All. 1

TIPOLOGIA DI PROFILO

ADDETTO FOOD E FUNZIONI

AUSILIARIE

ADDETTO NO FOOD E
FUNZIONI AUSILIARIE

PIANO ORARIO CURRICOLARE

PROFILI PROFESSIONALI

Ore complessive di
formazione
professionalizzante

AREA DI ATTIVITA’ - FRONT OFFICE E FUNZIONI AUSILIARIE

ATTIVITA' FORMATIVA

Competenze a carattere
professionalizzante

Conoscere i prodotti e i servizi di settore ed
il contesto aziendale

Conoscere e saper applicare le basi tecniche
e scientifiche della professionalita
Conoscere e saper utilizzare i metodi di
lavoro

Conoscere e saper utilizzare gli strumenti e
le tecnologie di lavoro (attrezzature,
macchinari e strumenti di lavoro)
Conoscere ed utilizzare le misure di
sicurezza individuale e tutela ambientale
Conoscere le innovazioni di prodotto, di
processo e di contesto

approfondite
conoscenze tecnico-
scientifiche e capacita di
divulgazione delle
proprie competenze
(inquadramento finale
al 2° livello)

240
(per gli apprendisti
in possesso di
diploma di
istruzione
superiore di 2°
grado o di laurea
universitaria 210
ore)

particolari conoscenze
tecniche ed
approfondita
conoscenza tecnico-
pratica (inquadramento
finale al 3° livello)

210

specifiche conoscenze
tecniche e particolari
capacita tecnico
pratiche(inquadramento
finale al 4° livello)

180

normali conoscenze ed
adeguate capacita
tecnico-
pratiche(inquadramento
finale al 5° livello)

160

semplici conoscenze
pratiche(inquadramento
finale al 6° livello)

120

PP

PROFILI PROFESSIONALI

Ore complessive di

OMOLOGHI ARTIGIANI formazione
(*) 48 mesi professionalizzante
340

approfondite
conoscenze tecnico-
scientifiche e capacita di
divulgazione delle
proprie competenze
(inquadramento finale
al 2° livello)

(per gli apprendisti
in possesso di
diploma di
istruzione
superiore di 2°
grado o di laurea
universitaria 280
ore)

particolari conoscenze
tecniche ed
approfondita
conoscenza tecnico-
pratica (inquadramento
finale al 3° livello)

280

specifiche conoscenze
tecniche e particolari
capacita tecnico
pratiche(inquadramento
finale al 4° livello)

200

(*) | profili professionali sono individuati
nell’elenco con carattere sottolineato




AREA DI ATTIVITA’ - FRONT OFFICE E FUNZIONI AUSILIARIE

TIPOLOGIA DI PROFILO - ADDETTO FOOD E FUNZIONI
AUSILIARIE

QUALIFICHE

addetto alla vendita

addetto alle funzioni ausiliarie alla vendita

particolari conoscenze tecniche

ed approfondita conoscenza specifiche conoscenze tecniche e particolari
tecnico-pratica capacita tecnico pratiche

Macellaio specializzato provetto Addetto alle operazioni ausiliarie alla vendita nelle aziende
Commesso specializzato provetto a integrale libero servizio .

anche nel settore alimentare Magazziniere anche con funzioni di vendita

Cassiere Comune
specifiche conoscenze tecniche e

particolari capacita tecnico normali conoscenze ed adeguate capacita tecnico-
pratiche pratiche

Commesso alla vendita al pubblico Addetto ai negozi o filiali di esposizioni

Commesso di rosticceria, friggitoria e Addetto al centralino telefonico

gastronomia Addetto al controllo delle vendite

Specialista di macelleria, gastronomia, Preparatore di commissioni

salumeria,

pescheria, formaggi, pasticceria,
anche con funzioni di vendita
Banconiere di spacci di carne

normali conoscenze ed adeguate
capacita tecnico-pratiche

Aiuto commesso nelle aziende di
vendita di prodotti dell'alimentazione
generale

Aiuto Banconiere spacci di carne

Altre qualifiche afferenti al profilo non espressamente comprese
nella predetta elencazione




AREA DI ATTIVITA’ - FRONT OFFICE E FUNZIONI AUSILIARIE

COMPETENZE A CARATTERE PROFESISONALIZZANTE —
ELENCO COMPETENZE CHIAVE (*)

COMPETENZE DI SETTORE

Conoscere:

— le caratteristiche del settore

— l'impresa di riferimento nei suoi aspetti
organizzativi e gestionali ed il contesto in cui
opera

— conoscere le innovazioni di prodotto, di
processo e di contesto

Saper operare nel rispetto delle 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

COMPETENZE DI AREA
Conoscere:
— il ruolo della propria area di attivita
all'interno del processo di produzione e di
erogazione del servizio
— e saper utilizzare gli strumenti e le
tecnologie proprie dell’area di attivita
— e saper utilizzare il glossario della
professione
— i sistemi di tutela del consumatore
— e saper utilizzare le principali tecniche di
comunicazione finalizzate alla relazione con il
cliente
Sapersi rapportare alle altre aree organizzative
aziendali
Saper operare in un contesto aziendale orientato
alla qualita ed alla soddisfazione del cliente

COMPETENZE DI PROFILO

— Riconoscere il proprio ruolo all'interno
del contesto aziendale e del processo di
erogazione del servizio

—  Conoscere e saper utilizzare le tecniche
relative alle varie fasi della vendita

— Conoscere gli elementi basilari di una

lingua straniera in modo da sostenere

conversazioni brevi ed elementari se

necessario per I'organizzazione aziendale

—  Conoscere la merceologia alimentare

—  Conoscere e saper applicare le
procedure stabilite per
I'approvvigionamento, I'uso e la
conservazione di strumenti, dotazioni,
materiali

— Leggere ed interpretare la
documentazione tecnica

—  Conoscere e saper utilizzare i materiali
(materie prime, semi-lavorati, prodotti
finiti)

— Saper riconoscere le specifiche di qualita e le
criticita dei prodotti
— Saper trattare e conservare gli alimenti anche

secondo le norme haccp

— conoscere e saper utilizzare le tecniche di
lay-out se richiesto dalla mansione

— Saper utilizzare i principali software
applicativi se richiesto dalla mansione

— Saper organizzare gli spazi di lavoro in modo
razionale

— Saper gestire le comunicazioni dirette e/o
telefoniche

— Conoscere e saper utilizzare i diversi sistemi
di pagamento e di incasso se richiesto dalla
mansione

— Conoscere e saper applicare le norme sulla
etichettatura e marcatura dei prodotti se
richiesto dalla mansione

— Conoscere e saper utilizzare i dispositivi di
protezione individuale

(*) le competenze qui indicate rappresentano, in quanto
competenze chiave, un’elencazione delle competenze
comuni alle varie figure professionali. La definizione nel
dettaglio delle competenze richieste da ciascuna qualifica
verra effettuata al momento della progettazione operativa
dei piani formativi individuali



AREA DI ATTIVITA’ - FRONT OFFICE E FUNZIONI AUSILIARIE

TIPOLOGIA DI PROFILO — ADDETTO NO FOOD E FUNZIONI
AUSILIARIE

QUALIFICHE

addetto alla vendita

particolari conoscenze tecniche
ed approfondita conoscenza
tecnico-pratica

Addetto alla vendita di autoveicoli con
funzioni di stima dell’'usato
Commesso specializzato provetto
Commesso di libreria

Commesso stimatore di gioielleria
Sportellista nelle concessionarie di
pubblicita

specifiche conoscenze tecniche e
particolari capacita tecnico
pratiche

Cassiere Comune

Astatore

Commesso alla vendita al pubblico
Pompista specializzato

addetto alle funzioni ausiliarie alla vendita
approfondite conoscenze tecnico-scientifiche e
capacita di divulgazione delle proprie competenze
Tecnico chimico anche con funzioni di vendita nel settore
commercio chimico

particolari conoscenze tecniche ed approfondita
conoscenza tecnico-pratica

Ottico diplomato

Meccanico ortopedico ed ernista munito di patente

specifiche conoscenze tecniche e particolari
capacita tecnico pratiche

Telefonista addetto agli ordini nei magazzini di ingrosso
medicinali, con conoscenza delle specialita farmaceutiche
anche con digitazione del calcolatore

Addetto al ricevimento ed esecuzione mansioni di bordo
Addetto alle operazioni ausiliarie alla vendita nelle aziende
a integrale libero servizio

Allestitore di commissioni nei magazzini di ingrosso
medicinali con conoscenza delle specialita farmaceutiche
Magazziniere anche con funzioni di vendita

Estetista, anche con funzioni di vendita

normali conoscenze ed adeguate capacita tecnico-
pratiche

Informatore negli Istituti di informazioni commerciali
Addetto di biblioteca circolante

Addetto ai negozi o filiali di esposizioni

Addetto al centralino telefonico

semplici conoscenze pratiche
Dimostratore

Altre qualifiche afferenti al profilo non espressamente comprese
nella predetta elencazione




AREA DI ATTIVITA' -

FRONT OFFICE E FUNZIONI AUSILIARIE

COMPETENZE A CARATTERE PROFESISONALIZZANTE -
ELENCO COMPETENZE CHIAVE (*)

COMPETENZE DI SETTORE

Conoscere:

— le caratteristiche del settore

— l'impresa di riferimento nei suoi aspetti
organizzativi e gestionali ed il contesto in cui
opera

— conoscere le innovazioni di prodotto, di
processo e di contesto

Saper operare nel rispetto delle 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

COMPETENZE DI AREA
Conoscere:
— il ruolo della propria area di attivita
all'interno del processo di produzione e di
erogazione del servizio
— e saper utilizzare gli strumenti e le
tecnologie proprie dell’area di attivita
— e saper utilizzare il glossario della
professione
— i sistemi di tutela del consumatore
— e saper utilizzare le principali tecniche di
comunicazione finalizzate alla relazione con il
cliente
— gli elementi basilari di una lingua straniera
in modo da sostenere conversazioni brevi ed
elementari se richiesto dalla mansione
Sapersi rapportare alle altre aree organizzative
aziendali
Saper operare in un contesto aziendale orientato
alla qualita ed alla soddisfazione del cliente

COMPETENZE DI PROFILO

Riconoscere il proprio ruolo
all'interno del contesto aziendale e
del processo di erogazione del
servizio

— Conoscere la merceologia

— Conoscere e saper applicare le
procedure stabilite per
I'approvvigionamento, l'uso € la
conservazione di strumenti,
dotazioni, materiali, prodotti

— Leggere ed interpretare la
documentazione tecnica

— Conoscere le specifiche di qualita e
le criticita dei prodotti

— Conoscere e saper utilizzare
tecniche di lay-out e di visual
merchandising se richiesto dalla
mansione

Saper utilizzare i principali software
applicativi se richiesto dalla mansione
Saper organizzare gli spazi di lavoro in modo
razionale, disporre e presentare merci e
prodotti

Saper gestire le comunicazioni dirette e/o
telefoniche

Conoscere e saper utilizzare i diversi sistemi
di pagamento e di incasso se richiesto dalla
mansione

Conoscere e saper applicare le norme sulla
etichettatura e marcatura dei prodotti se
richiesto dalla mansione

Conoscere e saper utilizzare le tecniche
relative alle varie fasi della vendita
Conoscere e saper utilizzare i dispositivi di
protezione individuale

(*) le competenze qui indicate rappresentano, in quanto
competenze chiave, un’elencazione delle competenze
comuni alle varie figure professionali. La definizione nel
dettaglio delle competenze richieste da ciascuna qualifica
verra effettuata al momento della progettazione operativa
del piano formativo



AREA DI ATTIVITA' — PROMOZIONE E COMMERCIALIZZAZIONE

tipologia di profilo

ADDETTO AL SERVIZIO

PROFILI PROFESSIONALI

Ore complessive di
formazione
professionalizzante

approfondite
conoscenze tecnico-
scientifiche e capacita di
divulgazione delle
proprie competenze
(inquadramento finale
al 2° livello)

240
(per gli apprendisti
in possesso di
diploma di
istruzione
superiore di 2°
grado o di laurea
universitaria 210
ore)

particolari conoscenze
tecniche ed
approfondita
conoscenza tecnico-
pratica (inquadramento
finale al 3° livello)

210

specifiche conoscenze
tecniche e particolari
capacita tecnico
pratiche(inquadramento
finale al 4° livello)

180

normali conoscenze ed
adeguate capacita
tecnico-
pratiche(inquadramento
finale al 5° livello)

160

semplici conoscenze
pratiche(inquadramento
finale al 6° livello)

120

ATTIVITA' FORMATIVA

Competenze a carattere professionalizzante

Conoscere i prodotti e i servizi di settore ed il contesto aziendale
Conoscere e saper applicare le basi tecniche e scientifiche della

professionalita
Conoscere e saper utilizzare i metodi di lavoro

Conoscere e saper utilizzare gli strumenti e le tecnologie di lavoro

(attrezzature, macchinari e strumenti di lavoro)

Conoscere ed utilizzare le misure di sicurezza individuale e tutela

ambientale

Conoscere le innovazioni di prodotto, di processo e di contesto

PIANO ORARIO CURRICOLARE

PROFILI
PROFESSIONALI
OMOLOGHI
ARTIGIANI (*)
48 mesi

Ore complessive di
formazione
professionalizzante

approfondite
conoscenze tecnico-
scientifiche e
capacita di
divulgazione delle
proprie competenze
(inquadramento
finale al 2° livello)

340
(per gli apprendisti
in possesso di
diploma di
istruzione
superiore di 2°
grado o di laurea
universitaria 280

conoscenza tecnico-
pratica
(inquadramento
finale al 3° livello)

ore)
particolari
conoscenze
tecniche ed
approfondita 280

(*) | profili professionali sono individuati
nell’elenco con carattere sottolineato

14




AREA DI ATTIVITA' — PROMOZIONE E COMMERCIALIZZAZIONE

TIPOLOGIA DI PROFILO - ADDETTO AL SERVIZIO

QUALIFICHE

addetto al servizio

approfondite conoscenze tecnico-scientifiche
e capacita di divulgazione delle proprie
competenze

Addetto all'esecuzione di progetti o di parti di essi
Estimatore nelle aziende di arte e antichita
Assistente copywriter nelle aziende pubblicitarie
Assistente Art Director nelle agenzie pubblicitarie
Assistente account executive nelle agenzie di
pubblicita

Assistente media planner nelle agenzie di
pubblicita

Assistente del product manager (altri assistenti)
Propagandista scientifico

particolari conoscenze tecniche ed
approfondita conoscenza tecnico-pratica
Disegnatore tecnico

Creatore o redattore di rapporti negli istituti di
informazioni commerciali

Rilevatore di mercato nelle aziende di ricerche di
mercato

Operatore specialista di processo nelle aziende di
ricerche di mercato

Figurinista

Vetrinista

specifiche conoscenze tecniche e particolari
capacita tecnico pratiche

Indossatrice

Propagandista di prodotti, con mansioni che non
richiedono cognizioni scientifiche

Pittore o disegnatore esecutivo

Operatori di processo nelle aziende di ricerche di
mercato

Allestitore esecutivo di vetrine e display

Altre qualifiche afferenti al profilo non espressamente comprese
nella predetta elencazione

15



COMPETENZE

COMPETENZE

(*)le

AREA DI ATTIVITA' — PROMOZIONE E COMMERCIALIZZAZIONE

COMPETENZE A CARATTERE PROFESISONALIZZANTE —
ELENCO COMPETENZE CHIAVE (*)

DI SETTORE

Conoscere le caratteristiche del settore
Conoscere l'impresa di riferimento nei suoi
aspetti organizzativi e gestionali ed il contesto
in cui opera

Saper operare nel rispetto delle 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
Conoscere le innovazioni di prodotto, di
processo e di contesto

DI AREA

Conoscere il proprio ruolo all'interno
dell'organizzazione

Sapersi rapportare alle altre aree organizzative
aziendali

Saper operare in un contesto aziendale
orientato alla qualita e secondo le procedure
previste

Conoscere e saper utilizzare gli strumenti e le
tecnologie proprie dell'area di attivita
Conoscere e saper utilizzare il glossario della
professione e padroneggiare il linguaggio
tecnico

Conoscere gli elementi basilari di una lingua
straniera

Saper redigere, leggere, interpretare lettere e
documenti in una lingua straniera

Essere in grado di sostenere una
conversazione, anche di carattere specialistico,
in una lingua straniera se richiesto dalle
mansioni

Saper monitorare la qualita del servizio /
prodotto

competenze qui indicate rappresentano, in

quanto competenze chiave, un’elencazione delle
competenze comuni alle varie figure
professionali. La definizione nel dettaglio delle
competenze richieste da ciascuna qualifica verra
effettuata al momento della progettazione
operativa del piano formativo individuale

COMPETENZE DI PROFILO

Saper utilizzare il personal
computer e i principali software
applicativi se richiesto dalle
mansioni

Conoscere e saper utilizzare le
tecniche di vendita di base se
richiesto dalle mansioni
Riconoscere le caratteristiche
merceologiche del prodotto o gl
aspetti commerciali del servizio
Saper adottare uno stile
comunicativo corrispondente al
ruolo

Conoscere e saper utilizzare le
leve di marketing

Conoscere e saper interpretare le
politiche di marketing
dell'azienda

Conoscere e saper utilizzare le
tecniche di lay out e di visual
merchandising se richiesto dalle
mansioni

Saper organizzare spazi di
lavoro, esporre e presentare
merci e prodotti se richiesto dalle
mansioni

Saper leggere ed interpretare
schemi, progetti e
documentazione tecnica se
richiesto dalle mansioni
Conoscere e saper utilizzare la
strumentazione e le tecnologie
aziendali

Conoscere e saper utilizzare le
principali tecniche di
comunicazione pubblicitaria se
richiesto dalle mansioni
Conoscere e saper utilizzare le
tecniche per la definizione di un
planning se richiesto dalle
mansioni

Sapersi relazionare con le
diverse tipologie di fornitori
nell'ambito della promozione e
della pubblicita se richiesto dalle
mansioni

Saper effettuare attivita di
reporting periodica se richiesto
dalle mansioni

Conoscere e saper utilizzare i
dispositivi di protezione
individuale

16



AREA DI ATTIVITA’ — SERVIZI GENERALI

TIPOLOGIA DI PROFILO

ADDETTO AMMINISTRATIVO ATTIVITA' FORMATIVA

ADDETTO
MANUTENZIONE/ASSISTENZA

Competenze a carattere professionalizzante

Conoscere i prodotti e i servizi di settore ed il contesto aziendale

Conoscere e saper applicare le basi tecniche e scientifiche della

ADDETTO LOGISTICA /
GESTIONE MAGAZZINO FOOD

professionalita
Conoscere e saper utilizzare i metodi di lavoro

Conoscere e saper utilizzare gli strumenti e le tecnologie di lavoro

ADDETTO LOGISTICA /
GESTIONE MAGAZZINO NO
FOOD

(attrezzature, macchinari e strumenti di lavoro)

ambientale

Conoscere ed utilizzare le misure di sicurezza individuale e tutela

Conoscere le innovazioni di prodotto, di processo e di contesto

PIANO ORARIO CURRICOLARE

PROFILI PROFESSIONALI

Ore complessive di
formazione
professionalizzante

approfondite
conoscenze tecnico-
scientifiche e capacita di
divulgazione delle
proprie competenze
(inquadramento finale
al 2° livello)

240
(per gli apprendisti
in possesso di
diploma di
istruzione
superiore di 2°
grado o di laurea
universitaria 210
ore)

particolari conoscenze
tecniche ed
approfondita
conoscenza tecnico-
pratica (inquadramento
finale al 3° livello)

210

specifiche conoscenze
tecniche e particolari
capacita tecnico
pratiche(inquadramento
finale al 4° livello)

180

normali conoscenze ed
adeguate capacita
tecnico-
pratiche(inquadramento
finale al 5° livello)

160

semplici conoscenze
pratiche(inquadramento
finale al 6° livello)

120

PROFILI
PROFESSIONALI
OMOLOGHI
ARTIGIANI (*)
48 mesi

Ore complessive di
formazione
professionalizzante

approfondite
conoscenze tecnico-
scientifiche e
capacita di
divulgazione delle
proprie competenze
(inquadramento
finale al 2° livello)

340
(per gli apprendisti
in possesso di
diploma di
istruzione
superiore di 2°
grado o di laurea
universitaria 280

conoscenza tecnico-
pratica
(inquadramento
finale al 3° livello)

ore)
particolari
conoscenze
tecniche ed
fondit
approfondita 280

(*) | profili professionali sono individuati
nell’elenco con carattere sottolineato




AREA DI ATTIVITA’ — SERVIZI GENERALI

TIPOLOGIA DI PROFILO - ADDETTO AMMINISTRATIVO

QUALIFICHE

addetto amministrativo

approfondite conoscenze tecnico-scientifiche
e capacita di divulgazione delle proprie
competenze

Corrispondente di concetto con o senza
conoscenze di lingue estere

particolari conoscenze tecniche ed
approfondita conoscenza tecnico-pratica
Schedulatore flussista

