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Presentazione

La presente Guida si inserisce in un ampio lavoro, comprendenie una “Linea
guida generale per i percorsi di istruzione e formazione professionale”, ed altre
guide di comunita professionali cosi da costituire nell’insieme una proposta orga-
nica e orientata alla gestione formativa degli stessi percorsi.

Essa é promossa dagli enti di istruzione e formazione professionale che si ricono-
scono nella prospettiva della “formazione efficace” centrata a sua volta sui prin-
cipi del coinvolgimento degli allievi, della personalizzazione, del compito reale,
della comunita di apprendimento, del coinvolgimento della societa civile. In que-
sto modo, la strutiura formativa pone al centro del suo compito il “coltivare talen-
ti” di tutti i cittadini, senza esclusione di nessuno, e propone la cultura — genera-
le e professionale - come esperienza ed appropriazione personale in vista di un
progetto di vita significativo.

I percorsi di istruzione e formazione professionale che si intendono sostenere con

queste guide si distinguono per quattro caratteristiche peculiari:

- il riferimento ad opere espresse dalla realta sociale, dotate di una tradizione tale
da collocarle in modo stabile nel contesto locale oltre che nazionale;

- la presenza di un’ispirazione educativa che ne connota l'azione attraverso lo
stile della comunita educante, della valorizzazione dei talenti e potenzialita dei
destinatari e del coinvolgimento dei soggeiti del territorio;

- la valorizzazione della cultura del lavoro “vitale” presente nel contesto come
situazione di apprendimento entro cui svolgere percorsi di valore educativo, cul-
turale e professionale;

- la metodologia aitiva tesa a sollecitare il coinvolgimenio dei destinatari atira-
verso compiti reali cosi da sollecitare Uapprendimento per soluzione dei proble-
mi e per scoperta.

La proposta qui contenuta é orientata su due criteri di fondo: il valore culturale

del lavoro e il principio della continuita formativa.

Il lavoro non é solo operativita, ma costituisce essenzialmente un fenomeno cultu-
rale in forza del quale esso risulta dotato di una valenza etica ed educativa.
L’elemento centrale di tale cultura é costituito dall’azione ovvero dalla mobilita-
zione di tuite le risorse in vista di una risposta positiva ad un problemalopportu-
nita ed ai compiti ad esso connessi; in tal modo il lavoro risulta un’esperienza
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umana privilegiata in grado di sostenere nella persona un comportamento razio-
nale dal carattere pienamente sociale ed inoltre capace di stimolare 'apprendi-
mento. Questa azione é quindi qualcosa di differente dalla semplice aittivita che
indica una mobilitazione solo pratica del soggetto umano: é il modo umano di per-
cepire la realta, di entrare in relazione con essa, di scoprirne le caraiteristiche, di
cogliere la propria autonomia, di partecipare da protagonista alla costruzione di
forme di vita sociale ricche di valore.

Il lavoro rappresenta un processo di azione ricco di significati e di valori, oltre che
di relazioni, che si svolge secondo una modalita che consente di cogliere la cultu-
ra entro una dimensione vitale. Il lavoratore «assume una rilevanza specifica in
quanto modalita di espressione dell’identita personale, poiché in esso vengono
coinvolte non unicamente le capacita operativo manuali, bensi la dimensione
cognitiva, motivazionale, creativa, culturale, etico valoriale» (Bocca 1998, 104).

Il principio di continuita formativa indica la possibilita, entro una specifica comu-
nita professionale, di svolgere un percorso verso lalto che sollecita nella persona
che lo compie un cammino di crescita ad un tempo educativa, culturale e profes-
sionale.

In tal modo, Uallievo in formazione puo accedere sia direttamente nel mercato del
lavoro dopo un percorso triennale di qualifica IFP sia proseguire nell’ambito della
Jformazione superiore sia infine transitare tramite moduli formativi appropriati
(Larsa) presso i percorsi del sistema di istruzione e dell’'universita. Esso si lega al
criterio della equivalenza formativa, in forza del quale é possibile stabilire una
corrispondenza tra due titoli o parti di una formazione in riferimento ai rispetii-
vi programmi, tale da poter sviluppare una comparazione tra i percorsi e gli esiti
Jormativi — anche in vista di passaggi e di processi di certificazione reciproci.

Cio e reso possibile dalla prospettiva europea, in particolare dal Quadro europeo
dei titoli e delle certificazioni (EQF), un dispositivo di traduzione che consente di
mettere in relazione e posizionare, in una struttura a otto livelli, i diversi titoli
(qualifiche, diplomi, certificaii ecc.) rilasciati nei Paesi membri, sulla base degli
esiti dell’apprendimento.

Inteso nel senso corretto, il principio della continuita formativa richiede che il
sistema si doti di una istruzione e formazione professionale iniziale di qualita, che
sappia porre le basi del riconoscimento e della valorizzazione dei talenti degli ado-
lescenti e dei giovani, che consenta loro un approccio positivo e costruttivo nei
confronti della cultura, che insegni loro come apprendere a partire dalle espe-
rienze, acquisendo quel metodo tramite cui 'adulto puo trarre valore culturale
dalle esperienze che conduce, a beneficio suo e della societa in cui é impegnato.
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La Guida é rivolta innanzitutto ai formatori ed al personale coinvolto nelle azio-
ni formative: essa propone loro un quadro di riferimento unitario cui riferirsi,
una metodologia organica e coerente che consente di gestire al meglio le attivita
Jormaiive tenendo conto delle caratieristiche dei destinatari, del contesto e dei
vincoli/opportunita della istruzione e formazione professionale.

Inolire, é rivolta al personale delle amministrazioni statali, regionali e provincia-
li, che hanno la responsabilita della programmazione e dell’accompagnamento
del sistema educativo e che possono trarre da essa spunti per la loro attivita.

E poi rivolta al personale delle istituzioni scolastiche affinché possa avere un rife-
rimento per cio che concerne i percorsi di istruzione e formazione professionale.

Infine riteniamo che quanto elaborato possa costituire un’indicazione preziosa
per gli orientatori affinché sappiano cogliere i talenti degli adolescenti e giovani e
possano fornire loro una guida utile per il loro percorso di studio e di lavoro.






INTRODUZIONE

1. Introduzione

1.1 Natura economica, sociale e culturale della comunita professionale

La comunita professionale aziendale e amministrativa rappresenta una delle
comunita piu ampie dell’economia moderna, in quanto attraversa trasversalmen-
te tutti i settori produttivi, da quello primario (attivita agricole ed estrattive) a
quello secondario (industrie), fino ovviamente, a quello terziario e terziario avan-
zato (servizi tradizionali e servizi ad alto contenuto tecnologico). Le figure profes-
sionali che compongono la comunita aziendale e amministrativa trovano impiego
nelle aziende, negli esercizi commerciali di medie e grandi dimensioni, negli studi
professionali (commercialisti, avvocati, ingegneri, ecc.), nella Pubblica Ammi-
nistrazione e nelle aziende no profit.

Negli ultimi decenni l'introduzione di strumenti informatici (hardware e software)
ha avuto un notevole impatto sui cicli produttivi, sostituendo in maniera alquanto
rapida una parte del lavoro dell'uomo con quello del personal computer. Questa
sostituzione in un primo momento ha fatto temere una drastica riduzione dei livelli
occupazionali del personale impiegatizio amministrativo-aziendale, ma ¢ stata poi
compensata dai nuovi ruoli assegnati. In passato il principale compito del personale
amministrativo era di natura statica (ripetitiva), riferito alle sole attivita di segrete-
ria, di contabilita generale e di contabilita del personale; oggi il suo ruolo & stato
valorizzato, richiedendo maggiori competenze organizzative e di supporto nelle deci-
sioni gestionali e riconoscendo in compenso maggiori margini di autonomia. Oggi il
lavoro di segreteria non ¢ piu limitato alla gestione degli appuntamenti e dello sca-
denzario, ma include I'organizzazione di eventi (viaggi, incontri di lavoro, convegni)
ed attivita di promozione della vita aziendale che richiedono maggiori capacita orga-
nizzative e di pubbliche relazioni. Lo stesso si puo dire del ruolo del contabile, che
non deve limitarsi a gestire la contabilita generale e/o quella del personale, ma svol-
ge un compito di primo piano nella stesura del bilancio di esercizio ed in tutta I'at-
tivita di programmazione e controllo di gestione (budget)'. I fenomeni di globalizza-
zione dei mercati ed il rafforzamento di organismi sovranazionali (si pensi all'Unione
Europea) hanno poi ampliato il panorama di riferimento economico, finanziario e
giuridico, imponendo agli stati membri di adeguare i propri impianti legislativi al
fine di uniformarli ai principi e alle direttive comunitarie.

" AMADORI A. - PIEPOLL N., Cambiare Lavoro, Ed. 11 Sole 24 Ore, Milano, 2001.
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Tali assestamenti ed armonizzazioni hanno influenzato e tutt’ora influenzano la
vita delle aziende (e dei cittadini), imponendo loro una costante flessibilita nelle
procedure produttive, specie di tipo amministrativo, pena l'esclusione dal merca-
to; a titolo esemplificativo, si pensi all'impatto che ha avuto sulla vita delle azien-
de il recepimento dello schema comunitario di bilancio d’esercizio (previsto dalla
IV Direttiva CEE), I'introduzione della moneta unica (I'Euro) e la riforma delle
societa.

A livello piu generale si ¢ avuta la trasformazione del mercato del lavoro passan-
do da una societa industriale ad una societa post-industriale (si pensi, ad esempio,
all’avvento della “new economy™). Nel periodo industriale il lavoro era considera-
to una “merce” la cui compravendita veniva regolata da rapporti stabili e duratu-
ri tra imprese e forza-lavoro; il mercato del lavoro era strutturato e regolato in
modo tale da assicurare al lavoratore un immutabile sistema di garanzie e sicu-
rezze (il cosiddetto “posto fisso”). Oggi invece la dinamica dei mercati ¢ tale da
imporre alle aziende continui cambiamenti ed evoluzioni: basti pensare che la vita
media di un’impresa e scesa da cinquanta a pochi anni. Parallelamente, il singolo
rapporto lavorativo si configura non pit come un rapporto stabile e definitivo con
la medesima azienda, ma ¢ sempre piu un percorso attraverso forme lavorative e
imprese che cambiano. Di fronte a questi cambiamenti repentini e continui la vera
risorsa strategica del terzo millennio sono le metacompetenze, ovvero gli strumen-
ti sociali e culturali che permettono alla persona di entrare nel mondo del lavoro
e soprattutto di rimanervi, per cui ¢ indispensabile arricchire il proprio sapere e le
proprie conoscenze lavorative per arrivare ad una cultura dell’aggiornamento pro-
fessionale continuo.

Nelle economie moderne si e fatto strada il concetto di azienda come “sistema”:
I'azienda non viene piu considerata quale semplice sommatoria delle sue parti
componenti, dove alcune sono piu importanti delle altre, ma come un insieme di
elementi che necessariamente devono interagire per dar luogo a sinergie che ren-
dano vitale il sistema stesso. [Jottica sistemica abbandona la vecchia idea che un
reparto sia piu importante di un altro e porta al risultato che tutti i reparti azien-
dali devono necessariamente essere ben funzionanti, poiché il mancato o errato
andamento dell'uno ha ripercussioni negative sull’intero sistema®. E grazie a que-
sta nuova concezione che oggi le aziende tendono ad investire di piu nella forma-
zione degli addetti dell’area amministrativo-contabile, in quanto anche questa
area ¢ ritenuta importante nelle decisioni strategiche e gestionali che coinvolgono
Iintera struttura. [Joperatore amministrativo non é pit un semplice esecutore, una
figura di mansione, ma ¢ un soggetto capace di relazionarsi con I'esterno, che pos-

2 BERTALANFFY L.V., Teoria Generale dei Sistemi, 1.1..1., Milano, 1971.
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siede le conoscenze e gli strumenti necessari ad affrontare per tempo e con com-
petenza le mutevoli esigenze amministrative imposte dall’ambiente, senza far
subire traumi all’attivita aziendale; per tali ragioni appare fondamentale per il
lavoratore un costante aggiornamento professionale per una maggiore qualifica-
zione e flessibilita all'interno del mondo lavorativo. Si deve inoltre tener presente
che oggi I'impresa non e piu localizzata in un unico spazio ben definito, ma ¢ orga-
nizzata come una rete di cui ¢ sempre piu difficile individuare i confini (che spes-
so superano l'ambito nazionale). Per il lavoratore del reparto amministrativo e
pertanto fondamentale comunicare continuamente con 'ambiente in cui opera, in
modo da non subire passivamente gli input che riceve, ma instaurare con le sue
interfacce un mutuo scambio di informazioni indispensabili per la crescita e la
sopravvivenza aziendale.

Si riscontra nella comunita aziendale e amministrativa un fenomeno di professio-
nalizzazione delle tradizionali figure amministrative e contabili, ma nel contempo
la comparsa di nuove figure di tecnici ed esperti nei vari rami della gestione azien-
dale (finanziario, fiscale, organizzativo, delle risorse umane, della comunicazione,
del marketing...), per la cui formazione ¢ necessario un percorso composito ed in
forte dinamica evolutiva. Dal punto di vista culturale, la comunita aziendale e
amministrativa presenta una configurazione alquanto composita che riunisce
diverse discipline. quali il diritto (principalmente pubblico, civile. del lavoro, com-
merciale, tributario e fallimentare), la tecnica commerciale, la tecnica bancaria, la
ragioneria, la matematica (in particolare quella finanziaria), la statistica (nozioni
base), I'informatica, il marketing (nozioni di ricerche di mercato e di tecniche e
politiche di vendita), I'economia ed organizzazione aziendale (nozioni), la mer-
ceologia, almeno una lingua straniera (inglese) oltre le nozioni linguistiche di base
(grammatica e letteratura), 'economia politica, la storia, la geografia (in partico-
lare quella economica) e le scienze naturali.

Un discorso a parte merita la deontologia professionale, importante per tutte le
aree professionali, ma in modo particolare per quella aziendale e amministrativa,
sia per la riservatezza dei dati aziendali cui hanno accesso i lavoratori di questa
comunita professionale sia per I'elevato grado di interrelazione che essi hanno con
tutti i settori produttivi: in un mondo sempre piu superficiale ¢ alto il rischio di
allontanamento da quei valori Cristiani di rispetto del prossimo e del proprio lavo-
ro che devono essere il fondamento della vita di ciascuno di noi.

[La comunita aziendale e amministrativa risulta dotata di una propria cultura spe-
cifica, che e data dalla capacita di collocare ogni aspetto dell’attivita lavorativa e
professionale entro un quadro d’insieme che dia conto della varieta di significati
mobilitati: le qualifiche professionali di questa comunita richiedono un insieme di
conoscenze ed abilita che appartengono sia agli aspetti tecnico-operativi che

1
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all’ambito della cultura generale. ovvero della lingua italiana, delle lingue stranie-
re, delle scienze, del diritto e dell’economia.
In forza delle caratteristiche della comunita professionale ¢ necessario che i suoi
componenti abbiano una propensione per gli studi tecnico-scientifici con basi eco-
nomico-giuridiche; il contesto aziendale-amministrativo richiede continuamente
al lavoratore di effettuare calcoli matematici, di interpretare testi giuridici, di ana-
lizzare scritture contabili, di conoscere, almeno sommariamente. gli aspetti tecni-
ci del ciclo produttivo. Sarebbe impensabile lavorare nel reparto amministrativo
di un’azienda o di uno studio professionale senza avere quelle conoscenze tecniche
per comprendere la struttura del ciclo produttivo, le basi economiche per valuta-
re 'andamento reddituale e patrimoniale dell’azienda, gli elementi di matematica
per conteggiare gli oneri ed i proventi finanziari, le conoscenze giuridiche per
interpretare un testo di legge o un contratto, i principi di scienza delle finanze e di
tecnica tributaria per il conteggio delle imposte (dirette ed indirette), le conoscen-
ze informatiche per poter usare il personal computer, le basi per saper leggere una
rilevazione statistica. Ecco perché, contrariamente a quanto avveniva nel passato,
la formazione dei lavoratori di questa comunita professionale deve essere basata
soprattutto su elementi di natura giuridica, economica, finanziaria e scientifica
(matematica ed informatica), aiutando gli allievi stessi a sviluppare un’attitudine
al lavoro di gruppo con elevate capacita di comunicazione, razionalizzazione,
organizzazione del proprio lavoro al fine di fronteggiare le diverse problematiche
lavorative e ridurre al minimo le tensioni legate alle scadenze degli adempimenti
e alle istanze poste dal datore di lavoro e dai clienti. Le conoscenze e le abilita che
I"allievo ¢ sollecitato a trasformare in competenze personali offrono, in questo qua-
dro, un contributo di primaria importanza ai fini dellintegrazione critica delle
nuove generazioni nella societa contemporanea. Favorendo I'iniziativa dell’allievo
per il suo sviluppo psichico ed intellettuale lo si mette nelle condizioni per defini-
re e conquistare la propria identita di fronte agli altri, e di rivendicare un proprio
ruolo nella realta sociale, culturale e professionale.
Nel lavoro aziendale sono centrali gli aspetti di razionalita, logica, precisione e
ordine, ma pure quelli della comunicazione e dell’ascolto, dell’ideazione, dell’ag-
giornamento costante e della risoluzione di problemi. [Vasse portante della cultu-
ra professionale aziendale e amministrativa ¢ dato da tre componenti tra loro stret-
tamente intrecciate:
¢ I"affidabilita professionale circa gli aspetti tecnici di natura amministrativa e di
supporto alla gestione;
¢ il lavoro cooperativo in riferimento alle altre figure (tecniche, manageriali)
presenti nell’organizzazione;

12
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® la natura di servizio, ovvero di reperimento delle risorse e di supporto necessa-
rio all'integrazione fra le capacita, le attese e le esigenze vitali di un particolare
gruppo di persone e I'ambiente in cui quel gruppo svolge la propria attivita in
termini di accrescimento di valore.

In forza dell’attuale volto della comunita professionale, ¢ necessario che i suoi

componenti ad ogni livello siano contraddistinti da una forte disposizione verso le

componenti suddette e da capacita personali coerenti con tale asse culturale che

delinea in tal modo una vocazione professionale peculiare.

1.2 La comunita professionale in prospeltiva formativa

La comunita professionale aziendale e amministrativa si distingue per il fatto di
possedere una propria cultura, un proprio modus operandi, una rilevanza sociale
ed economica tali da costituire una vera e propria potenzialita educativa nei con-
fronti degli allievi. Ciascun allievo, grazie ai costanti e crescenti stimoli educativi
ricevuti lungo tutto il corso di formazione, ¢ stimolato a conoscere se stesso, le pro-
prie competenze, i punti di forza e di debolezza della propria preparazione, per
costruirsi un sistema di valori ispirati alle buone regole della convivenza civile,
tanto da relazionarsi con gli altri sapendo ascoltare, dialogare e confrontarsi. In
sintesi, la comunita aziendale e amministrativa consente agli allievi di maturare le
competenze che arricchiscono la personalita dello studente e lo rendono autonomo
costruttore di se stesso in tutti i campi della esperienza umana, sociale e profes-
sionale attraverso le conoscenze disciplinari e interdisciplinari (il sapere), le abi-
lita operative apprese (il fare consapevole), nonché I'insieme delle azioni e delle
relazioni interpersonali intessute (I'agire)’.

I percorso formativo per la qualifica professionale prevede un insieme organico di
saperi, conoscenze, tecniche, modalita di azione e stili professionali: la professio-
nalita specifica ¢ 'oggetto della formazione che dara la possibilita agli allievi di
acquisire abilita e conoscenze nel campo economico-giuridico che avranno come
sbocco naturale i settori amministrativo-contabili di aziende di qualsiasi dimen-
sione e settore produttivo o di studi commerciali.

Il percorso che gli allievi seguono per arrivare alla acquisizione di una qualifica
professionale prevede una disciplina, ovvero un insieme di saperi, tecniche, siste-
mi di azioni e stili professionali, mediante la quale essi sono sollecitati a conosce-
re se stessi, le proprie possibilita ed i propri limiti, le proprie inclinazioni, attitu-
dini, capacita, nella porzione di mondo a cui si estende 'esperienza individuale.

3 Cfr. PECUP.
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Tale disciplina viene acquisita integrando continuamente il livello dei saperi, quel-
lo delle tecniche ed infine quello degli stili di comportamento: questo significa di
fatto aumentare l'occupabilita degli allievi e la loro capacita di adattamento ai
mercati in continua evoluzione dei lavoratori.
Nell’ambito formativo verra valorizzata la cultura propria della comunita azien-
dale e amministrativa attraverso il confronto con gli operatori, il linguaggio, le tec-
niche, i modelli cognitivi ed operativi, il sistema di relazioni che essa consente, le
tipologie di prodotti e di servizi. Le attivita di stage e di laboratorio della comu-
nita aziendale e amministrativa permettono all’allievo di interagire con la realta
lavorativa e |'organizzazione di un’azienda: in tal modo gli allievi non sono resi-
stenti agli apprendimenti, perché ne comprendono motivazione e significato.
Uno dei principali sforzi dei formatori di questa comunita sara quello di far com-
prendere agli allievi che tra le diverse aziende, qualunque sia la loro dimensione o
tipologia di attivita, vi ¢ un comune denominatore, in quanto ciascuna di esse ¢
sempre «una coordinazione economica in atto, istituita e retta per il soddisfaci-
mento di bisogni umani, di cui I'uomo e la ricchezza sono elementi vitali», ovvero
«un istituto economico destinato a perdurare che, per il soddisfacimento di biso-
gni umani, ordina e svolge, in continua coordinazione, la produzione o il procac-
ciamento e il consumo della ricchezza»*. Questo significa che le problematiche
legate alla vita aziendale, anche se su scala diversa, hanno una matrice comune: ¢
per tale motivo che I'allievo deve possedere le conoscenze sulle origini e sulla natu-
ra dell’organizzazione aziendale. Storicamente I'azienda nasce nel contesto fami-
liare come istituto di erogazione finalizzato esclusivamente al soddisfacimento dei
bisogni dei propri componenti; la sua evoluzione la porta a diventare sempre piu
istituto di produzione finalizzato al soddisfacimento indiretto dei bisogni dei suoi
componenti mediante attivita di produzione e scambio di beni e servizi.

Le specifiche competenze che gli allievi della comunita aziendale e amministra-

tiva dovranno perseguire sono principalmente le seguenti:

e saper distinguere tra fatti aziendali “interni” ed “esterni”, comprenderne il
significato, saperne individuare la natura ed essere in grado di ricondurre gli ele-
menti distintivi su entita produttive (aziende di produzione/servizi) di qualsiasi
dimensione;

® possedere un insieme di strumenti economico-tecnico-giuridici, matematici, sta-
tistici, commerciali, finanziari, atti a descrivere e “rilevare” (individuare, rap-
presentare contabilmente ed interpretare) in modo appropriato i fatti aziendali,
interni ed esterni, con riferimento ad uno specifico oggetto (ad esempio il reddi-
to o il patrimonio);

*ZAPPA G., 1929 ¢ 1957
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* saper leggere ed interpretare i testi (soprattutto giuridici), anche in lingua stra-
niera (inglese e altre lingue), riuscendo a percepirne il significato fondamentale
ed essenziale e sviluppare la capacita di comunicare ad altri, con parole e scrit-
ti, i concetti appresi.

Costituiscono, inoltre, fondamentali atteggiamenti degli allievi di questa comu-

nita, quelli di:

® coltivare l'interesse per le novita e per il costante aggiornamento culturale e pro-
fessionale mediante la lettura di stampa specializzata e con il ricorso ad altri
strumenti di informazione (Internet, banche dati, ecc.) in modo da analizzare un
problema sotto diversi aspetti e con il gusto della ricerca continua al fine di tro-
vare la soluzione piu idonea e conveniente in termini di tempo e di costi;

® avere la convinzione che il ruolo ricoperto ¢ di fondamentale importanza per la
vita dell’organismo produttivo (azienda o studio) in cui si trova ad operare e che
tale ruolo non ¢ di natura statica o ripetitiva, bensi ha una dinamicita che ¢ fun-
zione sia del proprio operato sia del grado di integrazione con gli altri soggetti
con cui deve interagire;

e avere flessibilita ed adattabilita al cambiamento.

Questa serie di competenze ed atteggiamenti sviluppera una forte motivazione
negli allievi, poiché li fara sentire parte attiva nelle realta produttive in cui opere-
ranno. Nella formazione dei lavoratori ricoprono un ruolo molto importante le
attivita di laboratorio e di stage, che consentono agli allievi un continuo confron-
to pratico con il lavoro degli operatori del settore.

1.3 La comunita professionale Aziendale e Amministrativa
nell’ambito europeo’®

Analizziamo come in alcuni paesi europei vengono attuati i percorsi formativi nel-
I'ambito della comunita professionale aziendale e amministrativa. Prendiamo in
considerazione 5 paesi, dei quali Spagna, Germania, Svizzera, Francia erano gia
stati scelti per I'attuazione di una ricerca in ambito europeo sui sistemi nazionali
della formazione professionale. Per questa analisi si e fatto riferimento a figure
professionali normate, cioe definite da appositi regolamenti nazionali/regionali e
da curricula formativi. I risultati e le caratteristiche emerse sono la diretta conse-

? Estratto dal cap. 5, Nicoli D. (a cura di), /I diploma di istruzione e formaszione professionale, Tipografia
Pio XI, Roma, 2005
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guenza della struttura stessa dei singoli sistemi. Si evidenziano tuttavia alcuni
aspetti peculiari che influiscono sulle caratteristiche dell’offerta formativa predi-
sposta nelle nazioni indagate:

1)

w
~~

la dimensione normativa forte che definisce i profili professionali, dove a cia-
scun profilo corrisponde un curriculum formativo, come nel caso del sistema
spagnolo e in parte del sistema tedesco, (il curriculum formativo relativo a cia-
scun profilo ¢ definito a livello centrale con la possibilita da parte dei singoli
Léander di aggiungere ulteriori elementi alla formazione);

la modularita e la flessibilita dei percorsi, come nel caso del sistema francese,
dove si riscontra la presenza di numerose tipologie di curricula formativi e di
profili professionali senza che pero ci sia coincidenza tra curriculum e certifi-
cato; questo implica che la preparazione professionale per svolgere una profes-
sione puo essere raggiunta seguendo differenti tipologie di percorsi (formazio-
ne professionale iniziale, formazione professionale continua per adulti, ecc.) cui
corrispondono titoli di natura diversa. Cio che ¢ normato sono i singoli “tassel-
li”, cui si puo arrivare attraverso percorsi formativi diversi;

la flessibilita del sistema formativo, come nel caso del sistema svizzero, dove pur
scegliendo un unico tipo di curriculum, ¢ possibile raggiungere titoli di grado
diverso e progressivi, il cui livello piu alto abilita alla prosecuzione degli studi
presso le universita e/o scuole superiori tecniche. Questa caratteristica si con-
trappone alla forte strutturazione dei sistemi tedesco e spagnolo, dove fin dal-
I'inizio del percorso si esige la scelta tra I'inserimento nel sistema scolastico/del-
I'istruzione o l'inserimento nel sistema della formazione professionale, quali
canali disgiunti:

Uapproccio al risultato piuttosto che al percorso formativo in uso in Gran
Bretagna, dove solo la dimostrazione dell’acquisizione delle competenze richie-
ste per una certa qualifica abilita alla qualifica in oggetto, indipendentemente
da come il candidato le ha acquisite o sviluppate. Non sono previsti titoli o cre-
diti per poter accedere alla valutazione, e non sono previsti limiti d’eta.

