Repertorio Regionale dei Profili Professionali
Dettaglio Scheda Unita di Competenza

Unita di competenza 376

Denominazione UC Definizione dell'offerta di servizi sportivi

Descrizione della performance Definire e sviluppare I'offerta dei servizi sportivi, sulla base
delle potenzialita della struttura e delle richieste dell'utenza,
elaborando tariffari in funzione delle discipline offerte e
programmando le attivita e le manifestazioni sportive

Abilita Adottare modalita di comunicazione ed interazione diverse a
seconda dell'interlocutore e del contesto;

Definire risposte e soluzioni adeguate rispetto al contesto ed
ai bisogni dell'utenza;

Elaborare tariffari in funzione delle discipline offerte e delle
utenze;

Calendarizzare attivita e manifestazioni sportive;
Raccogliere le richieste, le offerte ed i reclami;

Conoscenze Normativa di riferimento per la progettazione edile;
Architettura di impianti sportivi e innovazione tecnologica;
Discipline sportive tradizionali e di tendenza;

Tecniche di comunicazione manageriale e la gestione efficace
delle relazioni;

Tecniche di analisi del mercato di riferimento finalizzate
all'orientamento dell'offerta di attivita e servizi sportivi;

UC specifica per la sicurezza No

Profili o figure associati all'unita di competenza 376

Profilo 79
Denominazione Tecnico del coordinamento di strutture sportive
Settore economico produttivo di riferimento Servizi di attivita ricreative e sportive
EQF 5
Descrizione I tecnico del coordinamento di strutture sportive si occupa

della gestione e del corretto funzionamento della struttura,
curandone la gestione amministrativa, I'organizzazione del
lavoro, il coordinamento del personale e la manutenzione dei
locali e delle attrezzature sportive. Generalmente opera in
strutture delle quale puo essere anche il gestore titolare,
programmando le attivita proprie e di altri, identificando le
decisioni da assumere e gestendo le eventuali cricitia.

Sistemi di classificazione a fini statistici

ATECO 2007 I74.90.94 - Agenzie ed agenti o procuratori per lo spettacolo e
o sport;

93.11.10 - Gestione di stadi;

93.11.20 - Gestione di piscine;

93.11.30 - Gestione di impianti sportivi polivalenti;

93.12.00 - Attivita di club sportivi;

93.13.00 - Gestione di palestre;

93.19.10 - Enti e organizzazioni sportive, promozione di eventi
sportivi;

93.19.99 - Altre attivita sportive nca;

ISTAT professioni 2011 3.4.2.5.1 - Organizzatori di eventi e di strutture sportive;

Aree di attivita Quadro Nazionale associate al profilo

Area di attivita quadro nazionele 21.01.01 - Definizione e gestione dell'offerta di servizi sportivi;

Unita di competenza associate al profilo 79

Unita di competenza - 370

Denominazione UC Coordinamento delle risorse e organizzazione dei servizi
sportivi
Descrizione della performance Organizzare il calendario delle attivita' e manifestazioni

sportive e coordinare il personale addetto alle attivita sportive
e l'utilizzo delle attrezzature, secondo i servizi e le attivita
programmate

Abilita Adottare modalita di comunicazione ed interazione diverse a
seconda dell'interlocutore e del contesto;

Calendarizzare attivita e manifestazioni sportive;

Stabilire le attivita dei collaboratori e disporre i carichi di
lavoro;

Pianificare I'utilizzo delle attrezzature sportive;

Suggerire piani di aggiornamento professionale secondo
normativa di riferimento;




Conoscenze

Normativa di riferimento per la progettazione edile;
Caratteristiche e tipologie di attrezzature sportive;
Discipline sportive tradizionali e di tendenza;
Fondamenti di pianificazione e logistica;

Tecniche di selezione e gestione del personale;

Unita di competenza - 371

Denominazione UC

Gestione della manutenzione di impianti e attrezzature
sportive

Descrizione della performance

Controllare le attivita di installazione e manutenzione delle
attrezzature sportive e degli impianti, Verificando il rispetto
delle normative di sicurezza e provvedendo ad attivare
interventi di manutenzione straordinaria in caso anomalie e
malfunzionamenti

Abilita

Programmare l'installazione delle attrezzature sportive;
Rilevare anomalie/malfunzionamenti nella gestione delle
attrezzature sportive;

Rilevare il grado di usura nelle attrezzature sportive;
Selezionare i fornitori per attrezzature sportive;
Selezionare i fornitori per la cura ed igiene dell'impianto
sportivo;

Conoscenze

Normativa di riferimento per la progettazione edile;
Caratteristiche e tipologie di attrezzature sportive;
Principali fornitori di attrezzature sportive, cura e igiene
impianti sportivi;

Principi base di manutenzione delle attrezzature sportive;

Unita di competenza - 372

Denominazione UC

Definizione e gestione operativa delle strategie di marketing
della struttura sportiva

Descrizione della performance

Definire e sviluppare il piano di promozione della struttura
sportiva, effettuando attivita di propaganda e campagne
promozionali e attivando collaborazioni strategiche con enti e
organizzazioni pubbliche e private

Abilita

Attivare collaborazioni con enti e organizzazioni afferenti ad
altri settori (scuole, enti locali, associazione no profit, ecc.);
Elaborare contenuti a carattere informativo/promozionale;
Individuare formule di sensibilizzazione alla pratica ricreativa e
sportiva;

Svolgere campagne promozionali sul territorio;

Utilizzare i social media e network;

Conoscenze

Tecniche di comunicazione interpersonale riferite allo specifico
contesto d'uso;

Normativa di riferimento per la progettazione edile;
Caratteristiche e potenzialita dei social media e network;
Elementi di marketing dei servizi;

Tecniche di fidelizzazione;

Tecniche e strumenti di sponsorship;

Unita di competenza - 373

Denominazione UC

Gestione amministrativa e finanziaria della struttura sportiva

Descrizione della performance

Coordinare le procedure amministrative e finanziarie della
struttura sportiva monitorando gli adempimenti amministrativi
e contabili e provvedendo alla stesura del bilancio d'esercizio

Abilita

Adottare tecniche e strategie di programmazione economica;
Monitorare gli adempimenti amministrativi e contabili
verificandone la regolarita;

Partecipare alla stesura del bilancio d'esercizio valutandone la
correttezza,;

Partecipare alla stesura del piano finanziario preventivo;

Conoscenze

Normativa di riferimento per la progettazione edile;
Caratteristiche e tempistiche degli adempimenti fiscali;
Elementi di normativa fiscale e tributaria;

Principi di economia e finanza;

Unita di competenza - 376

Denominazione UC

Definizione dell'offerta di servizi sportivi

Descrizione della performance

Definire e sviluppare I'offerta dei servizi sportivi, sulla base
delle potenzialita della struttura e delle richieste dell'utenza,
elaborando tariffari in funzione delle discipline offerte e
programmando le attivita e le manifestazioni sportive

Abilita

Adottare modalita di comunicazione ed interazione diverse a
seconda dell'interlocutore e del contesto;

Definire risposte e soluzioni adeguate rispetto al contesto ed
ai bisogni dell'utenza;

Elaborare tariffari in funzione delle discipline offerte e delle
utenze,;

Calendarizzare attivita e manifestazioni sportive;
Raccogliere le richieste, le offerte ed i reclami;




Conoscenze

Normativa di riferimento per la progettazione edile;
Architettura di impianti sportivi e innovazione tecnologica;
Discipline sportive tradizionali e di tendenza;

Tecniche di comunicazione manageriale e la gestione efficace
delle relazioni;

Tecniche di analisi del mercato di riferimento finalizzate
all'orientamento dell'offerta di attivita e servizi sportivi;

Unita di competenza - 2020

Denominazione UC

Gestione della sicurezza per attivita di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere

Descrizione della performance

Individuare e valutare i fattori generici e specifici di rischio
connessi ad attivita di gestione del personale ed attivita
relazionali in genere, acquisendo informazioni aggiornate e
promuovendo atteggiamenti consapevoli e collaborativi per il
miglioramento delle condizioni di salute e sicurezza in azienda

Abilita

Adoperarsi direttamente per eliminare o ridurre emergenze o
pericoli che possono verificarsi all'interno dell’azienda;
Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere;

Operare utilizzando in modo adeguato e secondo le
prescrizioni, attrezzature e materiali;

Prendere parte ai programmi formativi e di addestramento
prescritti dalla normativa vigente e sottoporsi periodicamente
ai controlli sanitari presso il medico competente;

Operare utilizzando attrezzature e materiali secondo le
prescrizioni;

Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di gestione del personale ed
attivita relazionali in genere;;

Contribuire a eliminare o ridurre emergenze o pericoli che
possono verificarsi all'interno del contesto di lavoro;;




Conoscenze

Aggiornamenti periodici con riferimento ai rischi specifici e con
particolare riguardo al settore produttivo aziendale, alle novita
normative, alle innovazioni nelle misure di prevenzione;
Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);
Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; Modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell’'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficiente, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche;

Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);

Uso e manutenzione dei dispositivi di protezione individuale
(DP);

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell’'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficienti, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche del posto di lavoro, effetti oculo visivi e muscolo
scheletrici, ripetitivita nel contenuto del lavoro, ecc.) e
conseguenti modalita di lavorazione in sicurezza, misure e
procedure di prevenzione e protezione, antincendio, esodo e
primo soccorso;

Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;




Unita di competenza 2020

Denominazione UC Gestione della sicurezza per attivita di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere

Descrizione della performance Individuare e valutare i fattori generici e specifici di rischio
connessi ad attivita di gestione del personale ed attivita
relazionali in genere, acquisendo informazioni aggiornate e
promuovendo atteggiamenti consapevoli e collaborativi per il
miglioramento delle condizioni di salute e sicurezza in azienda

Abilita Adoperarsi direttamente per eliminare o ridurre emergenze o
pericoli che possono verificarsi all'interno dell’azienda;
Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere;

Operare utilizzando in modo adeguato e secondo le
prescrizioni, attrezzature e materiali;

Prendere parte ai programmi formativi e di addestramento
prescritti dalla normativa vigente e sottoporsi periodicamente
ai controlli sanitari presso il medico competente;

Operare utilizzando attrezzature e materiali secondo le
prescrizioni;

Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di gestione del personale ed
attivita relazionali in genere;;

Contribuire a eliminare o ridurre emergenze o pericoli che
possono verificarsi all'interno del contesto di lavoro;;

Conoscenze Aggiornamenti periodici con riferimento ai rischi specifici e con
particolare riguardo al settore produttivo aziendale, alle novita
normative, alle innovazioni nelle misure di prevenzione;
Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);
Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; Modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell’azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficiente, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche;

Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);

Uso e manutenzione dei dispositivi di protezione individuale
(DP1);

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell’'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficienti, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche del posto di lavoro, effetti oculo visivi e muscolo
scheletrici, ripetitivita nel contenuto del lavoro, ecc.) e
conseguenti modalita di lavorazione in sicurezza, misure e
procedure di prevenzione e protezione, antincendio, esodo e
primo soccorso;

Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;




UC specifica per la sicurezza Si

Profili o figure associati all'unita di competenza 2020

Figura 8
Denominazione Tecnico delle operazioni bancarie da e per I'estero a supporto
di esportazioni di beni e servizi e investimenti finanziari
Settore economico produttivo di riferimento Servizi finanziari e assicurativi
Ambito di attivita produzione di beni e servizi;
Descrizione Garantisce lo svolgimento di tutte le operazioni di credito dei

clienti di una agenzia bancaria non direttamente erogabili allo
sportello, che si svolgono da e per I'estero. Cura le operazioni
bancarie a supporto di esportazioni di beni e servizi
strumentali e di investimento e fornisce consulenza ai clienti
su tali rapporti

Sistemi di classificazione a fini statistici

ATECO 2007 64.19.10 - Intermediazione monetaria di istituti monetari
diverse dalle Banche centrali;

65.11.00 - Assicurazioni sulla vita;

65.12.00 - Assicurazioni diverse da quelle sulla vita;
65.20.00 - Attivita di riassicurazione;

65.30.10 - Attivita dei fondi pensione aperti;

65.30.20 - Attivita dei fondi pensione negoziali;

65.30.30 - Attivita dei fondi pensione preesistenti;

66.19.21 - Promotori finanziari;

66.22.01 - Broker di assicurazioni;

66.22.02 - Agenti di assicurazioni;

66.22.04 - Produttori, procacciatori ed altri intermediari delle
assicurazioni;

66.29.09 - Altre attivita ausiliarie delle assicurazioni e dei fondi

pensione;
66.30.00 - Gestione di fondi comuni di investimento e dei fondi
pensione;

ISTAT professioni 2011 2.5.1.4.3 - Specialisti in attivita finanziarie;

3.3.2.1.0 - Tecnici della gestione finanziaria;

Unita di competenza associate al profilo 8

Unita di competenza - 187

Denominazione UC Consulenza per servizi bancari con l'estero a nuovi clienti

Descrizione della performance Gestire I'apertura di rapporti con clientela privata e aziende
rispetto ai servizi bancari riguardanti i rapporti con l'estero
soddisfacendo le necessita dei clienti in tempi rapidi

Abilita Accogliere il cliente ascoltandone le richieste nell'ottica di
comprendere i bisogni espliciti ed impliciti espressi;

Fornire spiegazioni, documentazione e brochure informative in
merito al servizio bancario richiesto nell'ottica di una corretta
comunicazione degli aspetti contabili e finanziari
dell'operazione;

Fornire una valutazione di fattibilita dell'operazione di
erogazione del servizio bancario (o consultare il referente per
la verifica della stessa) proponendo al cliente il prodotto
bancario piu adatto alle sue esigenze;

Effettuare i controlli pregiudiziali necessari per I'accensione
del rapporto fra il cliente e la banca anche attraverso
l'acquisizione documentale necessaria ai fini dell'istruzione
della pratica in maniera efficiente;

Analizzare le esigenze del cliente in relazione alle conoscenze
di regole e norme che caratterizzano i flussi bancari con
I'estero;

Conoscenze Teorie e tecniche di comunicazione efficace e di ascolto attivo
in funzione di un¢ ottimizzazione dei tempi di relazione con i
clienti;

Contabilita e tecnica bancaria ai fini del normale svolgimento
delle operazioni;

Diritto doganale e internazionale in modo da garantire una
corretta impostazione dei servizi bancari richiesti dalla
clientela;

Politica estera e novita relative ai mercati esteri in funzione
dello svolgimento di pratiche coerenti con le condizioni del
mercato internazionale;

Normativa sulla privacy e sulla sicurezza bancaria al fine di
garantire una corretta gestione delle informazioni acquisite dai
clienti;

Software specifici e conoscenze informatiche sui sistemi
operativi e informativi per un corretto svolgimento delle
operazioni richieste dalla clientela;

Contrattualistica e sistemi bancari esteri ai fini di una corretta
impostazione delle pratiche a seconda del paese coinvolto nel
servizio bancario da prestare;

Unita di competenza - 188




Denominazione UC

Gestione delle problematiche del pacchetto clienti

Descrizione della performance

Trattare le problematiche espresse dal proprio pacchetto
clienti nell'ottica di un rapporto di assistenza continua volta
alla fidelizzazione della clientela

Abilita

Accogliere il cliente ascoltandone la problematica nell'ottica di
un'efficace ed efficiente risoluzione della stessa;

Analizzare la problematica del cliente (anche telefonicamente)
in relazione alle conoscenze di regole e norme che
caratterizzano i flussi bancari con I'estero;

Gestire le pratiche e la posizione del cliente avvalendosi del
supporto informatico e relazionandosi al referente e/o agli
uffici bancari esteri;

Effettuare i controlli relativi al tipo di servizio bancario utilizzato
nell'ottica di un'ottimale soluzione del problema in termini di
tempol/risorse disponibili;

Effettuare le operazioni informatiche necessarie per la
soluzione della problematica dei servizi richiesti nell'ottica
della soddisfazione e fidelizzazione della clientela finale;

Conoscenze

Teorie e tecniche di comunicazione efficace e di ascolto attivo
in funzione di un'ottimizzazione dei tempi di relazione con i
clienti;

Contrattualistica e sistemi bancari esteri ai fini di una corretta
impostazione delle pratiche a seconda del paese coinvolto nel
servizio bancario da prestare;

Mercato dei cambi per fornire una consulenza adeguata alle
problematiche sollevate dalla clientela;

Politica estera e novita relative ai mercati esteri per garantire
che lo svolgimento delle pratiche sia consono con le
condizioni del mercato internazionale;

Normativa sulla privacy e sulla sicurezza bancaria al fine di
garantire una corretta gestione delle informazioni acquisite dai
clienti;

Software specifici e conoscenze informatiche sui sistemi
operativi e informativi per un corretto svolgimento delle
operazioni richieste dalla clientela;

Contabilita e tecnica bancaria ai fini del normale svolgimento
delle operazioni;

Diritto doganale e internazionale in modo da garantire una
corretta impostazione dei servizi bancari richiesti dalla
clientela;

Unita di competenza - 2020

Denominazione UC

Gestione della sicurezza per attivita di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere

Descrizione della performance

Individuare e valutare i fattori generici e specifici di rischio
connessi ad attivita di gestione del personale ed attivita
relazionali in genere, acquisendo informazioni aggiornate e
promuovendo atteggiamenti consapevoli e collaborativi per il
miglioramento delle condizioni di salute e sicurezza in azienda

Abilita

Adoperarsi direttamente per eliminare o ridurre emergenze o
pericoli che possono verificarsi all'interno dell’azienda;
Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere;

Operare utilizzando in modo adeguato e secondo le
prescrizioni, attrezzature e materiali;

Prendere parte ai programmi formativi e di addestramento
prescritti dalla normativa vigente e sottoporsi periodicamente
ai controlli sanitari presso il medico competente;

Operare utilizzando attrezzature e materiali secondo le
prescrizioni;

Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di gestione del personale ed
attivita relazionali in genere;;

Contribuire a eliminare o ridurre emergenze o pericoli che
possono verificarsi all'interno del contesto di lavoro;;




Conoscenze

Aggiornamenti periodici con riferimento ai rischi specifici e con
particolare riguardo al settore produttivo aziendale, alle novita
normative, alle innovazioni nelle misure di prevenzione;
Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);
Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; Modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell’'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficiente, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche;

Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);

Uso e manutenzione dei dispositivi di protezione individuale
(DP);

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell’'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficienti, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche del posto di lavoro, effetti oculo visivi e muscolo
scheletrici, ripetitivita nel contenuto del lavoro, ecc.) e
conseguenti modalita di lavorazione in sicurezza, misure e
procedure di prevenzione e protezione, antincendio, esodo e
primo soccorso;

Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;

Unita di competenza - 191000

Denominazione UC

Elaborazione delle pratiche esteri (in back office)

Descrizione della performance

Trattare le ordinarie richieste di servizi bancari provenienti dal
pacchetto clienti al fine di garantire la soddisfazione degli
stessi, ottimizzando i tempi di svolgimento delle pratiche con
I'estero in considerazione delle risorse logistico-operative
disponibili

Abilita

Organizzare il lavoro stabilendo le priorita quotidiane
c?ferentemente con una efficiente gestione del lavoro di back
office;

Raccordarsi con i colleghi della filiale (consulenti a
privati/imprese, responsabile incassi e pagamenti) per
ottimizzare la gestione del pacchetto cliente;

Rapportarsi al referente dell'ufficio esteri della direzione
centrale o della filiale di maggiori dimensioni al fine di
mantenersi aggiornati su procedure e normative in vigore;
Effettuare le operazioni informatiche necessarie per lo
svolgimento della pratica nell'ottica della soddisfazione e
fidelizzazione della clientela finale;

Comunicare in maniera regolare ai clienti lo svolgimento delle
pratiche richieste garantendone la soddisfazione;

Conoscenze

Contabilita e tecnica bancaria ai fini del normale svolgimento
delle operazioni;

Contrattualistica e sistemi bancari esteri ai fini di una corretta
impostazione delle pratiche in relazione al paese coinvolto nel
servizio bancario da prestare;

Diritto doganale e internazionale in modo da garantire una
corretta impostazione dei servizi bancari richiesti dalla
clientela;

Software specifici e conoscenze informatiche sui sistemi
operativi e informativi per un corretto svolgimento delle
operazioni richieste dalla clientela;

Politica estera e novita relative ai mercati esteri per garantire
che lo svolgimento delle pratiche sia consono con le
condizioni del mercato internazionale;

Normativa sulla privacy e sulla sicurezza bancaria al fine di
garantire una corretta gestione delle informazioni acquisite dai
clienti;




Figura 9

Denominazione Tecnico dell'intermediazione assicurativa

Settore economico produttivo di riferimento Servizi finanziari e assicurativi

Ambito di attivita produzione di beni e servizi;

Descrizione E' detto anche intermediario di assicurazioni ed & un

lavoratore autonomo, un libero professionista che opera come
mediatore - per contratti di copertura di rischi - tra il cliente e le
compagnie di assicurazione. Rappresenta i propri clienti
presso gli assicuratori e tratta per conto loro le condizioni, la
gestione e la manutenzione di una polizza assicurativa. Deve
saper offrire al cliente un servizio "personalizzato” di
consulenza nel settore assicurativo, ovvero ricercare soluzioni
in funzione delle sue specifiche esigenze

Sistemi di classificazione a fini statistici

ATECO 2007 64.19.10 - Intermediazione monetaria di istituti monetari
diverse dalle Banche centrali;

65.11.00 - Assicurazioni sulla vita;

65.12.00 - Assicurazioni diverse da quelle sulla vita;

65.20.00 - Attivita di riassicurazione;

65.30.10 - Attivita dei fondi pensione aperti;

65.30.20 - Attivita dei fondi pensione negoziali;

65.30.30 - Attivita dei fondi pensione preesistenti;

66.22.01 - Broker di assicurazioni;

66.22.02 - Agenti di assicurazioni;

66.22.04 - Produttori, procacciatori ed altri intermediari delle
assicurazioni;

66.29.09 - Altre attivita ausiliarie delle assicurazioni e dei fondi
pensione;

66.30.00 - Gestione di fondi comuni di investimento e dei fondi
pensione;

ISTAT professioni 2011 3.3.2.3.0 - Agenti assicurativi;

Aree di attivita Quadro Nazionale associate al profilo

Area di attivita quadro nazionele 13.02.25 - Servizi di intermediazione assicurativa e di vendita
e post-vendita;

Unita di competenza associate al profilo 9

Unita di competenza - 179

Denominazione UC Valutazione delle richieste del cliente e del tipo di rischio da
assicurare
Descrizione della performance Realizzare un‘analisi accurata delle richieste del cliente al fine

di farne emergere i bisogni espliciti ed impliciti e configurare la
soluzione proposta a partire da un realistica elaborazione del
rischio

Abilita Analizzare il tipo di rischio da assicurare al fine di impostare
correttamente la soluzione da proporre prendendo visione del
bene da assicurare;

Analizzare le esigenze e i bisogni per proporre in tempi rapidi
la soluzione ottimale in termini di prodotti e servizi assicurativi;
Ascoltare il cliente al fine di rilevarne le richieste implicite ed
esplicite;

Fornire una prima informazione su servizi e prodotti
assicurativi specifici in rispondenza alle esigenze del cliente
da un lato e in linea con le offerte delle compagnie di
assicurazione dall'altro;

Conoscenze Elementi di diritto commerciale per la corretta stipula e
gestione dei contratti di assicurazione;

Normativa sulla privacy al fine di garantire una corretta
gestione delle informazioni acquisite dai clienti;

Tecniche di comunicazione e di vendita al fine di promuovere
lo sviluppo della clientela;

Tecniche e procedure di svolgimento di un colloquio per una
corretta relazione con il cliente;

Metodi e procedure di analisi e valutazione dei bisogni della
clientela al fine di individuare la soluzione ottimale alla
richiesta presentata;

Tecniche e procedure di ascolto attivo al fine di acquisire
informazioni utili;

Unita di competenza - 183

Denominazione UC Proposta della soluzione assicurativa e definizione delle
specifiche contrattuali

Descrizione della performance Configurare le prestazioni, i contenuti e le modalita di
esecuzione del contratto in modo chiaro e trasparente per il
cliente al fine di impostare le basi per il rapporto di fiducia con
lo stesso e la compagnia di assicurazioni




Abilita

Comunicare in modo chiaro e trasparente al cliente contenuti
e modalita di esecuzione del contratto al fine di stabilire con
esso un rapporto di fiducia (adempimenti contrattuali del
cliente nei confronti della compagnia di assicurazione);
Definire gli elementi essenziali relativi alla stipula del contratto
di assicurazione (modalita di pagamento, massimali, date di
scadenza del contratto ecc.);

Presentare al cliente il pacchetto di soluzioni di prodotti
assicurativi individuati in risposta alla richiesta, presentandone
punti di forza e debolezza;

Supportare il cliente nella scelta della soluzione piu
appropriata alle sue esigenze e piu conveniente da un punto
di vista economico;

Conoscenze

Tecniche e procedure di stipula e gestione dei contratti di
assicurazione;

Inglese di base al fine di comprendere i principali termini
economico-contabili utilizzati negli applicativi e nei manuali
relativi alle procedure;

Normativa sulla privacy per un corretto svolgimento della
stipula dei contratti;

Teorie e tecniche di ascolto attivo e comunicazione efficace
per una corretta interpretazione delle esigenze del cliente;
Elementi di diritto commerciale e privato per la corretta stipula
dei contratti di assicurazione;

Elementi di tecnica amministrativa per una corretta
esecuzione delle procedure contrattuali;

Tecniche e procedure di stipula e gestione dei contratti di
assicurazione;

Unita di competenza - 185

Denominazione UC

Presa in carico delle polizze assicurative

Descrizione della performance

Gestire le polizze assicurative stipulate dal cliente al fine di
mantenere saldo il rapporto di fiducia e di garantire la
soddisfazione della compagnia di assicurazione

Abilita

Curare gli interessi del cliente al fine di garantirne la
fidelizzazione e soddisfazione;

Garantire la costante informazione del cliente ai fini della
trasparenza del rapporto contrattuale con esso instaurato;
Gestire in modo fiduciario il rapporto con il cliente;

Gestire in modo fiduciario la relazione con la compagnia di
assicurazione con la quale il cliente ha il contratto;
Manutenere la pratica che lo riguarda, sia in merito a quelle
gia in essere che in merito a quelle stipulate specificamente
con l'intermediazione del broker, fornendo assistenza in
merito a scadenze, modalita di pagamento ecc.;

Conoscenze

Teorie e tecniche di comunicazione efficace e di ascolto attivo
delle richieste del cliente al fine di rilevarne le problematiche e
le richieste;

Teorie e tecniche di problem solving al fine di trovare soluzioni
ai problemi dei clienti in tempi brevi;

Elementi di diritto commerciale per la corretta gestione dei
contratti di assicurazione;

Procedure per il trattamento di richieste di aiuto al fine di
rispondere in maniera ottimale alle esigenze del cliente;

Unita di competenza - 186

Denominazione UC

Assistenza nella liquidazione dei danni

Descrizione della performance

Configurare le prestazioni e la funzionalita del sistema di
liquidazione dei danni al cliente gestendo direttamente e per
conto di quest'ultimo il rapporto con la compagnia di
assicurazioni

Abilita

Analizzare il danno rilevato al fine di impostarne
adeguatamente la denuncia alla compagnia di assicurazione;
Consultare le pratiche e la posizione del cliente con l'ausilio
del supporto informatico al fine di acquisire informazioni utili
per la strutturazione della richiesta di risarcimento;

Fornire una prima assistenza al cliente prospettando le
modalita, i contenuti e i tempi relativi alla richiesta da inoltrare
alla compagnia assicurativa;

Gestire la proposta di liquidazione acquisendola dall'ufficio
sinistri della compagnia di assicurazione e passandola dunque
al cliente;

Realizzare tutte le pratiche necessarie ad attivare ed inoltrare
la pratica di richiesta di indennizzo all'ufficio sinistri della
compagnia di assicurazione;

Tenere i rapporti con la compagnia di assicurazione per
verificare il rispetto da parte di quest'ultima dei termini del
contratto stipulato con il cliente;

Valutare in accordo con il cliente, la strategia da adottare in
caso di mancato indennizzo da parte della compagnia di
assicurazione;




Conoscenze

Metodi e sistemi per l'inserimento dati su supporto informatico;
Metodi e sistemi per l'inserimento dati su supporto informatico;
Caratteristiche salienti del contratto assicurativo stipulato dal
cliente al fine di gestire la pratica correttamente;

Teorie e tecniche di problem solving al fine di risolvere con
efficacia i problemi del cliente;

Teorie e tecniche di comunicazione e di ascolto attivo al fine di
rilevare esigenze e richieste del cliente;

Procedure per il trattamento di richieste di aiuto al fine di
rispondere in maniera ottimale alle esigenze della clientela;
Metodi e sistemi per l'inserimento dati su supporto informatico;

Unita di competenza - 2020

Denominazione UC

Gestione della sicurezza per attivita di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere

Descrizione della performance

Individuare e valutare i fattori generici e specifici di rischio
connessi ad attivita di gestione del personale ed attivita
relazionali in genere, acquisendo informazioni aggiornate e
promuovendo atteggiamenti consapevoli e collaborativi per il
miglioramento delle condizioni di salute e sicurezza in azienda

Abilita

Adoperarsi direttamente per eliminare o ridurre emergenze o
pericoli che possono verificarsi all'interno dell’azienda;
Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere;

Operare utilizzando in modo adeguato e secondo le
prescrizioni, attrezzature e materiali;

Prendere parte ai programmi formativi e di addestramento
prescritti dalla normativa vigente e sottoporsi periodicamente
ai controlli sanitari presso il medico competente;

Operare utilizzando attrezzature e materiali secondo le
prescrizioni;

Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di gestione del personale ed
attivita relazionali in genere;;

Contribuire a eliminare o ridurre emergenze o pericoli che
possono verificarsi all'interno del contesto di lavoro;;




Conoscenze

Aggiornamenti periodici con riferimento ai rischi specifici e con
particolare riguardo al settore produttivo aziendale, alle novita
normative, alle innovazioni nelle misure di prevenzione;
Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);
Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; Modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell’'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficiente, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche;

Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);

Uso e manutenzione dei dispositivi di protezione individuale
(DP);

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell’'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficienti, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche del posto di lavoro, effetti oculo visivi e muscolo
scheletrici, ripetitivita nel contenuto del lavoro, ecc.) e
conseguenti modalita di lavorazione in sicurezza, misure e
procedure di prevenzione e protezione, antincendio, esodo e
primo soccorso;

Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;

Unita di competenza - 176000

Denominazione UC

Acquisizione e sviluppo del portafoglio clienti

Descrizione della performance

Sviluppare il proprio portafoglio clienti nell'ottica di un
ampliamento costante della propria clientela

Abilita

Contattare il cliente potenziale al fine di promuovere i propri
servizi;

Istituire una relazione di fiducia con il cliente in funzione del
mantenimento nel tempo dell'esclusivita del rapporto
assicurativo;

Organizzare un archivio contatti in funzione di uno sviluppo e
una fidelizzazione della clientela;

Realizzare un mailing commerciale utilizzando diversi canali
(posta ordinaria, posta elettronica, contatti personali ecc.);
Redigere una offerta commerciale di promozione della propria
attivita professionale;

Conoscenze

Tecniche e procedure di svolgimento di un colloguio con il
cliente in funzione dell'analisi personalizzata delle esigenze e
di ottimizzare i tempi relazionali;

Tecniche di marketing in funzione dell'analisi e pianificazione
del mercato di riferimento;

Tecniche di comunicazione dei prodotti e dei servizi
assicurativi al fine di promuovere lo sviluppo della clientela;
Tecniche e procedure di vendita di prodotti e servizi al fine di
migliorare il proprio portafoglio commesse;

Metodi e procedure di analisi e valutazione dei bisogni della
clientela al fine di prevedere i bisogni emergenti in termini di
servizi e prodotti assicurativi;

Tecniche e procedure di ascolto attivo nell'ottica di una
comprensione dei bisogni del cliente;

Tecniche e procedure di inserimento dati anche con il
supporto informatico;

Unita di competenza - 180000




Denominazione UC

Analisi del mercato assicurativo e individuazione delle
soluzioni idonee

Descrizione della performance

Realizzare un'accurata ricerca delle migliori condizioni per il
cliente partendo dalla conoscenza del mercato assicurativo
italiano ed estero al fine di selezionare tra le proposte delle
varie compagnie di assicurazione le soluzione piu idonee a
soddisfare le esigenze del cliente

Abilita

Individuare un pacchetto di soluzioni, in termini di prodotti e
compagnie assicurative, rispondenti alle reali esigenze del
cliente;

Mantenere relazioni di collaborazione non dipendente con le
diverse agenzie di assicurazione;

Realizzare una corretta ricerca di mercato in tempi brevi e
finalizzata alla reale soddisfazione delle esigenze del cliente;

Conoscenze

Tecniche e procedure di svolgimento dei processi di analisi e
valutazione dei punti di forza e dei punti di debolezza di un
prodotto assicurativo al fine di rispondere alle specifiche
esigenze del cliente;

Tecniche e procedure di ricerca anche con il supporto
informatico al fine di ottenere il massimo numero di
informazioni e aggiornamenti nel settore del mercato
assicurativo;

Inglese di base al fine di comprendere le principali evoluzioni,
tendenze e novita di prodotti assicurativi sui mercati esteri;
Caratteristiche salienti dei prodotti e servizi assicurativi
presenti sul mercato nazionale ed estero al fine di proporre un
ventaglio di soluzioni congrue alle esigenze specifiche;

Figu

ra 10

Denominazione

Tecnico della consulenza e vendita dei prodotti/servizi bancari

Settore economico produttivo di riferimento

Servizi finanziari e assicurativi

Ambito di attivita

produzione di beni e servizi;

Descrizione

Svolge funzioni di consulenza e di vendita dei prodotti/servizi
non direttamente erogabili dall¢ operatore di sportello. Si
occupa dell'apertura e del monitoraggio dei rapporti fra i clienti
e la banca (ad es. I'accensione di un conto corrente, il rilascio
di una carta di credito o di un bancomat, I'accensione di un
mutuo o di un prestito) e fornisce consulenza ai clienti su tali
rapporti. Nelle filiali di grandi dimensioni la figura si distingue
tra ramo privati e ramo imprese: la prima si occupa dell'ascolto
e dell'analisi delle esigenze dei clienti privati, la seconda
svolge un ruolo di consulenza e vendita dei servizi/prodotti di
finanziamento e investimento per la clientela delle imprese

Sistemi di classificazione a fini statistici

ATECO 2007

64.19.10 - Intermediazione monetaria di istituti monetari
diverse dalle Banche centrali;

65.11.00 - Assicurazioni sulla vita;

65.12.00 - Assicurazioni diverse da quelle sulla vita;

65.20.00 - Attivita di riassicurazione;

65.30.10 - Attivita dei fondi pensione aperti;

65.30.20 - Attivita dei fondi pensione negoziali;

65.30.30 - Attivita dei fondi pensione preesistenti;

66.19.21 - Promotori finanziari;

66.22.01 - Broker di assicurazioni;

66.22.02 - Agenti di assicurazioni;

66.22.03 - Sub-agenti di assicurazioni;

66.22.04 - Produttori, procacciatori ed altri intermediari delle
assicurazioni;

66.29.09 - Altre attivita ausiliarie delle assicurazioni e dei fondi
pensione;

66.30.00 - Gestione di fondi comuni di investimento e dei fondi
pensione;

ISTAT professioni 2011

3.3.2.1.0 - Tecnici della gestione finanziaria;
3.3.2.2.0 - Tecnici del lavoro bancario;

Unita di competenza associate al profilo 10

Unita di competenza - 153

Denominazione UC

Vendita di prodotti/servizi della banca

Descrizione della performance

Gestire I'apertura di rapporti con la_clientela privata rispetto a
servizi non erogabili alla cassa in risposta alle esigenze della
clientela




Abilita

Accogliere il cliente nell'ottica di attenzione e ascolto delle sue
esigenze;

Analizzare le esigenze del cliente per una corretta proposta di
prodotto/servizio;

Promuovere presso il cliente il pacchetto dei prodotti e servizi
della banca in linea con gli obiettivi strategici della banca;
Effettuare i controlli pregiudiziali necessari per I'accensione di
un rapporto fra il cliente e la banca anche attraverso
l'acquisizione documentale;

Fornire una valutazione di fattibilita dell'operazione di
erogazione del servizio bancario per le operazioni per cui ha
responsabilita diretta (es. per apertura conti correnti, acquisto
di titoli);

Rinviare la documentazione al diretto superiore per una
valutazione di fattibilita dell'operazione di erogazione del
servizio bancario e per le operazioni per cui non ha
responsabilita diretta;

Gestire la stipula di un contratto con il cliente in linea con gli
standard della banca;

Conoscenze

Contabilita e tecnica bancaria per un corretto svolgimento
delle procedure relative alle operazioni richieste dalla clientela
(come l'apertura di conti correnti, rilascio di bancomat e carte
di credito, acquisto titoli, ecc.);

Teorie e tecniche di comunicazione efficace e di ascolto attivo
al fine di rispondere in maniera ottimale alle esigenze della
clientela;

Software specifici e sistemi operativi e informativi per un
corretto svolgimento delle procedure relative alle operazioni
richieste dalla clientela (come I'apertura di conti correnti,
rilascio di bancomat e carte di credito, acquisto titoli, ecc.);
Caratteristiche socio-economiche del territorio di riferimento
nell'ottica di un servizio di consulenza centrato sulla specifica
realta socio-economica locale;

Normativa sui rischi giuridici relativi alla contrattualistica per un
corretto svolgimento dell'apertura dei rapporti con la clientela;
Tecniche di controllo pregiudizievole sul cliente al fine di
svolgere il processo di consulenza in un'ottica di sicurezza;
Internet e intranet aziendale per la comunicazione interna ed
esterna e lo scambio di informazioni;

Unita di competenza - 164

Denominazione UC

Concessione di finanziamenti/mutui

Descrizione della performance

Concedere mutui/finanziamenti ai clienti in base ai bisogni
degli stessi e tenendo conto degli obiettivi aziendali

Abilita

Gestire un colloquio di richiesta di finanziamento/mutuo con il
cliente in funzione di un'analisi del bisogno;

Effettuare una valutazione del rischio del finanziamento
attraverso una valutazione della capacita reddituale del
cliente, una valutazione del valore dell'immobile e una
valutazione della solvibilita del cliente;

Istruire la pratica di richiesta predisponendo i relativi
document;

Fornire una prima stima al cliente della fattibilita della
concessione del finanziamento;

Rinviare la pratica di richiesta all'organo deliberante per
effettuare la stipula del contratto di mutuo;

Fornire una consulenza e assistenza costante al cliente
rispetto al mutuo/finanziamento concesso;

Conoscenze

Teorie e tecniche di comunicazione efficace e di ascolto attivo
al fine di rispondere in maniera ottimale alle esigenze della
clientela;

Contabilita e tecnica bancaria ai fini del corretto svolgimento
delle precedure;

Software specifici e sistemi operativi e informativi applicabili
alle procedure relative alle operazioni richieste dalla clientela
(ad esempio inserimento dati del cliente per istruire la richiesta
del mutuo/finanziamento);

Modelli e format per la stipula dei contratti in linea con gli
standard aziendali;

Tecniche di valutazione del rischio attraverso software
specifici;

Unita di competenza - 2020

Denominazione UC

Gestione della sicurezza per attivita di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere

Descrizione della performance

Individuare e valutare i fattori generici e specifici di rischio
connessi ad attivita di gestione del personale ed attivita
relazionali in genere, acquisendo informazioni aggiornate e
promuovendo atteggiamenti consapevoli e collaborativi per il
miglioramento delle condizioni di salute e sicurezza in azienda




Abilita

Adoperarsi direttamente per eliminare o ridurre emergenze o
pericoli che possono verificarsi all'interno dell’'azienda;
Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere;

Operare utilizzando in modo adeguato e secondo le
prescrizioni, attrezzature e materiali;

Prendere parte ai programmi formativi e di addestramento
prescritti dalla normativa vigente e sottoporsi periodicamente
ai controlli sanitari presso il medico competente;

Operare utilizzando attrezzature e materiali secondo le
prescrizioni;

Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di gestione del personale ed
attivita relazionali in genere;;

Contribuire a eliminare o ridurre emergenze o pericoli che
possono verificarsi all'interno del contesto di lavoro;;

Conoscenze

Aggiornamenti periodici con riferimento ai rischi specifici e con
particolare riguardo al settore produttivo aziendale, alle novita
normative, alle innovazioni nelle misure di prevenzione;
Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);
Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; Modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI,

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficiente, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche;

Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);

kJso;e manutenzione dei dispositivi di protezione individuale
DPI);

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficienti, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche del posto di lavoro, effetti oculo visivi e muscolo
scheletrici, ripetitivita nel contenuto del lavoro, ecc.) e
conseguenti modalita di lavorazione in sicurezza, misure e
procedure di prevenzione e protezione, antincendio, esodo e
primo soccorso;

Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;

Unita di competenza - 161000

Denominazione UC

Analisi e gestione delle problematiche della clientela

Descrizione della performance

Gestire le problematiche della clientela (come ad esempio
eventuali modifiche al contratto di conto corrente, blocco delle
carte di credito/bancomat ecc.)non gestibili direttamente alla
cassa




Abilita

Accogliere il cliente nell'ottica di un ascolto personalizzato;
Analizzare la problematica evidenziata (anche
telefonicamente), nell'ottica di una fidelizzazione del cliente;
Consultare le pratiche e la posizione del cliente con l'ausilio
del supporto informatico;

Fornire soluzioni efficaci ai problemi del cliente fornendo
un‘assistenza costante;

Conoscenze

Teorie e tecniche di comunicazione efficace e di ascolto attivo
al fine di rispondere in maniera ottimale alle esigenze della
clientela;

Software specifici e sistemi operativi e informativi applicabili
alle procedure relative alle operazioni richieste dalla clientela
(es. apertura di conti correnti, rilascio di carte di credito,
acquisto titoli, ecc.);

Tecniche di problem solving per la risoluzione delle criticita
presentate (relative ai conti correnti dei clienti, all'acquisto di
titoli ecc.);

Tecniche di negoziazione per affrontare la problematica del
cliente coinvolgendolo nel processo di risoluzione;
Caratteristiche socio-economiche del territorio di riferimento
per una risposta di tipo contestualizzato alle richieste del
cliente;

Tecnica bancaria applicabile alle procedure relative alle
operazioni svolte (es. rilascio di carta di credito, elaborazione
di bonifici bancari ecc.);

Unita di competenza - 167000

Denominazione UC

Monitoraggio del pacchetto clienti assegnato

Descrizione della performance

Monitorare la situazione economico finanziaria del pacchetto
clienti assegnato in linea con gli obiettivi di business della
banca

Abilita

Controllare sistematicamente la regolarita delle posizioni dei
clienti nell'ottica di un rapporto di assistenza continua volta
alla fidelizzazione della clientela;

Usare i sistemi di scoring/rating per valutare la solidita
finanziaria del cliente;

Acquisire le informazioni necessarie per effettuare i controlli
periodici;

Sollecitare i clienti in caso di inadempienza rispetto alle
scadenze temporali;

Conoscenze

Format e standard per elaborare report/documentazione in
funzione di un monitoraggio periodico;

Contabilita e tecnica bancaria ai fini dello svolgimento delle
procedure di monitoraggio della situazione
economico/finanziaria dei clienti;

Contrattualistica ai fini di una corretta impostazione delle
pratiche;

Software specifici e sistemi operativi e informativi per un
corretto svolgimento delle procedure di monitoraggio della
situazione economico/finanziaria dei clienti;

Profi

lo 19

Denominazione

Tecnico della gestione di struttura di ristorazione

Settore economico produttivo di riferimento

Servizi turistici

EQF

5

Descrizione

I tecnico della gestione di struttura di ristorazione programma
le attivita ed i servizi e coordina il personale in essi impegnato,
organizzandone ruoli e compiti, supervisionando gli
approvvigionamenti e tenendo sotto controllo I'andamento
economico. Generalmente opera in stretto collegamento con
la proprieta - laddove non sia lui stesso proprietario della
struttura - programmando le attivita proprie e di altri,
identificando le decisioni da assumere e gestendo le eventuali
criticita.

