usando € manutenendo correttamente i
principali dispositivi di protezione individuale e riconoscendo i principali rischi legati all'uso di
attrezzature; effettuare fa manutenzicne delle condizionl igieniche degll stabilimenti,
applicando tecniche di igienizzazione degli ambienti congrue rispetto alla tipologia di servizio e
di stabilimento, tecniche di pulizia e disinfezione di ambienti e attrezzature congrue rispetto alla
tipologia di servizio e di stabilimento, analizzando e verificando laddove richiesto, i campioni
delle acque, provvedendo alla pulizia delle strutiure; provvedere all’utilizzo di attrezzature di
stabilimento {ombrelloni, sdraio, pedald, cuffie ecc.), accogliendo ed esaminando la richiesta
del cliente, proponendo al cliente i diversi pacchettifprodotti e i relativi tariffari, fornendo
informazioni relative ai servizi base e accessori offerti dalla struttura e assistendo i clienti
nellutilizzo dell'attrezzatura.

1} Addetto alla tintolavanderia;
g) Rammendatore, Cucitore, Stiratore;
| suddetti lavoratori conoscone le principali tipologie di prodotto (gonne, pantaloni, capifspalla,
gilet, impermeabile, ecc.), nonché | principi identificativi del prodotte (tipologia, taglie, tabelle,
misure, parti del modello). Essi conoscono altresi le caratteristiche merceologiche dei principali
tipi di materiali tessili e loro comportamento durante le lavorazioni e le principali tecniche di
cucitura manuale ed automatica, nonché le principali tecniche e strumenti per la realizzazione
delle giunzioni. Tali lavoratori conoscono incltre le tecniche per stiro a mano e con macchine
stiratric (stirowap, presse stiro, mangani, grucce, manichini, ecc.), nonché gli elementi di base
di applicazioni software del sistema operativo installato e principali funzioni internet, le tipologie
defle principali macchine della confezione e apparecchiature (macchine lineari e specisfi,
tagliacuce, collaretta, piedini, guide, vaporetta, pressa, schede tecniche di lavorazione, ecc.) ed
i meccanismi e parametr| di funzionamento delle macchine della confezione e apparecchiature.
Essi conoscono le norme e disposizioni per l'utilizzo in sicurezza dei macchinari, le principali
tecniche di stesura su pil strati per il taglio dei prodotti, nonché le caratteristiche dei tracciat! di
piazzamento e dei cartamodelli e sistemi di tracciatura @ marcatura per identificare le linee di
taglio e le principali tecniche per taglic manuale o computerizzato,

Compelenze
Tra le competenze attese associate & possibile annoverare: preparare i capi di abbigliamento
per la vendita, attraverso [sliminazione dl pieghe della lavorazione tramite stiratura,
I'applicazione di tecniche di livellamento e lucidatura del capo, di messa in forma dei
componenti cuciti e di piegatura e imballaggio dei capi, nonché lindividuazione ¢ la
segnalazione delle difformita rispetto alie specifiche tecniche previste, I'applicazione di techiche
di apprettamento e di smacchiatura delle tracce lasciate dalla lavorazione; provvedere a
correggers i difetti dei capi dl abbigllamento, effettuando rammendi € rammagli dopo averne
rilevato i difetti, applicando tecniche di analisi delle caratteristiche del capo di abbigliamento e
curando la manutenzlone ordinaria di macchinari e atrezzature per il rammendo/rammaglio dei
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capi d'abbigliamento; predisporre il confezionamento del capt dl abbigllamento, applicando
tecniche di stesura e faldatura del tessuto, di tracciatura del modelle sul tessuto/pellameftelo
maglia, di marcatura, taccatura @ numerazione dei pezzi tagliati, di cucitura e fissaggic delle
fodere a macchina o con impianto automatizzato e le tecniche di rinforzo con tessuti adesivi e
guarnizioni, tagliando altresi il tessuto sulle sagome segnate dal grafico di piazzamento e
curando la manutenzione ordinaria di impianti e attrezzature per il confezionamento di capi
d'abbigliamento.

h) Addetto al self-service, tavola calda, banco bar non in possesso di diploma;
Tali lavoratori conoscono le caratteristiche e funzionalitd della cantina, i sistemi di
conservazione di materie prime e alimenti at bar, le ricette per la preparazione di bevande,
snack e menu rapidi, i prodotti da bar, bevande, vini, distiliati, liquori, la caffetteria, le tecniche di
comunicazione e ralazione con il cliente & la lingua inglese livello Al. Essi conoscono altresi ta
normativa igienico-sanitaria e procedura di autocontrollo HACCP, |e caratteristiche e proprieta
della composizione del banco e/o della sala, le tecniche di allestimento, le caratteristiche e
funzionamento delle atirezzature di sala e bar, i materiali per larredo dei tavoli e 1a mise en
place.