Nel caso della Gran Bretagna viene presentata una panoramica di alcune qualifi-
che normate a livello nazionale, mentre nel caso di Spagna, Germania, Svizzera,

Francia abbiamo preso in considerazione la figura del tecnico amministrativo che

permette un confronto pif] appropriato tra i diversi sistemi di istruzione e forma-

zione professionale.
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1.3.1 La comunita professionale amministrativa nel sistema spagnolo

La formazione professionale in Spagna era regolata dalla Legge sull’educazione
del 1990 (LOGSE), che combinava l'istruzione generale di base e la formazione
professionale in un unico sistema; la LOGSE prevedeva 'obbligo di istruzione per
dieci anni, dai 6 ai 16 anni di eta. Nel 20006 tale LOGSE ¢ stata modificata ed inte-
grata dalla nuova Legge sull’educazione (LOE), i cui inerenti regi decreti stabili-
scono la struttura generale della formazione professionale. Nel 2008 convivono
alcune applicazioni residue della LOGSE del 1990 con le nuove applicazioni della

LOE del 2006.

La LOE regola il sistema educativo dall'infanzia fino all’istruzione secondaria

superiore, includendo i livelli medio e superiore della formazione professionale:

® istruzione primaria (dai 6 ai 12 anni di eta) e l'istruzione secondaria (dai 12 ai
16 anni di eta) costituiscono l'istruzione di base obbligatoria;

* la formazione professionale iniziale (livello 1 del sistema spagnolo) destinata a
quanti non abbiano completato l'istruzione secondaria obbligatoria ed abbiano
gia compiuto 16 anni. Sono previsti corsi di 600-700 ore;

* istruzione secondaria post-obbligatoria ¢ costituita dal baccalaureato (di dura-
ta biennale, il cui superamento ¢ necessario per accedere agli studi universitari),
dalla formazione professionale di grado medio (livello 2 del sistema spagnolo),
dagli insegnamenti professionali di arti plastiche e del disegno di grado medio,
dagli insegnamenti sportivi di grado medio. Per accedere all’istruzione seconda-
ria post-obbligatoria ¢ necessario aver conseguito il “Graduado en Educacion
Secundaria Obligatoria”;

* Iistruzione superiore ¢ costituita dagli insegnamenti universitari, dalla forma-
zione professionale di grado superiore (livello 3 del sistema spagnolo), dagli
insegnamenti professionali di arti plastiche e del disegno di grado superiore,
dagli insegnamenti sportivi di grado superiore.

La formazione professionale ¢ definita dalla LOE come un insieme di cicli forma-
tivi ad organizzazione modulare, di durata variabile e con contenuti teorico-prati-
ci adeguati alle 26 famiglie professionali riconosciute. I cicli formativi sono di
grado medio e di grado superiore, e fanno riferimento al Catalogo Nazionale delle
Qualifiche Professionali (che consta di 407 qualifiche normate), elaborato e gesti-
to dall'lstituto Nazionale delle Qualifiche Professionali. Le qualifiche sono defini-
te come un insieme di unita di competenze, e la formazione associata si esplica in
moduli formativi. Ciascun modulo & codificato, quindi il medesimo modulo puo
essere presente, se il caso, in qualifiche che presentino elementi di attinenza. Un
modulo formativo ¢ composto da alcune realizzazioni professionali, e per ciascu-
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na realizzazione professionale sono indicati i criteri di realizzazione. La valutazio-
ne dell’apprendimento degli alunni nei cicli formativi ¢ realizzata per moduli pro-
fessionali: il superamento di un ciclo formativo richiede la valutazione positiva in
tutti i moduli che compongono quel ciclo. Gli allievi che conseguono una valuta-
zione positiva solo per alcuni dei moduli che compongono un ciclo formativo, rice-
vono un certificato accademico di accreditamento parziale accumulabile delle
competenze professionali acquisite relativamente al Sistema Nazionale di
Qualificazione e Formazione Professionale.

I in preparazione un sistema di definizione e catalogazione nazionale per le qua-
lifiche di istruzione superiore (Spanish Qualifications Framework for Higher
Educations Qualifications), che includa i descrittori delle conoscenze ed abilita per
tutti i livelli dell’istruzione superiore (dottorato, master, cicli di formazione supe-
riore, formazione professionale, etc.)".

La formazione professionale ¢ prevalentemente collegata al mondo delle occupa-
zioni, oppure si colloca nell’ambito dei programmi di garanzia sociale: ¢ previsto
I'accesso alla formazione professionale (previa una prova di ammissione) anche
per coloro che non abbiano conseguito i titoli di accesso previsti e cioe il comple-
tamento dell’istruzione secondaria obbligatoria per I'accesso alla formazione pro-
fessionale di grado medio oppure il conseguimento del baccalaureato per "acces-
so alla formazione professionale di grado superiore. Il conseguimento della quali-
fica di “Tecnico” ottenuto con un corso di formazione di livello medio, consente
I"accesso al biennio di baccalaureato ed il potenziale successivo accesso all'univer-
sita, consentendo di fatto il ritorno a percosi di istruzione superiore a quanti non
avessero completato l'istruzione secondaria obbligatoria. Il conseguimento della
qualifica di “Tecnico superiore” ottenuto con un corso di formazione di livello
superiore, consente I'accesso all'universita.

La formazione professionale puo essere erogata da centri pubblici o privati auto-
rizzati dall’Amministrazione educativa competente, da centri di riferenza nazio-
nali e da centri integrati di formazione professionale conformi alle normative della

LOE.

® Estratto dal cap. 5, Nicoli D. (a cura di), Il diploma di istruzione e formazione professionale, Tipografia
Pio XI, Roma, 2005
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Di seguito sono elencati i titoli ufficiali di grado medio.

Actividades Agrarias
Explotaciones Agrarias Extensivas
Explotaciones Agrarias Intensivas
Explotaciones Ganaderas
Jardineria
Trabajos Forestales y Conservacion del Medio Natural

Actividades Fisicas y Deportivas
Conduccion de Actividades IFisico-Deportivas en el Medio Natural
Actividades Maritimo - Pesqueras
Buceo de Media Profundidad
Operaciones de Cultivo Acuicola
Operacion, Control y Mantenimiento de Maquinas e Instalaciones del Buque
Técnico en Pesca y Transporte Maritimo

Administracion

Gestion Administrativa

Artes Graficas

Encuadernacion y Manipulados de Papel y Carton

Impresion en Artes Graficas

Preimpresion en Artes Graficas
Comercio y Marketing
Comercio

Comunicacion, Imagen y Sonido
Laboratorio de Imagen

Edificacion y Obra Civil
Acabados de Construccion
Obras de Albanileria
Obras de Hormigon
Operacion y Mantenimiento de Maquinaria de Construccion

Electricidad y Electronica

Equipos Electrénicos de Consumo
Equipos e Instalaciones Electrotécnicas
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Fabricacion Mecanica
Fundicion
Joyeria
Mecanizado
Soldadura y Caldereria
Tratamientos Superficiales y Térmicos

Hosteleria y Turismo
Cocina
Pasteleria y Panaderia
Servicios de Restaurante y Bar

Imagen Personal
Caracterizacion
Estética Personal Decorativa
Peluqueria

Industrias Alimentarias
Conserveria Vegetal, Carnica y de Pescado
Elaboracion de Aceites y Jugos
Elaboracion de Productos Lacteos
Elaboracion de Vinos y otras Bebidas
Matadero y Carniceria-Charcuteria
Molineria e Industrias Cerealistas
Panificacion y Reposteria

Informatica
Explotacion de Sistemas Informaticos

Madera y Mueble
Fabricacion a Medida e Instalacion de Carpinteria y Mueble
Fabricacion Industrial de Carpinteria y Mueble
Transformacion de Madera y Corcho

Mantenimiento de Vehiculos Autopropulsados

Carroceria
Electromecanica de Vehiculos
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Mantenimiento y Servicios a la Produccion
Instalacion y Mantenimiento Electromecanico de Maquinaria y Conduccion
de Lineas
Mantenimiento Ferroviario
Montaje y Mantenimiento de Instalaciones de Frio, Climatizacion
y Produccion de Calor

Quimica
Operaciones de Fabricacion de Productos Farmacéuticos
Laboratorio
Operaciones de Proceso de Pasta y Papel
Operaciones de Proceso en Planta Quimica
Operaciones de Transformacion de Plastico y Caucho

Sanidad
Cuidados Auxiliares de Enfermeria
Farmacia

Servicios Socioculturales y a la Comunidad
Atencion Sociosanitaria

Textil, Confeccion y Piel
Calzado y Marroquineria
Confeccion
Operaciones de Ennoblecimiento Textil
Produccion de Hiladura y Tejeduria de Calada
Produccion de Tejidos de Punto

Vidrio y Ceramica
Operaciones de Fabricacion de Productos Ceramicos
Operaciones de Fabricacion de Vidrio y Transformados

La tavola che segue riassume le caratteristiche del percorso di “Tecnico ammini-

"in Spagna, come previsto dalla LOGSE del 1990.

K

strativo
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Tav. 1 - Tecnico amministrativo in Spagna’

TECNICO AMMINISTRATIVO

Titolo del curriculum
formativo

Administracion: gestion Administrativa -
Corso per “Tecnico di gestione amministrativa”

Livello

Formazione professionale di grado medio - livello della formazione - parametro
dell'Unione Europea: 2. Il titolo da accesso al percorso di baccalaureato

Ente erogatore della
formazione

Centro di formazione e formazione sul luogo di lavoro (FC.T)

Requisiti di accesso

Titolo di scuola secondaria dell’obbligo, oppure in caso di partecipazione
a un programma di garanzia sociale ¢ richiesta la maggiore eta con un anno
di esperienza lavorativa

Durata in ore

1300 ore di cui almeno il 25% presso una azienda

Contenuti e struttura

del percorso formativo

Il percarso ¢ strutturato in moduli professionali:

- Comunicazione, archiviazione delle informazioni e immissione dati (160 ore)

- Gestione amministrativa nelle compravendite (95 ore)

- Gestione amministrativa del personale (95 ore)

- Contabilita generale e tesoreria (160 ore)

- Prodotti e servizi finanziari (130 ore)

- Principi per la gestione amministrativa in ambito pubblico (95 ore)

- Applicazioni informatiche (160 ore)

- Formazione e orientamento al lavoro (65 ore)

e da un periodo di formazione sul luogo di lavoro (340 ore).

| diversi moduli professionali sono associati a 6 unita di competenza:

1) registrare, processare e trasmettere |'informazione

2) realizzare la gestione amministrativa relativa alle compra-vendite di prodotti/servizi
3) realizzare la gestione amministrativa del personale

4) realizzare la gestione della tesoreria e nel registro contabile

5) informare il cliente su prodotti e servizi finanziari

6) realizzare la gestione amministrativa nella Pubblica Amministrazione

Ciascun modulo si articola in obiettivi formativi e relativi indicatori di realizzazione;
mezzi di produzione da impiegare, materiali, processi e metodi di lavoro da utilizzare.

Situazioni di lavoro

Effettua le operazioni di gestione amministrativa presso organismi pubblici e imprese
private, rispettando le norme di organizzazione interna e la legislazione in corso.

Le funzioni amministrative nella grande e media impresa sono prevalentemente di tipo
ausiliario, mentre nella piccola impresa possono riguardare anche la gestione del pub-
blico e/o del cliente.

Commissione di
accertamento/
esame finale

Il tutor presso |'azienda formula una valutazione delle competenze professionali del-
I"alunno durante il periodo formativo sul luogo di lavoro. Il tutor del centro di formazione
elabora una valutazione complessiva dell’andamento di ciascuno dei moduli che tiene
conto della valutazione degli apprendimenti sul luogo di lavoro.
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TECNICO AMMINISTRATIVO

Certificato rilasciato

Con la frequenza a un corso di formazione professionale specifica si ottiene il titolo di
“Tecnico”, che prevede la possibilita di accesso al percorso biennale per il consegui-
mento del diploma baccalaureato, cioe il percorso scolastico di istruzione secondaria
che si conclude a 18 anni e abilita I'accesso agli studi universitari. Sono certificabili i
moduli che rientrano nel percorso formativo previsto per la specifica figura professio-
nale e regolati dal Real Decreto 777/1998 del 30 aprile e dall'Orden del 20 dicembre
2001, che regola il riconoscimento dei percorsi di formazione professionale specifica
prevista dalla Ley Orgénica 1/1990 del 3 settembre.

Figure professionali
affini - settore
amministrativo

Si tratta di una figura polivalente, tra i titoli ufficiali di grado medio non sono presenti
altre figure

La LOE del 2006 definisce la Famiglia professionale Amministrazione e Gestione,
che prevede 4 figure professionali di “nivel 3” (corrispondenti al Tecnico) e 7 figu-

re professionali di livello pari o inferiore.

Figure professionali di “nivel 3”:
e Administracion de recursos humanos

® Xestion administrativa publica
e Xestion contable e de auditoria

e Xestion financeira

Altre figure professionali:

® Operacions auxiliares de servizos administrativos e xerais (nivel 1)

* Operacions de gravacion e tratamento de documentos (nivel 1)

* Actividades administrativas de recepcion e relacion co cliente (nivel 2)

e Actividades de xestion administrativa (nivel 2)

* Asistencia administrativa e documental en despachos e oficinas (nivel 3)
® Asistencia a direccion (nivel 3)
* Comercializacion e administracion de produtos e servizos financeiros (nivel 3)
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1.3.2 La comunita professionale amministrativa nel sistema tedesco®

Listruzione e la formazione professionale in Germania ¢ consecutiva al percorso

di istruzione obbligatoria, articolato in 9 anni a tempo pieno e prevede il raggiun-

gimento del certificato Hauptschulabschluss, valido per I'ammissione alla

Berufsfachchule o alla Berufsschule. Con un ulteriore anno di istruzione & possibi-

le ottenere il Mittlerer Schulabschluss Diploma, che abilita gli studenti all’ammis-

sione ai corsi di istruzione secondaria superiore.

I percorsi di formazione professionale di base hanno una durata variabile da 1.5

a 3,5 anni e nella maggior parte dei casi sono strutturati come:

1) percorsi di formazione professionale riferiti a un profilo professionale specifico
- monoberufe -, questo comporta che l'iter formativo non prevede la possibilita
di scelta tra profili professionali diversi;

2) percorsi di formazione ad indirizzo - Ausbildungsberufen mit Fachrichtungen,
dove i primi due anni del percorso formativo sono dedicati allo sviluppo di
conoscenze di base nel settore individuato senza essere riferiti a un profilo pro-
fessionale specifico. A partire dal terzo anno il percorso formativo si orienta
verso una direzione specifica riferita a una professione, e 'esame finale si svol-
ge nelle materie a questa riferita. Tuttavia, per poter stipulare il contratto di
formazione e di apprendistato, prima dell’'inizio dell’intero percorso formativo
¢ necessario che I'allievo decida le discipline di indirizzo.

La tavola che segue riassume le caratteristiche del percorso di “Tecnico ammini-
strativo” in Germania.
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Tav. 2 - Tecnico amministrativo in Germania

TECNICO AMMINISTRATIVO

Titolo del curriculum
formativo

AKaufménnisch Assistent /in Betriebswirtschaft - Assistente commerciale alle attivita
aziendali - Sono presenti 4 diversi indirizzi: Industria, Attivita commerciali,
Amministrazioni pubbliche, Organismi privati, economia aziendale.

Per questo profilo sono previste specializzazioni in organizzazione aziendale, gestione
del personale, contabilita.

Livello

Non c'é segnalazione ufficiale del livello di formazione. Considerando la struttura del
percorso formativo si ritiene possibile attribuire il 2° livello europeo

Ente erogatore della
formazione

Centro di formazione professionale e impresa

Durata

Complessive 2400 ore, (2 anni articolati in 40 ore settimanali), dei quali un minimo di 4
settimane sono di pratica professionale presso uno degli ambiti di lavoro previsti dagli
indirizzi proposti. Le disposizioni dei singoli Lander regolano la durata della pratica e le
modalita di svolgimento dell'intero percorso

Requisiti di accesso

Completamento della Hauptschule (9° anno) e diploma di Mittlere Schulabschluss
(10° anno)

Struttura e contenuti
del percorso formati-
vo, numero moduli

Le disposizioni nazionali prevedono un percorso formativo articolato come segue:
e materie di cultura generale 320 h (tedesco, comunicazione, religione, sport e educa-
zione fisica, politica e studi sociali);
e materie professionalizzanti:
- comuni a tutti gli indirizzi 720 h (matematica, inglese, materie comuni ai diversi
indirizzi);
- specifiche di indirizzo 1120 h (Economia aziendale e contabilita, informatica, orga-
nizzazione aziendale e project management, terza lingua straniera);
- differenziazioni introdotte dai Land 240 h

Situazioni di lavoro

Opera presso gli uffici commerciali di imprese di varie dimensioni, occupandosi della
gestione del personale (atti amministrativi, calcolo di paghe e contributi); contribuendo
alle operazioni contabili ordinarie (contabilita e controllo dei flussi di cassa), alle atti-
vita di segreteria e di gestione della corrispondenza (anche in lingua), e rispondendo
alle chiamate telefoniche.

Certificato rilasciato

Titolo di Assistente commerciale alle attivita aziendali - “Staatlich gepriifter
Kaufméannischer Assistent /in Betriebswirtschaft” al superamento dell’'esame di Stato,
che prevede una parte scritta e una orale, o in alternativa una unica prova che integri
teoria e pratica

Figure professionali
simili in ambito
amministrativo

Wirtschaftassistent /in
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1.3.3 La comunita professionale amministrativa nel sistema svizzero®

In Svizzera la formazione professionale si svolge a partire dai 16 anni di eta, con
il conseguimento dell’obbligo scolastico e secondo il sistema duale, che prevede un
tirocinio in azienda parallelamente allo studio nella scuola professionale. La for-
mazione professionale puo essere svolta in un contesto scolastico a tempo pieno
quale quello offerto dalle Scuole d’arti e mestieri o dalle Scuole Medie di
Comunercio.

Alla formazione professionale di base segue la formazione professionale superiore,
che si caratterizza come formazione del livello terziario non universitario, dispen-
sa qualifiche professionali specifiche e prepara alle funzioni di “quadro”. La for-
mazione professionale di base si colloca al livello secondario Il. assimilabile al
secondo dei livelli di formazione elaborati dalla Commissione europea, mentre la
formazione professionale superiore al livello terziario.

Dal 2004 ¢ entrata in vigore la Legge sulla Formazione Professionale (LFPr). e per
la prima volta tutte le professioni non universitarie sono assoggettate ad un unico
sistema e sono rese comparabili fra loro. La LFPr ha esteso il suo campo d'appli-
cazione alle professioni dei settori agricolo e forestale, precedentemente discipli-
nate da altri atti legislativi federali, e alle professioni dei settori sociosanitario e
artistico finora regolamentate a livello cantonale. La LFPr definisce la “formazio-
ne professionale superiore” in ambito non universitario. D previsto un periodo di
transizione di 5 anni per 'applicazione completa della LFPr.
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Sistema della formazione professionale in Svizzera’

FORMAZIONE PROFESSIONALE SUPERIORE LIVELLO UNIVERSITARIO

i d ~ Scuole universitari
professionali

Formazione professionale continua

Scuole di
cultura generale

Formazione professionale di base

e accesso diretto =mmswmes pecessarie qualifiche supplementari

La formazione transitoria ¢ un’opzione che gli allievi hanno al termine della sco-
larita obbligatoria: & concepita in funzione di un’applicazione pratica e del mondo
del lavoro, ed ¢ orientata verso i requisiti necessari per la formazione professiona-
le di base.

Alla maturita professionale (instituita nel 1994) si accede al completamento della
formazione di base: nel 2008 la percentuale di successo ¢ del 12%.

Circa il 65% dei giovani dopo la scuola dell’obbligo sceglie la formazione profes-
sionale; circa il 60% dei loro contratti di tirocinio ¢ assorbito dalle 20 professioni
piu diffuse tra le circa 200 normate, come mostrato nel grafico seguente.

"Tratto da http://www.bbt.admin.ch/themen/berufshildung/00127/index. html?lang=it, sito ufficiale
dell’Ufficio federale della formazione professionale e della tecnologia della Svizzera
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COMUNITA PROFESSIONALE AZIENDALE E AMMINISTRATIVA

Numero di allievi nuovi iscritti nel 2006 alle 20 qualifiche piu diffuse®

Numero di nuovi iscritti nel 2006

‘# Impiegato del commercio al dettaglio  10.620
‘* Impiegato del commercio al dettaglio 5.720
‘— Dipl. di scuola media di commercio 4.080
‘— Montatore elettricista 2.300
‘_ Cuoco 2.140
‘_ Ooperatore sociosanitario 2.080
‘_ Polimeccanico 1.930
‘_ Parrucchiere 1.850
‘_ Ooperatore socioassistenziale 1.590
‘_ Falegname 1.530
‘_ Meccanico d'automobili 1.490
‘_ Informatico 1.480
I Giardiniere 1.380
‘_ Muratore 1.340
‘- Agricoltore 1.110
‘- Impiegato di logistica 1.110
‘- Riparatore di autoveicoli 1.090
] Imbianchino 1.060
‘- Carpentiere 1.040
‘- Montatore d’impianti sanitari 980
0 2.000 4.000 6.000 8.000 10.000 12.000

La formazione professionale, a tutti i suoi livelli, ¢ in Svizzera un compito condi-
viso fra la Confederazione, i Cantoni, le organizzazioni del lavoro. La confedera-
zione ha la direzione strategica e lo sviluppo, emana le oltre 200 ordinanze sulle
figure professionali normate, copre circa un quarto dei costi complessivi. Le orga-
nizzazione del mondo del lavoro sono responsabili dei contenuti e dei posti di for-
mazione, definiscono i contenuti della formazione, organizzano la formazione pro-
fessionale di base, offrono corsi per la formazione professionale superiore. |
Cantoni si occupano dell’attuazione e della vigilanza, gestiscono le scuole profes-
sionali e la formazione scolastica a tempo pieno, si occupano del marketing dei
posti di tirocinio curando i contatti diretti con le imprese; i Cantoni coprono circa
tre quarti dei costi complessivi della formazione.

¥ Tratto da http://www.bbt.admin.ch/themen/berufsbildung/00127/index.html?lang=it, sito ufficiale
dell’Ufficio federale della formazione professionale e della tecnologia della Svizzera
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La formazione professionale di base avviene in tre distinti luoghi di formazione:
¢ azienda: la formazione professionale di base classica (tirocinio) si svolge in un’a-
zienda in cui le persone in formazione apprendono le capacita pratiche inerenti
alla professione. Rete di aziende di tirocinio: con questo modello piu aziende si
riuniscono e offrono congiuntamente uno o piu posti di formazione. La soluzio-
ne in rete & adatta alle aziende con poco personale o che, per la loro specializza-
zione, possono offrire soltanto una parte della formazione;
® scuola professionale di base: la scuola professionale impartisce I'insegnamento
scolastico, composto da una parte di cultura generale e da una parte specifica
alla professione. La formazione professionale di base puo essere organizzata in
diversi modi: modello classico con uno o due giorni di scuola e tre/quattro gior-
ni in azienda per tutta la durata della formazione professionale di base; model-
lo scolastico degressivo (piu giorni di scuola all'inizio e successiva riduzione);
periodi di formazione scolastica propedeutici al tirocinio, ece;
® corsi interaziendali: complementari alla formazione in azienda e nella scuola
professionale, servono ad impartire e ad acquisire capacita fondamentali per la
professione. I corsi interaziendali si svolgono spesso in centri propri del ramo
professionale prescelto.

La formazione professionale superiore prevede:
* un esame federale di professione ed un esame federale professionale superiore.
Gli esami federali di professione e gli esami federali professionali superiori sono
curati dalle organizzazioni del mondo del lavoro. Queste ultime nonché le scuo-
le private e pubbliche offrono corsi di preparazione agli esami;
e cicli di formazione delle scuole specializzate superiori, che terminano con un
diploma federale riconosciuto. Essi si basano su standard minimi statali e sono
comparabili tra loro.

LLa tavola che segue riassume le caratteristiche del percorso di “Tecnico ammini-
strativo” in Svizzera.
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Tav. 3 - Tecnico amministrativo in Svizzera®

TECNICO AMMINISTRATIVO

Titolo del curriculum
formativo

Impiegato di commercio

Livello

Formazione professionale di livello secondario I

Ente erogatore della
formazione. Luoghi
della formazione

Scuola media di commercio

Requisiti di accesso

Licenza di scuola media con diritto di iscrizione alle scuole medie superiori. Per chi non
dispone del titolo & necessario superare I'esame di ammissione, che prevede una prova
in italiano, matematica e tedesco.

Durata del percorso

3 anni, di cui:

1° anno 35 h settimanali

2° anno - sezione diploma 35h settimanali

2° anno - sezione maturita 37h settimanali
3° anno - sezione diploma 36h settimanali

3° anno - sezione maturita 38h settimanali

Struttura e contenuti
del percorso formativo

La formazione commerciale di base ¢ stata oggetto di un'importante riforma entrata in
vigore nel settembre del 2003 (regolamento federale di tirocinio del 24.01.2003), e
awiene secondo differenti profili di formazione: “Profilo B” (formazione commerciale di
base), “Profilo E” (formazione commerciale estesa), “Profilo M” (formazione commer-
ciale estesa con maturita).

Il profilo presentato si riferisce alla formazione a tempo pieno, estesa e con maturita.
[l primo anno & comune, mentre a partire dal secondo si potra scegliere tra la sezione
maturita professionale commerciale.

Le materie nel percorso scolastico a tempo pieno sono:

- Italiano 4h

- Tedesco 4h

- Inglese 3h

- Francese 3h (1° anno)

- Economia Aziendale 1h

- Contabilita 4h (1°anno e 2°anno ) 3h (3°anno)

- Diritto 2h (2° e 3° anno)

- Economia politica 2h (2° e 3° anno)

- Informatica 2h (1° e 2° anno)

- Informatica di gestione 2h (3° anno)

- Dattilografia/elaborazione testi/Segretariato 2h

- Storia e istituzioni politiche 2h

- Matematica 4h (1° anno) 2h (2° e 3° anno)

- Geoeconomia 3h (1° anno) 2h (3° anno)

- Educazione fisica 3h

- Insegnamento interdisciplinare 2h (3° anno)

30




INTRODUZIONE

TECNICO AMMINISTRATIVO

Struttura e contenuti
del percorso formativo

Materie opzionali:

- Contabilita costi 2h (3° anno)

- Marketing 2h (3° anno)

- Storia dell'arte 2h (3° anno)

- Storia della musica 2h (3° anno)

- Biologia, chimica/fisica, scienze naturali 2h (2°-3° anno)

- Francese 2h (2°-3° anno)

Per conseguire la maturita professionale commerciale occorre svolgere un periodo di
pratica professionale in azienda di minimo 39 settimane.

Nel secondo e terzo anno sono previste settimane di simulazione pratica.