Sistemi di classificazione a fini statistici

ATECO 2007

56.10.11 - Ristorazione con somministrazione;
56.10.12 - Attivita di ristorazione connesse alle aziende
agricole;

56.10.30 - Gelaterie e pasticcerie;

56.10.50 - Ristorazione su treni e navi;

56.21.00 - Catering per eventi, banqueting;

56.29.10 - Mense;

56.29.20 - Catering continuativo su base contrattuale;
56.30.00 - Bar e altri esercizi simili senza cucina;

ISTAT professioni 2011

3.4.1.2.2 - Organizzatori di convegni e ricevimenti;

Aree di attivita Quadro Nazionale associate al profilo

Area di attivita quadro nazionele

23.01.01 - Definizione e gestione dell'offerta dei servizi di

ristorazione;




Unita di competenza associate al profilo 19

Unita di competenza - 13

Denominazione UC

Analisi del mercato e definizione dell'offerta dei servizi di
ristorazione

Descrizione della performance

Analizzare il mercato di riferimento e definire l'offerta, i prezzi
e le attivita/iniziative per la promozione dei servizi/prodotti
offerti

Abilita

Confrontarsi con i competitors e le loro tariffe di vendita;
Interpretare e valutare i bisogni dell'utenza target di
riferimento;

Promuovere, attraverso i diversi strumenti cartacei e
tecnologici, l'offerta strutturata dei servizi di ristorazione;
Realizzare attivita di studio e di analisi del mercato e della
concorrenza per strutturare offerte competitive;

Definire i prezzi dei diversi servizi di ristorazione offerti dalla
struttura;

Conoscenze

Tecniche di analisi dei costi e definizione di prezzi per
calcolare i costi dei singoli servizi di ristorazione;
Caratteristiche e peculiarita del territorio di riferimento;
Elementi di cultura gastronomica;

Elementi di marketing turistico e territoriale;

Principali tecniche di analisi del mercato di riferimento per
definire un'offerta dei servizi di ristorazione pit competitiva;
Tipologie e funzioni dei principali strumenti e canali di
promozione dedicati ai servizi di ristorazione;

Unita di competenza - 34

Denominazione UC

Gestione degli approvvigionamenti e dei rapporti con i fornitori
ed organizzazione delle attivita di manutenzione di
attrezzature della struttura

Descrizione della performance

Identificare i fabbisogni e le esigenze per il corretto
funzionamento della struttura recettiva individuando il
materiale, le attrezzature e gli strumenti necessari nonché gli
interventi di manutenzione ordinaria/straordinaria da
effettuare, selezionando i fornitori e curando i rapporti con essi

Abilita

Adottare criteri di selezione dei fornitori di beni e servizi per
attivita ristorative e ricettive, valutando anche il rapporto
qualita-costo dei prodotti/servizi offerti, le tempistiche,
I'affidabilita e professionalita;

Comunicare con il cliente, anche in lingua straniera;
Gestire i rapporti con i diversi fornitori provvedendo a
comunicare, secondo le modalita concordate, gli ordini/le
richieste ed eventuali solleciti per il rifornimento/erogazione;
Verificare il rispetto dei tempi di consegna dei fornitori
segnalando le non conformita riscontrate;

Gestire le attivita periodiche di manutenzione ordinaria ed
eventuali interventi di manutenzione straordinaria della
struttura;

Valutare I'erogazione dei diversi servizi concordati,
monitorando le procedure e modalita di sviluppo e il relativo
livello di soddisfazione della clientela;

Conoscenze

Tecniche e modalita di conservazione dei materiali ed
attrezzature presenti nella struttura;

Tipologie e caratteristiche dei principali fornitori, locali,
nazionali ed esteri, di beni e servizi per strutture ristorative-
ricettive;

Elementi di approvvigionamento e gestione degli acquisti;
Funzionamento delle attrezzature e degli strumenti della
struttura ricettiva;

Tecniche di gestione degli interventi di manutenzione
ordinaria/straordinaria della struttura;

Unita di competenza - 52

Denominazione UC

Programmazione delle attivita lavorative e coordinamento del
personale

Descrizione della performance

Programmare e coordinare le attivita e i flussi di lavoro ed il
personale sulla base delle esigenze di servizio e dei carichi di
lavoro, curando la turnazione e fronteggiando i picchi di lavoro
e le assenze

Abilita

Applicare modalita di coordinamento del lavoro e dei ruoli
operativi, secondo le necessita ed i carichi di lavoro;
Verificare che I'esecuzione dei compiti affidati al personale
avvenga secondo le indicazioni fornite e i tempi previsti;
Definire, in base ai picchi di lavoro e alla stagione, il bisogno
quali-quantitativo di personale da inserire nella struttura;
Interagire con il personale della struttura al fine di verificare le
rispettive disponibilita ed eventuali preferenze in termini di
ferie, giorni di riposo, ecc...;

Coordinare le attivita lavorative e il personale di tutti i reparti
della struttura,secondo le necessita ed i carichi di lavoro;
Stabilire le mansioni e i carichi di lavoro del personale;
Gestire con rapidita eventuali imprevisti/assenze del
personale, provvedendo alla loro sostituzione momentanea e
all'eventuale ri-programmazione delle attivita;




Conoscenze

Caratteristiche strutturali e funzionali della struttura e relativa
organizzazione dei reparti;

Principi di organizzazione e gestione aziendale;

Tecniche di comunicazione interpersonale riferite allo specifico
contesto d'uso;

Tecniche di gestione del personale;

Tecniche di valutazione e selezione del personale;

Principi di contrattualistica e diritto del lavoro;

Normativa di riferimento per la progettazione edile;
Normativa di riferimento;

Lingua/e straniera/e e terminologia specifica in relazione al
contesto di riferimento;

Principali strumenti informatici e gestionali e loro funzioni per
coordinare il personale e le attivita della struttura;

Unita di competenza - 2020

Denominazione UC

Gestione della sicurezza per attivita di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere

Descrizione della performance

Individuare e valutare i fattori generici e specifici di rischio
connessi ad attivita di gestione del personale ed attivita
relazionali in genere, acquisendo informazioni aggiornate e
promuovendo atteggiamenti consapevoli e collaborativi per il
miglioramento delle condizioni di salute e sicurezza in azienda

Abilita

Adoperarsi direttamente per eliminare o ridurre emergenze o
pericoli che possono verificarsi all'interno dell’azienda;
Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere;

Operare utilizzando in modo adeguato e secondo le
prescrizioni, attrezzature e materiali;

Prendere parte ai programmi formativi e di addestramento
prescritti dalla normativa vigente e sottoporsi periodicamente
ai controlli sanitari presso il medico competente;

Operare utilizzando attrezzature e materiali secondo le
prescrizioni;

Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di gestione del personale ed
attivita relazionali in genere;;

Contribuire a eliminare o ridurre emergenze o pericoli che
possono verificarsi all'interno del contesto di lavoro;;




Conoscenze

Aggiornamenti periodici con riferimento ai rischi specifici e con
particolare riguardo al settore produttivo aziendale, alle novita
normative, alle innovazioni nelle misure di prevenzione;
Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);
Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; Modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell’'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficiente, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche;

Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);

Uso e manutenzione dei dispositivi di protezione individuale
(DP);

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell’'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficienti, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche del posto di lavoro, effetti oculo visivi e muscolo
scheletrici, ripetitivita nel contenuto del lavoro, ecc.) e
conseguenti modalita di lavorazione in sicurezza, misure e
procedure di prevenzione e protezione, antincendio, esodo e
primo soccorso;

Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;

Profi

lo 20

Denominazione

Tecnico della gestione di struttura ricettiva

Settore economico produttivo di riferimento

Servizi turistici

EQF

5

Descrizione

I tecnico della gestione di struttura ricettiva programma le
attivita ed i servizi e coordina il personale in essi impegnato,
organizzandone ruoli e compiti, supervisionando gli
approvvigionamenti e tenendo sotto controllo I'andamento
economico. Generalmente opera in stretto collegamento con
la proprieta - laddove non sia lui stesso proprietario della
struttura - programmando le attivita proprie e di altri,
identificando le decisioni da assumere e gestendo le eventuali
criticita.

Sistemi di classificazione a fini statistici

ATECO 2007

55.10.00 - Alberghi;

55.20.10 - Villaggi turistici;

55.20.20 - Ostelli della gioventu;

55.20.30 - Rifugi di montagna;

55.20.40 - Colonie marine e montane;

55.20.51 - Affittacamere per brevi soggiorni, case ed
appartamenti per vacanze, bed and breakfast, residence;
55.20.52 - Attivita di alloggio connesse alle aziende agricole;
55.30.00 - Aree di campeggio e aree attrezzate per camper e
roulotte;

55.90.20 - Alloggi per studenti e lavoratori con servizi
accessori di tipo alberghiero;

ISTAT professioni 2011

3.4.1.1.0 - Tecnici delle attivita ricettive e professioni

assimilate;

Aree di attivita Quadro Nazionale associate al profilo




Area di attivita quadro nazionele

23.02.01 - Definizione e gestione dei servizi di ricettivita
turistica,;

Unita di competenza associate al profilo 20

Unita di competenza - 14

Denominazione UC

Analisi del mercato, definizione dell'offerta e dei prezzi dei
servizi della struttura ricettiva

Descrizione della performance

Analizzare i dati di mercato (servizi esistenti, prezzi) e la
domanda esistente e potenziale, e definire l'offerta di servizi,
il pricing, identificando iniziative promozionali per valorizzare
I'offerta della struttura ricettiva

Abilita

Adottare tecniche di budgeting;

Definire, secondo il target di riferimento, i cataloghi di offerta
ricettiva, includendo anche offerte promozionali;

Realizzare attivita di studio e di analisi del mercato e della
concorrenza per strutturare offerte competitive;

Utilizzare con buona padronanza gli strumenti informatici;
Definire i prezzi, ed eventuali promozioni, dei servizi offerti
dalla struttura ricettiva, applicando le specifiche tecniche di
budgeting;

Definire pacchetti ad hoc, su richiesta della clientela, in
occasione di eventi,ricorrenze speciali, gite scolastiche, ecc..;
Promuovere, attraverso i diversi strumenti cartacei e
tecnologici,le diverse offerte in programma nella struttura
ricettiva;

Conoscenze

Caratteristiche e peculiarita del territorio di riferimento;
Funzionamento degli strumenti informatici;

Regolamento della struttura ricettiva;

Normativa di riferimento per la progettazione edile;
Elementi di budgeting per definire | pezzi dei singoli servizi
della struttura ricettiva;

Tecniche di analisi dei costi e definizione di prezzi per
calcolare i costi dei singoli servizi della struttura ricettiva;
Principali tecniche e modalita di analisi del mercato di
riferimento e della concorrenza nel settore turistico;

Unita di competenza - 34

Denominazione UC

Gestione degli approvvigionamenti e dei rapporti con i fornitori
ed organizzazione delle attivita di manutenzione di
attrezzature della struttura

Descrizione della performance

Identificare i fabbisogni e le esigenze per il corretto
funzionamento della struttura recettiva individuando il
materiale, le attrezzature e gli strumenti necessari nonché gli
interventi di manutenzione ordinaria/straordinaria da
effettuare, selezionando i fornitori e curando i rapporti con essi

Abilita

Adottare criteri di selezione dei fornitori di beni e servizi per
attivita ristorative e ricettive, valutando anche il rapporto
gualita-costo dei prodotti/servizi offerti, le tempistiche,
I'affidabilita e professionalita;

Comunicare con il cliente, anche in lingua straniera;
Gestire i rapporti con i diversi fornitori provvedendo a
comunicare, secondo le modalita concordate, gli ordini/le
richieste ed eventuali solleciti per il rifornimento/erogazione;
Verificare il rispetto dei tempi di consegna dei fornitori
segnalando le non conformita riscontrate;

Gestire le attivita periodiche di manutenzione ordinaria ed
eventuali interventi di manutenzione straordinaria della
struttura;

Valutare I'erogazione dei diversi servizi concordati,
monitorando le procedure e modalita di sviluppo e il relativo
livello di soddisfazione della clientela;

Conoscenze

Tecniche e modalita di conservazione dei materiali ed
attrezzature presenti nella struttura;

Tipologie e caratteristiche dei principali fornitori, locali,
nazionali ed esteri, di beni e servizi per strutture ristorative-
ricettive;

Elementi di approvvigionamento e gestione degli acquisti;
Funzionamento delle attrezzature e degli strumenti della
struttura ricettiva;

Tecniche di gestione degli interventi di manutenzione
ordinaria/straordinaria della struttura;

Unita di competenza - 52

Denominazione UC

Programmazione delle attivita lavorative e coordinamento del
personale

Descrizione della performance

Programmare e coordinare le attivita e i flussi di lavoro ed il
personale sulla base delle esigenze di servizio e dei carichi di
lavoro, curando la turnazione e fronteggiando i picchi di lavoro
e le assenze




Abilita

Applicare modalita di coordinamento del lavoro e dei ruoli
operativi, secondo le necessita ed i carichi di lavoro;
Verificare che I'esecuzione dei compiti affidati al personale
avvenga secondo le indicazioni fornite e i tempi previsti;
Definire, in base ai picchi di lavoro e alla stagione, il bisogno
quali-quantitativo di personale da inserire nella struttura;
Interagire con il personale della struttura al fine di verificare le
rispettive disponibilita ed eventuali preferenze in termini di
ferie, giorni di riposo, ecc...;

Coordinare le attivita lavorative e il personale di tutti i reparti
della struttura,secondo le necessita ed i carichi di lavoro;
Stabilire le mansioni e i carichi di lavoro del personale;
Gestire con rapidita eventuali imprevisti/assenze del
personale, provvedendo alla loro sostituzione momentanea e
all'eventuale ri-programmazione delle attivita;

Conoscenze

Caratteristiche strutturali e funzionali della struttura e relativa
organizzazione dei reparti;

Principi di organizzazione e gestione aziendale;

Tecniche di comunicazione interpersonale riferite allo specifico
contesto d'uso;

Tecniche di gestione del personale;

Tecniche di valutazione e selezione del personale;

Principi di contrattualistica e diritto del lavoro;

Normativa di riferimento per la progettazione edile;
Normativa di riferimento;

Lingua/e straniera/e e terminologia specifica in relazione al
contesto di riferimento;

Principali strumenti informatici e gestionali e loro funzioni per
coordinare il personale e le attivita della struttura;

Unita di competenza - 2020

Denominazione UC

Gestione della sicurezza per attivita di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere

Descrizione della performance

Individuare e valutare i fattori generici e specifici di rischio
connessi ad attivita di gestione del personale ed attivita
relazionali in genere, acquisendo informazioni aggiornate e
promuovendo atteggiamenti consapevoli e collaborativi per il
miglioramento delle condizioni di salute e sicurezza in azienda

Abilita

Adoperarsi direttamente per eliminare o ridurre emergenze o
pericoli che possono verificarsi all'interno dell’azienda;
Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere;

Operare utilizzando in modo adeguato e secondo le
prescrizioni, attrezzature e materiali;

Prendere parte ai programmi formativi e di addestramento
prescritti dalla normativa vigente e sottoporsi periodicamente
ai controlli sanitari presso il medico competente;

Operare utilizzando attrezzature e materiali secondo le
prescrizioni;

Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di gestione del personale ed
attivita relazionali in genere;;

Contribuire a eliminare o ridurre emergenze o pericoli che
possono verificarsi all'interno del contesto di lavoro;;




Conoscenze

Aggiornamenti periodici con riferimento ai rischi specifici e con
particolare riguardo al settore produttivo aziendale, alle novita
normative, alle innovazioni nelle misure di prevenzione;
Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);
Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; Modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell’'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficiente, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche;

Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);

Uso e manutenzione dei dispositivi di protezione individuale
(DP);

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell’'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficienti, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche del posto di lavoro, effetti oculo visivi e muscolo
scheletrici, ripetitivita nel contenuto del lavoro, ecc.) e
conseguenti modalita di lavorazione in sicurezza, misure e
procedure di prevenzione e protezione, antincendio, esodo e
primo soccorso;

Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;

Profi

lo 22

Denominazione

Insegnante di danza

Settore economico produttivo di riferimento

Servizi di educazione, formazione e lavoro

EQF

5

Descrizione

L'insegnante di danza progetta e conduce lezioni di danza per
singoli allievi e gruppi, tenendo conto dell’eta, del livello di
preparazione, dei tempi di apprendimento e affrontando lo
studio delle tecniche in modo graduale e appropriato.
Concepisce e trasmette agli allievi le coreografie che
costituiscono le lezioni di danza, preparando gli allievi alla
partecipazione ad eventi e saggi di fine corso. Generalmente
svolge la propria attivita in forma autonoma tenendo i rapporti
con il/i committenti, identificando le decisioni d assumere,
gestendo criticita, ed organizzando risorse e tempi di lavoro
per il raggiungimento degli obiettivi.

Sistemi di classificazione a fini statistici

ATECO 2007

85.59.30 - Scuole e corsi di lingua;
85.60.09 - Altre attivita di supporto all'istruzione;

ISTAT professioni 2011

2.6.5.5.2 - Insegnanti di danza;

Aree di attivita Quadro Nazionale associate al profilo

Area di attivita quadro nazionele

18.03.02 - Insegnamento teorico-pratico di danza classica e
moderna;

Unita di competenza associate al profilo 22

Unita di competenza - 114

Denominazione UC

Ideazione di coreografie




Descrizione della performance

Comporre sequenze di movimenti, a partire dalla preparazione
degli allievi, descrivendo le figurazioni, l'interpretazione, e la
disposizione nello spazio scenico dei solisti e dei gruppi

Abilita Comporre una coreografia in relazione alla tecnica insegnata;
Dominare azioni e movimenti coreografici all'interno dello
spazio scenico; o ]

Interpretare la composizione coreografica proposta;

Conoscenze Elementi di storia della musica;

Storia della danza e del costume;
Tecniche e tipologie di danza;
Tecniche di improvvisazione;

Unita di competenza - 121

Denominazione UC

Organizzazione e allestimento di saggi ed eventi

Descrizione della performance

Organizzare eventi e spettacoli di danza curando gli aspetti
relativi all'allestimento di uno spettacolo e i rapporti con i
tecnici

Abilita Interagire con il personale addetto e i tecnici per
I'organizzazione di spettacoli ed eventi;
Preparare, a seconda delle caratteristiche dello spettacolo e le
specifiche tecniche, coreografie;
Definire il calendario delle prove per la messa in scena dello
spettacolo e/o evento;

Conoscenze Tecniche di comunicazione interpersonale riferite allo specifico

contesto d'uso;

Storia della danza e del costume;

Organizzazione e disposizione del set e del palcoscenico;
Procedure per l'allestimento di spettacoli o eventi ed eventuali
autorizzazioni/permessi;

Unita di competenza - 122

Denominazione UC

Organizzazione della didattica per le lezioni danza

Descrizione della performance

Preparare le singole lezioni di danza, teoriche e pratiche,
tenendo conto del livello di preparazione degli allievi,
seguendo il programma didattico definito e predisponendo il
materiale di supporto

Abilita Pianificare corsi danza di differente grado di difficolta;
Preparare e distribuire lo specifico materiale didattico;
Organizzare le singole lezioni di danza teoriche/pratiche in
riferimento al programma didattico stabilito;

Conoscenze Elementi di storia della musica;

Storia della danza e del costume;

Tecniche di programmazione della didattica;

Teoria e tecniche motivazionali di supporto ai processi di
apprendimento;

Caratteristiche del ballerino o della classe; livello e programma
stabilito;

Tipologia di materiale didattico di supporto alle lezioni teoriche
di danza;

Unita di competenza - 132

Denominazione UC

Realizzazione delle lezioni di danza teorico-pratiche

Descrizione della performance

Realizzare e gestire le lezioni individuali e di gruppo teorico-
pratiche di danza classica e moderna, seguendo il programma
preventivamente stabilito

Abilita

Utilizzare un ritmo, un suono, una voce adeguati al movimento
da trasmettere;

Condurre le fasi di riscaldamento e stretching degli allievi;
Insegnare agli allievi, a seconda del livello di partenza, le
diverse tecniche di danza;

Trasferire agli allievi le nozioni base di danza, anche
attraverso l'insegnamento della storia della musica e del ballo,
definendo il livello di approfondimento in base alle
caratteristiche del ballerino o del gruppo;

Conoscenze

Elementi di anatomia del movimento applicata alla danza;
Elementi di storia della danza;

Storia della danza e del costume;

Tecniche e tipologie di danza;

Teoria e tecniche motivazionali di supporto ai processi di
apprendimento;

Unita di competenza - 2020

Denominazione UC

Gestione della sicurezza per attivita di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere

Descrizione della performance

Individuare e valutare i fattori generici e specifici di rischio
connessi ad attivita di gestione del personale ed attivita
relazionali in genere, acquisendo informazioni aggiornate e
promuovendo atteggiamenti consapevoli e collaborativi per il
miglioramento delle condizioni di salute e sicurezza in azienda




Abilita

Adoperarsi direttamente per eliminare o ridurre emergenze o
pericoli che possono verificarsi all'interno dell’'azienda;
Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere;

Operare utilizzando in modo adeguato e secondo le
prescrizioni, attrezzature e materiali;

Prendere parte ai programmi formativi e di addestramento
prescritti dalla normativa vigente e sottoporsi periodicamente
ai controlli sanitari presso il medico competente;

Operare utilizzando attrezzature e materiali secondo le
prescrizioni;

Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di gestione del personale ed
attivita relazionali in genere;;

Contribuire a eliminare o ridurre emergenze o pericoli che
possono verificarsi all'interno del contesto di lavoro;;

Conoscenze

Aggiornamenti periodici con riferimento ai rischi specifici e con
particolare riguardo al settore produttivo aziendale, alle novita
normative, alle innovazioni nelle misure di prevenzione;
Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);
Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; Modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI,

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficiente, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche;

Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);

kJso;e manutenzione dei dispositivi di protezione individuale
DPI);

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficienti, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche del posto di lavoro, effetti oculo visivi e muscolo
scheletrici, ripetitivita nel contenuto del lavoro, ecc.) e
conseguenti modalita di lavorazione in sicurezza, misure e
procedure di prevenzione e protezione, antincendio, esodo e
primo soccorso;

Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;

Profi

lo 23

Denominazione

Tecnico della gestione di strutture formative

Settore economico produttivo di riferimento

Servizi di educazione, formazione e lavoro

EQF

5




Descrizione

Il tecnico della gestione di strutture formative programma e
coordina il reperimento e I'organizzazione delle risorse
professionali e strumentali per la realizzazione dei servizi e
delle attivita formative. Gestisce le relazioni con le imprese, le
istituzioni e gli attori locali per predisporre servizi ed attivita
rispondenti ai fabbisogni, ed organizza azioni di fundraising
per il reperimento delle risorse finanziarie. Coordina i percorsi
formativi, monitora e valuta le azioni ed i programmi di
formazione verificandone I'andamento e definendo strategie
complessive di gestione. Generalmente opera in strutture
delle quale pud essere anche il gestore titolare,
programmando le attivita proprie e di altri, identificando le
decisioni da assumere e gestendo le eventuali criticita.

Sistemi di classificazione a fini statistici

ATECO 2007

85.41.00 - Istruzione e formazione tecnica superiore (IFTS);
85.59.20 - Corsi di formazione e corsi di aggiornamento
professionale;

85.60.09 - Altre attivita di supporto all'istruzione;

ISTAT professioni 2011

2.6.5.3.2 - Esperti della progettazione formativa e curricolare;

Aree di attivita Quadro Nazionale associate al profilo

Area di attivita quadro nazionele

18.01.12 - Coordinamento operativo delle attivita formative;
18.01.01 - Organizzazione e gestione di servizi per
I'occupabilita e I'apprendimento permanente;

18.01.02 - Programmazione e coordinamento di servizi per
I'occupabilita e I'apprendimento permanente;

Unita di competenza associate al profilo 23

Unita di competenza - 930

Denominazione UC

Gestione delle risorse professionali della struttura formativa

Descrizione della performance

Gestire le risorse professionali, programmandone anche o
l'aggiornamento professionale in relazione all'offerta di servizi
della struttura

Abilita

Adottare modalita di comunicazione ed interazione diverse a
seconda dell'interlocutore e del contesto;

Gestire le attivita delle risorse professionali, verificando che le
mansioni affidate siano eseguite con diligenze e secondo le
indicazioni;

Adottare tecniche di mediazione e problem solving per la
gestione efficace del personale della struttura;

Programmare, secondo necessita, I'eventuale esigenza
formativa del personale della struttura;

Conoscenze

Tecniche di comunicazione interpersonale riferite allo specifico
contesto d'uso;

Principali criteri e tecniche di gestione delle risorse umane;
Principi di organizzazione del lavoro e coordinamento del
personale;

Tecniche di mediazione applicate ad una proficua gestione del
personale;

Principali strumenti di valutazione delle performance del
personale ed elaborazioni piani di sviluppo professionale;

Unita di competenza - 931

Denominazione UC

Gestione degli accordi di partenariato e dei rapporti con gli
stakeholder

Descrizione della performance

Sviluppare la rete dei contatti e gestire i rapporti con gli
stakeholder e con i soggetti pubblici/ privati stipulando
eventuali accordi e convenzioni utili alla promozione e
realizzazione delle attivita

Abilita

Adottare modalita di comunicazione ed interazione diverse a
seconda dell'interlocutore e del contesto;

Programmare attivita di fund raising, a seconda degli accordi
definiti con i diversi partner;

Provvedere alla stesura di accordi/convenzioni di partenariato
per la promozione delle attivita formative;

Programmare e presidiare, secondo necessita, incontri e
dibattiti con gli stakeholder definendo possibili sinergie;

Conoscenze

Tecniche di comunicazione interpersonale riferite allo specifico
contesto d'uso;

Elementi tipici e procedure di convenzioni ed accordi di
partenariato;

Tecniche e modalita di gestione dei rapporti con gli
stakeholder;

Principali tecniche di fund raising applicate allo sviluppo della
struttura formativa,;

Adottare di tecniche di ascolto attivo al fine di comprendere le
esigenze e necessita degli stakeholder;

Unita di competenza - 932




Denominazione UC

Coordinamento operativo delle attivita' formative e delle
procedure amministrative e contabili

Descrizione della performance

Programmare gli interventi formativi, predisponendo il planning
delle attivita' ed attribuendo ruoli e funzioni alle risorse
professionali e controllare che siano adottate le procedure
amministrative e contabili previste dalla normativa di
riferimento

Abilita

Adottare principi di economia e amministrazione;
Predisporre, in base alle analisi e valutazioni dei fabbisogni
formativi, il planning delle attivita coordinandosi anche con il
personale di struttura;

Confrontarsi con professionisti del settore e/o consulenti in
caso di dubbi/perplessita/criticita sulle procedure
amministrative-contabili;

Rapportarsi,secondo necessita, con |'ufficio/personale
amministrativo-contabile della struttura;

Provvedere a controllare la corretta applicazione delle
normative/regolamenti di riferimento per I'espletamento delle
ordinarie procedure amministrative;

Attribuire ruoli e funzioni al personale, in base alla necessita e
alle competenze individuali;

Conoscenze

Normativa di riferimento per la progettazione edile;

Principi di economia, finanza e amministrazione;

Tecniche di risk management;

Tecniche e criteri di definizione e stesura del planning delle
attivita, secondo gli obiettivi condivisi;

Caratteristiche dell'offerta formativa e dei servizi offerti;

Unita di competenza - 933

Denominazione UC

Monitoraggio e valutazione delle attivita e dei servizi

Descrizione della performance

Monitorare a livello qualitativo e quantitativo le performance
realizzate dalla struttura e valutare gli obiettivi ed i risultati di
servizio raggiunti individuando gli ambiti di miglioramento

Abilita

Determinare procedure, strumenti ed indicatori efficaci al fine
di valutare le performance della struttura formativa,;
Interpretare, attraverso I'elaborazione statistica, i risultati delle
attivita di monitoraggio e valutazione delle performance
proponendo, se necessario, interventi di miglioramento;
Predisporre, anche con l'ausilio di strumenti tecnologici, report
periodici di monitoraggio e valutazione;

Supervisionare le attivita di rilevazione, elaborazione ed
analisi dei dati per la valutazione delle performance di
struttura;

Conoscenze

Tecniche di comunicazione interpersonale riferite allo specifico
contesto d'uso;

Elementi di statistica,;

Principali metodi e tecniche di monitoraggio e valutazione
delle performance;

Strategie, teoria e tecniche della progettazione formativa;
Principali tecniche e funzioni degli strumenti tecnologici
utilizzati per la realizzazione di reportistica;

Elementi di metodologia e tecnica della ricerca sociale;
Indicatori, criteri e livelli di prestazione definiti;

Unita di competenza - 934

Denominazione UC

Organizzazione e programmazione dei servizi della struttura
formativa

Descrizione della performance

Programmare ed organizzare le attivita ed i servizi erogati
dalla struttura formativa, sulla base delle strategie e delle
politiche di business, valutando il fabbisogno di risorse
strumentali e professionali per la realizzazione delle attivita'

Abilita

Adottare tecniche di risk management;

Intervenire, in caso di necessita, nell'erogazione delle attivita
per ricalibrare tempi e risorse;

Organizzare l'attivita dei dipendenti e stabilire i carichi di
lavoro;

Definire la necessita di risorse materiali e I'eventuale acquisto,
per un'efficace erogazione dei servizi;

Utilizzare software applicativi per attivita di programmazione
ed organizzazione delle attivita della struttura formativa;
Provvedere a contattare, sulla base del budget previsto e del
percorso formativo definito, professionisti ed esperti di settore
verificando le disponibilitd per docenze;

Conoscenze

Elementi di statistica;

Metodi e tecniche di project management e relativi software
applicativi;

Nozioni di base di organizzazione del lavoro;

Tecniche di risk management;

Caratteristiche e competenze, disponibilita e limiti del proprio
corpo docenti;

Caratteristiche delle attivita formative erogate e dei diversi
servizi offerti dalla struttura formativa;

Elementi di economia e amministrazione;

Tecniche di business plan;




Unita di competenza - 2020

Denominazione UC

Gestione della sicurezza per attivita di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere

Descrizione della performance

Individuare e valutare i fattori generici e specifici di rischio
connessi ad attivita di gestione del personale ed attivita
relazionali in genere, acquisendo informazioni aggiornate e
promuovendo atteggiamenti consapevoli e collaborativi per il
miglioramento delle condizioni di salute e sicurezza in azienda

Abilita

Adoperarsi direttamente per eliminare o ridurre emergenze o
pericoli che possono verificarsi all'interno dell’azienda;
Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere;

Operare utilizzando in modo adeguato e secondo le
prescrizioni, attrezzature e materiali;

Prendere parte ai programmi formativi e di addestramento
prescritti dalla normativa vigente e sottoporsi periodicamente
ai controlli sanitari presso il medico competente;

Operare utilizzando attrezzature e materiali secondo le
prescrizioni;

Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di gestione del personale ed
attivita relazionali in genere;;

Contribuire a eliminare o ridurre emergenze o pericoli che
possono verificarsi all'interno del contesto di lavoro;;

Conoscenze

Aggiornamenti periodici con riferimento ai rischi specifici e con
particolare riguardo al settore produttivo aziendale, alle novita
normative, alle innovazioni nelle misure di prevenzione;
Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);
Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; Modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell’azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficiente, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche;

Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);

Uso e manutenzione dei dispositivi di protezione individuale
(DP1);

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell’'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficienti, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche del posto di lavoro, effetti oculo visivi e muscolo
scheletrici, ripetitivita nel contenuto del lavoro, ecc.) e
conseguenti modalita di lavorazione in sicurezza, misure e
procedure di prevenzione e protezione, antincendio, esodo e
primo soccorso;

Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;




Profilo 27

Denominazione Tecnico dell'orientamento

Settore economico produttivo di riferimento Servizi di educazione, formazione e lavoro

EQF 5

Descrizione I tecnico dell'orientamento realizza interventi consulenziali

individuali e/o di gruppo per l'orientamento nelle scelte
scolastiche e professionali, definendo con l'utente/cliente il
Patto di servizio ed il Piano delle attivita e monitorando la
realizzazione dei percorsi programmati. Programma e
realizza attivita ed iniziative per favorire la conoscenza delle
opportunita di formazione e di lavoro esistenti e per
implementare i sistemi di incontro tra domanda ed offerta di
formazione e di lavoro. Generalmente svolge la propria
attivita in forma autonoma tenendo i rapporti con il/i
committenti, identificando le decisioni d assumere, gestendo
criticita , ed organizzando risorse e tempi di lavoro per il
raggiungimento degli obiettivi.