Contabile/impiegato amministrativo
Programmatore e minutatore di programmi
Addetto a pratiche doganali e valutarie
Operatore di elaboratore con controllo di flusso
Steno-dattilografo in lingue estere

specifiche conoscenze tecniche e particolari
capacita tecnico pratiche

Operatore meccanografico

Esattore

Traduttore adibito alle sole traduzioni scritte
Controllore di settore tecnico di CED, compreso il
settore delle TLC

addetto a mansioni d'ordine di segreteria
Contabile d'ordine

normali conoscenze ed adeguate capacita
tecnico-pratiche

Fatturista

Schedarista

Caodificatore

Operatore di macchine perforatrici e verificatrici

Altre qualifiche afferenti al profilo non espressamente comprese
nella predetta elencazione




AREA DI ATTIVITA’ — SERVIZI GENERALI

COMPETENZE A CARATTERE PROFESSIONALIZZANTE —
ELENCO COMPETENZE CHIAVE (*)

COMPETENZE DI SETTORE

Conoscere:

le caratteristiche del settore

I'impresa di riferimento nei suoi aspetti organizzativi e
gestionali ed il contesto in cui opera

conoscere le innovazioni di prodotto, di processo e di
contesto

Saper operare nel rispetto delle 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

COMPETENZE DI AREA
—  Conoscere il ruolo della propria area di attivita
all'interno del processo di produzione e di erogazione
del servizio
— Conoscere e saper utilizzare gli strumenti e le
tecnologie proprie dell'area di attivita
— Sapersi rapportare alle altre aree organizzative

aziendali

— Saper operare in un contesto aziendale orientato
alla qualita

— Conoscere e saper utilizzare il glossario della
professione

— Conoscere gli elementi basilari di una lingua
straniera, se richiesto dalla mansione

COMPETENZE DI PROFILO

— Riconoscere il proprio ruolo all'interno del
contesto aziendale e del processo di
erogazione del servizio

— Saper utilizzare lo strumento informatico e
i principali software applicativi per le
operazioni di calcolo e di videoscrittura

— Conoscere e saper utilizzare i diversi
sistemi di pagamento e di incasso se
richiesto dalla mansione

— Conoscere e saper applicare le normative
sulla privacy

— Conoscere e saper applicare principi,
metodi e tecniche di contabilita generale e
analitica se richiesto dalla mansione

— Saper redigere rapporti periodici
sull'andamento dell’attivita, presentare i
risultati conseguiti e commentarli negli
aspetti salienti se richiesto dalla mansione

— Saper redigere, leggere ed interpretare
lettere e documenti in una lingua straniera
se richiesto dalle mansioni

— Conoscere e saper utilizzare le tecniche di
scrittura veloce anche sotto dettatura se
richiesto dalla mansione

— Saper organizzare e gestire un archivio

— Conoscere e saper utilizzare i dispositivi di
protezione individuale

(*) le competenze qui indicate
rappresentano, in quanto competenze
chiave, un’elencazione delle competenze
comuni alle varie figure professionali. La
definizione nel dettaglio delle competenze
richieste da ciascuna qualifica verra
effettuata al momento della progettazione
operativa del piano formativo individuale



AREA DI ATTIVITA’ — SERVIZI GENERALI

TIPOLOGIA DI PROFILO - ADDETTO
MANUTENZIONE/ASSISTENZA

QUALIFICHE

addetto manutenzione

particolari conoscenze tecniche ed
approfondita conoscenza tecnico-pratica
Operaio specializzato provetto nel settore
automobilistico

Operaio specializzato provetto nel settore ferro-
metalli

Operaio specializzato provetto nelle concessionarie
di pubblicita

Operaio specializzato provetto

Manutentore specializzato provetto

specifiche conoscenze tecniche e particolari

capacita tecnico pratiche

Operaio specializzato

Operaio specializzato nelle aziende commerciali dei
settori ferro e acciaio, metalli non ferrosi e rottami
Manutentore specializzato

normali conoscenze ed adeguate capacita
tecnico-pratiche

Operaio qualificato

Operaio qualificato nelle aziende commerciali dei
settori ferro e acciaio

Manutentore qualificato

semplici conoscenze pratiche
Operaio comune nelle aziende commerciali dei
settori ferro e acciaio, metalli non ferrosi e rottami

addetto assistenza

approfondite conoscenze tecnico-
scientifiche e capacita di divulgazione
delle proprie competenze

Collaudatore e/o accettatore

particolari conoscenze tecniche ed
approfondita conoscenza tecnico-
pratica

Tecnico riparatore del settore
elettrodomestici

Tecnico riparatore del settore macchine per
ufficio

specifiche conoscenze tecniche e
particolari capacita tecnico pratiche
Estetista, anche con funzioni di vendita
Addetto al collaudo

normali conoscenze ed adeguate
capacita tecnico-pratiche

Pratico di laboratorio chimico

Informatore negli Istituti di informazioni
commerciali

Addetto di biblioteca circolante

Addetto ai negozi o filiali di esposizioni
Addetto al centralino telefonico

Addetto alle operazioni ausiliarie alla vendita
nelle aziende a integrale libero servizio

semplici conoscenze pratiche
Dimostratore

Altre qualifiche afferenti al profilo non espressamente comprese
nella predetta elencazione




AREA DI ATTIVITA’ — SERVIZI GENERALI

COMPETENZE A CARATTERE PROFESISONALIZZANTE —
ELENCO COMPETENZE CHIAVE (*)

COMPETENZE DI SETTORE

Conoscere:

le caratteristiche del settore

I'impresa di riferimento nei suoi aspetti organizzativi e
gestionali ed il contesto in cui opera

conoscere le innovazioni di prodotto, di processo e di
contesto

Saper operare nel rispetto delle 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

COMPETENZE DI AREA

Saper operare in un contesto aziendale orientato
alla qualita e secondo le procedure previste
Conoscere e saper utilizzare le check list per il
controllo ed il collaudo
Conoscere e saper utilizzare il glossario della
professione e il linguaggio tecnico
Conoscere gli elementi basilari di una lingua
straniera
—  Conoscere il ruolo della propria area di attivita
all'interno del processo di produzione e di erogazione
del servizio
— Conoscere e saper utilizzare gli strumenti e le
tecnologie proprie dell'area di attivita
—  Sapersi rapportare alle altre aree organizzative
aziendali

COMPETENZE DI PROFILO

Riconoscere il proprio ruolo
all'interno del contesto aziendale e
del processo di erogazione del
servizio

Saper utilizzare il personal computer
e i principali software applicativi, per
le operazioni di manutenzione e di
assistenza se richiesto dalla
mansione

Conoscere e saper utilizzare la
strumentazione (macchine, impianti
e tecnologie)

Saper leggere ed interpretare la
documentazione tecnica

Conoscere le caratteristiche
tecnologiche dei materiali

Saper controllare lo stato di
efficienza e la pulizia di attrezzature
e utensili

Conoscere e saper applicare le
norme e le procedure per prevenire
comportamenti che danneggiano
I'ambiente

Saper utilizzare in sicurezza gli
strumenti di lavoro e le attrezzature
riferiti al profilo

Conoscere e saper utilizzare i
dispositivi di protezione individuale
Saper applicare le norme e le
disposizioni in materia di prevenzione
e protezione dagli incendi

(*) le competenze qui indicate
rappresentano, in quanto competenze
chiave, un’elencazione delle competenze
comuni alle varie figure professionali. La
definizione nel dettaglio delle competenze
richieste da ciascuna qualifica verra
effettuata al momento della progettazione
operativa del piano formativo individuale
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AREA DI ATTIVITA’ — SERVIZI GENERALI

TIPOLOGIA DI PROFILO - ADDETTO
LOGISTICA/GESTIONE MAGAZZINO FOOD

QUALIFICHE

addetto logistica

particolari conoscenze tecniche ed
approfondita conoscenza tecnico-pratica
Conducente di autotreni e di autoarticolati pesanti

specifiche conoscenze tecniche e particolari
capacita tecnico pratiche
Autotrenista, conducente di automezzi pesanti

normali conoscenze ed adeguate capacita
tecnico-pratiche

Addetto al controllo e alla verifica delle merci
Conducente di autovetture

addetto gestione magazzino food

particolari conoscenze tecniche ed
approfondita conoscenza tecnico-
pratica

Operaio specializzato provetto

specifiche conoscenze tecniche e
particolari capacita tecnico pratiche
Magazziniere

Operaio specializzato

normali conoscenze ed adeguate
capacita tecnico-pratiche
Campionarista, prezzista

Addetto all'insieme delle operazioni nei
magazzini di smistamento, centro di
distribuzione e /o depositi nelle aziende a
integrale libero servizio

Operaio qualificato

Altre qualifiche afferenti al profilo non espressamente comprese
nella predetta elencazione
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AREA DI ATTIVITA’ — SERVIZI GENERALI

COMPETENZE A CARATTERE PROFESSIONALIZZANTE —
ELENCO COMPETENZE CHIAVE (*)

COMPETENZE DI SETTORE

Conoscere:

le caratteristiche del settore

I'impresa di

riferimento nei suoi aspetti organizzativi e

gestionali ed il contesto in cui opera

conoscere |
contesto

e innovazioni di prodotto, di processo e di

Saper operare nel rispetto delle norme e delle buone

prassi in
per la sic

materia di prevenzione e protezione dai rischi
urezza sul lavoro e di prevenzione e protezione

dagli incendi

COMPE

TENZE DI AREA

Saper operare in un contesto aziendale
orientato alla qualita e secondo le
procedure previste

Conoscere e saper praticare le condizioni
di conservazione e di stoccaggio dei
prodotti alimentari, sia per quanto riguarda
gli aspetti igienico / sanitari, che per
quanto riguarda la loro movimentazione in
sicurezza

Conoscere e saper utilizzare il glossario
della professione e il linguaggio tecnico
Conoscere gli elementi basilari di una
lingua straniera se richiesto dalla mansione
Conoscere il ruolo della propria area di
attivita all'interno del processo di
produzione e di erogazione del servizio
Conoscere e saper utilizzare gli strumenti e
le tecnologie proprie dell’area di attivita
Sapersi rapportare alle altre aree
organizzative aziendali

COMPETENZE DI PROFILO

— Riconoscere il proprio ruolo
all'interno del contesto aziendale e
del processo di erogazione del
servizio

— Conoscere e saper applicare i principi
della logistica e le tecniche di
magazzinaggio delle merci
(accettazione, conservazione e
movimentazione)

— Saper utilizzare il personal computer
e i principali software applicativi se
richiesto dalla mansione

— Conoscere la merceologia alimentare

— Conoscere e saper utilizzare la
strumentazione (macchine, impianti,
tecnologie)

— Saper controllare lo stato di
efficienza e la pulizia di attrezzature
e utensili se richiesto dalla mansione

— Saper organizzare gli spazi di lavoro
in modo razionale, secondo
procedure codificate

— Saper utilizzare in sicurezza gli
strumenti di lavoro e le attrezzature
riferiti al profilo

— Conoscere e saper utilizzare i
dispositivi di protezione individuale

— Saper applicare le norme e le
disposizioni in materia di prevenzione
e protezione dagli incendi

(*) le competenze qui indicate
rappresentano, in quanto competenze
chiave, un’elencazione delle competenze
comuni alle varie figure professionali. La
definizione nel dettaglio delle
competenze richieste da ciascuna
qualifica verra effettuata al momento
della progettazione operativa del piano
formativo individuale
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AREA DI ATTIVITA’ — SERVIZI GENERALI

TIPOLOGIA DI PROFILO - ADDETTO
LOGISTICA/GESTIONE MAGAZZINO NO FOOD

QUALIFICHE

addetto logistica

particolari conoscenze tecniche ed
approfondita conoscenza tecnico-pratica
Conducente di autotreni e di autoarticolati pesanti

specifiche conoscenze tecniche e particolari
capacita tecnico pratiche
Autotrenista, conducente di automezzi pesanti

normali conoscenze ed adeguate capacita
tecnico-pratiche

Addetto al controllo e alla verifica delle merci
Conducente di autovetture

Altre qualifiche afferenti al profilo non
espressamente comprese nella predetta
elencazione

addetto gestione magazzino no food

particolari conoscenze tecniche ed
approfondita conoscenza tecnico-
pratica

Operaio specializzato provetto

Operaio specializzato provetto nel settore
automobilistico

Operaio specializzato provetto nel settore ferro-
metalli

addetto al controllo del materiale in entrata ed in
uscita settore ferro/metalli

addetto alla distribuzione dei fascettari nelle
aziende di distribuzione di libri e di stampe
periodiche

specifiche conoscenze tecniche e
particolari capacita tecnico pratiche
Magazziniere

Operaio specializzato

Addetto al controllo delle partite di resa in arrivo
da distributori e da rivenditori delle aziende di
distribuzione di libri e stampe periodiche
Addetto alle variazioni dei servizi diffusionari nelle
aziende di libri e stampe periodiche

Operaio specializzato dei settori ferro e acciaio,
metalli non ferrosi e rottami

normali conoscenze ed adeguate
capacita tecnico-pratiche

Campionarista, prezzista

Addetto all'insieme delle operazioni nei magazzini
di smistamento, centro di distribuzione e /o
depositi nelle aziende a integrale libero servizio
Operaio qualificato

Addetto al riscontro, controllo e conteggio presso
le aziende di distribuzione libri riviste e giornali e
agenzie giornalistiche

Addetto all'applicazione dei prezzi unitari sulle
copie delle note di accompagnamento presso le
aziende di distribuzione di giornali, libri e riviste
Operaio qualificato nelle aziende commerciali nei
settori ferro e acciaio

Addetto alla preparazione e/o suddivisione del
fascettario nelle aziende di distribuzione di libri e
stampe periodiche

semplici conoscenze pratiche

operaio comune nelle aziende commerciali dei
settori ferro e acciaio, metalli non ferrosi e rottami
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AREA DI ATTIVITA’ — SERVIZI GENERALI

COMPETENZE A CARATTERE PROFESSIONALIZZANTE —
ELENCO COMPETENZE CHIAVE (*)

COMPETENZE DI SETTORE

Conoscere:

le caratteristiche del settore

I'impresa di riferimento nei suoi aspetti organizzativi e
gestionali ed il contesto in cui opera

conoscere le innovazioni di prodotto, di processo e di

contesto

Saper operare nel rispetto delle 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

ULTERIORI COMPETENZE DI AREA

Saper operare in un contesto aziendale
orientato alla qualita e secondo le
procedure previste

Conoscere e saper praticare le condizioni
di stoccaggio delle merci, sia per quanto
riguarda le caratteristiche merceologiche,
che per quanto riguarda la loro
movimentazione in sicurezza

Conoscere e saper utilizzare il glossario
della professione e il linguaggio tecnico
Conoscere gli elementi basilari di una
lingua straniera se richiesto dalla mansione
Conoscere il ruolo della propria area di
attivita all'interno del processo di
produzione e di erogazione del servizio
Conoscere e saper utilizzare gli strumenti e
le tecnologie proprie dell’area di attivita
Sapersi rapportare alle altre aree
organizzative aziendali

COMPETENZE DI PROFILO

Riconoscere il proprio ruolo
all'interno del contesto aziendale
e del processo di erogazione del
servizio

— Conoscere la merceologia

— Conoscere e saper applicare i
principi della logistica e le
tecniche di magazzinaggio delle
merci (accettazione,
conservazione e
movimentazione)

— Saper organizzare gli spazi di
lavoro, disporre e presentare
merci e prodotti, secondo
procedure codificate

— Saper utilizzare il personal
computer e i principali software
applicativi se richiesto dalla
mansione

— Conoscere e saper utilizzare la
strumentazione (macchine,
impianti, tecnologie)

— Saper controllare lo stato di
efficienza e la pulizia di
attrezzature e utensili se
richiesto dalla mansione

— Saper utilizzare in sicurezza gli
strumenti di lavoro e le
attrezzature riferiti al profilo

— Conoscere e saper utilizzare i
dispositivi di protezione
individuale

Applicare le norme e le disposizioni in
materia di prevenzione e protezione dagli
incendi

(*) le competenze qui indicate
rappresentano, in quanto competenze
chiave, un’elencazione delle competenze
comuni alle varie figure professionali. La
definizione nel dettaglio delle
competenze richieste da ciascuna
qualifica verra effettuata al momento
della progettazione operativa del piano
formativo individuale
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GESTIONE BUSINESS

GESTIONE TECNICA

PROGETTAZIONE

SVILUPPO
SUPPORTO

ESERCIZIO E SERVIZI

TIPOLOGIA DI PROFILO

AREA DI ATTIVITA' - ICT

PIANO ORARIO CURRICOLARE

PROFILI PROFESSIONALI

Ore complessive di
formazione
professionalizzante

approfondite
conoscenze tecnico-
scientifiche e capacita di
divulgazione delle
proprie competenze
(inquadramento finale
al 2° livello)

240
(per gli apprendisti
in possesso di
diploma di
istruzione
superiore di 2°
grado o di laurea
universitaria 210
ore)

particolari conoscenze
tecniche ed
approfondita
conoscenza tecnico-
pratica (inquadramento
finale al 3° livello)

210

specifiche conoscenze
tecniche e particolari
capacita tecnico
pratiche(inquadramento
finale al 4° livello)

180

normali conoscenze ed
adeguate capacita
tecnico-
pratiche(inquadramento
finale al 5° livello)

160

semplici conoscenze
pratiche(inquadramento
finale al 6° livello)

120




AREA DI ATTIVITA' - ICT

TIPOLOGIA DI PROFILO — GESTIONE BUSINESS

QUALIFICHE

particolari conoscenze tecniche ed
approfondita conoscenza tecnico-pratica
Business Information Manager

ICT Operation Manager




COMPETENZE A CARATTERE PROFESSIONALIZZANTE —
ELENCO COMPETENZE CHIAVE (*)

COMPETENZE DI SETTORE

Applicazione, procedure e processi interni all’azienda

Percezione dell’'organizzazione: la persona si muove

all'interno dell’'organizzazione dimostrando di conoscerla e
interpretarla coerentemente

Percezione del proprio ruolo: la persona ha compreso le
proprie mansioni e i propri obiettivi e si muove
coerentemente per raggiungerli

COMPETENZE DI AREA

—  Saper operare in un contesto aziendale orientato alla
qualita e secondo le procedure previste

—  Conoscere il ruolo e la funzione della propria area di
attivita

— Conoscere e saper utilizzare gli strumenti e le
tecnologie proprie dell’area di attivita

—  Sapersi rapportare alle altre funzioni organizzative
aziendali

COMPETENZE DI PROFILO

— Riconoscere il proprio ruolo
all'interno del contesto aziendale e
del processo di erogazione del
servizio

— Conoscere e saper applicare le
norme di sicurezza

— Sapere gestire e lavorare in un
gruppo di lavoro

— Saper realizzare un business plan

— Sapere impostare i progetti

— Interpretare la gestione del
cambiamento

— Saper individuare e gestire il rischio

(*) le competenze qui indicate
rappresentano, in quanto competenze
chiave, un’elencazione delle competenze
comuni alle varie figure professionali. La
definizione nel dettaglio delle competenze
richieste da ciascuna qualifica verra
effettuata al momento della progettazione
operativa del piano formativo individuale



AREA DI ATTIVITA' - ICT

TIPOLOGIA DI PROFILO — GESTIONE TECNICA

QUALIFICHE

approfondite conoscenze tecnico-scientifiche
e capacita di divulgazione delle proprie
competenze

Service Manager

particolari conoscenze tecniche ed
approfondita conoscenza tecnico-pratica
Quality Assurance Manager

ICT Security Manager

Project Manager




AREA DI ATTIVITA' - ICT

COMPETENZE A CARATTERE PROFESISONALIZZANTE —
ELENCO COMPETENZE CHIAVE (*)

COMPETENZE DI SETTORE

applicazione procedure e processi interni all'azienda

percezione dell'organizzazione: la persona si muove
all'interno dell'organizzazione dimostrando di
conoscerla e interpretarla coerentemente

percezione del proprio ruolo: la persona ha compreso
le proprie mansioni e i propri obiettivi e si muove
coerentemente per raggiungerli

COMPETENZE DI AREA

Saper operare in un contesto aziendale orientato alla
qualita e secondo le procedure previste

Conoscere il ruolo della propria area di attivita
Conoscere e saper utilizzare gli strumenti e le
tecnologie proprie dell’area di attivita

Sapersi rapportare alle altre aree organizzative
aziendali

COMPETENZE DI PROFILO

- Riconoscere il proprio ruolo all'interno del
contesto aziendale e del processo di
erogazione del servizio

- Conoscere e saper applicare le norme di
sicurezza

- Saper redigere, leggere ed interpretare
lettere comunicazioni e documenti in inglese,
se richiesto dall'azienda;

- Sapere lavorare in un gruppo di lavoro

(*) le competenze qui indicate
rappresentano, in quanto competenze
chiave, un’elencazione delle competenze
comuni alle varie figure professionali. La
definizione nel dettaglio delle competenze
richieste da ciascuna qualifica verra
effettuata al momento della progettazione
operativa del piano formativo individuale
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AREA DI ATTIVITA' - ICT

TIPOLOGIA DI PROFILO - PROGETTAZIONE

QUALIFICHE

approfondite conoscenze tecnico-scientifiche
e capacita di divulgazione delle proprie
competenze

Business Analyst

Enterprise Architect

particolari conoscenze tecniche ed
approfondita conoscenza tecnico-pratica
Systems Architect