Situazioni di lavoro

L'impiegato/a di commercio opera in tutti i settori dell'economia e dell'amministrazione

sia nell'ambito delle piccole e medie imprese, sia nei grossi gruppi internazionali. La

professione & caratterizzata da un'estrema varieta di attivita che spaziano in tutti i

lavori d'ufficio, dei quali i piti comuni sono:

- contatti e relazioni: accoglienza clientela e contatti telefonici, relazioni con i colleghi
e con la clientela;

- corrispondenza e documentazione: apertura, controllo e distribuzione della corrispon-
denza, archiviazione di documenti, invio di comunicazioni, dati, fatture, ricerca e
riordino di documenti, evasione di pratiche, riproduzione di documenti;

- elaborazioni e calcoli: calcolo conteggi, operazioni finanziarie, elaborazione di statis-
tiche, tabelle e grafici, fatturazione, traffico dei pagamenti;

- gestione delle informazioni e consulenza;

- utilizzo delle tecnologie dell'informazione e comunicazione: compilazione elenchi,
liste, immissione dati PC, registrazione dati, documenti, operazioni, ricerca dati, stam-
pa documenti, utilizzo del telefono, fax, posta elettronica e Internet;

- acquisti/vendite: redigere offerte, controllare e ordinare la merce, elaborare le ordi-
nazioni, gestire i reclami dei clienti.

Certificato rilasciato

Attestato federale di capacita di impiegato qualificato di commercio, con riconosci-
mento federale. Maturita professionale commerciale

Figure professionali
simili in ambito
amministrativo

Impiegato/a di commercio (trasporti pubblici), impiegato/a di vendita al minuto, segre-
tario/a di studio medico
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1.3.4 La comunita professionale amministrativa nel sistema francese’

In Francia, I'educazione professionale si svolge nei lycees professionals oppure nelle
scuole professionali. 11 liceo professionale dura 2 anni (ciclo corto) o 4 anni (ciclo
lungo), per arrivare fino alla maturita professionale (Baccalauréat professionnel). Ha
l"obiettivo di preparare al mondo del lavoro, anche se consente, previo il superamento
di alcuni esami, I'accesso al mondo universitario.

Le scuole professionali propongono un insegnamento piu concreto, con il fine di tra-
smettere conoscenze teoriche e saperi specifici a una professione. Il percorso professio-
nale propone due vie: il raggiungimento del Certificat d’aptitude professionnelle
(CAP)

ampio di professioni. Entrambi i diplomi prevedono percorsi biennali/triennali, ma

, oppure del Brevet d’études professionnelles (BEP) che copre uno spettro piu
mentre il CAP ha come fine I'inserimento nel mondo del lavoro, il BEP ¢ un “trampo-
lino di lancio” al Baccalauréat tecnologico o professionale, che consente di prosegui-
re gli studi universitari.

Nell’ambito della segreteria e dell’aiuto alla contabilita, la maggior parte dei percorsi
proposti sono dei BEP, mentre i percorsi CAP sono piu rari. Nella tavola seguente viene
presentato un esempio di CAP per la figura professionale di Aide-comptable.

Tav. 4 - CAP di Aide-comptable in Francia

AIDE-COMPTABLE

Titolo del curriculum Aide-comptable
formativo

Requisiti di accesso Questa formazione & accessibile al conseguimento del 4° AM oppure del 9° AF del sis-
tema scolastico francese

Durata del percorso in 18 mesi suddivisi in 3 semestri (di cui 6 settimane di stage). Sono previste 7 ore di
ore lezione al giorno

Struttura e contenuti Il percorso si colloca nella formazione professionale iniziale, e si articola sull'insegna-
del percorso formativo mento delle seguenti materie professionalizzanti:

e nozioni di contabilita generale

® matematica commerciale

e documenti commerciali

e economia ed organizzazione aziendale

e classificazione ed archiviazione

e corrispondenza commerciale e tecniche di comunicazione

e diritto del lavoro

Situazioni di lavoro In generale questa figura professionale svolge mansioni di supporto a figure profes-
sionali con un pit elevato livello di capacita manageriale e gestionale, come ad esem-
pio la figura del Tecnico amministrativo (descritta nella tavola seguente)

Certificato rilasciato Diploma di Stato Certificat d'aptitude professionnelle
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Tav. 5 - Tecnico amministrativo in Francia

TECNICO AMMINISTRATIVO

Titolo del curriculum
formativo

Aide comptable

Livello

Questa professione e accessibile con una formazione di livello V - classificazione
francese (corrispondente ai titoli CAP. BEP CFPA)

Ente erogatore della
formazione

Lycée Professionnelle

Requisiti di accesso

Allievi che hanno concluso il 3° anno di college ad indirizzo generale o tecnologico

Durata del percorso in
ore

1anno - BEP MC

2 anni - Bac Professionnel Métiers de la Comptabilité ou Métiers du Secrétariat

| possibili shocchi sono ulteriori percorsi formativi per il raggiungimento del diploma
professionale Baccalauréat Professionnel Commerce, Vente Représentation, Transports

Struttura e contenuti
del percorso formativo

Il percarso si colloca nella formazione professionale iniziale, a conclusione dell'obbligo

scolastico. Si articola su due livelli di cui:

- il primo ¢ dato dal raggiungimento del Brevet d'Etudes Professionnelles des Métiers
de la Comptabilité (BEP MC), titolo di livello V, dopo un percorso annuale

-il secondo & dato dal raggiungimento del titolo di dipléme de Baccalauréat
Professionnel Secrétariat dopo un percorso biennale successivo

Il percorso si articola su due assi principali:

- I'insegnamento delle materie di base e culturali, quali la lingua francese, matemati-
ca, studi sul mondo contemporaneo, educazione artistica, educazione fisica e sporti-
va, inglese, vita sociale e professionale;

- I'insegnamento delle materie professionalizzanti, quali gli elementi di contabilita, tec-
niche segretariali, dattilografia, gestione del lavoro d'ufficio, amministrazione com-
merciale, amministrazione del personale, comunicazione scritta e orale, diritto,
economia, istituzioni pubbliche.

A conclusione & previsto e obbligatorio uno stage in impresa, della durata di 3 setti-

mane.

La continuazione del percorso appena descritto € il raggiungimento del dipléme de

Baccalauréat Professionnel Secrétaria attraverso un percorso biennale promosso da un

liceo professionale.

La struttura del percorso formativo si articola in:

- insegnamenti generali, quali la lingua francese, matematica, storia e geografia, edu-
cazione artistica, educazione fisica e sportiva, lingua inglese,

- insegnamenti professionalizzanti, quali comunicazione, organizzazione e gestione
degli archivi, contabilita, economia e diritto.

E previsto un periodo di stage in azienda della durata complessiva di 16 settimane, arti-

colato sui due anni formativi, con la finalita di:

- mettere in pratica le acquisizioni professionali

- migliorare le proprie conoscenze del settore professionale di riferimento

- aumentare le chances di inserimento professionale
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TECNICO AMMINISTRATIVO

Situazioni di lavoro Opera in imprese pubbliche o private, a seconda delle dimensioni dell’azienda i compi-

ti acquistano maggiore ampiezza:

- tratta e archivia le informazioni utili nell'impresa

- riceve e verifica le informazioni contabili e effettua le registrazioni dei dati alfanu-
merici, dei documenti amministrativi e contabili,

- cura la contabilita corrente,

- assicura la distribuzione della corrispondenza, la gestione degli ordini e delle forniture
dufficio

L'allievo titolare di un Baccalaureato Professionale di tipo segretariale dovra essere in

grado di:

- assicurare lo svolgimento dei compiti propri della segreteria amministrativa, contabile
e commerciale

- utilizzare gli strumenti informatici per la raccolta dei dati, I'analisi e il trattamento
delle informazioni e la loro diffusione

- selezionare, orientare e diffondere i messaggi provenienti dall’esterno, predisporre ed
archiviare i messaggi che provengono dall’interno

- lavorare in maniera autonoma e prendere decisioni

Certificato rilasciato Brevet d'Etudes Professionnelles des Métiers de la Comptabilité (BEP MC).
Diplome de Baccalauréat Professionnel Secrétariat.

Figure professionali Agent administratif d’entreprise, Agent de bureau, Employé de bureau, Employé aux
simili in ambito écritures
amministrativo

Un profilo professionale analogo formato ¢ quello della Segretaria contabile, che oltre
g g )

a svolgere i consueti compiti segretariali (gestione del centralino telefonico, attivita
amministrative) e le registrazioni contabili, svolge i compiti legati all’amministrazione
del personale (formalita amministrative, aggiornamento degli archivi del personale,
calcolo delle paghe e dei contributi).

Il soggetto che promuove questo tipo di percorso ¢ [Association Nationale pour la

lele]

Formation Professionnelle des adultes. Questi percorsi hanno un taglio di tipo piu pro-
fessionalizzante, e sono prevalentemente rivolti a persone gia inserite nel mondo del
lavoro in cerca di occupazione e/o riqualificazione professionale. 1l titolo piu affine a
questo repertorio e iscritto nel Repertorio Nazionale delle Certificazioni professionali ¢
quello di Secrétaire administrative et commerciale, option bureautique, comptabilité

/bureautique, commercial, di livello IV.
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1.3.5 La comunita professionale amministrativa nel sistema

della Gran Bretagna

In Gran Bretagna la formazione professionale ¢ basata su degli standard occupaziona-
li nazionali (National Occupational Standards - NOS) che sono la descrizione della
prestazione standard attesa per la figura lavorativa. Questi NOS sono poi usati per
definire le qualifiche professionali nazionali (National Vocational Qualifications -
NVQ). Una NVQ ¢ la descrizione della dimostrazione (o evidenza) che il candidato
deve dare per dimostrare che raggiunge la prestazione attesa cosi come definita dal
NOS. Un NOS specifica quali competenze il lavoratore deve possedere, e non cosa deve
imparare. Non sono previsti titoli o crediti ne limiti di eta per poter accedere alla valu-
tazione. Sono in uso anche qualifiche professionali che non sono definite dagli enti sta-
tali preposti alla definizione dei NV(Q), ma sono definite da altri organismi, sia pubbli-
ci sia privati (consorzi di lavoratori, di aziende, organizzazioni sindacali).

Gli NVQ possono avere un livello che va da 1 a 5, dove il livello 1 riguarda attivita
lavorative di routine mentre il livello 5 riguarda le occupazioni ad elevata professio-
nalita. Un NVQ ¢ costituito da un certo numero di Unita di Competenza. Tutti gli NVQ
esistenti sono raccolti nel quadro nazionale delle qualifiche professionali (National
Framework of Vocational Qualifications) che ¢ suddiviso in 11 aree:

e cura degli animali, piante, della terra

e estrazione e fornitura di risorse naturali

e cdilizia

® costruzioni

e manifattura

® trasporti

® produzione ed erogazione di beni e servizi

® servizi socio sanitari

e servizi relativi al commercio e agli affari

® comunicazioni

e sviluppare e diffondere conoscenze ed abilita

Nell’area dei servizi relativi al commercio e agli affari sono previste, tra le altre, le
seguenti qualifiche professionali:

NVQ in Team Leading (livello 2)

NVQ in Business and Administration (ne esistono 4 diversi livelli)

La gerarchia dei 4 livelli possibili per 'NVQ in Business and Administration offre una
scala di progressione a persone con poca o nulla esperienza in amministrazione che pos-
sono raggiungere con il quarto livello le abilita e competenze di un esperto superiore.
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I’NVQ in Business and Administration di livello 4 offre sbocchi lavorativi come assi-
stente amministrativo in aziende private o nella pubblica amministrazione, segretaria
in studi legali, segretaria di direzione.

Tutti e 4 i livelli di questo NVQ prevedono due unita obbligatorie (Svolgere i propri
compiti lavorativi; Lavorare in ambiente aziendale-amministrativo) e poi alcune unita
(generalmente 3 o 4, di complessita via via maggiore al crescere del livello) che pos-
sono essere scelte in una rosa di possibilita abbastanza ampia. Di seguito sono ripor-
tati i gruppi di possibilita per il livello 1 e per il livello 4.

Tav. 6 - Unita opzionali per il NV() in Business and Administration di
livello 1 (si devono scegliere almeno 2 unita)

Unita opzionali per il
livello 1

Dare il benvenuto ai visitatori

Gestire la posta

Archiviare e rendere disponibili informazioni

Fare e ricevere telefonate

Usare strumenti e macchinari di un ufficio

Uso di base di software per videoscrittura

Uso di base di strumenti di Information Technology

Assicurarsi che il proprio operato riduca i rischi per la salute e la sicurezza
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Tav. 7 - Unita opzionali per il NVQ) in Business and Administration di
livello 4 (si devono scegliere almeno 4 unita, delle quali alme-
no 3 devono appartenere al gruppo B)

Unita opzionali per il
livello 4

Gruppo A Gestire e valutare il rapporto con i clienti
Ricercare, analizzare e riferire informazioni
Gruppo B Gestire strumenti e macchinari di un ufficio

Gestire contratti

Negoziare e concordare preventivi di spesa

Monitorare ed esaminare I'implementazione degli obiettivi, delle strategie e delle
politiche di una azienda corporate

Agevolare e diffondere i processi decisionali di una azienda corporate

Valutare fattori interni ed esterni e promuovere la collaborazione lavorativa

Creare e gestire sistemi di informazioni

Gestire progetti

Presiedere riunioni

Promuovere I'innovazione ed il cambiamento

Gestire i rischi

Esercitare leadership nella propria area di competenza

Sviluppare relazioni interpersonali lavorative con colleghi ed azionisti

Selezionare, assumere e trattenere colleghi

Stanziare e controllare il progresso e la qualita del lavoro nella propria area di compe-
tenza

Dare ai colleghi I'opportunita di imparare
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2. Mappa delle famiglie e fifure professionali
per competenze essenziali

La “comunita professionale” ¢ intesa come un aggregato di famiglie e figure profes-
sionali definito sulla base dell’approccio culturale, ovvero della condivisione di un
insieme omogeneo di fattori quali il know-how di base, i processi di lavoro ed i com-
piti che vi si svolgono, il contesto organizzativo, I'ethos e le norme deontologiche, infi-
ne un itinerario di formazione coerente e progressivo che si svolge a partire dal livello
di qualifica per giungere a quelli di tecnico e di quadro/esperto. Lespressione “comu-
nita professionale” indica una nuova classificazione delle occupazioni, tenendo conto
delle trasformazioni che hanno portato al superamento delle vecchie nomenclature
basate sui settori e sulle categorie di gruppo professionale.

La “famiglia professionale” €& invece un’espressione che indica, nell'ambito di una
comunita piu vasta, una sotto-aggregazione di figure professionali che, pur condivi-
dendo un know-how di base ed una parte del percorso formativo, si distinguono per i
compiti svolti e le tecnologie utilizzate. [ il caso, nell’ambito della comunita profes-
sionale elettrico-elettronica, della famiglia autronica come pure di quella degli instal-
latori di impianti fotovoltaici.

La comunita professionale Aziendale e Amministrativa & costituita da una sola famiglia
professionale, che ¢ pertanto coincidente con la comunita professionale in oggetto.

Il riferimento prioritario per la definizione delle competenze, suddivise in abilita/capacita
e conoscenze, ¢ rivolto alla figura dell’operatrice/operatore dei servizi d’impresa.
Questa figura professionale prevede una formazione polivalente che assicura una forma-
zione tecnica coerente con le necessita connesse alle diverse organizzazioni di lavoro in cui
e inserita, e nel contempo alle esigenze proprie di un percorso formativo che soddisfa i
requisiti dell’obbligo di istruzione e formazione. Il tutto entro un quadro unitario, organi-
co, olistico che superi il tradizionale dualismo tra area culturale ed area tecnico-pratica.
La caratteristica principale di questo tipo di formazione ¢ I'interdisciplinarieta, che si
esplicita nello sviluppo e nell’attuazione di Unita di Apprendimento, il cui principio
fondamentale si basa sulla metodologia induttiva tramite la quale lo studente si con-
fronta con compiti-problemi per risolvere i quali ¢ chiamato a mobilitare conoscenze
ed abilita in modo da trasformare le proprie capacita in vere e proprie competenze.
Non esiste pertanto un’unica progressione didattica che conduca all’esito formativo
atteso: nell’ottica della personalizzazione del processo formativo, il raggiungimento
delle mete generali proprie delle competenze chiave si concretizza diversificando 'in-
tervento in funzione delle attitudini, delle inclinazioni e delle altre caratteristiche degli
utenti. Cio preclude, di fatto, la costruzione di programmi predefiniti che si basano su
una dettagliata progettazione di contenuti e di tempistica delle attivita.
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Il percorso va pertanto costruito entro I’équipe formativa, in modo da garantire cam-
mini personalizzati che garantiscano agli studenti "acquisizione delle prerogative edu-
cative, culturali e professionali indicate.

2.1 Descrizione dei profili

e Operatrice/operatore dei servizi d’impresa

Per la qualifica triennale si prevede la figura polivalente di operatrice/operatore dei
servizi d’impresa, ovvero una figura professionale in grado di inserirsi a livello opera-
tivo nei diversi ambiti del settore aziendale con conoscenze e abilita proprie del pro-
cesso lavorativo. Non possiede una elevata competenza nei singoli ambiti di indirizzo
sotto indicati. Potra sviluppare competenze piu specifiche nella fase iniziale dell’inse-
rimento lavorativo (apprendistato professionale), in eventuali corsi di specializzazione
o nei percorsi di istruzione e formazione superiore.

b possibile articolare tale figura in due indirizzi:

- Addetta/o alla segreteria

- Addetta/o alla contabilita

Tali figure possono ricoprire tutte le professionalita relative alle attivita proprie della
comunita professionale.

* Addetta/o alla segreteria

L'addetta/o alla segreteria & un operatore che, grazie alle sue capacita, conoscenze,
abilita e competenze, ¢ in grado di inserirsi operativamente in un contesto aziendale o
di studio professionale con mansioni segretariali; utilizza strumenti di office automa-
tion e strumenti telematici sia in italiano che in altre lingue straniere.

Conosce l'organizzazione dell’azienda e dello studio professionale e, grazie alle sue
capacita organizzative, ¢ in grado di gestire I'agenda, preparare e gestire e documen-
tare incontri e viaggi di lavoro.

Gestisce i rapporti con i clienti e i fornitori, provvedendo all’emissione della docu-
mentazione e agli adempimenti fiscali; gestisce i rapporti con le banche, conosce i
diversi strumenti di pagamento (tradizionali ed elettronici).

Possiede gli elementi di base per essere di supporto all’'amministrazione del personale.

e Addetta/o alla contabilita

Iaddetta/o alla contabilita ¢ un operatore che, dotato di buona cultura socio-economi-
ca e giuridica, unitamente alle conoscenze di tecnica commerciale e bancaria, di ragio-
neria, di organizzazione aziendale, di diritto tributario e di almeno una lingua straniera
(inglese), € in grado di inserirsi all'interno di una qualsiasi azienda o studio commercia-
le gestendo le attivita con strumenti informatici (PC e pacchetti applicativi).
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Ha compiti esecutivi e di controllo per quanto concerne la contabilita elementare,
generale, analitica, fiscale, industriale, 'amministrazione del personale, il magazzino;
ha compiti gestionali per lo scadenzario fiscale, per tutti gli adempimenti di natura
amministrativa, in particolare per liquidare le principali imposte (.V.A. e Imposte
Dirette), per adempimenti finalizzati alle autorizzazioni amministrative, sanitarie e
fiscali necessarie per 'avvio e la prosecuzione dell’attivita lavorativa (dichiarazioni di
inizio attivita, autorizzazioni tecnico-sanitarie, iscrizioni in registri, albi, ecc.).
Gestisce la contabilita ed i rapporti commerciali con i clienti, i fornitori, le banche e
gli istituti di assicurazione nazionali ed esteri, curando le procedure d’incasso e paga-
mento e le relative condizioni e termini.

Proprio per questa sua funzione poliedrica e trasversale, dialoga con tutti i reparti ed
il suo ruolo ¢ di valido supporto per le decisioni strategiche della direzione aziendale.
Laddetta/o alla segreteria e 1'addetta/o alla contabilita possono proseguire la propria
formazione professionale per un ulteriore anno, conseguendo il diploma di tecnico.

¢ Tecnico dei servizi d’impresa

Alla fine del quarto anno di formazione professionale si consegue il diploma di tecni-
co dei servizi d'impresa: una figura professionale in grado di gestire autonomamente
le informazioni in entrata ed in uscita, di espletare le pratiche amministrative ineren-
ti lattivita aziendale, di porre in essere gli adempimenti fiscali di natura periodica
(esempio, la liquidazione 1.V.A., i versamenti delle ritenute, ecc.) e di gestire i rappor-
ti con gli uffici pubblici, con i clienti e i fornitori.

Il tecnico dei servizi d'impresa puo accedere a successiva formazione superiore per
conseguire il diploma superiore di esperta/o della gestione contabile o di esperta/o in
comunicazione aziendale.

® Esperta/o della gestione contabile

Questa figura professionale ha conseguito un diploma superiore, dopo aver frequenta-
to con successo un corso di formazione professionale superiore della durata da uno fino
a tre anni il cui accesso prevede il diploma di tecnico dei servizi d'impresa. L'esperta/o
della gestione contabile & una figura professionale in grado di pianificare, realizzare e
controllare autonomamente operazioni di natura contabile, commerciale, finanziaria,
amministrativa e fiscale. La professionalita acquisita gli consentira di trovare una col-
locazione come quadro dirigenziale nel reparto amministrativo di aziende di qualsiasi
dimensione o come “capo contabile” di uno studio commerciale.

® Esperta/o in comunicazione aziendale

Questa figura professionale ha conseguito un diploma superiore, dopo aver frequenta-
to con successo un corso di formazione professionale superiore della durata da uno fino
a tre anni il cui accesso prevede il diploma di tecnico dei servizi d'impresa. L'esperta/o
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in comunicazione aziendale ¢ una figura professionale capace di comprendere i fabbi-
sogni dell'impresa, progettare ed agire sui sistemi di comunicazione e di gestione delle
risorse umane adottando un approccio integrato, capace cioe di fare leva su un baga-
glio di competenze interdisciplinari che conferiscano loro la capacita di gestire la com-
plessita delle organizzazioni e del comportamento organizzativo. Fondamentale ¢ con-
densare i tre elementi economico-aziendale, psicosociale e giuridico, che concorrono a
creare le competenze di base caratteristiche della professionalita di chiunque aspiri a
ricoprire ruoli di responsabilita nelle organizzazioni moderne ed in particolare dell'e-
sperto in comunicazione aziendale, che dovra conoscere le dinamiche motivazionali, le
problematiche organizzative per programmare interventi di gestione (dalla valutazio-
ne alla selezione, dall'analisi organizzativa alle strategie di leadership) e le dinamiche
psicologiche che determinano U'efficacia dei processi di comunicazione.

La sua collocazione piu idonea sara quella di responsabile della comunicazione di
un’azienda o di uno studio professionale di medie/grandi dimensioni.

2.2 Schema dell’offerta formativa

Si presenta di seguito, in rapporto al titolo di studio che viene rilasciato al termine dei
percorsi di istruzione e formazione professionale, lo schema delle figure professionali
previste, sia quelle a carattere polivalente sia quelle di indirizzo.

La denominazione delle figure di indirizzo riferite alla qualifica professionale prevede
comunque alla radice I'espressione “operatore/operatrice dei servizi d’impresa” poiché
si tratta di articolazioni della figura polivalente.

TITOLO DENOMINAZIONE FIGURA DI INDIRIZZO
DIPLOMA DI ISTRUZIONE - Esperta/o della gestione contabile
E FORMAZIONE TECNICA )
SUPERIORE - Esperta/o in
comunicazione aziendale
DIPLOMA IFP Tecnico dei servizi d'impresa
- Addetta/o alla segreteria
QUALIFICA IFP Operatrice/operatore dei  servizi
d'impresa - Addetta/o alla contabilita

Il percorso di istruzione e formazione — che puo avere una prosecuzione anche nella
formazione superiore — ha come finalita la formazione di figure di quadri o di esperti,
ovvero persone, dotate di una cultura superiore, in grado di svolgere un’attivita pro-
fessionale con rilevanti competenze tecnico/scientifiche e/o livelli significativi di
responsabilita e autonomia nelle attivita di programmazione, amministrazione e
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gestione (1V livello europeo ECTS). Si tratta dello shocco di un percorso successivo al
diploma di formazione, della durata variabile da 1 a 3 anni, valido per I'ingresso nei
relativi ruoli nel mondo del lavoro, oltre che come credito formativo per l'ingresso in

percorsi universitari omogenei.

DISEGNO DELIVOFFERTA FORMATIVA DELLA
COMUNITA” PROFESSIONALE AZIENDALE E AMMINISTRATIVA

Diploma di istruzione e formazione
tecnica superiore (da 1 a 3 anni)
* Esperta/o della Gestione Contabile <
* Esperta/o in Comunicazione Aziendale °
T
)
A 2
Anno (.ii B g
preparazione < °
universitaria PTE——— 2
»| Specializzazione > §
Diploma professionale
(quarto anno)
TECNICO DEI SERVIZI
D’'IMPRESA
Specializzazione® ——
g
- S
=
=
g
Qualifica (triennio) =
L OPERATRICE/OPERATORE é'
arsa DEI SERVIZI D'IMPRESA
pa::fcgogrls?a o Addetta/o alla Segretgr_ia‘ <>
 Addetta/o alla Contabilita
*Specializzazione: **Specializzazione:
Addetta/o alla Gestione dei Rapporti Commerciali Esperta/o in Amministrazione, Finanza e Controllo
Addetta/o alla Contabilita Generale e Industriale (AFC)
Addetta/o alla Contabilita del Personale Addetta/o alle Pratiche Fiscali e Societarie

Addetta/o ai Rapporti con la Stampa e
all’Organizzazione di Eventi
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2.3 Profili per competenze

Si presenta di seguito I’elenco dei traguardi formativi di riferimento per la comunita

professionale:

- le competenze comuni sono nel carattere normale

- le competenze specifiche della qualifica polivalente della comunita professio-
nale aziendale e amministrativa sono in grassetto

- le competenze relative al quarto anno di diploma sono in corsivo e grassello

- in coda all’elenco sono riportate le competenze di cittadinanza.