Sistemi di classificazione a fini statistici

ATECO 2007 85.41.00 - Istruzione e formazione tecnica superiore (IFTS);
85.59.20 - Corsi di formazione e corsi di aggiornamento
professionale;

85.60.09 - Altre attivita di supporto all'istruzione;

ISTAT professioni 2011 2.6.5.4.0 - Consiglieri dell'orientamento;

Aree di attivita Quadro Nazionale associate al profilo

Area di attivita quadro nazionele 18.01.08 - Analisi della domanda e definizione del patto di
servizio;

18.01.09 - Consulenza orientativa e bilancio di competenze;
18.01.10 - Supporto e accompagnamento alle transizioni e
all'inserimento lavorativo;

Unita di competenza associate al profilo 27

Unita di competenza - 940

Denominazione UC Analisi del fabbisogno di orientamento

Descrizione della performance Analizzare la situazione della persona e delle motivazioni alla
base della richiesta di intervento orientativo, eventualmente
indirizzandola verso altri servizi

Abilita Adottare modalita di comunicazione ed interazione diverse a
seconda dell'interlocutore e del contesto;

Interagire con professionalita con I'utente, anche tramite
strumenti informatici;

Analizzare le informazioni, dirette ed indirette, apprese
dall'utente e se necessario indirizzarlo ad altri servizi;
Individuare le motivazioni all'origine della richiesta di
orientamento, adottando tecniche di ascolto attivo e
riformulazione del pensiero;

Conoscenze Tecniche di comunicazione interpersonale riferite allo specifico
contesto d'uso;

Elementi di psicologia dello sviluppo e sociologia;

Tecniche di counselling orientativo;

Tecniche e strumenti di analisi del fabbisogno di orientamento;

Unita di competenza - 942

Denominazione UC Definizione del patto di servizio e del piano di azione
individuale
Descrizione della performance Definire sulla base dell'analisi del fabbisogno e delle scelte

dell'utente, il percorso da attuare predisponendo insieme
all'interessato il patto di servizio ed il relativo piano di azione

Abilita Adottare modalita di comunicazione ed interazione diverse a
seconda dell'interlocutore e del contesto;

Individuare, anche in base alle esigenze e scelte dell'utente, il
percorso piu appropriato da attuare;

Predisporre, secondo le modalita stabilite, il patto di servizio e
relativo piano di azione individuale;

Fornire all'utente informazioni puntuali e precise su
responsabilita ed impegni di entrambi le parti;

Conoscenze Tecniche di comunicazione interpersonale riferite allo specifico
contesto d'uso;

Elementi di psicologia dello sviluppo e sociologia;

Elementi, condizioni e caratteristiche del patto di servizio e
relativo piano di azione individuale;

Principi e logiche del mercato del lavoro;

Lingua/e straniera/e e terminologia specifica in relazione al
contesto di riferimento;

Elementi di diritto e politiche del lavoro;




Unita di competenza - 943

Denominazione UC

Monitoraggio dei servizi/attivita

Descrizione della performance

Elaborare report e documenti di analisi del'andamento del
servizio/attivita' sulla base degli indicatori e dei livelli di
prestazione definiti

Abilita

Realizzare, attraverso strumenti statistici, le opportune analisi
al fine di valutare I'andamento dell'attivitd/servizio e se
necessario prevedere azioni di intervento e migliorative;
Predisporre, anche con l'ausilio di strumenti tecnologici, report
periodici di monitoraggio e valutazione;

Provvedere alla raccolta ed archiviazione dei dati e delle
informazioni estrapolate dall'attivita di monitoraggio;

Conoscenze

Elementi di statistica,;

Principali metodi e tecniche di elaborazione e valutazione dei
dati raccolti;

Strategie e tecniche di monitoraggio dell'andamento dei
servizi/attivita;

Indicatori, criteri e livelli di prestazione definiti;
Caratteristiche e funzione dei principali strumenti di
monitoraggio delle attivita erogate e servizi offerti;

Unita di competenza - 953

Denominazione UC

Accompagnamento/supporto nelle fasi di transizione

Descrizione della performance

Supportare le persone nelle fasi di transizione scuola-
formazione/lavoro o nella mobilita' lavorativa e professionale,
realizzando attivita' per favorire I'incontro tra domanda ed
offerta di lavoro o per il recupero di insuccessi
scolastici/formativi e realizzando azioni di prevenzione dei
rischi di insuccesso

Abilita

Adottare modalita di comunicazione ed interazione diverse a
seconda dell'interlocutore e del contesto;

Progettare interventi di accompagnamento all'inserimento
lavorativo, individuando attivita per facilitare I'incontro di
domanda-offerta di lavoro;

Progettare interventi specialistici per il recupero di situazioni di
disagio scolastico-formativo, individuando azioni di
prevenzione dei rischi di insuccesso;

Curare la promozione di interventi specialistici per il recupero
di situazioni di disagio scolastico-formativo, instaurando
rapporti e accordi anche con Enti -pubblici e privati-ed
Istituzioni scolastiche;

Conoscenze

Tecniche di comunicazione interpersonale riferite allo specifico
contesto d'uso;

Elementi di psicologia dello sviluppo e sociologia;

Principi e logiche del mercato del lavoro;

Strategie e tecniche di progettazione misure di
accompagnamento in fasi di transizione scuola-formazione-
lavoro;

L'insuccesso scolastico e dispersione; caratteristiche, cause,
criticita e possibili rimedi;

Caratteristiche degli strumenti e agevolazioni per favorire la
mobilita lavorativa e professionale;

Unita di competenza - 2020

Denominazione UC

Gestione della sicurezza per attivita di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere

Descrizione della performance

Individuare e valutare i fattori generici e specifici di rischio
connessi ad attivita di gestione del personale ed attivita
relazionali in genere, acquisendo informazioni aggiornate e
promuovendo atteggiamenti consapevoli e collaborativi per il
miglioramento delle condizioni di salute e sicurezza in azienda




Abilita

Adoperarsi direttamente per eliminare o ridurre emergenze o
pericoli che possono verificarsi all'interno dell’'azienda;
Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere;

Operare utilizzando in modo adeguato e secondo le
prescrizioni, attrezzature e materiali;

Prendere parte ai programmi formativi e di addestramento
prescritti dalla normativa vigente e sottoporsi periodicamente
ai controlli sanitari presso il medico competente;

Operare utilizzando attrezzature e materiali secondo le
prescrizioni;

Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di gestione del personale ed
attivita relazionali in genere;;

Contribuire a eliminare o ridurre emergenze o pericoli che
possono verificarsi all'interno del contesto di lavoro;;

Conoscenze

Aggiornamenti periodici con riferimento ai rischi specifici e con
particolare riguardo al settore produttivo aziendale, alle novita
normative, alle innovazioni nelle misure di prevenzione;
Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);
Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; Modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI,

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficiente, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche;

Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);

kJso;e manutenzione dei dispositivi di protezione individuale
DPI);

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficienti, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche del posto di lavoro, effetti oculo visivi e muscolo
scheletrici, ripetitivita nel contenuto del lavoro, ecc.) e
conseguenti modalita di lavorazione in sicurezza, misure e
procedure di prevenzione e protezione, antincendio, esodo e
primo soccorso;

Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;

Profi

lo 28

Denominazione

Formatore

Settore economico produttivo di riferimento

Servizi di educazione, formazione e lavoro

EQF

5




Descrizione

Il formatore prepara e programma le attivita di docenza,
tenendo conto della tipologia di destinatari, degli obiettivi di
apprendimento e dei tempi necessari, predisponendo il
relativo materiale di supporto e curando i rapporti con i diversi
soggetti coinvolti direttamente o indirettamente nel percorso
formativo. Prepara e somministra le prove valutative
elaborando i dati per la valutazione degli apprendimenti
conseguiti dai partecipanti. Generalmente svolge la propria
attivita in forma autonoma tenendo i rapporti con il/i
committenti, identificando le decisioni d assumere, gestendo
criticitd ed organizzando risorse e tempi di lavoro per il
raggiungimento degli obiettivi.

Sistemi di classificazione a fini statistici

ATECO 2007

85.41.00 - Istruzione e formazione tecnica superiore (IFTS);
85.59.20 - Corsi di formazione e corsi di aggiornamento
professionale;

85.60.09 - Altre attivita di supporto all'istruzione;

ISTAT professioni 2011

2.6.5.3.1 - Docenti della formazione e dell'aggiornamento
professionale;

Aree di attivita Quadro Nazionale associate al profilo

Area di attivita quadro nazionele

18.01.13 - Erogazione delle attivita didattiche;
18.01.16 - Valutazione degli apprendimenti;

Unita di competenza associate al profilo 28

Unita di competenza - 106

Denominazione UC

Definizione della metodologia e degli strumenti per la
valutazione degli apprendimenti

Descrizione della performance

Definire criteri e parametri di valutazione dei risultati di
apprendimento e programmare le attivita di valutazione
tenendo conto dell'articolazione dell’attivita formativa, degli
obiettivi formativi definiti e delle tempistiche di svolgimento del
percorso, e predisporre strumenti per la rilevazione adeguati
agli obiettivi valutativi

Abilita

Programmare, in base alle caratteristiche del percorso, le
diverse attivita valutative definendo tempo e modalita;
Individuare e definire i parametri e criteri di valutazione degli
apprendimenti, tenendo conto degli obiettivi definiti;
Individuare, attraverso analisi ed esperienze pregresse, gli
strumenti valutativi adeguati alla corretta valutazione degli
apprendimenti;

Conoscenze

Articolazione temporale dell'attivita valutativa, iniziale, in
itinere e finale;

Caratteristiche dei sistemi e metodi di valutazione oggettiva;
Tecniche di valutazione degli apprendimenti;

Termini, criteri e standard di riferimento per la valutazione
degli apprendimenti;

Unita di competenza - 108

Denominazione UC

Restituzione degli esiti delle valutazioni di apprendimento

Descrizione della performance

Formulare le valutazioni rispetto ai risultati di apprendimento
raggiunti dai partecipanti, a partire dai dati e dalle informazioni
desunte dalle prove realizzate, secondo principi di oggettivita
e trasparenza e restituirle ai partecipanti stessi valorizzando la
valenza formativa della valutazione

Abilita

Analizzare i dati e compilare griglie di valutazione;

Elaborare report di sintesi;

Adottare modalita di comunicazione ed interazione diverse a
seconda dell'interlocutore e del contesto;

Formulare con criterio le valutazioni delle prove sostenute dal
partecipante, in base al livello di apprendimento raggiunto;
Proporre spunti e azioni di miglioramento in base alle carenze
evidenziate dall'analisi dei risultati di apprendimento;

Conoscenze

Tecniche di comunicazione interpersonale riferite allo specifico
contesto d'uso;

Tecniche di elaborazioni dati;

Tecniche di valutazione degli apprendimenti;

Modalita e criteri di valutazione degli apprendimenti per
assicurare omogeneita, equita e trasparenza;

La valutazione degli apprendimenti; fasi, finalita e
caratteristiche;

Unita di competenza - 120

Denominazione UC

Erogazione dell' attivita' di docenza

Descrizione della performance

Preparare e realizzare I'attivita di docenza organizzandone i
contenuti, le modalita di trasmissione, i materiali a supporto,
adottando stili e modalita di interazione adeguati alle
caratteristiche dei partecipanti e del contesto formativo




Abilita

Adeguare lo stile di insegnamento alle esigenze e
caratteristiche dei partecipanti;

Favorire la socializzazione e il clima positivo d'aula;

Pianificare ed organizzare, secondo il programma e calendario
stabilito, il lavoro didattico;

Produrre e distribuire specifico materiale didattico, ed indicare
strumenti funzionali allo sviluppo dell'apprendimento;

Conoscenze

Contenuti disciplinari oggetto di insegnamento;

Normativa internazionale, nazionale e regionale in materia di
istruzione, educazione e formazione;

Tecniche di gestione dei gruppi adulti in apprendimento;
Tecniche di programmazione della didattica;

Tecnologie multimediali per I'attivita didattica;

Teoria e tecniche motivazionali di supporto ai processi di
apprendimento;

Unita di competenza - 140

Denominazione UC

Attivita di supporto all'apprendimento

Descrizione della performance

Programmare e realizzare interventi ed attivita aggiuntive
rispetto alla programmazione didattica finalizzate a supportare
I'apprendimento e a potenziare l'efficacia del percorso, anche
collaborando con eventuali altre figure (tutor d'aula, tutor di
stage, orientatore) coinvolte nell'intervento

Abilita

Organizzare uscite e visite guidate per incrementare
l'interesse nelle materie di insegnamento;

Confrontarsi con gli altri operatori e colleghi per strutturare
attivita di supporto all'apprendimento in aula;

Interagire con i partecipanti per individuare l'eventuale
necessita e/o interesse a partecipare ad attivita aggiuntive
rispetto al percorso;

Proporre e programmare anche attivita pratiche e periodi di
stage, in sinergia con le materie oggetto di apprendimento e
secondo le disponibilita degli enti/aziende;

Conoscenze

Modalita di richieste permessi/autorizzazioni per uscite,
durante l'orario del percorso;

Rete di contatti di Enti/aziende/associazioni di interesse ad
ospitare partecipanti anche per brevi periodi;

Procedura di attivazione stage formativo;

Unita di competenza - 943

Denominazione UC

Monitoraggio dei servizi/attivita

Descrizione della performance

Elaborare report e documenti di analisi dell'andamento del
servizio/attivita' sulla base degli indicatori e dei livelli di
prestazione definiti

Abilita

Realizzare, attraverso strumenti statistici, le opportune analisi
al fine di valutare I'andamento dell'attivita/servizio e se
necessario prevedere azioni di intervento e migliorative;
Predisporre, anche con l'ausilio di strumenti tecnologici, report
periodici di monitoraggio e valutazione;

Provvedere alla raccolta ed archiviazione dei dati e delle
informazioni estrapolate dall'attivita di monitoraggio;

Conoscenze

Elementi di statistica;

Principali metodi e tecniche di elaborazione e valutazione dei
dati raccolti;

Strategie e tecniche di monitoraggio dell'andamento dei
servizi/attivita;

Indicatori, criteri e livelli di prestazione definiti;
Caratteristiche e funzione dei principali strumenti di
monitoraggio delle attivita erogate e servizi offerti;

Unita di competenza - 2020

Denominazione UC

Gestione della sicurezza per attivita di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere

Descrizione della performance

Individuare e valutare i fattori generici e specifici di rischio
connessi ad attivita di gestione del personale ed attivita
relazionali in genere, acquisendo informazioni aggiornate e
promuovendo atteggiamenti consapevoli e collaborativi per il
miglioramento delle condizioni di salute e sicurezza in azienda




Abilita

Adoperarsi direttamente per eliminare o ridurre emergenze o
pericoli che possono verificarsi all'interno dell’'azienda;
Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere;

Operare utilizzando in modo adeguato e secondo le
prescrizioni, attrezzature e materiali;

Prendere parte ai programmi formativi e di addestramento
prescritti dalla normativa vigente e sottoporsi periodicamente
ai controlli sanitari presso il medico competente;

Operare utilizzando attrezzature e materiali secondo le
prescrizioni;

Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di gestione del personale ed
attivita relazionali in genere;;

Contribuire a eliminare o ridurre emergenze o pericoli che
possono verificarsi all'interno del contesto di lavoro;;

Conoscenze

Aggiornamenti periodici con riferimento ai rischi specifici e con
particolare riguardo al settore produttivo aziendale, alle novita
normative, alle innovazioni nelle misure di prevenzione;
Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);
Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; Modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI,

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficiente, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche;

Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);

kJso;e manutenzione dei dispositivi di protezione individuale
DPI);

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficienti, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche del posto di lavoro, effetti oculo visivi e muscolo
scheletrici, ripetitivita nel contenuto del lavoro, ecc.) e
conseguenti modalita di lavorazione in sicurezza, misure e
procedure di prevenzione e protezione, antincendio, esodo e
primo soccorso;

Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;

Profi

lo 62

Denominazione

Attore

Settore economico produttivo di riferimento

Servizi culturali e di spettacolo

EQF

5




Descrizione

L'attore studia preventivamente il ruolo e la sceneggiatura di
uno spettacolo/di un film, adattando la propria personalita al
personaggio da interpretare. Realizza la performance
recitativa, assumendo espressioni, stili, movimenti del corpo e
comportamenti codificati durante le prove e utilizzando in
modo corretto gli spazi scenici e del set. realizza anche
performance di doppiaggio, speakeraggio, lettura e
narrazione, secondo le indicazioni della sceneggiatura o del
copione, utilizzando le proprie capacita vocali e interpretative.
Svolge la propria attivita professionale in contesti organizzativi
complessi, rapportandosi con committenti di natura diversa,
assumendo decisioni relative al proprio lavoro e gestendo le
relazioni con colleghi e figure di direzione/coordinamento.

Sistemi di classificazione a fini statistici

ATECO 2007

90.01.01 - Attivita nel campo della recitazione;

90.01.09 - Altre rappresentazioni artistiche;

90.02.09 - Altre attivita di supporto alle rappresentazioni
artistiche;

ISTAT professioni 2011

2.5.5.2.2 - Attori;

Aree di attivita Quadro Nazionale associate al profilo

Area di attivita quadro nazionele

22.02.24 - Recitazione: acting e performing;

Unita di competenza associate al profilo 62

Unita di competenza - 310

Denominazione UC

Studio del ruolo attoriale e della sceneggiatura

Descrizione della performance

Studiare e costruire il ruolo attoriale, secondo le indicazioni
della sceneggiatura o del copione, adattando la propria
personalita al personaggio da interpretare, memorizzando
correttamente il testo recitativo ed eseguendo le prove
necessarie alla realizzazione dello spettacolo

Abilita

Adottare tecniche di gestione dello spazio scenico;
Padroneggiare tecniche di recitazione;

Garantire la coerenza narrativa e stilistica;

Padroneggiare in modo sistematico e rigoroso le strutture
narrative della sceneggiatura;

Comprendere il linguaggio registico (verbale, non verbale,
paraverbale);

Identificare le caratteristiche fondamentali del personaggio da
interpretare;

Leggere e memorizzare la propria parte sul
copione/sceneggiatura;

Conoscenze

Cultura umanistica (storica, letteraria, musicale teatrale,
cinematografica ecc.);

Teoria e tecnica del linguaggio cine-audiovisivo;
Linguaggio teatrale e della sceneggiatura;

Processi televisivi e cinematografici;

Storia del teatro, dello spettacolo e della scenografia;
Strutture grammaticali e sintassi della lingua italiana;
Tecniche espressive e di recitazione;

Unita di competenza - 331

Denominazione UC

Interpretazione del ruolo attoriale

Descrizione della performance

Eseguire la performance recitativa, assumendo espressioni,
stili, movimenti del corpo e comportamenti codificati durante le
prove, utilizzando in modo corretto gli spazi scenici e del set

Abilita

Adottare tecniche di gestione dello spazio scenico;
Padroneggiare tecniche di recitazione;

Dosare dialoghi, pause, scene e sequenze;

Garantire la coerenza narrativa e stilistica;

Collaborare con gli attori e il cast tecnico e le maestranze di
palco/set;

Effettuare velocemente eventuali cambi scenografici e di
costume;

Padroneggiare tecniche di improvvisazione;

Conoscenze

Teoria e tecnica del linguaggio cine-audiovisivo;
Linguaggio teatrale e della sceneggiatura;
Organizzazione del set e del palcoscenico;

Processi televisivi e cinematografici;

Strutture grammaticali e sintassi della lingua italiana;
Tecniche di improvvisazione;

Tecniche espressive e di recitazione;

Unita di competenza - 332

Denominazione UC

Doppiaggio, speakeraggio, lettura e narrazione

Descrizione della performance

Eseguire la performance di doppiaggio, speakeraggio, lettura
e narrazione, secondo le indicazioni della sceneggiatura o del
copione, utilizzando le proprie capacita vocali e interpretative




Abilita

Padroneggiare tecniche di recitazione;

Dosare dialoghi, pause, scene e sequenze;

Garantire la coerenza narrativa e stilistica;

Identificare le caratteristiche fondamentali del personaggio da
interpretare;

Utilizzare gli impianti di amplificazione e registrazione audio;

Conoscenze

Tecniche di doppiaggio;

Linguaggio teatrale e della sceneggiatura;

Strutture grammaticali e sintassi della lingua italiana;
Utilizzo degli strumenti di registrazione e riproduzione del
suono;

Tecniche espressive e di recitazione;

Teoria e tecnica del linguaggio cine-audiovisivo;

Unita di competenza - 2020

Denominazione UC

Gestione della sicurezza per attivita di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere

Descrizione della performance

Individuare e valutare i fattori generici e specifici di rischio
connessi ad attivita di gestione del personale ed attivita
relazionali in genere, acquisendo informazioni aggiornate e
promuovendo atteggiamenti consapevoli e collaborativi per il
miglioramento delle condizioni di salute e sicurezza in azienda

Abilita

Adoperarsi direttamente per eliminare o ridurre emergenze o
pericoli che possono verificarsi all'interno dell’azienda;
Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere;

Operare utilizzando in modo adeguato e secondo le
prescrizioni, attrezzature e materiali;

Prendere parte ai programmi formativi e di addestramento
prescritti dalla normativa vigente e sottoporsi periodicamente
ai controlli sanitari presso il medico competente;

Operare utilizzando attrezzature e materiali secondo le
prescrizioni;

Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di gestione del personale ed
attivita relazionali in genere;;

Contribuire a eliminare o ridurre emergenze o pericoli che
possono verificarsi all'interno del contesto di lavoro;;




Conoscenze

Aggiornamenti periodici con riferimento ai rischi specifici e con
particolare riguardo al settore produttivo aziendale, alle novita
normative, alle innovazioni nelle misure di prevenzione;
Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);
Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; Modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell’'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficiente, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche;

Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);

Uso e manutenzione dei dispositivi di protezione individuale
(DP);

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell’'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficienti, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche del posto di lavoro, effetti oculo visivi e muscolo
scheletrici, ripetitivita nel contenuto del lavoro, ecc.) e
conseguenti modalita di lavorazione in sicurezza, misure e
procedure di prevenzione e protezione, antincendio, esodo e
primo soccorso;

Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;

Profi

lo 66

Denominazione

Aiuto regista e supervisore della continuita

Settore economico produttivo di riferimento

Servizi culturali e di spettacolo

EQF

5

Descrizione

L'aiuto regista e supervisore della continuita supporta
tecnicamente il regista nella fase di selezione del casting e
nell'organizzazione delle attivita di produzione di un prodotto
teatrale/cinematografico/televisivo. Al fine di realizzare un film
o un prodotto audiovisivo , assicura la continuita delle scene
cine-televisive, curando la gestione dell'archivio fotografico.
Generalmente opera in contesti organizzativi strutturati,
effettuando analisi e valutazioni, identificando le decisioni da
assumere e gestendo le eventuali criticita.

Sistemi di classificazione a fini statistici

ATECO 2007

90.02.02 - Attivita nel campo della regia;

ISTAT professioni 2011

3.4.3.2.0 - Tecnici dell'organizzazione della produzione
radiotelevisiva, cinematografica e teatrale;

Aree di attivita Quadro Nazionale associate al profilo

Area di attivita quadro nazionele

22.02.02 - Creazione del casting principale e generici;
22.02.05 - Supporto tecnico alla regia;

22.02.06 - Segreteria di edizione;

Unita di competenza associate al profilo 66

Unita di competenza - 315

Denominazione UC

Controllo della continuita delle scene

televisive/cinematografiche




Descrizione della performance

Assicurare la cont_ir]uité delle scene cine-televisive, curando la
gestione dell'archivio fotografico

Abilita Gestire I' archivio fotografico per la verifica della continuita;
Studiare e analizzare la sceneggiatura;
Utilizzare strumenti misurazione/controllo timing scene;
Conoscenze Caratteristiche del Bollettino di edizione;

Linguaggio teatrale e della sceneggiatura;
Processi televisivi e cinematografici;

Unita di competenza - 317

Denominazione UC

Coordinamento delle attivita di produzione

Descrizione della performance

Coordinare le attivita di produzione di un prodotto
teatrale/cinematografico/televisivo, predisponendo il lavoro ai
diversi settori tecnici

Abilita

Coordinare la realizzazione delle prove con gli attori e il cast
tecnico e le maestranze di palco/set;

Distribuire il lavoro ai diversi settori tecnici;

Organizzare e coordinare squadre di lavoro con diverse
professionalita;

Conoscenze

Cultura organizzativa del settore spettacolo;
Linguaggio teatrale e della sceneggiatura;
Pianificazione e organizzazione del lavoro;

Unita di competenza - 321

Denominazione UC

Dimensionamento del set

Descrizione della performance

Allestire il set nelle sue componenti tecnico-operative, nel
rispetto delle indicazioni ricevute

Abilita Coordinare le necessarie movimentazioni nel buio e nel
silenzio;
Individuare soluzioni tecniche per garantire la realizzabilita del
progetto scenografico;
Organizzare e coordinare squadre di lavoro con diverse
professionalita;
Sovrintendere all'impiego di macchinari e computer per
pilotare la movimentazione di carichi sospesi, carri, pedane;
Conoscenze Cultura organizzativa del settore spettacolo;

Scenotecnica e di progettazione dello spazio scenico;
Linguaggio teatrale e della sceneggiatura;
Organizzazione del set e del palcoscenico;
Pianificazione e organizzazione del lavoro;

Unita di competenza - 364

Denominazione UC

Supporto durante la fase di selezione del casting

Descrizione della performance

Supportare il regista nella fase di selezione del casting,
organizzando e pianificando le attivita di lavoro

Abilita

Assegnare mansioni e responsabilita ai collaboratori (fotografi,
assistenti, intervistatori, sarti e segretari) durante la fase dei
provini;

Identificare le caratteristiche fondamentali dei soggetti da
selezionare in rapporto al personaggio e al ruolo da
interpretare;

Organizzare il lavoro di selezione del casting in relazione ai
tempi e alle risorse disponibili;

Supportare nella ricerca di aspiranti interpreti e comparse;

Conoscenze

Cultura organizzativa del settore spettacolo;

Discipline dello spettacolo e tecniche di casting;

Linguaggio teatrale e della sceneggiatura;

Reti formali e informali di contatto tra gli operatori del settore;
Pianificazione e organizzazione del lavoro;

Unita di competenza - 366

Denominazione UC

Supporto tecnico alla regia

Descrizione della performance

Supportare tecnicamente il regista curando l'organizzazione
delle attivita funzionali alla realizzazione del prodotto
teatrale/cinematografico/televisivo

Abilita

Adottare metodi di ottimizzazione dei processi cine-televisivi;
Organizzare e coordinare squadre di lavoro con diverse
professionalita;

Supportare le attivita di montaggio video;

Utilizzare strumenti misurazione/controllo timing scene;

Conoscenze

Caratteristiche del Bollettino di edizione;

Elementi di edizione e montaggio cine-audiovisivo;
Processi televisivi e cinematografici;
Pianificazione e organizzazione del lavoro;




Unita di competenza - 2020

Denominazione UC

Gestione della sicurezza per attivita di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere

Descrizione della performance

Individuare e valutare i fattori generici e specifici di rischio
connessi ad attivita di gestione del personale ed attivita
relazionali in genere, acquisendo informazioni aggiornate e
promuovendo atteggiamenti consapevoli e collaborativi per il
miglioramento delle condizioni di salute e sicurezza in azienda

Abilita

Adoperarsi direttamente per eliminare o ridurre emergenze o
pericoli che possono verificarsi all'interno dell’azienda;
Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere;

Operare utilizzando in modo adeguato e secondo le
prescrizioni, attrezzature e materiali;

Prendere parte ai programmi formativi e di addestramento
prescritti dalla normativa vigente e sottoporsi periodicamente
ai controlli sanitari presso il medico competente;

Operare utilizzando attrezzature e materiali secondo le
prescrizioni;

Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di gestione del personale ed
attivita relazionali in genere;;

Contribuire a eliminare o ridurre emergenze o pericoli che
possono verificarsi all'interno del contesto di lavoro;;

Conoscenze

Aggiornamenti periodici con riferimento ai rischi specifici e con
particolare riguardo al settore produttivo aziendale, alle novita
normative, alle innovazioni nelle misure di prevenzione;
Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);
Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; Modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell’azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficiente, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche;

Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);

Uso e manutenzione dei dispositivi di protezione individuale
(DP1);

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell’'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficienti, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche del posto di lavoro, effetti oculo visivi e muscolo
scheletrici, ripetitivita nel contenuto del lavoro, ecc.) e
conseguenti modalita di lavorazione in sicurezza, misure e
procedure di prevenzione e protezione, antincendio, esodo e
primo soccorso;

Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;




Profilo 79

Denominazione

Tecnico del coordinamento di strutture sportive

Settore economico produttivo di riferimento

Servizi di attivita ricreative e sportive

EQF

5

Descrizione

I tecnico del coordinamento di strutture sportive si occupa
della gestione e del corretto funzionamento della struttura,
curandone la gestione amministrativa, I'organizzazione del
lavoro, il coordinamento del personale e la manutenzione dei
locali e delle attrezzature sportive. Generalmente opera in
strutture delle quale puo essere anche il gestore titolare,
programmando le attivita proprie e di altri, identificando le
decisioni da assumere e gestendo le eventuali cricitia.

Sistemi di classificazione a fini statistici

ATECO 2007

74.90.94 - Agenzie ed agenti o procuratori per lo spettacolo e
lo sport;

93.11.10 - Gestione di stadi;

93.11.20 - Gestione di piscine;

93.11.30 - Gestione di impianti sportivi polivalenti;

93.12.00 - Attivita di club sportivi;

93.13.00 - Gestione di palestre;

93.19.10 - Enti e organizzazioni sportive, promozione di eventi
sportivi;

93.19.99 - Altre attivita sportive nca,;

ISTAT professioni 2011

3.4.2.5.1 - Organizzatori di eventi e di strutture sportive;

Aree di attivita Quadro Nazionale associate al profilo

Area di attivita quadro nazionele

21.01.01 - Definizione e gestione dell'offerta di servizi sportivi;

Unita di competenza associate al profilo 79

Unita di competenza - 370

Denominazione UC

Coordinamento delle risorse e organizzazione dei servizi
sportivi

Descrizione della performance

Organizzare il calendario delle attivita' e manifestazioni
sportive e coordinare il personale addetto alle attivita sportive
e l'utilizzo delle attrezzature, secondo i servizi e le attivita
programmate

Abilita

Adottare modalita di comunicazione ed interazione diverse a
seconda dell'interlocutore e del contesto;

Calendarizzare attivita e manifestazioni sportive;

Stabilire le attivita dei collaboratori e disporre i carichi di
lavoro;

Pianificare I'utilizzo delle attrezzature sportive;

Suggerire piani di aggiornamento professionale secondo
normativa di riferimento;

Conoscenze

Normativa di riferimento per la progettazione edile;
Caratteristiche e tipologie di attrezzature sportive;
Discipline sportive tradizionali e di tendenza;
Fondamenti di pianificazione e logistica;

Tecniche di selezione e gestione del personale;

Unita di competenza - 371

Denominazione UC

Gestione della manutenzione di impianti e attrezzature
sportive

Descrizione della performance

Controllare le attivita di installazione e manutenzione delle
attrezzature sportive e degli impianti, Verificando il rispetto
delle normative di sicurezza e provvedendo ad attivare
interventi di manutenzione straordinaria in caso anomalie e
malfunzionamenti

Abilita

Programmare l'installazione delle attrezzature sportive;
Rilevare anomalie/malfunzionamenti nella gestione delle
attrezzature sportive;

Rilevare il grado di usura nelle attrezzature sportive;
Selezionare i fornitori per attrezzature sportive;
Selezionare i fornitori per la cura ed igiene dell'impianto
sportivo;

Conoscenze

Normativa di riferimento per la progettazione edile;
Caratteristiche e tipologie di attrezzature sportive;
Principali fornitori di attrezzature sportive, cura e igiene
impianti sportivi;

Principi base di manutenzione delle attrezzature sportive;

Unita di competenza - 372

Denominazione UC

Definizione e gestione operativa delle strategie di marketing
della struttura sportiva




Descrizione della performance

Definire e sviluppare il piano di promozione della struttura
sportiva, effettuando attivita di propaganda e campagne
promozionali e attivando collaborazioni strategiche con enti e
organizzazioni pubbliche e private

Abilita

Attivare collaborazioni con enti e organizzazioni afferenti ad
altri settori (scuole, enti locali, associazione no profit, ecc.);
Elaborare contenuti a carattere informativo/promozionale;
Individuare formule di sensibilizzazione alla pratica ricreativa e
sportiva;

Svolgere campagne promozionali sul territorio;

Utilizzare i social media e network;

Conoscenze

Tecniche di comunicazione interpersonale riferite allo specifico
contesto d'uso;

Normativa di riferimento per la progettazione edile;
Caratteristiche e potenzialita dei social media e network;
Elementi di marketing dei servizi;

Tecniche di fidelizzazione;

Tecniche e strumenti di sponsorship;

Unita di competenza - 373

Denominazione UC

Gestione amministrativa e finanziaria della struttura sportiva

Descrizione della performance

Coordinare le procedure amministrative e finanziarie della
struttura sportiva monitorando gli adempimenti amministrativi
e contabili e provvedendo alla stesura del bilancio d'esercizio

Abilita

Adottare tecniche e strategie di programmazione economica;
Monitorare gli adempimenti amministrativi e contabili
verificandone la regolarita;

Partecipare alla stesura del bilancio d'esercizio valutandone la
correttezza,;

Partecipare alla stesura del piano finanziario preventivo;

Conoscenze

Normativa di riferimento per la progettazione edile;
Caratteristiche e tempistiche degli adempimenti fiscali;
Elementi di normativa fiscale e tributaria;

Principi di economia e finanza;

Unita di competenza - 376

Denominazione UC

Definizione dell'offerta di servizi sportivi

Descrizione della performance

Definire e sviluppare I'offerta dei servizi sportivi, sulla base
delle potenzialita della struttura e delle richieste dell'utenza,
elaborando tariffari in funzione delle discipline offerte e
programmando le attivita e le manifestazioni sportive

Abilita

Adottare modalita di comunicazione ed interazione diverse a
seconda dell'interlocutore e del contesto;

Definire risposte e soluzioni adeguate rispetto al contesto ed
ai bisogni dell'utenza;

Elaborare tariffari in funzione delle discipline offerte e delle
utenze,;

Calendarizzare attivita e manifestazioni sportive;
Raccogliere le richieste, le offerte ed i reclami;

Conoscenze

Normativa di riferimento per la progettazione edile;
Architettura di impianti sportivi e innovazione tecnologica;
Discipline sportive tradizionali e di tendenza;

Tecniche di comunicazione manageriale e la gestione efficace
delle relazioni;

Tecniche di analisi del mercato di riferimento finalizzate
all'orientamento dell'offerta di attivita e servizi sportivi;

Unita di competenza - 2020

Denominazione UC

Gestione della sicurezza per attivita di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere

Descrizione della performance

Individuare e valutare i fattori generici e specifici di rischio
connessi ad attivita di gestione del personale ed attivita
relazionali in genere, acquisendo informazioni aggiornate e
promuovendo atteggiamenti consapevoli e collaborativi per il
miglioramento delle condizioni di salute e sicurezza in azienda




Abilita

Adoperarsi direttamente per eliminare o ridurre emergenze o
pericoli che possono verificarsi all'interno dell’'azienda;
Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere;

Operare utilizzando in modo adeguato e secondo le
prescrizioni, attrezzature e materiali;

Prendere parte ai programmi formativi e di addestramento
prescritti dalla normativa vigente e sottoporsi periodicamente
ai controlli sanitari presso il medico competente;

Operare utilizzando attrezzature e materiali secondo le
prescrizioni;

Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di gestione del personale ed
attivita relazionali in genere;;

Contribuire a eliminare o ridurre emergenze o pericoli che
possono verificarsi all'interno del contesto di lavoro;;

Conoscenze

Aggiornamenti periodici con riferimento ai rischi specifici e con
particolare riguardo al settore produttivo aziendale, alle novita
normative, alle innovazioni nelle misure di prevenzione;
Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);
Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; Modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI,

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficiente, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche;

Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);

kJso;e manutenzione dei dispositivi di protezione individuale
DPI);

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficienti, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche del posto di lavoro, effetti oculo visivi e muscolo
scheletrici, ripetitivita nel contenuto del lavoro, ecc.) e
conseguenti modalita di lavorazione in sicurezza, misure e
procedure di prevenzione e protezione, antincendio, esodo e
primo soccorso;

Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;

Profi

lo 98

Denominazione

Interprete in Lingua dei Segni Italiana (LIS)

Settore economico produttivo di riferimento

Servizi socio-sanitari

EQF

5




Descrizione

L'interprete in Lingua dei Segni Italiana (LIS) effettua la
traduzione linguistica dal canale acustico-verbale al canale
visivo-gestuale e viceversa, utilizzando stili e tecniche di
linguaggio appropriati e comportamenti adeguati e
monitorando le capacita e I'attitudine comunicativo-relazionale
della persona disabile. Generalmente svolge la propria attivita
in forma autonoma tenendo i rapporti con il/i committenti,
identificando le decisioni d assumere, gestendo criticita , ed
organizzando risorse e tempi di lavoro per il raggiungimento
degli obiettivi.

