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Milano, 21 luglio 2006

VERBALE DI ACCORDO

APPRENDISTATO PROFESSIONALIZZANTE — ACCORDO INTEGRATIVO

Le Parti stipulanti si danno reciprocamente atto che la seguente disciplina di concreta attuazione e trova
fondamento in quanto definito sull’apprendistato professionalizzante dall’art. 49 del Decreto legislativo n.
276/2003 e da quanto previsto nel Verbale di Accordo fra Unital e Fillea-Cgil, Filca-Cisl, Feneal-
Uil del 22 dicembre 2005.

Nelle Regioni dove la regolamentazione regionale & stata assunta nel rispetto del quinto comma del citato
art. 49, si fara riferimento, per i profili formativi , a quanto in essa previsto.

Nelle Regioni ove cid non sia ancora avvenuto, troveranno applicazione 1 profili formativi allegati.

Le Parti si impegnano a verificare, entro il 30 giugno 2007, la coerenza della presente disciplina con le
normative regionali in materia.

Dalla data di entrata in vigore del presente accordo, relativamente alla tipologia dell’apprendistato
professionalizzante, non sara pit applicabile la disciplina dell’apprendistato di cui alla parte settima del
CCNL 24 gennaio 2000.

L'Accordo UNITAL-CONFAPI, FILLEA-CGIL, FILCA-CISL, FENEAL-UIL, sottoscritto il 22
dicembre 2005 ¢ integrato come segue:

Art. 5 let.e) — Apprendistato professionalizzante
La lettera e) dellart. 5 Apprendistato professionalizzante viene sostituito come segue:

cﬁ'mulo dei periodi di apprendistato

Per consentire 1'effettivo esercizio del diritto di cumulo dei periodi di apprendistato, ciascun datore di
lavoro & tenuto, in caso di risoluzione anticipata del rapporto, a registrare la formazione svolta nel libretto
individuale del lavoratore. Per le Regioni nelle quali non & stata avviata la sperimentazione relativa alla
compilazione del libretto formativo varra la Dichiarazione del Percorso Formativo,allegata al presente
aecordo (Allegato 2).

e i
[l Jibretto individuale o, in alternativa, la Dichiarazione del percorso Formativo, deve essere presentato

dal lavoratore all'atto dell'assunzione, per ottenere il riconoscimento del cumulo dei periodi di
apprendistato precedentemente prestati ¢ delle ore di formazione svolte presso altre aziende riferiti alla
stessa qualifica professionale.

Art. 5 let.g) —
Viene aggiunta la seguente lettera g) dell'art. 5 Apprendistato professionalizzante:

Si allegano i profili formativi da utilizzare per I’espletamento della formazione (v. Allegato 3).

Nélle Regioni dove la regolamentazione regionale & stata assunta ,aI rispetto del quinto comma del citato
airt. <49, si fard rif iméntg, per i profili formativi, a quanto in essa evigto.




Nelle regioni dove, invece, cid non sia ancora avvenuto troveranno applicazione i profili formativi
allegati.

Nell’ambito del Comitato Paritetico nazionale, di cui all’art.1 c. 2, Parte Prima del CCNL 22/09/2004,
potrd essere istituita una apposita Commissione con il compito di elaborare nuovi schemi di profili,
aggiuntivi rispetto a quelli gia esistenti.

Art. 5 let.h)

Viene aggiunta la seguente lettera h) dell’art. 5 Apprendistato professionalizzante:

La facolta di assunzione mediante contratto di apprendistato professionalizzante ¢ esercitabile dalle
aziende che abbiano mantenuto in servizio almeno il 51% dei lavoratori il cui contratto di apprendistato
sia gid venuto a scadere nei 12 mesi precedenti. A tale fine non si computano gli apprendisti che non
hanno concluso il periodo di apprendistato per dimissioni, per risoluzione per giusta causa o per
risoluzione del rapporto in corso o al termine del periodo di prova

Art. 6 bis — Formazione

Ore di formazione

Nell’ambito del monte ore di formazione interna o esterna all’azienda, pari a 120 ore per anno, saranno
erpgate, il primo anno, 40 ore di formazione dedicate alle tematiche trasversali, che saranno pari a 20 ore
per il secondo anno e successivi. Le restanti ore, saranno dedicate alla formazione professionalizzante

Fdrmazione formale

FAET

La formazione formale professionalizzante e quella trasversale, potra essere erogata utilizzando modalita
quali: aula, e-learning, on the job, affiancamento, seminari, esercitazioni di gruppo, testimonianze, action
learning, visite aziendali. Potra essere inoltre erogata, in tutto o in parte, all’interno dell’azienda, qualora
guesta disponga di capacita formativa come pin avanti specificata.

ATTe

Capacita formativa dell’impresa

La formazione formale professionalizzante e quella trasversale potranno essere svolte all’interno
dell’azienda da parte di imprese che presentino:

" - - presenza di un tutor con formazione e competenze tecnico-professionali adeguate formalmente ¢
" concretamente acquisite;

--dlspomhll:tﬂ di locali idonei ai fini del corretto svolgimento della formazione in relazione alla
npo]ngla della formazione stessa

L a 7-presenza di lavoratori in possesso di esperienza e titoli di studio adeguati al trasferimento delle
'*l,'-' scompetenze.

g
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La formazione sara realizzata mediante la presenza di un tutor in possesso delle competenze e delle
uhtmm previste dal D.M. 28 febbraio 2000 e dalle eventuali discipling regionali Per il tutcrr aziendale

sono previste 12 ore di formazione. Q



11 tutor contribuisce alla definizione del Piano Formativo Individuale e attesta, anche ai fini dell’art. 53,
comma 3, del D.Lgs 276/2003, il percorso formativo compilando la scheda di rilevazione dell’attivita
formativa (v. Allegato 2), che sara firmata anche dall’apprendista per presa visione.

Il tutor pud essere lo stesso imprenditore nei casi consentiti dalla legge.
Piano Formativo Individuale

Il Piano formativo Individuale (PFI) il cui schema & allegato al presente Accordo, definisce il percorso
formativo del lavoratore in coerenza con il profilo formativo relativo alla qualificazione da conseguire e
con le conoscenze ed abilitd gia possedute dallo stesso

Il PFI individua gli obiettivi formativi, i contenuti e le modalita di erogazione della formazione nonche il
nome del tutor che ha contribuito alla definizione del Piano Formativo individuale e le sue funzioni
n;llfambito del contratto di apprendistato.