Competenze
Tra le competenze attese di ruolo associate @ possibile annoverare: svolgere il servizio al
banco e al tavoli, applicando procedure di avvio delle macchine dal bar, controllando it livello
scorte, dispense, dotazioni del bar, epplicando tecniche di accoglienza della clientela,
preparando e presentando bevande calde, fredde, cocktail, snack e menu rapidi, utilizzando
macchinari, strumenti, utensili per le preparazioni da bar; eseguire il riordino della sala e/o
del bar, applicando tecniche di igienizzazicne della sala e del banco buffet/bar, tecniche di
allestimento di sala, tavoll e banco buffet/bar, tecniche di riordino e ripristino della sala e del bar
e quelle di manutenzione ordinaria delle attrezzature, controllande lo stato di usura di
componenti e attrezzature del bar ed eseguendo le cperazioni di chlusura della sala.

i) inserviente di stabillmento o cabina;

Tali favoratori conoscone elementi di impiantistica per plscine, per stabilimenti lacuali e fluviali e
per stabilimenti balneari, la normativa in tema di sicurezza sul lavoro (regole e modalita di
comportamento generali e specifiche), il medello organizzativo della struttura presso la quale si
opera e caratteristiche e standard del servizio offerto, la normativa di base relativa alle attivita di
commercio ¢ noleggio delle attrezzature di stabilimento, nonché la normativa relativa alla
disciplina delle attivith balneari, i regolamenti interni allo stabilimento, la legistazione vigente in
materia di sicurezza, la terminologla di settore in lingua straniera, gli standard di qualitad del
servizio e il sistema tariffaric vigente. Essi conoscono altresi le tecniche e strumenti di pulizia e
igienizzazione (a seconda della tipologia di stabilimento), i mezzi meccanici per la pulizia della
spiaggia, nonché le regole le tecniche e strumenti per la pulizia e il rastrellamento della spiaggia
e regole dl smaltimento rifiuti. | suddetti lavoratori conoscono inoitre | metodi di sorveglianza, gli
organl dl vigilanza, controllo, assistenza, i principali soggetti coinvolti nella gestione della
sicurezza sui luoghi di lavoro {e relativi obblighi & responsabilita), i principali rischi legati al'uso
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di attrezzature, I'uso e manutenzione dei principali dispositivi di protezione individuale, nonché
le procedure di emergenza & primo soccorso. '
Competanzs

Tra le competenze attese di ruolo associate & possibile annoverare: provvedere all'utilizzo di
attrezzature di stabilimento (ombrelloni, sdraio, pedald, cuffie ecc.), accogliendo ed
esaminando la richiesta del cliente, proponendo | diversi pacchetti/prodatti e i relativi tariffari e
fornendo informazioni relative ai servizi base e accessori offerti dalla struttura e ai loro costi,
nonché assistendo i clienti nell'utilizzo dell'attrezzatura; esegulre la manutenzione della
spiaggia, applicando tecniche di igienizzazione degli ambienti congrue rispetto alla tipologia di
servizio e di stabilimento, laddove richiesto, analizzando i campioni delle acque, applicando
tecniche di pulizia e disinfezicne di ambienti e attrezzature congrue rispette alla tipologia di
servizio e di stabilimento e verificando la pulizia delle strutture; provvedere alla manutenzione
della spiaggia, pulendo i camminamenti ¢ le parti comuni delle strutture, compattando e
lisciando |a spiaggia, rastrellando i detriti, utilizzando gli strumenti per la pulizia della spiaggia
{anche di tipo meccanico) e smaltendo i rifiuti; eseguire gli aspett! relativi alla sicurezza sui
lavoro, applicando tecniche di primo soccorso e misure di tutela e di prevenzione,
riconoscendo e valutando le diverse tipologie di rischio, usando € manutenendo correttamente |
principali dispositivi di protezione individuale, nonché riconoscendo i principali rischi legati
all'uso di attrezzature.

i) Guardiano notturno o diurno;
Tali lavoratori conoscono le tecniche di vigitanza e sicurezza e le modslita di gestione delle
attivita di controlio, le norme e le buone prassi in materia di prevenzione e protezione dai rischi
per la sicurezza sul lavoro e di utilizze dei dispositivi di protezione individuale, le norme relative
alla prevenzione e protezione dagli incendi, i principali mezzi di comunicazione e le tecniche di
gestione dei conflitti.