Sistemi di classificazione a fini statistici

ATECO 2007

88.99.00 - Altre attivita di assistenza sociale non residenziale
nca;

ISTAT professioni 2011

2.6.5.1.0 - Specialisti nel’'educazione e nella formazione di
soggetti diversamente abili;

Unita di competenza associate al profilo 98

Unita di competenza - 432

Denominazione UC

Interpretazione linguistica (LIS)

Descrizione della performance

Effettuare la traduzione linguistica dal canale acustico-verbale
al canale visivo-gestuale e viceversa, decodificando
correttamente contenuti e significato del messaggio
trasmittente

Abilita

Adottare modalita di comunicazione ed interazione diverse a
seconda dell'interlocutore e del contesto;

Garantire l'invariabilita dell'associazione tra codice linguistico
e codice semantico;

Trasmettere esaustivamente contenuti e significato;

Conoscenze

Caratteristiche delle diverse tipologie di disabilita;

Principi di linguistica e psicolinguistica;

Principi ed elementi del linguaggio verbale e non-verbale;
Storia, sintassi, grammatica e lessico della Lingua Italiana dei
Segni;

Tecniche di interpretazione;

Unita di competenza - 433

Denominazione UC

Mediazione comunicativa e relazionale

Descrizione della performance

Instaurare una relazione comunicativa che promuova lo
scambio e favorisca I'espressione e la soddisfazione del
bisogno comunicativo

Abilita

Cogliere e riconoscere le esigenze ritmiche dell'interazione
comunicativa,;

Identificare e cogliere eventuali impedimenti nella dimensione
comunicativo-relazionale;

Identificare lo stile e I'approccio comunicativo e relazionale
adeguato;

Incoraggiare e sostenere lo sviluppo di abilita manuali:
disegno, pittura e manipolazione di materiali plastici;

Conoscenze

Caratteristiche delle diverse tipologie di disabilita;
Elementi di psicologia e socio-pedagogia della disabilita;
Principi ed elementi del linguaggio verbale e non-verbale;
Teoria della mediazione culturale;

Uso di tecnologie informatiche ausiliari;

Unita di competenza - 434

Denominazione UC

Diagnosi del livello di interazione comunicativa

Descrizione della performance

Valutare le capacita e l'attitudine comunicativo-relazionale,
monitorando eventuali indicatori di cambiamento da parte
degli attori coinvolti e modificando di volta in volta stili e
tecniche di linguaggio

Abilita

Leggere e interpretare caratteristiche personali, situazionali e
contestuali proprie dell'interazione comunicativa mediata;
Valutare il grado di sviluppo delle capacita comunicative e
relazionali;

Valutare |'adeguatezza tecnica, semantica e simbolica della
propria mediazione alle esigenze dell'interazione
comunicativa;

Conoscenze

Caratteristiche delle diverse tipologie di disabilita;
Elementi di legislazione corrente per l'integrazione delle
persone con disabilita;

Elementi di psicologia e socio-pedagogia della disabilita;
Teoria della mediazione culturale;

Unita di competenza - 2020

Denominazione UC

Gestione della sicurezza per attivita di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere




Descrizione della performance

Individuare e valutare i fattori generici e specifici di rischio
connessi ad attivita di gestione del personale ed attivita
relazionali in genere, acquisendo informazioni aggiornate e
promuovendo atteggiamenti consapevoli e collaborativi per il
miglioramento delle condizioni di salute e sicurezza in azienda

Abilita

Adoperarsi direttamente per eliminare o ridurre emergenze o
pericoli che possono verificarsi all'interno dell’azienda;
Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere;

Operare utilizzando in modo adeguato e secondo le
prescrizioni, attrezzature e materiali;

Prendere parte ai programmi formativi e di addestramento
prescritti dalla normativa vigente e sottoporsi periodicamente
ai controlli sanitari presso il medico competente;

Operare utilizzando attrezzature e materiali secondo le
prescrizioni;

Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di gestione del personale ed
attivita relazionali in genere;;

Contribuire a eliminare o ridurre emergenze o pericoli che
possono verificarsi all'interno del contesto di lavoro;;

Conoscenze

Aggiornamenti periodici con riferimento ai rischi specifici e con
particolare riguardo al settore produttivo aziendale, alle novita
normative, alle innovazioni nelle misure di prevenzione;
Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);
Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; Modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI,

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficiente, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche;

Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);

kJso;e manutenzione dei dispositivi di protezione individuale
DPI);

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficienti, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche del posto di lavoro, effetti oculo visivi e muscolo
scheletrici, ripetitivita nel contenuto del lavoro, ecc.) e
conseguenti modalita di lavorazione in sicurezza, misure e
procedure di prevenzione e protezione, antincendio, esodo e
primo soccorso;

Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;

Profilo 102

Denominazione

Tecnico degli acquisti




Settore economico produttivo di riferimento

Area comune

EQF

4

Descrizione

Il tecnico degli acquisti predispone ed invia gli ordini di
acquisto al magazzino sulla base delle richieste della
produzione, curando gli aspetti documentali relativi
all’emissione e all'archiviazione delle offerte e degli ordini,
monitorando I'andamento degli acquisti e gestendo i rapporti
con i fornitori. Generalmente svolge la propria attivita in
contesti organizzativi strutturati, cooperando con colleghi,
rapportandosi con soggetti terzi e clienti e fronteggiando
eventuali imprevisti.

Sistemi di classificazione a fini statistici

ATECO 2007

46.19.03 - Mediatori in vari prodotti senza prevalenza di
alcuno;

52.10.10 - Magazzini di custodia e deposito per conto terzi;
70.22.01 - Attivita di consulenza per la gestione della logistica
aziendale;

ISTAT professioni 2011

3.3.3.1.0 - Approvvigionatori e responsabili acquisti;

Aree di attivita Quadro Nazionale associate al profilo

Area di attivita quadro nazionele

24.05.12 - Gestione degli approvvigionamenti;

Unita di competenza associate al profilo 102

Unita di competenza - 916

Denominazione UC

Emissione degli ordini di acquisto

Descrizione della performance

Emettere ed inviare gli ordini di acquisto al magazzino e le
richieste di emissioni di offerta sulla base dei fabbisogni,
archiviandone la relativa documentazione

Abilita

Adottare modalita di comunicazione ed interazione diverse a
seconda dell'interlocutore e del contesto;

Interagire con il cliente secondo le modalita previste;
Archiviare, secondo le procedure previste, gli ordini di acquisto
merci/prodotti inviati al magazzino;

Compilazione nel dettaglio la specifica documentazione
commerciale;

Gestire gli ordini di acquisto, secondo le richieste e le
eventuali prioritd espresse dalla clientela;

Provvedere alla corretta emissione degli ordini di acquisto
anche con l'ausilio di software specifici;

Conoscenze

Principali procedure e tecniche di archiviazione degli ordini di
acquisto;

Caratteristiche e funzioni dei software dedicati alla corretta
gestione degli ordini;

Procedure di gestione degli ordini di acquisto;
Documentazione commerciale: tipologie e modalita di
compilazione;

Unita di competenza - 919

Denominazione UC

Gestione dei fornitori

Descrizione della performance

Curare i rapporti con i fornitori, gestendo i casi di non
conformita degli acquisti

Abilita Adottare modalita di comunicazione ed interazione diverse a
seconda dell'interlocutore e del contesto;
Provvedere a segnalare ai fornitori, secondo le procedure
definite, le non conformita sulle merci acquistate e gestire le
fasi di reso o cambio merce;
Verificare la conformita della merce in arrivo in
azienda/magazzino, anche confrontando i prodotti con I'ordine
emesso;

Conoscenze Tecniche di comunicazione interpersonale riferite allo specifico

contesto d'uso; ] ) ]
Procedure di segnalazione e gestione delle non conformita
merci;

Tecniche di interazione e cura dei rapporti con i diversi
fornitori, o ) o

Tipologie e caratteristiche dei fornitori;

Unita di competenza - 923

Denominazione UC

Gestione giacenze/acquisti

Descrizione della performance

Monitorare le giacenze/disponibilita di materiali in magazzino
stabilendo con i vari responsabili le tempistiche e le modalita
di reintegro per assicurare la regolare disponibilita dei
materiali




Abilita

Monitorare la presenza di tutti i materiali/prodotti in
magazzino;

Addottare procedure di monitoraggio dei livelli di giacenza dei
vari materiali presenti in magazzino;

Individuare i materiali/prodotti per i quali &€ necessario creare
adeguate scorte in magazzino;

Utilizzare strumenti informatici adeguati per la gestione delle
attivita previste;

Valutare la tempistica e le modalita ottimali per I'esecuzione
dei reintegri delle scorte;

Conoscenze

Procedure e strumenti informatici per il corretto monitoraggio
delle giacenze di magazzino;

Livello di scorta ottimale di tutti i materiali presenti in
magazzino;

Scadenze del piano di approvvigionamento per rispettare i
tempi della produzione;

Caratteristiche specifiche di movimentazione e conservazione
di tutti i materiali stoccati;

Unita di competenza - 2020

Denominazione UC

Gestione della sicurezza per attivita di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere

Descrizione della performance

Individuare e valutare i fattori generici e specifici di rischio
connessi ad attivita di gestione del personale ed attivita
relazionali in genere, acquisendo informazioni aggiornate e
promuovendo atteggiamenti consapevoli e collaborativi per il
miglioramento delle condizioni di salute e sicurezza in azienda

Abilita

Adoperarsi direttamente per eliminare o ridurre emergenze o
pericoli che possono verificarsi all'interno dell’azienda;
Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere;

Operare utilizzando in modo adeguato e secondo le
prescrizioni, attrezzature e materiali;

Prendere parte ai programmi formativi e di addestramento
prescritti dalla normativa vigente e sottoporsi periodicamente
ai controlli sanitari presso il medico competente;

Operare utilizzando attrezzature e materiali secondo le
prescrizioni;

Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di gestione del personale ed
attivita relazionali in genere;;

Contribuire a eliminare o ridurre emergenze o pericoli che
possono verificarsi all'interno del contesto di lavoro;;




Conoscenze

Aggiornamenti periodici con riferimento ai rischi specifici e con
particolare riguardo al settore produttivo aziendale, alle novita
normative, alle innovazioni nelle misure di prevenzione;
Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);
Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; Modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell’'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficiente, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche;

Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);

Uso e manutenzione dei dispositivi di protezione individuale
(DP);

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell’'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficienti, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche del posto di lavoro, effetti oculo visivi e muscolo
scheletrici, ripetitivita nel contenuto del lavoro, ecc.) e
conseguenti modalita di lavorazione in sicurezza, misure e
procedure di prevenzione e protezione, antincendio, esodo e
primo soccorso;

Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;

Profil

0 103

Denominazione

Tecnico dell'analisi e trascrizione di segnali fonici e di gestione
della perizia di trascrizione in ambito forense

Settore economico produttivo di riferimento

Area comune

EQF

4

Descrizione

I tecnico dell'analisi e trascrizione di segnali fonici e di
gestione della perizia di trascrizione in ambito forense svolge
attivita di interpretazione e trascrizione di segnali sonori
provenienti da intercettazioni telefoniche ed ambientali
disposte dalle Autorita Giudiziarie e dagli studi legali.
Rielabora le informazioni e i dati emersi dall’analisi delle
intercettazioni per fornire una ricostruzione delle conversazioni
aderente alla realta, formalizzando la propria perizia secondo
procedure e regole definite. Generalmente svolge la propria
attivita in forma autonoma, tenendo i rapporti con il/i
committenti, fronteggiando eventuali imprevisti ed
organizzando risorse e tempi di lavoro per il raggiungimento
degli obiettivi.

Sistemi di classificazione a fini statistici

ATECO 2007

69.10.10 - Attivita degli studi legali;
74.90.94 - Agenzie ed agenti o procuratori per lo spettacolo e
lo sport;

ISTAT professioni 2011

4.1.2.1.0 - Addetti alla videoscrittura, dattilografi, stenografi e
professioni assimilate;

Aree di attivita Quadro Nazionale associate al profilo

Area di attivita quadro nazionele

24.01.06 - Realizzazione di attivita di ufficio;

Unita di competenza associate al profilo 103




Unita di competenza - 911

Denominazione UC

Analisi del segnale audio

Descrizione della performance

Effettuare I'ascolto di registrazioni analizzandone e )
migliorandone la qualita’ anche attraverso l'uso di strumenti
informatici di analisi del suono

Abilita

Utilizzare attrezzature e metodologie impiegate per le
intercettazioni di segnali sonori;

Ricorrere a tecniche di analisi del segnale sonoro e trattamenti
normalmente impiegati per migliorare la qualita del segnale;
Utilizzare tutti gli strumenti di ascolto e trascrizione;

Conoscenze

Elementi di informatica per la gestione dei files, l'utilizzo dei
programmi di videoscrittura e I'elaborazione dei dati;
Principali software per I'ascolto/analisi di segnale vocale
(Praat, Sound Forge con Noise Reduction e Multispeech,
etc.);

Funzioni della strumentazione hardware per svolgere
I'operazione di trascrizione;

Unita di competenza - 925

Denominazione UC

Elaborazione della perizia di trascrizione

Descrizione della performance

Elaborare una perizia di trascrizione, utilizzando la
terminologia tecnica adeguata ad esporre i contenuti tenendo
conto delle procedure legali

Abilita

Intrattenere le relazioni sociali all'interno del contesto
operativo in ambito forense;

Esporre i contenuti dell'elaborato servendosi di specifica
terminologia, in coerenza con quanto richiesto
dall'interlocutore, soprattutto nei rapporti con il committente e
con le parti interessate;

Differenziare i vari momenti della procedura: i ruoli delle
singole parti e i passi procedurali da compiere durante
I'espletamento dell'incarico;

Conoscenze

Tecniche di comunicazione interpersonale per assumere un
ruolo di rilievo nei rapporti con le parti coinvolte;

Nozioni di base di diritto e norme di procedura penale per la
difesa della propria posizione e delle proprie convinzioni in
maniera chiara e convincente durante un esame in aula;
Mezzi di ricerca della prova e dell'indizio per la completezza
della perizia;

Unita di competenza - 927

Denominazione UC

Trascrizione di segnali fonici in ambito forense

Descrizione della performance

Eseguire la trascrizione di registrazioni in ambito forenze,
riconoscendo intonazione e ruoli all'interno dei dialoghi ed
utilizzando tecniche e simboli per tradurre in linguaggio scritto
le caratteristiche proprie del parlato orale e spontaneo

Abilita

Effettuare le operazioni di trascrizione in forma scritta, in
riferimento alla complessita del linguaggio all'interno di un
segnale vocale registrato nel rispetto delle procedure
specifiche in ambito forense ed investigativo;

Trasferire su supporto cartaceo le caratteristiche
sovrasegmentali proprie del parlato orale e spontaneo;
Analizzare, contestualizzandola, una conversazione,
riconoscendo intonazioni che cambiano il significato delle
singole parole, ruoli allinterno del dialogo, verita o0 menzogne;
Ricostruire una realta, un accadimento o un evento attraverso
I'ascolto globale di una registrazione, riportando su carta tutto
cio che completa una scena come rumori di fondo o altro;

Conoscenze

Elementi di linguistica generale per lo studio del linguaggio e
della struttura delle lingue;

Nozioni di fonologia segmentale e soprasegmentale per lo
studio dei suoni linguistici dal punto di vista della loro funzione
e organizzazione in parole;

Elementi di semantica per individuare il significato di parole,
frasi e testi;

Elementi linguistici del dialetto per identificare la provenienza
geografica del locutore e tradurne il gergo;

Elementi di linguistica forense per collegare e gestire le
informazioni provenienti dalla sfera linguistica e quelle
provenienti dalla sfera forense;

Nozioni di fonetica percettiva per distinguere il carico
informativo tra cid che viene prodotto e cio che viene
percepito;

Elementi di psicologia relativi alla percezione del parlato per
I'analisi della comunicazione e il riconoscimento dei ruoli
assunti dagli interlocutori fino all'individuazione di una
gerarchia nella comunicazione;

Unita di competenza - 2020

Denominazione UC

Gestione della sicurezza per attivita di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere




Descrizione della performance

Individuare e valutare i fattori generici e specifici di rischio
connessi ad attivita di gestione del personale ed attivita
relazionali in genere, acquisendo informazioni aggiornate e
promuovendo atteggiamenti consapevoli e collaborativi per il
miglioramento delle condizioni di salute e sicurezza in azienda

Abilita

Adoperarsi direttamente per eliminare o ridurre emergenze o
pericoli che possono verificarsi all'interno dell’azienda;
Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere;

Operare utilizzando in modo adeguato e secondo le
prescrizioni, attrezzature e materiali;

Prendere parte ai programmi formativi e di addestramento
prescritti dalla normativa vigente e sottoporsi periodicamente
ai controlli sanitari presso il medico competente;

Operare utilizzando attrezzature e materiali secondo le
prescrizioni;

Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di gestione del personale ed
attivita relazionali in genere;;

Contribuire a eliminare o ridurre emergenze o pericoli che
possono verificarsi all'interno del contesto di lavoro;;

Conoscenze

Aggiornamenti periodici con riferimento ai rischi specifici e con
particolare riguardo al settore produttivo aziendale, alle novita
normative, alle innovazioni nelle misure di prevenzione;
Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);
Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; Modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI,

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficiente, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche;

Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);

kJso;e manutenzione dei dispositivi di protezione individuale
DPI);

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficienti, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche del posto di lavoro, effetti oculo visivi e muscolo
scheletrici, ripetitivita nel contenuto del lavoro, ecc.) e
conseguenti modalita di lavorazione in sicurezza, misure e
procedure di prevenzione e protezione, antincendio, esodo e
primo soccorso;

Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;

Profilo 115

Denominazione

Tecnico dell'organizzazione di eventi, convegni e fiere




Settore economico produttivo di riferimento

Area comune

EQF

5

Descrizione

I tecnico dell'organizzazione di eventi, convegni e fiere si
occupa dell' organizzazione dell'evento in tutte le sue fasi,
dalla progettazione alla definizione delle condizioni operative
di realizzazione, individuando i servizi da fornire sulla base
delle esigenze del cliente/committente, selezionando le
strutture, gli strumenti ed il personale da coinvolgere in
relazione ai servizi da fornire e curando i rapporti con i
forntiori. Generalmente opera in forma autonoma,
programmando attivita proprie e di altri, identificando le
decisioni da assumere e gestendo le eventuali criticita.

Sistemi di classificazione a fini statistici

ATECO 2007

82.30.00 - Organizzazione di convegni e fiere;

ISTAT professioni 2011

3.4.1.2.2 - Organizzatori di convegni e ricevimenti;

Aree di attivita Quadro Nazionale associate al profilo

Area di attivita quadro nazionele

24.04.18 - Organizzazione e gestione di eventi, convegni e
congressi;
24.04.19 - Organizzazione e gestione di fiere ed esposizioni;

Unita di competenza associate al profilo 115

Unita di competenza - 480

Denominazione UC

Coordinamento dei lavori di allestimento

Descrizione della performance

Coordinare i lavori di allestimento/preparazione degli spazi e
degli ambienti dell'evento secondo il piano delle attivita e
garantendo il rispetto delle tempistiche seguendo le tempiste e
modalita previste dalla programmazione e curando i rapporti
con gli operatori, tecnici e fornitori/espositori

Abilita

Monitorare le attivita di allestimento degli spazi e ambienti
dell'evento in rapporto alla tempistica stabilita;

Rapportarsi con i consulenti, i tecnici e il personale addetto ai
lavori di allestimento degli ambienti dell'evento;

Rilevare eventuali criticita nelle attivita di allestimento
dell'evento, provvedendo a darne tempestiva comunicazione
ai fornitori/espositiori e proponendo soluzioni alternative;
Verificare il corretto posizionamento e funzionamento di
strumenti, oggetti, materiale ed apparecchiature necessarie
alla buona riuscita dell'evento;

Rapportarsi con i fornitori per la realizzazione
dell'evento/fiera/congresso;

Concordare con i fornitori le tempistiche e caratteristiche
logistiche-funzionali per I'erogazione dei servizi complementari
previsti nell'evento;

Conoscenze

Tecniche di comunicazione interpersonale riferite allo specifico
contesto d'uso;

Tipologie di espositori partecipanti all'evento/fiera/congresso e
rispettiva collocazione, assegnata/prenotata, all'interno degli
spazi espositivi;

Caratteristiche, tipologie e specificita dei diversi di fornitori
specializzati nell'organizzazione ed allestimento di ambienti
dedicati ad eventi/congressiffiere;

Elementi di design e architettura per suggerire modalita di
allestimento degli ambienti e spazi;

Tecniche di allestimento degli spazi/ambienti individuati per I'
evento/fiera/congresso;

Tempistiche nella preparazione degli spazi/ambienti per la
realizzazione di eventi,fiere, congressi;

Tecniche di gestione e cura dei rapporti con i fornitori;

Unita di competenza - 481

Denominazione UC

Coordinamento dei servizi offerti

Descrizione della performance

Coordinare i servizi previsti durante lo svolgimento dell'evento
sulla base del piano di attivita e nella fase post evento,
gestendo eventuali criticita/ imprevisti

Abilita

Individuare soluzioni alternative in caso di problematiche nella
gestione dell'evento e post-evento;

Rapportarsi con i fornitori individuando tempi e modalita di
intervento;

Rilevare e gestire, secondo le modalita previste, le criticita
durante la fase di coordinamento dei servizi previsti
nell'evento;

Utilizzare software gestionali e strumenti informatici;
Coordinare il personale addetto all'espletamento dei diversi
servizi-attivita offerti durante e dopo I'evento/fiera/congresso,
verificando che le mansioni siano realizzate secondo le
indicazioni fornite;

Provvedere a comunicare con rapidita con i fornitori ed
espositori dell'evento, avvisando loro su eventuali
cambi/modifiche di programma e gestione dell'evento,
utilizzando anche strumenti tecnologici;




Conoscenze

Tecniche di comunicazione interpersonale riferite allo specifico
contesto d'uso;

Caratteristiche, tipologie e specificita dei diversi di fornitori
specializzati nell'organizzazione ed allestimento di ambienti
dedicati ad eventi/congressi/fiere;

Tecniche di organizzazione del lavoro di squadra e di reparto;
Tecniche di organizzazione e coordinamento delle risorse
umane e strumentali dedicate all'espletamento delle attivita di
eventi/fiere/congressi;

Processi organizzativi di eventi;

Unita di competenza - 490

Denominazione UC

Progettazione dell'evento

Descrizione della performance

Progettare I'evento e predisporne il piano di attivita
dell'evento, definendo il programma da sviluppare ed i servizi
da fornire, formulando il preventivo finanziario ed individuando
e selezionando le risorse umane, fisiche e strumentali,
necessarie

Abilita

Definire nel dettaglio il piano di attivita dell'evento in
programma in riferimento a quanto stabilito/concordato con il
cliente/committente;

Individuare i fornitori di beni e servizi adeguati alla
preparazione e realizzazione dell'evento, valutando i relativi
preventivi;

Selezionare il personale, in base alle esperienze e
competenze nel settore di riferimento, addetto
all'espletamento delle diverse attivita previste prima, durante e
dopo l'evento/fiera/ congresso ( hostess, camerieri,
autisti,ecc..);

Formulare il bilancio preventivo, tenendo conto di tutti i costi
da sostenere e verificando la coerenza con il budget previsto;
Definire, con il cliente/committente, i servizi accessori a
corredo dell'eventol/fiera/congresso (coffe break, lunch,
servizio navetta, pernottamento,ecc..) tenendo conto del
budget previsto;

Individuare le risorse strumentali e materiali necessarie, in
rapporto alla qualita offerta e ai costi;

Stimare la necessita di personale specializzato necessario alla
realizzazione dell'evento/fiera/congresso e provvedere alla
pubblicazione degli annunci;

Conoscenze

Elementi di contabilita aziendale;

Listino prezzi dei vari servizi e delle location individuate per la
realizzazione di eventi/fieri/congressi;

Principali sistemi gestionali aziendali e data base di settore;
Tecniche di budgeting;

Tecniche di progettazione dei piani di attivita per
eventi/fiere/congressi;

Modalita e tecniche di ricerca e selezione della location
adeguata alla tipologia di evento in programma;

Tecniche di ricerca e selezione di personale, competente, da
impiegare nelle attivita di preparazione e realizzazione
dell'evento/fiera/congresso;

Tecniche di ricerca e selezione di fornitori di beni e servizi per
eventi, fiere, congressi,ecc;

Unita di competenza - 494

Denominazione UC

Gestire i rapporti con fornitori/operatori

Descrizione della performance

Gestire i rapporti con i fornitori, organizzando gli aspetti
logistici delle forniture, con espositori e con gli altri operatori
coinvolti nella realizzazione dell'evento, sulla base dei ruoli e
degli apporti previsti dal piano delle attivita'

Abilita

Verificare il rispetto dei tempi di consegna dei fornitori
segnalando le non conformita riscontrate;

Definire i costi di dettaglio delle voci per risorse umane,
strumentali e servizi, necessari alla realizzazione dell'evento;
Applicare le tecniche di budgeting;

Individuare i fornitori di bene e servizi idonei alla realizzazione
dell'evento/fiera/congresso;

Provvedere a comunicare con rapidita con i fornitori ed
espositori dell'evento, avvisando loro su eventuali
cambi/modifiche di programma e gestione dell'evento,
utilizzando anche strumenti tecnologici;

Valutare i preventivi dei fornitori;

Adottare tecniche di mediazione e negoziazione con i
fornitori/espositori;

Verificare la qualita dei prodotti/materiali in ingresso e gestire
eventuali criticita/non conformita;




Conoscenze

Tecniche di comunicazione interpersonale riferite allo specifico
contesto d'uso;

Caratteristiche, tipologie e specificita dei diversi di fornitori
specializzati nell'organizzazione ed allestimento di ambienti
dedicati ad eventi/congressiffiere;

Elementi di contabilita aziendale;

Listino prezzi dei vari servizi e delle location individuate per la
realizzazione di eventi/fieri/congressi;

Principali sistemi gestionali aziendali e data base di settore;
Tecniche di budgeting;

Modalita e tecniche di verifica delle conformita dei
prodotti/materiali ordinati, secondo gli standard previsti;
Tecniche di gestione dei rapporti con fornitori ed operatori del
settore;

Principi di mediazione e negoziazione applicati alla corretta ed
efficace gestione dei rapporti con i forntiori e gli operatori;

Unita di competenza - 2020

Denominazione UC

Gestione della sicurezza per attivita di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere

Descrizione della performance

Individuare e valutare i fattori generici e specifici di rischio
connessi ad attivita di gestione del personale ed attivita
relazionali in genere, acquisendo informazioni aggiornate e
promuovendo atteggiamenti consapevoli e collaborativi per il
miglioramento delle condizioni di salute e sicurezza in azienda

Abilita

Adoperarsi direttamente per eliminare o ridurre emergenze o
pericoli che possono verificarsi all'interno dell’azienda;
Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere;

Operare utilizzando in modo adeguato e secondo le
prescrizioni, attrezzature e materiali;

Prendere parte ai programmi formativi e di addestramento
prescritti dalla normativa vigente e sottoporsi periodicamente
ai controlli sanitari presso il medico competente;

Operare utilizzando attrezzature e materiali secondo le
prescrizioni;

Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di gestione del personale ed
attivita relazionali in genere;;

Contribuire a eliminare o ridurre emergenze o pericoli che
possono verificarsi all'interno del contesto di lavoro;;




Conoscenze

Aggiornamenti periodici con riferimento ai rischi specifici e con
particolare riguardo al settore produttivo aziendale, alle novita
normative, alle innovazioni nelle misure di prevenzione;
Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);
Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; Modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell’'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficiente, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche;

Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);

Uso e manutenzione dei dispositivi di protezione individuale
(DP);

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell’'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficienti, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche del posto di lavoro, effetti oculo visivi e muscolo
scheletrici, ripetitivita nel contenuto del lavoro, ecc.) e
conseguenti modalita di lavorazione in sicurezza, misure e
procedure di prevenzione e protezione, antincendio, esodo e
primo soccorso;

Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;

Profil

0 116

Denominazione

Tecnico della gestione delle risorse umane

Settore economico produttivo di riferimento

Area comune

EQF 5

Descrizione Il tecnico della gestione delle risorse umane definisce il piano
di sviluppo del personale e ne verifica l'attuazione ed i risultati,
provvede allimplementazione dei piani di change
management, secondo le necessita e obiettivi aziendali, e
gestisce le attivita di reclutamento ed assessment del
personale e rilevazione dei fabbisogni formativi e di sviluppo
professionale. Generalmente opera in contesti organizzativi
strutturati, programmando attivita proprie e di altri,
identificando le decisioni da assumere e gestendo le eventuali
criticita.

Sistemi di classificazione a fini statistici
ATECO 2007 69.20.15 - Gestione ed amministrazione del personale per

conto terzi;
69.20.30 - Attivita dei consulenti del lavoro;

ISTAT professioni 2011

2.5.1.3.1 - Specialisti in risorse umane;

Aree di attivita Quadro Nazionale associate al profilo

Area di attivita quadro nazionele

24.03.02 - Organizzazione e sviluppo organizzativo;
24.03.04 - Gestione delle politiche di sviluppo professionale
del personale;

24.03.05 - Gestione della selezione del personale;

Unita di competenza associate al profilo 116

Unita di competenza - 495




Denominazione UC

Elaborazione di piani di formazione, aggiornamento e sviluppo
del personale

Descrizione della performance

Elaborare piani di sviluppo e formazione per il personale
interno, sulla base delle indicazioni della direzione e secondo
le esigenze emerse dalle rilevazioni dei fabbisogni effettuate

Abilita

Provvedere a comunicare con gli enti di formazione definendo
insieme il programma e calendario degli incontri formativi per il
personale dipendente;

Concordare con la direzione e sulla base delle necessita
rilevate, la tipologia ed il livello di formazione ( di base,
aggiornamento,ecc..) da pianificare, individuando i dipendenti
coinvolti nei diversi piani;

Individuare, sulla base delle informazioni e dati elaborati con
la direzione, il corso formativo adeguato alle esigenze
professionali del personale dipendete;

Monitorare, anche con l'ausilio di strumenti tecnologici, il piano
di sviluppo e formazione del personale dipendente verificando
il corretto svolgimento dei singoli corsi;

Trasformare, secondo le tecniche definite, le necessita
formative in piani di sviluppo e formazione del personale;

Conoscenze

Normativa di riferimento per la progettazione edile;
Carattersitiche e tipologie di formazione (riconosciuta,
finanziata, continua,ecc..);

| principali soggetti della formazione (agenzie formative,
associazioni di categoria, ordini,ecc..);

Adempimenti e scadenze per la formazione professionale (
rinnovi, aggiornamenti, corsi specifici,ecc..) secondo le
normative vigenti;

Tecniche di progettazione e monitoraggio di piani formativi del
personale (individuali e/o di gruppo);

Unita di competenza - 499

Denominazione UC

Assessment e rilevazione dei fabbisogni di sviluppo
professionale

Descrizione della performance

Sviluppare attivita di valutazione delle performance,
assessment, valutazione del potenziale e di analisi dei
fabbisogni formativi e di sviluppo professionale delle risorse
umane

Abilita

Analizzare, anche con l'ausilio di data base aziendali, i dati e
le informazioni relativi alle necessita formative del personale
dipendente;

Impostare strumenti e modalita di analisi dei fabbisogni
formativi professionali;

Verificare le competenze del personale, anche attraverso
l'autoverifica ed in base ai risultati ottenuti nell'espletamento
delle mansioni affidate;

Definire il fabbisogno di sviluppo professionale del personale
dipendente anche in base alla caratteristiche di nuove
commesse/progetti;

Conoscenze

Tecniche di comunicazione interpersonale riferite allo specifico
contesto d'uso;

Caratteristiche dei processi di lavoro;

Tecniche e modalita di rilevazione dei fabbisogni formativi del
personale;

Tecniche di valutazione delle performance del personale;
Procedure di espletamento delle attivita di inserimento al
lavoro del/i candidato/i selezionati;

|F>rincipi di contrattualistica del lavoro ed elementi di diritto del
avoro;

Unita di competenza - 500

Denominazione UC

Selezione e inserimento del personale

Descrizione della performance

Effettuare la selezione e valutazione dei candidati,
analizzando i curricula e conducendo i colloqui personali, le
prove pratiche e i test di selezione e gestire le attivita di
inserimento dei neo-assunti

Abilita

Provvedere ad attivare i canali di ricerca del personale, in
base alle necessita individuate dalla direzione, avendo cura di
specificare le caratteristiche e competenze del candidato
desiderato;

Sottoporre i candidati a colloqui conoscitivi/ tecnici ed
eventuali prove prove pratiche (test, simulazioni,ecc..)
formulando un parere in base all'esito delle stesse prove;
Condurre colloqui conoscitivi e tecnici con i candidati,
verificando il livello di preparazione e competenze
specifiche,in riferimento al profilo ricercato;

Provvedere alla preparazione e successiva somministrare di
test psicoattitudinali e di ragionamento e prove pratiche ai
candidati, avendo cura di calibrare le prove in base alle
caratteristiche del profilo ricercato;

Provvedere all'espletamento delle pratiche di inserimento del
candidato scelto all'interno dell'azienda,secondo le procedure
definite e la normativa di settore;




Conoscenze

Tecniche e modalita di preparazione di test di valutazione dei
candidati;

Principali canali e modalita di ricerca e selezione dei candidati
(‘annunci on line, agenzie interinali,ecc..);

Tecniche di conduzione dei colloqui conoscitivi e tecnici;
Tecniche di elaborazione dei dati e delle informazioni per una
valutazione efficace dei candidati;

Unita di competenza - 501

Denominazione UC

Valutazione delle azioni di formazione del personale

Descrizione della performance

Effettuare la valutazione delle azioni di formazione e sviluppo
delle risorse umane, individuandone preventivamente gli
indicatori

Abilita

Elaborare dati statistici;

Elaborare report di analisi al fine di verificare la necessita di
azioni di formazione del personale;

Verificare che gli obiettivi delle azioni di formazione siano stati
raggiunti, verificando il livello di apprendimento in uscita e
confrontandolo con gli indicatori definiti;

Definire azioni di valutazione della formazione seguita dal
personale dipendente anche per mezzo della autovalutazione
e del confronto diretto con il personale e I'ente di formazione
coinvolto;

Conoscenze

Principali software di elaborazioni dati;

Tecniche di valutazione delle azioni di formazione del
personale;

Tipologie di indicatori di valutazione delle azioni formative del
personale;

Elementi di statistica applicata all'elaborazione di dati ed
indicatori di valutazione delle performance;

Unita di competenza - 920

Denominazione UC

Gestione del cambiamento organizzativo

Descrizione della performance

Pianificare ed implementare azioni di sviluppo e
ristrutturazione organizzativa sulla base delle indicazioni della
direzione, effettuando diagnosi per la rilevazione delle criticita'
nei processi e nella struttura organizzativa

Abilita Sviluppare, secondo le tecniche piu efficaci, una strategia di
“change management”;
Identificare i potenziali atteggiamenti di rischio delle persone e
anticipare le fonti di resistenza al cambiamento;
Monitorare e tenere traccia delle misure adottate e delle
singole modifiche adottate;
Valutare, in base alle analisi realizzate, eventuali attivita di
potenziamento delle competenze del personale;
Definire azioni di promozione di una cultura aziendale
orientata alla crescita;

Conoscenze Principi e metodologie di “change management”;

Teorie inerenti lo sviluppo di un' identita organizzativa
condivisa;

Nozioni di teoria di “dinamiche di gruppo” e “consulenza di
processo”;

Unita di competenza - 2020

Denominazione UC

Gestione della sicurezza per attivita di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere

Descrizione della performance

Individuare e valutare i fattori generici e specifici di rischio
connessi ad attivita di gestione del personale ed attivita
relazionali in genere, acquisendo informazioni aggiornate e
promuovendo atteggiamenti consapevoli e collaborativi per il
miglioramento delle condizioni di salute e sicurezza in azienda




Abilita

Adoperarsi direttamente per eliminare o ridurre emergenze o
pericoli che possono verificarsi all'interno dell’'azienda;
Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere;

Operare utilizzando in modo adeguato e secondo le
prescrizioni, attrezzature e materiali;

Prendere parte ai programmi formativi e di addestramento
prescritti dalla normativa vigente e sottoporsi periodicamente
ai controlli sanitari presso il medico competente;

Operare utilizzando attrezzature e materiali secondo le
prescrizioni;

Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di gestione del personale ed
attivita relazionali in genere;;

Contribuire a eliminare o ridurre emergenze o pericoli che
possono verificarsi all'interno del contesto di lavoro;;

Conoscenze

Aggiornamenti periodici con riferimento ai rischi specifici e con
particolare riguardo al settore produttivo aziendale, alle novita
normative, alle innovazioni nelle misure di prevenzione;
Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);
Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; Modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI,

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficiente, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche;

Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);

kJso;e manutenzione dei dispositivi di protezione individuale
DPI);

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficienti, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche del posto di lavoro, effetti oculo visivi e muscolo
scheletrici, ripetitivita nel contenuto del lavoro, ecc.) e
conseguenti modalita di lavorazione in sicurezza, misure e
procedure di prevenzione e protezione, antincendio, esodo e
primo soccorso;

Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;

Unita di competenza - 10008

Denominazione UC

Programmazione delle azioni di reclutamento

Descrizione della performance

Pianificare le azioni di recruitment sulla base degli input della
direzione, individuando i fabbisogni dell'azienda individuando i
canali e le modalita’ di ricerca




Abilita

Provvedere ad attivare i canali di ricerca del personale, in
base alle necessita individuate dalla direzione, avendo cura di
specificare le caratteristiche e competenze del candidato
desiderato;

Convocare i singoli candidati, tramite i tradizionali
strumenti,per i colloqui fornendo loro informazioni su giorno,
ora e indicazioni per raggiungere la sede;

Provvedere alla preparazione dell'eventuale bando pubblico di
selezione del personale, impostandolo secondo i criteri definiti;
Provvedere alla prima verifica delle candidature e dei curricula
pervenuti verificando il possesso dei requisiti base indicati
nell'avvisi;

Raccogliere ed archiviare, secondo le modalita previste, le
candidature pervenute verificando il rispetto dei termini;

Conoscenze

Principi di contrattualistica del lavoro ed elementi di diritto del
lavoro;

Modalita di archiviazione delle candidature pervenute in
azienda,;

Modalita e tecniche di selezione dei curricula dei candidati;
Iter di reclutamento del personale sia in strutture private che
pubbliche;

Tecniche di scrittura e articolazione di specifici avvisi/bandi di
reclutamento del personale;

Profil

o 117

Denominazione

Tecnico dell'amministrazione del personale

Settore economico produttivo di riferimento

Area comune

EQF

4

Descrizione

Il tecnico dell'amministrazione del personale gestisce
I'espletamento degli adempimenti obbligatori per il personale
di tipo previdenziale, fiscale e contributivo, e la redazione ed
aggiornamento della relativa documentazione, sulla base delle
norme vigenti. Puo svolgere l'attivita in contesti organizzativi
strutturati di piccole e grandi dimensioni, cooperando con
colleghi, rapportandosi con soggetti terzi e clienti e
fronteggiando eventuali imprevisti.