Technical Analyst

specifiche conoscenze tecniche e particolari
capacita tecnico pratiche

Systems Analyst

11



AREA DI ATTIVITA' - ICT

COMPETENZE A CARATTERE PROFESSIONALIZZANTE —
ELENCO COMPETENZE CHIAVE (*)

COMPETENZE DI SETTORE

applicazione procedure e processi interni
all'azienda

percezione dell'organizzazione: la persona
si muove all'interno dell'organizzazione
dimostrando di conoscerla e interpretarla
coerentemente

percezione del proprio ruolo: la persona ha
compreso le proprie mansioni e i propri
obiettivi e si muove coerentemente per

raggiungerli

COMPETENZE DI AREA

Saper operare in un contesto aziendale
orientato alla qualita e secondo le
procedure previste

Conoscere il ruolo della propria area di
attivita

Conoscere e saper utilizzare gli strumenti e

le tecnologie proprie dell’area di attivita
Sapersi rapportare alle altre aree
organizzative aziendali

COMPETENZE DI PROFILO

— Riconoscere il proprio ruolo
all'interno del contesto aziendale e
del processo di erogazione del
servizio

— Conoscere e saper applicare le
norme di sicurezza

— Saper redigere, leggere ed
interpretare lettere e documenti in
inglese, se richiesto dall'azienda;

—  Sapere lavorare in un gruppo di
lavoro

—  Saper risolvere i problemi

(*) le competenze qui indicate
rappresentano, in quanto competenze
chiave, un’elencazione delle competenze
comuni alle varie figure professionali. La
definizione nel dettaglio delle
competenze richieste da ciascuna
qualifica verra effettuata al momento
della progettazione operativa del piano
formativo individuale
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AREA DI ATTIVITA' - ICT

TIPOLOGIA DI PROFILO - SVILUPPO

QUALIFICHE

specifiche conoscenze tecniche e particolari

capacita tecnico pratiche

Developer
Digital media specialist

Test specialist

13



AREA DI ATTIVITA' - ICT

COMPETENZE A CARATTERE PROFESSIONALIZZANTE —
ELENCO COMPETENZE CHIAVE (*)

COMPETENZE DI SETTORE COMPETENZE DI PROFILO
— applicazione procedure e processi —  Saper utilizzare lo strumento
interni all'azienda informatico e i principali software
— percezione dell'organizzazione: la applicativi per le operazioni di
persona si muove all'interno calcolo e di videoscrittura
dell'organizzazione dimostrando di — Conoscere e saper applicare le
conoscerla e interpretarla norme di sicurezza
— percezione del proprio ruolo: la — Saper redigere, leggere ed
persona ha compreso le proprie interpretare lettere e documenti
mansioni e i propri obiettivi e si muove in inglese, se richiesto
coerentemente per raggiungerli dall'azienda;
— Sapere lavorare in un gruppo di
ULTERIORI COMPETENZE DI AREA lavoro
— Saper descrivere e risolvere i
— Saper operare in un contesto aziendale problemi

orientato alla qualita e secondo le
procedure previste

— Conoscere il ruolo della propria area di
attivita

— Conoscere e saper utilizzare gli
strumenti e le tecnologie proprie
dell'area di attivita

— Sapersi rapportare alle altre aree
organizzative aziendali

(*) le competenze qui indicate
rappresentano, in quanto competenze
chiave, un’elencazione delle competenze
comuni alle varie figure professionali. La
definizione nel dettaglio delle
competenze richieste da ciascuna
qualifica verra effettuata al momento
della progettazione operativa del piano
formativo individuale

14



AREA DI ATTIVITA' - ICT

TIPOLOGIA DI PROFILO - SUPPORTO

QUALIFICHE

approfondite conoscenze tecnico-scientifiche
e capacita di divulgazione delle proprie
competenze

account manager

particolari conoscenze tecniche ed
approfondita conoscenza tecnico-pratica
ICT consultant

specifiche conoscenze tecniche e particolari
capacita tecnico pratiche

ICT trainer

ICT security specialist
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AREA DI ATTIVITA' - ICT

COMPETENZE A CARATTERE PROFESSIONALIZZANTE -
ELENCO COMPETENZE CHIAVE (*)

COMPETENZE DI SETTORE

applicazione procedure e processi interni
all'azienda

- percezione dell'organizzazione: la
persona si muove all'interno

dell'organizzazione dimostrando di
conoscerla e interpretarla coerentemente
- percezione del proprio ruolo: la persona
ha compreso le proprie mansioni e i propri
obiettivi e si muove coerentemente per

raggiungerli

ULTERIORI COMPETENZE DI AREA

Saper operare in un contesto aziendale
orientato alla qualita e secondo le
procedure previste

- Conoscere il ruolo della propria area di
attivita

- Conoscere e saper utilizzare gli strumenti

e le tecnologie proprie dell’area di attivita
- Sapersi rapportare alle altre aree
organizzative aziendali

COMPETENZE DI PROFILO

— Riconoscere il proprio ruolo
all'interno del contesto aziendale e
del processo di erogazione del
servizio

— Conoscere e saper applicare le
norme di sicurezza

— Saper redigere, leggere ed
interpretare lettere e documenti in
inglese, se richiesto dall'azienda;

— Saper descrivere i problemi,
risolverli, se di competenza, e/o
indirizzarli ai corretti risolutori

(*) le competenze qui indicate
rappresentano, in quanto competenze
chiave, un’elencazione delle competenze
comuni alle varie figure professionali. La
definizione nel dettaglio delle
competenze richieste da ciascuna
qualifica verra effettuata al momento
della progettazione operativa del piano
formativo individuale
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AREA DI ATTIVITA' - ICT

TIPOLOGIA DI PROFILO — ESERCIZIO & SERVIZI

QUALIFICHE

specifiche conoscenze tecniche e particolari
capacita tecnico pratiche

Network specialist

Techincal specialist

System administrator

Service desk agent
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AREA DI ATTIVITA' - ICT

COMPETENZE A CARATTERE PROFESSIONALIZZANTE -
ELENCO COMPETENZE CHIAVE (*)

COMPETENZE DI SETTORE

applicazione procedure e processi
interni all'azienda

percezione dell'organizzazione: la
persona si muove all'interno
dell'organizzazione dimostrando di
conoscerla e interpretarla

percezione del proprio ruolo: la
persona ha compreso le proprie
mansioni e i propri obiettivi e si muove
coerentemente per raggiungerli

ULTERIORI COMPETENZE DI AREA

Saper operare in un contesto aziendale

orientato alla qualita e secondo le
procedure previste

Conoscere il ruolo della propria area di
attivita

Conoscere e saper utilizzare gli
strumenti e le tecnologie proprie
dell'area di attivita

Sapersi rapportare alle altre aree
organizzative aziendali

COMPETENZE DI PROFILO

— Riconoscere il proprio ruolo
all'interno del contesto aziendale
e del processo di erogazione del
servizio

— Conoscere e saper applicare le
norme di sicurezza

— Saper redigere, leggere ed
interpretare lettere e documenti
in inglese

— Sapere lavorare in un gruppo di
lavoro

—  Saper descrivere i problemi,
risolverli, se di competenza, e/o
indirizzarli ai corretti risolutori

(*) le competenze qui indicate
rappresentano, in quanto competenze
chiave, un’elencazione delle competenze
comuni alle varie figure professionali. La
definizione nel dettaglio delle
competenze richieste da ciascuna
qualifica verra effettuata al momento
della progettazione operativa del piano
formativo individuale
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Spett.le

ENTE BILATERALE NAZIONALE TERZIARIO
Via Marco e Marcelliano n. 45

00147 ROMA

RICHIESTA PARERE DI CONFORMITA PER L’ASSUNZIONE CON CONTRATTO DI
APPRENDISTATO PROFESSIONALIZZANTE
(Accordo di riordino della disciplina sull’apprendistato del 24/3/2012, e successive modifiche,
parte integrante del CCNL Terziario, Distribuzione e Servizi del 30 marzo 2015)

DATI ANAGRAFICI

Azienda:

Matricola INPS:

Legale rappresentante:
Sede Legale:
Citta: mail: pec:
Sede Assunzione:

Citta:

Tel.: Fax:

Referente amm.vo da contattare

P.IVA: Attivita:

Iscrizione Confcommercio: [SI] [NO]

Con la presente, la scrivente ditta chiede il rilascio del parere di conformita ai sensi del D. Lgs.
167/2011 e in attuazione dell’Accordo di riordino della disciplina sull’'apprendistato nel settore
Terziario Distribuzione e Servizi sottoscritto il 24 marzo 2012, e successive modifiche, parte
integrante del CCNL Terziario Distribuzione e Servizi del 30 marzo 2015, per la stipula di
n° contratti di apprendistato secondo la/e seguente/i qualifica/che finale/i:

CONTRATTI DI APPRENDISTATO |Part timel|Full time

N° __ qualifica
livello entrata livello intermedio livello finale durata

N° __ qualifica
livello entrata livello intermedio livello finale durata

N° __ qualifica
livello entrata livello intermedio livello finale durata

N° __ qualifica
livello entrata livello intermedio livello finale durata

N° __ qualifica
livello entrata livello intermedio livello finale durata

N° __ qualifica
livello entrata livello intermedio livello finale durata




A tal fine dichiara:

Q

che il Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro applicato € quello relativo al settore
Terziario Distribuzione e Servizi del 30 marzo 2015;

di impegnarsi a garantire agli apprendisti assunti lo svolgimento del programma di
formazione previsto dall’Accordo di riordino della disciplina sul contratto di
apprendistato del 24 marzo 2012, e successive modifiche, parte integrante del CCNL
Terziario Distribuzione e Servizi del 30 marzo 2015, e di applicare i provvedimenti
legislativi vigenti a livello nazionale (e a livello regionale in materia di formazione
trasversale);

che nei 36 mesi precedenti sono stati mantenuti in servizio n. apprendisti,
corrispondenti a non meno del 20% degli apprendisti assunti, cosi come previsto
dall’accordo di riordino della disciplina sull’apprendistato sottoscritto il 24 marzo 2012, e
successive modifiche, parte integrante del CCNL Terziario Distribuzione e Servizi del 30
marzo 2015, fatte salve le esclusioni espressamente previste;

che il numero massimo di apprendisti che |'azienda che occupi almeno 10 lavoratori puo
assumere non supera il rapporto di 1 a 1 rispetto alle maestranze specializzate e
qualificate in servizio presso la medesima azienda, oppure di 3 a 2 nelle aziende che
occupino piu di 10 lavoratori rispetto alle maestranze specializzate e qualificate in
servizio presso la medesima azienda.

che la retribuzione sara conforme a quella prevista dal sopra richiamato CCNL per i
dipendenti da aziende del Terziario della Distribuzione e dei Servizi del 30 marzo 2015;

di rispettare tutte le condizioni di sicurezza e salute previste dalla legislazione vigente;

di essere a conoscenza che il parere di conformita rilasciato resta valido fino ad
eventuale modifica degli elementi e dei requisiti aziendali indicati nella presente
domanda.

Viene allegato alla presente domanda il piano formativo concernente il/i rapporto/i in
questione.

Dichiara infine di impegnarsi all’integrale rispetto del vigente CCNL del 30 marzo 2015, in tutte
le sue parti obbligatorie, economiche e normative, nonché delle vigenti norme di legge in
materia.

Azienda

(timbro e firma ditta)



(Spazio riservato all’Ente Bilaterale Nazionale Terziario)

Prot. N. del

PARERE DI CONFORMITA’
La Commissione Paritetica Nazionale istituita presso I'Ente Bilaterale Nazionale del
Terziario, vista la presente richiesta, esprime in ordine alla stessa, il proprio
parere di:

a conformita
a non conformita

LA COMMISIONE PARITETICA NAZIONALE

I rappresentanti di I rappresentanti sindacali di
CONFCOMMERCIO Filcams-CGIL, Fisascat-CISL, Uiltucs-UIL




ACCORDC Di RIORDINO COMPLESSIVO DELLA DISCIPLINA DELL'APPRENDISTATO NEL SETTORE
TERZIARIO, DISTRIBUZIONE, SERVIZ]

Premessa

Le parti, considerata la revisione e razionalizzazione dei rapporti di lavoro con contenuto
formativo in conformita con il Testo Unico sull’apprendistato, a norma dell'art. 1, comma 30,
Legge n. 247/2007 e del D. Lgs. n. 167/2011, riconoscono in tale istituto uno strumento prioritario
per I'acquisizione delle competenze utili allo svolgimento della prestazione lavorativa ed un
percorso orientato tra sistema scolastico e mondo del lavoro utile a favorire Vincremento
delloccupazione giovanile, in un quadro che consenta di promuovere lo sviluppo del settore e la
sua capacita competitiva nei mercati internazionali, anche in considerazione dei processi di
trasformazione e di informatizzazione che rendono necessario un costante aggiornamento rispetto
alle mutevoli e diversificate esigenze della clientela,

Ferme restando le disposizioni vigenti in materia di diritto-dovere di istruzione e di formazione, il
contratto di apprendistato, che & un contratto a tempo indeterminato finalizzato alla formazione e
all'occupazione dei giovani, & definito secondo le seguenti tipologie:

a) contratto di apprendistato per la qualifica e il diploma professionale;
b) contratto di apprendistato professionalizzante o contratto di mestiere:;
c) contratto di apprendistato di alta formazione e ricerca.

Le parti, preso atto che il D. Lgs. n. 167/2011 attribuisce alla loro competenza per 'apprendistato
di tipo a) le modalita di erogazione della formazione aziendale, per quello di tipo b} la
qualificazione contrattuale da conseguire, la durata del! contratto per la sua componente
formativa, nonché la durata e le modalitd di erogazione delta formazione professionalizzante,
concordano la presente disciplina dell'istituto dell’apprendistato, al fine di consentire lo sviluppo
di concrete opportunita occupazionali.

Le parti confermano di impegnarsi a tutti i livelli nei rapporti istituzionali al perseguimento dei
contenuti e dei principi contenuti nel presente accordo, al fine di garantire un’applicazione
omogenea in tutte le Regioni della disciplina legislativa dell’apprendistato. A tal fine, le Parti,
inoltre, si impegnano a promuovere intese con le Regioni e le Province autonome di Trento e
Bolzano per le parti che la legge ad essi demanda, anche al fine dell’armonizzazione con il presente
accordo.

Le parti, nel darsi atto che ie norme di cui al presente accordo costituiscono nel loro complesso
una condizione di miglior favore rispetto a tutte le previsioni contenute in precedenti accordi
nazionali/ contratti collettivi nazionali di lavoro del settore TDS, confermano che listituto
dell'apprendistato costituisce materia disciplinata esclusivamente al livello nazionale di
contrattazione e che, di conseguenza, gli eventuali ulteriori accordi di secondo livello in materia
devono ritenersi non piti applicabili, ferma restando la competenza sulle modalita di erogazione
della formazione per il tipo a) che potranno essere concordate a livello regionale.

A tal fine tutte le disposizioni degli accordi territoriali in materia di apprendistato che prevedono
durate superiori rispetto a quelle previste nel presente accordo, nonché un numero inferiore di
livelli @ mansioni, sono da ritenersi automaticamente allineate a quanto convenuto nel presente

accordo. A
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Sono fatti salvi gli accordi regolamentari e di funzionamento delle Commissioni presso gli Enti
Bilaterali Territoriali gia in vigore.

Sono fatti salvi, inoltre, i contratti individuali di apprendistato stipulati prima dell’entrata in vigore
del presente accordo.

Le Parti concordano, altresi, che i datori i lavoro che hanno sede in pil Regioni possono fare
riferimento al percorso formativo della Regione dove & ubicata la sede fegale.

PARTE { - DISCIPLINA GENERALE
Art. 1~ proporzione numerica

Considerato quanto disposto dal D. Lgs. n. 167/2011, le parti convengono che il numero di
apprendisti che il datore di lavoro ha facoltd di occupare alle proprie dipendenze non pud
superare il 100 per cento dei lavoratori specializzati e qualificati in servizio.

Il datore di lavoro che non abbia alle proprie dipendenze lavoratori qualificati o specializzati, o che
comunque ne abbia in numero inferiore a 3, pud assumere apprendisti in numero non superiore a
3.

Art. 2 — Limiti di eta

Le parti convengono che, in applicazione di quanto previsto dal D. Lgs. n. 167/2011, potranno
essere assunti con il contratto di apprendistato professionalizzante e/o con contratto di alta
formazione e ricerca i giovani di et compresa tra i 18 e i 29 anni, ovvero a partire dai compimento
dei 17 anni se in possesso di una qualifica professionale conseguita ai sensi del D. Lgs. n. 226/2005,
nonché con il contratto di apprendistato per la qualifica e il diploma professionale i giovani che
abbiano compiuto 15 anni e fino al compimento del venticinquesimo anno di eta.

Nelle aziende commerciali di armi e munizioni I'etd minima per I'assunzione di apprendisti & il
diciottesimo anno compiuto.

Per i lavoratori apprendisti di cui allart. 3 D. Lgs. n. 167/2011 di etd inferiore ai 18 anni,
troveranno applicazione le norme contrattuali nazionali del Terziario, in quanto compatibili.

Art. 3 — Disciplina generale

Ai fini dell’assunzione di un lavoratore apprendista & necessario un contratto scritto, nel quale
devono essere indicati: la prestazione oggetto del contratto, il periodo di prova, il livello di
inquadramento iniziale, quello intermedio e quello finale, la qualifica che potra essere acquisita al
termine del rapporto e la durata del periodo di apprendistato. I} piano formative individuale dovra
essere definito entro 30 giorni dalla stipulazione del contratto owvero per le fattispecie di cui alle
lettere a) e ¢} delf’art. 1, D. Lgs. n. 167/2011 nei diversi termini individuati dai soggetti competenti.

Le parti concordano che il periodo di formazione dovra terminare di norma 30 giorni prima della
scadenza del contratto di apprendistato.

La malattia, Vinfortunio o altre cause di sospensione involontaria del rapporto superiore a 30
giorni consecutivi comportano la proroga del termine di scadenza del contratto di apprendistato,
con il conseguente posticipo anche dei termini connessi ai benefici contributivi.

In tale ipotesi il datore di lavoro comunicherd al lavoratore la nuova scadenza del contratto di
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Durante lo svolgimento dei!’apprendistato‘ le parti potranno recedere dal contratto solo in
presenza di una giusta causa o di un giustificato motivo.

In caso di mancato preawvviso, ai sensi dell’art. 2118 cod. civ., si applica la disciplina contrattuale
nazionale del Terziario in materia di indennita sostitutiva del preawiso

Alla scadenza de! contratto, qualora una defle parti intenda recedere dal rapporto, sara tenuta, ai
sensi dell'art. 2, lett. m), D. Lgs. n. 167/2011, a comunicarlo con un preavviso scritto pari a 30
giorni decorrente dalla scadenza del periodo di formazione.

Art. 4 - Procedure di applicabilita
1) apprendistato professionalizzante o contratto di mestiere

I datori di lavoro che intendano assumere apprendisti, debbono presentare domanda, corredata
dal piano formativo, predisposto anche sulla base di progetti standard, alla specifica Commissione
dell’Ente Bilaterale, prevista dalle norme contrattuali nazionali del Terziario, competente per
territorio, la quale esprimera il proprio parere di conformita in rapporto alle norme previste dalla
predetta disciplina in materia di apprendistato, ai programmi di formazione indicati dall’azienda
ed ai contenuti del piano formativo, finalizzato al conseguimento delle specifiche qualifiche
professionali.

Ai finl del rilascio del parere di conformita, la Commissione & tenuta alla verifica della congruita del
rapporto numerico fra apprendisti e lavoratori qualificati, della ammissibility del livello
contrattuale di inquadramento nonché del rispetto della condizione di cui al successivo articolo 17.

Ove la Commissione non si esprima nel termine di 15 giorni dal ricevimento della richiesta, questa
st intendera accolta.

In alternativa a quanto previsto nei precedenti commi, le aziende con unita produttive distribuite
in pit di due regioni possono inoltrare la domanda di cui al primo comma all’apposita
Commissione istituita in seno all’Ente Bilaterale Nazionale.

La commissione paritetica istituita in seno allEnte Bilaterale Nazionale, esprimera il proprio parere
di conformita in rapporto alle norme previste dalle norme contrattuali nazionali del Terziario in
materia di apprendistato, ai programmi formativi indicati dall’azienda ed ai contenuti del piano
formativo, finalizzato al conseguimento delle specifiche qualifiche professionali.

Ove la commissione paritetica in seno allEnte Bilaterale nazionale non si esprima nel termine di 30
giorni dal ricevimento della domanda, la conformita del piano formativo si intendera acquisita.

In occasione delle assunzioni degli apprendisti le aziende provvederanno a trasmettere il parere dj
conformita della commissione paritetica costituita in seno all'Ente Bilaterale Nazionale 0, superatj i
30 giorni di cui al comma precedente, a segnalare 'avvenuta automatica conferma del piano
formativo alle commissioni paritetiche istituite in seno agli Enti Bilaterali dei territori nei quali sono
previste le assunzioni stesse e presso i quali verranno inoltrate le relative richieste, al fine di
consentire la sola verifica della congruitd del rapporto numerico fra apprendisti e lavoratori
qualificati, della ammissibilita de! livello contrattuale di inquadramento nonché del rispetto della
condizione di cui al successivo art. 17.
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Ove la Commissione territoriale non si esprima nel termine di 15 giorni dal ricevimento della
richiesta, questa si intendera accolta.