Competenze
Tra le competenze attese associate & possibile annoverare: compiere attivita di vigilanza dei
beni e degil ambiti territoriall protettl e sorvegliati, riconoscendo e valutando il cormstio
funzionamento di impianti, strumenti e dispositivi, applicando le tecniche di osservazione per
monitorare i punti di accesso e riconoscendo le aree di presidio di propria competenza
attraverso un esame preliminare della zona da sorvegliare; sviluppare azioni di primo
intervento, adottando tecniche pratiche di protezione personale contenendo comportamenti
non conformi, individuando i soggetti da coinvolgere in funzione delle specifiche situazioni ed
identificando le tecniche e gli strumenti di difesa utill alla salvaguardia e protezione di beni e
persone; gestire le operazionl dl diaghosi comportamentale, riconoscendo i comportamenti
delle persone e le dinamiche relazionali rispetto allo specifico contesto e identificando
circostanze o persone che destano sospeti o che si presentanc in particolare stato di
alterazione per prevenire rischi e pericoli; gestire | conflittl, individuando [I'approccio
comportamentale piu efficace, individuando la soluzione piu accettabile e soddisfacente,
applicando tecniche di comunicazione, dissuasione e persuasione e adottando lo stile
linguistico pit adeguato al fine di influenzare positivamente il comportamento dei soggetti

c.'-/-f"/ // 7 =

P i
b




coinvolti.

k} Addetto ai servizi di mensa con meno di uh anno di anzianitd nel settore;
Tali lavoratori conoscono I'impresa di riferimento nei suoi aspettl organizzativi e gestionali ed il
contesto in cui opera, le norme e delle buone prassi in materia di prevenzione e protezione dai
rischi per la sicurezza sul lavoro e di prevenzione e protezione dagli incendi, lo stile
comunicativo adeguate al propric niolo. Laddove previsti, essi conoscono i principali software
applicativi e il linguaggio di caratiere specialistico in una lingua straniera. | suddetti lavoratori
conoscono altresi le tecniche relative alle diverse fasi della vendita e le politiche di marketing
dell'azienda, nonché le tecniche relative alle diverse tipologie di servizio. Essi conoscono le
caratteristiche dei piatti e delle bevande compresi nel meni, le tecniche per apparecchiare e
sparecchiare, secondo le diverse tipclogie di servizio, nonché i diversi sistemi di pagamento.
Essi conoscono inodltre le norme sulla etichettatura e marcatura dei prodotti e le principall
procedure stabilite per 'approvvigionamento, l'uso, la conservazione ¢ la rotazione di strument,
dotazioni e materiali, nonché i dispositivi di protezione individuale.

Competenze '
Tra le competenze altese associate al ruolo € possibile annoverare: operare nel rispetto delle
norme & delle buone prassi in materia di prevenzione e protezione dai rischi per la
sicurezza sul lavoro e di prevenzione e protezione dagli incendi; sapersi rapportare alle
altre aree organizzative aziendali; riconoscere il proprio ruolo alfinterno del contesto
aziendale e del processo di erogazione del servizio; saper adottare uno stile
comunicativo adeguato al proprio ruolo; saper leggere e interpretare la documentazione
tecnica; saper riconoscere le caratteristiche dal clients; applicare le tecniche relative alle
diverse fasi della vendita; provvadere alla presentazione delle caratteristiche dei piatti e
delle bevande compresi nel meni; eseguire le tecniche per apparecchiare e
sparecchiare, secondo le diverse tipologle di servizio.

) Caffettiere non barista;
Tali lavaratori svolgono attivita che richiedono un normale addestramento pratico ed elementari
conascenze professionali, conoscono il linguaggio tecnico di riferimenio in lingua inglese, le
techiche per apparecchiare e sparecchiare secondo la prbpria tipologia di servizio., gli elementi
di iglene del lavoro e le norme e delle buone prassi in mataria di prevenzione e protezione dai
rischi per la sicurezza sul lavoro e di prevenzione' e protezione dagli incendi, nonché i prodotti
per la detersione, la pulizia, la disinfezione e la disinfestazione igienico-sanitaria e i sisterni di
raccolta, stoccaggio e smaltimento rifiuti. | suddetti lavoratori conoscono altresi le attrezzature e
i macchinari per la preparazione del caffé e uno stile comunicativo adeguato al proprio ruclo.
Compefenze
Tra le competenze atiese associate al ruolo & possiblle annoverare: eseguire | compiti
richlestl dal personale dl categoria superiore, utilizzando i macchinari da caffé; eseguire
tutti | compitl attl a ristabilire le condizioni di igiene della cucina e delle attrezzature,
applicando i principi di igiene e sicurezza, le procedure' di sanificazione macchinari, attrezzi,
applicando altresi le prooedure di sicurezza nei Iuoghl di lavoro, utilizzando attrezzature,
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macchinari & prodotti per la pulizia di meccanismi di slettrodomsstici € di stoviglie.

m) Caricatore catering;
n) Alutante pista catering;
o) Preparatore catering;
Tali lavoratori conascono caratteristiche, funzionamento ed utilizzo delle atirezzature impiegate
nel servizio sala efo bar, tecniche per lo stoccaggio e caricamento nei frigoriferi delle materie
prime e dei semilavorati, elementi, principi, materiali e tecniche di qualita estetica per
l'allestimento degli spazi sala, nonché tecniche di allestimento (sale, spazi all'aperto}, tecniche
di allestimento e disallestimento di un catering/evento. Essi conoscono altresi principi, tecniche
8 metadi di pulizia ed igiene dell’ambiente di lavoro e delle attrezzature nella ristorazione,
tipologie e caratteristiche del prodotti per la sanificazione, la disinfezione e la disinfestazione
igienico-sanitaria, nonché principl, tecniche e melodi di cura ed igiene della persona e
dell'abbigliamento negli ambienti di cucina, princlpi e indicazioni delle normative di igiene e
sicurezza alimentare e di sicurezza sui lavoroe.