Il piano potra essere modificato in corso di rapporto di lavoro su concorde valutazione dell’apprendista,
dell’impresa e del tutor

ﬁgﬁaﬂi si impegnano ad incontrarsi entro il 30 settembre 2006 al fine di definire il percorso formativo
;;llativo ai profili professionali di cui all’ Allegato 3.

to, approvato e sottoscritto.
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All.n. 1

PIANO FORMATIVO INDIVIDUALE

PFI relativo all'assunzione del/la Sig./ra:

1. Azienda

Ragione sociale

Sede (indinzzo)

CAP (Comune)

Partita IVA Codice Fiscale
Telefono Fax

e-mail

Legale rappresentante (nome e cognome)
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2. Apprendista

Dati anagrafici

Cognome Nome

C.F.

Cittadinanza Scadenza permesso di soggiomo (nel caso di stranieri)
Nato a il Residenza/Domicilio

Prov. Via

Telefono Fax

E-mail

Dati relativi alle esperienze formative e di lavoro

Titoli di studio posseduti ed eventuali percorsi di istruzione non conclusi

Esperienze lavorative

periodi di apprendistato svolfi dal al

Formazione extra scolastica compresa quella svolta in apprendistato

a)

b)
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Aspetti normativi

Data di assunzione

Qualifica da conseguire

Durata

Livello di inquadramento iniziale

Livello di inquadramento finale

3. Tutor

Tutor aziendale sig./ra

C.F.

Livello di inquadramento

Anni di esperienza

4. Contenuti formativi

Aree tematiche trasversali

competenze relazionali: ore
valutare le compefenze e risorse personali, anche in relazione al lavoro ed al ruolo
professionale;
comunicare efficacemente nel contesto dj lavoro (comunicazione interna e/o esterna);
analizzare e risolvere situazioni problematiche;
definire la propria collocazione nell'ambito di una strutfura organizzativa.

organizzazione ed economia: ore

conoscere i principi e le modalita di organizzazione del lavoro nellimpresa;

conoscere i principali elementi economici @ commerciali dellimpresa: le condizioni ed i
fattori di redditivita dellimpresa (produttivita, efficacia e efficienza); il contesto di riferimento di
un'impresa (fomiture, reti, mercalo, ecc..);

saper operare in un contesto aziendale onientato alla qualita ed alla soddisfazione del
cliente;

Wt o



disciplina del rapporto di lavoro: ore : $o e
conoscere le linee fondamentali di disciplina legislativa del rapporto di lavoro e gli istituti

contraftuali;
conoscere | diritti ed i doveri dei lavoraton;
conoscere gli elementi che compongono la retribuzione ed il costo del lavoro;

sicurezza sul lavoro: ore
conoscere gli aspetti normativi e organizzativi generali relativi alla sicurezza sul lavoro;
conoscere i principali fatton di rischio;
conoscere e saper individuare le misure di prevenzione e prolezione.

Area tematiche aziendali/professionali

Gli obiettivi formativi professionalizzanti di tipo tecnico-scientifico ed operativo sono differenziati in
funzione delle singole figure professionali e coerenti con il relativo profilo formativo.

In questo ambito saranno sviluppati anche i temi della sicurezza sul lavoro e dei mezzi di
protezione individuali, propri della figura professionale nonché i temi dell'innovazione di prodotto,
processo e contesto.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

5. Articolazione e modalita di erogazione della formazione (& possibile barrare pit opzioni)

INTERNA ESTERNA
Aula

On the job
Affiancamento
E-learning

Seminari

Esercitazioni digfuppo
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0 Testimonianze
[0 Action leaming
0 Visite aziendali
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All. 2

ATTESTAZIONE DELI’ATTIVITA’
FORMATIVA IN APPRENDISTATO
PROFESSIONALIZZANTE
Art. 49 D. Lgs. n° 276/03




DATI APPRENDISTA/IMPRESA

APPRENDISTA

NOME E COGNOME

CODICE FISCALE

LUOGO E DATA DI NASCITA

RESIDENTE IN

VIA

TITOLO DI STUDIO

ASSUNTO IN APPRENDISTATO PROFESSIONALIZZANTE

DAL AL

QUALIFICA CONSEGUITA AL TERMINE DEL CONTRATTO DI
APPRENDISTATO

IMPRESA
RAGIONE SOCIALE

INDIRIZZO @

TELEFONO FAX

E-MAIL

NOMINATIVO DEL TUTOR

OLO DEL TUTOR IN IMPRESA

2l e @ A4
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FORMAZIONE EFFETTUATA DURANTE IL CONTRATTO DI APPRENDISTATO X
AREE TEMATICHE/CONTENUTI DURATA IN ORE / MODALITA’ FIRMA TUTOR E APPRENDISTA
(con riferimento al piano formativo FERICDO ADOTTATA
individuale)
ore (] Aula FIRMA
B On the job TUTOR
Periodo Affiancamento
L] e-learning APPRENDIST
[] Esterna A
ore ] Aula FIRMA TUTOR
E On the job
Periodo Affiancamento FIRM
[ e-learning APPRENDISTA
[] Esterna
B hele
ore ] Aula FIRMA
_ [] On the job TUTOR
Fesi = mm“’ FIRMA APPRENDISTA
[] Esterna
ore O Aula FIRMA
] On the job TUTOR
Periodo E ifﬁml.g ento FIRMA APPRENDISTA
] Esterna
Totale ore:
FIRMA TUTOR AZIENDALE TIMBRO E FIRMA
DELL'AZIENDA } ;__,
FIRMA APPRENDISTA Data

s
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TECNICO DI PRODUZIONE

Sulla base dl una buona preparazione multidisciplinare o di una valida
esperienza -operativa, che gli permette di avere una visione sistemica della
realla e delle funzioni aziendali, organizza e coordina il processo produttivo, o
fasi di laveorazions, anche esternalizzate, coerentemente alle strategle
aziendali per raggiungere gli obiettivi quantitativi e gualitativi programmati.

Nello specifica:
+ Sicoordina con le funzionl tecnico commerciall per il raggiungimento degli
obigttivi aziendali;

« Ein grado di gsstire sistsmi informatici CAM - CNC per I'organizzazione
della produzions;

« Coordina i controlli qualitativi “in process” ed effettua il monltoraggio dei
risultati di qualitd e quaniita attesi;

» Programma e coordina la manutenziene ordinaria e straordinaria;
» Collabora con le funzionl gualita e sicurezza,

« Predispone, sulla base di criterl dati, la scelta o la realizzazione di
attrezzature, dime, maschere etc.;

« Coordina l'effetiuazione del set- up delle macchine, centrolla il "primo
prodotto" ed ottimizza |l programma di fabbricazione;

« Collabora alla definizione dslle procedure in termini di qualita, sicurezza,
igiene del lavoro & ambientale e ne verifica la corretta applicazione;

« Propone azioni per migliorare il processo produttivo,

+ Coordina e programma la propria attlvitd all'intarna di gruppi di lavoro in
rapporto ad obietlivi definitl;

« Gestisce comunicazioni funzlonali allinterno ed all'esterno della strutiura
organizzativa di apparienanza. /7
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PROGETTISTI (DESIGNER) DI PRODOTTO
RESPONSABILE U.T.