Gli Enti bilaterali territoriali sono comungue tenuti ad uniformarsi a quanto definito nel parere di
conformita della Commissione nazionale per I'apprendistato in seno al’Ente bilaterale nazionale.

2) apprendistato per la qualifica e il diploma professionale — apprendistato di alta formazione e
ricerca

Con riferimento alle tipologie di apprendistato previste alle lettere a) e ¢} delfart. 1, D. Lgs. n.
167/2011, l'inoitro del piano formativo previsto al punto 1) del presente articolo sara effettuato,
oltre che per verificare il rispetto di quanto previsto all’art. 2 del presente accordo, al fine di
verificare tramite |'osservatorio territoriale la diffusione e I'utilizzo di tali tipologie contrattuali,

Art. 5 - Periodo di prova
Compiuto il periodo di prova, I'assunzione dell’apprendista diviene definitiva.

Puo essere convenuto un periodo di prova, di durata non superiore a guanto previsto per il
lavoratore qualificato inquadrato al medesimo livello iniziale di assunzione durante il guale &
reciproco il diritto di risolvere il rapporto senza preavviso(*).

{*) Atal fine vengono riportate di seguito le durate del periodo di prova per ciascun livelio.

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

Quadyi e Primo Livello 6 mesi di calendario

Secondo e Terzo Livelto 60 giorni di lavoro effettivo
Quarto e Quinto Livello 60 giorni di lavero effettivo
Sesto Livello 45 giorni di lavoro effettivo

Art. 6 — Trattamento normativo

U'apprendista ha diritto, durante il periodo di apprendistato, allo stesso trattamento normativo
previsto dalla disciplina contrattuale nazionale del Terziario per i lavoratori appartenenti alla
qualifica per la quale egli & stato assunto.

Fermo restando il godimento delle ore di permesso di cui al primo comma dell’art. 146, le ulteriori
ore di permesso di cui ai commi terzo e quarto del medesimo art. 146 verranno riconosciute in
misura pari al 50% decorso un periodo pari alla meta della durata del contratto e in misura pari al
100% dal termine del periodo di apprendistato.

Nel rapporto di apprendistato il lavoro a tempo parziale avra durata non inferiore al 60 per cento
della prestazione di cui all’art. 118 e seguenti della disciplina contrattuale nazionale del Terziario,
ferme restando per I'apprendistato professionalizzante le ore di formazione e le durate indicate

nelle tabelle A e B. q ‘é\
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Art. 7 - Livelli di inquadramento professionale e trattamento economico

P livelli di inquadramento professionale e if conseguente trattamento economico per gli
apprendisti saranno i seguenti:

- 2 livelli inferiori a quello in cui & inquadrata la mansione professionale per cui & svolto
Fapprendistato per la prima meta del periodo di apprendistato;

- 1 livello inferiore a quello in cui & inquadrata la mansione professionale per cui & svolto
I"apprendistato per la seconda meta del periodo di apprendistato.

Alla fine dell’apprendistato il livello di inquadramento sara quello corrispondente alla qualifica
eventualmente conseguita.

Per gli apprendisti assunti per V'acquisizione delle qualifiche e mansioni comprese all'interno della
disciplina contrattuale nazionale del Terziario nel sesto livelio di inquadramento, I'inguadramento
e it conseguente trattamento economico sono al settimo livello per la prima meta della durata dei
rapporto di apprendistato.

E’ vietato stabilire il compenso del’apprendista secondo tariffe di cottimo.

Art. 8 — Malattia

Durante il periodo di malattia 'apprendista avra diritto, oltre a quanto previsto dalla legisiazione
vigente:

a) per i primi tre giorni di malattia, limitatamente a sei eventi morbosi in ragione d’anno, ad
un’indennita pari al 60% della retribuzione lorda cui avrebbe avuto diritto in caso di normale
svolgimento del rapporto;

b} in caso di ricovero ospedaliero e per tutta la durata dello stesso, entro i limiti di cui alVart.
175 della disciplina contrattuale nazionale del Terziario, ad un’indennitd a carico del datore di
lavoro, pari al 60% della retribuzione lorda cui avrebbe avuto diritto in caso di normale
svolgimento del rapporto.

Le disposizioni di cui alle lettere a) e b) si applicano a decorrere dal superamento del periodo di
prova.

Art. 9 — referente per 'apprendistato

Al sensi di quanto previsto dall’art. 2, lett. d), D. Lgs. n. 167/2011, Pattuazione del programma
formativo, nel rispetto dei parametri previsti dagli allegati 1 e 2 e delle previsioni contenute nel
presente accordo, € seguita dal referente per I'apprendistato, interno od esterno, che dovra
essere individuato all’avvio dell’attivita formativa.

Il referente interno per I'apprendistato, ove diverso dal titolare dell'impresa stessa, da un
socio ovvero da un familiare coadiuvante, & il soggetto che ricopre la funzione aziendale

individuata dallimpresa nel piano formativo s che dovrd possedere un livello di :
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inquadramento pari o preferibilmente superiore a quello che 'apprendista conseguira alla
fine del periodo di apprendistato e competenze adeguate. ~

Per 'apprendistato professionalizzante in caso 'azienda intenda avvalersi, per I'erogazione
della formazione, di una struttura esterna, guest’ultima dovra mettere a disposizione un
referente per 'apprendistato prowvisto di adeguate competenze.

Art. 10 - EST

Le parti riconoscono che gli apprendisti rispondono ai requisiti di iscrivibilita al Fondo di Assistenza
Sanitaria Integrativa di categoria (EST).

Art. 11 -Fon.Te

Le parti riconoscono che gli apprendisti rispondono ai requisiti di iscrivibilitd al Fondo di
Previdenza Complementare di categoria (Fon.Te).

Agli stessi, per tutto il periodo di apprendistato, la contribuzione a carico del datore di lavoro sara
pari all’1,05%, comprensivo della quota associativa pari a 22,00 euro, della retribuzione utile per il
computo del TFR.

Art. 12 —For.Te

Le parti concordano che gli apprendisti potranno essere posti in formazione nelambito della
progettazione formativa dell’impresa tramite il Fondo Forte.

Art. 13 — Riconoscimento precedenti periodi di apprendistato

il periodo di apprendistato effettuato presso altre aziende, le ore di formazione per I'acquisizione
di competenze base e trasversali e le ore di formazione professionalizzante saranno computate
presso il nuovo datore, anche ai fini dell’assolvimento degli obblighi formativi, purché per la
formazione professionalizzante, I'addestramento si riferisca alle stesse attivita e non sia
intercorsa, tra un periodo e I'altro, una interruzione superiore ad un anno.

Art. 14 - Obblighi del datore di lavoro
Il datore di lavoro ha Fobbligo:

a) di impartire o di far impartire nella sua azienda, al’apprendista alle sue dipendenze,
I'insegnamento necessario perché possa conseguire la capacita per diventare lavoratore
qualificato;

b) di non sottoporre I'apprendista a lavorazioni retribuite a cottimo né in genere a quelle a
incentivo;
c) di non sottoporre 'apprendista a lavori superiori alle sue forze fisiche o che non siano

attinenti alla lavorazione o al mestiere per il quale & stato assunto:

d) di consentire all'apprendista, senza operare trattenuta alcuna sulla retribuzione, lo
svolgimento della formazione prevista nel piano formativo individuale, computando le ore di

formazione all’'interno delf orario di lavoro: %
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e) di accordare all'apprendista i permessi retribuiti necessari per gli esami relativi al
conseguimento di titoli di studio;

f) di ottemperare a quanto previsto dai successivi artt. 19, 20 e 21.

Art. 15 - Doveri del’apprendista
L'apprendista deve:

a) seguire le istruzioni del datore di lavoro o della persona da questi incaricata della sua
formazione professionale e seguire col massimo impegno gli insegnamenti che gli vengono
impartiti;

b) prestare la sua opera con la massima diligenza;

c) partecipare attivamente con assiduita e diligenza alle attivita formative previste nel proprio
piano formativo individuale, nel rispetto delle modalita ivi previste;

d) osservare le norme disciplinari generali previste dalla disciplina contrattuale nazionale del
Terziario 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'apprendista & tenuto a svolgere la formazione di cui al presente accordo, anche se in possesso di
un titolo di studio.

Parte Il - Apprendistato professionalizzante o contratto di mestiere

Art. 16 - sfera di applicazione

L'apprendistato professionalizzante, quale contratto a contenuto formativo volo all’acquisizione
di specifiche competenze professionali, & ammesso nell’ambito della disciplina contrattuale
nazionale del Terziario per tutte le qualifiche e mansioni comprese nel secondo, terzo, quarto,
quinto e sesto livello della classificazione del personale, con esclusione delle figure professionali
individuate nei punti n. 21), 23) e 24) del quinto livello.

Sono escluse, inoltre, le seguenti ipotesi:

a} lavori di scrittura, archivio e protocollo {corrispondenti alle qualifiche di “archivista” e
“protocollista”);

b) lavori di dattilografia {corrispondenti alla qualifica di “dattilografo”) purché il relativo
personale risulti in possesso di specifico diploma di scuola professionale di dattilografia,
fegalmente riconosciuta;

Al sensi ed alle condizioni previste dalla legislazione vigente & possibile instaurare rapporti di
apprendistato anche con giovani in possesso di titolo di studio post — obbligo o di attestato di
qualifica professionale idonei rispetto all’attivita da svolgere.
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Art. 17 — Percentuale di conferma

Le imprese non potranno assumere apprendisti qualora non abbiano mantenuto in servizio
almeno I'80% dei lavoratori il cui contratto di apprendistato professionalizzante sia gia venuto a
scadere nei ventiquattro mesi precedenti, ivi compresi i lavoratori somministrati che abbiano
svoito I'intero periodo di apprendistato presso le medesime. A tale fine, fermo restando quanto
previsto dalla lettera 1), comma 1, del’art. 2, D. Lgs. n. 167/2011, non si computano i lavoratori che
si siano dimessi, quelli licenziati per giusta causa, quelii che, al termine del periodo di formazione
abbiano esercitato la facolta di recesso e i rapporti di lavoro risolti nel corso o al termine del
periodo di prova. La limitazione di cui al presente comma non si applica quando nel biennio
precedente sia venuto a scadere un solo contratto di apprendistato.

Art. 18 - Durata dell’apprendistato

Salvo guanto previsto nel successivo art. 22, il rapporto di apprendistato si estingue in relazione
alle qualifiche da conseguire secondo le scadenze di seguito indicate:

J 36
i 36
v 36
v 36
Vi 24

Art. 19 - Attivita formativa: durata e contenuti

Si definisce qualificazione Fesito di un percorso con obiettivi professionalizzanti da
realizzarsi, attraverso modality di formazione interna, in affiancamento, o esterna
finalizzato all’acquisizione dell’insieme delle corrispondenti competenze.

I percorso formativo dell’apprendista é definito in relazione alla qualifica
professionale e al livello d'inquadramento previsto dalla disciplina contrattuale
nazionale del Terziario che I'apprendista dovra raggiungere (vedi All. 1), entro i limiti di
durata massima che pud avere il contratto di apprendistato fissati dagli articoli 18 e
22,

In tal senso, i requisiti della formazione professionalizzante in termini quantitativi sono
quelli indicati nelle TABELLE A e B che costituiscono parte integrante del presente
accordo.

Al fine di garantire un’idonea formazione teorico-pratica dell’apprendista, vengono
indicate nella tabella A le ore di formazione che dovranno essere erogate, ferma
restando la possibilita di anticipare in tutto o in parte 'attivita formativa prevista per
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La registrazione della formazione erogata, in assenza del libretto formativo del
cittadino, potra avvenire anche attraverso supporti informatici e fogli firma.

Art. 20 - Modalita di erogazione della formazione

Nel rispetto di quanto previsto dai precedenti artt. 14, lett. d} e 19 in relazione
all'orario di svolgimento dellattivity formativa ed in materia di registrazione della
formazione erogata, la formazione a carattere professionalizzante puo essere svolta in
aula, on the job, nonché tramite lo strumento della formazione a distanza (FAD) e
strumenti di e-learning ed in tal caso Pattivity di accompagnamento potra essere
svolta in modalitd virtualizzata e attraverso strumenti di teleaffiancamento o video-

comunicazione da remoto.

Qualora I'attivita formativa venga svolta esclusivamente all’interno dell’azienda,
Fazienda dovra essere in condizione di erogare formazione ed avere risorse umane
idonee a trasferire conoscenze e competenze richieste dal piano formativo,
assicurandone lo svolgimento in idonei ambienti, come indicato nel piano formativo.

Art. 21 - Riconoscimento della qualifica professionale e registrazione nel libretto formativo

Al termine del rapporto di apprendistato il datore di lavoro attesterd I'avvenuta
formazione e dard comunicazione per iscritto all'apprendista 30 giorni prima della
scadenza del periodo formativo dell’'eventuale acquisizione della qualifica
professionale.

Il datore di lavoro, inoltre, & tenuto a comunicare entro 5 giorni all’ente bilaterale |
nominativi degli apprendisti ai quali sia stata attribuita la qualifica.

I} datore di lavoro & tenuto, altresi, a comunicare al competente Centro per I'impiego i
nominativi degli apprendisti di cui per qualunque motivo sia cessato ii rapporto di
lavoro ovvero sia stato trasformato, entro il termine di 5 giorni daila cessazione o dalla
trasformazione stessa.

in assenza del libretto formativo del cittadino, la predetta attestazione della
formazione svolta, varra anche ai fini dell’attestazione sul percorso formativo.

Art. 22 — gualifiche con durata fino a 5 anni

In deroga a quanto previsto dal precedente art 18 ed in coerenza con quanto indicato
dal Ministero del Lavoro nelia risposta ad interpello n. 40 del 26 ottobre 2011, in
relazione alle figure professionali aventi contenuyti competenziali omologhi e
sovrapponibili a quelli delle figure artigiane e per le quali si ritiene possibile
Vattivazione di contratti di apprendistato per periodi formativi superiori ai 3 anni, le
parti individuano nella tabella B le figure professionali per le quali prevedono una
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Parte 11l — disposizioni finali

Art. 23 — Rinvio alla legge

Per quanto non disciplinato dal presente accordo le parti fanno espresso riferimento alle
disposizioni di legge vigenti in materia ed alle previsioni contenute nella disciplina contrattuale
nazionale del Terziario.

Art. 24 - Decorrenza

Il presente accordo decorre dal 26 aprile 2012.

Dichiarazione delle Partin. 1

Le Parti si danno reciprocamente atto che, qualora intervenissero significative modifiche legislative
sull’istituto dell’apprendistato a seguito della conclusione della trattativa suila riforma del mercato
del lavoro, si incontreranno per operare le opportune armonizzazioni ai contenuti del presente
accordo.

Dichiarazione delle Partin. 2 _

Con riferimento alla regolamentazione della contribuzione attualmente prevista per le aziende che
occupano da 1 a 9 dipendenti, come disposto dall’art. 22, comma 1, L. 183/2011 ,le Parti
concordano di attivarsi congiuntamente presso i competenti livelli istituzionali per sancire Ia
certezza dell’applicazione della contribuzione figurativa.

Roma,

CONFCOM

) E/RC/O Imprese per I'ltalia

FILCAMS — C¢ @b\

o fro—

FISASCAT — CISL
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tabella A

PIANO ORARIO CURRICOLARE

accerdo di riordino

Ore complessive di

PROFIL} PROFESSIONALI formazione

professionalizzante | DURATA
approfondite : 240 -

. {per gli apprendisti
conoscenze tecnico- . .
scientifiche e capacita di " %o_mmmmmw.a_
divulgazione delle mmmuw;m_ 26 mes
proprie competenze ) .
{inquadramento finale m:um:oq.m di 2
al 2° livello) mqm&o o. d m.m::mm
universitaria N.n@
ore}

particolari conoscenze
tecniche ed
approfondita 210
conoscenza tecnico- 36 mesi
pratica {inquadramento
finale al 3° livelio)
specifiche conoscenze
tecniche e particolari
capacitd tecnico 180 36 mesi
pratiche{inquadramento
finale al 4° livello)
Normali conoscenze ed ’
adeguate capacita
tecnico- 160 36 mesi
pratiche{inquadramento
finale al 5° livello)
Semplici conoscenze
pratiche(inquadramento 120 24 mesi

finale al 6° livello)

ey
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Tabella B

Area di attivita

Tipologie di profilo

Qualifiche omologhe a quelle artigiane

Durata apprendistato

Ore complessive di

I11 liveflo e
200 ore per h\v\\
inquadramento finale al IV :

formazione
professionalizzante
Front office e Addetto food e funzioni | Addetto alla vendita:
funzioni ausiliarie ausiliarie - macellaio specializzato provetto 48 mesi 280 ore per
ingquadramento finale al
- specialista di macelleria, gastronomia, 42 mesi
salumeria, pescheria, formaggi, pasticceria,
anche con funzioni di vendita livello
Promozione e Addetto al servizio Addetto al servizio: 48 mesi 340 ore per
commercializzazione - estimatore nelle aziende di arte e antichita inquadramento finale al 11 |
- disegnatore tecnico livello
- figurista 280 ore per
- vetrinista inquadramento finaie al
117 livello
Servizi generali Addetto Addetto manutenzione: 48 mesi
manutenzione/assistenza - Operaio specializzato provetto nel settore 280 cre per
: automobilistico inguadramento finale al
- Operaio specializzato provetto nel settore 1T livelio
ferro-metalii
- Operaio specializzato provetto nelle
concessionarie di pubblicits
- Operaio specializzato provetto
Addetto assistenza; 48 mesi 340 ore per
- Collaudatore e/o accettatore inguadramento finale al 11
- Tecnico riparatore del settore elettrodomestici livetlo
- Tecnico riparatere del settore macchine per 280 ore per
ufficio inquadramento finale al
II1I livello
Addetto logistica / Addetto gestione magazzino no food: 48 mesi 280 ore per

gestione magazzino no
food

- Operaio specializzato provetto

- Operaio specializzato provetto nel settore
automobilistico

- Operaio specializzato provetto nel settore ferro-
metalli

inquadramento finale al
11T livello




TIPOLOGIA DI PROFILO

ADDETTO FOOD E FUNZIONI

AUSILIARIE

ADDETTO NO FOOD

E

FUNZIONI AUSILIARIE

PIANO ORARIQ CURRICOLARE

PROFILI PROFESSIONALI

professionalizzante

Ore complessive di
formazione

approfondite
conoscenze tecnico-
scientifiche e capacita di
divuigazione delle
proprie competenze
(inquadramento finale
al 2° livello)

240
{per gli apprendisti
in possesso di
diploma di
istrizione
superiore di 2°
grado o di laures
universitarfa 210
ore)

particolari conoscenze
tecniche ed
approfondita
conoscenza tecnico-
pratica {inquadramento
finale al 3° livello}

210

specifiche conoscenze
tecniche e particolari
capacita tecnico
pratiche{inquadramento
finale al 4° fivello)

180

Normali conoscenze ed
adeguate capacita
techico-
pratiche{inquadramento
finale al 5° livello)

166

Semplici conoscenze
pratiche{inquadramento
finale al 6° livello)

120

~ % %\ /ﬁv\ =

AREA DI ATTIVITA’ - FRONT OFFICE F FUNZIONI AUSILIARIE

ATTIVITA' FORMATIVA

Competenze a carattere
professionalizzante

Conascere | prodotti e | servizi di settore ed
il contesto aziendale

Conoscere e saper applicare le basi tecniche
e scientifiche della professionalita
Conoscere e saper utifizzare i metodi di
lavoro

Conoscere e saper utilizzare gli strumenti e
le tecnologie di tavoro (attrezzature,
macchinari e strumenti di lavoro)
Conoscere ed utilizzare le misure di
sicUrezza individuale e tutela ambientale
Conoscere le innovazioni di prodotto, di
processo e di contesto

PROFILI PROFESSIONALI | Ore complessive di

OMOLOGH! ARTIGIAN! formazione
(*} 48 mes} professionalizzante
340

approfondite
conoscenze techico-
scientifiche e capacita di
divuigazione delle
proprle competenze
{inquadramento finale
al 2° livelio}

(per gii apprendisti
in possesso di
diploma di
istruzione
superiore di 2°
grado o di laurea
universitaria 280
org}

particolari conoscenze
tecniche ed
approfondita
conoscenza tecnico-
pratica (inquadramento
finale al 3° livello)
specifiche conoscenze
tecniche e particolari
capacita tecnhico
pratiche{inquadramento
finale al 4° fivelio)

280

200

bp

{*) | profili professionali sono individuati
nell’elenco con carattere sottolineato

1




AREA DI ATTIVITA’ - FRONT OFFICE E FUNZIONI AUSILIARIE

TIPOLOGIA DI PROFILO - ADDETTO FOOD E FUNZIONI
AUSILIARIE

QUALIFICHE

addetto alia vendita

particolari conoscenze tecniche
ed approfondita conoscenza
tecnico-pratica

Macellaio specializzato provetto
Commesso specializzato provetto
anche nel settore alimentare

Specifiche conoscenze techiche e
particolari capacita tecnico
pratiche

Commesso alla vendita al pubblico
Commesso di rosticceria, friggitoria e
gastronomia