Competenze della famiglia professionale
AZIENDALE E AMMINISTRATIVA

- Padroneggiare gli strumenti espressivi ed argomentativi indispensabili per gestire
I'interazione comunicativa verbale e non verbale in vari contesti

- Leggere, comprendere ed interpretare testi scritti di vario tipo

- Produrre testi di vario tipo in relazione ai differenti scopi comunicativi

- Utilizzare una lingua straniera per i principali scopi comunicativi ed operativi

- Utilizzare gli strumenti fondamentali per una fruizione consapevole del patrimo-
nio artistico

Utilizzare e produrre testi multimediali
Analizzare ed interpretare il significato di testi normativi e di contratti

Utilizzare le tecniche e le procedure del calcolo aritmetico ed algebrico, rappre-
sentandole anche sotto forma grafica

- Confrontare ed analizzare figure geometriche, individuando invarianti e relazioni
- Individuare le strategie appropriate per la soluzione di problemi

- Analizzare dati ed interpretarli sviluppando deduzioni e ragionamenti sugli stes-
si anche con "ausilio di rappresentazioni grafiche, usando consapevolmente gli
strumenti di calcolo e le potenzialita offerte da applicazioni specifiche di tipo
informatico

Risolvere specifici semplici problemi di matematica finanziaria

Osservare e descrivere ed analizzare fenomeni appartenenti alla realta naturale e
artificiale e riconoscere nelle sue varie forme i concetti di sistema e di complessita

Analizzare qualitativamente e quantitativamente fenomeni legati alle trasforma-
zioni di energia a partire dall’esperienza

Avere cura del proprio corpo e praticare il moto e lo sport secondo uno stile di vita
equilibrato ed attivo
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- Adottare comportamenti preventivi a tutela della salute e della sicurezza propria
e altrui nei vari contesti domestici, scolastici, sociali e professionali

Assicurare la qualita del proprio lavoro in coerenza con i requisiti e le procedure
previste

Utilizzare gli strumenti informatici e telematici ed essere consapevole delle poten-
zialita delle tecnologie rispetto al contesto culturale e sociale in cui vengono appli-
cate

Utilizzare in piena autonomia e con perizia un sistema informatico di tipo
gestionale con relativi pacchetti applicativi per elaborare testi, usare fogli
elettronici, data-base, posta elettronica e Internet

- Comprendere il cambiamento e la diversita dei tempi storici in una dimensione
diacronica attraverso il confronto fra epoche e in una dimensione sincronica attra-
verso il confronto tra aree geografiche e culturali

Collocare I'esperienza personale in un sistema di regole fondato sul reciproco rico-
noscimento dei diritti garantiti dalla Costituzione a tutela della persona, della col-
lettivita e dell’ambiente

Riconoscere i tratti caratteristici della cultura italiana ed europea nelle sue radici
giudaico-cristiane, riconoscere il valore delle grandi religioni ed il loro patrimonio
spirituale, cogliere I'importanza del confronto e della cooperazione tra culture
diverse

Riconoscere gli elementi costitutivi della propria identita etico-religiosa

Orientarsi nel tessuto produttivo, economico e professionale del proprio territorio;
cogliere il valore etico delle scelte economiche e delle loro conseguenze, orientarsi
nel mercato del lavoro

Gestire gli atti amministrativi fondamentali della vita quotidiana e professionale

Gestire il front-office e le relazioni interne ed esterne

Effettuare operazioni amministrative clienti/fornitori

Effettuare operazioni fiscali e di amministrazione del personale

Gestire atti e documenti

Identificare le varie funzioni, le attribuzioni agli amministratori e ai lavora-

tori dipendenti

Definire le mansioni e gli obblighi di ciascun ufficio o persona

Analizzare il contesto sociale ed economico che caratterizza gli attuali merca-
ti del lavoro e le tecniche di organizzazione del lavoro e di gestione del perso-
nale adatte a tale contesto

- Gestire le relazioni sindacali
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- Maturare una visione critica delle problematiche economiche e gestionali che
caratterizzano la vita e lorganizzazione dell’impresa

- Comprendere ed utilizzare i fondamentali meccanismi contabili e gli strumen-
ti di controllo gestionale tipici dellattivita d’impresa

- Sviluppare le procedure operative per la tenuta della contabilita in osservan-
za delle norme civilistiche e fiscali in vigore

- Gestire le procedure e predisporre la documentazione relativa all’amministra-
zione del personale in conformita alle disposizioni legali e tributarie

- Sviluppare abitudini mentali orientate alla risoluzione dei problemi e alla
gestione dei dati e delle informazioni disponibili

- Utilizzare gli strumenti informatici per la gestione dei processi amministrati-
vi e contabili

- Gestire la comunicazione con i clienti (interni ed esterni), anche in lingua
inglese

e Imparare ad imparare

e Collaborare e partecipare

® Agire in modo autonomo e responsabile

® Lisprimere un progetto personale di vita e di lavoro come dono e servizio al bene
di tutti e di ciascuno.

Competenze delle figure professionali di indirizzo della qualifica triennale
ADDETTA/O ALLA SEGRETERIA

- Utilizzare una lingua straniera per i principali scopi comunicativi ed operativi
nell’ambito della segreteria

- Orientarsi nel tessuto produttivo, economico e professionale del proprio territorio
e orientarsi nel mercato del lavoro

- Gestire il front-office e le relazioni interne ed esterne.

ADDETTA/O ALLA CONTABILITA

- Risolvere specifici semplici problemi di matematica finanziaria
- Effettuare operazioni amministrative clienti/fornitori
- Effettuare operazioni fiscali e di amministrazione del personale
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3.2 Competenze comuni alla comunita professionale

Competenze professionali della qualifica polivalente operatrice

dei servizi d’impresa

Competenze

Abilita/capacita

Conoscenze

Gestire il front-office e le
relazioni interne ed esterne

Gestire le relazioni interpersonali

Comunicare nelle diverse lingue con vari mezzi:
telefono/fax, comunicazioni scritte e orali,
mezzi telematici

Mantenere i rapporti con altri enti e con uffici
interni

Consultare i manuali tecnici degli strumenti
(fax, fotocopiatrice, etc.) ed applicarne le
istruzioni

Conoscenza del profilo professionale in rap-
porto al contesto aziendale ( ruoli e compe-
tenze)

Modalita di comunicazione riferite al con-
testo aziendale

Terminologia tecnica propria dell'ambito
professionale in lingua italiana e
straniera/e

Corrispondenza commerciale in lingua ital-
iana e straniera/e

Caratteristiche e potenzialita degli stru-
menti di comunicazione aziendali

Ruoli e funzioni degli enti pubblici e privati
in rapporto all'azienda (INPS, INAIL,
banche, Ufficio delle Entrate, etc.)

Flussi informativi intra-aziendali ed inter-
aziendali

Normativa della privacy

Effettuare operazioni amminis-
trative clienti/fornitori

Gestire e aggiornare I'archivio clienti/fornitori
Emettere fatture
Rilevare i dati dai documenti originari

Registrare in ordine cronologico le operazioni
contabili

Aggiornare la posizione contabile del cliente e
la posizione contabile dell'azienda nei confron-
ti dei fornitori

Applicare le norme IVA relative alla fatturazione
Aggiornare gli scadenzari attivi e passivi
Predisporre un prospetto per le varie scadenze
Rilevare la priorita dei pagamenti

Effettuare pagamenti ed incassi

Pianificare e gestire il lavora contabile inerente
ad operazioni amministrative

Utilizzare software specifici

Normativa Iva
Sistemi di archiviazione
Il contratto di compravendita

Documentazione relativa al contratto di
compravendita

Mezzi di pagamento

Regole di registrazione dei partitari clienti e
fornitori

Sanzioni per mancato pagamento
Protesto
Interessi di mora

Sanzioni per la mancata o errata regis-
trazione

La compilazione dello scadenzario

59




COMUNITA PROFESSIONALE AZIENDALE E AMMINISTRATIVA

Competenze

Abilita/capacita

Conoscenze

Effettuare operazioni fiscali e di
amministrazione del personale

Applicare la normativa relativa all’amminis-
trazione del personale

Applicare a situazioni concrete le norme pre-
viste dal contratto collettivo nazionale di riferi-
mento

Tenere i registri e compilare la modulistica con-
nessa all'amministrazione del personale.

Effettuare registrazioni contabili elementari

Aggiornare scritture contabili e non a livello
elementare

Gestire correttamente software gestionali per
effettuare registrazioni contabili elementari e
per compilare i registri previsti

Liquidare I'lva

Redigere e registrare la documentazione ban-
caria cartacea e telematica relativa agli incassi
e ai pagamenti

Utilizzare un software per le registrazioni con-
tabili

Le principali norme relative all’amminis-
trazione del personale

Le implicazioni di un rapporto di lavoro sub-
ordinato

Il contratto collettivo nazionale di riferi-
mento

| registri e la modulistica conservata in
azienda

| principali enti assicurativi e previdenziali,
pubblici e privati ed adempimenti periodici
connessi.

I ibri civilistici, fiscali e societari obbligatori
Contabilita elementare
| registri previsti dalla normativa sull’lva

Le funzionalita e le potenzialita dei princi-
pali software gestionali

Gestire atti e documenti

Sviluppare la capacita di leggere, compilare la
modulistica relativa alla documentazione d'uffi-
cio ed ai rapporti con Enti, Istituzioni e non.

Predisporre e gestire documenti e certificati,
autocertificazioni, utenze, codice fiscale

Ricevere ed emettere correttamente documen-
tazione inerente le procedure d'ufficio

Saper compilare la modulistica inerente i rap-
porti con gli Istituti bancari, uffici postali, tri-
bunale, uffici imposte dirette e indirette, cam-
era di commercio.

Gestire la corrispondenza, i verbali, il protocol-
lo, anche con supporto informatico

Gestire la documentazione relativa all’organiz-
zazione ed esecuzione di attivita aziendali

Verificare |'esattezza dei documenti emessi ed
effettuare le dovute rettifiche

Acquisire la capacita di utilizzare, anche con
riferimento allo specifico settore professionale,
i principali programmi applicativi: videoscrittura
ed excel, access e power point

Trattamento di documenti, certificati, auto-
certificazioni

Invio di posta con diverse modalita

Accoglienza e gestione delle richieste e
attese “frontali” dei clienti-utenti

Ricezione ed emissione di documenti di
trasporto

Documenti comprovanti atti o richieste par-
ticolari; per es. permessi, richieste su carta
bollata, ecc

Selezione e registrazione nel registro proto-
collo della diversa tipologia dei documenti
ricevuti ed emessi, per inviarli ai soggetti o
uffici competenti o archiviarli negli oppor-
tuni raccoglitori

Note di commissioni, di provvigioni, di con-
sulenza, ricevute particolari, ecc

Trattamento di documenti di pagamento in
entrata e in uscita
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Competenze

Abilita/capacita

Conoscenze

Conoscere il ruolo del sistema operativo nell’e-
conomia di funzionamento di un personal com-
puter ad uso ufficio

Conoscere e utilizzare software specifico per la
contabilita generale

Predisporre ed utilizzare strumenti software per
la gestione di processi amministrativi aziendali

Ricezione e trasmissione di documenti com-
provanti atti o richieste particolari; per es.
richieste ferie, certificati di malattia, atti di
compravendita ecc

La corretta distribuzione di documenti alle
funzioni di pertinenza

La gestione della comunicazione per via
telematica: Internet posta elettronica,
intranet

Il protocollo informatico

| verbali, le convocazioni, le prenotazioni
Le conferme d'ordine

Il testo commerciale

La lettera commerciale: la disposizione
estetica secondo i vari stili

La creazione e gestione dei fax in partenza
e in arrivo

Utilizzazione del pacchetto applicativo di
presentation manager

Utilizzazione del pacchetto applicativo di
calcolo elettronico

Realizzazione di documenti di testo con
tabelle e grafici

Inserimento ed estrazione di informazioni
dagli archivi tabellari

Ordinamento tabellare di dati con i diversi
criteri

L'invio di file ad una lista di destinatari

Realizzazione di presentazioni tramite
Power Point

Procedure di calcolo, rappresentazioni sta-
tistiche e grafici, tramite la predisposizione
di un foglio elettronico

Gestione della rubrica, del time manager

Gestione informatizzata di procedure
amministrativo-contabile, mediante soft-
ware specifici
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3.3 Competenze delle figure professionali di indirizzo’

a. Integrazioni ai traguardi formativi relativi alle figure di indirizzo

Addetta/o alla segreteria

Competenze

Abilita/capacita

Conoscenze

Utilizzare una lingua straniera
per i principali scopi comunica-
tivi ed operativi (livello di
padronanza = adeguato)

Comprendere i punti principali di messaggi e di
annunci su argomenti di interesse quotidiano o
professionale.

Ricercare informazioni all'interno di testi di
interesse quotidiano o professionale.

Interagire in conversazioni medio-semplici su
temi di interesse quotidiano o professionale.

Scrivere correttamente testi medio-semplici su
tematiche coerenti con il percorso di studio e
professionale.

Tradurre dalla lingua straniera alla lingua ita-
liana e viceversa testi medio-semplici scritti e
orali su tematiche coerenti con Ii percorso di
studio e professionale.

Lessico medio-avanzato su argomenti pro-
fessionali

Corretta pronuncia di un repertorio di paro-
le e frasi memorizzate di interesse profes-
sionale

Modalita di scrittura di interesse professio-
nale

Orientarsi nel tessuto produtti-
vo, economico e professionale
del proprio territorio e orientar-
si nel mercato del lavoro.

Riconoscere i principali settori in cui sono orga-
nizzate le attivita economiche nazionali

Organizzazione aziendale

Sono qui riportate solamente le competenze, rilevanti per la figura professionale di indirizzo, che vanno

ad integrare le competenze valide per la qualifica polivalente. In corsivo sono riportate le integrazioni
a quelle competenze e abilita/capacita che, pur se gia presenti nel modello formativo della qualifica
polivalente, necessitano di ampliamento per la figura di indirizzo.
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Addetta/o alla contabilita

Competenze

Abilita/capacita

Conoscenze

Risolvere specifici semplici
problemi di matematica
finanziaria

Applicare differenti forme di sconto in vari con-
testi applicativi

Strumenti operativi di analisi: sistemi di
misure decimali, arrotondamenti, alcune
relazioni tra diverse grandezze

Elementi di calcolo computistico: rapporti,
proporzioni e percentuale

Il compenso relativo al pagamento antici-
pato: lo sconto commerciale, valore attuale
e lo sconto mercantile

L'unificazione dei capitali nel tempo: sca-
denza comune ed adeguata

Lo strumento operativo di riparto: il riparto
semplice e composto

b. Integrazioni alle competenze professionali delle figure di indirizzo

Addetta/o alla segreteria

Competenze

Abilita/capacita

Conoscenze

Gestire il front-office e le
relazioni interne ed esterne

Gestire le relazioni interpersonali all'interno
dell'azienda e verso i clienti

Valutare le richieste del cliente e i suoi bisogni
informativi

Consultare, gestire ed aggiornare ['agenda
appuntamenti

Normativa di legge a tutela della privacy
per la registrazione del consenso del
cliente al trattamento

dei dati

Tecniche di time management per una ges-
tione adeguata dei tempi e delle priorita

Cenni di tecniche di comunicazione per
facilitare la relazione con il cliente

Tecniche di office automation
Tecniche di accoglienza e comunicazione

Gestione dei reclami amministrativi e
negoziazione

Tecniche di reporting
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Competenze

Abilita/capacita

Conoscenze

Effettuare operazioni ammini-
strative clienti/fornitori

Controllare i documenti in entrata e in uscita

Sanzioni per la mancata o errata registra-
zione

Effettuare operazioni fiscali e
di amministrazione del perso-
nale

Elaborare e controllare retribuzioni facendo
riferimento ad un CCNL

Aggiornare le tabelle (contrattuali, fiscali,
assistenziali, previdenziali) e gli archivi (azien-
da e dipendenti), elaborare retribuzioni e
provvedere agli adempimenti periodici utiliz-
zando un software applicativo dedicato

Reperire informazioni per |'autoaggiornamento
e analizzare contratti collettivi di diversi settori
(studi professionali, industria, turismo, com-
mercio)

Elaborare e controllare retribuzioni anche in
presenza di particolari istituti contrattuali

Prowedere agli adempimenti annuali verso
I'amministrazione finanziaria dello stato, verso
I'INPS, verso I'INAIL

Compilare la modulistica per provvedere agli
adempimenti presso | diversi enti in caso di
assunzione, trasformazione, cessazione del
rapporto di lavoro

Aggiornare i libri obbligatori

Distinguere e classificare i principali tributi
(IRPEF, IRES, IRAP IVA, ICI)

Compilare il modello IVA, le dichiarazioni d'in-
tenti e il modello INTRASTAT

Calcolare I'IRPEF netta in relazione al tipo di
reddito percepito, considerando deduzioni e
detrazioni specifiche e compilare il modello
730 e il modello UNICO/PF

Calcolare I'ICI e compilare la modulistica per il
versamento dell'imposta

Compilare il modello CUD e il modello 770

Lavoro subordinato
Fonti normative di riferimento

La retribuzione: elementi positivi e negativi
fissi e variabili

Ritenute previdenziali

Ritenute fiscali

L'assegno per il nucleo familiare
Denuncia riepilogativa mensile (DM10/2)
Modello di versamento unificato (F24)
Pacchetto applicativo dedicato

Internet, motori di ricerca, siti INPS,
Agenzia delle Entrate, INAIL ecc.

Contratti collettivi: parte normativa e parte
economica

Trattamento economico in caso di malattia
e maternita

Mensilita aggiuntive

Scheda fiscale, conguaglio fiscale di fine
anno, mod. CUD

Trattamento di fine rapporto: calcolo della
quota maturata nell’anno

Autoliquidazione del premio INAIL

Modulistica per I'assunzione, cessazione,
trasformazione del rapporto di lavoro

Libro matricola, libro paga, registro degli
infortuni
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Competenze

Abilita/capacita

Conoscenze

Effettuare registrazioni di documenti contabili

Utilizzare software gestionali per la compi-
lazione dei documenti e dei registri contabili

Il funzionamento del sistema tributario ita-
liano: tasse, imposte e contributi

Presupposti e soggetti passivi relativi
all'lVA, anche nel contesto internazionale

Presupposti e soggetti passivi relativi
all'lRPEF

Presupposti e soggetti passivi relativi agli
adempimenti ICI, significato di valore cata-
stale e rendita catastale

Gli obblighi dichiarativi del datore di lavoro
Gli obiettivi della contabilita generale

Fatturazione attiva e passiva

I magazzino: logistica, funzione, controllo,
giornale, schede, scritture elementari

| rapporti creditizi ed il loro regolamento

Normativa civilistica e fiscale di riferimen-
to (inclusi i registri)

Generalita su IRES ed IRPEG
Tecniche di rilevazione contabile
Regimi contabili

Personalizzazione di un pacchetto applica-
tivo per la contabilita
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3.4 Competenze professionali del quarto anno®

Il quarto anno di formazione professionale vuole soprattutto dare agli allievi la possi-

bilita di utilizzare in modo diverso (cioé per raggiungere competenze diverse e/o piu
complesse) le conoscenze e le abilita/capacita gia acquisite e sviluppate durante la for-
mazione triennale: puo quindi verificarsi il caso, sia per i traguardi formativi sia per
le competenze professionali, di competenze e di abilita/capacita cui non corrispondono
conoscenze alcune nelle tabelle. Cio ¢ proprio una caratteristica di questo quarto anno

di formazione professionale, che mira ad ampliare le competenze e soprattutto le meta-

competenze dell’allievo.

Competenze professionali del diploma di tecnico dei servizi d'impresa

Competenze

Abilita/capacita

Conoscenze

Maturare una visione critica
delle problematiche economi-
che e gestionali che caratteriz-
zano la vita e I'organizzazione
dell'impresa

Comprendere ed interpretare il processo di pia-
nificazione elaborando con competenza dati e
grafici richiesti

Operare aggregazioni gestionali per differenti
tipologie: centro di responsabilita, per proces-
so, per prodotto

Orientarsi nel sistema informativo aziendale,
rinviando e controllando documenti e dati in
ingresso e in uscita

Comprendere ed utilizzare i fon-
damentali meccanismi contabili
e gli strumenti di controllo
gestionale tipici dell’attivita
d'impresa

Conoscere e utilizzare in autonomia la struttura
del sistema contabile e le regole per la tenuta
della contabilita secondo il metodo della parti-
ta doppia

Procedere alla rilevazione sistematica delle
operazioni di gestione sia di ordinaria che di
straordinaria amministrazione padroneggiando
sia le tecniche contabili di tipo tradizionale che
elettroniche

Gestire in autonomia | rapporti di ordinaria
amministrazione tra banche ed impresa

10 ] - . . Lo N
Le competenze qui riportate sono da intendersi come una integrazione alle competenze gia elencate per
la qualifica polivalente triennale.
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Competenze

Abilita/capacita

Conoscenze

Sviluppare le procedure opera-
tive per la tenuta della contabi-
lita in osservanza delle norme
civilistiche e fiscali in vigore

Riconoscere i regimi contabili fiscali ed i libri
obbligatori e non

Applicare la normativa IVA anche a casi parti-
colari

Leggere un bilancio di esercizio nelle sue diver-
se parti

Applicare gli studi di settore alla clientela in
contabilita semplificata

Rapportarsi con I'amministrazione finanziaria
in caso di accertamento fiscale

Prowvedere agli adempimenti conseguenti alla
dichiarazione di fallimento

Effettuare gli adempimenti doganali

L'oggetto e lo scopo della contabilita
analitica

Gestire le procedure e predi-
sporre la documentazione rela-
tiva all’'amministrazione del
personale in conformita alle
disposizioni legali e tributarie

Comparare i contratti collettivi di diversi setto-
11 conoscere i nuovi contratti

Provvedere agli adempimenti relativi all'assun-
zione, alla trasformazione, alla cessazione del
rapporto di lavoro

Comunicare correttamente con gli Enti previ-
denziali

Elaborare le retribuzioni in presenza di partico-
lari istituti con software applicativo

Sviluppare abitudini mentali
orientate alla risoluzione dei
problemi e alla gestione dei
dati e delle informazioni dispo-
nibili

Rilevare con sufficiente autonomia 'andamen-
to finanziario, patrimoniale ed economico del-
I'impresa individuando eventuali punti critici

Gestire | rapporti con terzi e con Enti
Previdenziali e Pubblici inerenti ad atti di ordi-
naria amministrazione tenendo sotto controllo
eventuali casi di insolvenza

Aggiornare scadenziari e partitari rilevando e
gestendo situazioni critiche e problematiche

Comprendere e intervenire collaborativamente
nelle decisioni d'impresa sia a livello finanzia-
rio che gestionale
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Competenze

Abilita/capacita

Conoscenze

Utilizzare gli strumenti informa-
tici per la gestione dei processi
amministrativi e contabili

Utilizzare le funzionalita avanzate di programmi
di videoscrittura e di fogli elettronici

Configurare un programma di posta elettronica

Gestire la comunicazione con i
clienti (interni ed esterni),
anche in lingua inglese

Percepire e definire le caratteristiche e le esi-
genze del cliente esternolil cliente normale) ed
interno (il cliente interno é dipendente della
stessa azienda)

Informare il cliente sul regime contabile a cui e
soggetto e sulla documentazione che é tenuto
a produrre

Gestire eventuali criticita e/o reclami del
cliente

Comprendere e redigere testi e documenti a
contenuto tecnico e commerciale in lingua ita-
liana e inglese

Tecniche di comunicazione e di comuni-
cazione applicata

Caratteristiche ed esigenze del cliente

Il piano di comunicazione aziendale
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4.. Gestione del modello formativo per qualifiche e diplomi

4.1 Quadro orario

Il percorso formativo relativo al diploma di istruzione e formazione professionale pre-
vede di norma (salvo riconoscimenti di crediti formativi consistenti) una durata qua-
driennale; presentiamo lo schema orario relativo a tale percorso a tempo pieno, che
presenta una durata complessiva di 4.200 ore, articolato in relazione alle diverse atti-
vita formative che vi si svolgono:

AREE FORMATIVE 1° ANNO 2° ANNO 3° ANNO 4° ANNO TOTALE

Linguaggi 130 120 110 110 470

Matematica 80 80 80 80 320

Assi culturali Scientifico-tecnologico 180 170 150 150 650
Storico-sociale

e cittadinanza 100 80 80 80 340

Area tecico-professionale 440 330 330 330 1.430

Stage - 160 200 200 560

LARSA - Laboratori di recupero e sviluppo 129 110 100 100 430

degli apprendimenti
TOTALE 1.050 1.050 1.050 1.050 4.200

Lattivita comune ¢ indicata con prevalenza del gruppo classe poiché occorre prevede-
re la forma didattica del laboratorio che, per sua natura, si sviluppa tramite tutte le
diverse articolazioni dal gruppo classe, al sottogruppo fino all’attivita individuale.

Lo stage ed il project work si svolgono prevalentemente in forma individuale e di pic-
colo gruppo nel quale sia riconoscibile il contributo del singolo studente.

I Larsa consentono di svolgere, nei tempi e nei modi pit opportuni in base alla diagnosi
continuativa dell’Equipe formativa. in riferimento a sottogruppi omogenei per livello di
preparazione e per interesse, attivita di recupero e di sviluppo degli apprendimenti al fine
di superare lacune e eriticita, e nel contempo di rafforzare i punti di forza e perfeziona-
re la preparazione degli studenti. All'inizio del 4° anno, i LARSA possono essere utiliz-
zati per uniformare le competenze degli allievi che nel triennio hanno, nella medesima
famiglia professionale, conseguito la qualifica in differenti figure di indirizzo.

La qualifica di istruzione e formazione professionale viene acquisita di norma (salvo
riconoscimenti di erediti formativi consistenti) dopo un percorso triennale da parte di
tutti gli studenti. Per coloro che dichiarino per tempo (entro il primo anno degli studi)
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la volonta di concludere il percorso con la qualifica triennale, ¢ necessario predisporre

una “curvatura” del percorso in relazione al progetto personale, prevedendo nel piano

formativo personalizzato le attivita e le esperienze coerenti con tale scopo. Gio non

esclude — naturalmente - la possibilita che il singolo piano formativo personalizzato

comprenda competenze ulteriori, in base al progetto di ciascuno studente ed alle

opportunita fornite dall’lstituzione formativa.

4.2 Vincoli e risorse

I vincoli e le risorse che si indicano sono riferiti alle tecnologie di laboratorio ed alle

attivita di stage/project work essenziali per il successo del percorso formativo.

1) Dotazioni del laboratorio di informatica e di comunicazione

Laboratorio Attrezzature

Informatica e comunicazione Computer con collegamento ad Internet: 1 per allievo
Lavagna luminosa

Lavagna a muro

Server su piattaforma Windows

Stampanti in rete: n. 2

Scanner piano

Scanner verticale per negativi e diapositive
Pinnacle

Videodisplay

Software per elaborazione testi (Word)

Software per elaborazione fogli elettronici (Excel)
Software per grafici e presentazioni (Power Point)
Software per creazione/gestione data-base (Access)
Software per Internet

Software per posta elettronica

Altre attrezzature:
Calcolatrice
Video-registratore
Televisore

Video proiettore
Lettore DVD, CD-ROM
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2) Dotazioni dei laboratori tecnico-professionali

Il laboratorio di informatica e di comunicazione viene utilizzato anche come laborato-

rio tecnico-professionale per il percorso triennale polivalente completandolo con degli

opportuni software di contabilita per il primo indirizzo professionale e di attrezzature

linguistiche per il secondo.

Laboratorio

Attrezzature

Contabilita e Segreteria Postazioni con software per gestione contabilita .VA. e generale

Altri strumenti:
Testi normativi (codice civile, testo unico imposte dirette, testo unico VA, ecc.)
Registri |.V.A. (manuali)

Linguistico

Postazioni multimediali attrezzate con cuffie e riproduttori di suoni ed immagini
Altri strumenti:

Materiale didattico per le postazioni multimediali: CD audio, DVD, .. ..
Dizionario di italiano, dizionario di inglese

3) Stage / Project work

Annualita

Indicazioni

Primo anno

Visite aziendali ed incontri con testimoni e referenti del settore finalizzati alla conoscenza del contesto, alla presa
di contatto con le realta del lavoro, alla concreta rappresentazione dell'organizzazione, delle professionalita, dei
processi tecnici e di servizio, delle relazioni e delle problematiche proprie dell’area professionale.

Cio al fine di aiutare la persona - tramite approccio diretto - nella scelta dello specifico percorso formativo o lavo-
rativo, migliorando la sua comprensione di un profilo professionale e delle sue principali determinanti.