Sulla base di informazioni fornite dalla funzione marketing dell'azisnda o su
specifiche di commesse, sviluppa proposte di prodotti tenendo conto del know
how azlendale e delle tecnologie di impresa coordinandosi con la funzione
acquisti e la funzione produzione in tutte le fasi di lavoro per garantire Ja
qualita dei risultati,

Collabora, inoltre con la funzione commerciale nelle svolgimento delle attivitd di
preparazione degli show - room e nell'ambito di manilestazionl specializzate.

Nello specifico:

= Valuta gli aspsettl funzionall del prodotto e delle commesse con le funzioni
preposte alla gestione stassa;

« Conosce ed applica i princlpi dell'analisi del valore;

= Seleziona da archivi su supportl diversi informazioni, specifiche, norme
cogenti @ non, schemi & progeiti utili allo sviluppo del prodotto;

» Analizza ed interpreta datl e specifiche di prodotte provenienti da supporll
diversificati {prolotipl, documentazione, ...);

» Healizza la rapprqsentazicna grafica bi e tridimensionale del prodotto nella
sua forma utilizzande gli strumenti informatici e ne controlla la
rispondenza alle specifiche date;

+ Collabora con la funzlone commerciale e la funzione marketing per la
messa a punto dei protatipi e per la valldaziene delle personalizzazioni;

» Gestisce lintero processo di progettazione dall' ‘idea di prodotto” alla
validazione del progetto,

+ Collabora con la funzione produzione nel monitoraggle dei risultati di
qualita attesi;

« Supporta, durante le manifestazioni specializzate, la funzione commerciale
nella presentazione degli aspetti tecnicl ed estetici del prodotto e nella
rilevazione di segnali di tendanza;

o

« Coordina e programma la propria attivita allinterno di gruppi di lavaro I
rapporto ad obletilvi dsfinitl;

« Gestisce comunicazioni funzionall allinternc e all'esterno della strutiura
arganizzativa di appartenenza anche in lingua straniera.
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: TECNICO CAD - CAM

Il Tecnico CAD - CAM possiede una specifica preparazione informatica ed ha
una conoscenza professionale dei processi di progettazione, dei processi
produttivi e delle problematiche relative all'organizzazione della produzione.

Nelle specifico:
« Conosce, In modo professionale, le tecniche ed i processi di produzione

impiegati nel ssttors;

« Conosce ed impiega le tecniche grafiche di rappresentazione, tradizionall e
non;

« Conosce ed impiega la normativa di prodotto e ls norme cogenti relative
alla progettazians;

» Conosce ed impiaga software CAD per la progstiazions;

» Conosce ed Impiega software CAM/CNC relativo alla fabbricazione;

——
[

« Conosce i principi dell'Analisi del Valore;

« BSupporta lintero processo di progettazions dall™idea di prodotto” alla
validazione del progetio;

Sa implegare i pacchett! informatici per I'ottimizzazione delle laverazioni;

p— —
a
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« Supporta la funzlone commerciale e la funzione assistenza cllent| per la co-
progettazione con il cliente (personalizzazione del prodotto);

o

» Gestisce comunicazioni funzionali allinterno e ali'esterno della struttura
organizzativa dl apparenenza.

e
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TECNICO SISTEMA QUALITA (AZIENDALE)

Il Tecnico della funzione Qualita ha una preparazione professionale
pluridisciplinare e ha maturato significalive esperlenze operative nel sattore
che gli permettono di avers una visione sistemica del processi produttivl e dalle
i loro interazioni con le organizzazioni aziendali e l'ambiente socials ed
2 gconomico.

Pianifica e gestisce la Qualitd aziendale e sviluppa, coordinandosi con tutte e
altre funzioni aziendali, proposte di miglioramento continuo tenende conto
delle caratteristiche dei prodottl, dei processi e degli obisttivi strategicl
[ dellimpresa.

Nello specifico:
« conosce in modo professionale | processi produttivi del settore legno -
[ ; mobile - arredamento;

« Conosce la normativa relativa allimplementazione dei sistemi di qualita
- aziendali e la normativa cogents e volontaria per la gualitd del prodotto;

« Valuta i costi della qualitd e della non gualita;

« Individua, valuta ed attiva le azioni correttive e le azioni preventive per
eliminare o prevenire le non conformita di prodotto/processo e dl sistema;

» Utllizza i slstemi inlormatici dedicati:

« Effettua slaborazioni statistiche relative alla qualita e redige reports per la
direzione penerale sull'adegualezza ed efficacia del sistema qualita
[ aziendale;

+ Redigs | piani di camplonamento;

E » Conosce le caratieristiche metrologiche degli strumenti di misura e
= coordina le prave, contralll e collaudi;
i « Conosce ed Impiega software specifici per I'elaborazione del testi, per la
gestione dei fogli elsttronicl ed elaborazion! statistichs;
e « Coordina e programma la propria attlvita all'interno di gruppl di lavoro In
? rapporto ad obiettivi definiti;
« Gestisce comunicazionl funzienali allinterno ed esterno della struttura  di

apparenenza anche in lingua stranlera (enti di certlficazlone, organismi di )
normazione etc.) ( N

R ey
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TECNICO COMMERCIALE/MARKETING/
ORGANIZZAZIONE VENDITE

Il Tecnico della commercizlizzazione, del marketing e delle vendite ha una
valida preparazione nelle discipline economiche ed una adeguata esperienza
maturata nel settore marketing.

Svolge compiti dl supporto alle attivita e zlle decisioni dei ruoli preposti al
coordinamento della funzions commerciala.

Interviene, con autonomia gestionale, in tutte le attivita relative sia alla
commercializzazione dei prodotti nei mercatl italiani ed esteri sia di marketing
audit per attuare |le strategie aziendali e raggiungera gli obiettivl prefissati.