Specjalista di macelleria, gastronomia,

salumeria,

pescheria, formaggi, pasticceria,
anche con funzioni di vendita
Banconiere di spacei di carne

Normali conoscenze ed adeguate
capacita tecnico-pratiche

Ajuto commesso nelle aziende di
vendita di prodotti dellalimentazione
generale

Aiuto Banconiere spacci di carne

addetto alle funzioni ausiliarie alla vendita

Specifiche conoscenze tecniche e particolari
capacita tecnico pratiche

Addetto alle operazioni ausiliarie aila vendita nelle aziende
a integrale libero servizio

Magazziniere anche con funzioni di vendita

Cassiere Comune

Nermali conoscenze ed adeguate capacita tecnico-
pratiche

Addetto ai negozi o filiali di esposizioni

Addetto al centralino telefonico

Addetto al controllo delle vendite

Preparatore di commissioni

Altre qualifiche afferenti al profilo non espressamente compresa
nella predetta elencazione
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AREA DI ATTIVITA’ - FRONT OFFICE E FUNZIONI AUSTLIARIE

COMPETENZE A CARATTERE PROFESISONALIZZANTE —
ELENCO COMPETENZE CHIAVE (*)

COMPETENZE DI SETTORE

Conoscere:

~ e caratteristiche del settore

- Yimpresa di riferimento nei suoi aspetti
organizzativi & gestionali ed il contesto in cui
opera

- conoscere le innovazioni di prodotto, di
processo e di conteste

Saper operare nel rispetto delle 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

COMPETENZE DI AREA
Conoscere:
- ilruolo della propria area di attivita
allinterno del processo di produzione e di
erogazione del servizio
- & saper utilizzare gli strumenti e le
tecnaologie proprie del*area di attivita
— & saper utilizzare il glossario della
professione
- | sistemi di tutela det consumatore
- @ saper utilizzare le principali tecniche di
comunicazione finalizzate alla relazione con il
cliente
Sapersi rapportare alle altre aree organizzative
aziendal
Saper operare in un contesto aziendale orientato
alla qualita ed alla soddisfazione del cliente

COMPETENZE DI PROFILO

- Riconoscers if proprio ruclo all'interne
del contesto aziendale e del processo di
erogazione del servizio

—  Conoscere e saper utilizzare le tecniche
relative alle varie fasi della vendita

~ Conoscere gli elementi basilari di una

fingua straniera in modo da sostenere

conversazioni brevi ed elementari se

necessario per l'organizzazione aziendale

- Conoscere la merceologia alimentare

- Conoscere e saper applicare le
procedure stabilite per
I'approvvigionamento, F'uso e la
conservazione di strumenti, dotazioni,
materiali

- Leggere ed interpretare fa
documentazione tecnica

- Conoscere ¢ saper utilizzare | materiali
(materie prime, semi-lavorati, prodotti
finitf)

- Saper riconoscere le specifiche di qualita e le
criticita dei prodotti
— Saper trattare e conservare gli alimenti anche

secondo le norme haccp

— conoscere e saper utilizzare le tecniche di
lay-out se richiesto dalla mansione

- Saper utilizzare i principali software
applicativi se richiesto dalla mansione

- Saper organizzare gli spazi di lavoro in modo
razionale

- Saper gestire le comunicazioni dirette e/o
telefoniche

— Conoscere e saper utilizzare i diversi sistemi
di pagamento e di incasso se richiesto dalla
mansione

— Conoscere e saper applicare le norme sulla
etichettatura e marcatura dei prodotti se
richiesto dalla mansione

- Conoscere e saper utilizzare i dispositivi di
protezione individuale

{(*) e competenze qui indicate rappresentano, in quanto
competenze chiave, un'elencazione delle competenze
comuni alle varie figure professionali. La definizione nel
dettaglio delle competenze richieste da ciascuna qualifica
verra effettuata al momento della progettazione operativa
dei piani formativi individuali

-
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AREA DI ATTIVITA’ - FRONT OFFICE E FUNZIONT AUSILIARIE

TIPOLOGIA DI PROFILO — ADDETTO NO FOOD E FUNZIONI
AUSILIARIE

QUALIFICHE

addetto alla vendita

particolari conoscenze tecniche
ed approfondita conoscenza
tecnico-pratica

Addetto alla vendita di autoveicoli con
funzioni di stima delf'usato
Commesso specializzato provetto
Commesso di libreria

Commesso stimatore di gioielleria
Sporteliista nelle concessionarie di
pubblicita

Specifiche conoscenze techiche e
particolari capacita tecnico
pratiche

Cassiere Comune

Astatore

Commesso alla vendita al pubblico
Pompista specializzato

addetto alie funzioni ausiliarie alla vendita
approfondite conoscenze tecnico-scientifiche e
capacita di divulgazione delle proprie competenze
Tecnico chimico anche con funzioni di vendita nel settore
commercio chimico

particolari conoscenze tecniche ed approfondita
Conoscenza tecnico-pratica

Ottico_diplomato

Meccanjco ortopedico ed ernpista munito di patente

Specifiche conoscenze tecniche e particolari
capacita tecnico pratiche

Telefonista addetto agli ordini nef magazzini di ingrosso
medicinali, con conoscenza delle specialita farmaceutiche
anche con digitazione del calcolatore

Addetto al ricevimento ed esecuzione mansioni di hordo
Addetto alle operazioni ausiliarie alla vendita nelle aziende
a integrale fihero servizio

Allestitore di commissioni nei magazzini di ingrosso
medicinali con conoscenza delle specialita farmaceutiche
Magazziniere anche con funzioni di vendita

Estetista, anche con funzioni di vendita

Normali conoscenze ed adeguate capacita tecnico-
pratiche

Informatore negli Istituti di informazioni commerciali
Addetto di biblioteca circolante

Addetto ai negozi o filiali di esposizioni

Addetto al centralino telefonico

Semplici conoscenze pratiche
Dimostratore

Altre qualifiche afferenti al profilo non espressamente comprese
neifla predetta elencazione

pA /% A




AREA DI ATTIVITA’ - FRONT OFFICE E FUNZIONI AUSILIARIE

COMPETENZE A CARATTERE PROFESISONALIZZANTE -
ELENCO COMPETENZE CHIAVE (*)

COMPETENZE DI SETTORE

Conoscere:

~  le caratteristiche del settore

- Fimpresa di riferimento nei suoi aspetti
organizzativi e gestionali ed il contesto in cui
opera

—  conoscere le innovazioni di prodotto, di
processe e di contesto

Saper operare nel rispetto delle 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

COMPETENZE DI ARFA
Conoscere:
— il ruolo delila propria area di attivita
alinterno del processo di produzione e di
erogazione del servizio
— € saper utilizzare gli strumenti e le
tecnologie proprie dell’area di attivita
- e saper utilizzare il glossario della
professione
- i sistemi di tutela del consumatore
— @ saper utilizzare le principali tecniche di
comunicazione finalizzate alla relazione con il
cliente
- gli elementi basilari di una lingua straniera
in modo da sostenere conversazioni brevi ed
elementari se richiesto dalla mansione
Sapersi rapportare alle altre aree organizzative
aziendali
Saper operare in un contesto aziendale orientato
alla qualita ed alla soddisfazione def cliente

COMPETENZE DI PROFILOD

- Riconoscere ii proprio ruolo
allinterno del contesto aziendale e
del processo di erogazione del
servizio

— Conoscere la merceologia

- Conoscere e saper applicare le
procedure stabilite per
I'approvvigionamento, Fuso e la
conservazione di strumenti,
dotazioni, materiali, prodotti

— Leggere ed interpretare 1a
documentazione tecnica

— Conoscere le specifiche di qualita e
le criticita dei prodotti

— Conoscere e saper utilizzare
tecniche di lay-out e di visual
merchandising se richiesto dalla
mansione

- Saper utilizzare i principali software
applicativi se richiesto dalla mansione

— Saper organizzare gli spazi di lavoro in modo
razionale, disporre e presentare merci e
prodotti

- Saper gestire le comunicazioni dirette e/o
telefoniche

- Conoscere e saper utilizzare i diversi sistemi
di pagamento e di incasso se richiesto dalla
mansione

— Conoscere e saper applicare le norme sulla
etichettatura e marcatura dei prodotti se
richiesto dalla mansione

- Conoscere e saper utilizzare le tecniche
relative alle varie fasi della vendita

- Conoscere e saper utilizzare i dispositivi di
protezione individuale

(*) le competenze qui indicate rappresentano, in quanto
competenze chiave, un‘elencazione delle competenze
comuni afle varie figure professionali. La definizione nel
dettaglio delle competenze richieste da ciascuna qualifica
verra effettuata al momento della progettazione operativa

del piane formativo

e




AREA DI ATTIVITA’ — SERVIZI GENERALI

TIPOLOGIA DI PROFILO
ADDETTO AMMINISTRATIVO

ADDETYO
MANUTENZIONE/ASSISTENZA

ADDETTO LOGISTICA /
GESTIONE MAGAZZINO FOOD

ADDETTO LOGISTICA /
GESTIONE MAGAZZINO NO

ATTIVITA' FORMATIVA

Competenze a carattere professionalizzante

Conoscere i prodotti e i servizi di settore ed il contesto aziendale
Conoscere e saper applicare le basi tecniche e scientifiche della
professionalita

Conoscere e saper utilizzare | metodi di lavoro

Conoscere e saper utilizzare gli strumenti e e tecnologie di lavoro
(attrezzature, macchinari e strumenti di lavoro) :
Conoscere ed utflizzare le misure di sicurezza individuale e tutela
ambientale

Conoscere le innovazioni di prodotto, di processo e di contesto

PIANOC ORARIO CURRICOLARE

FOOD
Ore camplessive di
PROFill PROFESSIONALI formazione
professionalizzante
240

approfondite
conoscenze tecnico-
scientifiche e capacita di
divulgazione delle
proprie competenze
(inguadramento finale

(per glt apprendisti
in possesso di
diploma di
istruzione
superiore di 2°
grado o di laurea

3l 2% livello) universitaria 210
ore)
particolari conoscenze
tecniche ad
fondi
approfondita 310

conoscenza techico-
pratica (inquadramento
finale al 3° livello)
specifiche conoscenze
tecniche e particolari
capacita tecnico 180
pratiche{inquadramento
finale al 4° livelio)
Normali conoscenze ed
adeguate capacita
tecnico- 160
pratiche{inquadramento
finale al 5° livello}
Semplici conoscenze
pratiche(inquadramento 120
finale al ° livello)

PROFILI
PROFESSIONAL} Ore complessive di
OMOLOGHI formazione
ARTIGIANI (*) professionalizzante
48 mesi
approfondite 340
conoscenze tacnico- | (per gl apprendisti
scientifiche e in possesso di
capacita di diploma di
divulgazione delle istruzione
proprie competenze supericre di 2°
{inquadramento grado o di Jaurea
finale al 2° livello) universitaria 280
ore}
particolari
congscenze
tecniche ed
approfondita . 280
conoscenza tecnico-
pratica
(Inguadramento
finale al 3° livello}) J

(*) | profili professionali sono individuati
nell’elenco con carattere sottolineato




AREA DI ATTIVITA' — SERVIZI GENERALT

TIPOLOGIA DI PROFILO - ADDETTO AMMINISTRATIVO

QUALIFICHE

addetto amministrativo

approfondite conoscenze tecnico-scientifiche
e capacita di divulgazione delle proprie
competenze

Corrispondente di concetto con o senza
conoscenze di Bngue estere

particolari conoscenze tecniche ed
approfondita conoscenza techico-pratica
Schedulatore flussista

Contabile/impiegato amministrativo
Programmatore e minutatore di programmi
Addetto a pratiche doganali e valutarie
Operatore di elaboratore con controllo di flusso
Steno-dattilografo in lingue estere

Specifiche conoscenze tecniche e particolari
capacita tecnico pratiche

Operatore meccanografico

Esattore

Traduttore adibito alle sole traduzioni scritte
Controllore di settore tecnico di CED, compreso il
settore delle TLC

addetto a mansioni d'ordine di segreteria
Contabile d'ordine

Normali conoscenze ed adeguate capacita
tecnico-pratiche

Fatturista

Schedarista

Codificatore

Operatore di macchine perforatrici e verificatrici

Altre qualifiche afferenti al profilo non esprassamente comprese
nelia predetta elencazione




AREA DI ATTIVITA' — SERVIZI GENERALI

COMPETENZE A CARATTERE PROFESSIONALIZZANTE —
ELENCO COMPETENZE CHIAVE (*)

COMPETENZE DI SETTORE

Conoscere:

le caratteristiche del settore

Iimpresa di riferimento nei suoi aspetti organizzativi e
gestionali ed if contesto in cui opera

conoscere le innovazioni di prodotte, di processo e di
contesto

Saper operare nel rispetto delle norme e delle buone prassi
in materia di prevenzione e protezione dal rischi per la
sicurezza sut lavoro e di prevenzione e protezione dagli
incendi

COMPETENZE DI AREA

- Conascere il ruoko della propria area di attivitd
allinterno del processo di produzione e di erogazione
del servizio

- Conoscere e saper utilizzare gli strumenti ¢ le
tecnologie proprie dellarea di attivita

- Sapersi rapportare alle aitre aree organizzative
aziendali

—  Saper operare in un contesto aziendale orientato
alla qualita

- Conoscere e saper utilizzare il glossario della
professione

— Conoscere gli elementi basilari di una tingua
straniera, se richiesto dalla mansione

A

COMPETENZE DI PROFILO

— Riconoscere il proprio ruolo allinterno del
contesto aziendale e del processo di
erogazione del servizio

— Saper utilizzare lo strumento informatico e
i principali software applicativi per le
operazioni di calcolo e di videoscrittura

— Conoscere e saper utilizzare i diversi
sistemi di pagamento e di incasso se
richiesto dalla mansione

- Conoscere e saper applicare e normative
sulla privacy

— Conoscere e saper applicare principi,
metodi e tecniche di contabilitd generale e
analitica se richiesto dalla mansione

— Saper redigere rapporti periodici
sull’andamento dell'attivita, presentare i
risultati conseguiti @ commentarli negli
aspetti salienti se richiesto dalla mansione

- Saper redigere, leggere ed interpretare
lettere e documenti in una lingua straniera
se richiesto dalle mansioni

- Conoscere e saper utilizzare le techiche di
scrittura veloce anche sotto dettatura se
richiesto dalla mansione

- Saper organizzare e gestire un archivio

— Conoscere e saper utilizzare i dispositivi di
protezione individuale

(*) le competenze qui indicate
rappresentano, in quanto competenze
chiave, un‘elencazione delle competenze
comuni alle varie figure professionali. La
definizione nel dettaglio delle competenze
richieste da ciascuna gualifica verra
effettuata al momento della progettazione
operativa del piano formativo individuale




AREA DI ATTIVITA' — SERVIZI GENERALI

TIPOLOGIA DI PROFILO - ADDETTO
MANUTENZIONE/ASSISTENZA

QUALIFICHE

addetto manutenzione

particolari conoscenze tecniche ed
approfondita conoscenza tecnico-pratica

Operaio speclalizzato pravetto nel settore

automobilistico

Operaio specializzato provetto nel settore ferro-

metalii

Operajo specializzato provetto nelle concessionarie

di pubblicita
Qperaio specializzatg provetto

Manutentore specializzato provetto

Specifiche conoscenze tecniche e particolari

capacita tecnico pratiche

Operaio specializzato

Operaio specializzato nelle aziende commerciali dei
settori ferro e acciaio, metalli non ferrosi e rottami
Manutentore specializzato

Normali conoscenze ed adeguate capacita
tecnico-pratiche

Operaio qualificato

Operaio qualificato nelle aziende commerciali dei
settori ferro e acciaio

Manutentore qualificato

Semplici conoscenze pratiche
Operaio comune nelle aziende commerciali dei
settori ferro e acciaio, metalli non ferrosi e rottami

addestto assistenza

approfondite conoscenze tecnico-
scientifiche e capacita di divulgazione
delle proprie competenze

Collaudatore efo accettatore

particolari conoscenze tecniche ed
approfondita conoscenza tecnico-
pratica

Techico riparatore del settore
elettrodomestici

Tecnico riparatore del settore macchine per
ufficio

Specifiche conoscenze tecniche e
particolari capacita tecnico pratiche
Fstetista, anche con funzioni di vendita
Addetto al collaudo

Normali conoscenze ed adeguate
capacita tecnico-pratiche

Pratico di faboratorio chimico

Informatore negli Istituti di informazioni
commerciali

Addetto di biblicteca circolante

Addetto ai negozi o filiali di esposizioni
Addetto al centralino telefonico

Addetto alle operazioni ausiliarie alla vendita
nelle aziende a integrale libero servizio

Semplici conoscenza pratiche
Dimostratore

Altre qualifiche afferenti al profilo non espressamente CoOMmprese
nella predetta elencazione

o,




AREA DI ATTIVITA’ — SERVIZI GENERALI

COMPETENZE A CARATTERE PROFESISONALIZZANTE —
ELENCO COMPETENZE CHIAVE (*)

COMPETENZE DI SETTORE

Conoscere:

le caratteristiche del settore

l'impresa di riferimento nei suoi aspetti organizzativi e
gestionali ed il contesto in cui opera

conoscere le innovazioni di prodotto, di processo e di

contesto

Saper operare nel rispetto delle norme e delle buone prassi
in materia di prevenzione e proterione dai rischi per la
sicurezza sul lavoro e di prevenzione e protezicne dagli

incendi

COMPETENZE DI AREA

Saper operare in un contesto aziendale orientato
alla qualitd e secondo le procedure previste
Conoscere e saper utilizzare le check list peril

controllo ed it collaudo

Conoscere e saper utilizzare il glossario della
professione e i linguaggio tecnico
Conoscere gli elementi basilari di una lingua

straniera

- Conoscere il ruolo della propria area di attivita
alfinterno del processo di produzione e di erogazione

del servizio

- Conoscere e saper utilizzare gli strumenti e le
tecnologie proprie dell‘area di attivita

Sapersi rapportare alle altre aree organizzative
aziendali ’

ey

COMPETENZE DI PROFILO

- Riconoscere il proprio ruolo
alfinterno del contesto aziendale e
del processo di erogazione del
servizio

- Saper utilizzare il personal computer
e | principali software appiicativi, per
le operazioni di manutenzione e di
assistenza se richiesto dalla
mansione

- Conoscere e saper utilizzare la
strumentazione (macchine, impianti
e tecnologie)

- Saper leggere ed interpretare la
documentazione tecnica

- Conoscere le caratteristiche
tecnologiche dei materiali

- Saper controllare fo stato di
efficienza e la pulizia di attrezzature
e utensili

- Conoscere e saper applicare le
norme e le procedure per prevenire
comportamenti che danneggiano
"'ambiente

- Saper utilizzare in sicurezza gli
strumenti di lavoro e le attrezzature
riferiti al profilo

— Conoscere e saper utilizzare i
dispositivi di protezione individuale

—~  Saper applicare le norme e le
disposizioni in materia di prevenzione
e protezione dagli incendi

(*) le competenze qui indicate
rappresentano, in quanto competenze
chiave, un'elencazione delle competenze
comuni alle varie figure professionali, La
definizione nel dettaglio delle competenze
richieste da ciascuna qualifica verra
effettuata al momento della progettazione
operativa del piano formativo individuale

(o 2
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AREA DI ATTIVITA’ — SERVIZI GENERALI

TIPOLOGIA DI PROFILO - ADDETTO
LOGISTICA/GESTIONE MAGAZZINO FOOD

QUALIFICHE

addetto logistica

particolari conoscenze tecniche ed
approfondita conoscenza tecnico-pratica
Conducente di autotrent e di autoarticolati pesanti

Specifiche conoscenze tecniche e particolari
capacita tecnico pratiche
Autotrenista, conducente di automezzi pesanti

Normali conoscenze ed adeguate capacita
tecnico-pratiche

Addetto al controllo e alla verifica delle merci
Conducente di autovetture

addetto gestione magazzino food

particolari conoscenze tecniche ed
approfondita conoscenza tecnico-
pratica

Operaio specializzato provetto

Specifiche conoscenze tecniche e
particolari capacita tecnico pratiche
Magazziniere

Operaio specializzato

Normali conoscenze ed adeguate
capacita tecnico-pratiche
Campionarista, prezzista

Addetto all'insieme delle operazioni nei
magazzini di smistamento, centro di
distribuzione e /o depositi nelle aziende a
integrale libero servizio

Operaio qualificato

Altre qualifiche afferenti al profiio non espressamente comprese
nelia predetta elencazione

ey // %

)
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AREA DI ATTIVITA' — SERVIZI GENERALI

COMPETENZE A CARATTERE PROFESSIONALIZZANTE —
ELENCO COMPETENZE CHIAVE (*)

COMPETENZE DI SETTORE

Conoscere;

le caratteristiche del settore

Vimpresa di riferimento nei suoi aspetti organizzativi e

gestionali ed il contesto in cui opera

conoscere le innovazioni di prodotto, di processo e di

contesto
Saper operare nel rispetto delle norme e delle buone
prassi in materia di prevenzione e protezione dai rischi
per la sicurezza sul favoro e di prevenzione e protezione
dagh incendi