Secondo anno

Si propone una stage formativo al fine di favorire I'apprendimento di nuove competenze professionali ed inoltre di
sviluppare e consolidare le competenze gia esistenti.

In tale stage allo studente verra proposta la realizzazione di intere sequenze lavorative o di parti di esse con una
maggior complessita di contenuti e un‘attenzione piti marcata ai risultati della performance.

Terzo anno

Si propone il completamento dello stage formativo, mirando in particolare alla completa padronanza delle compe-
tenze tecniche al fine di verificare I'efficacia delle conoscenze e delle capacita acquisite nelle fasi precedenti e di
completare lo sviluppo della professionalita necessaria per realizzare una performance di qualita.

Cio anche per favorire il completamento del percorso formativo per coloro che decidano di inserirsi nel mondo del
lavora dopo I'acquisizione della qualifica.

Quarto anno

E prevista un‘area formativa denominata “project work”, un’esperienza di alternanza formativa, opportunamente
concordata con le imprese partner, mediante la quale lo studente, dopo una fase di osservazione e interpretazione
della realta aziendale di riferimento, elabora e realizza un progetto rispondente a compiti coerenti con le finalita
del percorso formativo e significativo per I'organizzazione stessa. E pertanto necessaria una formazione dello stu-
dente all'utilizzo di strumenti di rilevazione del contesto organizzativo aziendale e di progettazione professionale.
Si possono prevedere diverse tipologie di progetto: studio di un’organizzazione di lavoro; studio di un processo pro-
duttivo / di servizio; ricostruzione del prodotto/servizio e del suo “ciclo di vita”; analisi di mercato; audit della qua-
lita; progettazione di un processo tecnico / di una unita di servizio; ecc. Tale progetto diviene anche materiale su
cui sviluppare la valutazione finale.

La valutazione finale si basa precipuamente sulla prova professionale (capolavoro), su uno scritto e su un colloquio.
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5. Proposta di percorso formativo e di UdA significative

5.1 Esempio di percorso formativo per il primo anno

Per questa UdA
sono previsti
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5.2 Esempio di percorso formativo per il secondo anno
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5.3 Esempio di percorso formativo per il terzo anno
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5.4 Esempio di percorso formativo per il quarto anno

Queste UdA
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svolte anche in
ordine inverso o
si puo svolgere
solamente una

di esse
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Valutazione
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Elenco degli strumenti proposti per il primo anno

N. TIPOLOGIA

1 Unita di apprendimento
Accoglienza

2 Unita di apprendimento

Report delle vendite e grafici correlati (diagramma, istogramma, “torta”, ecc.)

3 Unita di apprendimento
Fattura Commerciale

4 Unita di apprendimento
Campagna pubblicitaria per il lancio di un prodotto

5 Unita di apprendimento
Partitari Cassa e Banca, Clienti e Fornitori

6 Unita di apprendimento
Evento finale
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1.1. UNITA DI APPRENDIMENTO
*Attivita di accoglienza”
Primo anno

Denominazione Realizzazione attivita di accoglienza

Compito/prodotto Realizzazione di una scheda di presentazione della Comunita Professionale in
PowerPoint, in cui venga presentato chi sono i membri del gruppo di lavoro e quanto hanno
conosciuto della realta del CFP e della comunita professionale in cui sono inseriti.

| prodotto potra essere presentato dai membri dei singoli gruppi o nella riunione assem-
bleare del mattino, in modo che gli appartenenti alle diverse comunita professionali pre-
senti nel Centro possano conoscere anche le altre comunita oltre alla propria, o al primo
incontro con i genitori.

Obiettivi formativi e Stimolare I'interesse, la sensibilita e la curiosita verso la professione

* Promuovere negli allievi la conoscenza delle caratteristiche personali, delle proprie pos-
sibilita e dei propri limiti, per valutare il proprio inserimento nella comunita profession-
ale in vista di una conferma della scelta fatta

e Far acquisire all‘allievo i principali elementi del linguaggio professionale

e Spingere I'allievo a gestire le informazioni e ad elaborare documenti

e Promuovere la conoscenza della realta formativa in cui gli allievi sono inseriti (ambiente,
laboratori, regolamento, personale educativo, ecc.)

e Promuovere la collaborazione e la cooperazione degli allievi fra loro

© Promuovere lo sviluppo della capacita di ascolto, di dialogo e di confronto con gli altri,
nel rispetto della persona altrui

e Ajutare gli allievi a porre le prime basi per superare le dimensioni strumentali della
Patente Europea per il Computer (Ecdl) e dimostrare di considerare la multimedialita e
I'uso degli strumenti informatici un fecondo ambiente di apprendimento, in prospettiva
teorica e/o professionale

Competenze mirate Gestire ed elaborare le informazioni in entrata.
Abilita/capacita 1. Conoscere le caratteristiche della Comunita Professionale
e conoscenze 2. Conoscere i compagni di corso

3. Riconoscere i prodotti e servizi tipici realizzati, le tecnologie e le figure professionali imp-
iegate nella Comunita Professionale

4. Conoscere gli strumenti da utilizzare durante il corso e |'organizzazione dei corsi (orari,
modalita di svolgimento, ...)

5. Conoscere le regole di comportamento da osservare

6. Conoscere gli ambienti, i laboratori ed il personale educativo del CFP

7. Conoscere piti approfonditamente |'ambiente del Centro incontrando gli allievi dell'ulti-
mo anno per sapere da loro come & stato il loro ingresso al CFP e come si sono trovati

8. Adottare comportamenti adeguati al lavoro di gruppo

Destinatari Allievi del primo anno dei corsi di qualificazione professionale.
Perequisiti Non € richiesto alcun prerequisito.

Tempi di svolgimento La durata dell'UdA & prevista in circa 40 ore.

Sequenza in fasi * Presentazione dell'UdA da parte di un formatore

* Divisione in gruppi di 4/5 allievi ciascuno

* Visita alle aule ed ai laboratori

e Incontro con il direttore del Centro e con il tutor del corso

* Incontro con gli allievi del terzo anno ed intervista agli stessi
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Denominazione

Realizzazione attivita di accoglienza

 Analisi e sistemazione del materiale raccolto

e \/alutazione delle capacita dei membri del gruppo per la scelta del prodotto da realizzare
 Impostazione del “dossier” in Power Paint

e Presentazione e spiegazione del lavoro prodotto alla riunione assembleare del mattino
e Presentazione e spiegazione del lavoro prodotto al primo incontro con i genitori

Tempi La U.d.A. & da svolgersi all'inizio del percorso formativo.
Metodi e Lavora di gruppo
e |ncontro (discussione e/o intervista) con il direttore del Centro e con gli allievi del terzo
anno
Strumenti e Scheda per il gioco iniziale di conoscenza, che & possibile consultare in: BECCIU M. -

COLASANTI AR., La promozione delle capacita personali. Teoria e prassi, Roma,
Tipografia Pio XI, 2003, 35-37.

e Schede per le interviste, che & possibile consultare in: CNOS-FAP PIEMONTE,
L'orientamento nel CFP. 1. Guida per I'accoglienza, Roma, Tipografia Pio XI, 2003, 100-105.

e Macchina fotografica

e Laboratorio di informatica

e \/ideoproiettore

e Cartelloni colorati

e Fogli colorati

e Pennarelli

e Forbici

e Colla

e Cd-Rom

e \/ideo-proiettore

Risorse umane
e relativi compiti

Tutor-coordinatore: responsabile dell‘attivita, cura I'aspetto relazionale del gioco di
conoscenza iniziale e I'organizzazione delle visite dei ragazzi al Centro e degli incontri con
le varie figure (direttore, allievi dell’ultimo anno, formatori, ecc.) gestione dei colloqui con
allievi e famiglie

Formatore storico-socio-economica: organizzazione aziendale, strumenti di rile-
vazione, elaborazione testi e presentazioni e responsabile di curare I'aspetto linguistico
dell'intervista e della sua trascrizione e dell'intero lavoro, sia esso in forma di cartellone,
di fascicalo o di presentazione di PowerPoint

Formatore area dei linguaggi: cura I'aspetto linguistico del prodotto/lavoro, anche in
lingua straniera, sia esso in forma di relazione, tesi, cartellone, fascicolo o di presentazione
di PowerPoint

Formatore area tecnologica: cura il rispetto dell'ambiente durante la visita dei ragazzi
e di curare la gestione degli strumenti “informatici” per la realizzazione dei cartelloni o dei
fascicoli

Formatore area professionale: cura la visita degli allievi ai laboratori e spiega, rispon-
dendo all'intervista, gli aspetti essenziali della comunita professionale di appartenenza
Formatore sviluppo competenze professionali: comunicazione e relazione

Esperienze

e Presentazione e spiegazione del lavoro prodotto
e Discussione e/o intervista con il direttore del Centro e con gli allievi del terzo anno

Criteri e modalita
di valutazione

Valutazione eseguita dal team dei formatori (eterovalutazione)
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“Report delle vendite

1.2. UNITA DI APPRENDIMENTO
e grafici correlati” (diagramma, istogramma, “torta”, ecc.)

Primo anno

Denominazione

Realizzazione prodotto professionale

Compito/prodotto

Realizzazione di una tabella che riporti i dati delle vendite annuali di un'azienda commer-
ciale; le vendite annuali vanno presentate divise per periodo (mesi e settimane) e per pro-
dotto, con relativi grafici (diagrammi, istogrammi, torte) per consentire |'analisi visuale del-
I'andamento delle vendite nel periodo di riferimento.

Obiettivi formativi

e Promuovere nell‘allievo la familiarita con il linguaggio tecnico delle transazioni commer-
ciali

o Stimolare I'allievo ad utilizzare in modo avanzato le strumentazioni informatiche per lo
svolgimento del lavoro

e Accrescere nell'allievo la consapevolezza che una diversa veste grafica dei dati presen-
tati viene percepita con grande impatto dall'osservatore

o Verificare le conoscenze matematiche ed informatiche di base

 Sviluppare la creativita nel realizzare il prodotto assegnato

Competenze mirate

1) Gestire le informazioni ricevute ed elaborare documenti contabili
2) Rappresentare contabilmente, analizzare ed interpretare il significato dei componenti
reddituali

Abilita/capacita e conoscenze

1) Elaborare tabelle e grafici con il foglio elettronico Excel

2) Leggere e interpretare i dati rappresentati in tabelle e tramite grafici

3) Utilizzare il dizionario italiano-inglese per la traduzione di termini tecnici-economici
4) Accrescere il glossario dei principali termini economico-giuridici relativi all'azienda

Destinatari

Allievi del primo anno dei corsi di qualificazione professionale

Perequisiti

Utilizzo di base del foglio elettronico Excel

Tempi di svolgimento

La durata dell'UdA & prevista in circa 16 ore

Sequenza in fasi

e Presentazione dell'UdA e degli indici di valutazione da parte del coordinatore che ne
curera |'organizzazione durante 1 ora del modulo di Orientamento in copresenza con I'o-
rientatore

e Svolgimento del modulo di Gestione Documenti Commerciali, della durata di n® 6 ore, in
cui gli allievi elaborano i dati di vendita delle aziende, forniti dal formatore e studiano le
cause che possona aver determinato lo specifico andamento delle vendite. A scopo di
esercitazione e per stimolare la curiosita e la motivazione al lavoro potranno essere for-
niti dati di aziende famose o locali, conosciute dagli allievi. La metodologia per i conte-
nuti vertera pertanto sullo studio dei casi e sulle simulazioni possibili

 Svolgimento del modulo di Informatica, della durata di n° 4 ore, con particolare riferi-
mento al foglio elettronico Excel in cui gli allievi mostrano in forma grafica (diagramma,
istogramma, torta) quanto hanno elaborato a partire dai dati ricevuti. La metodologia pre-
vede in particolare esercitazioni pratiche al laboratorio informatico.

81




COMUNITA PROFESSIONALE AZIENDALE E AMMINISTRATIVA

Denominazione

Realizzazione prodotto professionale

Sequenza in fase

 Svolgimento del modulo di Italiano, della durata di n® 4 ore, in cui gli allievi elaborano cia-
scuno una relazione che descriva tutti i passaggi seguiti per la realizzazione del prodotto,
partendo dall’andamento delle vendite nel periodo richiesto sino ad illustrare le cause
delle variazioni riscontrate ed i relativi effetti economici. La metodologia didattica segui-
ta sara quella dell'accompagnamento durante la realizzazione delle relazioni.

e La valutazione e I'auto-valutazione saranno condotte durante 1 ora del modulo di
Orientamento in copresenza con il formatore dell'area professionale in copresenza con
|'orientatore)

Tempi Periodo consigliato: seconda meta del | anno di corso
Metodi e | gzioni frontali

[ avoro individuale
Strumenti e | aboratorio di informatica

o Dati contabili delle vendite (da elaborare)

e Tabelle e grafici gia realizzati da un'azienda commerciale/industriale
e Schede esercitazioni

e \/ideoproiettore

e Dizionario italiano-inglese

 Rubriche di valutazione

Risorse umane
e relativi compiti

Formatore dell’area tecnologica: responsabile dell'lUdA. Responsabile delle
abilita/capacita da 1 e 2, delle competenze 1 e 2

Formatore area storico-socio-economica: responsabile delle abilita/capacita della
abilita/capacita 3

Formatore dell’area dei linguaggi: responsabile della abilita/capacita 3
Tutor-coordinatore: supporto del team dei formatori, motivazione del gruppo e predispo-
sizione portfolio

Esperienze

Il “prodotto” costituisce un prima passo per comprendere le dinamiche tipiche di un‘azien-
da commerciale e favorisce nell‘allievo la capacita di elaborare dati contabili con I'ausilio
di strumentazioni informatiche spingendolo ad interpretarne il significato in termini econo-
mici.

Criteri e modalita di valutazione

Valutazione eseguita dal team dei formatori (eterovalutazione) mediante rubriche di valu-
tazione della U.d.A.
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1.3. UNITA DI APPRENDIMENTO
“Fattura Commerciale”
Primo anno

Denominazione

Realizzazione prodotto professionale

Compito/prodotto

Elaborare ed emettere una fattura commerciale

Obiettivi formativi

e Promuovere la conoscenza completa delle modalita di funzionamento del ciclo produtti-
vo aziendale o di uno studio professionale

o Rafforzare le basi matematiche per il calcolo percentuale e per la determinazione degli
interessi o degli sconti

o Creare la consapevolezza dell'importanza della documentazione delle singole operazioni
aziendali

© Promuovere |"abitudine a far sempre riferimento al testo normativo nello svolgimento del
proprio lavoro ed al costante aggiornamento attraverso i media specializzati

e Curare |'acquisizione dei principali mezzi e clausole delle transazioni commerciali nazio-
nali

© Promuovere la conoscenza e I'aggiornamento dei principali obblighi imposti dal codice
civile e dalle norme fiscali circa la documentazione delle operazioni aziendali

Competenze mirate

Applicare i principi normativi sull'lVA

Abilita/capacita 1) Riconoscere i soggetti dell'attivita economica e le caratteristiche delle transazioni com-
e conoscenze merciali
2) Applicare le principali condizioni di consegna e pagamento usate nella prassi commer-
ciale
Destinatari Allievi del primo anno dei corsi di qualificazione professionale. Come prerequisito & previ-
sto il superamento dei moduli introduttivi di informatica (Word ed Excel)
Perequisiti Conoscenza degli elementi essenziali ed accessori della fattura; esecuzione di calcoli per-

centuali; utilizzo di base del foglio elettronico

Tempi di svolgimento

La durata dell'UdA ¢ di circa 9 ore.

Sequenza in fasi

e Presentazione dell'UdA da parte del tutor-coordinatore durante 1 ora del modulo di
Orientamento in compresenza con |'Orientatore

 Svolgimento di n° 4 ore del modulo di Gestione Documenti Commerciali in cui gli allievi
partendo da una transazione commerciale concreta si occupano dell’emissione di una
fattura

 Svolgimento di n° 3 ore del modulo di Informatica in cui gli allievi ricostruiscono elettro-
nicamente la fattura utilizzando le funzioni di calcolo offerte dal software Excel.
Particolare attenzione viene rivolta alla presentazione del compito\prodotto.

e Auto-valutazione eseguita dagli allievi durante 1 ora del modulo di Orientamento, in
compresenza con il formatore dell'area professionale

Tempi

Periodo di svolgimento consigliato: prima meta dell'anno formativo.
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Denominazione Realizzazione prodotto professionale
Metodi ® | ezioni frontali

 |avoro individuale
Strumenti | aboratorio di informatica

© Rubriche di valutazione
 Testi normativi di riferimento

Risorse umane
e relativi compiti

Formatore area professionale: responsabile dell'UdA nella predisposizione ed emissio-
ne della fattura. Responsabile della competenza e delle abilita/capacita

Formatore area tecnologica: responsabile dell’esecuzione del modulo di Informatica
Tutor-coordinatore: supporto del team dei formatori, motivazione del gruppo, predispo-
sizione del portfolio

Orientatore: responsabile della auto-valutazione

Esperienze

Nel modulo di Gestione Documenti Commereciali il docente ripercorre le fasi della compra-
vendita, sottolineando gli aspetti organizzativi della azienda/studio professionale (chi fa
cosa e come e quando), evidenzia gli elementi della fattura e la normativa giuridica di rife-
rimento e sottolinea |'importanza della corretta determinazione degli importi.

Criteri e modalita
di valutazione

 Valutazione esequita dal team dei formatori (eterovalutazione) mediante rubriche di valu-
tazione
e Auto-valutazione
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1.4. UNITA DI APPRENDIMENTO

“Campagna pubblicitaria per il lancio di un prodotto”

Primo anno

Denominazione

Realizzazione prodotto professionale

Compito/prodotto

Organizzazione di una campagna pubblicitaria per il lancio di un prodotto sul mercato
nazionale. Individuazione dello strumento pubblicitario pit idoneo in relazione al prodotto da
commercializzare (TV, radio, stampa, manifesti, Internet, ecc.) e alle risorse economiche a
disposizione dell'azienda.

Obiettivi formativi

o Sviluppare |'attitudine a lavorare in gruppo

e Favorire nell‘allievo I'analisi del mercato di riferimento e lo studio del comportamento dei
consumatori

 Fornire la conoscenza dei diversi mezzi pubblicitari

 Sviluppare la capacita decisionale di selezione fra diversi strumenti di comunicazione

e Favorire I'individuazione del mix appropriato degli strumenti di marketing

e Stimolare la creativita personale dell'allievo e la ricerca del “bello”

* Promuovere nellallievo la capacita di attirare |'attenzione e I'interesse del consumatore
senza violare i principi etici e morali dell'individuo

Competenze mirate

Elaborare una strategia di marketing utilizzando le principali “leve” del marketing-mix

Abilita/capacita
e conoscenze

1) Effettuare un'indagine di mercato al fine di conoscere i gusti e le abitudini di spesa dei
consumatori del mercato di riferimento

2) Individuare la capacita di spesa dei consumatori

3) Utilizzare correttamente il linguaggio pubblicitario

4) Comunicare con poche parole e immagini le caratteristiche di un prodotto

5) Ricercare e gestire le informazioni sull’andamento delle vendite dei prodotti similari

6) Utilizzare il personal computer ed altre risorse multimediali per elaborare testi, tabelle,
disegni, grafici, per la ricerca in rete e per I'utilizzo della posta elettronica

7) Promuovere un prodotto nel rispetto delle norme etico-morali

8) Possedere un comportamento attivo nellinterazione con i colleghi atto a raggiungere i
risultati prefissati

9) Utilizzare correttamente il linguaggio tecnico anche in lingua straniera

10) Conoscere i diversi mezzi di comunicazione pubblicitaria

Destinatari

Allievi del primo anno dei corsi di qualificazione professionale

Perequisiti

Tempi di svolgimento

Sequenza in fasi

Utillizzo delle funzioni informatiche di base e degli applicativi Windows (Excell, PowerPoint)

La durata dell'UdA ¢ prevista in circa 80 ore.

o Presentazione dell‘iniziativa

e Suddivisione degli allievi in gruppi

e |ndividuazione del prodotto da lanciare sul mercato

© Analisi del mercato di riferimento

e Analisi dei diversi mezzi di comunicazione pubblicitaria

o Richiesta preventivi ai diversi media

e Studio di fattibilita della campagna con riferimento al budget delle risorse
o \lerifica intermedia dei comportamenti

* Presentazione delle proposte dei singoli gruppi

 Relazione illustrativa finale da parte di ogni gruppo
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Denominazione

Realizzazione prodotto professionale

e Valutazione finale del lavoro svolto

Tempi Periodo consigliato: circa a meta del | anno di corso

Metodi e Discussione plenaria nel gruppo classe
e Lavoro di gruppo
e (Contatti (se necessario, con |'assistenza dei formatori) con media locali e/o nazionali
e Presentazione al gruppo classe del lavoro svolto (parlare in pubblico)

Strumenti e Laboratorio di informatica

e Scheda tecnica del prodotto

e Scheda sulla realta socio-economica del mercato di riferimento

e Materiali pubblicitari (riviste, giornali, depliants, manifesti, volantini)
e Dizionario italiano-inglese

e Scheda per la valutazione del lavoro cooperativo

Risorse umane
e relative compiti

Formatore area professionale: responsabile dell'UdA. Responsabile del coordinamento
dei singoli gruppi e assistenza nella realizzazione. Responsabile della competenza mirata,
delle abilita/capacita 1,2, 5e 10

Formatore area dei linguaggi: responsabile delle abilita/capacita 3, 4, 9

Formatore area storico-socio-economica: responsabile delle abilita/capacita 7, 8
Formatore area scientifica: responsabile delle abilita/capacita 6

Tutor-coordinatore: supporto al team e motivazione dei gruppi

Esperienze

e Studio di fattibilita rispetto ad un budget prefissato
e Contatti (se necessario, con |'assistenza dei formatori) con media locali /o nazionali

Criteri e modalita
di valutazione

Valutazione eseguita dal team dei formatori (eterovalutazione)
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1.5. UNITA DI APPRENDIMENTO

“Partitari Cassa/Banca e Clienti/Fornitori”

Primo anno

Denominazione

Realizzazione prodotto professionale

Compito/prodotto

Elaborare dei partitari relativi alle movimentazioni di Cassa, di Banca, dei crediti verso
i clienti e dei debiti verso i fornitori.

Obiettivi formativi

e Sviluppare abilita e caratteristiche professionali di base attraverso la creazione dei prin-
cipali strumenti per la tenuta di una contabilita

e Familiarizzarsi con i principali strumenti finanziari e monetari impiegati nelle transazioni
commerciali (tradizionali e non)

e Favorire I'impiego di strumentazioni informatiche per le rilevazioni contabili

o Sviluppare la capacita di espressione mediante |'utilizzo dei termini tecnici comunemente
in uso

Competenze mirate

Riconoscere la dinamica delle movimentazioni finanziarie tipiche di un‘azienda o di uno stu-
dio professionale

Abilita/capacita
e conoscenze

1) Rilevare contabilmente una grandezza economica o patrimoniale

2) Interpretare il significato di una scrittura contabile

3) Individuare gli effetti di natura economica e patrimoniale legati alle movimentazioni
finanziarie e monetarie

4) Effettuare calcoli per I'elaborazione dei dati contabili

5) Rilevare gli interessi e gli sconti

6) Elaborare fogli di calcolo

7) Conoscere le cause delle principali movimentazioni finanziarie aziendali

8) Conoscere gli strumenti di pagamento pili comunemente utilizzati nelle transazioni com-
merciali modemne

9) Conoscere le principali condizioni applicate nelle transazioni commerciali

10) Apprendere le regole di contabilizzazione proprie del metodo della Partita Doppia

11) Utilizzare il personal computer ed i software per la gestione della contabilita aziendale

12) Utilizzare il linguaggio tecnico proprio delle operazioni commerciali e della contabilita

aziendale anche in lingua straniera (inglese)

Destinatari

Allievi del primo anno dei corsi di qualificazione professionale

Perequisiti

Uso del PC e del foglio elettronico (Excel)

Tempi di svolgimento

La durata dell'UdA & prevista in circa 100 ore

Sequenza in fasi

e Presentazione dell'Ud.A.

 Analisi delle principali operazioni commerciali e finanziarie di un‘azienda o di uno studio
commerciale

e |llustrazione delle tecniche di contabilizzazione con il metodo della partita doppia

e Fornitura dei dati di riferimento

e Verifiche in itinere e correzione di eventuali errori

© |ncontro con il direttore amministrativo di un‘azienda

e Elaborazione dei partitari e stampa degli stessi

e Valutazione finale
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Denominazione Realizzazione prodotto professionale
Tempi Periodo di svolgimento consigliato: seconda meta dell’anno formativo.
Metodi e Lezioni frontali
e Lavoro individuale
e Dibattito e/o intervista a testimone privilegiato
Strumenti e Laboratorio di informatica

e Software di contabilita

e Fac simile di partitari

e Dati contabili da elaborare

e Schede per I'esercitazione

e Calcolatrice

e Testi di contahilita e computisteria
e Dizionario italiano-inglese

e Scheda di valutazione

e Scheda per il formatore

Risorse umane
e relativi compiti

Formatore area professionale: responsabile dell'UdA. Responsabile della competenza
mirata. Responsabile delle abilita/capacita 1-3 e delle conoscenze 7, 8 e 10

Formatore area scientifica: responsabile delle abilita/capacita 4-6 e 11

Formatore area storico-socio-economica: responsabile della abilita/capacita 9

Formatore area linguistica: responsabile della abilita/capacita 12
Tutor-coordinatore: supporto del team

Esperienze

Incontro con il direttore amministrativo di un‘azienda

Criteri e modalita
di valutazione

Valutazione eseguita dal team dei formatori (eterovalutazione)
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1.6. UNITA DI APPRENDIMENTO
“Organizzazione di una festa di fine anno”
Primo anno

Denominazione Realizzazione prodotto professionale

Compito/prodotto Realizzazione di una festa di fine anno, svolta alla presenza dei genitori, in cui gli allievi rea-
lizzano una presentazione del lavoro svolto durante I'anno, attraverso delle diapositive di
PowerPoint o attraverso la realizzazione di una videocassetta e una serie di scenette scher-
zose, attraverso cui ripercorrere le dinamiche realizzate con i formatori o tra compagni. La
festa si conclude, poi, con un rinfresco offerto agli allievi e ai genitori.