Nello spacifico:

» Reperisce, organizza ed analizza tutte le informazioni relative ai trend dei
prodotti, alla segmentazione ed alla evoluzione del mercatl interni e estarni,
ai modelll organizzativi delle reti di vendita dei concorrenti;

» Gestisce tutte le procedure relative alla commerciallzzazions del prodotti
nei mercati nazionali ed internazionali nel rispetto della normativa vigents;

« Garantisce il rispetio dei tempi e delle modalita di consegna del prodotti
coordinandosi con i tecnici prodotto/servizio - assistenza clienti @ con la
funzione programmazione della produzione, tenendo conto delle strategie
g del vincoli aziendall,

« Collabora con le funzioni aziendali preposte alla stesura dsl piano
operativo di marketing, alla sua realizzazione e al marketing audit;

« Suppora la stesura del budget commerciale,

» Verlfica, attraverso la rete di vendita e | rapporti con 1 clienti, Il gradimento
di prodotti e servizl;

» Uiilizza sistemi informaticl dedicati;

« Coordina & programma la propria attivita allinterno di gruppi di lavoro in
rapporto ad obiettivi definiti;

« Gostisce situazionl comunicative e relazioni funzionali, allinterno ed
all'esterno della struttura organizzativa dl apparienenza, anche in lingua

-2  n
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TECNICO DI FALEGNAMERIA

PROTOTIPISTA - ADDETTO ALLE LAVORAZIONI
FUORI LINEA (FALEGNAME MOBILIERE)

Il prototipista ha una specifica formaziona tecnlco - professionale e ha
maturato significative esperienze di lavoro durante un tirocinio guidato e
finalizzato,

Utilizza, in forma autonoma ed oftimale, le conoscenze che atiengono alla
scelta dei materiali, delle macchine, dei parametri tecnici e alla definizione ed
esacuzione del ciclo di fabbricazione.

Nello specifico:

» Collabora con le funzioni preposte alla definlzione del prodotto;

» Interpreta i disegni e le specifiche tecniche dei prodottl ed & in grado di
effettuare le modifiche necessarie o utlll per [l'ottimizzazione dalla
produzions;

» S5a costrulre in modo autonomo, prototipi, prodotti personalizzatl ed
alementl fuori standard;

« Sa intervenire per seliminare le non conformita di prodotio/processo
rilavorando i prodotti non conformi;

» |mplega le macchinge CNC e sa effettuarne la programmazione di primo
livello (consolle manuals)

« Mette a punto, in modo autonomo, le macchine operatrici e le attrszzature
tipiche & non, Impiegate nel settore e le utilizza in autocontrolio;

» Effettua i montaggi complessi che prevedono agglustamenti o
adatiamenti.

» Coordina e programma la propria attivita allinterno di gruppi di lavero in
rapporto ad oblettivi definitl.




TECNICO TAPPEZZIERE

PROTOTIPISTA - ADDETTO ALLE LAVORAZIONI
FUORI LINEA (TAPPEZZIERE)

Il prototipista addetto alle lavorazionl fuori linea (tappezziere) ha un ruclo
esecutivo, con aulonomia operativa, frutto di un'adeguata tormazione
professicnale & di una significativa esperienza di lavoro maturata durante un
tirocinio guidate e finalizzato. :

Nello specifico:

» Collabora con s funzloni preposte alla definizionse del prodotto;

» Conosce i materiali utilizzati per il molleggio, per limbottitura, per i
rivestimento, etc.;

» Sa costruire un molleggio, sia su una struttura moderna sia su una
struttura classica (con fusto scorniclato); impiegando sia cinghie elastiche,
sia imbottiture tradizionali (molla d'acclalo, cinghie juta, cordame, sic.):

» Sa realizzare un‘imbottitura con poliuretano espansa o con materlali
naturall (cring vegetale, crine animale, cotone, etc.);

» Sa preparare [l manufatio “in bianco”,

« Conosce gli schemi di taglio dei rivestimenti e sa ottimlzzarne la resa;
« Coardina le operazioni di modellatura dellimbattitura;

» Coordina le operazioni dl cucitura e confezionamento dei rivestimenti;
+ Coordina ls operazioni relative all'approniamento delle strutture

s Sa essgulre in modo autonomo, un prodotto rivestito sia con tessuto che
con pellame;

+ Sa rifinire con borchie, guarnizioni e bordi un manufatto;

« Coordina e programma la propria attivlta allinterna di gruppl di lavoro In
rapporto ad obisttivi definit.
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CONDUTTORE DI LINEA
CONDUTTORE DI SISTEMI (PROCESSI)

[trasformazione + finitura + montaggi]

Grazie ad una valida preparazione tecnico professionale ed esperienze
operative acquisite il conduttore di linea/sistemi, ha le competenze per
ripristinare |a perdita o la modificazione di una o pib funzioni dei processi
rispetto alle condizioni prescritie o di cambiare le condizioni operative.
Controlla la qualita del processo attraversa |l contrallo qualita dsl prodotto,
impiegando mezzi specifici predisposti.

Mello spacifico;

Conosce in modo approfondito la tecnologia dei sistemi per produrre e ne
applica le tecniche e le procedurs operative

Presidia | parametri di lavoro e gli eventi che gensrano una riduzione della
quantita e della qualita prodotta

Presidia gli eventi che generano perturbazione ne! flusso della
movimentazione dei materiall nei processi

Individua le cause delie varianze & ne effettua l'analisi:

Individua ed analizza le condizioni di emergenza e/o di ottimizzazione;
Conosce | rapporti causa-eftetto per quanto attisne la generazione dslla
qualita, fra le diverse operazioni del ciclo di produzione

Effettua la messa a punto del sistema;

Coordina I'effettuazione di riparazionl o sostituzioni di gruppi, soltogruppi
e componanti varl sia a bordo macchina sia ai box (sostituzione utensili,
sostituzione programmata di componenti etc.);

Verifica la funzionalltd del sislema;

Si coordina can le funzloni produzione, quallta e sicurezza e segnala ke
eventuall azioni corrattive ritenute opportune per il miglioramento del livello
di qualita del sistema;

Implega software applicalive e sa eseguire la programmazione di primo
livelio | consolle manuele);

S| coordina con i conduttori di sistemi, postl a monte e a valle, e segnala le
varianze di processo riscontrate 8 le soluzioni adotiate;

Conosce le prablematiche delliglens del lavore e i princlpali rischi di tipo
elattrico, dl incendio & quelll connessi all'impiego dells macchine ed impianti;
garantisce l'appropriato uso del sistemi di slcurezza e I'applicazions delle
procedure relatlve,;

Coordina e programma la propria aitlvitd allintemo di gruppl di lavere In

rapporto ad obiettlvi definiti.
\( A
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TECNICO DI INDUSTRIALIZZAZIONE -
TECNICO DI PROCESSO

La figura professionale sulla base di specifiche di progetto/prodoitoe  date
sviluppa Il processo di fabbricazione tenendo conto dei materiali, dei mezzi di
lavoro, dsl vincoli organizzativi ed economici, interfacciandosi con | responsabili
della progetiazione a/o commercializzazione e della produzione.