COMPETENZE DI AREA
— Saper operare in un contesto aziendale
orientato alla qualita e secondo le
procedure previste
— Conoscere e saper praticare le condizioni
di conservazione e di stoccaggio dei
prodotti alimentari, sia per quanto riguarda
gli aspetti igienico / sanitari, che per
quanto riguarda la loro movimentazione in
sicurezza
- Conoscere e saper utilizzare il glossario
della professione e il linguaggio tecnico
~  Conoscere gli elementi basilari di una
lingua straniera se richiesto dalla mansione
- Conoscere il ruolo della propria area di attivity
allinterno del processo di produzione e di erogazione
del servizio
- Conoscere e saper utilizzare gli strumenti e le
tecnologie proprie dellarea di attivita
~  Sapersi rapportare alle altre aree organizzative
aziendali

COMPETENZE DI PROFILO

Riconoscere il proprio ruolo
altinterno del contesto aziendale e
del processo di erogazione del
servizio

Conoscere e saper applicare i principi
della logistica e le tecniche di
magazzinaggio delle merci
(accettazione, conservazione e
movimentazione)

Saper utilizzare il personal computer
e principali software applicativi se
richiesto dalla mansione

Conoscere la merceologia alimentare
Conoscere e saper utilizzare la
strumentazione (macchine, impianti,
tecnologie)

Saper controllare lo stato di
efficienza e la pulizia di attrezzature
€ utensili se richiesto dalla mansione
Saper organizzare gli spazi di lavoro
in modo razionale, secondo
procedure codificate

Saper utilizzare in sicurezza gli
strumenti di favoro e le attrezzature
riferiti al profilo

Conoscere e saper utilizzare |
dispositivi di protezione individuale
Saper applicare le norme e le
disposizioni in materia di prevenzione
& protezione dagli incendi

{(*) le competenze qui indicate
rappresentano, in quanto competenze
chiave, un'elencazione delle competenze
comuni alle varie figure professionali. La
definizione nel dettaglio delle
competenze richieste da ciascuna
qualifica verra effettuata al momento
della progettazione operativa del piano

formativo individuale /

7
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AREA DI ATTIVITA’ — SERVIZI GENERALI

TIPOLOGIA DI PROFILO - ADDETTO
LOGISTICA/GESTIONE MAGAZZINO NO FOOD

QUALIFICHE

addetio logistica

particolari conoscenze tecniche ed
approfondita conoscenza tecnico-pratica
Conducente di autotreni e di autoarticolati pesanti

Specifiche conoscenze techiche e particolari
capacita tecnico pratiche
Autotrenista, conducente di automezzi pesanti

Normali conoscenze ed adeguate capacita
‘tecnico-pratiche

Addetto al controllo e alla verifica delle merci
Conducente di autovetture

Altre qualifiche afferenti ai profilo non
espressamente comprese nella predetta
elencazione

M A ol

addetto gestione magazzino no food

particolari conoscenze tecniche ed
approfondita conoscenza tecnico-
pratica

Operaio specializzato provetto
Operaio specializzato provetto nel settore

autemohilistico

Operaio specializzato provetto nel settore ferro-
metalli

addetto al controllo del materiale in entrata ed in
uscita settore ferro/metalli

addetto alla distribuzicne dei fascettari nelle
aziende di distribuzione di iibri e di stampe
pericdiche

Specifiche conoscenze tecniche e
particolari capacita tecnico pratiche
Magazziniere

Operaio specializzato

Addetto al controllo delle partite di resa in arrivo
da distributori e da rivenditori delle aziende di
distribuzione di fibri e stampe periadiche
Addetto alle variazioni dei servizi diffusionari nelle
aziende di libr] e stampe periodiche

Operaio specializzato dei settori farro e acciaio,
metalli non ferrosi e rottami

Normali conoscenze ed adeguate
capacita tecnico-pratiche

Campionarista, prezzista

Addetto all'insieme delle operazioni nei magazzini
di smistamento, centro di distribuzione e /o
depositi nelle aziende a integrale libero servizio
Operaio qualificato

Addetto al riscontro, controlio e conteggio presso
le aziende di distribuzione fibri riviste e giornali e
agenzie giornalistiche

Addetto all'applicazione del prezzi unitari sulle
copie defle note di accompagnamento presso le
aziende di distribuzione di giornali, libri e riviste
Operaio gualificato nelle aziende commerciali nei
settori ferro e acciaio

Addetto affa preparazione efo suddivisione del
fascettario nelle aziende di distribuzione di libri e
stampe periodiche

Semplici conoscenze pratiche
operaio comune nelle aziende commerciali dei
settori ferro e acciaio, metalli non ferrosi e rottami
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AREA DI ATTIVITA’ — SERVIZI GENERALI

COMPETENZE A CARATTERE PROFESSTONALIZZANTE —
ELENCO COMPETENZE CHIAVE (*)

COMPETENZE DI SETTORE

Conoscere:

le caratteristiche del settore

Fimpresa di riferimento nel suoi aspetti organizzativi e

gestionali ed if contesto in cui opera

conoscere le innovazioni di prodotto, di processo e di

contesto
Saper operare nel rispetto delle 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

ULTERIORI COMPETENZE DI AREA
— Saper operare in un contesto aziendale
orientato alla qualita e secondo le
procedure previste
- Conoscere e saper praticare le condizioni
di stoccaggio delle merci, sia per quanto
riguarda le caratteristiche merceologiche,
che per quanto riguarda Ia loro
movimentazione in sicurezza
- Conoscere e saper utilizzare il glossario
della professione e il linguaggio tecnico
- Conoscere gli elementi basilari di una
lingua straniera se richiesto dalla mansione
~  Conoscere il ruoto della propria area di attivita
ailinterno del processo di produzione e di erogazione
del servizio
—  Conoscere e saper utilizzare gli strumenti e le
tecnologie proprie dellares di attivita
~  Sapersi rapportare alle altre aree organizzative
aziendali

COMPETENZE DI PROFILO

- Riconoscere il proprio ruolo
alfinterno del contesto aziendale
e del processo di erogazione del
servizio

- Conoscere la merceologia

~ Conoscere e saper applicare i
principi delfla logistica e le
tecniche di magazzinaggio delle
merci (accettazione,
conservazione e
movimentazione)

- Saper organizzare gli spazi di
lavoro, disporre e presentare
merci e prodotti, secondo
procedure codificate

- Saper utilizzare il personal
computer e i principali software
applicativi se richiesto dalla
mansione

- Conoscere e saper utilizzare la
strumentazione (macchine,
impianti, tecnologie)

- Saper controllare lo stato di
efficienza e la pulizia di
attrezzature e utensili se
richiesto dalla mansione

- Saper utilizzare in sicurezza gli
strumenti di lavoro e le
attrezzature riferiti al profilo

- Conoscere e saper utilizzare i
dispositivi di protezione
individuale

Applicare le norme e le disposizioni in
materia di prevenzione e protezione dagli
incendi

(*) le competenze qui indicate
rappresentano, in quanto competenze
chiave, unelencazione delle competenze
comuni alle varie figure professionali. La
definizione nel dettaglio delle
competenze richieste da ciascuna
qualifica verra effettuata al momento
della progettazione operativa del piano
formativo individuale
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AREA DI ATTIVITA' — PROMOZIONE E COMMERCIALIZZAZIONE

tipologia di profilo

ADDETTO AL SERVIZIO

Cre complassive di
PROFILI PROFESSIONALI formazione
professionalizzante
approfondite R 240 .
. (per ghi apprendisti
conoscenze tecnico- ) )
scientifiche e capacita di n d;-)olssesst;.dl
divulgazione delle i;?n?zr?;nei
roprie competenze . e
gnquadramepnto finale supenorg di2
al 2° fivelio) grado o dilaurea
: universitaria 210
ore)
particotari conoscenze
tecniche ed
approfondita ) 210
conoscenza tecnico-
pratica {inquadramento
finale al 3° livello)
specifiche conoscenze
tecniche e particolari
capacita tecnico 180
pratiche{inquadramento
finale al 4° livella)
Normali conoscenze ed
adeguate capacita
tecnico- 160
pratiche{inquadramenteo
finale al 5° livello)
Semplici conoscenze
pratiche{inquadramento 120
finale al 6° livello)

ATTIVITA’ FORMATIVA

Competenze a carattere professionalizzante

Conoscere i prodotti e i servizi di settore ed il contesto aziendale
Conoscere e saper applicare le basi tecniche e scientifiche della
professionalita

Conoscere e saper utilizzare i metodi df lavoro

Conoscere e saper utilizzare gli strumenti e le tecnologie di Javoro
(attrezzature, macchinari e strumenti di lavare)

Conoscere ed utilizzare le misure di sicurezza individuale e tutela
ambientale

Conoscere le innovazioni di prodotto, di processo e di contesto

PIANO ORARIO CURRICOLARE

PROFILI
PROFESSIONALI Ore complessive di
OMOLOGHI formazione
ARTIGIANI {*) professicnalizzante
48 mesi

340
(per gli apprendisti
in possesso di
diploma di
istruzione
superiore di 2°
grado o dilaurea
universitaria 280

approfondite
conoscenze tecnico-
scientifiche e
capacita di
divulgazione delie
proprie competenze
(inquadramento
finale al 2° liveilo)

ore}
particolari
conoscenze
tecniche ed
fondi
approfondita 280

cohoscenza tecnico-
pratica
(inquadramento
finale al 3° livelio)

{*)1 profili professionali sono individuati
nell’elenco con carattere sottolineato

ey




AREA DI ATTIVITA' — PROMOZIONE E COMMERCIALIZZAZIONE

TIPOLOGIA DI PROFILO - ADDETTO AL SERVIZIO

QUALIFICHE

addetto al servizigp

Approfondite conoscenze tecnico-
scientifiche e capacit3 di divulgazione delie
proprie competenze

Addetto all'esecuzione di progetti o di parti di essi
Estimatore nelle aziende di arte e antichita
Assistente copywriter nelle aziende pubblicitarie
Assistente Art Director nelle agenzie pubblicitarie
Assistente account executive nelle agenzie di
pubblicita

Assistente media planner nelle agenzie di
pubblicitd

Assistente del product manager (altri assistenti)
Propagandista scientifico

Particolari conoscenze tecniche ed
approfondita conoscenza tecnico-pratica
Disegnatore tecnico

Creatore o redattore di rapporti negli istituti di
informazioni commerciali

Rilevatore di mercato nelle aziende di ricerche di
mercato

Operatore specialista di processo nelle aziende di
ricerche di mercato

Figurinista

Vetrinista

Specifiche conoscenze tecniche e particofari
capacita tecnico pratiche

Indossatrice

Propagandista di prodotti, con mansioni che non
richiedono cognizioni scientifiche

Pittore o disegnatore esecutivo

Operatori di processo nelle aziende di ricerche di
mercato

Allestitore esecutivo di vetrine e display

Altre qualifiche afferenti al profilo non espressamente comprese
nella predetta elencazione

3
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AREA DI ATTIVITA’ — PROMOZIONE E COMMERCIALIZZAZIONE

COMPETENZE A CARATTERE PROFESISONALIZZANTE —
ELENCO COMPETENZE CHIAVE {*)

COMPETENZE DI SETTORE COMPETENZE DI PROFILO

- Conoscere le caratteristiche de! settore

- Conoscere Iimpresa di riferimento nei suoi
aspetti organizzativi e gestionali ed i contesto
in cui opera

—  Saper operare nel rispetto delle 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

- Conoscere le innovazioni di prodotto, di
processo e di contesto

COMPETENZE DI AREA

- Conoscere il proprio rucle allinterno
dell'organizzazione

- Sapersi rapportare alle altre aree orgahizzative
aziendali

- Saper operare in un contesto aziendale
orientato alla qualitd e secondo fe procedure
previste

- Conoscere e saper utilizzare gli strumenti e le
tecnologie proprie deliarea di attivita

- Conoscere e saper utilizzare il glossario della
professione e padroneggiare il linguaggio
tecnico

~  Conoscere gli elementi basilari di una lingua
straniera

~  Saper redigere, leggere, interpretare lettere e
dacumenti in una fingua straniera

~  Essere in grado di sostenere una
conversazione, anche di carattere specialistico,
fn una tingua straniera se richiesto daile
mansioni

—  Saper monitorare fa qualitd del servizio /
prodotto

(*) le competenze qui indicate rappresentano, in
quanto competenze chiave, unelencazione delle
competenze comuni alle varie figure
professionali. La definizione nel dettaglio delle
competenze richieste da ciascuna qualifica verra
effettuata al momento della progettazione
operativa del piano formativo individuale

ywe

Saper utilizzare il personal
computer e | principali software
applicativi se richiesto dalle
-mansioni
- Conoscere e saper utilizzare le
tecniche di vendita di base se
richiesto dalle mansioni
- Riconoscere le caratteristiche
merceologiche de! prodotto o gli
aspetti commerciali del servizio
—  Saper adottare uno stile
comunicativo corrispondente al
ruolo
- Conoscere e saper utilizzare le
leve di marketing
- Conoscere e saper interpretare le
politiche df marketing
dell’azienda
- Conoscere e saper utilizzare le
tecniche di lay out e di visual
merchandising se richiesto dalle
mansioni
- Saper organizzare spazi di
lavoro, esporre e presentare
merci e prodotti se richiesto dalle
mansioni
— Saper leggere ed interpretare
schemi, progetti e
documentazione tecnica se
richiesto dalle mansioni
— Conoscere e saper utilizzare |a
strumentazione e le tecnologie
aziendali
- Conoscere e saper utilizzare le
principali tecniche di
comynicazione pubblicitaria se
richiesto dalle mansioni
- Conoscere e saper utilizzare le
tecniche per la definizione di un
planning se richiesto dalle
mansioni
- Sapersi relazionare con le
diverse tipologie di fornitori
nellfambito della promozione e
delia pubblicita se richiesto dalle
mansioni
—  Saper effettuare attivita di
reporting periodica se richiesto
dalle mansioni
~ Conoscere e saper utilizzare |
dispositivi di protezione
individuale
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ACCORDO

Il giorno L. ietE A

le seguenti parti:

> presso la sede della Confcommercio Imprese per I'ltalia si sono incontrate

Confcommercio imprese per |'ltalia

e
Filcams-CGIL
Fisascat-CISL
Uiltucs-UlL
Le Parti
Premessa

— il D. Lgs. n. 81/2015, recante “disciplina organica dei contratti di lavoro e revisione delia
normativa in tema di mansioni” disciplina:

o negli artt. 43, comma 6 e 45, comma 2, le modalita di esecuzione della formazione
ordinamentale nel’apprendistato per la qualifica e il diploma professionale, il
diploma di istruzione secondaria superiore e if certificato di specializzazione tecnica
superiore e nellapprendistato di alta formazione e ricerca;

o negli artt. 43, comma 7 e 45 comma 3, relativamente alla retribuzione, che «per le
ore di formazione svolte nella istituzione formativa if datore di lavoro é esonerato
da ogni obbligo retributivo. Per le ore di formazione a carico del datore di lavoro e
riconosciuta al lavoratore una retribuzione pari al 10 per cento di quella che gli
sarebbe dovuta»’.

— il Decreto del Ministero del Lavoro e delle politiche sociali del 12 ottobre 2015 definisce gli
standard formativi dell’apprendistato ed i criteri generali per la realizzazione dei percorsi in
apprendistato;

— il D. Lgs. n. 185/2016, recante Disposizioni integrative e correttive dei decreti legislativi n.
81/2015 e, nn. 148, 149, 150 e 151/2015, a norma deli'articolo 1, comma 13, della legge 10 ;
dicembre 2014, n. 183 (c.d. correttivo Jobs Act}, disciplina: X (

g\

N

! Avendo a riferimento la retribuzione del lavoratore qualificato per la medesima figura professionafz/




o nell'art. 1 per i contratti di apprendistato per la qualifica e il diploma professionale
ex d.lgs. n. 167/2011 attualmente in corso, la possibilita di proroga fino a un anno,
qualora I'apprendista non abbia conseguito il diploma o la qualifica;

- Part. 23 “rinvio alla legge” delVaccordo di riordino dell’apprendistato del 24 marzo 2012,
parte integrante della disciplina dell’apprendistato contenuta nel CCNL Terziario 30 marzo
2015.

Considerato che

— la disciplina di legge & volta ad integrare organicamente, in un sistema duale, formazione e
favoro, anche al fine di facilitare I'utilizzo dell'istituto;

— le parti, riconoscendo nell’apprendistato uno strumento prioritario per I'acquisizione delle
competenze utili allo svolgimento della prestazione lavorativa e un percorso orientato tra
sistema scolastico e mondo del lavoro, intendono regolare quanto attribuito dalla legge
alla loro competenza;

~ e parti condividono che per istituzione formativa si intendono anche gli Enti di ricerca, i
percorsi di istruzione tecnica superiore ed i Consigli d’'Ordine professionali;

Tutto cid premesso e considerato, le parti

Convengono

Per i soli apprendisti assunti ai sensi dell’art. 41, comma 2, lett. a), d.Igs. n. 81/2015, fermo
restando quanto previsto dall’ artt. 43, comma 7, D. Lgs. n. 81/2015 per le ore di formazione svolte
nella istituzione formativa e per le ore di formazione svolte presso il datore di lavoro contenute nel
piano curriculare, la retribuzione per le ore svolte presso il datore di lavoro, eccedenti a quelle
contenute nel predetto piano di formazione, & stabilita in misura percentuale rispetto a quelia
corrisposta ai lavoratori qualificati secondo le seguenti misure:

o primo e secondo anno: 50%;
o terzo anno: 65%
o eventuale quarto anno: 70%

Al termine del periodo di apprendistato per la qualifica e il diploma professionale, il diploma di
istruzione secondaria superiore e il certificato di specializzazione tecnica superiore, in caso di
prosecuzione come ordinario rapporto di lavoro subordinato a tempo indeterminato, il livelio di
inquadramento sara di 1 livello inferiore rispetto a quello in cui & inquadrata la mansione
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Come previsto dall’art. 43, comma 9 d. Igs. n. 81/2015, successivamente al conseguimento della
qualifica o del diploma professionale, nonché del diploma di istruzione secondaria superiore, allo
scopo di conseguire la qualificazione professionale ai fini contrattuali, & possibile la trasformazione
del contratto in apprendistato professionalizzante, nei limiti di durata complessiva previsti per
I'apprendistato professionalizzante dal CCNL Terziario 30 marzo 2015.

Gli apprendisti assunti ai sensi dell’art. 41, comma 2, lett. c), d.lgs. n. 81/2015, fermo restando
quanto previsto dall’art. 45 comma 3, D. Lgs. n. 81/2015 per le ore di formazione svolte nella
istituzione formativa e per le ore di formazione contenute nel piano curriculare e svolte presso i
datore di lavoro, verranno inquadrati, anche ai fini della retribuzione delle ore eccedenti quelle
contenute nel piano di formazione curriculare:

o 2 livelli inferiori a quello in cui & inquadrata la mansione professionale per cui &
svolto I'apprendistato per la prima meta del periodo di apprendistato;

o 1 livello inferiore a quello in cui & inquadrata la mansione professionale per cui e
svolto I'apprendistato per la seconda meta del periodo di apprendistato.
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PROTOCOLLO D'INTESA PER LA REALIZZAZIONE DELL'APPRENDISTATO
PROFESSIONALIZZANTE DEGLI OPERATORI DI VENDITA, INTEGRATIVO
DELL’ACCORDO DI RIORDINO COMPLESSIVO DELL’APPRENDISTATO

TRA
CONFCOMMERCIO - IMPRESE PER L’ITALIA
e
Filcams-CGIL, Fisascat-CISL e Uiltucs-UIL

PREMESSO CHE

e in data 24 marzo 2012 ¢ stato siglato dalle Parti Sociali I’accordo di riordino
complessivo della disciplina dell’apprendistato nel settore terziario,
distribuzione e servizi, di cui il presente protocollo costituisce integrazione;

e ¢ sorta la necessita di adattare la disciplina generale alle specifiche
caratteristiche della figura professionale dell’operatore di vendita;

e per quanto non espressamente disciplinato nella presente intesa, risulta
applicabile I’accordo di riordino dell’apprendistato nel settore terziario,
distribuzione e servizi del 24 marzo 2012 e segnatamente gli articoli: 1
(proporzione numerica) — 2 (limiti di eta) — 3 (disciplina generale) — 4
(procedure di applicabilita) — 9 (referente per ’apprendistato) — 10 (EST) —
11 (Fon.te) — 12 (For.te) — 13 (riconoscimento dei precedenti periodi di
apprendistato) — 14 (obblighi del datore di lavoro) — 15 (doveri
dell’apprendista) — 17 (percentuale di conferma) — 20 (modalita di
erogazione della formazione) — 21 (riconoscimento della qualifica e
registrazione nel libretto formativo) — 23 (rinvio alla legge);

® per le particolarita del settore, ¢ fatta salva la possibilita di realizzare a
livello aziendale intese per valorizzare e adeguare il percorso formativo a
specifiche esigenze di organizzazione aziendale e del lavoro;

* resta fermo quanto previsto nell’accordo del 24 marzo 2012 sulle procedure
di applicabilita da compiere presso gli Enti Bilaterali.

1 - PERIODO DI PROVA
Compiuto il periodo di prova, 1’assunzione dell’apprendista diviene definitiva.