Competenze
Tra le competenze attese di ruclo associate & possibile annoverare: eseguire il supporto alla
predisposizione e all'allestimento dell’ambiente di lavoro e di servizio secondo lo stile
aziendale, applicando le norme di igiene alimentare; eseguire ['allestimento e
disallestimento dell’ambiente per eventi esterni 'e catering; effettuare la pulizia
dell'ambiente di lavoro e la cura personale e del proprio abbigliamento , applicando
tecniche di pulizia e sanificazione degli ambienti di lavoro, degli strumenti, delle attrezzature e
det macchinari, le tecniche e i metodi previsti dalla normativa HACCP nell'abbigliamento e
nell'igiene personale e adottando un comportamento orlentato all'igiene e alla sicurezza.

p) Addetto alle consegne con ritiro di buoni;
Tali lavoratart conoscono la rete stradale del territorio nel quale operane al fine di realizzare le
consegne coh rapporto ottimale tra qualitd di servizio e tempo di realizzazione, le norme
fondamentall e | regolamenti vigenti nel settore del trasporto merci in conto proprio e conto terzi
con riferimento alla sicurezza del conducente e dellé merel trasportate e le tipologie e
caratteristiche delle merci da trasportare in riferimento a peso, volume e tipologie di imballaggio.
Essi conoscono altresi le caratteristiche tecniche del mezzo e | principali interventi di
manutenzione primaria, nonché le norme di circolazione, le nozioni di utilizzo dei software e
degli strumenti di trasmissione dei dati (fax, posta eletironica ecc) per ottimizzare i tempi delle
consegne. Essi, infine, hanno competenze di base in' ordine alle normative riguardanti la
fatturazione, la contabilita e la documentazione di viagglo necessaria per il tipo di merce
trasportata e, se necessario, sulla regolamentazione vigente per il trasporto di solidi urbani,
farmacl, derrate alimentari, sostanze pericolose.

Competenzs
Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile ahnoverare: acquisire e programmare
Pattivita di trasporto, acquisendo l'ordine, verificando il percorso, controllando le condizioni del
mezzo e la sua rispondenza alle caratteristiche della merce trasportata, verificando ia
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funzionalith del tachigrafe qualora il mezzo ne sia provvisto e verificando la congruita e la
conformitd dei documenti di viaggio alle regolamentazioni vigenti; gestire i rapporti con altri

settori dell'azienda e con la clientela, segnalando ritardi efo difficolta organizzative e
rapportandosi al cliente in caso di eventuali variazioni dei tempi e delle modalita di esecuzione
delle consegne ed eventualmente incassando limporto dovuto; eseguire le attivita di
trasporto realizzando il carico e scarico delle merel, adottando le norme di sicurezza per
evitare softrazioni fraudolente, guidando il mezzo con perizia @ capacita anche in caso di
condizioni meteorologlche avverse, effettuando la normale manutenzione del messo s
compilando e mantenendo agglomata la regolare documentazione di accompagnamento della
merce.

q}) Addetto portineria;
Tali lavoratori conoscono la lingua inglese ed una seconda lingua straniera, la normativa in
materia di Privacy, nonché la normativa sulla tutela della salute e sicurezza dei lavoratori, i
sistemi di allarme e le norme di primo soccorsoc e prevenzione degli incendi. Tali lavoratori
conoscono | principi di tecnica ed organizzazione alberghiera, le tecniche di prenotazione e |
principi di customer care,

Competenze _
Tra le competenze attese assoclate al ruolo & possibile annoverare: effettuare le procedure di
check in e check out, applicando le tecniche di accoglienza della clientela e di gestione deile
prenotazioni ed utilizzando fe tecniche di comunicazione; effettuare la vigilanza interna della
struttura durante I'orario notturne, applicando le modalitad di verifica del funzionamento dei
dispositivi di sicurezza, applicando le procedure di custodia valori, quelle per la valutazione
delle segnalazioni d'allanme @ garantendo i servizi di sveglia e di primo soccorso.

r) Garagista;
I suddetti lavoratori conoscono il linguaggio tecnico di riferimento in lingua inglese gli strumenti
per la raccolta e la gestione delle richieste dei clienti, la normativa antinfortunistica riferita al
ruolo, le misure di sicurezza, i dispositivi di protezione e di tutela dellambients di lavoro. Essi
conoscono altresl il codice della strada, le norme e i regolamenti sulla circolazione degli
autoveicoli, nonché | regolamenti, le procedure ¢ la modulistica aziendali in merito ad incidenti,
guasti ed altre situazioni, elementi di base di meccanica ed elettronica, il funzionamento dalla
strumentazione di bordo e | dispositivi di emergenza e di sicurezza a bordo,