Sistemi di classificazione a fini statistici

ATECO 2007

69.20.15 - Gestione ed amministrazione del personale per
conto terzi;
69.20.30 - Attivita dei consulenti del lavoro;

ISTAT professioni 2011

4.1.1.4.0 - Addetti alla gestione del personale;

Aree di attivita Quadro Nazionale associate al profilo

Area di attivita quadro nazionele

24.03.06 - Gestione amministrativa del personale;

Unita di competenza associate al profilo 117

Unita di competenza - 496

Denominazione UC

Gestione degli adempimenti amministrativi connessi alle
diverse fasi del rapporto di lavoro

Descrizione della performance

Gestire le procedure finalizzate a predisporre ed aggiornare i
documenti necessari agli adempimenti di tipo previdenziale,
fiscale e contributivo durante tutte le fasi del rapporto di
lavoro, dall'assunzione alla cessazione, curando il rapporto
con i soggetti interessati

Abilita

Adottare modalita di gestione delle scadenze contabili-fiscali;
Compilare, secondo le scadenze previste, i documenti
amministrativi connessi al rapporto di lavoro;

Provvedere, secondo la normativa di riferimento,
all'elaborazione dei calcoli in relazione alla conclusione dei
rapporti di lavoro del personale;

Trasmettere ai diversi soggetti interessati le comunicazioni
fiscali, contributive e previdenziali, tenendo conto delle
scadenze periodiche;

Adoperare con padronanza i software e data base specifici per
la gestione amministrativa dei lavoratori;

Conoscenze

Adempimenti e scadenze fiscali, contributivi e previdenziali;
Caratteristiche dei vari soggetti competenti ( Enti previdenziali,
assicurativi, consulenti del lavoro,ecc..);

Principi di diritto del lavoro, sindacale e tributario;

Elementi della normativa sulla tutela della salute e sicurezza
dei lavoratori;

Normativa sui contratti collettivi nazionali di lavoro (CCNL) ;
Tecniche di gestione contabile, finanziaria e della
contrattazione;

Unita di competenza - 497

Denominazione UC

Gestione delle registrazioni e liquidazioni relative al rapporto di

lavoro




Descrizione della performance

Effettuare il calcolo della retribuzione del personale
elaborando la relativa busta paga con riferimento a tutti gli
elementi della retribuzione, secondo le scadenze previste e la
normativa vigente

Abilita

Elaborare, secondo le scadenze previste e con l'ausilio di
software dedicati, le busta paga del personale dipendente,
verificando la correttezza dei dati riportarti;

Comunicare con rapidita con il personale dipendente per
eventuali anomalie, richiesta moduli e vari adempimenti da
risolvere e/o compilare al fine di elaborare la relativa busta
paga corretta e completa di tutti gli elementi;

Provvedere alla corretta compilazione dei registri e all'invio
delle liquidazioni mensili;

Impostare bonifici per il personale, anche con il supporto di
software dedicati (home banking);

Provvedere alle registrazione dei dati, relativi agli adempimenti
mensili dei lavoratori, anche attraverso specifici software
gestionali;

Conoscenze

Adempimenti e scadenze fiscali, contributivi e previdenziali;
Elementi di ragioneria;

Caratteristiche e tipologie dei sistemi retributivi;

Funzioni e caratteristiche dei principali software per
I'elaborazione di buste paga;

Tecniche e modalita di calcolo delle retribuzioni;

Principi di contrattualistica del lavoro ed elementi di diritto del
lavoro;

Elementi di contabilita aziendale al fine di espletare le
registrazioni del personale;

Unita di competenza - 926

Denominazione UC

Supporto documentale e amministrativo nei contenziosi

Descrizione della performance

Supportare I'azienda e/o il singolo lavoratore durante i
contenziosi, predisponendo la documentazione amministrativa
necessaria e richiesta per I'espletamento delle diverse
procedure

Abilita

Predisporre il fascicolo del lavoratore contenente tutta la
documentazione amministrativa necessaria e di supporto nei
contenziosi;

Comunicare con rapidita e professionalita con gli enti/soggetti
coinvolti e competenti per la procedura di gestione delle
controversie;

Archiviare, secondo le indicazioni ricevute ed in luoghi sicuri, i
documenti/atti prodotti/ricevuti, riferiti alla gestione della
controversia di lavoro;

Conoscenze

Procedura e tipologie di contenziosi in ambito lavorativo;
Principi di diritto del lavoro;

Caratteristiche degli Enti e soggetti coinvolti, direttamente e
indirettamente, nella procedura di gestione delle controversie
in ambito lavorativo;

Unita di competenza - 2020

Denominazione UC

Gestione della sicurezza per attivita di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere

Descrizione della performance

Individuare e valutare i fattori generici e specifici di rischio
connessi ad attivita di gestione del personale ed attivita
relazionali in genere, acquisendo informazioni aggiornate e
promuovendo atteggiamenti consapevoli e collaborativi per il
miglioramento delle condizioni di salute e sicurezza in azienda

Abilita

Adoperarsi direttamente per eliminare o ridurre emergenze o
pericoli che possono verificarsi all'interno dell’azienda;
Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere;

Operare utilizzando in modo adeguato e secondo le
prescrizioni, attrezzature e materiali;

Prendere parte ai programmi formativi e di addestramento
prescritti dalla normativa vigente e sottoporsi periodicamente
ai controlli sanitari presso il medico competente;

Operare utilizzando attrezzature e materiali secondo le
prescrizioni;

Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di gestione del personale ed
attivita relazionali in genere;;

Contribuire a eliminare o ridurre emergenze o pericoli che
possono verificarsi all'interno del contesto di lavoro;;




Conoscenze

Aggiornamenti periodici con riferimento ai rischi specifici e con
particolare riguardo al settore produttivo aziendale, alle novita
normative, alle innovazioni nelle misure di prevenzione;
Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);
Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; Modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell’'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficiente, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche;

Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);

Uso e manutenzione dei dispositivi di protezione individuale
(DP);

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell’'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficienti, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche del posto di lavoro, effetti oculo visivi e muscolo
scheletrici, ripetitivita nel contenuto del lavoro, ecc.) e
conseguenti modalita di lavorazione in sicurezza, misure e
procedure di prevenzione e protezione, antincendio, esodo e
primo soccorso;

Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;

Profil

0 149

Denominazione

Tecnico della gestione/coordinamento delle attivita dei centri
commerciali

Settore economico produttivo di riferimento

Servizi di distribuzione commerciale

EQF

6

Descrizione

I tecnico della gestione e coordinamento delle attivita dei
centri commerciali cura la progettazione e I'avviamento del
centro commerciale, a partire dalla definizione delle scelte
merceologiche, selezionando gli esercenti cui affittare gli spazi
di vendita e provvedendo alla manutenzione degli stessi. Si
occupa degli aspetti gestionali e amministrativi coordinando le
risorse interne ed esterne e definendo strategie di marketing
efficaci per promuovere i servizi offerti, verificando la
soddisfazione dei clienti. Assume decisioni in maniera
autonoma e negozia gli obiettivi relativi a processi e gruppi di
persone, presidiandone il raggiungimento.

Sistemi di classificazione a fini statistici

ATECO 2007

47.11.10 - Ipermercati;

47.11.20 - Supermercati;

47.11.30 - Discount di alimentari;

47.11.40 - Minimercati ed altri esercizi non specializzati di
alimentari vari;

47.19.10 - Grandi magazzini;

47.19.20 - Commercio al dettaglio in esercizi non specializzati
di computer, periferiche, attrezzature per le telecomunicazioni,
elettronica di consumo audio e video, elettrodomestici;
47.19.90 - Empori ed altri negozi non specializzati di vari
prodotti non alimentari;

ISTAT professioni 2011

2.5.1.5.2 - Specialisti nella commercializzazione di beni e

servizi (escluso il settore ICT);




Aree di attivita Quadro Nazionale associate al profilo

Area di attivita quadro nazionele

12.01.04 - Progettazione, gestione, organizzazione e
promozione di centri commerciali;

Unita di competenza associate al profilo 149

Unita di competenza - 649

Denominazione UC

Gestione delle procedure amministrative e commerciali

Descrizione della performance

Gestire le procedure di richiesta di autorizzazioni, I'affitto degli
spazi del centro commerciale e la manutenzione dellimmobile
sulla base dei servizi previsti e del budget disponibili

Abilita

Adottare tecniche di budgeting al fine di gestire le attivita di
ordinaria manutenzione del centro commerciale;

Adottare tecniche di business plan e piani economici-finanziari
per una corretta gestione del centro commerciale;

Coordinare, secondo le tecniche e modalita definite, le attivita
di tutti i reparti del centro commerciale;

Provvedere alla gestione delle diverse pratiche amministrative
connesse all'utilizzo degli spazi del centro commerciale ( ad
es. affitto locali, vendite promozionali, autorizzazioni mostre,
mercatini, eventi, ecc..) secondo le modalita stabilite ed
utilizzando software gestionali dedicati;

Gestire i servizi offerti all'interno del centro commerciale,
valutando eventuali modifiche nell'erogazione degli stessi
anche secondo le esigenze della clientela (es. orari di
apertura, giorni di chiusura, ecc..);

Conoscenze

Principali applicativi specifici per la gestione di documenti e
fogli di calcolo;

Elementi di contabilita aziendale e calcolo professionale in
riferimento alla gestione delle procedure amministrative del
centro commerciale;

Tecniche di controllo di gestione;

Tecniche di rendicontazione e di registrazione delle operazioni
per la gestione delle procedure amministrative del centro
commerciale;

Caratteristiche e redditivita dei diversi servizi offerti all'interno
del centro commerciale;

Principi di organizzazione del lavoro e gestione del centro
commerciale;

Unita di competenza - 652

Denominazione UC

Gestione delle relazioni interne/esterne al centro commerciale

Descrizione della performance

Gestire le relazioni con il personale ed i rapporti sindacali e
rappresentare I'ente nelle relazioni esterne con enti pubblici e
privati

Abilita

Collaborare con soggetti pubblici e/o privati per individuare
potenziali sinergie;

Controllare che la esecuzione dei compiti avvenga secondo le
indicazioni fornite;

Gestire i rapporti con il personale dipendente del centro
commerciale curandone le procedure amministrative, il
processo di selezione, la valutazione e la formazione al fine di
favorire I'impiego ottimale delle risorse umane;

Intrattenere rapporti e stipulare convenzioni con enti, istituzioni
o rappresentanze di vario tipo individuare potenziali sinergie;
Gestire eventuali contenziosi tra esercenti e la proprieta
dell'immobile al fine di negoziare e proporre soluzioni;
Intrattenere rapporti con gli esercenti del centro commerciale,
per la ricerca di soluzioni ad eventuali problemi;

Conoscenze

Principali tecniche e strategie di gestione del personale
dipendente del centro commerciale;

Principali strategie di valutazione del personale;

Tecniche di comunicazione interpersonale e commerciale per
la gestione efficace delle relazioni con i
collaboratori/dipendenti, esercenti, fornitori e clientela;
Nozioni e tecniche di leadership al fine di creare un clima
collaborativo e di gestione efficace ed efficiente del lavoro;
Tecniche di problem-solving e problem-setting;

Elementi di diritto del lavoro per pianificare mansioni, turni e
ferie e la procedura amministrativa di
assunzione/licenziamento e trasformazioni di contratto;
Principali tecniche di relazioni pubbliche per condurre rapporti
di collaborazione efficace con enti, istituzioni e/
rappresentanze di vario tipo;

Unita di competenza - 657

Denominazione UC

Progettazione ed avviamento del centro commerciale

Descrizione della performance

Realizzare la progettazione del centro commerciale, a partire
dalla definizione delle scelte merceologiche, e gestirne
I'avviamento, selezionando gli esercenti cui affittare gli spazi di
vendita




Abilita

Utilizzare con buona padronanza gli strumenti informatici;
Adottare tecniche di business plan e piani economici-finanziari
per una corretta gestione del centro commerciale;

Definire e monitorare il bisogno quali-quantitativo di personale;
Individuare e selezionare gli ambiti merceologici,aziende,
servizi di riferimento del centro commerciale, secondo la
strategia commerciale definita e le possibili preferenze della
clientela;

Provvedere a selezionare gli esercenti a cui locare gli spazi
espositivi, secondo le strategie commerciali definite;
Provvedere ad espletare gli aspetti amministrativi e le
autorizzazioni necessarie per l'avvio delle attivita del centro
commerciale;

Rapportarsi, cercando il confronto e la collaborazione, con gli
esercenti e il personale del centro commerciale per
comprendere esigenze e bisogni e gestire eventuali problemi;

Conoscenze

Caratteristiche e peculiarita del territorio di riferimento;
Elementi di approvvigionamento e gestione degli acquisti;
Normativa di riferimento per la progettazione edile;

Analisi di costo e definizione di prezzi;

Principali metodi di analisi del mercato di riferimento;
Principali caratteristiche del target di riferimento, delle gamme
dei prodotti e dei servizi offerti;

Principi di economia e finanza al fine di definire al meglio le
attivita di avviamento del centro commerciale;

Unita di competenza - 658

Denominazione UC

Promozione del centro commerciale

Descrizione della performance

Programmare attivita' di promozione dei servizi offerti dal
centro commerciale tenendo conto del contesto territoriale ed
attivita' di rilevazione della cusotmer satisfaction, anche al
fine di implementare i servizi

Abilita

Cogliere e interpretare preferenze e richieste della clientela;
Collaborare con soggetti pubblici e/o privati per individuare
potenziali sinergie;

Gestire il sistema di customer satisfaction con strumenti
adeguati alla tipologia di clientela;

Ideare e pianificare attivita promozionali sulla base del target
della clientela e delle stagionalita;

Individuare e selezionare i canali informativi piu idonei per la
promozione del centro commerciale;

Progettare, periodicamente, campagne pubblicitarie del centro
commerciale organizzando tutte le azioni in collaborazione
con gli esercenti;

Verificare, attraverso indagini di mercato, la soddisfazione
della clientela, monitorando i comportamenti e le abitudini di
acquisto proponendo miglioramenti all'offerta di servizi;

Conoscenze

Caratteristiche e peculiarita del territorio di riferimento;
Nozioni di comunicazione pubblicitaria;

Principali caratteristiche e tipologie di canali e strumenti di
promozione e commercializzazione;

Strategie di marketing;

Principali tecniche e strumenti per la rilevazione della
customer satisfaction della clientela del centro commerciale;
Strategie di marketing mix e marketing plan al fine di definire
un efficace piano di promozione e vendite del centro
commerciale;

Unita di competenza - 2020

Denominazione UC

Gestione della sicurezza per attivita di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere

Descrizione della performance

Individuare e valutare i fattori generici e specifici di rischio
connessi ad attivita di gestione del personale ed attivita
relazionali in genere, acquisendo informazioni aggiornate e
promuovendo atteggiamenti consapevoli e collaborativi per il
miglioramento delle condizioni di salute e sicurezza in azienda




Abilita

Adoperarsi direttamente per eliminare o ridurre emergenze o
pericoli che possono verificarsi all'interno dell’'azienda;
Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere;

Operare utilizzando in modo adeguato e secondo le
prescrizioni, attrezzature e materiali;

Prendere parte ai programmi formativi e di addestramento
prescritti dalla normativa vigente e sottoporsi periodicamente
ai controlli sanitari presso il medico competente;

Operare utilizzando attrezzature e materiali secondo le
prescrizioni;

Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di gestione del personale ed
attivita relazionali in genere;;

Contribuire a eliminare o ridurre emergenze o pericoli che
possono verificarsi all'interno del contesto di lavoro;;

Conoscenze

Aggiornamenti periodici con riferimento ai rischi specifici e con
particolare riguardo al settore produttivo aziendale, alle novita
normative, alle innovazioni nelle misure di prevenzione;
Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);
Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; Modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI,

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficiente, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche;

Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);

kJso;e manutenzione dei dispositivi di protezione individuale
DPI);

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficienti, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche del posto di lavoro, effetti oculo visivi e muscolo
scheletrici, ripetitivita nel contenuto del lavoro, ecc.) e
conseguenti modalita di lavorazione in sicurezza, misure e
procedure di prevenzione e protezione, antincendio, esodo e
primo soccorso;

Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;

Profil

0 150

Denominazione

Tecnico della gestione e organizzazione della Grande
Distribuzione Organizzata

Settore economico produttivo di riferimento

Servizi di distribuzione commerciale

EQF

5




Descrizione

Il tecnico della gestione e organizzazione della Grande
Distribuzione Organizzata pianifica e supervisiona le attivita di
vendita, definendo gli spazi di esposizione e coordinando il
personale addetto. Provvede agli approvvigionamenti
necessari contattando i fornitori e si occupa degli aspetti
gestionali e amministrativi, coordinando le risorse interne ed
esterne e definendo strategie di marketing efficaci per
promuovere i servizi offerti. Generalmente opera in contesti
organizzativi strutturati, programmando attivita proprie e di
altri, identificando le decisioni da assumere e gestendo le
eventuali criticita'.

Sistemi di classificazione a fini statistici

ATECO 2007

47.11.10 - Ipermercati;

47.11.20 - Supermercati;

47.11.30 - Discount di alimentari;

47.11.40 - Minimercati ed altri esercizi non specializzati di
alimentari vari;

47.19.10 - Grandi magazzini;

47.19.20 - Commercio al dettaglio in esercizi non specializzati
di computer, periferiche, attrezzature per le telecomunicazioni,
elettronica di consumo audio e video, elettrodomestici;
47.19.90 - Empori ed altri negozi non specializzati di vari
prodotti non alimentari;

ISTAT professioni 2011

3.3.3.4.0 - Tecnici della vendita e della distribuzione;

Aree di attivita Quadro Nazionale associate al profilo

Area di attivita quadro nazionele

12.01.05 - Gestione e organizzazione della grande
distribuzione organizzata;

Unita di competenza associate al profilo 150

Unita di competenza - 647

Denominazione UC

Gestione dell'approvvigionamento delle merci

Descrizione della performance

Gestire gli ordinativi sulla base delle esigenze di rifornimento,
curando i rapporti con i fornitori, verificando dal punto di vista
guantitativo, qualitativo e temporale i flussi della merce in
entrata ed in uscita e gestendo i casi di non conformita’

Abilita

Adottare tecniche di negoziazione con i fornitori;
Verificare,secondo le procedure stabilite, lo stato qualitativo
delle merce in entrata/uscita;

Provvedere alla corretta compilazione, manuale e/o attraverso
software gestionali, della documentazione necessaria
all'approvvigionamento delle merci;

Individuare, all'interno di ogni reparto, la tipologia e quantita di
merce da assortire tenendo conto dei tempi di rifornimento;
Supervisionare sulla merce in entrata;

Adottare tecniche di comunicazione efficace e negoziazione
con i fornitori per effettuare in modo tempestivo gli ordini
secondo le necessita;

Assicurare il costante mantenimento delle riserve di merci, nel
rispetto delle procedure stabilite;

Verificare la correttezza della merce in entrata secondo le
specifiche riportate nell'ordine di acquisto e gestendo
eventuali non conformita;

Conoscenze

Normativa di riferimento per la progettazione edile;
Caratteristiche e tipologie dei prodotti venduti;

Caratteristiche della documentazione commerciale e modalita
di invio degli ordinativi di merce, ai diversi fornitori;

Principali tecniche di gestione flusso merci;

Tecniche di negoziazione e mediazione con fornitori al fine di
effettuare in modo tempestivo gli ordini secondo le necessita;
Tempistiche di approvvigionamento merci;

Principali tecniche e strumenti di valutazione e controllo
qualitativo -quantitativo della merce in entrata ed uscita;

Unita di competenza - 656

Denominazione UC

Pianificazione delle attivita di vendita

Descrizione della performance

Pianificare e le attivita di vendita definendo tipologia, quantita'
e i prezzi della merce, elaborando piani promozionali ed
organizzando gli spazi espositivi

Abilita

Coordinare, secondo le tecniche e modalita definite, le attivita
di tutti i reparti del centro commerciale;

Definire i prezzi della merce, eventuali sconti ed offerte
promozionali;

Stabilire, secondo analisi di mercato e strategie aziendali, la
tipologia e quantita di merce in vendita;

Programmare, periodicamente e secondo la stagionalita, spazi
espostivi di merce in promozione;

Adottare tecniche di business plan e piani economici -
finanziari per una corretta pianificazione delle attivita di
vendita;

Adottare tecniche di business plan e piani economici-
finanziari;




Conoscenze

Principi di organizzazione e gestione aziendale;

Analisi di costo e definizione di prezzi;

Caratteristiche e tipologie dei prodotti venduti;

Principi di economia e finanza per una corretta pianificazione
delle attivita di vendita delle merci;

Principali tendenze di mercato e gusti della clientela;
Strategie e tecniche efficace di vendita della merce in base al
target di riferimento e alla stagionalita;

Unita di competenza - 660

Denominazione UC

Supervisione delle attivita di vendita

Descrizione della performance

Supervisionare le attivita di vendita, coordinando il personale
addetto e verificando I'andamento delle vendite

Abilita

Coordinare, secondo le tecniche e modalita definite, le attivita
di tutti i reparti del centro commerciale;

Gestire e curare i rapporti con il personale;

Supervisionare sui comportamenti del personale con la
clientela e all'interno dello staff;

Analizzare periodicamente, attraverso i documenti fiscali
emessi ed i sistemi gestionali di incasso, I'andamento delle
vendite, verificando la quantita e la tipologia di merce venduta;

Conoscenze

Principi di organizzazione del lavoro e gestione aziendale;
Nozioni e tecniche di leadership al fine di creare un clima
collaborativo e di gestione efficace ed efficiente del lavoro;
Caratteristiche dei documenti fiscali e sistemi software di
incasso vendite merci;

Elementi di statistica per definire la quantita e tipologia di
merce maggiormente venduta in un determinato
periodo/stagione;

Tecniche di comunicazione e relazione interpersonale con gli
addetti alle vendite e la clientela per verificare le preferenze e i
gusti;

Unita di competenza - 2020

Denominazione UC

Gestione della sicurezza per attivita di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere

Descrizione della performance

Individuare e valutare i fattori generici e specifici di rischio
connessi ad attivita di gestione del personale ed attivita
relazionali in genere, acquisendo informazioni aggiornate e
promuovendo atteggiamenti consapevoli e collaborativi per il
miglioramento delle condizioni di salute e sicurezza in azienda

Abilita

Adoperarsi direttamente per eliminare o ridurre emergenze o
pericoli che possono verificarsi all'interno dell'azienda;
Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere;

Operare utilizzando in modo adeguato e secondo le
prescrizioni, attrezzature e materiali;

Prendere parte ai programmi formativi e di addestramento
prescritti dalla normativa vigente e sottoporsi periodicamente
ai controlli sanitari presso il medico competente;

Operare utilizzando attrezzature e materiali secondo le
prescrizioni;

Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di gestione del personale ed
attivita relazionali in genere;;

Contribuire a eliminare o ridurre emergenze o pericoli che
possono verificarsi all'interno del contesto di lavoro;;




Conoscenze

Aggiornamenti periodici con riferimento ai rischi specifici e con
particolare riguardo al settore produttivo aziendale, alle novita
normative, alle innovazioni nelle misure di prevenzione;
Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);
Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; Modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell’'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficiente, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche;

Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);

Uso e manutenzione dei dispositivi di protezione individuale
(DP);

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell’'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficienti, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche del posto di lavoro, effetti oculo visivi e muscolo
scheletrici, ripetitivita nel contenuto del lavoro, ecc.) e
conseguenti modalita di lavorazione in sicurezza, misure e
procedure di prevenzione e protezione, antincendio, esodo e
primo soccorso;

Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;

Profil

0151

Denominazione

Tecnico della gestione del punto vendita

Settore economico produttivo di riferimento

Servizi di distribuzione commerciale

EQF

4

Descrizione

Il tecnico della gestione del punto vendita provvede
all'approvvigionamento del punto vendita, contattando i
fornitori e coordinando il flusso delle merci, cura le operazioni
amministrative e di cassa registrando le vendite e gli incassi, e
i rapporti con la clientela, individuando soluzioni promozionali
e rilevando richieste ed esigenze specifiche. Generalmente
svolge la propria attivita in contesti organizzativi di piccole
dimensioni, cooperando con colleghi, rapportandosi con
responsabili e con soggetti terzi e clienti, e fronteggiando
eventuali imprevisti. Qualora sia anche il titolare del punto
vendita, coordina l'attivita degli eventuali collaboratori e
I'approvvigionamento delle risorse necessarie per il
raggiungimento degli obiettivi.

Sistemi di classificazione a fini statistici




ATECO 2007

45.11.01 - Commercio all'ingrosso e al dettaglio di autovetture
e di autoveicoli leggeri;

45.19.01 - Commercio all'ingrosso e al dettaglio di altri
autoveicoli;

45.31.01 - Commercio all'ingrosso di parti e accessori di
autoveicoli;

47.11.50 - Commercio al dettaglio di prodotti surgelati;
47.21.01 - Commercio al dettaglio di frutta e verdura fresca;
47.21.02 - Commercio al dettaglio di frutta e verdura preparata
e conservata;

47.22.00 - Commercio al dettaglio di carni e di prodotti a base
di carne;

47.23.00 - Commercio al dettaglio di pesci, crostacei e
molluschi;

47.24.10 - Commercio al dettaglio di pane;

47.24.20 - Commercio al dettaglio di torte, dolciumi,
confetteria,

47.25.00 - Commercio al dettaglio di bevande;

47.26.00 - Commercio al dettaglio di generi di monopolio
(tabaccherie);

47.29.10 - Commercio al dettaglio di latte e di prodotti lattiero-
caseari;

47.29.20 - Commercio al dettaglio di caffé torrefatto;

47.29.30 - Commercio al dettaglio di prodotti macrobiotici e
dietetici;

47.29.90 - Commercio al dettaglio di altri prodotti alimentari in
esercizi specializzati nca;

47.30.00 - Commercio al dettaglio di carburante per
autotrazione;

47.51.10 - Commercio al dettaglio di tessuti per
I'abbigliamento, I'arredamento e di biancheria per la casa;
47.51.20 - Commercio al dettaglio di filati per maglieria e
merceria;

47.52.10 - Commercio al dettaglio di ferramenta, vernici, vetro
piano e materiale elettrico e termoidraulico;

47.52.20 - Commercio al dettaglio di articoli igienico-sanitari;
47.52.30 - Commercio al dettaglio di materiali da costruzione,
ceramiche e piastrelle;

47.52.40 - "Commercio al dettaglio di macchine, attrezzature e
prodotti per I'agricoltura; macchine e attrezzature per il
giardinaggio";

47.53.11 - Commercio al dettaglio di tende e tendine;
47.53.12 - Commercio al dettaglio di tappeti;

47.53.20 - Commercio al dettaglio di carta da parati e
rivestimenti per pavimenti (moquette e linoleum);

47.54.00 - Commercio al dettaglio di elettrodomestici in
esercizi specializzati;

47.59.10 - Commercio al dettaglio di mobili per la casa;
47.59.20 - Commercio al dettaglio di utensili per la casa, di
cristallerie e vasellame;

47.59.30 - Commercio al dettaglio di articoli per l'illuminazione;
47.59.40 - Commercio al dettaglio di macchine per cucire e
per maglieria per uso domestico;

47.59.50 - Commercio al dettaglio di sistemi di sicurezza;
47.59.60 - Commercio al dettaglio di strumenti musicali e
spartiti;

47.59.91 - Commercio al dettaglio di articoli in legno, sughero,
vimini e articoli in plastica per uso domestico;

47.59.99 - Commercio al dettaglio di altri articoli per uso
domestico nca;

47.61.00 - Commercio al dettaglio di libri nuovi in esercizi
specializzati;

47.62.10 - Commercio al dettaglio di giornali, riviste e
periodici;

47.62.20 - Commercio al dettaglio di articoli di cartoleria e
forniture per ufficio;

47.64.10 - Commercio al dettaglio di articoli sportivi, biciclette
e articoli per il tempo libero;

47.64.20 - Commercio al dettaglio di natanti e accessori;
47.65.00 - Commercio al dettaglio di giochi e giocattoli (inclusi
quelli elettronici);

47.71.10 - Commercio al dettaglio di confezioni per adulti;
47.71.20 - Commercio al dettaglio di confezioni per bambini e
neonati;

47.71.30 - Commercio al dettaglio di biancheria personale,
maglieria, camicie;

47.71.40 - Commercio al dettaglio di pellicce e di
abbigliamento in pelle;

47.71.50 - Commercio al dettaglio di cappelli, ombrelli, guanti
e cravatte;

47.72.10 - Commercio al dettaglio di calzature e accessori;
47.72.20 - Commercio al dettaglio di articoli di pelletteria e da
viaggio;

47.73.10 - Farmacie;

47.73.20 - Commercio al dettaglio in altri esercizi specializzati
di medicinali non soggetti a prescrizione medica;

47.74.00 - Commercio al dettaglio di articoli medicali e
ortopedici in esercizi specializzati;

47.75.10 - Commercio al dettaglio di articoli di profumeria,
prodotti per toletta e per l'igiene personale;

47.75.20 - Erboristerie;

47.76.10 - Commercio al dettaglio di fiori e piante;

47.76.20 - Commercio al dettaglio di piccoli animali domestici;
47.77.00 - Commercio al dettaglio di orologi, articoli di
gioielleria e argenteria;

47.78.10 - Commercio al dettaglio di mobili per ufficio;
47.78.20 - Commercio al dettaglio di materiale per ottica e
fotografia;




47.78.31 - Commercio al dettaglio di oggetti d'arte (incluse le
gallerie d'arte);

47.78.32 - Commercio al dettaglio di oggetti d'artigianato;
47.78.33 - Commercio al dettaglio di arredi sacri ed articoli
religiosi;

47.78.34 - Commercio al dettaglio di articoli da regalo e per
fumatori;

47.78.35 - Commercio al dettaglio di bomboniere;

47.78.36 - Commercio al dettaglio di chincaglieria e bigiotteria
(inclusi gli oggetti ricordo e gli articoli di promozione
pubblicitaria);

47.78.37 - Commercio al dettaglio di articoli per le belle arti;
47.78.40 - Commercio al dettaglio di combustibile per uso
domestico e per riscaldamento;

47.78.50 - Commercio al dettaglio di armi e munizioni, articoli
militari;

47.78.60 - Commercio al dettaglio di saponi, detersivi, prodotti
per la lucidatura e affini;

47.78.91 - Commercio al dettaglio di filatelia, numismatica e
articoli da collezionismo;

47.78.92 - Commercio al dettaglio di spaghi, cordami, tele e
sacchi di juta e prodotti per I'imballaggio (esclusi quelli in carta
e cartone);

47.78.93 - Commercio al dettaglio di articoli funerari e
cimiteriali;

4;.75;.94 - Commercio al dettaglio di articoli per adulti (sexy
shop);

47.78.99 - Commercio al dettaglio di altri prodotti non
alimentari nca;

47.79.10 - Commercio al dettaglio di libri di seconda mano;
47.79.20 - Commercio al dettaglio di mobili usati e oggetti di
antiquariato;

47.79.30 - Commercio al dettaglio di indumenti e altri oggetti
usati;

47.81.01 - Commercio al dettaglio ambulante di prodotti
ortofrutticoli;

47.81.02 - Commercio al dettaglio ambulante di prodotti ittici;
47.81.03 - Commercio al dettaglio ambulante di carne;
47.81.09 - Commercio al dettaglio ambulante di altri prodotti
alimentari e bevande nca;

47.82.01 - Commercio al dettaglio ambulante di tessuti, articoli
tessili per la casa, articoli di abbigliamento;

47.82.02 - Commercio al dettaglio ambulante a posteggio fisso
di calzature e pelletterie;

47.89.01 - Commercio al dettaglio ambulante di fiori, piante,
bulbi, semi e fertilizzanti;

47.89.02 - "Commercio al dettaglio ambulante di macchine,
attrezzature e prodotti per I'agricoltura; attrezzature per il
giardinaggio";

47.89.03 - "Commercio al dettaglio ambulante di profumi e
cosmetici; saponi, detersivi ed altri detergenti per qualsiasi
uso";

47.89.04 - Commercio al dettaglio ambulante di chincaglieria e
bigiotteria;

47.89.05 - "Commercio al dettaglio ambulante di arredamenti
per giardino; mobili; tappeti e stuoie; articoli casalinghi;
elettrodomestici; materiale elettrico”;

47.89.09 - Commercio al dettaglio ambulante di altri prodotti
nca,

ISTAT professioni 2011

5.1.1.2.1 - Esercenti delle vendite al minuto in negozi;

Aree di attivita Quadro Nazionale associate al profilo

Area di attivita quadro nazionele

12.01.08 - Gestione del punto vendita nella piccola
distribuzione;

Unita di competenza associate al profilo 151

Unita di competenza - 647

Denominazione UC

Gestione dell'approvvigionamento delle merci

Descrizione della performance

Gestire gli ordinativi sulla base delle esigenze di rifornimento,
curando i rapporti con i fornitori, verificando dal punto di vista
guantitativo, qualitativo e temporale i flussi della merce in
entrata ed in uscita e gestendo i casi di non conformita’

Abilita

Adottare tecniche di negoziazione con i fornitori;
Verificare,secondo le procedure stabilite, lo stato qualitativo
delle merce in entrata/uscita;

Provvedere alla corretta compilazione, manuale e/o attraverso
software gestionali, della documentazione necessaria
all'approvvigionamento delle merci;

Individuare, all'interno di ogni reparto, la tipologia e quantita di
merce da assortire tenendo conto dei tempi di rifornimento;
Supervisionare sulla merce in entrata;

Adottare tecniche di comunicazione efficace e negoziazione
con i fornitori per effettuare in modo tempestivo gli ordini
secondo le necessita;

Assicurare il costante mantenimento delle riserve di merci, nel
rispetto delle procedure stabilite;

Verificare la correttezza della merce in entrata secondo le
specifiche riportate nell'ordine di acquisto e gestendo
eventuali non conformita;




Conoscenze

Normativa di riferimento per la progettazione edile;
Caratteristiche e tipologie dei prodotti venduti;

Caratteristiche della documentazione commerciale e modalita
di invio degli ordinativi di merce, ai diversi fornitori;

Principali tecniche di gestione flusso merci;

Tecniche di negoziazione e mediazione con fornitori al fine di
effettuare in modo tempestivo gli ordini secondo le necessita;
Tempistiche di approvvigionamento merci;

Principali tecniche e strumenti di valutazione e controllo
gualitativo -quantitativo della merce in entrata ed uscita;

Unita di competenza - 655

Denominazione UC

Gestione delle operazioni di vendita

Descrizione della performance

Gestire I'emissione i scontrini e fatture ed effettuare le
registrazioni di vendite ed incassi

Abilita

Utilizzare con buona padronanza gli strumenti informatici;
Emettere i documenti fiscali attraverso specifici sistemi
gestionali ed eventuali dispositivi elettronici (pos) ed
archiviando la relativa documentazione secondo le procedure
stabilite;

Emettere, secondo le procedure definite e gli strumenti
specifici, le fatture di vendita merci;

Gestire, secondo le procedure previste, eventuali resi/cambi di
merce, provvedendo a verificare i termini e lo stato della
merce;

Gestire, secondo le procedure previste, le operazioni di
chiusura e apertura cassa;

Conoscenze

Elementi di contabilita aziendale e calcolo professionale;
Principali applicativi specifici per la gestione di documenti e
fogli di calcolo;

Tipologie e funzionalita dei principali strumenti e software per
la gestione delle operazioni di cassa ( registratori di cassa
manuale e elettronici, POS, programmi gestionali
aziendali,ecc..);

Caratteristiche e tipologie dei documenti fiscali e modalita di
emissione ( fatture, scontrini fiscali, scontrino parlante,ecc..);
Principali operazioni di cassa ( chiusura, apertura, resi,
cambio, storno,ecc..);

Tecniche di rendicontazione e di registrazione delle operazioni
per la gestione amministrativa,;

Unita di competenza - 2020

Denominazione UC

Gestione della sicurezza per attivita di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere

Descrizione della performance

Individuare e valutare i fattori generici e specifici di rischio
connessi ad attivita di gestione del personale ed attivita
relazionali in genere, acquisendo informazioni aggiornate e
promuovendo atteggiamenti consapevoli e collaborativi per il
miglioramento delle condizioni di salute e sicurezza in azienda

Abilita

Adoperarsi direttamente per eliminare o ridurre emergenze o
pericoli che possono verificarsi all'interno dell’azienda;
Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere;

Operare utilizzando in modo adeguato e secondo le
prescrizioni, attrezzature e materiali;

Prendere parte ai programmi formativi e di addestramento
prescritti dalla normativa vigente e sottoporsi periodicamente
ai controlli sanitari presso il medico competente;

Operare utilizzando attrezzature e materiali secondo le
prescrizioni;

Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di gestione del personale ed
attivita relazionali in genere;;

Contribuire a eliminare o ridurre emergenze o pericoli che
possono verificarsi all'interno del contesto di lavoro;;




Conoscenze

Aggiornamenti periodici con riferimento ai rischi specifici e con
particolare riguardo al settore produttivo aziendale, alle novita
normative, alle innovazioni nelle misure di prevenzione;
Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);
Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; Modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell’'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficiente, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche;

Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);

Uso e manutenzione dei dispositivi di protezione individuale
(DP);

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell’'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficienti, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche del posto di lavoro, effetti oculo visivi e muscolo
scheletrici, ripetitivita nel contenuto del lavoro, ecc.) e
conseguenti modalita di lavorazione in sicurezza, misure e
procedure di prevenzione e protezione, antincendio, esodo e
primo soccorso;

Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;

Unita di competenza - 10002

Denominazione UC

Gestione del cliente

Descrizione della performance

Gestire la relazione con il cliente assistendolo nella fase di
formulazione della richiesta,predisponendo il prodotto/servizio
secondo le indicazioni per la consegna e provvedendo alla
definizione della transazione finanziaria a prodotto/servizio
realizzato e consegnato

Abilita

Ascoltare il cliente nella formulazione delle richieste,
interpretando i bisogni e le necessita ed assistendolo nella
scelta del prodotto/servizio;

Comunicare in maniera chiara, efficace ed inequivocabile con
il cliente al fine di fornire tutte le indicazioni utili e necessarie
per valutare il prodotto/servizio offerto;

Fornire informazioni sulle modalita di incasso del servizio
offerto/prodotto venduto, gestendo la transazione secondo le
modalita previste ed rilasciando la specifica documentazione
fiscale;

Fornire le informazioni di dettaglio sulle caratteristiche del
prodotto/servizio offerto, rispondendo con professionalita alle
domande poste dal cliente;

Informare il cliente dei costi del servizio /prodotto ed applicare,
a seconda dei casi, eventuali sconti ed offerte sul prezzo di
vendita;

Provvedere, secondo le modalita previste, alle operazioni di
consegna del prodotto e/o all'attivazione del servizio scelto;

Conoscenze

Principi di psicologia del cliente;

Strategie di gestione della relazione con i clienti;

Tecniche di vendita del prodotto o servizio;

Caratteristiche e funzioni dei principali strumenti per la
gestione delle operazioni di incasso;

Tipologie, caratteristiche e composizione dei diversi prodotti
venduti e/o servizi offerti;

Listino prezzi della gamma dei prodotti/servizi ed eventuali
offerte o promozioni applicabili;

L'ascolto attivo: fondamenti, tecniche e strategie per
un'efficace gestione del cliente;




Profilo 213

Denominazione Operatore agrituristico

Settore economico produttivo di riferimento Agricoltura, silvicoltura e pesca

EQF 4

Descrizione L’operatore agrituristico gestisce i servizi di alloggio e di

ristorazione in azienda agricola organizzando attivita
didattiche, culturali, tradizionali, sportive, escursionistiche
connessione e in complementarita con I'attivita agricola.
Generalmente svolge la propria attivita in contesti organizzativi
di piccole dimensioni, coordinando l'attivita degli eventuali
collaboratori e I'approvvigionamento delle risorse necessarie
per il raggiungimento degli obiettivi, rapportandosi con soggetti
terzi e clienti, e fronteggiando eventuali imprevisti.