Puo essere convenuto un periodo di prova di durata non superiore a 60 giorni
durante il quale ¢ reciproco il diritto di risolvere il rapporto senza preavviso.

2 - TRATTAMENTO NORMATIVO

L’apprendista ha diritto, durante il periodo di apprendistato, allo stesso
trattamento normativo previsto dalla disciplina contrattuale nazionale del
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Terziario e dal Protocollo aggiuntivo degli Operatori di Vendita per i lavoratori
appartenenti alla qualifica per la quale egli ¢ stato assunto.

Nel rapporto di apprendistato il lavoro a tempo parziale avra durata non
inferiore al 60 per cento della prestazione di cui all’art. 8 del Protocollo
aggiuntivo, ferme restando per [’apprendistato professionalizzante la
formazione e le durate indicate nella tabella A.

3 - LIVELLI DI INQUADRAMENTO PROFESSIONALE E TRATTAMENTO
ECONOMICO

I livelli di inquadramento professionale e il conseguente trattamento economico
per gli apprendisti saranno i seguenti:

- apprendistato finalizzato alla 1a categoria:
- 1 livello inferiore per i primi 18 mesi;

- livello di inquadramento corrispondente alla qualifica finale per 18
mesi

- apprendistato finalizzato alla 2a categoria:

- livello di inquadramento corrispondente alla qualifica finale per
I’intero periodo

E’ vietato stabilire il compenso dell’apprendista secondo tariffe di cottimo.

4 - SFERA DI APPLICAZIONE

L’apprendistato professionalizzante, quale contratto a contenuto formativo
volto all’acquisizione di specifiche competenze professionali, € ammesso per
tutte le qualifiche e mansioni previste nel Protocollo aggiuntivo degli operatori
di vendita.

5-DURATA

I rapporto di apprendistato si estingue in relazione alle qualifiche da
conseguire secondo le scadenze di seguito indicate e secondo la progressione di
cui all’art. 3:

la cat 36

2a cat 36

6 - ATTIVITA’ FORMATIVA: DURATA E CONTENUTI

Si  definisce qualificazione I’esito di un percorso con obiettivi
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professionalizzanti da realizzarsi, attraverso modalita di formazione interna, in
affiancamento, o esterna finalizzato all’acquisizione dell’insieme delle
corrispondenti competenze.

Il percorso formativo dell’apprendista ¢ definito in relazione alla qualifica
professionale e al livello d’inquadramento previsto dal Protocollo aggiuntivo
che I’apprendista dovra raggiungere (vedi All. 1), entro i limiti di durata
massima che puo avere il contratto di apprendistato fissati dall’art. 5.

In tal senso, i requisiti della formazione professionalizzante in termini
quantitativi sono quelli indicati nella tabella A, che costituisce parte integrante
del presente accordo.

Al fine di garantire un’idonea formazione teorico-pratica dell’apprendista,
vengono indicate nella tabella A le ore di formazione che dovranno essere
erogate, ferma restando la possibilita di anticipare in tutto o in parte ’attivita
formativa prevista per le annualita successive.

La registrazione della formazione erogata, in assenza del libretto formativo del
cittadino, potra avvenire anche attraverso supporti informatici e fogli firma.

TABELLA A

Ore complessive di
formazione
professionalizzante | DURATA

PROFILI
PROFESSIONALI

specifiche conoscenze
tecniche e particolari
capacita tecnico 22 giornate 36 mesi
pratiche(inquadramento
finale alla 1a cat.)
Normali conoscenze ed
adeguate capacita
tecnico- 20 giornate 36 mesi
pratiche(inquadramento
finale alla 2a cat.)

Il presente Protocollo decorre dalla data di sottoscrizione

Roma 25 febbraio 2013
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tipologia di profilo

OPERATORE
VENDITA

DI

ATTIVITA’ FORMATIVA

Competenze a carattere professionalizzante

Conoscere i prodotti e i servizi di settore ed il contesto aziendale
Conoscere e saper applicare le basi tecniche e scientifiche della
professionalita

Conoscere e saper utilizzare i metodi di lavoro

Conoscere e saper utilizzare gli strumenti e le tecnologie di lavoro
(attrezzature, macchinari e strumenti di lavoro)

Conoscere ed utilizzare le misure di sicurezza individuale e tutela
ambientale

Conoscere le innovazioni di prodotto, di processo e di contesto

PIANO ORARIO CURRICOLARE

Ore complessive di
PROFILI PROFESSIONALI formazione
professionalizzante

specifiche conoscenze
tecniche e particolari
capacita tecnico 22 giornate
pratiche(inquadramento
finale alla 1° categoria)

normali conoscenze ed
adeguate capacita
tecnico- 20 giornate
pratiche(inquadramento
finale alla 2° categoria)
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COMPETENZE A CARATTERE PROFESISONALIZZANTE -
ELENCO COMPETENZE CHIAVE (*)

COMPETENZE DI SETTORE

Conoscere le caratteristiche del settore
Conoscere l'impresa di riferimento nei
suoi aspetti organizzativi e gestionali ed
il contesto in cui opera

Saper operare nel rispetto delle 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

Conoscere le innovazioni di prodotto, di
processo e di contesto

COMPETENZE DI AREA

Conoscere il proprio ruolo all'interno
dell'organizzazione

Sapersi rapportare alle altre aree
organizzative aziendali

Saper operare in un contesto aziendale
orientato alla qualita e secondo le
procedure previste

Conoscere e saper utilizzare gli
strumenti e le tecnologie proprie
dell’area di attivita

Conoscere e saper utilizzare il glossario
della professione e padroneggiare il
linguaggio tecnico

Conoscere gli elementi basilari di una
lingua straniera

Saper redigere, leggere, interpretare
lettere e documenti in una lingua
straniera

Essere in grado di sostenere una
conversazione, anche di carattere
specialistico, in una lingua straniera se
richiesto dalle mansioni

Saper monitorare la qualita del servizio /
prodotto

COMPETENZE DI PROFILO

— Saper utilizzare il personal computer e i
principali software applicativi se richiesto
dalle mansioni

— Conoscere e saper utilizzare le tecniche
di vendita di base se richiesto dalle
mansioni

— Riconoscere le caratteristiche
merceologiche del prodotto o gli aspetti
commerciali del servizio

— Saper adottare uno stile comunicativo
corrispondente al ruolo

— Conoscere e saper utilizzare le leve di
marketing

— Conoscere e saper interpretare le
politiche di marketing dell’azienda

— Conoscere e saper utilizzare le tecniche
di lay out e di visual merchandising se
richiesto dalle mansioni

— Saper organizzare spazi di lavoro,
esporre e presentare merci e prodotti se
richiesto dalle mansioni

— Saper leggere ed interpretare schemi,
progetti e documentazione tecnica se
richiesto dalle mansioni

— Conoscere e saper utilizzare la
strumentazione e le tecnologie aziendal

— Conoscere e saper utilizzare le principali
tecniche di comunicazione pubblicitaria
se richiesto dalle mansioni

— Conoscere e saper utilizzare le tecniche
per la definizione di un planning se
richiesto dalle mansioni

— Sapersi relazionare con le diverse
tipologie di fornitori nell'ambito della
promozione e della pubblicita se
richiesto dalle mansioni

— Saper effettuare attivita di reporting
periodica se richiesto dalle mansioni

— Conoscere e saper utilizzare i dispositivi
di protezione individuali

(*) le competenze qui indicate rappresentano, in quanto competenze chiave, un’elencazione
delle competenze comuni alle varie figure professionali. La definizione nel dettaglio delle
competenze richieste da ciascuna qualifica verra effettuata al momento della progettazione

operativa del piano formativo individuale
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PROTOCOLLO D'INTESA PER LA REALIZZAZIONE DELL'APPRENDISTATO
PROFESSIONALIZZANTE DEGLI ADDETT! ALLA REVISIONE LEGALE

TRA
ASSEPRIM - LASSQOCIAZIONE SERVIZI PROFESSIONALI
PER LE IMPRESE, nella persona del Presidente dott. Umberto
Bellini & LASSOCIAZIONE ITALIANA DEI REVISORI
CONTABILI - ASSIREVI, nella persona del dott. Mario Boella con 'assistenza di
CONFCOMMERCIO — IMPRESE PER L'ITALIA da una, parte

e
Filcams-CGIL, Fisascat-CISL e Uittucs-UIL, dalfaltra

PREMESSO CHE

* il Decreto Legislativo 14 settembre 2011, n. 167 (Testo unico dell'apprendistato, a
norma dell'articolo 1, comma 30, della legge 24 dicembre 2007, n. 247) disciplina il
contratto di apprendistato;

e il comma 2 dell'art. 1, lettera b del citato Decreto Legislativo definisce il contratto di
apprendistato professionalizzante o contratto di mestiere;

e preso atto che il D. Lgs. n. 167/2011 attribuisce alle Parti Sociali competenza in
merito alla qualificazione contrattuale da conseguire, alla durata del contratto per la
sua componente formativa, nonché alla durata e alle modalita di erogazione della
formazione professionalizzante per I'apprendistato di cui allart. 1, comma 2, lettera
b del D. Lgs. n. 167/2011;

o le Parti Sociali concordanc la presente disciplina dellistituto dell’apprendistato
professionalizzante o contratto di mestiere per il conseguimento della qualifica di
addetto alla revisione legale.

CONSIDERATO CHE

» La disciplina contrattuale nazionale del Terziario regola i rapporto di apprendistato per la
generalita delte aziende del settore;

e in data 24 marzo 2012 & stato siglato dalle Parti Sociali I'accordo di riordino
complessivo della disciplina dell'apprendistato nel settore terziario, distribuzione e
servizi;

s le societa di revisione legale e organizzazione contabile iscritte allAlbo speciale
Consob anche per it tramite della loro associazione ASSIREVI, al fine di consentire
l'estensione dell'apprendisiato professionalizzante ai giovani che intendano
accedere alla professione, hanno rappresentato ad ASSEPRIM la necessita di
adattare la disciplina generale introdotta dal vigente CCNL e dall’Accordo di riordino
alle specifiche caratteristiche del settore della revisione legale e organizzazione
contabile tenuto conto delle relative peculiarita;

» ['apprendistato professionalizzante & finalizzato all'acquisizione delle competenze di
base necessarie a sostenere l'esame di stato per Fiscrizione al Registro dei
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Revisori Legali, mentre la qualifica di revisore legale si consegue al superamento
del sopracitato esame;

s il percorso formativo dell'apprendistato professionalizzante deve tenere conto della

disciplina del tirocinio propedeutico al'esame di stato per l'iscrizione al Regisiro dei
Revisori Legali, che ha durata triennale e contenuti obbligatori.

Tutto cid premesso e considerato, stipulano & convengono guanto segue.

Le premesse formano parie integrante dell'accordo.

ARTICOLO 1
Ohiettivi dell'apprendistato

L'apprendistato professionalizzante & finalizzato all'acquisizione della qualifica di
addetto alla revisione legale.

ARTICOLO 2.

Sfera di applicazione e durata

Sono ammessi all'apprendistato professionalizzante:

a) i laureati (o analogo titolo di studio conseguito all'estero) in discipline
economiche e aziendali in possesso di titolo di laurea specialistica/magistrale,
oppure in possesso di titolo di laurea breve triennale con master in revisione
legale, o con master attinente alle discipline amministrative, contabili o
finanziarie, della durata minima di 6 mesi;

by i laureati (o0 analogo titolo di studio conseguito all'estero) in discipline
economiche e aziendali in possesso di titolo di laurea breve triennate.

La durata dell’apprendistato professionalizzanie & fissata in 24 mesi per i soggetti di
cui al punto a} e in 36 mesi per i soggetti di cui al punto b) del precedente comma.

Per favorire PFingresso nel monde del lavoro possono essere ammessi
all’apprendistato professionalizzante di cui al presente accordo anche i giovani che
stiano per conseguire fitclo di laurea specialistica o titole di laurea breve triennale in
discipline economiche e aziendali con un numerco di crediti formativi non inferiore alla
meta di quelli previsti nell'ultimo anno per o specifico corso di laurea. La durata
delfapprendistato professionalizzante & di 24 mesi per | giovani che stiano per
conseguire il tifolo di laurea specialistica/magisirale & di 36 mesi per i giovani che
stiano per conseguire il titolo di laurea breve triennale.

ARTICOLO 3

Formazione

E’ previsto un unico profilo formativo, che viene descritto in allegato al presente

accordo (Allegato 1 — Descrizione del profio formativo}, i cui contenuti formativi sono

oggetto dei due piani formativi distinti, applicabili rispettivamente e_jil’apprendistato con
|




durata 24 mesi (Allegato 2 — Piano formativo biennale) e all'apprendistate con durata
36 mesi (Allegaio 3 - Piano formativo triennale). Gli Allegati 1, 2 e 3 sono parte
integrante del presente accordo.

1 Piani formativi di cui agli Allegati 2 e 3 si differenziano nel monte ore di formazione
professionalizzante, che & determinato in:

o 140 cre complessive nel biennio per i contratti di apprendistato biennali;
o 210 ore complessive nel triennio per i contratti di apprendistato triennali.

E’ facoltad deli'azienda di distribuire 'erogazione della formazione professionalizzante
all'apprendista sull'intero periodo formativo, coincidente con la durata del contratto.

La formazione professionalizzante pud attuarsi, internamente o estermamente
all'azienda, attraverso le seguenti modalita:

- formazione d’'aula;
- formazione a distanza (c.d. e-learning);
- formazione sul lavoro (c.d. on the job training);

- formazione atiraverso lo studio di casi aziendali {c.d. case study).

ta formazione potra aver luogo sia alf'interno che ali'esterno dell’azienda, anche
mediante interventi di soggetti formatori terzi, a condizione che l'intero percorso sia
monitorato dal datore di lavoro sotto la propria responsabilita.

Per quanto riguarda la formazione trasversale si rimanda alla durata e contenuti
individuati dalla Regione competente per ferritorio e/o per sede legale dell'azienda
dove 'apprendistato ha luogo.

La formazione svolta, professionalizzante e trasversale, dovra essere annotata sul
libretto formative o, in attesa di quest'uliimo, su documento aziendale equipollente.
Deve in ogni caso essere garantita la tracciabilita della formazione svolta.

E’' garantita inoltre la figura di un tutore o referente aziendale che dovra possedere un
livello di inquadramento pari o preferibilmente superiore a quello che {'apprendista
conseguira alla fine del periodo di apprendistato € competenze adeguate.

ARTICOLO 4

Parere di conformita

Secondo le disposizioni del vigente CCNL Commercio e Terziario le aziende si
impegnano ad aderire aght Enti Bilaterali, a sottoporre i piani formativi al parere di
conformita degli enti stessi, ed al rispetto integrale del contratto collettivo.

ARTICOLO 5

Inquadramento dell'apprendista e retribuzione

| favorateri assunti con confratto biennale saranno inguadrati at livello 3° durante tutto

il periodo di apprendisiaio. . )
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| tavoratori assunti con contratto triennale saranno inguadrati al livello 4° durante i
primi 18 mesi e al livello 3° durante i successivi 18 mesi.

In entrambi i casi al termine dell'apprendistato i lavorafori confermati saranno
inquadrati al 2° livello.

in considerazione dei risultati di apprendimento conseguiti potranno essere
riconosciuti all'apprendista specifici premi individuali di apprendimento, non collegati
con il volume di attivita, sia in forma di bonus sia in forma di superminimo individuaie.

In caso di malattia, sara riconosciute all’apprendista il medesimo trattamento
econamico previsto per i lavoratori qualificati, con integrazione aziendale dell'indennita
di malattia INPS.

Le aziende si impegnano a rispettare una percentuale di conferma dei contratti di
apprendistato stipulati al sensi del presente protocollo di intesa non inferiore at 80%
con le modalita previste dalla disciplina contrattuale nazionale del Terziario.

ARTICOLO 6

Efficacia dell'accordo

Il presente accordo ha efficacia a partire dal 26 aprile 2012 su tutfo il territorio
nazionale e sara trasmessc a cura delle parti firmatarie a tutti i competenti organismi
regionali.

Letto confermato e sottoscritto

CONFCOMMERCIO

ASSEPRIM MW

ASSIREVI

FILCAMS CGIL
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Apprendistato Professionalizzante per il conseguimento della

gualifica di assistente revisore legale

Allegato 1 - DESCRIZIONE DEL PROFILO FORMATIVO

Obiettivo:

Destinatari:

Durata:

il pianc formative si pone come obiettive l'acquisizione delle
competenze di base necessarie a svolgere lattivita di assistente
revisore contabile e solo successivamente poter sostenere I'esame
di stato per 'accesso alia professione di revisore contabile.

Il piano formativo si rivolge a:

a) i laureati (o analogo fitolo di studic conseguito all'estero) in
discipline economiche e aziendali in possesso di titclo di laurea
specialistica/magistrale, oppure in possesso di titolo di laurea breve
triennale con master in revisione legale, o con master atlinente alle
discipline amministrative, contabili o finanziarie, della durata minima
di 6 mesi;

b) i laureati {0 analogo titolo di studio conseguito allestero) in
discipline economiche e aziendali in possesso di titolo di laurea
breve triennale.

Per favorire lingresso nel mondc del lavoro possone essere
ammessi al’apprendistato professionalizzante di cui al presente
accorde anche | giovani che stiano per conseguire titolo di laurea
specialistica/magistrale o titolo di laurea breve triennale in discipline
economiche e aziendali con un numero di crediti formativi non
inferiore alla meta di quelli previsti nellultimo anno per lo specifico
corso di laurea.

La durata dell'apprendistato professionalizzante & di:
s 24 mesi per:

—i laureati in discipline economiche e aziendali in possesso di
titolo di laurea specialistica/magistrale, oppure in possesso di
titolo di laurea breve tfriennale con master in revisione legale, o
con master attinente alle discipline amministrative, contabili o
finanziarie, della durata minima di 6 mesi;

— i giovani che stiano per conseguire titolo di laurea
specialistica in discipline economiche e aziendali con un
numere di credili formativi non inferiore alla meta di quelli
previsti nell'ulfimo anno per lo specifico corso di laurea;

s 36 mesi per;

—i laureati in discipline economiche e aziendali in possesso di
titolo di laurea breve triennale.

—i giovani che stiano per conseguire titolo di laurea breve
triennale in discipline economiche e aziendali con un numero di
crediti formativi non inferiore alla meta di quelli previsti
nell’'ultimo anno per lo specifico corso di laurea.
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Modalitd di

erogazione
delia formazione

Contenuti:

La formazione pud¢ attuarsi, internamente o© esternamente
alfazienda, aftraverso le seguenti modalita -aliernative.
—formazione d’aula;

—formazione a distanza (c.d. e-fearningy;

—formazione sul lavoro (c.d. on the job trainingy),

—formazione aitraverso lo studio di casi aziendah (c.d. case
study).

La formaziene potra aver luogo sia allinterno che allesterno
dell'azienda, anche mediante interventi di soggetti formatori terzi, a
condizione che lintero percorso sia monitorato dal datore di lavoro
sotto la propria responsabilita.

| contenuti tecnico-professionali sono quelli che qualificano le abilita
dell'assistente revisore legale secondo la prassi consolidatasi nel
setiore della revisione legale e tengono conto dei contenuti del
tirocinio propedeutico al sostenimento dell'esame di stato per
Plscrizione al Registro dei Revisori Legali. Nello specifico i contenuti
tecnico-professionali riguardano e tematiche relative alla disciplina e
al controllo dei bilanci, affrontate ad un livello base, riguardanti
attuazione della regolamentazione di legge, l'applicazione dei
principi emanati dagli organismi professionali -principi contabili sulla
rilevazione, valutazione e rappresentazione delle principali voci di
bilancio e principi di revisione- e di altra regolamentazione inerente.
Particolare Importanza in tale ambitc hanno le tecniche di
esecuzione delle procedure di revisione per la verifica
delladeguatezza dei controlli interni delle imprese relativamente agli
aspetti amministrativi e contabili, e iecniche di esecuzione delie
procedure di verifica delle operazioni e dei saldi di bilancio, le
tecniche di esecuzione delle procedure di analisi comparativa
(rispetiivamente denominate procedure di conformita, procedure di
validita, procedure analitiche). 1| percorso formativo prevede inclire
formazione sulle procedure che regolano il processo di revisione,
come previste dai principi di riferimento comuni a tutte le imprese
(principi di revisioneg) efo dalle metodologie sviluppate dalle singole
imprese in conformita ai principi comuni & secondo la propria tipicita
{approccio metodologico dellimpresa), nonché formazione sulle
procedure di gestione del rischio di revisione per quanto rilevante a
livello di assistenie revisore contabile. Sono inolire comprese nel
percorso formative nozioni circa la selezione dei dati oggetto di
verifica, nonché lutilizzo di strumenti informatici utili/necessari alio
svolgimento delle procedure di verifica efo pil in generale a supporio
del processo di revisione contabile. Infine & prevista formazione sulle
materie del diritto (dirito commerciale, diritto fallimentare, diritto
tributario, diritto del lavoro) per gli aspetti rilevanti nello svolgimento
della revisione a livello di assistente revisore contabile.

Per guanto riguarda ia formazione trasversale si rimanda alla durata

J




Tracciabilita;

Qualificazione:

e contenuti individuati dalla Regione competente per territorio efo
per sede legale dell’'azienda dove I'apprendisiato ha luogo.