Nello speclfico:

« Analizza ed interpreta dati e speclfiche di prodotio;

» Sceplis le tecnologie di produzione sulla base di criteri di economicita e di
quallta attesa ed in rapporto alle caratteristiche di struttura e di stile del
prodoito;

= Predispone, nel rispetio delle procedure e delle normative della qualita, | cicli
di fabbricazione con specifico riterimento a: materiali, mezzi di produzione,
attrezzature, parametri tecnologici, tempi;

« Predispons la programmazione delle macchine CNC;

» Predispone, sulla base di criteri dati, la scelta o la realizzaziene delle
attrezzature, maschere & dime;

« Effettua, in collaboraziona con la funzione produzione la wverlfica dei
programml predispanendo il set up delle macchine controllando il protatipo
ed ottimizzando il programma;

« Collabora alla definizlone delle procedure in termini di qualita dei processi,
sicurezza, igiene del lavoro e ambientale e ne verifica la corretta
applicazions,

» Coordina e programma la propria attlvitad alinterno di gruppi dl Iavnm in
rapporto ad oblattivi definiti;

« Gestisce comunicazionl funzionali, all'interno ed all'esterno della struttura
organizzativa di appartenenza, anche in lingua straniera
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TECNICO DELLA PROGRAMMAZIONE DELLA
PRODUZIONE/LOGISTICA

La figura professionale possiede un'ampia conoscenza tecnica del settore
frutto di una buona preparazions di base rivolta agll aspetti appl:natwl:
integrata con specifiche esperienze operative,

Il tecnico della programmazione/logistica sulla base dell'analisi & valulazione
delle strutture funzionall aziendali pianifica e geslisce lintero processo
praduttivo, interno ed esterne dell'impresa, per raggiungere gli obiettivi
prefissati di quantita e qualita.

Mello specifico:

y s« S| coordina con la funzione commerciale/vendite e con la funzione
[ produzione per pianificare e programmare [a produzione definendo
procedure, piani di lavoro g di controllo avanzamanto;
| » Sj coordina con la funzlone acquistl per pianificare e programmare
I'approvvigionamento delle materie prime, dei semilavorati, dei componant|
e dei servizi,
[ » Pianifica 8 coordina le attivita di logistica Interna ed esterna all'azienda,
- « Presldia e coordina le attivita dei fornitori di fasi di lavoro esternalizzate
l (terzistl);

« Effsttua, periodicamente, l'analisl dei tempi di lavoro e delermina il lead-
time di prodotto/processo delle commesse personalizzate o fuor
standard,

s« Prasldia e coordina le attivita dl manutenziona ordinaria e straordinaria
L delle macchine ed Impianti;

- « Coordina e programma la propria attivita allinterno di gruppi di lavero in
rapporto ad obisttivi definiti;

« Utillzza sistemi informatici dedicati;

L
[ « QGestisce comunicazioni funzionali, all'interno ed all'esterno della struttura
orghanizzaatlva di appartenenza, anche in lingua stranlera.
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TECNICO AMBIENTE/SICUREZZA

Sulla base della normativa vigente, delle tecnologie di produzicne e del sistemi
di prevenzione e protezione dsgli amblenti di lavoro, il tecnico
ambiente/sicurezza individua i parametri da monitorare allinterno  ed
gll'esterno dell'azienda, valuta le varie tipologie di rischio & controlla i
parametri di sicurezza e di Iglene del lavoro utilizzande metodiche e criteri
appropriati.

Nello specifico:

» Si coordina con e funzioni tecniche (progettazione, industrializzazione,
programmazione / logistica, produzione e qualitd) per monitorare e
presidiars l'intero processo produtlivo;

+ Cura gli adempimenti previsti dalle normative Europee, Nazionall e Regionall
sulle problematiche ambientali relative allo smaltimento del rifiuti industriali;
* Cura gli ademplmenti previsti dalle normative Europee, Nazionali e Regionali
sulle problematiche della sicurezza ed Igiens del lavoro relative a rumore,

radiazioni ionizzantl e non, rischi di incidenti sul lavoro e rischi di incidenti
rilevanti;

« Individua fasi ed operazioni critiche nei principall processi di trasformazions
e ne evidenzia | parametri da campionare e controllare;

« Individua e propone Ie tecnologie di disinquinamento, depurazione,
prevenzione, protezicne per l'arla, per i rifiuti solidi, per Il suolo, per I'acqua,
per il rumore, per le radiazioni, per l'igiens Industriale;

» Analizza | processi di trasformazione per individuare possibili rischi di tipo
elettrico, di incendio e per | rischi connessi allimpiego di macchine ed
apparecchiature utilizzate per il sollevamento, il trasporto e per la
generazione di fluidi In pressione, per la produzione del calore e/o vapore;

» Analizza i processi dl trasformazione per indlviduare i principali rischi di
igisne del lavaro di tipo biologico, chimico e fisico ed anche di quelli che
possono avere ripercussioni con l'amblents esterno all'azlenda;

« Garantisce I'appropriato uso dei sisteml di sicurezza e l'applicazione delle
procedure relative;

= Redige la documentazione relativa allindividuazione del rischi e alle soluzioni
attuate;

» Coordina e programma la propria attivita allinterno di gruppi di lavero n
rapporto ad oblettivl definiti;

« Utllizza sistemi Informaticl dedicati; .

« Gestisce situazioni comunicative e relazioni funzionali con gli Entl Pubblici
preposti dal contrallo della sicurezza, Igiene del lavoro ed al monlteragglo
dei paramatrl ambientall (USSL, VVFF, Regione etc.)
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TECNICO DEGLI ACQUISTI

Sulla base delle specifiche di pradotte /processo gestisce i rapportl con |
fornitori di input aziendali (prodotti, lavorazioni e servizl), ne coordina le
altivita e gli aspetti logistici.

Supporta la funzlone progetto risolvendo i prablemi relativi allacquisizione dl
prodotti, lavorazionl e servizl, proponendo soluzioni alternative.

Il tacnico addetio agli acquisti possieds una buopa formazione tecnico -
commerciale integrala con una preparazione specifica in campo merceologico.
Sa utilizzars, in modo professionale, le tecniche di comunicazione e
negoziazione anche in lingua straniera.