Sistemi di classificazione a fini statistici

ATECO 2007 55.20.52 - Attivita di alloggio connesse alle aziende agricole;

ISTAT professioni 2011 1.3.1.1.0 - Imprenditori e responsabili di piccole aziende che
operano nell'agricoltura, nell'allevamento, nella silvicoltura,
nella caccia e nella pesca;

5.2.1.1.0 - Esercenti nelle attivita ricettive;

Aree di attivita Quadro Nazionale associate al profilo

Area di attivita quadro nazionele 01.02.01 - Gestione dell'attivita di agriturismo e di enoturismo;
01.02.02 - Realizzazione di attivita di agriturismo e di
enoturismo;

Unita di competenza associate al profilo 213

Unita di competenza - 52

Denominazione UC Programmazione delle attivita lavorative e coordinamento del
personale
Descrizione della performance Programmare e coordinare le attivita e i flussi di lavoro ed il

personale sulla base delle esigenze di servizio e dei carichi di
lavoro, curando la turnazione e fronteggiando i picchi di lavoro
e le assenze

Abilita Applicare modalita di coordinamento del lavoro e dei ruoli
operativi, secondo le necessita ed i carichi di lavoro;
Verificare che I'esecuzione dei compiti affidati al personale
avvenga secondo le indicazioni fornite e i tempi previsti;
Definire, in base ai picchi di lavoro e alla stagione, il bisogno
guali-quantitativo di personale da inserire nella struttura;
Interagire con il personale della struttura al fine di verificare le
rispettive disponibilita ed eventuali preferenze in termini di
ferie, giorni di riposo, ecc...;

Coordinare le attivita lavorative e il personale di tutti i reparti
della struttura,secondo le necessita ed i carichi di lavoro;
Stabilire le mansioni e i carichi di lavoro del personale;
Gestire con rapidita eventuali imprevisti/assenze del
personale, provvedendo alla loro sostituzione momentanea e
all'eventuale ri-programmazione delle attivita;

Conoscenze Caratteristiche strutturali e funzionali della struttura e relativa
organizzazione dei reparti;

Principi di organizzazione e gestione aziendale;

Tecniche di comunicazione interpersonale riferite allo specifico
contesto d'uso;

Tecniche di gestione del personale;

Tecniche di valutazione e selezione del personale;

Principi di contrattualistica e diritto del lavoro;

Normativa di riferimento per la progettazione edile;
Normativa di riferimento;

Lingua/e straniera/e e terminologia specifica in relazione al
contesto di riferimento;

Principali strumenti informatici e gestionali e loro funzioni per
coordinare il personale e le attivita della struttura;

Unita di competenza - 2020

Denominazione UC Gestione della sicurezza per attivita di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere

Descrizione della performance Individuare e valutare i fattori generici e specifici di rischio
connessi ad attivita di gestione del personale ed attivita
relazionali in genere, acquisendo informazioni aggiornate e
promuovendo atteggiamenti consapevoli e collaborativi per il
miglioramento delle condizioni di salute e sicurezza in azienda




Abilita

Adoperarsi direttamente per eliminare o ridurre emergenze o
pericoli che possono verificarsi all'interno dell’'azienda;
Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere;

Operare utilizzando in modo adeguato e secondo le
prescrizioni, attrezzature e materiali;

Prendere parte ai programmi formativi e di addestramento
prescritti dalla normativa vigente e sottoporsi periodicamente
ai controlli sanitari presso il medico competente;

Operare utilizzando attrezzature e materiali secondo le
prescrizioni;

Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di gestione del personale ed
attivita relazionali in genere;;

Contribuire a eliminare o ridurre emergenze o pericoli che
possono verificarsi all'interno del contesto di lavoro;;

Conoscenze

Aggiornamenti periodici con riferimento ai rischi specifici e con
particolare riguardo al settore produttivo aziendale, alle novita
normative, alle innovazioni nelle misure di prevenzione;
Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);
Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; Modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI,

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficiente, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche;

Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);

kJso;e manutenzione dei dispositivi di protezione individuale
DPI);

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficienti, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche del posto di lavoro, effetti oculo visivi e muscolo
scheletrici, ripetitivita nel contenuto del lavoro, ecc.) e
conseguenti modalita di lavorazione in sicurezza, misure e
procedure di prevenzione e protezione, antincendio, esodo e
primo soccorso;

Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;

Unita di competenza - 2168

Denominazione UC

Definizione dei servizi offerti dall’agriturismo

Descrizione della performance

Definire I'offerta relativa alle visite, alle attivita ricreative e alle
degustazioni di produzioni aziendali e extra-aziendali per far
conoscere agli ospiti I'agriturismo e le peculiarita del territorio.




Abilita

Definire gli eventuali prezzi aggiuntivi per le attivita proposte
(visite, attivita ricreative, degustazioni, ecc);

Individuare gli ambienti idonei e le risorse necessarie per
svolgere le attivita ricreative;

Individuare i luoghi del territorio da far visitare alla clientela;
Valutare le opportunita di collaborazione con altre realta del
territorio;

Conoscenze

Caratteristiche e peculiarita del territorio di riferimento;
Tipologie e caratteristiche dei servizi presenti nel territorio;
Normativa di riferimento relativa all'attivita agrituristica,;
Caratteristiche dell'offerta turistica del territorio;

Modalita di analisi delle informazioni turistiche del territorio di
riferimento;

Metodologie per la ricerca e I'analisi di mercato;
Caratteristiche distintive dei prodotti e delle ricette tipiche
locali;

Tecniche di analisi dei costi e definizione di prezzi per
calcolare i costi delle attivita proposte (visite, attivita ricreative,
degustazioni, ecc);

Unita di competenza - 2169

Denominazione UC

Organizzazione di attivita ricreative e degustazioni

Descrizione della performance

Organizzare visite e attivita ricreative nei luoghi di coltivazione,
di produzione volte alla conoscenza di strumenti,
caratteristiche e prodotti del territorio, nonché degustazioni
delle produzioni aziendali e extra-aziendali, tenendo conto
della specificita dell'agriturismo e del territorio.

Abilita

Interpretare la domanda del mercato e le richieste della
clientela in modo da adeguare l'offerta ;

Pianificare visite nelle diverse aree dell’agriturismo e/o nel
territorio circostante;

Definire pacchetti ad hoc, su richiesta della clientela, relativi a
visite e o0 attivita ricreative connesse all’agriturismo;
Organizzare attivita ricreative all'interno dell’agriturismo;
Organizzare degustazioni dei prodotti dell’agriturismo o del
territorio;

Predisporre le attrezzature e i materiali necessari per le visite
e le attivita ricreative;

Predisporre le attrezzature e i materiali necessari per le
degustazioni di prodotti;

Conoscenze

Caratteristiche e peculiarita del territorio di riferimento;
Normativa di riferimento relativa all'attivita agrituristica,;
Caratteristiche dell'offerta turistica del territorio;
Caratteristiche distintive dei prodotti e delle ricette tipiche
locali;

Modalita di analisi delle informazioni turistiche del territorio di
riferimento;

Caratteristiche e tipologie di attrezzature e materiali per le
attivita ricreative;

Caratteristiche e tipologie di attrezzature e materiali per le
degustazioni;

Unita di competenza - 2170

Denominazione UC

Gestione degli ospiti in strutture agrituristiche

Descrizione della performance

Gestire le prenotazioni degli ospiti per ottimizzare le presenze
previste nell'offerta agrituristica, tenendo conto delle normative
sull'affollamento delle strutture, gestendo la relazione con il
cliente e garantendo I'assistenza a partire dal suo arrivo fino
alla partenza

Abilita

Acquisire le prenotazioni, reperendo tutti i dati necessari e
tenendo conto delle eventuali agevolazioni e promozioni in
Corso;

Provvedere, secondo le procedure previste, alle operazioni di
check in;

Accompagnare i clienti all'interno dell’agriturismo, illustrando
loro i servizi offerti anche in lingua straniera;

Dare informazioni agli ospiti sul territorio anche in lingua
straniera;

Provvedere, secondo le procedure previste, alle operazioni di
check-out;

Provvedere alla riscossione del conto dei clienti e rilasciare le
relative ricevute/fatture;




Conoscenze

Caratteristiche e peculiarita del territorio di riferimento;
Procedure standard per effettuare le operazioni di check in;
Procedure standard per effettuare le operazioni di check-out;
Tipologie e caratteristiche dei servizi presenti nel territorio;
Principali strumenti e loro funzioni per effettuare le operazioni
di incasso;

Tecniche di comunicazione interpersonale riferite allo specifico
contesto d'uso;

Principali tecniche e modalita di prenotazione, anche tramite
specifici software gestionali;

Lingua/e straniera/e e terminologia specifica in relazione al
contesto di riferimento;

Normativa di riferimento relativa all’attivita agrituristica;
Caratteristiche dell'offerta turistica del territorio;

Principi di agronomia, orticoltura e floricoltura;

Tecniche di accoglienza della clientela in strutture
agrituristiche;

Elementi di contabilita e fatturazione al fine effettuare i conti di
chiusura e rilasciare gli specifici documenti;

Unita di competenza - 2171

Denominazione UC

Vendita di prodotti agricoli

Descrizione della performance

Vendere i prodotti aziendali ed extra-aziendali, tenendo conto
delle fasi produttive dei campi, pianificando l'assortimento del
magazzino, allestendo i locali di vendita e praticando la
promozione e la vendita diretta e/o on-line dei prodotti

Abilita Identificare e predisporre i prodotti agricoli in vendita (pesare o
misurare, tagliare o confezionare, ecc.);
Disporre, secondo le modalita previste, i prodotti in vendita in
banchi, scaffali o vetrine che ne valorizzino le
caratteristiche/specificita;
Verificare la corretta integrita e conformita dei prodotti in
vendita sui banchi, scaffali o vetrine;
Descrivere e presentare i prodotti agricoli in fase di vendita
anche in lingua straniera;
Eseguire le operazioni di vendita diretta e/o on line dei
prodotti agricoli;
Organizzare gli spazi per lo stoccaggio dei prodotti agricoli nel
rispetto delle normative igienico sanitarie;
Organizzare gli spazi per la vendita dei prodotti agricoli nel
rispetto delle normative igienico sanitarie;

Conoscenze Principi, scopi e applicazione del sistema HACCP e delle

relative norme;

Lingua/e straniera/e e terminologia specifica in relazione al
contesto di riferimento;

ICarealt_tteristiche distintive dei prodotti e delle ricette tipiche
ocali;

Sistemi di conservazione e stoccaggio dei prodotti agricoli;
Tecniche e modalita espositive dei prodotti agricoli;
Procedure di controllo qualitativo e quantitativo dei prodotti
agricoli;

Tecniche di marketing;

Principi fondamentali della comunicazione promozionale per
attrarre I'attenzione della clientela sui prodotti esposti;
Principi di marketing applicato al Web (Web marketing);

Unita di competenza - 2172

Denominazione UC

Gestione degli approvvigionamenti e dei rapporti con i fornitori
ed organizzazione delle attivita di manutenzione di
attrezzature dell’agriturismo

Descrizione della performance

Identificare i fabbisogni, le esigenze e le attrezzature per il
corretto funzionamento della struttura, programmando la loro
manutenzione, selezionando i fornitori e curando i rapporti con
essi

Abilita

Gestire i rapporti con i diversi fornitori provvedendo a
comunicare, secondo le modalita concordate, gli ordini/le
richieste ed eventuali solleciti per il rifornimento/erogazione;
Verificare il rispetto dei tempi di consegna dei fornitori
segnalando le non conformita riscontrate;

Selezionare i fornitori di beni e servizi per attivita agrituristiche,
valutando anche il rapporto qualita-costo dei prodotti/servizi
offerti, le tempistiche, I'affidabilita e professionalita;
Individuare attrezzature e strumenti necessari al corretto
funzionamento della struttura agrituristica;

Verificare lo stato di conservazione e funzionamento delle
dotazioni della struttura agrituristica;

Gestire le attivita periodiche di manutenzione ordinaria ed
eventuali interventi di manutenzione straordinaria della
struttura;




Conoscenze

Tipologie e caratteristiche dei principali fornitori, locali,
nazionali ed esteri, di beni e servizi per strutture ristorative-
ricettive;

Elementi di approvvigionamento e gestione degli acquisti;
Principi, scopi e applicazione del sistema HACCP e delle
relative norme;

Tecniche e modalita di conservazione dei materiali ed
attrezzature presenti nella struttura agrituristica;
Funzionamento delle attrezzature e degli strumenti della
struttura agrituristica;

Tecniche e procedure di manutenzione delle dotazioni della
struttura agrituristica;

Figur

a 326

Denominazione

Tecnico della vendita di servizi assicurativi (area retail,
subagente o produttore)

Settore economico produttivo di riferimento

Servizi finanziari e assicurativi

Ambito di attivita

commerciale e vendita;

Descrizione

Propone soluzioni basate su prodotti standard per la
protezione del patrimonio, i rischi personali e la responsabilita
civile, derivanti dalla vita privata o da attivita commerciali,
artigianali o professionali, nonché programmi di risparmio
assicurativo finalizzati alla previdenza ed al fabbisogno di
protezione derivante da eventi della vita umana. Tale figura di
venditore & denominata anche subagente o produttore

Sistemi di classificazione a fini statistici

ATECO 2007

65.11.00 - Assicurazioni sulla vita;

65.12.00 - Assicurazioni diverse da quelle sulla vita;
65.20.00 - Attivita di riassicurazione;

65.30.10 - Attivita dei fondi pensione aperti;

65.30.20 - Attivita dei fondi pensione negoziali;

65.30.30 - Attivita dei fondi pensione preesistenti;

66.19.21 - Promotori finanziari;

66.22.01 - Broker di assicurazioni;

66.22.02 - Agenti di assicurazioni;

66.22.03 - Sub-agenti di assicurazioni;

66.22.04 - Produttori, procacciatori ed altri intermediari delle
assicurazioni;

66.29.09 - Altre attivita ausiliarie delle assicurazioni e dei fondi
pensione;

ISTAT professioni 2011

3.3.2.3.0 - Agenti assicurativi;

Aree di attivita Quadro Nazionale associate al profilo

Area di attivita quadro nazionele

13.02.26 - Servizi di vendita di prodotti assicurativi destinati
alle aziende;

Unita di competenza associate al profilo 326

Unita di competenza - 1355

Denominazione UC

Analisi di informazioni sociali, economiche e finanziarie

Descrizione della performance

Analizzare i fatti principali del ciclo economico, I'andamento e
le tendenze dei mercati finanziari, le principali normative in
relazione al sistema di protezione sociale, utilizzando i relativi
strumenti informativi disponibili sulla piattaforma aziendale

Abilita

Comprendere i fatti economici negli aspetti congiunturali e
settoriali evidenziando la relazione tra il ciclo economico le
prospettive e opportunita di investimento per i risparmiatori in
relazione con i prodotti di risparmio assicurativo;
Comprendere il ruolo della diversificazione nella protezione
dal rischio nelle attivita finanziarie al fine di realizzare proposte
di risparmio assicurativo e previdenziale adeguate ai bisogni
del cliente;

Individuare i rischi principali connessi alla vita lavorativa, nello
svolgimento di una professione, un‘attivita commerciale o
artigianale per la protezione del patrimonio e della persona,
per analizzare i bisogni dei clienti e formulare progetti di
copertura assicurativa adeguati;

Individuare i rischi principali connessi alla vita privata per la
protezione del patrimonio, della persona, per le esigenze
fondamentali di previdenza e risparmio finalizzato nel ciclo di
vita del cliente;

Individuare le varie categorie di rischio connesse con l'attivita
di investimento nei mercati finanziari al fine di valutare la
volatilita dei prodotti di risparmio assicurativo disponibili, in
relazione ai rischi delle soluzioni finanziarie;

Utilizzare i contenuti e le notizie della stampa economica
relative al sistema di protezione sociale (sanita, pensioni,
assicurazioni sociali, istruzione, etc.) per il proprio
aggiornamento personale in vista della comprensione e analisi
dei bisogni dei propri clienti;




Conoscenze

Regolamentazione del mercato assicurativo per
comprenderne I'organizzazione e le modalita di
funzionamento;

Caratteristiche tecniche di base degli strumenti finanziari
(azioni, obbligazioni, quote di fondi comuni di investimento,
strumenti derivati) e delle SICAV per comprendere le
informazioni relative ai mercati finanziari;

Casistica sinistri legati alla vita personale e di relazione per
comprendere la tipologia di rischi connessi;

Caratteristiche tecniche di base dei prodotti previdenziali, fondi
pensione e forme individuali di previdenza per individuare e
comprendere le aree di integrazione con servizi assicurativi;
Diritto delle assicurazioni, generalita sul contratto e nozioni
fondamentali su responsabilita civile, assicurazione danni,
malattia, infortuni, vita per la comprensione delle aree di
rischio assicurabili;

Casistica sinistri relativi alla circolazione auto per
comprendere la tipologia di rischi connessi;

Elementi di matematica finanziaria e statistica per lo
svolgimento e la comprensione di calcoli e di semplici modelli
di simulazione;

Diritto privato, tributario e legislazione sociale per individuare i
vantaggi di natura fiscale e contributiva;

Unita di competenza - 1356

Denominazione UC

Definizione del mercato e formazione di un piano di vendita

Descrizione della performance

Individuare gli obiettivi della propria attivita e le azioni
organizzative e di vendita necessarie a conseguirli

Abilita

Analizzare il territorio di lavoro e le sue opportunita per
determinare il potenziale e gli obiettivi di vendita;

Definire gli obiettivi di vendita e trasformarli in obiettivi di
attivita pianificate nel tempo in modo da conferire continuita
all'azione di esplorazione del mercato per la ricerca di nuovi
clienti;

Individuare i potenziali clienti e la loro dislocazione territoriale
e relazionale per formulare un piano d'azione coerente con il
piano di vendita;

Valorizzare le proprie relazioni personali e le potenzialita
attrattive del marchio aziendale per realizzare gli obbiettivi del
proprio piano di vendita;

Conoscenze

Tecniche di segmentazione e analisi del proprio portafoglio
clienti;

'I'Iecni‘che di segmentazione e analisi del proprio portafoglio
clienti;

Tecniche di segmentazione e analisi del proprio portafoglio
clienti;

Tecniche di segmentazione e analisi del proprio portafoglio
clienti;

Tecniche e metodi di pianificazione per la definizione degli
obiettivi di attivita e di vendita;

Caratteristiche e funzionamento degli strumenti informatici di
selezione e analisi del portafoglio clienti per individuarne le
potenzialita di sviluppo e segmentare il mercato interno
rispetto a parametri demografici e comportamentali;

Concetti relativi alle fasi di vita in relazione alla produzione di
reddito e alle esigenze di natura assicurativa/finanziaria per
comprendere e utilizzare metodi di pianificazione del risparmio
e dei flussi finanziari del cliente nel tempo;

Caratteristiche tecniche delle prestazioni erogate dal sistema
assicurativo per i lavoratori del settore pubblico e privato per
l'individuazione delle aree di integrazione;

Dati relativi al tessuto produttivo, alle attivita prevalenti, alle
professioni, alla propensione al risparmio per individuare gli
ambiti di sviluppo potenziale e stimare le aree di penetrazione
possibili;

Strumenti informatici di selezione e analisi del portafoglio
clienti per individuarne le potenzialita di sviluppo e segmentare
il mercato interno rispetto a parametri demografici e
comportamentali;

Unita di competenza - 1357

Denominazione UC

Programmazione e organizzazione del lavoro

Descrizione della performance

Attuare le azioni programmate di contatto con i clienti
verificandone i risultati nel tempo

Abilita

Attuare un programma di contatti scritti e telefonici finalizzato
agli appuntamenti di prima visita con nuovi clienti o per nuove
proposte a gia clienti;

Gestire il proprio tempo per obiettivi e priorita secondo il
programma di visite ed il calendario di appuntamenti fissato;
Organizzare il reporting ed elaborare un sistema di indici per
la verifica di efficacia della propria attivita di contatto e di
vendita con i clienti;

Preparare le visite interviste e i colloqui di vendita con i clienti
sviluppando un obiettivo ed un piano d'azione specifici per
ogni appuntamento;




Conoscenze

Tecniche di comunicazione scritta anche attraverso strumenti
informatici per contattare i clienti tramite lettera a fini
promozionali e di vendita;

Normativa di legge a tutela della privacy per la raccolta del
consenso e il trattamento conseguente delle informazioni sul
cliente;

Tecniche di comunicazione telefonica per un approccio
efficace con il cliente;

Unita di competenza - 1358

Denominazione UC

Colloquio di vendita del prodotto assicurativo nella fase di
intervista

Descrizione della performance

Valutare i bisogni, le esigenze ed aspettative dei clienti in
materia di protezione dal rischio e risparmio finalizzato

Abilita

Analizzare la posizione economico patrimoniale del cliente e
della sua esposizione ai rischi accidentali per individuare i suoi
bisogni assicurativi di protezione personale;

Determinare il profilo di rischio del cliente per selezionare gli
strumenti adeguati di copertura dei bisogni di risparmio
assicurativo;

Determinare l'intervallo temporale del risparmio assicurativo
per individuare gli strumenti di copertura adeguati;

lllustrare le caratteristiche generali dei servizi assicurativi
adeguati alle esigenze del cliente, consegnandogli i materiali
di informativa preliminare;

Individuare gli obiettivi di protezione e di risparmio finalizzato
del cliente al fine di poter elaborare un programma
assicurativo coerente con questi obiettivi;

Stabilire una relazione empatica con il cliente al fine di
ottenere la sua partecipazione effettiva all'intervista;

Conoscenze

Tecniche di comunicazione efficace e di ascolto attivo per una
corretta definizione ed analisi dei fatti oggetto del discorso;
Tecniche di valutazione dell'esperienza finanziaria e del profilo
di rischio del cliente per la formulazione del giudizio di
adeguatezza tra i bisogni del cliente e i servizi, prodotti
proponibili;

Disciplina legislativa, regolamentare e deontologica dell'attivita
dell'intermediario assicurativo per il rispetto delle norme
comportamentali fondamentali;

Tecniche di armonizzazione e presentazione personale per
realizzare una relazione empatica con il cliente e facilitare la
vendita di ruolo;

Tecniche di intervista e di formulazione delle domande per la
raccolta dati, I'analisi della posizione del cliente e
l'individuazione dei suoi bisogni;

Unita di competenza - 1359

Denominazione UC

Colloquio di vendita del prodotto assicurativo nella fase di
proposta conclusione

Descrizione della performance

Redigere la proposta assicurativa, illustrarla al cliente e
raccogliere la documentazione contrattuale d'acquisto

Abilita

Concludere il contratto raccogliendo il consenso del cliente, la
modulistica e le sottoscrizioni necessarie alla sua attivazione;
Esaminare le obiezioni del cliente, valutandone le implicazioni
e discutendone i contenuti al fine di ottenerne il consenso alla
proposta assicurativa formulatagli o le indicazioni necessarie a
modificarla;

lllustrare la proposta assicurativa formulata in relazione ai
bisogni individuati ed espressi dal cliente al fine di ottenerne il
consenso alla conclusione contrattuale;

Pianificare I'evoluzione della posizione assicurativa nel tempo
per adeguare i contenuti di protezione necessari alle varie fasi
di vita del cliente;

Redigere la proposta assicurativa utilizzando l'insieme di
strumenti assicurativi adeguati al profilo del cliente ed alle sue
necessita di protezione e previdenza evidenziati nella fase di
intervista;

Conoscenze

Caratteristiche tecniche delle linee di prodotti assicurativi
oggetto della propria attivita per individuare prodotti e servizi
adeguati alle esigenze del cliente;

Normativa di legge antiriciclaggio per individuare e segnalare
eventuali operazioni sospette;

Procedure operative per I'emissione dei contratti e della
documentazione informativa preliminare per il cliente;
Tecniche di valutazione e di trattamento delle obiezioni per
I'esame e la discussione del punto di vista del cliente sulle
soluzioni propostegli;

Normativa fiscale al fine di ottimizzare le scelte assicurative;

Unita di competenza - 1360

Denominazione UC

Assistenza al cliente dopo la vendita del prodotto assicurativo

Descrizione della performance

Mantenere la relazione con il cliente verificando
periodicamente I'adeguatezza delle soluzioni adottate e
sviluppandola nel tempo




Abilita

Affrontare le fasi critiche del rapporto, con l'ascolto, la verifica
delle intenzioni e l'illustrazione di nuove opportunita, finalizzati
al mantenimento dell'adeguatezza delle soluzioni iniziali
adottate per rispondere ai bisogni ed agli obiettivi del cliente;
Utilizzare il cross-selling per espandere la relazione con il
cliente fornendogli soluzioni adeguate ai suoi bisogni
assicurativi emergenti;

Valorizzare l'attivita di incasso per le operazioni di riforma,
verifica e correzione del programma assicurativo, al fine di
mantenere l'adeguatezza delle soluzioni adottate;

Conoscenze

Strumenti informatici di rendicontazione sulla situazione delle
coperture e valutazione dei piani di risparmio assicurativo per
predisporre report di informazione, verifica e valutazione per il
cliente;

Indici dei mercati e degli strumenti finanziari nel tempo per
effettuare simulazioni e confronti;

Dati storici sul'andamento dei mercati finanziari per effettuare
simulazioni e confronti;

Tecniche di benchmarking e comparazione per predisporre
strumenti di analisi e confronto dei risultati di gestione e della
qualita ed adeguatezza dei servizi;

Unita di competenza - 1361

Denominazione UC

Assistenza in caso di sinistro

Descrizione della performance

Accogliere il cliente in caso di sinistro orientandolo nelle
procedure e supportandolo nella valutazione della eventuale
necessita di assistenza legale e peritale

Abilita

Assistere il cliente nella compilazione della modulistica
necessaria alla denuncia di sinistro e alla eventuale richiesta a
terzi di risarcimento del danno indicandogli i tempi e i passaggi
procedurali prevedibili;

Informare il cliente sull'iter della procedura di liquidazione e
sulle possibili esigenze di natura legale e peritale per fornirgli
materiale di orientamento utile nelle scelte e attivita in vista
della liquidazione sinistri;

Supportare il cliente nella lettura delle disposizioni contrattuali
e nella loro interpretazione per favorire la formazione di
aspettative adeguate rispetto alla liquidazione del danno;

Conoscenze

Tecniche di intervista ed ascolto attivo per facilitare I'indagine
sui fatti e la loro esatta comprensione;

Procedure operative di attivazione dei servizi di assistenza e
tutela legale per assistere il cliente in caso di necessita;
Casistica sinistri in materia di assicurazione danni al
patrimonio, danni alla circolazione, danni alla persona e
principale giurisprudenza relativa per dare al cliente
informazioni di primo orientamento e valutare I'esigenza di
assistenza legale o peritale;

Unita di competenza - 2020

Denominazione UC

Gestione della sicurezza per attivita di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere

Descrizione della performance

Individuare e valutare i fattori generici e specifici di rischio
connessi ad attivita di gestione del personale ed attivita
relazionali in genere, acquisendo informazioni aggiornate e
promuovendo atteggiamenti consapevoli e collaborativi per il
miglioramento delle condizioni di salute e sicurezza in azienda

Abilita

Adoperarsi direttamente per eliminare o ridurre emergenze o
pericoli che possono verificarsi all'interno dell’azienda;
Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere;

Operare utilizzando in modo adeguato e secondo le
prescrizioni, attrezzature e materiali;

Prendere parte ai programmi formativi e di addestramento
prescritti dalla normativa vigente e sottoporsi periodicamente
ai controlli sanitari presso il medico competente;

Operare utilizzando attrezzature e materiali secondo le
prescrizioni;

Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di gestione del personale ed
attivita relazionali in genere;;

Contribuire a eliminare o ridurre emergenze o pericoli che
possono verificarsi all'interno del contesto di lavoro;;




Conoscenze

Aggiornamenti periodici con riferimento ai rischi specifici e con
particolare riguardo al settore produttivo aziendale, alle novita
normative, alle innovazioni nelle misure di prevenzione;
Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);
Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; Modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell’'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficiente, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche;

Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);

Uso e manutenzione dei dispositivi di protezione individuale
(DP);

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell’'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficienti, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche del posto di lavoro, effetti oculo visivi e muscolo
scheletrici, ripetitivita nel contenuto del lavoro, ecc.) e
conseguenti modalita di lavorazione in sicurezza, misure e
procedure di prevenzione e protezione, antincendio, esodo e
primo soccorso;

Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;

Figur

a 327

Denominazione

Tecnico della vendita di servizi assicurativi (area
specializzazione previdenziale)

Settore economico produttivo di

riferimento

Servizi finanziari e assicurativi

Ambito di attivita

commerciale e vendita;

Descrizione

Gestisce un rapporto professionale di informazione e supporto
alle decisoni individuali del cliente relative alla pianificazione
previdenziale ed alla gestione di progetti finalizzati di risparmio
assicurativo familiare

Sistemi di classificazione a fini statistici

ATECO 2007

65.11.00 - Assicurazioni sulla vita;

65.12.00 - Assicurazioni diverse da quelle sulla vita;
65.20.00 - Attivita di riassicurazione;

65.30.10 - Attivita dei fondi pensione aperti;

65.30.20 - Attivita dei fondi pensione negoziali;

65.30.30 - Attivita dei fondi pensione preesistenti;

66.19.21 - Promotori finanziari;

66.22.01 - Broker di assicurazioni;

66.22.02 - Agenti di assicurazioni;

66.22.03 - Sub-agenti di assicurazioni;

66.22.04 - Produttori, procacciatori ed altri intermediari delle
assicurazioni;

66.29.09 - Altre attivita ausiliarie delle assicurazioni e dei fondi
pensione;

ISTAT professioni 2011

3.3.2.3.0 - Agenti assicurativi;

Aree di attivita Quadro Nazionale associate al profilo

Area di attivita quadro nazionele

13.02.26 - Servizi di vendita di prodotti assicurativi destinati

alle aziende;




Unita di competenza associate al profilo 327

Unita di competenza - 1369

Denominazione UC

Acquisizione e raccolta di informazioni sociali, economiche e
finanziarie

Descrizione della performance

Comprendere e acquisire i fatti principali del ciclo economico,
I'andamento e le tendenze dei mercati finanziari, le principali
normative in relazione al sistema di protezione sociale e la
loro evoluzione nel tempo, utilizzando gli strumenti informatici
disponibili con la definizione dell'asset minimo necessario

Abilita

Comprendere i fatti economici negli aspetti congiunturali e
settoriali evidenziando la relazione tra Il ciclo economico, le
prospettive e le opportunita di investimento per i risparmiatori
in relazione con i prodotti di risparmio assicurativo;
Comprendere il ruolo della diversificazione nella protezione
dal rischio nelle attivita finanziarie al fine di realizzare proposte
di risparmio assicurativo e previdenziale adeguate ai bisogni
del cliente;

Individuare i rischi principali connessi alla vita lavorativa,
infortuni, malattia, disoccupazione, inabilita di lunga durata,
invalidita, per comprendere i bisogni tipici dei clienti nel loro
ciclo di vita e formulare progetti di copertura assicurativa
adeguati;

Individuare i rischi principali connessi alla vita privata per la
protezione della persona, per le esigenze fondamentali di
previdenza e risparmio finalizzato, in relazione alla
determinazione dei flussi di reddito nel ciclo di vita del cliente
per elaborare piani di risparmio previdenziale e assicurativo;
Individuare le varie categorie di rischio connesse con l'attivita
di investimento nei mercati finanziari al fine di valutare la
volatilita dei prodotti di risparmio assicurativo disponibili, in
relazione ai rischi delle soluzioni finanziarie;

Utilizzare i contenuti e le notizie della stampa economica
relative al sistema di protezione sociale (sanita, pensioni,
assicurazioni sociali, istruzione, etc.) per il proprio
aggiornamento personale in vista della comprensione e analisi
dei bisogni dei propri clienti;

Conoscenze

Diritto delle assicurazioni, generalita sul contratto e nozioni
fondamentali su responsabilita civile, assicurazione danni,
malattia, infortuni, vita;

Elementi di matematica finanziaria e statistica per
I'effettuazione di calcoli e I'uso di semplici modelli di
simulazione e di analisi dei dati;

Caratteristiche tecniche di base dei prodotti previdenziali, fondi
pensione e forme individuali di previdenza per la
comprensione delle notizie relative e la realizzazione di
programmi di previdenza complementare;

Diritto della previdenza obbligatoria e complementare per
individuare le necessita di integrazione previdenziale;
Elementi di diritto privato e di diritto del lavoro per l'analisi
delle fonti istitutive dei programmi di assistenza integrativa e
previdenza complementare;

Regolamentazione del mercato assicurativo per
comprenderne la struttura e i meccanismi di funzionamento;
Legislazione sociale, relativa al sistema delle assicurazioni
obbligatorie, malattia, infortuni, invalidita per individuare le
aree di potenziale integrazione;

Elementi di economia e finanza e delle caratteristiche tecniche
di base degli strumenti finanziari (azioni, obbligazioni, quote di
fondi comuni di investimento, strumenti derivati) e delle SICAV
per comprendere le informazioni relative ai mercati finanziari e
la relazione rischio rendimento connessa ai vari tipi di
strumenti finanziari;

SSN e principali prestazioni erogate per la comprensione delle
notizie relative all'assistenza sanitaria e la progettazione di
programmi di assistenza sanitaria integrativa,;

Principali piattaforme informatiche di supporto operativo alla
raccolta delle informazioni per il reperimento, I'analisi e
I'utilizzazione di dati e notizie;

Unita di competenza - 1370

Denominazione UC

Definizione del mercato e formazione di un piano di vendita

Descrizione della performance

Individuare gli obiettivi della propria attivita e le azioni
organizzative e di vendita necessarie per conseguirli

Abilita

Analizzare il territorio di lavoro e le sue opportunita per
determinare il potenziale e gli obiettivi di vendita;

Definire gli obiettivi di vendita e trasformarli in obiettivi di
attivita pianificate nel tempo in modo da conferire continuita
aII_I'azi‘one di esplorazione del mercato per la ricerca di nuovi
clienti;

Individuare i potenziali clienti e la loro dislocazione territoriale
e relazionale per formulare un piano d'azione coerente con il
piano di vendita;

Valorizzare le proprie relazioni personali e le potenzialita
attrattive del marchio aziendale per realizzare gli obbiettivi del
proprio piano di vendita;




Conoscenze

Tecniche di segmentazione e analisi del proprio portafoglio
clienti;

Tecniche di segmentazione e analisi del proprio portafoglio
clienti;

'I'Iecni‘che di segmentazione e analisi del proprio portafoglio
clienti;

Tecniche di segmentazione e analisi del proprio portafoglio
clienti;

Tecniche e metodi di pianificazione per la definizione degli
obiettivi di attivita e di vendita;

Dati relativi al tessuto produttivo, alle attivita prevalenti, alle
professioni, alla propensione al risparmio per individuare gli
ambiti di sviluppo potenziale e stimare le arre di penetrazione
possibili;

Caratteristiche e funzionamento degli strumenti informatici di
selezione e analisi del portafoglio clienti per individuarne le
potenzialita di sviluppo e segmentare il mercato interno
rispetto a parametri demografici e comportamentali;

Concetti relativi alle fasi di vita in relazione alla produzione di
reddito e alle esigenze di natura assicurativa/finanziaria per
comprendere e utilizzare metodi di pianificazione del risparmio
e del flussi finanziari del cliente nel tempo;

Caratteristiche tecniche delle prestazioni erogate dal sistema
assicurativo per i lavoratori del settore pubblico e privato per
l'individuazione delle aree di integrazione;

Strumenti informatici di selezione e analisi del portafoglio
clienti per individuarne le potenzialita di sviluppo e segmentare
il mercato interno rispetto a parametri demografici e
comportamentali;

Unita di competenza - 1371

Denominazione UC

Programmazione e organizzazione del lavoro

Descrizione della performance

Attuare le azioni programmate di contatto con i clienti
verificandone i risultati nel tempo

Abilita

Attuare un programma di contatti scritti e telefonici finalizzato
agli appuntamenti di prima visita con nuovi clienti o per nuove
proposte a gia clienti;

Gestire il proprio tempo per obiettivi e priorita secondo il
programma di visite ed il calendario di appuntamenti fissato;
Organizzare il reporting ed elaborare un sistema di indici per
la verifica di efficacia della propria attivita di contatto e di
vendita con i clienti;

Preparare le visite, le interviste e i colloqui di vendita con i
clienti sviluppando un obiettivo ed un piano d'azione specifici
per ogni appuntamento;

Conoscenze

Tecniche di comunicazione scritta anche attraverso strumenti
informatici per contattare i clienti tramite lettera a fini
promozionali o di vendita;

Normativa di legge a tutela della privacy per la raccolta del
consenso e il trattamento conseguente delle informazioni sul
cliente;

Tecniche di comunicazione telefonica per un approccio
efficace con il cliente;

Unita di competenza - 1372

Denominazione UC

Colloquio di vendita del prodotto previdenziale nella fase di
intervista

Descrizione della performance

Valutare i bisogni, le esigenze ed aspettative dei clienti in
materia di protezione personale e familiare, pianificazione
previdenziale e di risparmio finalizzato

Abilita

Analizzare i bisogni di protezione dai rischi personali a livello
familiare;

Analizzare il tenore di vita del cliente e i suoi principali obiettivi
del risparmio familiare nel tempo per determinare i punti di
riferimento essenziali per la formazione del programma di
risparmio assicurativo;

Analizzare la posizione previdenziale del cliente al fine di
individuare I'eventuale carenza rispetto al tasso di sostituzione
atteso sull'ultima retribuzione;

Realizzare I'analisi della posizione economico patrimoniale del
cliente, nel contesto del suo ciclo di vita familiare per
evidenziare i flussi di cassa futuri prevedibili e i suoi bisogni di
protezione assicurativa;

Stabilire una relazione empatica con il cliente per ottenerne la
partecipazione attiva ed approfondita all'intervista di analisi dei
bisogni;




Conoscenze

Caratteristiche e funzionamento degli strumenti software di
simulazione previdenziale e analisi dei rischi personali, wealth
e pension planning per la realizzazione dell'analisi della
situazione personale e familiare del cliente, l'individuazione
dei rischi e del fabbisogno di integrazione previdenziale, la
simulazione dei flussi di cassa futuri prevedibili;

Disciplina legislativa, regolamentare e deontologica dell'attivita
di intermediazione assicurativa per il rispetto delle norme
professionali fondamentali di comportamento;

Tecniche di intervista e di formulazione delle domande per
I'effettuazione dell'indagine sui bisogni assicurativi e
previdenziali;

Tecniche di armonizzazione e presentazione personale per
realizzare una relazione empatica con il cliente e facilitare la
vendita del ruolo;