Obiettivi formativi ® Promuovere negli allievi la consapevolezza delle proprie capacita, attitudini e aspirazioni
e delle condizioni di realta che le possono valorizzare e realizzare

e Promuovere la collaborazione e la cooperazione tra gli allievi

e Promuovere negli allievi la capacita di comunicare, attraverso varie modalita (multime-
diali, espressive, linguistiche, grafiche), i propri vissuti e le proprie esperienze personali

e Promuovere negli allievi la coscienza delle dinamiche personali che portano all‘afferma-
zione della propria identita attraverso rapporti costruttivi con adulti di riferimento e coe-
tanei

e Promuovere negli allievi la capacita di padroneggiare gli strumenti espressivi indispensa-
bili per gestire in maniera costruttiva il confronto sociale

Competenze mirate Presa di consapevolezza del percorso svolto durante il corso dell’anno, delle capacita svi-
luppate, dei prodotti realizzati e delle potenzialita ancora da sviluppare

Abilita/capacita 1) Realizzare un reportage fotografico delle attivita svolte al Centro

e conoscenze 2) Utilizzare le proprie competenze linguistiche per realizzare interviste ai formatori, ai com-
pagni e per riportarle in modo scherzoso con le modalita preferite

3) Utilizzare le proprie competenze informatiche per realizzare una presentazione in
PowerPoint in cui inserire immagini, commenti, interviste, che possano descrivere le atti-
vita svolte durante I'anno

4) Realizzare (in alternativa) una videocassetta, in cui siano riprese le varie attivita del
Centro, i prodotti realizzati, le interviste ai formatori e ai compagni

5) Utilizzare la propria creativita per allestire una mostra dei lavori prodotti durante I'anno
da tutti gli allievi

6) Utilizzare le proprie competenze grafiche e professionali per eseguire cartelloni che siano
di abbellimento alla mostra e che rappresentino il ciclo di lavorazione che ha portato alla
realizzazione del prodotto

7) Preparare e rappresentare alcune brevi scenette che illustrino in modo scherzoso momen-
ti divertenti della vita del Centro e delle esperienze realizzate durante il primo anno

Destinatari Allievi del primo anno dei corsi di qualificazione professionale
Perequisiti Acquisizione delle competenze relative al primo anno
Tempi di svolgimento La durata dell'UdA e prevista in circa 20 ore
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Denominazione

Realizzazione prodotto professionale

Sequenza in fasi

® Presentazione dell'UdA da parte di un formatore

e Realizzazione di un reportage fotografico delle attivita svolte al Centro

o Realizzazione di interviste ai formatori e ai compagni

 Raccolta di materiali utili per realizzare la presentazione in PowerPoint e le scenette

e Realizzazione di una presentazione in PowerPaint sul lavoro svolto nell’anno o su momen-
ti particolari

® Realizzazione, in alternativa, di una videocassetta sul lavoro svolto nell’anno o su momen-
ti particolari

e Preparazione di scenette scherzose sui formatori e sui momenti piti simpatici dell’anno

e Sistemazione degli ambienti in cui svolgere la festa

e Organizzazione del rinfresco per i genitori

Tempi

Evento da svolgersi al termine dell’anno di corso

Metodi

e Reportage fotografico o video

e Interviste

e Sceneggiatura e recitazione di scenette

e Lavoro di gruppo

e Presentazione del lavoro svolto (parlare in pubblico)

Strumenti

e Lavori prodotti durante I'anno

® Macchina fotografica o videocamera

e Laboratorio informatico

e Registratore per le interviste

e Materiale di cancelleria

o Costumi e attrezzi necessari per le scenette

Risorse umane
e relativi compiti

Tutor-coordinatore: responsabile dell'attivita, cura I'aspetto relazionale della festa e del
contatto con i genitori. Responsabile, inoltre, del coordinamento generale dellattivita,
soprattutto delle sue parti espressive e relazionali

Formatore dell’area dei linguaggi: cura I'aspetto linguistico delle interviste e delle rela-
tive trascrizioni e dei cartelloni illustrativi della mostra

Formatore dell’area storico-socio-economica: responsabile della preparazione e della
rappresentazione delle scenette scherzose

Formatore dell’area tecnologica: cura il supporto informatico per la realizzazione del
lavoro e la corretta realizzazione del reportage fotografico e delle riprese video

Formatore dell’area professionale: responsabile della raccolta del materiale utile per
produrre la presentazione in Power Point dell’evento finale

Formatore dell'area scientifica: cura il rispetto dell'ambiente durante lo svolgimento
della festa e la gestione degli strumenti “matematici” (righelli, squadre, ecc.) per la realiz-
zazione dei cartelloni

Formatore area professionale: comunicazione e relazione

Esperienze

e |nterviste
e Gioco di ruolo nella recitazione delle scenette

Criteri e modalita
di valutazione

Valutazione eseguita dal team dei formatori (eterovalutazione)
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Elenco degli strumenti proposti per il secondo anno

N. TIPOLOGIA

1 Unita di apprendimento
Presentazione Attivita Estive

2 Unita di apprendimento
| dieci comandamenti
3 Unita di apprendimento

Guida turistica dei paesi dell'Unione Europea

4 Unita di apprendimento
Patente per il motorino
5 Unita di apprendimento

Educazione del tifoso ad un comportamento rispettoso

6 Unita di apprendimento
Lettere commerciali (in lingua italiana e straniera)

7 Unita di apprendimento
Elaborazione di un budget per acquisti di merce (libri per una libreria)

8 Unita di apprendimento
Evento finale
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2.1. UNITA DI APPRENDIMENTO
“Scheda di presentazione dell’attivita estiva”
Secondo anno

Denominazione

Realizzazione attivita di accoglienza

Compito/prodotto

Realizzazione di una scheda o fascicolo, in formato elettronico, in cui venga fatta una presentazione delle
attivita svolte durante I'estate (tirocinio in azienda, viaggi, attivita caratteristiche, vacanze). Tale scheda
dovrebbe comprendere un sintetico diario di aneddoti divertenti /o formativi vissuti durante |'estate. Nella
scheda saranno raccolte informazioni (fotografie, notizie storiche, caratteristiche geografiche e naturali,
attivita culturali e di intrattenimento), reperite attraverso la navigazione in Internet, del luogo in cui il ragaz-
70 € andato in vacanza o nel quale sarebbe voluto andare. Viene anche richiesta una stima dell'itinerario
percorso (o che si sarebbe voluto percorrere) in termini di distanze e di spesa.

Obiettivi formativi

® Promuovere la capacita di servirsi con proprieta degli strumenti di consultazione e degli strumenti infor-
matici, per ottenere documentazioni, scrivere e archiviare

e Aiutare gli allievi a porre le basi per superare le dimensioni strumentali della Patente Europea per il
Computer (Ecdl) e dimostrare di considerare la multimedialita e I'uso degli strumenti informatici un
fecondo ambiente di apprendimento, in prospettiva teorica e/o professionale

* Promuovere la capacita di navigare in Internet per risolvere problemi, mirando alla selezione delle infor-
mazioni adeguate

© Promuovere la capacita di leggere e produrre testi di differenti dimensioni e complessita, ben costruiti
a livello grammaticale-sintattico e adatto a tutte le situazioni interattive

e Favorire negli allievi I'acquisizione di conoscenze solide sulla struttura grammaticale dellitaliano, anche
con opportuni confronti con I'inglese

e Promuovere 'utilizzo della lingua inglese per i principali scopi comunicativi e operativi

® Promuovere la capacita di operare, orientandosi nello spazio e nel tempo, confronti costruttivi fra realta
geografiche e storiche diverse

© Promuovere il rispetto, la cura, la conservazione e il miglioramento dell'ambiente

© Promuovere la comprensione della realta naturale con atteggiamento di curiosita, attenzione e rispetto

e Facilitare negli allievi I'utilizzo efficace per I'espressione di sé e per la comunicazione interpersonale
anche codici, tra loro integrati o autonomi (fotografia, cinema, web, ecc.) diversi dalla parola

Competenze mirate

Navigare in Internet per risolvere problemi, mirando alla selezione delle informazioni adeguate

Abilita/capacita
e conoscenze

1) Utilizzare le proprie competenze linguistiche e grammaticali per una corretta stesura del diario di alcu-
ni aneddoti relativi alle esperienze delle vacanze estive

2) Utilizzare le proprie capacita grafiche e la propria creativita per realizzare vignette che descrivano even-
ti simpatici e/o educativi vissuti nel periodo estivo

3) Utilizzare la propria conoscenza della lingua inglese per scrivere il testo delle vignette

4) Utilizzare in modo adeguato Ms Word per comporre un testo ben organizzato, compresivo di immagini

5) Utilizzare le principali funzioni di Internet per la ricerca di informazioni e di materiali relativi al luogo in
cui i ragazzi sono stati in vacanza

6) Ricercare informazioni attraverso |'uso di un motore di ricerca

7) Produrre una riflessione sugli aspetti storici, geografici, culturali e ludici relativi al luogo di villeggiatu-
ra preso in considerazione

8) Utilizzare le proprie competenze matematiche per calcolare distanze chilometriche e per fare una stima
delle spese necessarie al viaggio

Destinatari

Allievi del secondo anno dei corsi di qualificazione professionale

Prerequisiti

Acquisizione delle competenze relative al primo anno

Temi di svolgimento

La durata dell'UdA ¢ prevista in circa 45 ore
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Denominazione

Realizzazione attivita di accoglienza

Sequenza in fasi

e Presentazione dell'UdA da parte di un formatore

© Impostazione di un documento in Ms Word

o Stesura del diario delle attivita estive e dell'eventuale espressione di tirocinio formativo
in azienda e, in particolare, di alcuni aneddoti divertenti e/o educativi avenuti (in Ms
Word); & possibile integrare tale diario con fotografie e materiali vari

* Realizzazione delle vignette, fatte a mano libera o con I'ausilio di strumenti informatici

e Traduzione dei testi delle vignette in lingua inglese

e Realizzazione in Internet di una ricerca di informazioni, fotografie e materiali relativi al
luogo in cui il ragazzo ha trascorso (o avrebbe voluto trascorrere) le vacanze estive attra-
verso |'utilizzo di un motore di ricerca

e Stesura di un documento in Ms Word che contenga i materiali scaricati da Internet e
sistemati dal ragazzo rispetto ai diversi argomenti (storia del luogo, caratteristiche geo-
grafiche e naturali, attivita culturali e ricreative, ecc.)

e Realizzazione di un calcolo delle distanze percorse (o che si dovrebbero percorrere) per
raggiungere il luogo in questione e delle spese sostenute (o la stima di esse) durante il
periodo di vacanza

Tempi Periodo consigliato: inizio dell’anno di corso
Metodi e [avoro individuale

o Utilizzo di motori di ricerca

e \Web browsing
Strumenti | aboratorio informatico

e Materiale di cancelleria

Risorse umane
e relativi compiti

Tutor-coordinatore: cura |'aspetto relazionale di questa attivita e la gestione della comu-
nicazione

Formatore dell’area dei linguaggi: cura |'aspetto linguistico di tutto il lavoro e, in par-
ticolare, della stesura del diario e della traduzione in lingua inglese delle vignette
Formatore dell’area storico-socio-economica: responsabile di guidare i ragazzi nella
scelta delle informazioni circa gli aspetti storici e culturali del luogo oggetto della ricerca
e nella sistematizzazione di queste informazioni

Formatore dell’area scientifica: responsabile dell'adeguato utilizzo delle competenze
matematiche per il calcolo delle distanze percorse e delle spese effettuate e della guida
agli allievi nella scelta delle informazioni circa gli aspetti geografici e naturali del luogo sul
quale attuano la ricerca; responsabile di curare il supporto informatico per la realizzazione
del lavoro e I'apprendimento di un adeguato uso di Internet e delle sue risorse
Formatore dell’area professionale: responsabile di una riflessione-relazione sull’even-
tuale esperienze di tirocinio formativo in azienda

Formatore dell’area tecnologica: cura il supporto informatico per la realizzazione del
lavoro e I'apprendimento di un adeguato uso di Internet e delle sue risorse

Esperienze

Riflessione sull‘attivita di lavoro estivo o sul tirocinio in azienda (se svolti)

Criteri e modalita
di valutazione

Valutazione eseguita dal team dei formatori (eterovalutazione)
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2.2. UNITA DI APPRENDIMENTO

*“I dieci comandamenti della sicurezza stradale”

SGCOH([O anno

Denominazione

Realizzazione prodotto professionale

Compito/prodotto

Realizzare un opuscolo informativo sulla sicurezza stradale. In dieci punti dovranno essere
evidenziate le principali norme che sono alla base di un corretto comportamento del pedo-
ne e dell’automobilista, per la tutela della sicurezza propria, degli altri e dell'ambiente in
cui si vive. Le dieci norme basilari dovranno essere desunte dalle risposte che un rappre-
sentante delle forze dell'ordine dara alle domande appositamente predisposte dagli allie-
vi dopo aver assimilato le principali nozioni sulle norme di comportamento stradale, sulla
precedenza, sulle cause degli incidenti e sui comportamenti dopo gli incidenti nonché sui
principi legati al rispetto della vita e al comportamento solidale.

Obiettivi formativi

© Promuovere negli allievi la consapevolezza del valore delle regole nella convivenza civile

e Promuovere il rispetto delle funzioni e delle regole della vita sociale e istituzionale, rico-
noscendone I'utilita e impegnandosi a comprenderne le ragioni

© Promuovere negli allievi la riflessione sul valore della vita

e Facilitare negli allievi I'assunzione di comportamenti pit adeguati per la tutela della sicu-
rezza propria, degli altri e dell'ambiente in cui si vive, in condizioni ordinarie o straordi-
narie di pericolo

Competenze mirate

Riconoscere I'utilita del rispetto delle funzioni e delle regole della vita sociale e istituzio-
nale

Abilita/capacita
e conoscenze

1) Conoscere le principali norme di comportamento stradale

2) Conoscere la segnaletica stradale

3) Conoscere le norme di rispetto della legge

4) Conoscere le norme della convivenza civile e le loro applicazioni pratiche

5) Conoscere I'importanza delle norme come valore per la difesa e protezione della vita

6) Realizzare un’intervista ad un rappresentante delle forze dell‘ordine e riportarla per
iscritto

7) Realizzare un opuscolo informativo

Destinatari

Allievi del secondo anno di corso

Perequisiti

Non ¢ previsto alcun requisito

Tempi di svolgimento

La durata prevista & di 15 ore

Sequenza in fasi

e Svolgimento di n° 2 ore del modulo di Orientamento:
- 1% ora aprira i lavori: sara presentata I'UdA dal parte del coordinatore e del tutor che
ne cureranno |'organizzazione (in compresenza con |'Orientatrice)
- 2% ora chiudera i lavori: gli allievi si autovaluteranno rispondendo alle domande di una
scheda predisposta dall'Orientatore
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Denominazione

Realizzazione prodotto professionale

Sequenza in fasi

 Svolgimento di n® 3 ore del modulo di Cultura Storico Sociale in cui gli allievi analizze-
ranno le principali norme sulla precedenza, sul comportamento stradale, sulle cause
degli incidenti e sul comportamento dopo gli incidenti, soffermandosi in particolare sui
principi legati al rispetto della vita ed al comportamento solidale, descrivendo le norme
e riportando esempi estrapolati da giornali, dai siti internet e in particolare dal sito
www.educazionestradale.net e letture di testimonianze di giovani soprawvissuti ad un
incidente stradale, racconti di alcuni allievi che hanno vissuto un incidente stradale

e Svolgimento di n° 2 ore del modulo di Etica in cui saranno sensibilizzati al valore della
vita

 Svolgimento di n° 4 ore del modulo di Italiano in cui gli allievi si occuperanno della ste-
sura delle domande da somministrare al rappresentante delle forze dell’ordine, di met-
terle per iscritto e, successivamente, di elaborare il testo delle dieci regole che compor-
ranno |'opuscolo

 Svolgimento di n°® 2 ore del modulo Visite Guidate in cui gli allievi effettueranno una
intervista al rappresentante delle forze dell'ordine

 Svolgimento di n° 2 ore del modulo di Informatica in cui gli allievi realizzeranno I'opu-
scolo che dovra essere corredato da immagini a tema. Gli allievi per la realizzazione del-
I'opuscolo informativo si serviranno del programma Microsoft Word

Tempi 'U.d.A. pud essere svolta in qualsiasi momento del secondo anno di corso
Metodi e Discussione nel gruppo classe

e | ezioni frontali

e Lavoro individuale

e Intervista ad un rappresentante delle forze dell’ordine
Strumenti e Laboratorio di informatica

o Materiale di cancelleria

Risorse umane
e relativi compiti

Tutor-coordinatore: cura |'aspetto relazionale di questa attivita e la gestione della comu-
nicazione

Formatore dell'area dei linguaggi: cura I'aspetto linguistico di tutto il lavoro
Formatore dell’area storico-socio-economica: responsabile di guidare i ragazzi nella
scelta delle informazioni atte a strutturare le domande da porre per completare I'opuscolo
Formatore dell’area tecnologica: cura il supporto informatico per la realizzazione del
lavoro e I'apprendimento di un adeguato uso di Internet e delle sue risorse

Esperienze

e |ntervista ad un rappresentante delle forze dell'ordine
e Riflessione sul racconto fatto da superstiti di incidenti

Crieri e modalita
di valutazione

e Valutazione eseguita dal team dei formatori (eterovalutazione)
e Autovalutazione
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2.3. UNITA DI APPRENDIMENTO

“Guida turistica dei paesi dell’'Unione Europea”

SGCOH([O anno

Denominazione

Organizzazione evento

Compito/prodotto

Gli allievi devono realizzare una guida turistica dei paesi facenti parte dell'UE. Ad ogni
allievo sara assegnato un paese del quale redigere una scheda contenente informazioni
geografiche, storiche e culturali. In particolare sara posta attenzione agli avvenimenti sto-
rici dell'ultimo secolo, all'ingresso del paese nell'UE e a monumenti e/o opere d'arte che
assumono rilevanza a livello nazionale. Le schede di ogni singolo paese costituiranno la
guida turistica.

Obiettivi formativi

© Promuovere negli allievi la conoscenza del passato e individuarne i valori ancora presenti
ed attuali in modo da farne tesoro per accrescere la formazione socio-culturale di cia-
scuno

e Favorire la conoscenza dei luoghi e dei monumenti in modo da sensibilizzare gli allievi al
rispetto dei luoghi stessi, dell’ambiente e delle persone

© Promuovere negli allievi la capacita di comprendere il valore socio-culturale di un'opera
d'arte

© Promuovere negli allievi la capacita di apprezzare e valorizzare il patrimonio artistico e
ambientale

Competenze mirate

Selezionare le informazioni rilevanti e piu significative fra quelle disponibili (su web, su
libri, riviste, enciclopedie)

Abilita/capacita
e conoscenze

* Ricercare e gestire informazioni orali e scritte utilizzando strumenti tradizionali e/o infor-
matici

e Acquisire la conoscenza geografica, storica e culturale del paese assegnato

e Conoscere i principali avvenimenti storici dell’'ultimo secolo del paese assegnato

 Redigere un testo descrittivo

Destinatari

Allievi del secondo anno di corso

Perequisiti

Competenze informatiche del | anno

Tempi di svolgimento

La durata dell'UdA & prevista in circa 7 ore.

Sequenza in fasi

e Svolgimento di n° 2 ore del modulo di Orientamento:

- 12 ora aprira i lavori: sara presentata I'UdA da parte del coordinatore e del tutor

- 22 ora chiudera i lavori: gli allievi si auto valuteranno rispondendo alle domande di una
scheda predisposta dall'Orientatore

Svolgimenta di n® 3 ore del modulo di Cultura Storico Sociale in cui gli allievi per il paese

oggetto di studio ricercheranno le informazioni geografiche, storiche e culturali relative

ai paesi assegnati e trascriveranno il testo redatto in formato elettronico. Per la ricerca

delle informazioni gli allievi utilizzeranno strumenti tradizionali ed informatici

Svolgimento di n° 2 ore del modulo di Italiano in cui gli allievi utilizzando le informazio-

ni ottenute dovranno scrivere il testo della scheda del paese assegnato
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Denominazione Organizzazione evento
Tempi L'U.d.A. puo essere svolta in qualsiasi momento del secondo anno di corso
Metodi e |ezioni frontali
e |avoro individuale
© \Web browsing
Strumenti e Dizionari di italiano

| aboratorio di informatica
o Riviste specializzate

© (uide turistiche

e Testi di geografia

Risorse umane

Tutor-coordinatore: cura |'aspetto relazionale dell'UdA

Formatore orientatore: cura |'organizzazione

Formatore dell’area dei linguaggi: cura I'aspetto linguistico

Formatore dell’area storico-socio-economica: cura I'aspetto della ricerca delle infor-
mazioni geografiche, storiche e culturali relative ai paesi assegnati. Per la ricerca delle
informazioni gli allievi utilizzeranno strumenti tradizionali ed informatici

Formatore dell’area scientifica: responsabile dell'adeguato utilizzo delle competenze
matematiche utilizzate

Esperienze

Ricerca delle informazioni attraverso I'utilizzo di strumenti tradizionali e multimediali

Criteri e modalita
di valutazione

o \/alutazione eseguita dal team dei formatori (eterovalutazione)
e Autovalutazione

98




UNITA DI APPRENDIMENTO PER IL SECONDO ANNO

2.4. UNITA DI APPRENDIMENTO

“Conseguimento della Patente per il motorino”

Secondo anno

Denominazione

Preparazione guida motorino

Compito/prodotto

Conseguimento del certificato di idoneita alla guida del ciclomotore, in ottemperanza al decreto legi-
slativo n. 151 del 27 giugno 2003, che prevede I'introduzione dell’obbligo di tale certificato dal 1 luglio
2004 per i minorenni che non sono in possesso della patente di guida A o della patente di guida sotto
categoria Al.

La realizzazione di tale compito awviene attraverso lo svolgimento dei quattro moduli previsti dal
Ministero, per un totale di 20 ore di lezione, attraverso I'incontro con un rappresentante delle forze del-
I'ordine, con cui trattare dell'importanza delle norme della convivenza civile, attraverso un esercizio pra-
tico di manutenzione del motorino e attraverso un'esercitazione di guida prevista al termine dell'UdA

Obiettivi formativi

 Promuovere negli allievi la consapevolezza del valore delle regole nella convivenza civile

© Promuovere il rispetto delle funzioni e delle regole della vita sociale e istituzionale, riconoscendone
I'utilita e impegnandosi a comprenderne le ragioni

e Facilitare negli allievi I'assunzione di comportamenti pitl adeguati per la tutela della sicurezza pro-
pria, degli altri e dell'ambiente in cui si vive, in condizioni ordinarie o straordinarie di pericolo

© Promuovere negli allievi il senso di rispetto e di cura per le cose in loro possesso (in questo caso per
il motorino)

Competenze mirate

Interiorizzare le norme di comportamento stradale e rendere il rispetto delle principali norme di sicu-
rezza un automatismo comportamentale

Abilita/capacita
e conoscenze

1) Conoscere e rispettare le norme di comportamento stradale

2) Conoscere e rispettare la segnaletica stradale

3) Conoscere le norme di rispetto della legge

4) Conoscere e rispettare le norme della convivenza civile e le loro applicazioni pratiche

5) Adottare comportamenti adeguati per attuare un lavoro di gruppo

6) Utilizzare le competenze linguistiche per attuare la domanda di ammissione per sostenere I'esame

della patente del motorino

7) Utilizzare le proprie competenze nell’ambito meccanico per attuare la manutenzione del ciclomotore

8) Utilizzare le proprie conoscenze di matematica per ipotizzare I'acquisto del motorino

9) Realizzare un'intervista ad un rappresentante delle forze dell‘ordine e riportarla per scritto

10) Conoscere le implicanze buracratiche relative al possesso e all'utilizzo del motorino (bollo, assicu-
razione, bollino blu, revisione, ecc.)

11) Superare la prova finale per il conseguimento del certificato di idoneita alla guida del ciclomotore

12) Saper guidare un motorino seguendo le norme di base del codice della strada e le principali norme
di sicurezza

Destinatari

Allievi del secondo anno di corso

Perequisiti

Conoscenze linguistiche, matematiche e meccaniche di base, acquisite con il primo anno di corso

Tempi di svolgimento

La durata dell'UdA & prevista in circa 50 ore

Sequenza in fasi

e Presentazione dell'UdA da parte di un formatore

e Svolgimento del modulo sulle norme di comportamento stradale

e |ncontro con il formatore dell’area meccanica per gli esercizi sulla manutenzione del motorino

e Svolgimento dell'UdA “Acquisto del matorino” (se non € gia stata svolta precedentemente)

e Svolgimento del modulo sulla segnaletica

e Svolgimento del modulo di educazione alla convivenza civile

® Incontro ed intervista con un rappresentante delle forze dell'ordine con cui trattare dell'importanza
delle norme della convivenza civile
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Denominazione | Realizzazione prodotto professionale
e Svolgimento del modulo sull’educazione al rispetto della legge
 Presentazione delle implicanze burocratiche relative al possesso e all'utilizzo del motorino (bollo, assicura-
zione, bollino blu, revisione, ecc.)
* Realizzazione della domanda di ammissione per sostenere I'esame
 Svolgimento della prova finale per il conseguimento del certificato di idoneita alla guida del ciclomotore
 Realizzazione di una prova finale di guida del matorino, all'interno del cortile del Centro
Tempi Periodo consigliato: prima meta del Il anno di corso
Metodi ® | gzioni frontali
e |ntervista a rappresentante delle forze dell’ordine
e Sostenimento dell’'esame per il conseguimento del certificato di idoneita alla guida del ciclomotore
Strumenti e Scheda dei moduli di formazione per il conseguimento del certificato di idoneita alla guida del ciclomotore

(in allegato)
 (Quiz per il conseguimento dell‘attestato per la guida dei ciclomatori
e Scheda dell'UdA “Acquisto del motorino” (se non & gia stata precedentemente svolta)
e Attrezzi utili per gli esercizi relativi alla manutenzione del motorino
e Registratore per I'intervista con il rappresentante delle forze dell‘ordine
© Moduli per la domanda di ammissione all'esame
e Motorino/i su cui fare esercizi di manutenzione e con cui fare la prova finale di guida

Risorse umane

Tutor-coordinatore: cura |'aspetto relazionale dell'UdA e I'organizzazione degli incontri degli allievi con il rap-
presentante delle forze dell'ordine e della prova pratica finale

Formatore dell’area dei linguaggi: cura I'aspetto linguistico dell'intervista al rappresentante delle forze del-
I'ordine e della stesura della domanda di ammissione per sostenere I'esame

Formatore dell’area storico-socio-economica: responsabile del modulo di educazione alla convivenza
civile e della presentazione delle implicanze burocratiche relative al possesso e allutilizzo del motorino (bollo,
assicurazione, bollino blu, revisione, ecc.)