Nello spacifico:

» Sicoordina con la funzione progetto, la funzione industrializzazions e la
funzione qualita per la definizione delle specifiche dl accetiazione ed i
metodi di campionamento del prodatti e servizi;

» Si coordina con la funzione programmazione della produzione per |a
definizione dei piani di approvvigionamento e per la gestione dei servizi di
loglstica esterna;

« Collabora con la funzione qualita per la selezione e qualificazione dei
fornitorl (vendor rating);

» Presidia le attivitd legate ai problemi della qualita per i prodottl acqulstati
e per le attivita affidate a terzisti (esternallzzazicne delle fasi produttive);

« Controlla e verifica | tempi di esecuzione e di consegna del prodottl,
lavorazioni e servizl,

» Presidia gli spetti relativi al mercato delle materie prime ed ai trend di
mercalo del segment! produttivi della filiera legno - mobile - arredamento;

« Coordina e programma la proprla attivita allinterno di gruppi di lavoro
rapporto ad obisttivi definlti;

¢ Utilizza sistemi Informaticl dedicatl;

« Gestisce situazioni comunicative in relazionl funzionali, allinterno ed
all'esterno della struttura dl apparienenza; anche in lingua straniera.
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INTAGLIATORI/INTARSIATORI/DECORATORI

Sulla base di disegni, schizzi e specifiche di progetto, queste figure
professionali, scelgono | materlali, approntano, autonomamente, | mezzi tecnicl
ed eseguono con perizia il lavoro assegnato.

Possiedono una specifica conoscenza delle caratteristiche qualitative e di
impiago del materiali ed una elevata padronanza delle tecniche di |avorazione
tradizionali 8 non, relative alla propria specializzazione, acquisita mediante un
tirocinio finalizzata.

Nello specifico:
» Svoigono compiti di supporto alle attivita e alle decisioni dsi ruoli preposti
al coordinamento alla funzione progetto e industrializzazione;

= Collaborano con la funzions acquisti @ con |l tecnico dei materlali nella
stesura delle specifiche di approvvigionamento;

« Collaborano con le funzioni competenti nell'anallsi @ nella valutazione
sconomica delle lavorazioni e delle attivita dl loro competsnza;

+ Rilevano e propongeono le eventuali modifiche da apportare al prodotio per
adeguarlo alle possibilita produttive aziendali;

» Presidiano | problemi di qualita per le attivita affidate a terzi, per quanto di
loro competenza;

= Collaborano apportandc personali contributi, con Il tecnico di falegnamerla
/ tecnico tappezziere per la messa a punto dei prototipl).
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MANUTENTORE MECCANICO

Il manutentore meccanico possieds una conpscenza tecnico - specialistica di
meccanica, dei servosistemi meccanici e fluidodinamici;, ha acquisito wvalide
capaclta operative mediante un tirocinio finalizzato e sulla bass del piano di
manutenzione preventiva ordinarla effettua il monitoraggle della funzionalita
- delle macchine, atirezzature ed impianti.

In caso di criticita interviene per ripristinare le caratteristiche del processo,
per sostituire componenti, sottogruppi, gruppi e collabora nella risoluzione
delle grandi anomalie.

Nello specifico:

= Seleziona da archivi su supporti diversi informazioni, specifiche tecniche dei
componenti standard utillzzabili, schede tecniche delle macchine ed Impianti
e normative di riferimento utili alla manutenzione delle macchine ed implanti;

- « Eifettua la verifica degli interventi manutentivi, in collaborazione con la
funzione Produzione ed il condutiore di sistemi, medlante il set-up delle
[ : macchine ed impianti;

« Collabora alla definizione del piano di manutenzione preventiva ordinaria ed
l alla stesura delle procedure di sicurezza, igiene del lavoro e ambientals;

= Hileva e suggerisce le eventuali modifiche da apportare alle macchine,
: attrezzature ed impianti per oitimizzare il processo produttivo e/o
l ridurne le varianze;

« Interviene per la sostituzione dl componenti, sottogruppi e gruppl, per le
riparazioni dirette lacall e collabora In occasione della manutenzione
riparativa di grandi anomalie;

i « Conosce ed applica le norme e le procedura di sicurezza;

» Silinterfaccia con i responsabili tecnici delle imprese fornitricl di macchine,
attrezzature ed impianti per risolvere problemi specificl di manutenzione e
riparazione;

» Coordina e programma la propria attivita allinterno di gruppi di lavero in
rapporto ad obiettivi definiti;

« Gestisce comunicazionl funzionali allinterno ed all'esterno della struttura
] organizzativa di appartensnza.
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MANUTENTORE ELETTROTECNICO - ELETTRONICO

Il manutentore eletirotecnico - elettronico possiede una conoscenza tscnico -
speclalistica di elettrotecnica ed elettronica industriale. Conosce la logica di
specifici sistemi di governo delle macchine ed impianti; ha acquisito valide
capacita cperative mediante un tirocinio finalizzato e sulla base del piano di
manutenzions preventiva ordinaria effeltua il monitoraggio della funzionalita
delle macchine, attrezzature ed impianti.

In caso di criticita interviene per ripristinare |e caratteristiche del processo,
per sostiluire componenti, sottagruppi, gruppi e collabora nella risoluzions
delle grandi anomalie.

Nello specifico:

» Seleziona da archivi su supporti diversl informazioni, specifiche tecniche dei
componenti standard utilizzabili, schede tecniche delle macchine ed Impianti
e normative di riferimento utlli alla manutenzione delle macchine ed impianti;

» Effettua la verifica degli interventl manutentivi, in collaborazione con la
funzione Produzione ed il condultore di sistemi, mediante il set-up delle
macchine ed implanti;

« Collabora alla definizione del piano di manutenzione preventiva ordinaria ed
alla stesura delle procedure di sicurezza, igiene del lavoro e ambientale;

» Rileva e suggerisce le eventuali modifiche da apportare alle macchine,
attrezzature ed implanti per ottimlzzare il processo produtliva efo
ridurne |e varianze;

» Interviens per la sostituzione dl componenti, sottogruppl e gruppl, per le
riparazioni dirette locali e collabora in occasione della manutenzione
riparativa di grandi anomalle;

» Conosce ed applica le norme e le procedure di slcurezza,

« Slinterlaccia con i responsabili tecnici delle imprese fornitrici di macchine,
attrezzaturs ed impianti per risolvere problemi specifici di manutenzione e

riparazions;

« Coordina e programma la propria attivita ailintemo di gruppi dl lavoro in
rapporio ad ohiettivi definiti;

Gestisce comunicazionl funzionali allinterno ed all'esterno della struttura
organizzativa di appartenenza.
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TECNICO DI LABORATORIO
PROVE/CONTROLLI/COLLAUDI

Sulla base dei requislti qualitativi di prodotto/pracesse e delle speclfiche di
acquisto il tecnico di laboratorio controllo qualitd effettua il campionamento
dei lotti ed il monitoragglo delle caratteristiche specifiche individuate dal piano
gualitz aziendals.

Possiede una valida preparazione tecnice-scientifica di base ed ha maturato
significative esperienze professionall nella gestione di un laboratorio di prove,
nella esecuzione, conduzione e coordinamento di prove, controlli e collaudi.