Tecniche di valutazione dell'esperienza finanziaria e del profilo
di rischio del cliente per I'acquisizione di un parametro
fondamentale per la valutazione di adeguatezza dei servizi
proponibili rispetto alle esigenze del cliente;

Tecniche di comunicazione efficace e di ascolto attivo per una
corretta definizione ed analisi dei fatti oggetto del discorso
nell'interazione con il cliente;

Elementi di finanza comportamentale per comprendere a
fondo le aspettative e I'atteggiamento del cliente;

Unita di competenza - 1373

Denominazione UC

Colloquio di vendita del prodotto previdenziale nella fase di
proposta conclusione

Descrizione della performance

Redigere la proposta di pianificazione previdenziale e il piano
di copertura dai rischi, verificando il consenso del cliente e
raccogliendo la documentazione contrattuale d'acquisto

Abilita

Individuare l'insieme degli strumenti assicurativi adeguati al
bisogno di protezione familiare del cliente per compilare la
proposta contrattuale conseguente;

Individuare l'insieme degli strumenti previdenziali e i
programmi di risparmio finalizzato adeguati al profilo del
cliente, ai suoi obiettivi di copertura del gap previdenziale ed
alla dinamica dei suoi flussi finanziari nel tempo, utili per
compilare la;

Raccogliere referenze attive al fine di valorizzare la relazione
con il cliente e la sua soddisfazione per la conclusione
contrattuale positiva, attingendo nominativi di altri potenziali
clienti;

Redigere la proposta assicurativa sulla base delle esigenze di
protezione e del risparmio del cliente illustrando il piano degli
interventi e argomentando le scelte suggerite sulla base delle
sue esigenze;

Valutare le obiezioni del cliente discutendone le implicazioni al
fine di migliorare l'illustrazione e individuare le correzioni
eventualmente necessarie per ottenere il consenso alla
proposta contrattuale, responsabilizzando il cliente nella scelta
delle soluzioni adottate;

Verificare I'accordo definitivo del cliente al programma
proposto, raccogliendo la modulistica e le sottoscrizioni
necessarie all'implementazione del programma;

Conoscenze

Tecniche di valutazione e di trattamento delle obiezioni per
I'esame e la discussione delle opinioni del cliente e delle sue
aspettative;

Normativa contrattuale e regolamentare in uso sul mercato del
lavoro nei settori fondamentali per la stesura della proposta di
pianificazione previdenziale;

Normativa fiscale, applicazioni in ambito previdenziale e
assistenziale per l'illustrazione dei vantaggi fiscali e
contributivi della proposta di pianificazione previdenziale e del
piano di copertura dei rischi;

Procedure operative e relativa piattaforma informatica per
effetuare i calcoli inerenti alla programmazione dei flussi
finanziari nel tempo e predisporre i contratti di adesione e i
materiali di documentazione delle soluzioni proposte;
Normativa di legge antiriciclaggio per l'individuazione e la
segnalazione di eventuali operazioni sospette;

Caratteristiche tecniche dei rami assicurativi relativi alla
protezione delle persone - infortuni, malattia, spese sanitarie,
vita - e delle specifiche tipologie contrattuali ad adesione
collettiva per la stesura del piano di copertura dei rischi;

Unita di competenza - 1374

Denominazione UC

Assistenza al cliente dopo la vendita del prodotto
previdenziale

Descrizione della performance

Mantenere la relazione con il cliente verificando
periodicamente I'adeguatezza delle soluzioni iniziali ed
adottando i correttivi resi necessari dal verificarsi di scarti
rispetto alle condizioni previste o di nuovi eventi di vita




Abilita

Affrontare le fasi critiche e di stress emotivo nella relazione
con il cliente assicurando il supporto per il mantenimento delle
sue decisioni su base razionale;

Gestire la relazione di consulenza nel ciclo di vita del cliente
verificando costantemente ad intervalli periodici I'adeguatezza
delle scelte assicurative e previdenziali fatte ai bisogni
emergenti;

Realizzare un programma di visite periodiche per le operazioni
di monitoraggio e correzione del programma assicurativo,
previdenziale e di risparmio in atto;

Utilizzare gli strumenti informatici di valutazione e
rendicontazione del piano assicurativo previdenziale come
fonte di informazioni sulla gestione in grado di evidenziare
scostamenti o correzioni da operare rispetto ai risultati attesi;

Conoscenze

Metodi per la pianificazione e la gestione degli eventi relativi al
ciclo di vita del cliente per la previsione dei flussi finanziari
necessari al cliente nel tempo;

Aspettative e fattori critici di rapporto della relazione di
consulenza per la previsione e la gestione dei momenti di
tensione nella relazione con il cliente;

Dati storici sull'andamento dei mercati finanziari per la
costruzione di confronti e simulazioni;

Psicologia del risparmiatore: modelli mentali, aspettative e
comportamento a fronte del rischio per la gestione dei
momenti di stress e I'adozione di meccanismi razionali di
decisione;

Psicologia della comunicazione, coinvolgimento personale e
gestione delle dinamiche relazionali per la valutazione del
proprio comportamento e la scelta di modelli comportamentali
adeguati al profilo del cliente;

Tecniche di benchmarking e comparazione per effettuare
confronti e valutare i risultati di gestione dei programmi di
risparmio previdenziale e assicurativo;

Unita di competenza - 2020

Denominazione UC

Gestione della sicurezza per attivita di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere

Descrizione della performance

Individuare e valutare i fattori generici e specifici di rischio
connessi ad attivita di gestione del personale ed attivita
relazionali in genere, acquisendo informazioni aggiornate e
promuovendo atteggiamenti consapevoli e collaborativi per il
miglioramento delle condizioni di salute e sicurezza in azienda

Abilita

Adoperarsi direttamente per eliminare o ridurre emergenze o
pericoli che possono verificarsi all'interno dell’azienda;
Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere;

Operare utilizzando in modo adeguato e secondo le
prescrizioni, attrezzature e materiali;

Prendere parte ai programmi formativi e di addestramento
prescritti dalla normativa vigente e sottoporsi periodicamente
ai controlli sanitari presso il medico competente;

Operare utilizzando attrezzature e materiali secondo le
prescrizioni;

Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di gestione del personale ed
attivita relazionali in genere;;

Contribuire a eliminare o ridurre emergenze o pericoli che
possono verificarsi all'interno del contesto di lavoro;;




Conoscenze

Aggiornamenti periodici con riferimento ai rischi specifici e con
particolare riguardo al settore produttivo aziendale, alle novita
normative, alle innovazioni nelle misure di prevenzione;
Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);
Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; Modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell’'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficiente, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche;

Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);

Uso e manutenzione dei dispositivi di protezione individuale
(DP);

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell’'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficienti, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche del posto di lavoro, effetti oculo visivi e muscolo
scheletrici, ripetitivita nel contenuto del lavoro, ecc.) e
conseguenti modalita di lavorazione in sicurezza, misure e
procedure di prevenzione e protezione, antincendio, esodo e
primo soccorso;

Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;

Figur

a 328

Denominazione

Tecnico della vendita di servizi assicurativi (area
specializzazione aziende, account)

Settore economico produttivo di riferimento

Servizi finanziari e assicurativi

Ambito di attivita

commerciale e vendita;

Descrizione

Offre alle aziende un servizio specialistico di
personalizzazione delle coperture assicurative gestendo in
modo globale I'offerta di servizi su tutta la gamma dei rischi.
Tale figura di venditore & denominato anche esperto di vendita
0 account

Sistemi di classificazione a fini statistici

ATECO 2007

65.11.00 - Assicurazioni sulla vita;

65.12.00 - Assicurazioni diverse da quelle sulla vita;
65.20.00 - Attivita di riassicurazione;

65.30.10 - Attivita dei fondi pensione aperti;

65.30.20 - Attivita dei fondi pensione negoziali;

65.30.30 - Attivita dei fondi pensione preesistenti;

66.19.21 - Promotori finanziari;

66.22.01 - Broker di assicurazioni;

66.22.02 - Agenti di assicurazioni;

66.22.03 - Sub-agenti di assicurazioni;

66.22.04 - Produttori, procacciatori ed altri intermediari delle
assicurazioni;

66.29.09 - Altre attivita ausiliarie delle assicurazioni e dei fondi
pensione;

ISTAT professioni 2011

3.3.2.3.0 - Agenti assicurativi;

Aree di attivita Quadro Nazionale associate al profilo

Area di attivita quadro nazionele

13.02.26 - Servizi di vendita di prodotti assicurativi destinati
alle aziende;




Unita di competenza associate al profilo 328

Unita di competenza - 1375

Denominazione UC

Analisi del mercato assicurativo

Descrizione della performance

Effettuare una valutazione comparata delle principali soluzioni
assicurative esistenti sul mercato per i vari tipi di rischi
aziendali in relazione alla dimensione ed alla complessita del
sistema organizzativo di riferimento rappresentato dall'azienda
cliente

Abilita

Comparare i testi contrattuali in esame specificando in forma
sintetica le differenze in modo da poter effetture scelte tra
modelli di copertura alternativi adeguati ai rischi aziendali o da
comporre le differenze integrandole in un testo organico;
Individuare le principali tecniche di copertura per tipologia di
rischio ed i parametri di riferimento essenziali per la stesura
contrattuale e il calcolo del premio al fine di determinare i
contenuti della proposta o del programma assicurativo
aziendale;

Individuare le problematiche dei testi contrattuali valutandone
le aree di copertura offerte e le eventuali difficoltad o ambiguita
interpretative al fine di elaborare criteri di scelta coerenti con il
profilo dei rischi dell'azienda cliente;

Reperire il testo delle principali formule contrattuali, e dei
relativi clausolari integrativi, adottate nell'impresa e sul
mercato assicurativo in relazione alla specificita dei rischi
assicurati, valutandone le differenze in relazione agli scenari di
copertura previsti per I'implementazione del programma
assicurativo prescelto;

Conoscenze

Elementi di diritto privato, tributario, diritto d'impresa, diritto del
lavoro e legislazione sociale per I'esame della posizione di
rischio del cliente e l'individuazione delle soluzioni;
Regolamentazione del mercato assicurativo per
comprenderne l'organizzazione e le modalita di
funzionamento;

Elementi di tecnica delle assicurazioni relativi a tutti i rami di
assicurazione per l'esame, la scelta, la personalizzazione e la
comparazione di servizi e prodotti adeguati alle necessita del
cliente;

Elementi di matematica finanziaria e statistica per I'esecuzione
di calcoli e I'uso di semplici modelli di simulazione, confronto e
analisi di dati;

Lingua inglese e termini settoriali fondamentali per la
comprensione dei testi contrattuali di derivazione straniera e
per la relazione con istituzioni di mercati esteri;

Diritto delle assicurazioni, caratteristiche dei contratti, fonti e
tipi della responsabilita civile, assicurazione danni, malattia,
infortuni, vita per l'individuazione dell'area dei rischi
assicurabili;

Unita di competenza - 1376

Denominazione UC

Definizione del mercato e formazione di un piano di vendita

Descrizione della performance

Individuare gli obiettivi della propria attivita e le azioni
organizzative e di vendita necessarie a conseguirli

Abilita

Analizzare il territorio di lavoro e le sue opportunita per
determinare il potenziale e gli obiettivi di vendita;

Definire gli obiettivi di vendita e trasformarli in obiettivi di
attivita pianificate nel tempo in modo da conferire continuita
aII_I'azi‘one di esplorazione del mercato per la ricerca di nuovi
clienti;

Individuare i potenziali clienti e la loro dislocazione territoriale
e relazionale per formulare un piano d'azione coerente con il
piano di vendita;

Valorizzare le proprie relazioni personali e le potenzialita
attrattive del marchio aziendale per realizzare gli obiettivi del
proprio piano di vendita;




Conoscenze

Tecniche di segmentazione e analisi del proprio portafoglio
clienti;

Tecniche di segmentazione e analisi del proprio portafoglio
clienti;

'I'Iecni‘che di segmentazione e analisi del proprio portafoglio
clienti;

Tecniche di segmentazione e analisi del proprio portafoglio
clienti;

Concetti relativi alle fasi di vita in relazione alle procedure di
reddito e alle esigenze di natura assicurativa/finanziaria per
comprendere e utilizzare metodi di pianificazione del risparmio
e dei flussi finanziari del cliente nel tempo;

Tecniche e metodi di pianificazione per la definizione degli
obiettivi di vendita e di attivita,;

Dati relativi al tessuto produttivo, alle attivita prevalenti, alle
professioni, alla propensione al risparmio per individuare gli
ambiti di sviluppo potenziale e stimare le aree di penetrazione
possibili;

Caratteristiche e funzionamento degli strumenti informatici di
selezione e analisi del portafoglio clienti per individuarne le
potenzialita di sviluppo e segmentare il mercato interno
rispetto a parametri demografici e comportamentali;
Caratteristiche tecniche delle prestazioni erogate dal sistema
assicurativo per i lavoratori del settore pubblico e privato per
l'individuazione delle aree di integrazione;

Strumenti informatici di selezione e analisi del portafoglio
clienti per individuarne le potenzialita di sviluppo e segmentare
il mercato interno rispetto a parametri demografici e
comportamentali;

Unita di competenza - 1377

Denominazione UC

Programmazione e organizzazione del lavoro

Descrizione della performance

Attuare le azioni programmate di contatto con i clienti
verificandone i risultati nel tempo

Abilita

Attuare un programma di contatti scritti e telefonici finalizzato
agli appuntamenti di prima visita con nuovi clienti o per nuove
proposte a gia clienti;

Gestire il proprio tempo per obiettivi e priorita secondo il
programma di visite ed il calendario di appuntamenti fissato;
Organizzare il reporting ed elaborare un sistema di indici per
la verifica di efficacia della propria attivita di contatto e di
vendita con i clienti;

Preparare le visite, le interviste e i colloqui di vendita con i
clienti sviluppando un obiettivo ed un piano d'azione specifici
per ogni appuntamento;

Conoscenze

Tecniche di comunicazione scritta, anche attraverso strumenti
informatici per contattare i clienti tramite lettera ai fini
promozionali o di vendita;

Normativa di legge a tutela della privacy per la raccolta del
consenso e il trattamento conseguente delle informazioni sul
cliente;

Tecniche di comunicazione telefonica per un approccio
efficace con il cliente;

Unita di competenza - 1378

Denominazione UC

Indagine conoscitiva della situazione di rischio

Descrizione della performance

Effettuare la mappatura dei rischi e il piano assicurativo
aziendale avvalendosi delle tecniche adeguate alla rilevazione
dei rischi ed all'individuazione di quelli da assicurare

Abilita

Raccogliere i dati analitici fondamentali per la descrizione
della realta aziendale, della sua struttura organizzativa e
funzionale, dei suoi processi produttivi, logistici e commerciali
per la stesura della relazione sulla mappa dei rischi aziendali;
Raccogliere la documentazione di supporto necessaria
all'analisi, alla quantificazione e valutazione dei rischi
individuati per la formazione del programma degli interventi
prioritari, tecnici, organizzativi e di trasferimento, da realizzare;
Raccogliere la documentazione necessaria alla valutazione
della posizione assicurativa in corso per la formazione del
giudizio di adeguatezza e la definizione del programma di
cambiamenti da realizzare;

Raccogliere notizie sui sistemi di sicurezza e prevenzione
adottati, documentandone le caratteristiche, per valutare il loro
impatto sulla mappa dei rischi aziendali individuando i possibili
interventi di miglioramento implementabili;

Raccogliere notizie sulla casistica sinistri nel tempo, sulla loro
tipologia, frequenza e grado di danno per studiarne gli
andamenti e la dinamica, valutando il loro impatto economico,
la loro trasferibilitd assicurativa, i miglioramenti conseguibili
con;

Stabilire una relazione empatica con il cliente o i suoi delegati
in modo da ottenerne la partecipazione all'attivita di analisi e di
mappatura dei rischi aziendali;




Conoscenze

Caratteristiche delle condizioni di sicurezza e salubrita dei
luoghi di lavoro, normativa relativa alla prevenzione
antincendio per la verifica del rispetto degli obblighi di legge;
Problematiche assicurative nelle gare e negli appalti pubblici,
con la partecipazione o meno di finanziamenti privati per
l'individuazione delle aree di rischio caratterizzanti e del
sistema delle responsabilita congiunte;

Tecniche di comunicazione efficace e di ascolto attivo per una
corretta definizione ed analisi della situazione relativa al
cliente;

Tecniche di intervista e di formulazione delle domande per
I'espletamento dell'indagine conoscitiva;

Disciplina legislativa, regolamentare e deontologica dell'attivita
dell'intermediario assicurativo per il rispetto delle norme di
comportamento professionale fondamentali;

Problematiche assicurative degli Enti pubblici per
l'individuazione delle aree di rischio caratterizzanti;
Caratteristiche tecniche dei principali processi produttivi, delle
modalita costruttive dei fabbricati e dei principali impianti
tecnici a servizio per l'individuazione dei pericoli e la
descrizione del rischio;

Elementi di economia aziendale (il bilancio di esercizio e le
sue parti) per la comprensione della situazione economica dei
clienti e l'interpretazione dei fatti di gestione di rilevanza
assicurativa,;

Unita di competenza - 1379

Denominazione UC

Proposta delle soluzioni assicurative per i rischi del settore
danni, responsabilita civile, rischi tecnologici, trasporti

Descrizione della performance

Redigere la proposta del piano assicurativo aziendale o delle
madifiche e integrazioni alla situazione in corso, verificando il
consenso del cliente e raccogliendo la documentazione
contrattuale necessaria all'implementazione

Abilita

lllustrare la proposta assicurativa in relazione ai vantaggi
quantificabili in termini di economie gestionali o miglioramento
di standard di sicurezza e copertura in caso di danno,
coerentemente con il documento di mappatura dei rischi
aziendali e le priorita individuate;

Individuare l'insieme di strumenti assicurativi adeguati alla
mappatura dei rischi aziendali effettuata ed alle priorita
individuate;

Pianificare I'evoluzione della posizione assicurativa nel tempo
compatibile con i flussi di spesa pianificati ed il piano di priorita
degli interventi individuato;

Valutare la possibilita di ricorso a tecniche di trasferimento del
rischio di tipo legale o organizzativo ove queste presentino
convenienza in termini di riduzione di frequenza del danno
atteso o del suo impatto economico;

Valutare la possibilita di utilizzo di schemi di copertura
alternativi mediante I'analisi costi benefici al fine di consentire
al cliente di scegliere tra soluzioni con differente grado di
complessita ed adeguatezza;

Valutare la possibilita e convenienza di interventi di
trattamento tecnico del rischio a fini di prevenzione o controllo
del grado di danno;

Valutare la possibilita e la convenienza del ricorso a forme di
autoassicurazione passiva o attiva quando il trasferimento
assicurativo si presenti inutile, troppo oneroso o di difficile
realizzazione;

Valutare le obiezioni del cliente discutendone le implicazioni al
fine di aumentarne la consapevolezza e partecipazione al
processo di scelta e definizione dei contenuti della proposta
assicurativa, favorendone il consenso in modo fortemente
responsabilizzato;

Verificare il consenso del cliente e concludere i contratti
raccogliendo la modulistica e le sottoscrizioni necessarie;

Conoscenze

Tecniche di prevenzione e contenimento dei rischi per la
riduzione dell'incidenza dei danni e il contenimento dei costi
assicurativi;

Procedure operative per la predisposizione dei documenti di
analisi, descrizione del rischio e proposta;

Tecniche di valutazione dei rischi per l'individuazione delle
priorita di intervento;

Metodologia di analisi costi benefici per la comparazione di
ipotesi di soluzioni alternative;

Normativa di legge antiriciclaggio per l'individuazione e la
segnalazione di operazioni sospette;

Normativa fiscale per I'ottimizzazione delle scelte assicurative;
Caratteristiche tecniche dei rami assicurativi oggetto della
propria attivita per la stesura del piano assicurativo da
proporre al cliente sulla base della situazione di rischio
individuata,;

Tecniche di valutazione e di trattamento delle obiezioni per la
comprensione e la discussione del punto di vista del cliente;

Unita di competenza - 1380

Denominazione UC

Proposta delle soluzioni relative a programmi di protezione
assicurativa delle persone chiave e di benefit per i dipendenti




Descrizione della performance

Redigere la proposta del progetto di regolamento aziendale o
delle modifiche o integrazioni alla situazione in corso,
verificando il consenso del cliente, assistendolo nella fase di
implementazione e raccogliendo la documentazione
necessaria all'adesione dei soggetti coinvolti

Abilita

Analizzare i benefici fiscali e contributivi derivanti dall'adesione
a Casse di Assistenza integrativa quantificandone gli effetti
per l'impresa e per i suoi collaboratori beneficiari;

lllustrare la proposta di regolamento aziendale in relazione ai
vantaggi previsti per i vari gruppi di soggetti coinvolti,
coinvolgendo I'Azienda nel progetto elaborato in relazione alle
sue politiche e strategie di sviluppo delle risorse umane;
Implementare il programma di benefit assistendo il cliente nei
vari passaggi informativi e documentali necessari al fine di
diffonderne la conoscenza tra i beneficiari addestrandoli
all'uso delle prestazioni previste;

Individuare gli uomini chiave in azienda e redigere un
programma di coperture per i rischi personali, al fine di
salvaguardare loro e l'azienda dal danno economico che
potrebbe derivarle dal verificarsi di tali rischi;

Individuare il ruolo di programmi di assistenza integrativa,
nell'ambito delle politiche retributive e di protezione delle
risorse umane costituenti la strategia aziendale, per elaborare
il piano dei benefits assistenziali;

Individuare il ruolo di programmi di previdenza integrativa,
nell'ambito delle politiche retributive e di protezione delle
risorse umane costituenti la strategia aziendale, per elaborare
il piano dei benefits previdenziali;

Conoscenze

Normativa fiscale e contributiva per la scelta di soluzioni che
ottimizzino i vantaggi;

Caratteristiche tecniche dei rami assicurativi relativi alla
protezione delle persone: infortuni, malattia, spese sanitarie,
Vita, e delle specifiche tipologie contrattuali ad adesione
collettiva per I'analisi la valutazione e la scelta delle soluzioni
adeguate alle esigenze individuate;

Schema di funzionamento del SSN e delle principali
prestazioni erogate per la progettazione e realizzazione di
programmi di assistenza sanitaria integrativa,;

Normativa di legge antiriciclaggio per l'individuazione e la
segnalazione di operazioni sospette;

Legislazione sociale, relativa al sistema delle assicurazioni
obbligatorie, malattia, infortuni, invalidita, previdenza per la
definizione di programmi integrativi di assistenza e
previdenza;

Normativa contrattuale e regolamentare in uso nel settore e
nell'azienda cliente per la definizione delle caratteristiche
minime dei piani di previdenza e assistenza integrativa
adottabili;

Unita di competenza - 1381

Denominazione UC

Assistenza dopo la vendita e in caso di sinistro

Descrizione della performance

Mantenere la relazione con il cliente, supportandolo in caso di
sinistro, verificando nel tempo I'adeguatezza delle soluzioni
adottate, sviluppando i contenuti del rapporto in relazione alla
dinamica del rischio aziendale assicurabile

Abilita

Analizzare periodicamente i dati sulla casistica sinistri con il
bilancio tecnico delle coperture assicurative adottate, e con
I'adozione di un sistema di indicatori di efficacia al fine di
mantenere nel tempo l'adeguatezza delle soluzioni prescelte;
Assistere il cliente nella compilazione della modulistica
necessaria alla denuncia di sinistro e alla eventuale richiesta a
terzi di risarcimento del danno, indicandogli i tempi e i
passaggi procedurali prevedibili;

Implementare un programma concordato di miglioramento nel
tempo del sistema delle prestazioni iniziali previste,
compatibile con i flussi di spesa definiti per la copertura della
mappa dei rischi secondo le priorita aziendali esplicitate;
Informare il cliente sull'iter della procedura di liquidazione e
sulle possibili esigenze di natura legale e peritale individuando
I'arco temporale e gli esiti liquidativi prevedibili;

Interfacciare il cliente e gli uffici addetti alle attivita di perizia e
liquidazione del danno agevolando i processi di
comunicazione e favorendo la predisposizione degli elaborati,
delle stime e della documentazione necessaria alla
liquidazione del danno nei tempi previsti;

Realizzare un programma di visite periodiche per le operazioni
di verifica e correzione del programma assicurativo in atto
tendente a rilevare le modifiche eventualmente intervenute
nella mappa dei rischi aziendali ed a predisporre le soluzioni
adeguate ai cambiamenti intercorsi;

Supportare il cliente nella lettura delle disposizioni contrattuali
e nella loro interpretazione in modo da facilitare la scelta delle
soluzioni assicurative adottate favorendo la formazione di
aspettative coerenti con il sistema dei rischi effettivamente
trasferito all'assicuratore;

Utilizzare le procedure operative di attivazione dei servizi di
assistenza e tutela legale quando le condizioni della gestione
dei sinistri aziendali lo rendano necessario per il cliente;




Conoscenze

Serie storica dei dati relativi ai tempi di denuncia e
liquidazione del danno ed agli importi liquidati per la
valutazione d'efficacia dei servizi assicurativi;

Dati di bilancio d'esercizio del cliente e dei costi assicurativi
pagati per la valutazione dell'impatto della spesa assicurativa
sulla gestione aziendale;

Casistica sinistri in materia di assicurazione danni, danni da
circolazione, danni alla persona e giurisprudenza relativa per
dare informazioni di guida e orientamento al cliente durante
tutto l'iter di liquidazione del sinistro;

Tecniche di intervista ed ascolto profondo per la gestione della
relazione con il cliente;

Serie storica dei sinistri avvenuti e denunciati, ordinato per
causa di danno, tipologia di evento e grado di danno per
I'analisi delle cause di danno e l'individuazione di strumenti di
prevenzione e protezione;

Unita di competenza - 2020

Denominazione UC

Gestione della sicurezza per attivita di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere

Descrizione della performance

Individuare e valutare i fattori generici e specifici di rischio
connessi ad attivita di gestione del personale ed attivita
relazionali in genere, acquisendo informazioni aggiornate e
promuovendo atteggiamenti consapevoli e collaborativi per il
miglioramento delle condizioni di salute e sicurezza in azienda

Abilita

Adoperarsi direttamente per eliminare o ridurre emergenze o
pericoli che possono verificarsi all'interno dell’azienda;
Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere;

Operare utilizzando in modo adeguato e secondo le
prescrizioni, attrezzature e materiali;

Prendere parte ai programmi formativi e di addestramento
prescritti dalla normativa vigente e sottoporsi periodicamente
ai controlli sanitari presso il medico competente;

Operare utilizzando attrezzature e materiali secondo le
prescrizioni;

Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di gestione del personale ed
attivita relazionali in genere;;

Contribuire a eliminare o ridurre emergenze o pericoli che
possono verificarsi all'interno del contesto di lavoro;;




Conoscenze

Aggiornamenti periodici con riferimento ai rischi specifici e con
particolare riguardo al settore produttivo aziendale, alle novita
normative, alle innovazioni nelle misure di prevenzione;
Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);
Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; Modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell’'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficiente, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche;

Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);

Uso e manutenzione dei dispositivi di protezione individuale
(DP);

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell’'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficienti, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche del posto di lavoro, effetti oculo visivi e muscolo
scheletrici, ripetitivita nel contenuto del lavoro, ecc.) e
conseguenti modalita di lavorazione in sicurezza, misure e
procedure di prevenzione e protezione, antincendio, esodo e
primo soccorso;

Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;

Figur
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Denominazione

Tecnico della promozione di strumenti finanziari e di servizi di
investimento

Settore economico produttivo di riferimento

Servizi finanziari e assicurativi

Ambito di attivita

commerciale e vendita;

Descrizione

Esercita professionalmente I'offerta fuori sede di strumenti
finanziari e di servizi di investimento o interviene nel rapporto
con il cliente per la promozione e il collocamento degli stessi
mediante I'uso di tecniche di comunicazione a distanza

Sistemi di classificazione a fini statistici

ATECO 2007

64.19.10 - Intermediazione monetaria di istituti monetari
diverse dalle Banche centrali;

65.11.00 - Assicurazioni sulla vita;

65.12.00 - Assicurazioni diverse da quelle sulla vita;
65.20.00 - Attivita di riassicurazione;

65.30.10 - Attivita dei fondi pensione aperti;

65.30.20 - Attivita dei fondi pensione negoziali;

65.30.30 - Attivita dei fondi pensione preesistenti;

66.19.21 - Promotori finanziari;

66.22.01 - Broker di assicurazioni;

66.22.02 - Agenti di assicurazioni;

66.22.03 - Sub-agenti di assicurazioni;

66.22.04 - Produttori, procacciatori ed altri intermediari delle
assicurazioni;

66.29.09 - Altre attivita ausiliarie delle assicurazioni e dei fondi
pensione;

ISTAT professioni 2011

3.3.2.2.0 - Tecnici del lavoro bancario;
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Unita di competenza - 1344

Denominazione UC

Raccolta ed analisi di informazioni economico-finanziarie

Descrizione della performance

Comprendere e acquisire i fatti principali del ciclo economico,
I'andamento e le tendenze dei mercati finanziari e analizzare i
loro rapporti per individuare le opportunita per il risparmiatore,
adoperando gli strumenti informativi disponibili

Abilita

Comprendere i fatti economici negli aspetti congiunturali e
settoriali evidenziando la relazione tra il ciclo economico, le
prospettive e le opportunita di investimento per i risparmiatori;
Utilizzare gli indicatori e i metodi dell'analisi di bilancio e del
metodo empirico (moltiplicatori di borsa) per valutare le
caratteristiche fondamentali delle opportunita di investimento
su singoli strumenti finanziari o le fasi dei mercati;

Utilizzare gli indicatori e i metodi di analisi tecnica per valutare
e spiegare le opportunita di investimento legate alla dinamica
dei mercati finanziari;

Valutare le varie categorie di rischio connesse con l'attivita di
investimento nei mercati finanziari utilizzando metodi di
calcolo ed indicatori di volatilita adeguati agli strumenti
finanziari analizzati;

Conoscenze

Caratteristiche tecniche di base degli strumenti finanziari
(azioni, obbligazioni, quote di fondi comuni di investimento,
strumenti derivati) e delle SICAV per comprendere le
informazioni relative ai mercati finanziari;

Modelli di valutazione degli strumenti obbligazionari (relazione
prezzo rendimenti, duration, volatilita) per individuare
opportunita di investimento;

Metodi di valutazione delle azioni, relazione tra dividendi
attuali e prospettive di crescita, creazione di valore per
individuare opportunita di investimento;

Elementi di matematica finanziaria e statistica per utilizzare gli
strumenti di misurazione quantitativa dei risultati degli
investimenti e i modelli di valutazione degli scenari di
opportunita;

Economia dei mercati e degli strumenti finanziari per
comprendere le analisi generali e di scenario;

Teorie di gestione del portafoglio e strategie di asset allocation
e di diversificazione per comprendere e realizzare strategie di
ottimizzazione del rapporto rischio rendimento;

Elementi di diritto privato e tributario per valutare le norme di
natura contrattuale caratterizzanti gli strumenti finanziari e
verificare le opportunita di ottimizzazione fiscale degli impieghi
a risparmio;

Diritto e regolamentazione dei mercati finanziari per
comprenderne l'organizzazione e le modalita di
funzionamento;

Tecniche di protezione dal rischio nelle attivita finanziarie;

Unita di competenza - 1345

Denominazione UC

Definizione del mercato e formazione di un piano di vendita

Descrizione della performance

Individuare gli obiettivi della propria attivita e le azioni
organizzative e di vendita necessarie a conseguirli

Abilita

Analizzare il territorio di lavoro e le sue opportunita per
determinare il potenziale e gli obiettivi di vendita;
Valorizzare le proprie relazioni personali e le potenzialita
attrattive del marchio aziendale per realizzare gli obiettivi del
proprio piano di vendita;

Individuare i potenziali clienti e la loro dislocazione territoriale
e relazionale per formulare un piano d'azione coerente con il
piano di vendita;

Definire gli obiettivi di vendita e trasformarli in obiettivi di
attivita pianificate nel tempo in modo da conferire continuita
all'azione di esplorazione del mercato per la ricerca di nuovi
clienti;

Conoscenze

Strumenti informatici di selezione e analisi del portafoglio
clienti per individuarne le potenzialita di sviluppo e segmentare
il mercato interno rispetto a parametri demografici e
comportamentali;

Dati relativi al tessuto produttivo, alle attivita prevalenti, alle
professioni, alla propensione al risparmio per individuare gli
ambiti di sviluppo potenziale e stimare la penetrazione
possibile;

Concetti relativi alle fasi di vita in relazione alla produzione di
reddito e alle esigenze di natura finanziaria/assicurativa per
comprendere e utilizzare metodi di pianificazione del risparmio
e dei flussi finanziari del cliente nel tempo;

Tecniche e metodi di pianificazione per la definizione degli
obiettivi di vendita e di attivita;

Caratteristiche e funzionamento degli strumenti informatici di
selezione e analisi del portafoglio clienti per individuarne le
potenzialita di sviluppo e segmentare il mercato interno
rispetto a parametri demografici e comportamentali;
Caratteristiche tecniche delle prestazioni erogate dal sistema
assicurativo per i lavoratori del settore pubblico e privato per
l'individuazione delle aree di integrazione;

Tecniche di segmentazione e analisi del proprio portafoglio
clienti;




Unita di competenza - 1346

Denominazione UC

Programmazione e organizzazione del lavoro

Descrizione della performance

Attuare le azioni programmate di contatto con i clienti
verificandone i risultati nel tempo

Abilita

Gestire il proprio tempo per obiettivi e priorita secondo il
programma di visite ed il calendario di appuntamenti fissato;
Attuare un programma di contatti scritti e telefonici finalizzato
agli appuntamenti di prima visita con nuovi clienti o per nuove
proposte a gia clienti;

Preparare le visite, le interviste e i colloqui di vendita con i
clienti sviluppando un obiettivo ed un piano d'azione specifici
per ogni appuntamento;

Organizzare il reporting ed elaborare un sistema di indici per
la verifica di efficacia della propria attivita di contatto e di
vendita con i clienti;

Conoscenze

Tecniche di comunicazione telefonica per un approccio
efficace con il cliente;

Tecniche di comunicazione scritta, anche attraverso strumenti
informatici per contattare i clienti tramite lettera ai fini
promozionali o di vendita;

Normativa di legge a tutela della privacy per la raccolta del
c?nsenso e il trattamento conseguente delle informazioni sul
cliente;

Unita di competenza - 1347

Denominazione UC

Colloquio di vendita del prodotto finanziario nella fase di
intervista

Descrizione della performance

Gestire il colloquio di vendita, valutando i bisogni, le esigenze
ed aspettative dei clienti in materia di gestione finanziaria del
risparmio

Abilita

Stabilire una relazione empatica con il cliente per realizzare
una condizione tale da consentire I'analisi e I'approfondimento
delle condizioni economiche e delle aspettative del cliente;
Realizzare I'analisi della posizione economico-patrimoniale del
cliente per individuare le risorse economiche disponibili per il
raggiungimento degli obiettivi di risparmio del cliente;
Individuare gli obiettivi di investimento del cliente per valutare
I'adeguatezza delle risorse economiche disponibili alle
aspettative del cliente;

Individuare il profilo di rischio del cliente per valutare
I'adeguatezza della volatilita degli investimenti alle
caratteristiche personali del cliente;

Determinare l'intervallo temporale degli investimenti per
elaborare la ripartizione degli strumenti finanziari adeguata
alle caratteristiche del cliente;

Conoscenze

Tecniche di armonizzazione e presentazione personale per
realizzare una relazione di empatia con il cliente;

Tecniche di intervista e di formulazione delle domande per
approfondire I'analisi delle informazioni e delle opinioni del
cliente;

Tecniche di comunicazione efficace e di ascolto attivo per una
corretta definizione ed analisi della situazione di vendita,;
Tecniche di valutazione dell'esperienza finanziaria e del profilo
di rischio del cliente per individuare un parametro
fondamentale del giudizio di adeguatezza tra le esigenze del
cliente e le soluzioni proponibili;

Elementi di finanza comportamentale per comprendere a
fondo le aspettative e I'atteggiamento del cliente;

Disciplina legislativa, regolamentare e deontologica dell'attivita
del promotore finanziario per adeguare il proprio
comportamento;

Unita di competenza - 1348

Denominazione UC

Colloquio di vendita del prodotto finanziario nella fase di
proposta conclusione

Descrizione della performance

Presentare la proposta d'investimento, verificare il consenso
del cliente e raccogliere la documentazione contrattuale
d'acquisto

Abilita

Individuare l'insieme di strumenti finanziari adeguati al profilo
di rischio del cliente ai suoi obiettivi di investimento ed alla
dinamica dei suoi flussi finanziari nel tempo al fine di elaborare
la proposta di investimento;

Pianificare I'evoluzione della posizione finanziaria nel tempo
per rispondere alle esigenze evidenziate dall'andamento dei
flussi di cassa prevedibili e necessari alla dinamica dei progetti
di vita e degli obiettivi di investimento e risparmio del cliente;
lllustrare la proposta del piano di investimenti
argomentandone le caratteristiche al fine di chiarirne gli aspetti
di dettaglio, approfondendo tutti i contenuti che il cliente ritiene
opportuni;

Discutere le osservazioni del cliente valutandone il contenuto
al fine di operare le correzioni alla proposta di investimento
formulata;

Concludere il contratto raccogliendo la modulistica e le
sottoscrizioni necessarie ad attivare le decisioni di
investimento concordate;




Conoscenze

Caratteristiche tecniche delle linee di prodotti e servizi
finanziari oggetto della propria attivita per individuare prodotti
e servizi adeguati alle esigenze del cliente;

Tecniche di valutazione e di trattamento delle obiezioni per
I'esame e la discussione del punto di vista del cliente sulle
soluzioni propostegli;

Procedure operative e relativa piattaforma informatica per la
trasmissione di ordini d'acquisto del cliente e I'emissione della
relativa documentazione;

Normativa fiscale al fine di ottimizzare le scelte di investimento
del cliente;

Normativa di legge antiriciclaggio per individuare e segnalare
eventuali operazioni sospette;

Unita di competenza - 1349

Denominazione UC

Assistenza al cliente dopo la vendita del prodotto finanziario

Descrizione della performance

Mantenere la relazione con il cliente verificando
periodicamente |'adeguatezza delle soluzioni adottate e
sviluppandola nel tempo

Abilita

Valorizzare l'attivita di rendicontazione periodica per verificare
la necessita di operazioni di riposizionamento e/o correzione
delle scelte iniziali;

Affrontare le fasi critiche del ciclo di vita dell'investimento con
l'ascolto e la verifica delle intenzioni del cliente al fine di
fornirgli informazioni di supporto alle decisioni e illustrargli le
opportunita eventuali del momento;