Compstenze
Tra ls competenze attese associate @ possiblle annoverare: provvedere alla ricezione del
clienti; fornire informazioni, sla in presenza sia telefoniche, sul garage o parchegglo
(ubicazlone, prezzi, orari di apertura, servizi, disponibilita di posti ecc.), provvedere a
custodire e vigilare le strutture e le vetture posteggiate (anche tramite i sistemi digitali di
videosorveglianza), esegulre le attivita di cassa (ricevere |l pagamento dai clienti/utenti) e
compiti amministrativi di base (emissione di fatture e ricevute, comunicazioni agli uffici di
polizia locale ecc.); occuparsi della movimentazione e posizionamento del veicoli affidat|
dai clientl; laddove richiesto, eseguire servizi dl pulizia e mantenimento ordinario (esterna e

4 A




interna) dslle vetture custodite; segnalare al capo garage eventuali guasti e difetti dei
mezzi affidatigli.

s} Facching;
| suddetii lavoratori conoscono la lingua inglese livello A2 Europass, le caratteristiche e
proprieta di dotazioni e arredi alberghieri, le caratteristiche dei servizi ai piani e Porganizzazione
del servizl accessori, nonché gli strumenti per la raccolta e la gestione delle richieste dei clienti
al piano e la narmatlva antinfortunistica riferita al ruclo, le misure di sicurezza, i dispositivi di
protezione e di tutela del’ambiente dl lavoro.

Competenze
Tra le competenze attese ad essi associate & possibile annoverare: effettuare il servizio di
trasporto e custodia bagagli; laddove richiesto, effettuare il servizio di sorveglianza e
vigilanza ai piani; laddove richiesto, effettuare il servizio di custodia di animali nei locali
preposti.

t} Cameriere di sala e/o ai piani;
Tall lavoratorl conoscono elementi di igiene, caratteristiche e proprieta di dotazioni e arredi
alberghieri, caratteristiche e proprietd di prodotti per la pulizia dei locall, elementi di
funzionamento di impianti domestici, la lingua inglese livello A2 Eurcpass, nonché le
caratteristiche dei servizi in sala/ai piani, caratteristiche e organizzazione del servizi accessori
(lavanderia, custodia beni, trasporto bagagli, custodia animaiD,'strumenti per la raccolta e Ia
gestione delle richieste dei clienti al piano.

Competenze
Tra le competenze attese associate & possibile annoverare: svolgere il rigoverno di camere e
ambienti comuni, applicando procedure di sanificazione e sterilizzazione di ambienti, materiali
e apparecchiature; svolgere Il servizio di sala efo ai planl, effettuando il servizio in camera di
colazione, bar o ristorante, ulilizzando strumenti per la raccolta di richieste ed eventuali
lamentele dei clienti al piano ed effettuando il servizio di lavanderia.

u) Addetto mensa personale;
| suddastti lavoratori conoscono elementi di igiene ambientale e personale nonché la normativa
vigente sulla disciplina igienica dei prodotti alimentari- (HACCP). Essi conoscono altresi i
processi di cottura degli alimenti, le modalitd di conservazione delle varie tipologie di cibi
nonché i criteri di gestione degli spazi e organizzazione della cucina e | processi di
preparazione dei piatti.

Compeisnze
Tra le competenze attese associate & possibile annoverare: effettuare la pulizia delle
attrezzature di cucina, utilizzando prodotti per la pulizia dei locali con l'ausilio di attrezzature
per la pulizia degli ambienti ed utilizzando macchinari e prodotti per la pulizia delle stoviglie;
effettuare il servizio pasti al bancone del self-service, utilizzando attrezzi per la pulizia e per
la cottura dei cibi, applicando le tecniche di taglio degll ingredienti alimentari e le techiche per
servire cibi e bevande, il tutto operando nel rispefo delle norme di igiene e sicurezza
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alimentare.

v) Velturiere;
| suddetti lavoratori conoscono la lingua inglese livello A2 Europass, il codice della strada, le
norme e i regolamentl sulla circolazione degli autoveicoli, nonché i regolamenti, le procedure €
la modulistica azlendali in merito ad incidenti, guasti ed altre situazioni, elementi dl base di
meccanica ed elettronica, il funzionamento della strumentazione di bordo e i dispaositivi di
emergenza e di sicurezza a bordo. Essi conosceno altresi i principi e gli elementi dl base della
relazione interpersonale e della comunicazione efficace (verbale e non verbale) e, laddove
necessario, gli strumenti informatici per io svolgimento delle operazioni richieste dal ruolo,
nonché ia normativa antinfortunistica riferita al ruolo, le misure di sicurezza, | dispositivi di
protezione e di tutela dell’ambiente di lavoro.