Formatore dell’area professionale: responsabile dell'aspetto pratico relativo alla manutenzione del moto-
rino

Formatore dell’area scientifica: responsabile dell'adeguato utilizzo delle competenze matematiche utiliz-
zate per ipotizzare |'acquisto del matorino

Docente abilitato a svolgere il corso: responsabile della preparazione e organizzazione dei corsi, della
gestione amministrativo contabile delle attivita connesse, della verifica del registro delle presenze, dell’iden-
tificazione dei candidati prima dell'esame, della lettura delle istruzioni per la compilazione delle schede d'e-
same e dello svolgimento della prova finale. Tale docente, nel rispetto delle norme vigenti, deve essere: un
insegnante di autoscuole, un'appartenente alle forze di polizia, un carabiniere, un vigile urbano, una guardia di
finanza, un docente in possesso delle competenze derivanti dall‘aver organizzato e realizzato specifiche atti-
vita formative di educazione stradale, per almeno un triennio, certificato dal Dirigente Scolastico, o una per-
sona designata dalle associazioni e dagli enti, pubblici e privati, impegnati in attivita collegate alla circolazio-
ne stradale e riconosciuti dal Ministero dei Trasporti

Esperienze

e Intervista a rappresentante dele forze dell’ordine
e Compilazione della modulistica necessaria
e Esercizi sulla manutenzione e guida del ciclomotore

Criteri e modalita
di valutazione

Conseguimento del certificato di idoneita alla guida del ciclomotore
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“Moduli di formazione per il conseguimento del certificato

di idoneita alla guida dei ciclomotori™"

Modulo A: Norme di comportamento

1) Norme sulla precedenza
a) Contenuli:
® Norma generale sulla precedenza; regole e comportamenti da attuare in
prossimita degli incroci
e Uscita dal garage o dai parcheggi
b) Normativa: codice della strada, articoli: 145
c) Vertfica: questionario con domande specifiche tratte dai quiz d’esame

2) Norme di comportamento
a) Contenuli:
¢ Velocita
e Posizione dei veicoli sulla strada
® Manovra di sorpasso
e Distanza di sicurezza
® Svolta a destra e a sinistra
e Cambio di corsia e cambio di direzione
® Sosta e fermata
e Trasporto di persone, animali o oggetti
b) Normativa: codice della strada, articoli: 141, 142, 143, 148, 149, 154, 157, 158,
170

¢) Vertfica: questionario con domande specifiche tratte dai quiz d’esame

3) Cause di incidenti e comportamenti dopo gli incidenti; assicurazione; rispet-
to della vita e comportamento solidale
a) Contenuli:
® Gareggiare in velocita
e Condizioni della strada
¢ Condizioni atmosferiche
¢ Condizioni di traffico
e Visibilita

" Tratto da: MINISTERO DELLISTRUZIONE, DELLUNIVERSITA E DELLA RICERCA, Il patentino
a scuola, in: www.istruzione.it/patentino/lineeguida.html, 2004, 1-8
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® Comportamenti di sicurezza in caso di imprevisti
® Abbigliamento del conducente
® Spazio di frenata e di arresto
e Intralcio alla circolazione
® [nosservanza delle norme, inesperienze, imprudenza
e Comportamenti in curva
® Trasporto passeggeri
® Obbligo di assicurazione per la circolazione dei veicoli a motore
e Segnalazione di un incidente sulla strada
® Obbligo di fornire le generalita in caso di incidente
® Obbligo di avvisare gli agenti in caso di feriti
b) Normativa: codice della strada, articoli: 192,193, 189, legge 24 dicembre 1969,
n. 990

c) Verifica: questionario con domande specifiche tratte dai quiz d’esame

4) Elementi del ciclomotore e loro uso; comportamenti alla guida del ciclomo-
tore e uso del casco
a) Contenuti:
® Segnalazione visiva ed illuminazione dei veicoli
e Clacson
e Pneumatici
® Posizione alla guida
e Stabilita del veicolo
® Freni
® Specchietti retrovisori
e Manutenzione del ciclomotore
e Manomissione del ciclomotore
® Dispositivo silenziatore
e Casco
® Documenti necessari per circolare sul ciclomotore
e Divieto di usare telefonino e walkman
® Comportamenti degli altri utenti e nei loro confronti
b) Normativa: codice della strada, articoli: 152, 153, 171, 173
¢) Materiali didattici: normativa di riferimento, quiz d’esame
d) Vertfica: questionario con domande specifiche tratte dai quiz d’esame
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Modulo B: Segnalazione

1) Segnali di pericolo e segnali di precedenza
a) Contenuli:
® Segnaletica stradale
® Forma e colori dei segnali di pericoli
® Distanza tra il cartello ed il pericolo presegnalato
® Segnali: Strada deformata, dosso, cunetta, curva pericolosa, doppia curva. pas-
saggio a livello con e senza barriere, attraversamento tranviario, attraversa-
mento pedonale, attraversamento ciclabile, discesa pericolosa, salita ripida,
strettoie, strada sdrucciolevole, banchina pericolosa, luoghi frequentati dai
bambini, doppio senso di circolazione, caduta massi, semaforo, forte vento lat-
erale, lavori in corso, diritto di precedenza, preavviso di dare precedenza,
preavviso di fermarsi e dare precedenza, dare precedenza, confluenza laterale,
stop, dare precedenza nei sensi unici alternati, diritto di precedenza nei sensi
unici alternati.
b) Normativa: codice della strada, articoli: 38, 39: regolamento di esecuzione e di
attuazione del codice della strada articoli da 105 a 114
¢) Verifica: questionario con domande specifiche tratte dai quiz d’esame

2) Segnali di divieto

a) Contenuti: segnali: divieto di transito, senso vietato, divieto di sorpasso, limite
massimo di velocita, divieto di segnalazioni acustiche, transito vietato di pedoni,
transito vietato alle biciclette, via libera, fine limitazione di velocita, fine del divi-
eto di sorpasso, divieto di sosta, divieto di fermata, parcheggio autorizzato.

b) Normativa: codice della strada, articoli 38,39; regolamento di esecuzione e di
attuazione del codice della strada, articoli da 105 a 114.

¢) Vertfica: questionario con domande specifiche tratte dai quiz d’esame

3) Segnali di obbligo
a) Contenuti: segnali: direzioni obbligatorie, preavviso di direzioni obbligatorie,
rotatoria, limite minimo di velocita, percorso pedonale, pista ciclabile, percorso
pedonale e ciclabile, alt polizia.
b) Normativa: codice della strada, articoli: 38 e 39; regolamento di esecuzione e di
attuazione del codice della strada, articoli da 105 a 114.
¢) Vertfica: questionario con domande specifiche tratte dai quiz d’esame.

103



COMUNITA PROFESSIONALE AZIENDALE E AMMINISTRATIVA

4) Segnali di indicazione e pannelli integrativi

a) Contenuti: segnali: distanza, estesa, validita, inizio, continuazione e fine, inci-
dente, zona soggetta ad allargamento, strada sdrucciolevole per pioggia, barriere,
barriere direzionali, passaggio obbligatorio per veicoli operativi, senso unico,
area pedonale, zona a traffico pedonale, zona a traffico limitato, attraversamen-
to pedonale, uso corsie.

b) Normativa: codice della strada, articoli: 38 e 39; regolamento di esecuzione e di
attuazione del codice della strada, articoli da 105 a 114.

¢) Vertfica: questionario con domande specifiche tratte dai quiz d’esame.

5) Segnali luminosi, segnali orizzontali

a) Contenuti: segnali: semaforo, lanterne semaforiche, strisce bianche longitudinali,
strisce gialle longitudinali, frecce direzionali, isole di traffico, delimitazione di
fermata degli autobus in servizio pubblico, attraversamento pedonale, simbolo di
passaggio a livello, striscia trasversale di arresto, attraversamento ciclabili.

b) Normativa: codice della strada, articoli: 38 e 39; regolamento di esecuzione e di
attuazione del codice della strada, articoli da 105 a 114

c) Vertfica: questionario con domande specifiche tratte dai quiz d’esame

6) Fermata, sosta e definizioni stradali
a) Contenulti: definizioni stradali e di traffico
b) Normativa: codice della strada, articoli: 3, 175
c) Vertfica: questionario con domande specifiche tratte dai quiz d’esame

Modulo C: Educazione al rispetto della legge

1) Valore e necessita della regola e del rispetto dell” ambiente
a) Contenuli:
® Principio informatore della circolazione
® Obblighi verso funzionari e agenti
® Responsabilita civile e penale
® Responsabilita del proprietario del ciclomotore e principio di solidarieta
® Mancato rispetto delle norme
® Precedenza ai veicoli in servizio di emergenza
¢ Denuncia di smarrimento o furto dei documenti
® Segnalazione di pericolo sulla strada
e Omissione di soccorso
¢ [nquinamento acustico
® Inquinamento atmosferico
e Smaltimento olio esausto
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b) Normativa: codice della strada, articoli: 140, 155, 156, 192, 195, 196, 210, 215,
217 codice penale, articolo 593.
¢) Vertfica: questionario con domande specifiche tratte dai quiz d’esame

2) La salute
a) Contenuti:
® Stato psicofisico del conducente
* Conseguenze provocate dall'uso di alcool
® Conseguenze provocate dall’uso di droghe
b) Normativa: codice della strada, articoli: 115, 186, 187
¢) Vertfica: questionario con domande specifiche tratte dai quiz d’esame
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2.5. UNITA DI APPRENDIMENTO

“Educazione del tifoso ad un comportamento rispettoso”

SGCOH([() anno

Denominazione

Attivita di sensibilizzazione alla legalita

Compito/prodotto

Gli allievi devono realizzare un pieghevole che sara distribuito al pubblico durante le parti-
te di basket della squadra locale

Obiettivi formativi

1) Stimolare gli allievi a comprendere il senso reale e profondo della competizione sporti-
va, sia per il tifoso che per chi gioca imparando a saper perdere, ma anche saper vince-
re, senza mai mancare di rispetto nei confronti dell'avversario sconfitto

2) Far conoscere lo sport per quello che significa veramente, ciog la gioia della condivisio-
ne, il rispetto dell'avversario e delle regole

Competenze mirate

Riconoscere la differenza tra il bene e il male ed orientarsi di conseguenza nelle scelte di
vita e nei comportamenti sociali e civili (non vi & crescita della persona se i sostenitori di
una squadra si comportano in modo maleducato, usando espressioni e gesti inopportuni
nei confronti dei tifosi avversari, o degli stessi giocatori)

Abilita/capacita
e conoscenze

o Utilizzare con creativita i materiali per la realizzazione del pieghevole

o Utilizzare le informazioni ricavate dalle interviste per comporre il testo del pieghevole
e Utilizzare in modo efficace il messaggio comunicativo

o Conoscere i valori del vivere civile

Destinatari

Allievi del Il anno di corso

Perequisiti

Utilizzo dellapplicativo Ms Word

Tempi di svolgimento

e |a durata prevista ¢ di 52 ore

Sequenza in fasi

e Presentazione dell'UdA da parte del tutor che ne curera |'organizzazione (durante 1 ora
di Orientamento in compresenza con |'orientatore)
e Svolgimento di 6 ore del modulo di Orientamento che favorira negli allievi:
- lo sviluppo della capacita di ascolto, dialogo e di confronto con gli altri
- la comprensione dell'efficacia del messaggio comunicativo
 Svolgimento di 15 ore del Modulo di Italiano in cui gli allievi impareranno:
- a produrre testi adeguati rispetto alla situazione comunicativa applicando corrette
regole ortografiche e morfosintattiche
- a realizzare le interviste e a ricavare le informazioni utili per la stesura del testo del
pieghevole
 Svolgimento di 3 ore del modulo di Etica che favorira negli allievi:
- la consapevolezza del proprio valore come persona
- la capacita di avvertire la differenza tra il bene e il male ed orientarsi di conseguenza
nelle scelte di vita e nei comportamenti sociali e civili
 Svolgimento di 5 ore del Modulo di Educazione Fisica in cui gli allievi saranno orientati
a comprendere:
- il valore positivo dello sport per la propria crescita individuale, sociale e culturale
- il valore positivo della competizione orientata non solo allo scopo della vittoria
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Denominazione Realizzazione prodotto professionale
 Svolgimento di 5 ore del Modulo di Cittadinanza attiva in cui gli allievi saranno orienta-
ti ad assumere comportamenti conformi al vivere civile
 Svolgimento di 15 ore del Modulo di Informatica in cui gli allievi impareranno ad acqui-
sire ed elaborare immagini e fotografie, realizzeranno il pieghevole nella fase di pre-
stampa, nella fase di stampa, ad allestirlo, a valutarlo funzionalmente e artisticamente
e Incontro con i giocatori della squadra locale (1 ora)
e Valutazione ed auto-valutazione (I'auto-valutazione verra svolta durante n° 1 ora del
modulo di Orientamento, in compresenza con |'orientatore)
Tempi L'U.d.A. pud essere svolta in qualsiasi momento del secondo anno di corso
Metodi e Lezione frontale
e Discussione nel gruppo classe
® Interviste
e Educazione fisica finalizzata alla partecipazione attiva e non alla vittoria
Strumenti e | aboratorio di informatica

e Schede di valutazione

Risorse umane
e relativi compiti

Formatore dell’area professionale: comunicazione e relazione

Formatore dell’area dei linguaggi: Responsabile dell’'UdA, Valutazione intermedia e
finale

Tutor-coordinatore: supporto al team, coordinamento

Formatore dell’area tecnologica: cura il supporto informatico per la realizzazione del
lavora e I'apprendimento di un adeguato uso di Internet e delle sue risorse

Insegnante di educazione fisica: responsabile dell’obiettivo formativo 2

Esperienze

® Incontro ed intervista a squadra sportiva locale
e Fducazione fisica finalizzata alla partecipazione attiva e non alla vittoria

Criteri e modalita
di valutazione

* V/alutazione intermedia e finale eseguita dal team dei formatori (eterovalutazione)
e Autovalutazione
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2.6. UNITA DI APPRENDIMENTO

“Lettere commerciali in lingua italiana e straniera”

SGCOH([O anno

Denominazione

Realizzazione prodotto professionale

Compito/prodotto

Realizzazione dei principali schemi di lettere commerciali utilizzati nella prassi commercia-
le delle aziende e degli studi professionali. La predisposizione di questo tipo di lettere com-
porta la conoscenza delle principali clausole contrattuali utilizzate nelle operazioni com-
merciali sia a livello nazionale sia a livello comunitario ed internazionale.

Obiettivi formativi

e Far acquisire all'allievo il linguaggio tecnico tipico delle transazioni commerciali, anche
in lingua straniera

e Sviluppare la capacita di comunicare con i principali referenti commerciali di un'azienda
o uno studio professionale anche straniero

e Favorire la conoscenza delle clausole tipiche delle operazioni commerciali nazionali e con
I'estero

e Stimolare Iallievo allo studio della normativa commerciale e fiscale di riferimento per le
transazioni a livello locale e sovranazionale

e Favorire I'analisi del mercato di riferimento e delle influenze che lo stesso pud avere sul-
I'andamento aziendale

Competenze mirate

Scegliere le clausole e condizioni contrattuali pitl vantaggiose tra quelle proposte da diver-
si operatori commerciali

Abilita/capacita
e conoscenze

1) Gestire la comunicazione commerciale orale e scritta

2) Utilizzare i principali mezzi di comunicazione per il passaggio delle informazioni (telefo-
no, fax, Internet, posta elettronica)

3) Elaborare autonomamente un testo a carattere commerciale sulla base di informazioni
fornite da terzi, anche in lingua inglese

4) Utilizzare il dizionario italiano e italiano-inglese

5) Acquisire un glossario dei termini commerciali in lingua italiana e straniera (inglese)

6) Conoscere lo schema tipo di una lettera commerciale

7) Conoscere gli elementi principali di alcuni contratti aziendali (compravendita e noleggio)

8) Conoscere le principali clausole della prassi commerciale relative a condizioni e termini
di consegna, pagamento, assicurazione delle merci

9) Conoscere la normativa doganale per |'esportazione/importazione delle merci

10) Conoscere la normativa comunitaria per la circolazione di merci, persone e capitali

Destinatari

Allievi del Il anno di corso

Prerequisiti

Conoscenze di base della lingua straniera

Tempi di svolgimento

La durata dell'UdA & prevista in circa 80 ore

Sequenza in fasi

e Presentazione dell’azienda e del settore in cui la stessa opera
® Presentazione di schemi di lettere commerciali

 Spiegazione delle clausole contrattuali tipiche

e Approfondimento dei termini tecnici in italiano ed inglese

¢ Organizzazione del lavoro
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Denominazione

Realizzazione prodotto professionale

e \ferifica in itinere sul grado di apprendimento

e Predispasizione delle lettere tipo in italiano ed inglese

e |ncontro con il responsabile della segreteria direzionale di un‘azienda
e \/alutazione finale

Tempi Periodo di svolgimento consigliato: meta del secondo anno formativo
Metodi  |ezioni frontali

 Discussione plenaria nel gruppo classe

® Incontro con testimone privilegiato
Strumenti e Laboratorio di informatica

e Dizionari di italiano e di italiano-inglese
® Fac-simile di lettere commerciali

e Schemi di contratti aziendali

e Codice civile

o Schede di valutazione

Risorse umane
e relativi compiti

Formatore dell'area dei linguaggi: responsabile dell'UdA. Valutazione intermedia e
finale. Responsabile delle abilita/capacita 1, 3, 4 e delle conoscenze 5 e 6

Formatore dell’area professionale: responsabile delle abilita/capacita 2 e delle cono-
scenze 7,8,9,10

Tutor-coordinatore: supporto al team, coordinamento

Formatore dell’area tecnologica: cura il supporto informatico per la realizzazione del
lavoro e I'apprendimento di un adeguato uso di Internet e delle sue risorse

Esperienze

Incontro con il responsabile della segreteria direzionale di un'azienda

Criteri e modalita
di valutazione

Valutazione intermedia e finale eseguita dal team dei formatori (eterovalutazione)
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2.7. UNITA DI APPRENDIMENTO
“Acquisti di merce (libri per una libreria)”
Secondo anno

Denominazione Elaborazione di un budget

Compito/prodotto Elaborazione di un budget per I'acquisto di libri da parte di una libreria. Lo svolgimento del
compito comporta |'analisi dei prodotti da commercializzare e dei comportamenti dei con-
sumatori.

Obiettivi formativi e Sviluppare abilita e caratteristiche personali attraverso la personalizzazione delle proprie

scelte potenziando la capacita decisionale in presenza di risorse materiali e temporali
limitate e tenendo conto delle esigenze dei clienti

e Stimolare gli allievi a studiare i gusti e le abitudini dei consumatori e dei clienti dell'a-
zienda di riferimento in modo da poter decidere la tipologia di merce da acquistare

e Accrescere negli allievi la consapevolezza che per un imprenditore & fondamentale cono-
scere i prodotti che commercializza, in modo da poter orientare la scelta dei suoi clienti

e Favorire nell‘allievo un processo che lo porti a schematizzare i comportamenti del con-
sumatore e ad individuare il target di riferimento dell'azienda

e Promuovere la consapevolezza che un acquisto “errato” comporta danni patrimoniali,
economici e finanziari per I'azienda con possibili ripercussioni negative legate all'imma-
gine della stessa e al grado di fidelizzazione del cliente

Competenze mirate Elaborare un budget utilizzando strumenti informatici (applicativi Ms Excel e PowerPoint)
Abilita/capacita 1) Gestire le politiche di acquisti e vendite di un‘azienda
e conoscenze 2) Acquisire capacita decisionali e di valutazione

3) Acquisire capacita organizzative

4) Gestire le scorte

5) Leggere ed interpretare correttamente il Conto Economico e lo Stato Patrimoniale di
un‘azienda

6) Utilizzare un linguaggio tecnico-economico appropriato anche in inglese

7) Conoscere le tecniche di analisi del mercato

8) Conoscere i rischi correlati ad errate scelte di acquisto

9) Conoscere le dinamiche del magazzino

Destinatari Allievi del Il anno di corso

Prerequisiti Conoscenza del conto economico e dello stato patrimoniale; utilizzo di MsExcel, Word e
PowerPoint.

Tempi di svolgimento La durata dell'UdA & prevista in circa 80 ore

Sequenza in fasi e Presentazione dell’azienda e del settore in cui la stessa opera e delle risorse economi-

che che ha a disposizione
e Presentazione delle tecniche di individuazione dei clienti tipo di un'azienda
e ||lustrazione sintetica delle diverse tipologie di merci acquistabili
e |llustrazione delle dinamiche del magazzino
e Studio del Conto Economico e dello Stato patrimoniale di un'azienda
e |llustrazione dei metodi di elaborazione del budget
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Denominazione

Elaborazione di un budget

e Verifica in itinere sul grado di apprendimento e di capacita decisionale dell‘allievo

e |ncontro con il responsabile dell'area Programmazione e Controllo di un‘azienda com-
merciale

e Predisposizione del budget

® \/alutazione finale

Tempi

Periodo di svolgimento consigliato: seconda meta del Il anno formativo.

Metodi

® |ezioni frontali
 [avoro individuale
® ncontro con testimone privilegiato

Strumenti

| aboratorio di informatica

e Dizionario italiano-inglese

e Fac-simile di budget

o Schede informative dei prodotti da acquistare
e Schede di valutazione

Risorse umane
e relativi compiti

Formatore dell’area professionale: responsabile dell'UdA. Valutazione intermedia e
finale. Responsabile delle abilita/capacita 1-5, delle conoscenze 7-9, della competenza
mirata

Formatore dell’area linguistica: responsabile della abilita/capacita 6
Tutor-coordinatore: supporto al team, coordinamento

Formatore dell’area tecnologica: cura il supporto informatico per la realizzazione del
lavoro e I'apprendimento di un adeguato uso di Internet e delle sue risorse

Esperienze

Incontro con il responsabile dell'area Programmazione e Controllo di un‘azienda commer-
ciale

Criteri e modalita di valutazione

Valutazione intermedia e finale eseguita dal team dei formatori (eterovalutazione)
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2.8. UNITA DI APPRENDIMENTO

“Realizzazione di una festa di fine anno”

SGCOH([O anno

Denominazione

Organizzazione evento finale

Compito/Prodotto

Realizzazione di una festa di fine anno, fatta alla presenza dei genitori, in cui gli allievi rea-
lizzano una presentazione del lavoro svolto durante I'anno, attraverso delle diapositive di
PowerPoint o attraverso la realizzazione di una videocassetta, una mostra dei lavori pro-
dotti e una serie di scenette scherzose, attraverso cui ripercorrere le dinamiche realizzate-
si durante I'esperienza di stage. La festa si conclude, poi, con un rinfresco offerto agli allie-
vi e ai genitori.

Obiettivi formativi

e Promuovere negli allievi la consapevolezza del percorso svolto durante il corso dell'an-
no, delle capacita sviluppate, dei prodotti realizzati e delle potenzialita ancora da svi-
luppare

e Far riflettere gli allievi sulla esperienza di stage, che facilita la presa di coscienza delle
proprie dinamiche personali che portano all'affermazione della propria identita attraver-
S0 rapporti costruttivi con adulti gia inseriti nel mondo del lavoro

e Promuovere negli allievi la capacita di padroneggiare gli strumenti espressivi indispen-
sabili per gestire in maniera costruttiva il confronto sociale

 Sviluppare la consapevolezza di lavorare in modo cooperativo

o Sviluppare abilita e caratteristiche professionali nel campo specifico

Competenze mirate

Presa di consapevolezza del percorso svolto durante il corso dell’anno, delle capacita svi-
luppate, dei prodotti realizzati e delle potenzialita ancora da sviluppare

Abilita/capacita
e conoscenze

1) Adottare comportamenti adeguati alle norme igieniche e di sicurezza

2) Realizzare una videocassetta, in cui siano riprese le varie attivita del Centro, i prodotti
realizzati, le interviste ai formatori e ai compagni

3) Identidicare le dinamiche realizzatesi durante I'esperienza di stage e trasporle in sce-
nette scherzose

4) Utilizzare le proprie competenze grafiche e professionali per realizzare cartelloni che
siano di abbellimento alla mostra e che rappresentino il ciclo di lavorazione che ha por-
tato alla realizzazione dei lavori prodotti durante I'anno da tutti gli allievi

Destinatari

Allievi del Il anno dei corsi di qualificazione professionale.

Prerequisiti

Acquisizione delle competenze relative al Il anno

Tempi di svolgimento

La durata dell'UdA ¢ prevista in circa 20 ore

Sequenza in fasi

e Presentazione dell'UdA da parte di un formatore

© Realizzazione di una videocassetta sul lavoro svolto nell’anno

o Realizzazione di un reportage fotografico delle attivita svolte al Centro

 Realizzazione di cartelloni che rappresentino il ciclo di lavorazione che ha portato alla
realizzazione dei lavori prodotti durante I'anno

* Realizzazione di interviste ai formatori e ai compagni

© Raccolta di materiali utili per realizzare la presentazione in PowerPoint

e Realizzazione di una presentazione in PowerPoint sul lavoro svolto nell'anno o su
momenti particolari
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Denominazione

Organizzazione evento finale

e Allestimento della mostra per I'esposizione dei lavori prodotti durante I'anno
e Sistemazione degli ambienti in cui svolgere la festa

e Preparazione del menu per il rinfresco

e Preparazione dei prodotti alimentari da servire durante il rinfresco

e Organizzazione del rinfresco per i genitori

Tempi

Evento da svolgersi al termine dell’anno di corso

Metodi

e Reportage fotografico o video

e Interviste

e Sceneggiatura e recitazione di scenette

e avoro di gruppo

e Presentazione del lavoro svolto (parlare in pubblico)

Strumenti

e Lavori prodotti durante I'anno

® Macchina fotografica o videocamera

e | aboratorio informatico

e Registratare per le interviste

e Materiale di cancelleria

e Costumi e attrezzi necessari per le scenette

Risorse umane
e relativi compiti

Tutor-coordinatore: responsabile dell‘attivita, cura I'aspetto relazionale della festa e del
contatto con i genitori. Responsabile, inoltre, del coordinamento generale dell‘attivita,
soprattutto delle sue parti espressive e relazionali

Formatore dell’area dei linguaggi: cura I'aspetto linguistico delle interviste e delle rela-
tive trascrizioni e dei cartelloni illustrativi della mostra

Formatore dell’area storico-socio-economica: responsabile della preparazione e
della rappresentazione delle scenette scherzose

Formatore dellarea tecnologica: cura il supporto informatico per la realizzazione del
lavoro e la corretta realizzazione del reportage fotografico e delle riprese video
Formatore dell’area professionale: responsabile della raccolta del materiale utile per
produrre la presentazione in Power Point dell’evento finale

Formatore dell’area scientifica: cura il rispetto dell’ambiente durante lo svolgimento
della festa e la gestione degli strumenti “matematici” (righelli, squadre, ecc.) per la realiz-
zazione dei cartelloni

Formatore area professionale: comunicazione e relazione

Esperienze

e |nterviste
e Gioco di ruolo nella recitazione delle scenette

Criteri e modalita
di valutazione

Valutazione eseguita dal team dei formatori (eterovalutazione)
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Elenco degli strumenti proposti per il terzo anno

TIPOLOGIA

Unita di apprendimento
Visita guidata alle sedi del Governo (Palazzo Chigi) e delle Camere del Parlamento (Palazzo Madama e
Montecitorio)

Unita di apprendimento
Contratti di locazione di immobili ad uso abitativo e ad uso commerciale

Unita di apprendimento
Verbale di assemblea dei soci

Unita di apprendimento
Situazione economico-patrimoniale

Unita di apprendimento
Contratto di lavoro subordinato
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3.1. UNITA DI APPRENDIMENTO

“Visita culturale alle sedi del Governo (Palazzo Chigi) e delle Camere del

Parlamento (Palazzo Madama e Montecitorio)”

Terzo anno

Denominazione

Organizzazione visita culturale

Compito/Prodotto

Organizzare una visita di tre/quattro giorni alle sedi del Governo (Palazzo Chigi), del
Senato (Palazzo Madama) e della Camera dei Deputati (Montecitorio). L'allievo, alla fine
della visita, dovra redigere una relazione descrittiva dei luoghi visitati e delle funzioni
istituzionali degli organi dello Stato, con cenni storici sull’evoluzione istituzionale degli
ultimi due secoli.