La formazione svolta dovrd essere annotata sul libretto formativo o,
in attesa di quest'ultimo, su documento aziendale equipoliente. Deve
in ogni caso essere garantita ta tracciabilita della formazione svolta.

Al termine del periode di apprendistato i lavoratori confermati
saranno inquadrati al 2° livello del CCNL Terziario.
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Allegato 2 - PIANO FORMATIVO BIENNALE

Formazione professionalizzante pari a 140 ore intero periodo formativo

Tipologia della
formazione

Modalita di
erogazione deila
formazione

Elenco dei contenuti formativi

Professionalizzante

La formazione pud
attuarsi,
infernamente o
esternamente
allazienda,
attraverso le
seguenti modalita:
formazione d'aulg;
formazione a
distanza {c.d. e-
learning);
formazione sul
lavoro {c.d. on the
job training),
formazione
attraverso lo studio
di casi aziendali
{c.d. case sfudy).

introduzione alla contabiiita e al quadro normativo di
riferimento per la predisposizione del bilancio

principi contabili relativi alle principali componenti di
bilancio

principi di revisione & quadro normativo di riferimento

il sistema di controllo internc e le procedure di conformita,
te procedure di validita e le procedure analitiche

aspetti contabili e di controllo refativi alle imposte
approccio metodologice all'attivita di revisione
strumenti informatici a supporto della revisicne

il controllo periodico della contabilita

elementi rilevanti, ai fini dell’attivita di revisione, delle
seguenti materie;

- dirittc commerciale

- diritto del lavoro

- diritto tributario

- diritto fallimentare

- matematica e statistica
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Allegato 3 - PIANO FORMATIVO TRIENNALE

Formazione professionalizzante pari a 200 ore intero periodo formativo

Tipologia della
formazione

Modalita di
erogazione della
formazione

Elenco dei contenuti formativi

Professionalizzante

La formazione pué
attuarsi,
internamente o
esternamente
all’azienda,
attraverso le
seguenti modalita:
formazione d’aula;
formazione a
distanza (c.d. e-
fearningy;
formazione sul
lavoro {c.d. on the
Jjob training);
formazione
attraverso lo studio
di casi aziendali
{c.d. case study).

introduzione alla contabilitd e al quadro normativo di
riferimento per la predisposizione del bilancio

principi contabili relativi alle principali componenti di
bilancic

principi di revisione e quadro normativo di riferimento

il sistema di controllo interno e le procedure di
conformita, le procedure di validita e le procedure
analitiche

aspetti contabili e di controllo relativi alfle imposte
approccio metodologico all attivita di revisione
strumenti informatici a supporto delia revisione

il controlio periodico della contabilita

elementi rilevanti, ai fini dell’attivita di revisione, delle
seguenti materie;

- diritto commerciale

- diritto del lavoro

- diritto tributario

- diritto fallimentare

- matematica e statistica
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Obiettivo:
Destinatari:

Durata;

Modalita
alternative di
erogazione
della

Contenuti:

Tracciabilita:

rendistato professionalizzante
per il conseguimento della qualifica di consulente in Corporate Finance

(Definizione del profilo formativo)
Il percorso formativo si pone come obiettivo la formazione professionale del consulente in Corporate Finance.
Il percorso formativo si rivolge a giovani con diploma di laurea in discipline economiche, giuridiche, ingegneristiche efo tecnico-scientifiche.

L'apprendistato si articola su un arco temporale complessivo di:
— 2 anni per i titolari di laurea specialistica/magistrale (o analogo titolo di studio conseguito all'estero);
— 3 anni per i titolari di laurea triennale (o analogo titolo di studio conseguito all'estero).

- corsi intemi erogati da consulenti esperti, appartenenti alla rete aziendale sia nazionale sia internazionale, specializzati nelle specifiche aree di intervento
formativo;

- formazione a distanza (e-learning);

~ formazione ottenuta durante lo svolgimento dei lavori (on the job training);

~ studio e analisi di casi aziendali:

- corsi erogati da soggetti esterni alla rete aziendale nazionale ed internazionale eventualmente presso enti terzi.

— Nel corso del primo anno, il percorso formativo professionalizzante prevede Facquisizione di conoscenze base sulle tematiche di organizzazione
aziendale, dei processi contabili/ffinanziari/amministrativi, di finanza aziendale.
~ Nel corso del secondo e terzo anno, it percorso formativo professionalizzante prevede I'approfondimento e il consoclidamento delle conoscenze ottenute

durante il primo anno e prevede la formazione in modality avanzata, specifica e specialistica, sulle tematiche inerenti le analisi economiche, finanziarie e
di hilancio.

Per quanto riguarda la formazione trasversale si rimanda alla durata e contenuti individuati dalla Regione competente per territorio e/o per
sede legale dell'azienda dove I'apprendistato ha luogo.

La formazione svolta dovra essere annotata sul libretto formativo o, in attesa di detto documento personale, su apposito registro aziendale. Deve in ogni
caso essere garantita |a tracciabilita della formazione svolta.



Allegato 1 — PIANO FORMATIVO

Formazione professionalizzante pari a 140 ore per l'intero periodo formativo nel percorso biennale e 200 ore per I'intero periodo formativo nel percorso triennale

Primo anno

Modalita alternative di erogazione della formazione

Obiettivi Formativi

- Corsi interni erogati da consulenti esperti,
appartenenti alla rete aziendale sia nazionale sia
internazionaie, specializzati nelle specifiche aree di
intervento formativo, :

- Formazione a distanza (e-learning);

- Formazione ottenuta durante lo svolgimento dei
lavori, cost detto “training on the job” (attivita
lavorativa svolta presso il cliente su incarichi di
consulenza sotto la supervisione di personale
qualificato che ricopre la posizione di consulente
aziendale esperto);

- Studio e analisi di casi aziendal;

- Corsi erogati da soggetti esterni alla rete aziendale
nazionale ed internazionale eventualmente presso
enti terzi.

Acquisire conoscenze e competenze per Fanalisi, la rilevazione e la modellizzazione delle
dinamiche finanziarie d'impresa;

Conoscere impresa di riferimento nei suoi aspetti organizzativi e gestionali ed il contesto in cui
opera;

Conoscere il ruolo della propria area di attivita allinterno del processo di erogazione del servizio:

Riconoscere il proprio ruolo all'interno del contesto aziendale e del processo di erogazione del
servizio;

Acquisire canoscenze e competenze tecniche, contabili nazionali ed internazionali, amministrative
e finanziarie;

Conoscere fondamenti, aspetti rilevanti e contesti applicativi di compliance del contesto normativo
hazionale ed internazionale;

Saper utilizzare i principali metodi numerici @ computazionali di base per la finanza;

Apprendere le conoscenze base inerenti I'aggregazione di dati, la consuntivazione e la costruzione
della reportistica ad hoc;

Saper valutare rischi ed opportunita di una transazione focalizzandone i fattori critici per creare
valore.




Secondo e Terzo anno

Modalita alternative di erogazione delia formazione

Obiettivi Formativi

- Corsi interni erogati da consulenti esperti,
appartenenti alla rete aziendale sia nazionale sia
internazionale, specializzati nelle specifiche aree di
intervento formativo;

- Formazione a distanza (e-learning);

- Formazione ottenuta durante lo svolgimento dei
lavori, cosi detto “training on the job” (attivita
lavorativa svolta presso il cliente su incarichi di
consulenza sotto la supervisione di personale
qualificato che ricopre la posizione di consulente
aziendale esperto);

- Studio e analisi di casi aziendali:

- Corsi erogati da soggetti esterni alla rete aziendale
nazionale ed internazionale eventualmente presso
enti terzi,

Saper svolgere ricerche di analisi economico/finanziarie inerenti e organizzazioni aziendali;
Saper svolgere analisi di bilancio;
Acquisire i principi per la valutazione aziendale:

Conoscere e applicare le metodologie aziendali inerenti analisi e studi
reddituali/patrimoniali/finanziari;

Saper utilizzare un approccio analitico-gestionale orientato alla creazione e conservazione dei
valore economico dellazienda;

Conoscere e saper applicare le principali metodologie di risk management inerenti 'identificazione
e la gestione dei rischi per il mancato raggiungimento degli obiettivi strategici, operativi {efficacia
ed efficienzay), di reporting e di compliance con le normative vigenti;

Sviluppare conoscenze e competenze necessarie ad effettuare analisi, valutazioni e diagnosi
strategiche.




Roma, .45 ALl s #oA7

PROTOCOLLO D'INTESA PER LA REALIZZAZIONE DELL'APPRENDISTATO
PROFESSIONALIZZANTE PER PROFILI DI CONSULENZA SPECIALISTICA

TRA

ASSEPRIM — L'ASSOCIAZIONE SERVIZI PROFESSIONALI PER
LE IMPRESE, neila persona del Presidente dott. Umberto Bellini, con
'assistenza di CONFCOMMERCIO — IMPRESE PER L'ITALIA da
una parie

e
Filcams-CGIL, Fisascat-CISL e Uiltucs-UIL, dall'altra

PREMESSO CHE

» il Decreto Legislativo 14 settembre 2011, n. 167 {Testo unico dellapprendistato, a norma dellarticolo 1,
comma 30, della legge 24 dicembre 2007, n. 247) disciplina il contratto di apprendistato;

o il comma 2 delfart. 1, lettera b dei citato Decreto Legislativo definisce il contratio di apprendistato
professionalizzante o confratto di mestiere;

e preso atto che il D. Lgs. n. 167/2011 attribuisce alle Parti Sociali competenza in merito alla qualificazione
contrattuale da conseguire, alla durata del contratto per la sua componente formativa, nonché ia durata e
le modalita di erogazione deila formazione professionalizzante per I'apprendistato di cui allart. 1, comma
2, lettera b del D.lgs n. 167/2011.

CONSIDERATOC CHE

¢ La disciplina contrattuale nazionale del Terziario regola it rapporto di apprendistato per la generalita delle
aziende del seftore;

« n data 24 marzo 2012 & stato siglato dalie Parti Seclali 'accorde di riordino complessivo della disciplina
delapprendistato nel settore terziario, distribuzione e servizi;

* le societa di consulenza, al fine di consentire 'estensione dell'apprendistato professionalizzante ai giovani
che intendano accedere alla professione di Consulente in Risk Management & Performance
Improvement, Consulente In Data Management & IT Process Integration, Consulente in Corporate
Finance, hanno rappreseniato ad ASSEPRIM la necessita di adattare la disciplina generale introdotta dal
vigente CCNL e dall'Accordo di riordino alle specifiche caratteristiche del setfore della consulenza tenuto
conto delle relative peculiarita.

Tutto cid premesso e considerato, stipulano e convengono guanto segue.

Le premesse formano parte integrante dell'accordo.
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ARTICOLO 1
Obiettivi delf’apprendistato
| profili formativi si pongono come obiettivo la formazione professionale di:
-~ Consulente in Risk Management & Performance improvement,
— Consulente in Data Management & IT Process Integration,

- Consulente in Corporate Finance.

ARTICOLO 2
Tipologia e durata
Sono previsti fre distinti Piani formativi, riprodotti in allegato al presente protocollo, peri profili di;
— Consulente in Risk Management & Performance Improvement ;
~ Consulente in Data Management & |IT Process Integration;
- Consulente in Corporate Finance;
| relativi contenuti formano oggetto di tre percorsi formativi di durata:

—~ biennale per i titolari di laurea specialistica/magistrale in discipline economiche, giuridiche,
ingegneristicha efo techico-scientifiche {0 analogo titole di studio conseguito all'estero);

— triennale per i titofari di laurea triennale in discipline economiche, giuridiche, ingegneristiche efo
tecnico-scientifiche (o analogo titolo di studio conseguito all'estero).

ARTICOLO 3
Formazione

i profilo formativo ed i piani formativi di cui altart. 2 sono allegati al presente accordo e ne costituiscono
parte integrante.

La formazione professionalizzante potra avvenire interamente all'interno delle aziende, le quali dispongono
al loro interno di tutte le competenze necessarie.
La formazione professionalizzante deve attuarsi secondo i criteri alternativi di seguito indicatt:

—- frequenza a corsi interni erogati da consulenti esperti, appartenenti aila rete aziendale sia nazionale
sia internazionale, specializzati nelle specifiche aree di intervento formativo;

— formazione a distanza {c.d. e-learning);
— formazione ottenuta durante lo svolgimento dej lavori (¢. d. "on the job fraining);
— studio e analisi di casi aziendali;

corsi erogati da soggetti esterni alla rete aziendale nazionale ed internazionale eventuaiments
presso enfi terzi.

La formazione svolta, professionalizzante e trasversale, dovra essere annotata sul libretto formativo o, in
attesa di detto documento personale, su apposito registro aziendale. Deve in ogni caso essere garantita la
tracciabilita della formazione svolta.

E’ garantita inoltre 1a figura di un referente aziendale che dovra possedere un livello di inquadramento pari o
preferibilmente superiore a quello che {'apprendista conseguira alla fine del periodo di apprendistato e

competenze adeguate.
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ARTICOLO 4
Parere di conformita

Secondo le disposizioni della disciplina contrattuale nazionale del Terziario le aziende si impegnano ad
aderire agli Enti Bilaterali, a sottoporre i piani formativi al parere di conformita degli enti stessi ed al rispetto
integrale del Contratio Collettivo.

ARTICOLO 5
inquadramento delf’apprendista e retribuzione

| lavoratori assunti con contratio biennale saranno inquadrati durante tutto il periodo di apprendistato al
livello 3°.

i lavoratori assunti con contratto triennale saranno inquadrati al livello 4° durante | primi 18 mesi di
apprendistato, ed al livelfo 3° nel successivi 18 mesi.

In ogni caso, al termine dell’apprendistato, i lavoratori saranno inquadrati al 2° livello.

In considerazione dei risultati di apprendimento conseguiti pofranno essere riconosciuti all'apprendista
specifici premi individuali di apprendimento sia in forma di bonus sia in forma di superminimo individuale.

Le aziende si impeghano a rispettare una percentuale di conferma dei contraiti di apprendistate stipulati ai
sensi del presente protocollo di intesa, non inferiore al’80%, secondo le modalita previste dalle disposizioni
della disciplina contrattuale nazionale del Terziario.

ARTICOLO 6
Efficacia dell’accordo e disciplina fransitoria

li presente accordo ha efficacia su tutto il territorio nazionale e sara trasmesso a cura delle parti firmatarie a
tutti | competenti organismi regionali.

Letto, confermato e sottoscritto

v (e LU
CONFCOMMERCIO FILCAMS CGIL éﬂ"-&\q@/
ASSEPRIM m | FISASCAT CISL /E"“‘“\[ fz;>‘=
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QObiettivo:
Destinatarf.

Durata:

Modalita

alternative di

erogazione
della

Contenuti:

Tracciabilita:

Apprendistato professionalizzante
per il conseguimento della qualifica di consulente in Data Management & IT Process Integration

(Definizione del profilo formativo)
It percorso formativo si pone come obiettivo la formazione professionale del consulente in Data Management & IT Process Integration.
Il percorso formativo si rivolge a giovani con diploma di laurea in discipline economiche, giuridiche, ingegneristiche e/o tecnico-scientifiche.

L'apprendistato si articola su un arco temporale complessivo di:
— 2anni per i titolari di laurea specialistica/magistrale (o analogo titolo di studio conseguito all'estero);
— 3 anni peri titolari di laurea triennale (o analogo titolo di studio conseguito all'estero).

— corsi interni erogati da consulenti esperti, appartenenti alla rete aziendale sia nazionale sia internazionale, specializzati nelle specifiche aree di intervento
formativo;

— formazione a distanza (e-learning);

- formazione ottenuta durante lo svolgimento dei lavori (on the job training);

— studio e analisi di casi aziendali;

— corsi erogati da soggetti esterni alla rete aziendale nazionale ed internazionale eventualmente presso enti terzi.

— Nel corso del primo anno, il percorso formative professionalizzante prevede Facquisizione di conoscenze base sulle tematiche di Information
Technology, di organizzazione aziendale, di analisi e ridisegno dei processi aziendali, di processi contabili e/o finanziari e/o amministrativi, nonché di Risk
Management.

— Nel corso del secondo e terzo anno, il percorso formativo professionalizzante prevede Fapprofondimento e il consolidamento delle conoscenze ottenute

durante il primo anno e prevede la formazione in modalith avanzata, specifica e specialistica, dei sistemi di Information Technology utilizzati nello
specifico contesto operativo.

Per quanto riguarda la formazione trasversale si rimanda alla durata e contenuti individuati dalla Regione competente per territorio e/o per
sede legale dell'azienda dove I'apprendistato ha luogo.

La formazione svolta dovra essere annotata sul libretto formativo o, in attesa di detto documento personale, su apposito registro aziendale. Deve in ogni
caso essere garantita la tracciabilita della formazione svolta.
m\/



Allegato 1 — PIANO FORMATIVO

Formazione professionalizzante pari a 140 ore per l'intero periodo formativo nel percorso biennale e 200 ore per l'intero periodo formativo nel percorso triennale

Primo anne

Modalita alternative di erogazione della formazione

Obiettivi Formativi

- Corsi interni erogati da consulenti esperti,
appartenenti alla rete aziendale sia nazionale sia
internazionale, specializzati nelle specifiche aree di
intervento formativo;

- Formmazione a distanza (e-learning);

- Fommazione ottenuta durante lo svolgimento dei
lavori, cosi detto “training on the job” (attivita
lavorativa svolta presso il cliente su incarichi di
consulenza sotto la supervisione di personale
qualificato che ricopre 1a posizione di consulente
aziendale esperto);

- Studio e analisi di casi aziendali;

- Corsi erogati da soggetti esterni alla rete aziendale
nazionale ed internazionale eventuaimente presso
enti terzi.

Saper individuare i processi chiave per ogni segmento di mercato, saper definire la struttura
organizzativa, i ruoli e le responsabilita a supporto dei processi;

Conoscere l'impresa di riferimento nei suoi aspetti organizzativi e gestionali ed il contesto in cui opera:
Conoscere il ruolo della propria area di attivita al’interno del processo di erogazione del servizio;

Acquisire conoscenze e competenze nell'ambito dei sistemi informativi integrati al fine di razionalizzare
e ottimizzare le attivita operative di un'azienda;

Acquisire conoscenze e competenze nella gestione dei dati contabili ai fini decisionali e di controllo
aziendale nelle diversi fasi del processo informatico;

Acquisire conoscenze e competenze nell’ambito della sicurezza informatica con particolare riferimento
alla valutazione e gestione dei rischi;

Comprendere I'information Strategy del cliente e definire un modello di dati in base agli obiettivi di
business stabiliti;

Acquisire conoscenze e competenze base contabili, amministrative e finanziarie;

Apprendere le conoscenze base inerenti 'aggregazione di dati, la consuntivazione e la costruzione
della reportistica ad hoc;

Conoscere e saper applicare la disciplina normativa che ha impatto sui processi aziendali dell'area
tecnologica di un'azienda in modo da ridefinire i processi interni in linea con i vincoli di legge.




Secondo e Terzo anno

Modalita alternative di erogazione della formazione

Obiettivi Formativi

- Corsiinterni erogati da consulenti esperti,
appartenenti alla rete aziendale sia nazionale sia
internazionale, specializzati nelle specifiche aree di
intervento formativo;

- Formazione a distanza (e-leaming);

- Formazione ottenuta durante lo svelgimento dei
favori, cosi detto “training on the job” (attivita
lavorativa svolta presso il cliente su incarichi di
consulenza sotto la supervisione di personale
qualificato che ricopre la posizione di consulente
aziendale esperto);

- Studio e analisi di casi aziendali;

- Corsi erogati da soggetti esterni alla rete aziendale
nazionale ed internazionale eventualmente presso
enti terzi.

Sviluppare la capacita di intervenire contestualmente sulle diverse variabili di tipo tecnologico e
organizzativo;

Conoscere | mercati, acquisire competenze funzionali e tecnologiche per la comprensione del business
& dei suoi repentini cambiamenti;

Conoscere e applicare le metodologie a supporto delle attivita di miglioramento dei processi aziendali
attraverso le fasi di cambiamento, individuazione delle opportunita di miglioramento e ridisegno dei
processi;

Saper utilizzare un approccio analitico-gestionale orientato alla creazione e conservazione del valore
econemico dell'azienda;

Conoscere 'approccio per lo svolgimento di incarichi di analisi e di progettazione del sistema di
controllo interno relativamente all'area Information Technology;

Conoscere e saper applicare la metodologia di project management per 'implementazione di soluzioni
applicative;

Acquisire conoscenze e competenze nell’individuazione dei rischi associati alla pianificazione,
allintroduzione e alla scelta di tecnologie;

Approfondire e saper applicare le conoscenze nell'ambito dei sistemi informativi integrati;

Approfondire e saper applicare le conoscenze nell'ambito della sicurezza informatica per la valutazione
e la gestione dei rischi aziendali;

Sviluppare conoscenze e competenze necessarie ad effettuare analisi, valutazioni e diagnosi
strategiche;

Conoscere e saper applicare strumenti di data management per I'analisi dei dati;

Acquisire conoscenze sulle infrastrutture di rete e sulle architetture di sisterna,