Competsnze
Tra le competenze di ruolo attese associate & possibile annoverare: esegulre le attivita
tenendo conto dei tempi a disposizione, nel rispstto della puntualitd e delle condizionl di
sicurezza; effettuare operazioni di piccola manutenzione dei mezzi utilizzati, operando
nella logica della manutenzions preventiva.

w) Aiuto reparto cure sanitarie;

| suddetti lavoratori conoscono le tecniche di prevenzione di base e di cura delle complicanze
delle principali patologie degenerative, le norme e i régolamenti In materia di sicurezza e
prevenzione, elementl dl ptimo soccorso e di igiene personale, nonché le tecniche di
automedicazione e di assunzione dei farmaci, la conservazione del farmaci e loro smaltimento.
Essi conoscono altresi la legislazione e Yorganizzazione dei servizi sociali @ sanitari di
riferimento, 1a guida ai servizi e la carta dei servizi, le tecniche di animazione, gli interventi
dell'0.S.S. nel contesto di lavorp, elementi di fisiologia della mobilizzazione, 'uso e la
manutenzione di apparecchi medicali semplici, nonché le procedure d’intervento per la
prevenzione dalle principali patologie degenerative, elementi di igiene ambientale nei presidi
socio-assistenziali, socio-sanitari e sanitari, le tecniche di assistenza pre e post-operaioria, i
protocolli clinici @ le medicazioni.

Competenze

Tra le competenze di ruolo attese associate & possibile annoverare: assistere la persona nella
soddisfazione del bisognl primari e nella gestione degli interventi igienico-sanitari,
attraverso lindividuazione dei bisogni della persona assistita, Il riconoscimento dl
segnalifsintoml di disagio, 1l trattamento del dati raccoltl, e alutando 1a persona nelle
attlvita dl assistenza sanitaria (parametri vitali, semplici interventi di primo soccorso,
medicazioni semplici, assunzione dei farmaci, utilizzo degli apparecchi medicali di semplice
uso), supportandola nelle attivita assistenziali (mobilizzazione, igiene personale, alimentazione,
espletamento delle funzioni fisiclogiche) nel rispetto della sua autodeterminazione; supportare
la persona nelle attivita domestico-alberghiere e Igienico-ambientali, identificando Ie
norme igienico-alimentari e igienica-ambientali di sicurezza riferite alla persona assistita e agll
ambienti, prevenendo situazloni di rischlo per lincolumitd della persona assistita, attivando

V)4




altresi lntervento delle figure competenti e di rifarimento nelle situazioni di emergenza sanitaria
e/0 sociale, curando le condizioni igieniche nel contesto di vita quotidiano, nonché aiutando la
persona nella preparazione e/o assunzione dei pasti, assicurandole il camblo della biancheria
della persona; gestire dinamiche di relazione d'aiuto; contribuire all’assistenza della
persona nel contesto residenziale soclo-assistenziale e socio-sanitario, sanificando e
sanitizzando ambienti secondo protocolli stabiliti, decontaminando, disinfettando e sterilizzando
strumenti e presidi, trasportando il materiale biologico e sanitario, effettuando raccolta e
stoccaggio dei rifiuti, aiutando [I'assistito nella preparazione alle prestazioni sanitarie e
provvedendo al sue trasporto, anche in barella ¢ in carrozzina, nel rispetio di specifici protocolli
di sicurezza. '

X} Custode;

Tali lavoratari conoscono le tecniche di vigilanza e sicurezza e le modalita di gestione delle
aftivithd di controllo, le norme e le buone prassi in materia di prevenzione e protezlone dai rischl
per la sicurezza sul lavoro e di utilizzo dei dispositivi di protezione individuale, le norme refative
alla prevenzions e protezions dagli incendi, i principali mezzi di comunicazione e le tecniche di
gestione dei conflitti.

Competenze

Tra le competenze attese associate & possiblle annoverare: compiere attivita di vigilanza dei
benl ¢ degll amblti territoriali protettl e sorvegllatl, riconoscendo e valutando il corretto
funzionamento di impianti, stumenti e dispositivi, applicandoe le tecniche di osservazione per
monitorare i punti di accesso e riconoscendo le aree di presidio di propria competenza
attraverso un esame preliminare della zona da sorvegliare; sviluppare azioni di primo
intervento, adottando tecniche pratiche di protezione personale contenendo comportamenti
non conformi, individuando i soggetti da coinvolgere in funzione delle specifiche situazioni ed
Identificando le tecniche e gli strumenti di difesa utili alla salvaguardia e protezione di beni e
persone; gestire le operazioni dl diagnosl comportamentale, riconoscendo i comportamenti
delle persone e le dinamiche relazionali rispetio allo specifico conteste e identificando
circostanze o persone che destano sospetti o che si presentano in particolare stato di
alterazlone per prevenire rischi e perlcoli; gestire i conflittl, individuando I'approccio
comportamentale pid efficace, individuandc la soluzione pill accettabile e soddisfacente,
applicando tecniche di comunicazione, dissuasione e persuasione e adottando lo stile

lingulstico pil adeguato al fine di influenzare positivamente it comportamento dei soggetti
cainvolti.

y) Altre qualifiche di valore equivalente non espressamente comprese nella predeita
elencazione,

SETTIMO LIVELLO

Appartengono a questo livello i lavoratori che svolgono semplici attivith anche con macchine gia
attrezzats.