Utilizzare il cross-selling con prodotti assicurativi per
espandere la relazione con il cliente fornendo risposte ai sui
bisogni di sicurezza e protezione dai rischi;

Conoscenze

Strumenti informatici per la rendicontazione e la valutazione
degli investimenti nel tempo per predisporre report di verifica e
valutazione per il cliente;

Dati storici relativi all'andamento dei mercati finanziari per
effettuare simulazioni e confronti;

Indici dei mercati e degli strumenti finanziari nel tempo per
effettuare simulazioni e confronti;

Tecniche di benchmarking e comparazione per predisporre
strumenti di analisi e confronto dei risultati di gestione;
Tecniche di valutazione della performance e degli stili di
gestione per predisporre elementi di verifica dell'attivita del
gestore dei prodotti di risparmio gestito;

Unita di competenza - 2020

Denominazione UC

Gestione della sicurezza per attivita di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere

Descrizione della performance

Individuare e valutare i fattori generici e specifici di rischio
connessi ad attivita di gestione del personale ed attivita
relazionali in genere, acquisendo informazioni aggiornate e
promuovendo atteggiamenti consapevoli e collaborativi per il
miglioramento delle condizioni di salute e sicurezza in azienda

Abilita

Adoperarsi direttamente per eliminare o ridurre emergenze o
pericoli che possono verificarsi all'interno dell’'azienda;
Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere;

Operare utilizzando in modo adeguato e secondo le
prescrizioni, attrezzature e materiali;

Prendere parte ai programmi formativi e di addestramento
prescritti dalla normativa vigente e sottoporsi periodicamente
ai controlli sanitari presso il medico competente;

Operare utilizzando attrezzature e materiali secondo le
prescrizioni;

Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di gestione del personale ed
attivita relazionali in genere;;

Contribuire a eliminare o ridurre emergenze o pericoli che
possono verificarsi all'interno del contesto di lavoro;;




Conoscenze

Aggiornamenti periodici con riferimento ai rischi specifici e con
particolare riguardo al settore produttivo aziendale, alle novita
normative, alle innovazioni nelle misure di prevenzione;
Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);
Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; Modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell’'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficiente, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche;

Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);

Uso e manutenzione dei dispositivi di protezione individuale
(DP);

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell’'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficienti, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche del posto di lavoro, effetti oculo visivi e muscolo
scheletrici, ripetitivita nel contenuto del lavoro, ecc.) e
conseguenti modalita di lavorazione in sicurezza, misure e
procedure di prevenzione e protezione, antincendio, esodo e
primo soccorso;

Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;

Figur
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Denominazione

Tecnico della gestione della rete di vendita

Settore economico produttivo di

riferimento

Servizi finanziari e assicurativi

Ambito di attivita

commerciale e vendita;

Descrizione Coadiuva e supporta l'agente di assicurazione (vedi Tecnico
della gestione e dello sviluppo degli affari di agenzia
assicurativa) nella gestione della rete di vendita, o di parti di
essa, per il raggiungimento degli obiettivi commerciali, di
sviluppo organizzativo e di redditivita che gli sono assegnati
Sistemi di classificazione a fini statistici
ATECO 2007 65.11.00 - Assicurazioni sulla vita;

65.12.00 - Assicurazioni diverse da quelle sulla vita;
65.20.00 - Attivita di riassicurazione;

65.30.10 - Attivita dei fondi pensione aperti;

65.30.20 - Attivita dei fondi pensione negoziali;

65.30.30 - Attivita dei fondi pensione preesistenti;

66.19.21 - Promotori finanziari;

66.22.01 - Broker di assicurazioni;

66.22.02 - Agenti di assicurazioni;

66.22.03 - Sub-agenti di assicurazioni;

66.22.04 - Produttori, procacciatori ed altri intermediari delle
assicurazioni;

66.29.09 - Altre attivita ausiliarie delle assicurazioni e dei fondi
pensione;

ISTAT professioni 2011

3.3.2.3.0 - Agenti assicurativi;

Aree di attivita Quadro Nazionale associate al profilo

Area di attivita quadro nazionele

13.02.24 - Gestione e sviluppo dell'agenzia assicurativa;




Unita di competenza associate al profilo 330

Unita di competenza - 1382

Denominazione UC Analisi del territorio e definizione degli obiettivi

Descrizione della performance Contribuire alla impostazione di un modello di analisi del
contesto in cui opera la rete assegnata, individuando gli
obiettivi di crescita e le iniziative necessarie a conseguirli

Abilita Analizzare il portafoglio clienti locale e determinare il
posizionamento commerciale rispetto al territorio valutando il
potenziale di sviluppo;

Analizzare il tessuto sociale e il contesto economico del
territorio di competenza per individuare il potenziale di vendita;
Determinare gli obiettivi di sviluppo organizzativo e
commerciale in relazione alle potenzialita individuate;
Individuare i principali competitori e le caratteristiche del
mercato locale per valutare la possibilita di sviluppo della
propria posizione commerciale;

Organizzare localmente eventi e iniziative di carattere
promozionale per aumentare le relazioni con il territorio e
diffondere informazioni sulle proprie possibilita di servizio;
Sviluppare le relazioni dell'agenzia mandante sul territorio di
competenza per migliorarne la visibilita e le possibilita di
crescita,;

Conoscenze Metodologie e strumenti per I'analisi del mercato esterno e
indicatori di potenzialita per stimare e quantificare le possibilita
di sviluppo e determinare i propri obiettivi di vendita e di
attivita;

Tecniche di comunicazione pubblicitaria a livello locale per
effettuare attivita di promozione e sviluppo delle relazioni tra
l'agenzia e il suo territorio;

Indicatori sociodemografici, economia ed istituzioni locali per
individuare le opportunita di sviluppo e il posizionamento
rispetto alla concorrenza,;

Metodologia di segmentazione ed analisi del portafoglio clienti,
per individuare le potenzialita di sviluppo del mercato interno
locale e segmentarlo rispetto a parametri demografici e
comportamentali;

Dati relativi al tessuto produttivo, alle attivita prevalenti, alle
professioni e alla propensione al risparmio per individuare gli
ambiti di sviluppo potenziale e stimare la penetrazione

possibile;
Unita di competenza - 1383
Denominazione UC Dimensionamento e sviluppo organizzativo della rete
Descrizione della performance Definire il dimensionamento ottimale della rete e realizzare un

programma di incremento e miglioramento delle risorse
assegnate finalizzato al raggiungimento degli obiettivi
commerciali

Abilita Analizzare il profilo professionale, le competenze e il
potenziale di sviluppo dei collaboratori, valutando
'adeguatezza delle risorse assegnate agli obiettivi richiesti,
per individuare le eventuali carenze e gli obiettivi di sviluppo
organizzativo;

Costruire il profilo professionale delle risorse aggiuntive
necessarie per realizzare il reperimento, la selezione e
l'inserimento dei nuovi collaboratori;

Impostare lo stile comunicativo e comportamentale adeguato
alla relazione con i singoli collaboratori di vendita per ottenere
il miglior clima cooperativo nel gruppo facilitando I'esame delle
criticita e I'esposizione delle aspettative individuali;
Organizzare il sistema di informazione e aggiornamento
tecnico dei collaboratori, I'addestramento all'uso dei sistemi di
e-learning, diffondendo rapidamente le novita, lo studio dei
casi e la conoscenza dei comportamenti attesi;

Valutare la necessita di attivita formative, progettando i
contenuti e pianificandone la realizzazione, al fine di
ottimizzare il potenziale di crescita e sviluppo professionale
delle risorse assegnate;

Valutare la necessita di sviluppo organizzativo individuando
guantita e qualita delle risorse aggiuntive necessarie alla
realizzazione degli obiettivi commerciali assegnati;

Conoscenze Tecniche di comunicazione efficace e di ascolto attivo per una
corretta definizione ed analisi dei fatti oggetto del discorso;
Piattaforma informativa aziendale e programmi di e-learning
per I'aggiornamento professionale dei collaboratori;

Tecniche e strumenti di gestione delle risorse umane per
analizzare le competenze professionali dei collaboratori,
individuarne il potenziale di sviluppo e i bisogni di formazione;
Metodi e strumenti di ricerca e selezione del personale per la
definizione dei profili delle nuove risorse, la valutazione e la
scelta dei potenziali collaboratori;

Pragmatica della comunicazione ed elementi di analisi
transazionale per la gestione dei colloqui di selezione e della
relazione con i collaboratori assegnati;

Fasi del ciclo di formazione e inserimento di nuovi
collaboratori per realizzarne l'accoglienza, I'orientamento,
l'affiancamento, l'avvio, il consolidamento e I'autonomia;




Unita di competenza - 1384

Denominazione UC

Attuazione e monitoraggio dell'attivita commerciale

Descrizione della performance

Redigere un piano di vendita comprendente le attivitae le
azioni organizzative da realizzare nonché i relativi indicatori di
controllo e i sistemi per I'attivita di report

Abilita

Calcolare gli obiettivi di vendita individuali, negoziandone
I'assegnazione con gli interessati al fine di ottimizzare gli
impegni dei venditori rispetto alla realizzazione del programma
commerciale;

Gestire le riunioni periodiche del gruppo per la
programmazione e la verifica dell'attivitd di vendita, curando
l'attuazione metodica delle visite ai clienti, individuando gli
scostamenti globali dai risultati attesi e gli interventi correttivi
necessari,

Informare regolarmente I'agente o il responsabile commerciale
di agenzia sull'attivita del gruppo di venditori assegnatogli,
organizzando i relativi modelli di report, proponendo iniziative
correttive al piano di attivita o di supporto e promozione delle;
Pianificare le attivita di lavoro con ogni singolo collaboratore al
fine di assicurarne la continuita di impegno nel tempo;
Verificare periodicamente i risultati di vendita, con l'uso di
indicatori di valutazione della performance riferiti alle fasi di
contatto e di vendita, al fine di fornire supporto ed indicazioni
di miglioramento per la propria attivita ad ogni singolo
venditore;

Conoscenze

Metodi di presentazione delle attivita di reporting sui risultati di
vendita;

Metodi di analisi e indicatori di efficacia dell'attivita di vendita
per la valutazione dei risultati;

Metodi di organizzazione e pianificazione del lavoro di vendita
per l'assegnazione individuale degli obiettivi di attivita;

Metodi e strumenti per gestire I'informazione e la
comunicazione nei gruppi per la conduzione delle riunioni
periodiche e delle attivita di verifica;

Tecniche di negoziazione per l'assegnazione e la discussione
degli obiettivi;

Tecniche di analisi e metodi di calcolo per la determinazione
degli obiettivi di attivita e di vendita;

Metodi di risoluzione dei problemi e di assunzione di decisioni
per l'individuazione e la soluzione delle criticita nell'attivita di
vendita;

Unita di competenza - 1385

Denominazione UC

Motivazione e gestione delle risorse umane

Descrizione della performance

Realizzare attivita di gestione, del clima e delle relazioni nel
gruppo di collaboratori, tali da favorire la crescita personale
nonché mantenere la concentrazione e la motivazione al
raggiungimento degli obiettivi assegnati

Abilita

Aiutare i collaboratori ad individuare modalita efficaci di
comportamento e praticarle al fine di ottenere migliori risultati
nella loro attivita relazionale con i clienti;

Favorire la conoscenza di modalita di lavoro di successo da
evidenziare e diffondere tra i membri del gruppo e promuovere
comportamenti collaborativi che evidenzino la dimensione
formativa dell'esperienza comune (mentoring);

Gestire il clima e la motivazione di gruppo e ottimizzare l'uso
del tempo lavoro delle risorse, in vista del raggiungimento e
del mantenimento nel tempo di livelli elevati di prestazione;
Supportare i collaboratori realizzando anche attivita di
counselling e di supervisione delle singole trattative fornendo
loro indicazioni utili nella relazione con il cliente e nella
valutazione della propria attivita;

Supportare i membri del gruppo nel riconoscere e valutare il
proprio stile di comunicazione e di relazione interpersonale al
fine di adottare comportamenti efficaci;

Conoscenze

Tecniche di affiancamento e di coaching per il mantenimento
degli standard di prestazione dei collaboratori;

Elementi di psicologia per la gestione dello stress: sostegno,
controllo delle emozioni, gestione dell'ansia per la gestione del
clima nel gruppo e per il supporto individuale ai venditori;
Elementi di psicologia dei rapporti interpersonali per favorire il
clima interno di cooperazione e supportare i collaboratori nel
riconoscimento e nella valutazione del proprio stile e della
propria flessibilita comportamentale;

Teorie della motivazione e del rinforzo per individuare le leve e
le spinte personali al raggiungimento di obiettivi di crescita
valorizzando I'apprendimento di comportamenti di successo;

Unita di competenza - 2020

Denominazione UC

Gestione della sicurezza per attivita di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere

Descrizione della performance

Individuare e valutare i fattori generici e specifici di rischio
connessi ad attivita di gestione del personale ed attivita
relazionali in genere, acquisendo informazioni aggiornate e
promuovendo atteggiamenti consapevoli e collaborativi per il
miglioramento delle condizioni di salute e sicurezza in azienda




Abilita

Adoperarsi direttamente per eliminare o ridurre emergenze o
pericoli che possono verificarsi all'interno dell’'azienda;
Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere;

Operare utilizzando in modo adeguato e secondo le
prescrizioni, attrezzature e materiali;

Prendere parte ai programmi formativi e di addestramento
prescritti dalla normativa vigente e sottoporsi periodicamente
ai controlli sanitari presso il medico competente;

Operare utilizzando attrezzature e materiali secondo le
prescrizioni;

Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di gestione del personale ed
attivita relazionali in genere;;

Contribuire a eliminare o ridurre emergenze o pericoli che
possono verificarsi all'interno del contesto di lavoro;;

Conoscenze

Aggiornamenti periodici con riferimento ai rischi specifici e con
particolare riguardo al settore produttivo aziendale, alle novita
normative, alle innovazioni nelle misure di prevenzione;
Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);
Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; Modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI,

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficiente, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche;

Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);

kJso;e manutenzione dei dispositivi di protezione individuale
DPI);

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficienti, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche del posto di lavoro, effetti oculo visivi e muscolo
scheletrici, ripetitivita nel contenuto del lavoro, ecc.) e
conseguenti modalita di lavorazione in sicurezza, misure e
procedure di prevenzione e protezione, antincendio, esodo e
primo soccorso;

Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;

Figur

a 334

Denominazione

Tecnico delle attivita di accertamento, valutazione e
liquidazione di danni a cose e/o a persone di lieve entita

Settore economico produttivo di riferimento

Servizi finanziari e assicurativi

Ambito di attivita

produzione di beni e servizi;




Descrizione Effettua per conto della compagnia di assicurazioni attivita di
accertamento, valutazione e liquidazione dei danni a cose e/o
dei danni a persona di lieve entita, subiti da terzi e/o da
assicurati, in seguito ad un evento per il quale esista copertura
assicurativa

Sistemi di classificazione a fini statistici
ATECO 2007 65.11.00 - Assicurazioni sulla vita;

65.12.00 - Assicurazioni diverse da quelle sulla vita;

65.20.00 - Attivita di riassicurazione;

65.30.10 - Attivita dei fondi pensione aperti;

65.30.20 - Attivita dei fondi pensione negoziali;

65.30.30 - Attivita dei fondi pensione preesistenti;

66.21.00 - Attivita dei periti e liquidatori indipendenti delle
assicurazioni;

66.29.09 - Altre attivita ausiliarie delle assicurazioni e dei fondi
pensione;

ISTAT professioni 2011

3.3.2.4.0 - Periti, valutatori di rischio e liquidatori;

Aree di attivita Quadro Nazionale associate al profilo

Area di attivita quadro nazionele

13.02.20 - Liquidazione sinistri danni;

Unita di competenza associate al profilo 334

Unita di competenza - 1408

Denominazione UC

Esame ed istruzione del sinistro semplice

Descrizione della performance

Effettuare la ricezione della pratica di sinistro semplice e
completare tutta la documentazione necessaria alla sua
trattazione e liquidazione

Abilita

Accertare la regolarita amministrativa contrattuale e
procedurale nella protocollazione ed apertura del sinistro,
verificando I'esistenza della copertura e la regolarita formale
delle operazioni di denuncia del sinistro;

Accertare le modalita di accadimento individuando le
responsabilita disponendo, se necessario, eventuali
sopralluoghi o la richiesta all'Autorita di notizie relative
all'evento;

Verificare la quantificazione del danno effettuata dalla struttura
peritale e/o consulenziale, valutandone le argomentazioni e gli
elementi di analisi, in vista dell'offerta da formulare al
danneggiato;

Verificare |'effettiva operativita contrattuale rispetto alle
circostanze determinanti I'evento dannoso al fine di formulare
eventuali eccezioni al danneggiato;

Conoscenze

Diritto delle assicurazioni, con particolare riferimento al
contratto ed alla normativa inerente l'assicurazione danni e di
responsabilita civile per la verifica dell'operativita contrattuale;
Responsabilita civile della circolazione autoveicoli, legge
990/1969 e successive modifiche per I'accertamento delle
responsabilita e il rispetto degli obblighi di legge in relazione
alla liquidazione del danno Rc auto;

Codice della strada e regolamento di applicazione per
I'individuazione degli elementi di responsabilita nell'evento;
Cinematica e tecnica costruttiva e riparativa per la valutazione
e quantificazione dei danni da incidenti stradali;

Convenzioni ed accordi ANIA e relativa normativa tecnica:
CID, CID persona, convenzione terzi trasportati, normativa in
caso di pluralita di danneggiati, tamponamenti a catena, ecc.
per l'individuazione dell'iter procedurale corretto nella
liquidazione del danno;

Tecnica assicurativa del ramo Rc auto delle garanzie corpi
veicoli terrestri e dei rami assicurativi semplici oggetto di
incarico e dei prodotti standard dell'impresa mandante per la
liquidazione dei sinistri di questo tipo;

Unita di competenza - 1409

Denominazione UC

Definizione del danno in sede extragiudiziale o rinvio al legale

Descrizione della performance

Effettuare tutte le operazioni che riguardano la trattazione del
danno di lieve entita al di fuori del ricorso al giudice e
predisporre gli atti liquidativi e di pagamento

Abilita

Effettuare la liquidazione del danno predisponendo la
documentazione necessaria e i mandati di pagamento;
Effettuare la trattativa e la negoziazione per la definizione del
danno predisponendo l'offerta per le controparti e
raccogliendo le loro eventuali obiezioni;

Notificare al cliente le eccezioni contrattuali che motivano
I'eventuale rifiuto del risarcimento in vista dell'archiviazione
senza seguito dello stesso;

Redigere le indicazioni al legale per la trattazione in sede
giudiziale del danno in caso di rifiuto dell'offerta o delle
conclusioni relative all'archiviazione seguiti da atto di
citazione;




Conoscenze

Caratteristiche della liquidazione del danno a persona di
piccola entita: le componenti del danno da lesioni, danno
patrimoniale e danno biologico;

Casistica sinistri e giurisprudenza relativa per l'interpretazione
dei casi dubbi e la previsione degli esiti probabili di un ricorso
al giudice;

Tecniche di comunicazione efficace e di ascolto attivo per una
corretta definizione ed analisi delle situazioni nel rapporto con
le controparti e i colleghi;

Tecniche di negoziazione per la definizione del danno con le
controparti;

Giurisdizione penale e civile, incluso codici e norme
procedurali, per la previsione delle ricadute sulla liquidazione
sinistri di un ricorso al giudice e le indicazioni al legale;
Norme di legge a tutela della privacy per il rispetto degli
obblighi di riservatezza e delle procedure di trattamento dei
dati sensibili;

Unita di competenza - 1410

Denominazione UC

Attivita amministrative e organizzative

Descrizione della performance

Compiere operazioni di natura amministrativa e gestionale
accessorie alla liquidazione, a scopo documentario e di
reporting o di segnalazione di apparenti irregolarita

Abilita

Effettuare la quantificazione della spesa futura e le altre
operazioni per la riserva sinistri in vista della predisposizione
dei dati necessari alla stesura del bilancio;

Compilare elaborati di riepilogo di dati e statistiche relative alla
propria attivita al fine di consentirne la valutazione;

Effettuare la valutazione dell'attivita dei collaboratori esterni e
dei consulenti e compilare gli elaborati necessari alla verifica
del rispetto dei tempi e delle modalita di svolgimento degli
incarichi loro assegnati;

Individuare e segnalare all'impresa casi specifici da cui
possano desumersi elementi atti ad individuare comportamenti
fraudolenti;

Conoscenze

Procedure informatiche di natura operativa per il reporting, la
documentazione e la segnalazione all'impresa;

Procedure di documentazione per la direzione sinistri, per il
reporting, la valutazione di attivita, la segnalazione e la riserva
sinistri;

Metodi e indicatori per I'individuazione e la prevenzione delle
attivita fraudolente per la segnalazione delle attivita sospette;

Unita di competenza - 2020

Denominazione UC

Gestione della sicurezza per attivita di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere

Descrizione della performance

Individuare e valutare i fattori generici e specifici di rischio
connessi ad attivita di gestione del personale ed attivita
relazionali in genere, acquisendo informazioni aggiornate e
promuovendo atteggiamenti consapevoli e collaborativi per il
miglioramento delle condizioni di salute e sicurezza in azienda

Abilita

Adoperarsi direttamente per eliminare o ridurre emergenze o
pericoli che possono verificarsi all'interno dell’azienda;
Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere;

Operare utilizzando in modo adeguato e secondo le
prescrizioni, attrezzature e materiali;

Prendere parte ai programmi formativi e di addestramento
prescritti dalla normativa vigente e sottoporsi periodicamente
ai controlli sanitari presso il medico competente;

Operare utilizzando attrezzature e materiali secondo le
prescrizioni;

Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di gestione del personale ed
attivita relazionali in genere;;

Contribuire a eliminare o ridurre emergenze o pericoli che
possono verificarsi all'interno del contesto di lavoro;;




Conoscenze

Aggiornamenti periodici con riferimento ai rischi specifici e con
particolare riguardo al settore produttivo aziendale, alle novita
normative, alle innovazioni nelle misure di prevenzione;
Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);
Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; Modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell’'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficiente, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche;

Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);

Uso e manutenzione dei dispositivi di protezione individuale
(DP);

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell’'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficienti, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche del posto di lavoro, effetti oculo visivi e muscolo
scheletrici, ripetitivita nel contenuto del lavoro, ecc.) e
conseguenti modalita di lavorazione in sicurezza, misure e
procedure di prevenzione e protezione, antincendio, esodo e
primo soccorso;

Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;

Figur

a 335

Denominazione

Tecnico delle attivita di accertamento, valutazione e
liquidazione di danni a cose e/o a persone di grave entita

Settore economico produttivo di

riferimento

Servizi finanziari e assicurativi

Ambito di attivita

produzione di beni e servizi;

Descrizione

Effettua per conto della compagnia di assicurazioni attivita di
accertamento, valutazione e liquidazione dei danni a cose e/o
a persona di grave entita e/o di complessa valutazione tecnica
in ordine all'interpretazione contrattuale, ai criteri di risarcibilita
e/o di quantificazione, subiti da terzi e/o da assicurati, in
seguito ad un evento per il quale esista copertura assicurativa

Sistemi di classificazione a fini statistici

ATECO 2007

65.11.00 - Assicurazioni sulla vita;

65.12.00 - Assicurazioni diverse da quelle sulla vita;

65.20.00 - Attivita di riassicurazione;

65.30.10 - Attivita dei fondi pensione aperti;

65.30.20 - Attivita dei fondi pensione negoziali;

65.30.30 - Attivita dei fondi pensione preesistenti;

66.21.00 - Attivita dei periti e liquidatori indipendenti delle
assicurazioni;

66.29.09 - Altre attivita ausiliarie delle assicurazioni e dei fondi
pensione;

ISTAT professioni 2011

3.3.2.4.0 - Periti, valutatori di rischio e liquidatori;

Aree di attivita Quadro Nazionale associate al profilo

Area di attivita quadro nazionele

13.02.20 - Liquidazione sinistri danni;
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Unita di competenza - 1404

Denominazione UC

Esame ed istruzione del sinistro complesso

Descrizione della performance

Effettuare la ricezione della pratica di sinistro complesso e
completare l'iter istruttorio, predisponendo gli atti necessari
alla valutazione, acquisendo e raccogliendo inoltre tutta la
documentazione necessaria alla sua trattazione e liquidazione

Abilita

Accertare la regolarita amministrativa contrattuale e
procedurale nella protocollazione ed apertura del sinistro
verificando I'esistenza della copertura contrattuale, la
regolarita formale e la completezza della denuncia di sinistro;
Effettuare I'analisi dettagliata delle modalita di accadimento
individuando nell'evento le circostanze rilevanti ai fini della
liquidazione del danno disponendo, se necessario, eventuali
sopralluoghi o la richiesta all'autorita di notizie relative
all'evento;

Eseguire la quantificazione del danno, disponendo le
operazioni di perizia incaricando i consulenti esterni e dando
loro indicazioni di supporto per l'interpretazione contrattuale, le
modalita peritali ed i tempi;

Verificare l'effettiva operativita contrattuale consultando la
polizza ed interpretando i contenuti contrattuali rispetto
all'evento;

Individuare la necessita di eventuale approfondimento dei
contenuti di polizza, coinvolgendo la struttura assuntiva o
legale della compagnia, al fine di meglio definire I'area di
operativita del contratto rispetto all'evento in esame;

Fornire consulenza a colleghi o a strutture periferiche per la
valutazione, la trattazione e la liquidazione di danni per i quali
la loro esperienza sia insufficiente alla gestione in autonomia;

Conoscenze

Tecniche di comunicazione efficace e di ascolto attivo per una
corretta definizione ed analisi della situazione nel rapporto con
i terzi e con i colleghi di lavoro;

Tecniche di analisi e risoluzione dei problemi, tecniche di
assunzione di decisioni per individuare le criticita e le strategie
di soluzione nell'attivita di liquidazione sinistri;

Contratto di assicurazione testi standard e clausolari in uso
nell'impresa nei vari rami o prodotti che costituisco oggetto
dell'incarico per la verifica dell'operativita delle garanzie;
Principi di valutazione e liquidazione dei danni nei vari tipi di
responsabilita civile verso terzi per effettuarne la
quantificazione;

Principi di valutazione e liquidazione dei danni materiali
indiretti nei vari rami di assicurazione per la quantificazione di
questo tipo di danno;

Liquidazione del danno a persona, inabilita temporanea grave,
lesioni permanenti, caso morte: danno patrimoniale, morale,
biologico, danno esistenziale per la quantificazione del danno
in esame;

Legislazione sociale e previdenziale, assicurazione
obbligatoria contro gli infortuni e le malattie professionali,
prestazioni e criteri di determinazione delle indennita per la
guantificazione del danno e la valutazione di eventuali azioni
di rivalsa;

Casistica sinistri e giurisprudenza relativa per l'interpretazione
degli elementi dubbi e la previsione degli sviluppi dell'iter
liquidativo;

Unita di competenza - 1406

Denominazione UC

Definizione del danno in sede extragiudiziale o rinvio al legale
con supervisione e controllo della trattazione in sede giudiziale

Descrizione della performance

Effettuare le operazioni che riguardano la trattazione del
danno di grave entita, incluso la gestione delle indicazioni al
legale incaricato nel caso di contenzioso e predisporre gli atti
liquidativi e di pagamento

Abilita

Effettuare la trattativa per la definizione del danno negoziando
con il cliente, le controparti o i loro rappresentanti gli elementi
necessari ad una transazione;

Effettuare la liquidazione del danno predisponendo la
documentazione necessaria e i mandati di pagamento;
Notificare al cliente le eccezioni contrattuali che motivano
I'eventuale rifiuto del risarcimento, valutandone le eventuali
controdeduzioni, in vista dell'archiviazione senza sequito;
Redigere le indicazioni al legale per la trattazione in sede
giudiziale del danno, seguire lo sviluppo dell'iter giudiziario sia
civile che penale, indicando le condizioni per una eventuale
transazione del danno nelle varie fasi processuali;

Conoscenze

Norme di legge a tutela della privacy per il rispetto dell'obbligo
di riservatezza e delle procedure per il trattamento dei dati
sensibili;

Casistica sinistri e giurisprudenza relativa per I'analisi della
posizione della controparte, l'interpretazione di casi dubbi e la
previsione degli esiti probabili di un ricorso al giudice;
Tecniche di negoziazione per la definizione del danno con le
controparti;

Elementi di giurisdizione penale e civile, codici e norme
procedurali, rapporto tra giudicato penale e civile per la
previsione degli esiti e la stesura degli elementi di indirizzo per
la trattazione del danno in sede legale;




Unita di competenza - 1407

Denominazione UC

Attivita amministrative e organizzative

Descrizione della performance

Compiere operazioni di natura amministrativa e gestionale
accessorie alla liquidazione, a scopo documentario e di
reporting o di segnalazione di apparenti irregolarita

Abilita

Effettuare la quantificazione di futura spesa e le altre
operazioni per la riserva sinistri in vista della predisposizione
dei dati necessari alla stesura del bilancio;

Compilare elaborati di riepilogo di dati e statistiche relative alla
propria attivita al fine di consentirne la valutazione;

Effettuare la valutazione dell'attivita dei collaboratori esterni e
dei consulenti e compilare gli elaborati necessari alla verifica
del rispetto dei tempi e delle modalita di svolgimento degli
incarichi loro assegnati;

Individuare e segnalare all'lmpresa casi specifici da cui
possano desumersi elementi atti ad individuare comportamenti
fraudolenti;

Conoscenze

Procedure di documentazione per la direzione sinistri per il
reporting, la valutazione di attivita, la segnalazione e la riserva
sinistri;

Procedure informatiche di natura operativa per il reporting, la
documentazione e la segnalazione all'impresa;

Metodi e indicatori per I'individuazione e la prevenzione delle
attivita fraudolente per la segnalazione delle attivita sospette;

Unita di competenza - 2020

Denominazione UC

Gestione della sicurezza per attivita di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere

Descrizione della performance

Individuare e valutare i fattori generici e specifici di rischio
connessi ad attivita di gestione del personale ed attivita
relazionali in genere, acquisendo informazioni aggiornate e
promuovendo atteggiamenti consapevoli e collaborativi per il
miglioramento delle condizioni di salute e sicurezza in azienda

Abilita

Adoperarsi direttamente per eliminare o ridurre emergenze o
pericoli che possono verificarsi all'interno dell’azienda;
Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere;

Operare utilizzando in modo adeguato e secondo le
prescrizioni, attrezzature e materiali;

Prendere parte ai programmi formativi e di addestramento
prescritti dalla normativa vigente e sottoporsi periodicamente
ai controlli sanitari presso il medico competente;

Operare utilizzando attrezzature e materiali secondo le
prescrizioni;

Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di gestione del personale ed
attivita relazionali in genere;;

Contribuire a eliminare o ridurre emergenze o pericoli che
possono verificarsi all'interno del contesto di lavoro;;




Conoscenze

Aggiornamenti periodici con riferimento ai rischi specifici e con
particolare riguardo al settore produttivo aziendale, alle novita
normative, alle innovazioni nelle misure di prevenzione;
Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);
Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; Modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell’'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficiente, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche;

Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);

Uso e manutenzione dei dispositivi di protezione individuale
(DP);

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell’'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficienti, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche del posto di lavoro, effetti oculo visivi e muscolo
scheletrici, ripetitivita nel contenuto del lavoro, ecc.) e
conseguenti modalita di lavorazione in sicurezza, misure e
procedure di prevenzione e protezione, antincendio, esodo e
primo soccorso;

Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;

Profilo

5000

Denominazione

Animatore turistico

Settore economico produttivo di riferimento

Servizi turistici

EQF

4

Descrizione

L'animatore turistico organizza e conduce attivita ricreative,
culturali e di intrattenimento, prevalentemente all'interno di
strutture turistiche, coinvolgendo i clienti, allestendo gli
ambienti e preparando i materiali necessari per realizzare le
attivita. Puo svolgere la propria attivita in contesti organizzativi
strutturati o in forma autonoma, cooperando con colleghi,
rapportandosi con responsabili e con soggetti terzi e
clienti/committenti. Laddove svolga I'attivita in forma
autonoma, coordina l'attivita degli eventuali collaboratori e
I'approvvigionamento delle risorse necessarie per il
raggiungimento degli obiettivi.

Sistemi di classificazione a fini statistici

ATECO 2007

55.20.40 - Colonie marine e montane;

55.30.00 - Aree di campeggio e aree attrezzate per camper e
roulotte;

79.12.00 - Attivita dei tour operator;

93.21.00 - Parchi di divertimento e parchi tematici;

93.29.20 - Gestione di stabilimenti balneari: marittimi, lacuali e
fluviali;

ISTAT professioni 2011

3.4.1.3.0 - Animatori turistici e professioni assimilate;

Aree di attivita Quadro Nazionale associate al profilo

Area di attivita quadro nazionele

23.03.12 - Progettazione e svolgimento di attivita di
animazione;




Unita di competenza associate al profilo 5000

Unita di competenza - 18

Denominazione UC

Conduzione di attivita di animazione e di intrattenimento

Descrizione della performance

Svolgere l'attivita di animazione e intrattenimento, secondo le
indicazioni della direzione, coinvolgendo i clienti/ospiti e
promuovendo eventuali altre attivita ed eventi programmate
dalla struttura

Abilita

Intrattenere i clienti con balli e danze di gruppo;

Condurre giochi di gruppo e monitorare il corretto svolgimento
(giochi di societa, caccia al tesoro, gare canore, tornei,
spettacoli, corsi d'istruzione sportiva,ecc..);

Provvedere all'allestimento degli spazi adibiti all' animazione
e/o intrattenimento, tenendo conto della tipologia di attivita in
programma;

Coinvolgere adulti e bambini nelle diverse attivita di
intrattenimento/animazione, individuando preferenze e gusti;
Rispettare gli orari ed il programma di animazione ed
intrattenimento della struttura;

Conoscenze

Principali giochi di societa per organizzare attivita che
coinvolgano i clienti della struttura;

Tipologie di strumenti per allestire spazi di
animazione/intrattenimento (luci, impianti musicali, ecc);
Tipologie di balli e danze per organizzare corsi o gare
allinterno della struttura;

Tipologie e regole di conduzione di giochi di gruppo;

Unita di competenza - 41

Denominazione UC

Ideazione e organizzazione delle attivita di animazione

Descrizione della performance

Ideare e organizzare attivita di animazione e intrattenimento,
allestendo gli ambienti e preparando i materiali necessari per
realizzare le attivita

Abilita

Effettuare analisi sulla clientela potenziale della struttura;
Ideare, anche in collaborazione con la direzione, le attivita di
animazione ed intrattenimento della struttura;

Individuare gli ambienti idonei e le risorse necessarie per
svolgere le diverse attivita di animazione e ricreative;
Interpretare e valutare i bisogni dell'utenza target di
riferimento;

Predisporre gli eventuali materiali di supporto necessari per
realizzare l'attivita di animazione;

Provvedere all'allestimento degli spazi adibiti all' animazione
e/o intrattenimento, tenendo conto della tipologia di attivita in
programma;

Adottare modalita comunicative diverse , anche in relazione
alla lingua da utilizzare, a seconda del destinatario della
comunicazione;

Conoscenze

Caratteristiche della clientela destinataria del programma di
animazione/intrattenimento;

Contesto territoriale e culturale;

Principali tecniche ricreative per la gestione del tempo libero
all'interno di strutture turistiche;

Tipologie di attivita ricreative per organizzare spettacoli, gare,
corsi brevi;

Lingua/e straniera/e e terminologia specifica in relazione al
contesto di riferimento;

Unita di competenza - 2020

Denominazione UC

Gestione della sicurezza per attivita di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere

Descrizione della performance

Individuare e valutare i fattori generici e specifici di rischio
connessi ad attivita di gestione del personale ed attivita
relazionali in genere, acquisendo informazioni aggiornate e
promuovendo atteggiamenti consapevoli e collaborativi per il
miglioramento delle condizioni di salute e sicurezza in azienda




Abilita

Adoperarsi direttamente per eliminare o ridurre emergenze o
pericoli che possono verificarsi all'interno dell’'azienda;
Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di di gestione del personale
ed attivita relazionali in genere;

Operare utilizzando in modo adeguato e secondo le
prescrizioni, attrezzature e materiali;

Prendere parte ai programmi formativi e di addestramento
prescritti dalla normativa vigente e sottoporsi periodicamente
ai controlli sanitari presso il medico competente;

Operare utilizzando attrezzature e materiali secondo le
prescrizioni;

Identificare e valutare fattori di rischio per la sicurezza e la
salute, generali e connessi ad attivita di gestione del
personale ed attivita relazionali in genere, prevenendo e
gestendo eventuali imprevisti od emergenze secondo le
procedure previste;;

Operare applicando tecniche adeguate ad eseguire in
condizioni di sicurezza la attivita di gestione del personale ed
attivita relazionali in genere;;

Contribuire a eliminare o ridurre emergenze o pericoli che
possono verificarsi all'interno del contesto di lavoro;;

Conoscenze

Aggiornamenti periodici con riferimento ai rischi specifici e con
particolare riguardo al settore produttivo aziendale, alle novita
normative, alle innovazioni nelle misure di prevenzione;
Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);
Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; Modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI,

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficiente, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche;

Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
(rischio, danno, prevenzione, protezione, organizzazione della
prevenzione aziendale, diritti e doveri dei vari soggetti
aziendali, organi di vigilanza, controllo, assistenza);

kJso;e manutenzione dei dispositivi di protezione individuale
DPI);

Rischi caratteristici del settore o comparto di appartenenza
dell'azienda e specifici riferiti alla propria mansione (ad es.:
derivanti da: - condizioni ergonomiche sfavorevoli, esecuzioni
ripetitive, disagio ambientale, stress relazionale, ecc.; -
eccessivo carico di lavoro, scarsa autonomia , risorse
disponibili insufficienti, conflitti e comportamenti negativi,
posizione nella organizzazione non gratificante ed insufficiente
gestione del cambiamento, ecc.; - caratteristiche ambientali ed
ergonomiche del posto di lavoro, effetti oculo visivi e muscolo
scheletrici, ripetitivita nel contenuto del lavoro, ecc.) e
conseguenti modalita di lavorazione in sicurezza, misure e
procedure di prevenzione e protezione, antincendio, esodo e
primo soccorso;

Conoscenze specifiche in relazione ai propri compiti in materia
di salute e sicurezza del lavoro: principali soggetti coinvolti e i
relativi obblighi; definizione e individuazione dei fattori di
rischio; valutazione dei rischi; individuazione delle misure
tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e
protezione; tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei
lavoratori; modalita di esercizio della funzione di controllo
dell'osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di
legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e
di uso dei DPI;