Nello spacifico:

= Collabora con la funzione gualitd aziendale & con le altre funzloni aziendali
nella stesura del piani qualita di prodotto/processo;

» Collabora con la funzione acquisti e con il tecnico dei materiali per la
emissione delle specifiche di approvvigionamento e durante la fase dl
valutazione e accettazicne dei materiali in ingresso;,

» Presidia gli aspettl qualitativi del prodotti/processi, applicando le tecniche
specifiche del controllo statistico dslla qualita;

« Conosce i rapportl causa effetio, per guanto attiene la generazione della
Qualita, fra le diverse operazioni del ciclo di produzione

» Svolge un compito di supporto alle affivita ed ai ruoli preposti al
coordinamento della funzlone progetto e industrializzazione;

« Collabora con la funzlone industrializzazione, produzione e qualita nella
stesura delle procedure operative e dalle istruzioni di lavoro Individuando |
parametri criticl da monltorare;

« Conosce ed applica la normativa cogente e volontaria di prodotto /
processo nazionale (UNI), europea (EN) ed internazionale (ISO);

e Utilizza | sistemi informaticl, anche dedicati, per I'elaborazione stalistica del
dati, per la gestione degll strumenti e delle apparecchiature di prova e
misurazione e per la predisposizione dei piani di campionamento;

» Coordina e programma la propria attivita all'interno di gruppl di lavoro in
rapporto ad obiettivi definiti;

« Geslisce situazioni comunicative In relazionl funzionali, alllnterno ed
all'esterno della struttura organizzatlva di appartenenza, anche in lingua

straniera; /)
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MAGAZZINIERE

Sulla base dei programmi di produzione e dei dati della funzione commerciale /
vendite presidia gli aspetti relativi alla gestione delle scarte dei materiali, la
conservazione e spedizione dei prodotiti finiti, Ia logistica interna ed esterna.

Il magazziniere posslede una preparazione tecnico-professionale adeguata, ed
una conoscenza specifica dei materiali,

Mello specifico:

» Si coordina con la funzlone programmazione, commerciale ed acquisti per
la gestione dei riordinl e delle spedizioni;

» Garantisce la corretta conservazione, l'identificazione e la rintracciabilita
del materiale presente nel magazzino;

» Riconosce e valula le caralteristiche merceologiche del materiali;

« Coordina le attivita dl controllo/collaudo dei materlali in ingresso previste
dal piano qualitd aziendale e gestisce le non conformita rilevate,;

« Presidia, per quanto di sua competenza, gll aspetti relativi alla logistica dei
materiall, all'interno ed all'esterno dell’azienda;

» Utilizza | sistemi informatici, anche dedicati, per la gestlone dei materiall e
dei prodotti finit;

» Coordina e programma la propria attivitd allinterno di gruppi di lavoro in
rapporto ad obisttivl definiti;

s« Gestisce comunicazioni funzionali all'interno ed all'esterno della struttura
organizzativa di appartenenza.
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TECNICO DEI MATERIALI

{I tecnico dei materiali possiede una conoscenza approfondita delle
caratteristiche merceologiche, fisico - meccaniche e tecnologiche delle principali
materie prime impiegate nel processo produttive, acquisita mediante valide
esperienze operative supporiate da una preparazione tecnico commerciale
rivolta, perod, agli aspetti applicativi.

Sulla base delle specifiche di acquisto, dei dati forniti dalla funzione
commerciale, dalla funzione qualita e tenendo conto delle tecnologie produttive
impiegate dallimpresa, seleziona, classifica e valuta, con ampio potere
decisionale, le materle prime ed i materiali.

Nello specifico:

» Presidia gli aspetll relativi al mercato delle materie prime & ai trend di
mercato dsi segmenti produtlivi del sistema legno - mobile arredamento;

« Conosce ed applica le norme UNI, EN, I1SO, relative alla classificazione
merceologica del legno e dei derlvati a base di legno;

» Conosce ed applica le norme relative agli "usi e consuetudini® tlpiche per
ogni materia prima e semilavorato;

« Riconosce e valuta le caratteristiche merceclogiche e di lavorabilita del
legno, dei derivati, & dei semilavorati;

» Sceglie le materie prime in funzione delle specifiche di prodotto / processo;

« Collabora con la funzlone approvvigionamenti e la funzione commerciale
alla definizione dei prezzi di acquisto e svolge compiti di supporto alle
attivita ed alle decisioni di queste funzionl;

» Fornisce indicazionl per il corretio impiego dei materiali e per ottimizzarne
la resa;

« Si coordina con il laboratorla prova per la valutazione delle caratteristiche
fisico - meccaniche e chimiche del materiali;

« Svolge compiti di supporio alle attivita ed alle decisioni dei ruoli prap_usti al
coordinamento della funzione progetto, industrializzazlone, produzione e

gualita,

« Coordina e pregramma la propria attivita all'interno di gruppi di lavoro in
rapporto ad oblettivi definiti;

. Gestisce situazioni comunicative e relazioni funzionali, aII'interna_ ed
allesterno della struttura organizzativa di appariensnza, anche in lingua
straniara.
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TECNICO DI PRODOTTO/SERVIZIO -
ASSISTENZA CLIENTI

Il tecnico prodotlo/servizio - assistenza clienli possiede spiccate capacita
comunicative, relazionali e di negoziazione che gli permettono di analizzare ed
interpretare | bisogni, espressi @ non, del clients.

Sulla base di valide competenze tecniche e commerciali e di una approfondita
conoscenza delle caratteristiche del prodotti, del processi produttivi aziendali
e dei vincoli tecnologici ed organizzativi, promuove l'ordine e ne presidia la
corretia evasione nell'ottica del "customer satistaction®.

Nello specifico:

« Promuove l'immagine, i prodotti ed i servizi dell'azienda;

» lllustra e spiega le carattaristiche funzionali ed estetiche dei prodotti e dai
componenti;

» Interpreta i bisagni e co-pragetta con il cliente valutando la fattibilita, i
tempi di realizzazione e la convenienza economica dei prodottl
personalizzati "fuori standard" o "su misura”;

« Conslglia al cliente le soluzionl pli appropriate, non perdendo mai di vista gli
obiettivi aziendali,

= Propone/negozia le soluzioni consigliate all'area commerciale e alla
progeltazione;

« Presidia le attivita relative alla corretta evaslone dell'ordine (rlspondenza
alle specifiche, tempi di consagna, feed back clienti) e propone all'azienda
soluzionl migliorative dei prodottl/servizi offerl;

» Utilizza sisteml| Informatici dedicati;
» Coordina e programma la propria atiivita allinterno di gruppl di lavoro in
rapporto ad obiettivi definiti;

« Gestlsce sltuazioni comunicative in relazioni funzionali, allinterno ed
all'esterno della struttura organizzativa di appartenenza, anche in lingua

straniara.