Le compelenze irasversali ad essi associate sono: 1) coordinarsi con gl altri; 2)
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orientamento al servizio; 3) flessiblllta; 4) gestione del tempo; 5) negoziazione; 6)
problem solving; 7) pensiero critico; 8) gestlone del conflittl; 9) comunicazione efficace;
10) resilienza. Esse vengono applicate in contesti strutturati, svolgendo i compiti assegnati nel
rispetto dei parametri previsti, sotto diretta supervisione néllo svolgimento delle attivita.

Profili esemplificativi:
a) Personale di fatica e/o pulizia addetto alla sala, cucina, office, magazzino e relative dotazioni
(compresi gli interni di cucina bar, ristoranti e i servizl dl alloggio e nelle navi);
Tali lavoratori conoscono alementi di igiene ambientale e personale, i macchinari
elettromeccanici per la pulizia (tipologie, caratieristiche, specifiche di utilizzo), le caratteristiche
dei prodotti per Figiene, la pulizia e la manutenzione di ambienti {detergenti, disinfettanti,
deterslvi, ecc..), la movimentazione manuale dei carichi, nonché le norme tecniche per
limpiego, la conservazione e |0 smaltimento dei prodolti chimici per la pulizia (detergenti,
disinfettanti, solventl, disincrostanti, cere). Essi conoscono altresi come svolgere la raccolta
differenziata, la tipologia di classificazione e composizione dei riflutt (urbani ¢ assimilali,
speciali, pericolosi, tossici @ nocivi), la selezione e smaltimento dei rifiuti presso abitazioni, uffici
@ luoghi di lavoro e i rischi e le misure di protezione nella pulizia dei pavimenti, nonché le norme
di sicurezza e prevenzione negli amblenti domestici.

Compelenze
Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: allestire gii spazi e gli
ambienti, individuando gli spazi e gli oggetti da riordinare, valutando gli elementi da ripristinare,
adottando le procedure e le tecniche di rlassetto e ripristine degli spazi e degli ambient,
identlficande priorltd e fabbisogni, valutando il livello di confortevolezza degli ambienti ed
apportando eventuali; approntare 'equipaggiamento necessario per la pulizia di spazi ed
amblenti, individuando | prodotti pils idonei e a basso impatto ambientale, adottando le
procedure di ripristine dell'equipaggiamento e le modalita pill adeguate a mantenere in ordine le
apparecchiature e gli strumenti d'uso e definendo le apparecchiature e gli strumenti necessari;
pufire gli ambienti applicando le tecniche, i prodotti e i macchinari pii adeguati allo
svolgimento di trattamenti specificl delie superfici (marmo, parquet, moquette, linoleum,
ecc.), adottando comportamenti virtuosi per la gestione dei rifiuti @ degli scarti prodoti
nell'intervento dl pulizia, adottando tecniche, prodotti e strumenti per la pulizia in base alla
tipologia di intervento da realizzare (pulizia ordinaria, straordinaria, approfondita) e allo stato
degli ambienti, applicande la comreita sequenzialitd e le modalitd pili adeguate a svolgere in
sicurezza le operazioni di pulizia tenendo conto delle caratteristiche specifiche del contesto
(abitazione privata, luogo di lavoro, strutture alberghiere, spazi commerciali, ecc.); configurare
Il servizio di cura e pulizia, prefigurando la natura ¢ la tipologia di intervento da realizzare,
tenendo conto dello stato dell'ambiente e degli obiettivi da raggiungere.

b) Lavatore catering;
Tali lavoratori conoscono la normativa antinfortunistica riferita al ruolo, le misure di sicurezza, i
dispositivl dl protezione e di tutela deltambiente di lavoro, nonché le norme igieniche (HACCP)
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e | prodottt per la pullzia (detergenti, disinfettanti, solvent], disincrostanti, ecc.).

Competenze _
Tra le competenze attese associate al ruolo & possibile annoverare: svolgere attivita di
supporto In cucina, a cuochl e camerlerl, lavando le stoviglie, It pentolame, mantenendo
pulite le atezzature, pradisponendo gli ingredienti da lavorare e verificandone la disponibilita;
eseguire attivitd di riordino dei locali e di pulizia degli ambienti e/o locali, svuotando i
cestini e i contenitori di rifiuti e controllando lo state delle attrezzature.

¢) Conducente di motocicli;
Tali lavoratori conoscona caratteristiche ed il funzienamento del tachigrafo, la normativa
europea sui tempi di guida e riposo, le caralteristiche ed il funzionamento delle parti e degli
impianti del mezzo e gli strumenti per la diagnosi di funzionamento del veicolo. Essi conoscono
inoltre la documentazione necessaria e cometta da tenere sul veicolo nonché la normativa ADR
per merci pericolose € FTHACCP sulle merci alimentari.

Competenze
Tra le competenze attese associate & possibile annoverare: effettuare il trasporto, tenendo
conto defle diverse tipologie di merci, applicando le tecniche di carico e fissaggio delle stesse,
pianificando e oftimizzando il percorso, accertando la presenza e la validita dei document,
controllando lo stata del mezzo prima della partenza carico e fissando in sicurezza le merci;
curare la manutenzione ordinarla del velcolo, applicando le tecniche di controllo meccanico
del mezzo e di riparazione di guasti o danni di piccola entita.

d) Guardarobiere;
I suddetti lavoratori conoscono, le procedure stabilite per Papprovvigionamento, l'uso, la
conservazione e la rotazione di strumenti, dotazioni e materiali, le procedure per evitare
sottrazioni, smarrimenti, usi impropni dei materiali e delle dotazioni aziendali, nonché dei beni
dei clienti. Essi conoscono altresi le disposizioni di tutela iglenico sanitarda e i dispositivi di
protezione individuals.

Compelenze
Tra le compaetenze attese associate & possibile annoverare: eseguire le operazioni nel
rispetto delle norme ¢ delie buone prassi iIn materia dl prevenzione e protezione dai
rischi per la sicurezza sul lavoro ¢ di prevenzione e protezione dagli incendi; effettuare la
pulizia e il riordino degli amblent! (mantenere {a pulizia e l'ordine dei locali, svuotare i cestini e
i contenitori di rifiuti, ecc); effettuare Il servizio di custodia e conservazione cura del
corredo,

e¢) Addetto al mangano ed alla stiratura con apparecchi automatici;

f) Operatore alla lavanderia;

g) Stiratore di tintoria e/o lavanderia;
Tali lavoratori conoscono le caratteristiche morfologiche e strutturali dei tessuti, le tipologie dei
capi in relazione al lavaggio, le caratteristiche di accessori o applicazioni ed il trattamento dei
diversi colori nonché i simboli riportati in etichettatl}ra, le origini ed Il trattamento delle
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macchie, le caratteristiche del lavaggio in acqua e a secco e le tipologie di asciugatura. Tali
lavoratori conoscono inolire nozioni base di chimica, alle tipologie di macchinari e di prodotti
per il lavaggio e per la stiratura utilizzati, alla normativa sulla salute sui luoghi di lavoro, aile
leggi @ normative nazionali e provinciali relative alla materia ambientale ed alla gestione dei
rifiuti e dei prodotti chimici.

Compelenze

Tra le competenze attese asscciale & possibile annoverare: selezionare i capi per la
composizione dei lotti di lavaggio applicando procedure operative di sicurezza; pianificare
il lavaggio in relazione alle caratteristiche del lotto, individuando le tipologie di lavaggio ed
eventuale pretrattamento In refazione alle macchie presenti; effettuare la stiratura di vari tipi
di capl, ottimlzzando | tempi, eliminando i rischi legati alla gestione dei fanghi e di altri rifiuti,
utilizzando tecniche per la raccolta differenziata e per la gestione di rifiuti tossico nocivi,
applicando le procedure operative di sicurezza ed i dispositivi di protezione individuale & i
protocolli di tecniche di igiene, pulizia, sicurezza e riordino degli spazi di lavoro; pianificare
un calendario per la gestione dello smaltimento della raccolta differenziata; controllare
I'avanzamento del lavagglo del capi ed il buon esito, applicando techiche di problem
solving e governare le relazioni con i clienti per Faccettazione e la consegna dei capi,
utilizzando gli strumenti informatici e di registrazione di cassa, le tecniche di accoglienza,
segnalazione dei reclami e gestione dei conflitti.

h} Commissioniere;
i) Inserviente genetico;
Tali lavoratori conoscono la lingua inglese livello A2 Europass, le caratteristiche dei servizi ai
piani, nonché le caratteristiche e arganizzazione dei servizi accessori (lavanderia, custodia
beni, trasporto bagagli, custodia animali} e gt strumentl per la raccolta e la gestione delle
richieste dei clienti al pianoc.

Competenze
Tra le competenze attese assoclate al suddetto ruolo & possibile annoverare: effettuare il
servizio di trasporto ¢ custodia bagagli; laddove richiesto, effettuare il servizio di
sorvegllanza e vigilanza ai planl; effettuare il servizio di custodia di animali nei locali
preposti; eseguire le commissionl per conto della clientela di riferimento; laddove
richiesto, effettuare altresi complitl semplici di pulizia della hall e degli ascensori.

j) Altre qualifiche di valore equivalente non espressamente comprese nella predetta
elencaziona.
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