ADDETTO ALLA PRODUZIONE

L'addetto alla produzione possiede una generica conoscenza dei materiali, dei
processi di produzione e delle funzioni aziendali ed ha acquisto, mediante uno
specifico addestramento "on the job" la piena padronanza delle tecniche di
lavoro e delle metologie di controllo relative alla fase del ciclo produttivo di
sua competenza. :

Nello specifico:
« Utilizza, in modo appropriato, le macchine, le attrezzature e gli impianti
che sono di sua competenza;

« Conosce ed utilizza le tecniche e le procedure operative per I'esecuzione del
lavoro assegnato che svolge anche in autocontrollo;

« Conosce e utilizza | metodi per eseguire il controllo dei materiali e delle
lavorazioni di sua competenza,

« Collabora con i ruoli preposti alla gestione e conduzione dei processi
produttivi proponendo anche, soluzioni volte ad ottimizzare il lavoro;

« Presidia per quanto di sua competenza, gli aspetti relativi alla qualitd del
prodotto/processo, alla sicurezza e all'igiene ambientale.
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TECNICO DEI MONTAGGI/ALLESTIMENTI ESTERNI

Sulla base di informazioni fornite dalla funzione commerciale, dalla funzione
marketing dell'azienda e sulle indicazioni dei responsablli del prodotto /
sarvizlo - asslistenza client sviluppa, coordinandosi con [|'Ufficio Tecnice,
proposte di allestimento di show - room & stand in occaslone di manifestazioni
speclalizzats.

Gestisce, Inoltre, le attivita di montaggio dei moblli e arredament! presso |
clienti (contract, appalti, consumatori).

Nello specifico:

= Promuove limmagine, i prodotti e | servizi dell'azienda;
= Valorizza gll aspetti funzionali, compositl ed estelici del prodotto;

- Interpreta i bisogni del cllente e consiglla le soluzloni pil appropriate
coerentemente con ls strategie e gll obiettivi azlendali;

« Presidia le aitlvita relative alla corretta evasione dell'ordine, per quanto dl
sua competenza;

« Coordina e programma la propria attivita all'internc di gruppl di lavoro in
rapporto ad obisttivi definiti;

» Gestisce sltuazioni comunicative in relazioni funzionali, allinterno ed
all'esterno della struttura organizzativa di appartenenza, anche In lingua

straniara.
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CCNL DEL LEGNO APPRENDISTATO PROFESSIONALIZZANTE
Figure Professionali: Addetto ai servizi logistici;
Addetto

|_Dbiettivi: al termine del percorso formativo |’apprendista sard in grado di:

- collaborare nella gestione del flusso delle materie prime, dei semilavorati e del
prodotto finito, anche attraverso sistemi informatici interni;

- provvedere alla gestione delle materie prime, dei semilavorati e del prodotto finito, ed
alla loro movimentazione, attraverso sistemi automatizzati o con automezzi di diversa
natura per lo spostamento ed il trasporto del materiale;

- eseguire la manutenzione ordinaria dei mezzi utilizzati.

LA FORMAZIONE TRASVERSALE

Accoglienza e definizione del Progetto Formativo
L’apprendista e la disciplina del rapporto di lavoro
Igiene e Sicurezza sul lavoro

Economia e organizzazione aziendale
Competenze relazionali

LA FORMAZIONE PROFESSIONALIZZANTE

CONOSCENZE E COMPETENZE PROFESSIONALI dell’ Addetto ai Servizi Logistici

Saper definire i magazzini: accettazione, semilavorati, finiti, materiali ausiliari alla
produzione;

Saper scegliere i mezzi da utilizzare per movimentare ed immagazzinare i prodotti;
Saper curare lo spostamento dei materiali anche attraverso |'uso delle macchine;

Saper effettuare la manutenzione ordinaria dei mezzi utilizzati

Conoscere le caratteristiche del settore di appartenenza dell’apprendista e dei principali
processi e tecnologie di fabbricazione e trasformazione;

Saper utilizzare lo strumento informatico per la stesura della documentazione necessaria;
Utilizzare la terminologia specifica del settore per comunicare e sapersi coordinare con i
colleghi di lavoro;

Identificare il proprio ruolo all’interno dell’azienda;

Organizzare i propri spazi e strumenti di lavoro;

Conoscere ed applicare la normativa antinfortunistica riferita al ruolo.
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CCNL DEL LEGNO APPRENDISTATO PROFESSIONALIZZANTE
Figure Professionali: Addetto all’Amministrazione e ai servizi generali aziendali;
Fo s A S S S B

Obiettivi: al termine del percorso formativo |"apprendista sara in grado di:

- raccogliere, selezionare ed elaborare semplici informazioni e dati, lavorare su 4
procedure ordinarie predeterminate e applicativi specifici, anche automatizzati, al fine di
predisporre e compilare la documentazione e la modulistica relativa; & in grado di
produrre corrispondenza commerciale, comunicazioni telefoniche, comunicazioni

interne con strumenti adeguati compresi quelli informatici e telematici, smistare
documenti cartacei ed informatici, organizzare, accedere a ed utilizzare archivi.

LA FORMAZIONE TRASVERSALE

Accoglienza e definizione del Progetio Formativo
L'apprendista e la disciplina del rapporto di lavoro
Igiene e Sicurezza sul lavoro

Economia e organizzazione aziendale
Competenze relazionali

LA FORMAZIONE PROFESSIONALIZZANTE

COMNOSCENZE E COMPETENZE PROFESSIONALI dell* Addetio all’amministrazione e ai Servizi
_generali aziendali
Conoscere le caratteristiche del settore di appartenenza dell’apprendista e dei principali
processi e tecnologie di fabbricazione e trasformazione;
Conoscere ed utilizzare le tecnologie informatiche e telematiche, al fine di gestire flussi
e processi documentali (fatturazioni, pratiche, ordinativi etc.);
Conoscere i principali applicativi informatici per la gestione dei flussi e processi
documentali: Windows, Word, Excel, Data Base relazionali, uso di Internet e posta
elettronica, back office e front office;
Utilizzare la terminologia specifica del settore per comunicare e sapersi coordinare con i
colleghi di lavoro; :
Identificare il proprio ruolo all’interno dell’azienda;
Operare in modo autonomo nelle attivitd fondamentali dell’addetto all’amministrazione
e ai servizi generali aziendali;
Organizzare i propri spazi e strumenti di lavoro;

Conoscere ed applicare la normativa antinfortunistica riferita al ruolo.
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