Obiettivi formativi

o Stimolare I'allievo ad avere la conoscenza del passato, a riconoscerne la permanenza
nel presente ed a analizzare le motivazioni alla base dei cambiamenti avvenuti nelle
diverse epoche storiche (soprattutto quelle degli ultimi secoli) fino ai giorni nostri

o Sviluppare il senso di appartenenza ad uno stato democratico fondato sul lavoro, sulla
famiglia, sull'uguaglianza fra gli essere umani e di ispirazione Cristiana.

e Promuovere negli allievi la capacita di leggere un‘opera d'arte, apprezzare e valoriz-
zare il patrimonio artistico ed ambientale

e Favorire il lavoro organizzativo di gruppo e stimolare gli allievi a individuare i vantag-
gi della cooperazione

Competenze mirate

1) Riconoscere, in tratti e dimensioni specifiche della cultura e del vivere sociale con-
temporanei, radici che legano gli allievi al mondo classico e giudaico-cristiano e I'i-
dentita spirituale e materiale dell'ltalia e dell’Europa

2) Riconoscere le funzioni svolte dai diversi organi istituzionali e individuarne gli effetti
sulla vita quotidiana

Abilita/capacita
e conoscenze

1) Conoscere le istituzioni dello Stato italiano e la loro collocazione nel territorio, le loro
funzioni ed i poteri degli organi dello Stato italiano

2) Conoscere i principali avvenimenti della storia costituzionale italiana ed i principi
garantiti dalla Costituzione della Repubblica

3) Conoscere i principi ispiratori della cultura Cristiana nella Costituzione della
Repubblica Italiana

4) Utilizzare gli strumenti informatici per ricercare informazioni, itinerari e per preparare
la relazione finale sulla visita

5) Individuare I'itinerario piti idoneo per raggiungere i luoghi da visitare

6) Utilizzare i mezzi pubblici e sviluppare la capacita di orientamento

7) Stare in gruppo e rispettare le regole di buona condotta

8) Predisporre e gestire un piccolo budget di spesa

9) Arricchire il proprio glossario di termini giuridici appresi durante la visita

Destinatari

Allievi del terzo anno di corso.

Prerequisiti

Competenze dei primi due anni di corso. Non ¢ previsto alcun prerequisito relativo al lll
anno di corso.

Tempi di svolgimento

La durata dell'UdA ¢ prevista in circa 40 ore.
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Denominazione

Organizzazione visita culturale

Sequenza in fasi

e Presentazione dell'UdA

e Presentazione dei luoghi da visitare anche attraverso Iausilio di videocassette o altri
strumenti multimediali (CD-Rom, ecc.)

® Raccolta materiali da Internet

e Analisi delle piante della citta e dei luoghi da visitare

o Predisposizione dell'itinerario

e Flaborazione del budget di spesa

e Visita guidata ai luoghi prescelti

* Realizzazione glossario dei termini giuridici appresi durante la visita

o Stesura relazione finale sulla visita

e Presentazione dell’esperienza ad altri allievi

Tempi

Periodo di svolgimento consigliato: inizio del Il anno di corso.

Metodi

e |ezioni frontali

e Visione di video

e Ricerca in Internet

 |avoro individuale

o Presentazione del lavoro svolto (parlare in pubblico)

Strumenti

e | avoratorio di informatica

* Videoregistratore

o Lettore CD-ROM e DVD

 Piantine di Roma e dei palazzi da visitare

o Testo della Costituzione della Repubblica ltaliana
o Schede

Risorse umane
e relativi compiti

Formatore area storico-socio-economica: responsabile dell'UdA. Responsabile
delle competenze mirate 1 e 2. Responsabile delle conoscenze 1-3, 9. Contesto storico
di riferimento, conoscenza dei rapporti tra la persona e I'ordinamento dello Stato ital-
iano, i diritti del cittadino, i principi garantiti dalla Costituzione, tutela della dignita e
della centralita dell’essere umano nella dottrina Cristiana

Formatore area professionale: responsabile delle abilita/capacita 4-8; sviluppo delle
capacita di: organizzare un lavoro di gruppo, sintetizzare ed elaborare relazioni scritte ed
orali sull'evento, comunicare e gestire relazioni

Tutor-coordinatore: supporto organizzativo e rapporti con le famiglie

Esperienze

e FElaborazione di un budget
 Elaborazione di un itinerario

Criteri e modalita
di valutazione

Valutazione eseguita dal team dei formatori (eterovalutazione)
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3.2. UNITA DI APPRENDIMENTO

“Contratti di locazione di immobili ad uso abitativo e commerciale”

Terzo anno

Denominazione

Realizzazione di un prodotto professionale

Compito/prodotto

Esecuzione di contratti di tipo locazioni abitative e commerciali.

Obiettivi formativi

 Far acquisire una proprieta di linguaggio giuridica (anche in lingua straniera)

e Sviluppare abilita e caratteristiche personali che portino alla personalizzazione dei
percorsi lavorativi secondo scelte proprie

e Accrescere la capacita decisionale in presenza di possibili alternative

e Stimolare la ricerca di documentazione giuridica (norme e giurisprudenza) quale sup-
porto principale per il proprio lavoro

e Stimolare |'allievo a leggere ed interpretare le norme giuridiche

Competenze mirate

e Analizzare la fattispecie concreta al fine di individuare la fattispecie giuridica astratta
di riferimento
e Quantificare gli effetti ed i rischi economici legati al “prodotto” da realizzare

Abilita/capacita
e conoscenze

1) Saper leggere ed interpretare una norma giuridica
2) Conoscere gli elementi essenziali ed accidentali di un contratto ed interpretare il signi-
ficato delle clausole contrattuali

3) Conoscere gli elementi caratterizzanti i contratti di locazione

4) Conoscere i principi basilari della disciplina delle locazioni abitative e commerciali

5) Conoscere il trattamento fiscale delle locazioni

6) Conoscere la modulistica necessaria per la registrazione del contratto

7) Utilizzare mezzi informatici per la ricerca di norme giuridiche ed informazioni (motori

diricerca in Internet, accesso a banche dati giuridiche)

8) Elaborare autonomamente schemi contrattuali

9) Utilizzare un appropriato linguaggio giuridico

10) Utilizzare gli strumenti informatici per la stesura dei contratti

11) Liquidare e versare le imposte per la registrazione del contratto e per le annualita
successive

12) Registrare un contratto di locazione presso gli uffici fiscali competenti

13) Individuare le fattispecie astratte applicabili alle situazioni concrete

14) Acquisire la capacita di ragionamento seguendo i principi dettati dagli istituti giuri-
dici di riferimento

15) Predisporre uno scadenzario degli adempimenti fiscali

16) Gestire le scadenze dei pagamenti/incassi del canone mediante la predisposizione di
ricevute o fatture

17) Preparare la lettera di rinnovo/disdetta della locazione

Destinatari

Allievi del Il anno dei corsi di qualificazione professionale.

Prerequisiti

Saperi giuridici di base del primo e secondo anno.

Tempi di svolgimento

La durata dell'UdA e prevista in circa 100 ore.
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Denominazione

Realizzazione di un prodotto professionale

Sequenza in fasi

e |llustrazione e studio degli elementi essenziali e accidentali di un contratto

e Analisi e studio della disciplina delle locazioni di beni immobili

e Analisi e studio del contratto di locazione di immobile ad uso abitativo secondo le
norme vigenti in materia

e Esempi con schemi delle varie tipologie di contratto ad uso abitativo

e Analisi e studio del contratto di locazione di immobile ad uso commerciale secondo le
norme vigenti in materia

e Esempi con schemi delle varie tipologie di contratto ad uso commerciale

e Utilizzo del computer e dei software applicativi per la ricerca della normativa di riferi-
mento

e Utilizzo delle banche dati

e Verifica del grado di apprendimento

© Comunicazione dei dati di riferimento per la stesura simulata di due schemi tipo: uno
per le locazioni abitative e I'altro per quelle commerciali

e Simulazione di casi pratici mediante la predisposizione dei singoli contratti di locazione

e Valutazione finale

e Discussione su eventuali difficolta incontrate nella predisposizione dei contratti

Tempi Periodo di svolgimento consigliato: primi mesi del Il anno di corso.
Metodi e |ezioni frontali

e Lavoro individuale
Strumenti e | aboratorio di informatica

® Banche dati giuridiche

e Testi normativi di riferimento
e Codice civile

e Schemi di contratti tipo

e Dizionario italiano

Risorse umane
e relativi compiti

Formatore area professionale: Responsabile dell'UdA. Presentazione e piano di lavo-
ro. Responsabile delle competenze mirate, delle conoscenze 1-6, delle abilita/capacita
10-13, 15-17. Valutazione intermedia e finale

Formatore area dei linguaggi: responsabile abilitd/capacita 8, 9, 14.

Formatore dell’area tecnologica: cura del supporto informatico per la realizzazione
del lavoro e I'apprendimento di un adeguato uso di Internet e delle sue risorse
Tutor-coordinatore: supporto del team dei formatori, motivazione del gruppo

Esperienze

Accesso a banche dati giuridiche

Criteri e modalita
di valutazione

Valutazione intermedia e finale eseguita dal team dei formatori (eterovalutazione)
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3.3. UNITA DI APPRENDIMENTO
“Verbale di Assemblea dei Soci di una S.R.L..”

Terzo anno

Denominazione

Realizzazione di un prodotto professionale

Compito/prodotto

Redazione di un verbale di un‘assemblea (ordinaria) di una societa a responsabilita limi-
tata mediante la simulazione di un caso pratico.

Obiettivi formativi

e Promuovere negli allievi una proprieta di linguaggio tecnico-giuridico anche in lingua
straniera

e Sviluppare nell‘allievo il senso di appartenenza all'azienda o allo studio professionale

e Riconoscere la composizione ed il funzionamento degli organi di una societa commer-
ciale

e Riconoscere gli obblighi imposti dalle norme civilistiche e fiscali per la tenuta dei libri
sociali (bollatura e vidimazione)

Competenze mirate

1) Tenere (e aggiornare) i libri sociali (obbligatori e non)
2) Sintetizzare e trascrivere, autonomamente, i contenuti di una riunione (ad esempio, di
un‘assemblea) tenutasi anche in lingua straniera

Abilita/capacita
e conoscenze

1) Acquisire il linguaggio giuridico-commerciale tipico delle societa di capitali

2) Individuare I'organizzazione di una societa commerciale, i poteri e le funzioni degli
organi societari

3) Approfondire la conoscenza della disciplina delle diverse forme societarie

4) Acquisire la capacita di sintetizzare e trascrivere i contenuti “chiave” di una riunione

5) Utilizzare un linguaggio giuridico appropriato anche in lingua inglese

6) Redigere, in formato elettronico, un verbale di assemblea, rispettando i requisiti

essenziali del verbale di assemblea

7) Comunicare a terzi, mediante testi scritti e orali, dei concetti appresi

8) Conoscere gli adempimenti obbligatori degli organi societari

9) Conoscere le basi della disciplina civilistica delle societa di capitali

10) Conoscere le cause di nullita e annullabilita delle delibere assembleari

Destinatari

Allievi del Il anno di corso.

Prerequisiti

Concetti di base sulle diverse forme giuridiche societarie. Utilizzo di un software per la
videoscrittura

Tempi di svolgimento

La durata dell'UdA ¢ prevista in circa 100 ore.

Sequenza in fasi

e |ndividuazione della struttura organizzativa della societa a responsabilita limitata
e Spiegazione delle attribuzioni e funzioni degli organi sociali della s.r.l.

e Simulazione di un'assemblea ordinaria dei soci di una s.r..

e Spiegazione dei contenuti essenziali di un verbale assembleare

e |llustrazione di fac-simile di verbali assembleari

e Valutazione in itinere sul grado di apprendimento dei concetti finora spiegati

e Stesura del verbale tramite in formato elettronico

e Valutazione finale degli elaborati

e Discussione su eventuali difficolta incontrate nella predisposizione dei verbali
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Denominazione

Realizzazione di un prodotto professionale

Tempi Periodo di svolgimento consigliato: prima meta del Il anno di corso.
Metodi e Lezioni frontali

e Lavoro individuale
Strumenti e Laboratorio di informatica

e Testi normativi di riferimento

e Codice civile

e Schemi di verbali-tipo

e Dizionario di italiano e di italiano-inglese

Risorse umane
e relativi compiti

Formatore area professionale: Responsabile dell'UdA. Presentazione e piano di lavo-
ro. Responsabile della competenza mirata 1, delle abilita/capacita 2-3, delle conoscen-
ze 8-10.

Valutazione intermedia e finale.

Formatore area dei linguaggi: responsabile della competenza mirata 2, delle abi-
lita/capacita 1, 4-7.

Tutor-coordinatore: supporto del team dei formatori

Formatore dell’area tecnologica: responsabile di curare il supporto informatico per
la realizzazione del lavoro e I'apprendimento di un adeguato uso di Internet e delle sue
risorse

Esperienze

Gioco di ruolo “assemblea dei soci”

Criteri e modalita
di valutazione

Valutazione intermedia e finale eseguita dal team dei formatori (eterovalutazione)
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3.4. UNITA DI APPRENDIMENTO
“Situazione economico-patrimoniale”
Terzo anno

Denominazione

Realizzazione di un prodotto professionale

Compito/prodotto

Elaborazione di una situazione economico-patrimoniale. L'allievo, partendo da una situa-
zione contabile iniziale di riferimento, deve effettuare delle scritture di esercizio sul Libro
Giornale e sui Partitari (con il metodo della Partita Doppia) e, alla fine del periodo, le
scritture di assestamento (ammortamenti, rimanenze di magazzino, ratei e risconti) in
modo da rilevare le componenti reddituali di competenza dell’esercizio e determinare
I'ammontare del reddito del periodo e del patrimonio alla data di riferimento della stes-
sa situazione.

Obiettivi formativi

e Favorire I'uso del linguaggio tecnico appropriato

e Far comprendere |'importanza delle scritture contabili per la rilevazione delle grandez-
ze economiche (reddito, patrimonio, ...)

e Far comprendere il nesso logico-matematico tra il metodo di rilevazione contabile
(Partita Doppia) e la rappresentazione delle grandezze patrimoniali, economiche e
finanziarie nei rispettivi prospetti di bilancio

Competenze mirate

Eseguire autonomamente le scritture di esercizio, quelle di assestamento e quelle per la
chiusura generale e la riapertura dei conti, applicando i concetti “chiave” sulla natura
dell'operazione aziendale e sul funzionamento dei conti

Abilita/capacita
e conoscenze

1) Acquisire il linguaggio economico-contabile
2) Conoscere le componenti reddituali e patrimoniali (ordinari e straordinari), le differen-
ze fra reddito e patrimonio e I'incidenza delle operazioni aziendali su tali grandezze
3) Analizzare gli effetti delle operazioni aziendali sul reddito e sul patrimonio
4) Utilizzare il metodo della Partita Doppia per le rilevazioni contabili
5) Conoscere le diverse tipologie di conti e le modalita di funzionamento dei conti
6) Conoscere ed applicare i metodi di calcolo nelle operazioni fondamentali
7) Rilevare interessi e sconti nei regimi di capitalizzazione “semplice” e “composta”
8) Conoscere i principi di redazione del bilancio
9) Conoscere le regole ed i principi per la tenuta di una contabilita regolare ed ordinata
10) Determinare I'importo del reddito e del patrimonio aziendale
11) Effettuare le scritture di assestamento (rettifica e integrazione) delle componenti red-
dituali e patrimoniali mediante la rilevazione di:
- ammortamenti
- rimanenze di magazzino
- ratei e risconti
12) Determinare il valore delle grandezze soggette a stima
13) Effettuare la chiusura generale dei conti e |'apertura degli stessi
14) Determinare il valore del reddito e del patrimonio aziendale
15) Utilizzo del computer e di un software specifico per la tenuta della contabilita gene-
rale

Destinatari

Allievi del terzo anno dei corsi di qualificazione professionale.
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Denominazione

Realizzazione di un prodotto professionale

Prerequisiti

Conoscenza del metodo della Partita Doppia e della differenza fra reddito e patrimonio.

Tempi di svolgimento

La durata dell'UdA ¢ prevista in circa 150 ore.

Sequenza in fasi

e ||lustrazione dell'azienda di riferimento

¢ Approfondimento dei concetti di reddito e patrimonio

e Apprafondimento delle regole di contabilizzazione con il metodo della Partita Doppia

e Scritture contabili partendo dalla situazione iniziale di riferimento

e Scritture di assestamento

e \/alutazione intermedia e controllo delle scritture effettuate: correzione di eventuali
errori

e Rilevazione extra-contabile del reddito e del patrimonio

e Chiusura dei conti del Conto Economico

® Rilevazione contabile del reddito dell'esercizio

e Chiusura generale dei conti

e Predisposizione dei prospetti di Conto Economico e Stato Patrimoniale

e Riapertura dei conti

e \/alutazione finale degli elaborati

e Incontro con il responsabile del controllo di gestione di un'azienda

Tempi L'U.d.A. put essere svolta in qualsiasi momento del Il anno di corso.
Metodi e Lezioni frontali

e Lavoro individuale

e Dibattito e/o intervista a testimane privilegiato
Strumenti e Laboratorio di informatica

e Software di gestione della contabilita generale
e (alcolatrice

e Codice civile

e Dizionario di italiano-inglese

Risorse umane
e relativi compiti

Formatore area professionale: Responsabile dell'UdA. Presentazione e piano di lavo-
ro. Responsabile della competenza mirata, delle abilita/capacita e conoscenze 1-5, 8-14.
Valutazione intermedia e finale

Formatore area scientifica: responsabile delle abilita/capacita e conoscenze 6, 7, 15
Tutor-coordinatore: supporto del team dei formatori

Formatore dell’area tecnologica: responsabile di curare il supporto informatico per
la realizzazione del lavoro e I'apprendimento di un adeguato uso di Internet e delle sue
risorse

Esperienze

Incontro con il responsabile del controllo di gestione di un‘azienda

Criteri e modalita
di valutazione

Valutazione intermedia e finale eseguita dal team dei formatori (eterovalutazione)
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3.5. UNITA DI APPRENDIMENTO

“Contratto di lavoro subordinato”
Terzo anno

Denominazione

Realizzazione di un prodotto professionale

Compito/prodotto

Predisposizione di un contratto di lavoro subordinato.

Obiettivi formativi

e Accrescere negli allievi la consapevolezza della centralita del contratto di lavoro e
delle relative clausole nei rapporti tra datore di lavoro e lavoratore

o Offrire all'allievo strumenti per prendere consapevolezza delle condizioni lavorative del
passato, riconoscerne I'influenza sul presente e far tesoro di queste consapevolezze
per la soluzione dei problemi e per la progettazione del futuro

e Sviluppare la consapevolezza circa il comportamento che il lavoratore deve tenere in
azienda, senza violare le norme giuridiche, al fine di evitare il rischio di licenziamento

e Favorire I'individuazione delle mansioni e dei ruoli del lavoratore

e Favorire la consapevolezza che il lavoratore ¢ inserito in un contesto sociale pill ampio
che vede il coinvolgimento di altri soggetti

e Sviluppare nell‘allievo il rispetto verso il Prossimo e la capacita di relazionarsi con lo
stesso

Competenze mirate

Riconoscere le basi della contrattazione collettiva (C.C.N.L.) e individuale, della discipli-
na delle assunzioni e dei licenziamenti individuali e collettivi

Abilita/capacita
e conoscenze

1) Acquisire il linguaggio economico-giuridico tipico del diritto del lavoro

2) Saper leggere ed interpretare norme giuridiche

3) Conoscere i requisiti essenziali di un contratto di lavoro subordinato

4) Conoscere ed interpretare le norme contenute nei Contratti Collettivi Nazionali di Lavoro
della categoria di appartenenza dell'azienda di riferimento

5) Conoscere le garanzie costituzionali e le norme imperative a tutela dei diritti del lavo-
ratore

6) Conoscere gli obblighi ed i diritti del lavoratore e del datore di lavoro

7) Conoscere il concetto di mansione e qualifica del lavoratore

8) Conoscere la disciplina relativa alle assunzioni ed ai licenziamenti

9) Conoscere i principi del trattamento fiscale/previdenziale dei redditi di lavoro dipen-
dente

10) Individuare gli effetti economici del contratto

11) Utilizzare strumenti informatici per la ricerca di informazioni in rete e per I'elabora-

zione testi
12) Acquisire la tecnica per la stesura di un contratto di lavoro subordinato
13) Accrescere il proprio glossario dei termini giuridici tipici del rapporto di lavoro

Destinatari

Allievi del terzo anno di corso.

Prerequisiti

Basi di diritto. Principi costituzionali in materia di lavoro. Principi giuridici di base sui con-
tratti.
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Denominazione

Realizzazione di un prodotto professionale

Tempi di svolgimento

La durata dell'UdA e prevista in circa 100 ore.

Sequenza in fasi

» Spiegazione dei principi costituzionali e delle norme imperative per la tutela del
lavoro e dei diritti del lavoratore

« |llustrazione dei requisiti essenziali di un contratto di lavoro

*Ricerca e interpretazione delle norme stabilite dai C.C.N.L. della categoria di
appartenenza

e Individuazione degli obblighi e dei diritti del lavoratore e del datore di lavoro

* Brevi cenni sulla disciplina delle assunzioni e dei licenziamenti/dimissioni

* Brevi cenni sul trattamento fiscale e previdenziale delle retribuzioni dei dipen-
denti

* Individuazione delle clausole da inserire nel contratto da stipulare (come simu-
lazione)

 Verifica in itinere del grado di apprendimento

* Predisposizione del contratto

* Valutazione finale degli elaborati

e Incontro con un consulente del lavoro

Tempi Periodo di svolgimento consigliato: ultimi due mesi dell’anno formativo.
Metodi o Lezioni frontali

e Lavoro individuale

 Dibattito e/o intervista a testimone privilegiato
Strumenti e Laboratorio di informatica

¢ Accesso a banche dati

* Codice civile

 Statuto dei Lavoratori

¢ C.C.N.L. della categoria di riferimento
¢ Dizionario di italiano

Risorse umane
e relativi compiti

Formatore area storico-socio-economica: Responsabile dell'UdA.
Presentazione e piano di lavoro. Responsabile della competenza mirata, delle
abilita/capacita e conoscenze 2-12.

Valutazione intermedia e finale

Formatore area dei linguaggi: responsabile delle abilita/capacita 1, 13.
Tutor-coordinatore: supporto del team dei formatori

Formatore dell’area tecnologica: responsabile di curare il supporto informatico
per la realizzazione del lavoro e I'apprendimento di un adeguato uso di Internet
e delle sue risorse

Esperienze

Incontro con un consulente del lavoro

Criteri e modalita di valutazione

Valutazione intermedia e finale eseguita dal team dei formatori (eterovalutazione)
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Elenco degli strumenti proposti per il quarto anno

N. TIPOLOGIA

1 Project Work
Gestione della contabilita generale in Partita Doppia

2 Project Work
Analisi della struttura organizzativa e della tempistica operativa gestionale di differenti Studi commercialisti e/o
Aziende

3 Project Work

Gestione degli adempimenti legati all'amministrazione del personale

4 Project Work
Gestione segreteria generale
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4.1. UNITA DI APPRENDIMENTO

“Gestione della contabilita generale in Partita Doppia”

Quarto anno

Denominazione

Tipo di attivita: PROJECT WORK

Allievo

Corso

Tecnico dei servizi di impresa

Titolo del progetto

Gestione della contabilita generale in Partita Doppia

Contesto organizzativo

Due diverse entita organizzative, indicativamente:
1) Impresa di medie dimensioni
2) Impresa di grandi dimensioni

Specificazione del compito

In riferimento alle due entita organizzative, si chiede all‘allievo di:

a) ricostruire il quadro della contabilita generale tenendo conto della natura giuridica e
delle dinamiche organizzative

b) compilare elementi di contabilita generale in partita doppia in riferimento ad un pre-
ciso periodo temporale

c) verificare il lavoro svolto ed individuare elementi di miglioramento in termini di
ottimizzazione dei tempi.

Prodotto atteso

Il progetto finale, adeguatamente documentato, avra la seguente struttura:

1) presentazione dell’organizzazione (natura, dimensioni, collocazione di mercato, organ-
igramma, ecc.)

2) ricostruzione del quadro della contabilita generale in rapporto alle dinamiche organiz-
zative

3) esempio di compilazione di contabilita generale in partita doppia

4) sintesi e relazione individuale sul lavoro svolto

5) proposte di miglioramento

Metodologie

e Visite mirate in azienda

e ntervista a testimoni privilegiati

e | ettura della documentazione

® (Osservazione sul campo

e Applicazione delle tecniche di gestione della contabilita in partita doppia
o Studio personale

 Confronto con formatori ed esperti

Fasi di lavoro

1) Elaborazione del piano di lavoro

2) Individuazione delle entita organizzative

3) Ricostruzione del contesto

4) Ricostruzione del processo di contabilita generale

5) Elaborazione di una porzione di contabilita in partita doppia
6) Verifica e formulazione dei suggerimenti migliorativi

7) Elaborazione del documento progettuale e sua presentazione

Tempi

200 ore (il progetto pud essere realizzato in questi tempi solo garantendo una notevole
personalizzazione)
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4.2. UNITA DI APPRENDIMENTO

“Analisi della struttura organizzativa e della tempistica operativa gestionale

di differenti Studi commercialisti e/o Aziende”

Quarto anno

Denominazione Tipo di attivita: PROJECT WORK
Allievo
Corso Tecnico dei servizi di impresa

Titolo del progetto

Analisi della struttura organizzativa e della tempistica operativa gestionale di differenti
Studi commercialisti e/o Aziende'

Contesto organizzativo

Diverse entita organizzative, indicativamente:
1. Uno Studio Commercialista con un unico titolare di medie dimensioni
2. Uno Studio di Commercialisti associati di grandi dimensioni'®

Specificazione del compito

In riferimento alle due entita di consulenza, si chiede all‘allievo di:

a) ricostruire le dinamiche operative e gestionali tipiche del settore indicando la tempi-
stica e la periodicita

b) analizzare, compilare e gestire documenti, dati e modulistica in uso nel settore sia in
entrata che in uscita rinviandoli agli uffici competenti quando richiesto

c) valutare e confrontare le tecniche di archivio e di consultazione di dati e documenti

d) verificare il lavoro svolto ed individuare elementi comuni e differenti tra le entita orga-
nizzative analizzate facendo emergere il proprio giudizio personale rispetto alle proce-
dure ritenute pit efficienti ed efficaci

Prodotto atteso

Il progetto finale, adeguatamente documentato, avra la seguente struttura:

1) presentazione dell'organizzazione (natura, dimensioni, presentazione della consulenza
offerta, organigramma, ecc.)

2) ricostruzione delle procedure e della tempistica operativa in rapporto alle dinamiche
organizzative e alla tipologia ed entita del servizio di consulenza offerto

3) raccolta di esempi di modulistica interna utilizzata, di tecniche di archivio e di consul-
tazione dei dati;

4) sintesi e relazione individuale sul lavoro svolto

" Lallievo dovrebbe analizzare la tempistica delle fasi di lavoro (es: quando I'impiegata fattura, il tempo
dedicato all’archivio o alla ricerca dati, il tempo in cui si contabilizzano i dati. In modo particolare si
tratta di tenere sotto controllo la logica e la metodologia lavorativa). In questo caso I'obiettivo principa-
le & quello di sviluppare la capacita di confronto ed analisi rispetto a pratiche piu’ 0 meno omogene. E
per questo che si preferisce il settore di studi commercialisti.

" E importante che le attivita svolte siano comparabili, per consentire un confronto in termini di struttu-
ra, di organizzazione e di gestione delle mansioni, a livello di modulistica interna e di tecniche di archi-

vio, di tempistica operativa e di gestione di dati ed informazioni.
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Denominazione

Tipo di attivita: PROJECT WORK

Metodologie

e Visite mirate in azienda

e |ntervista a testimoni privilegiati

e |ettura della documentazione

o (Osservazione sul campo

e Applicazione delle tecniche di gestione della contabilita in partita doppia
e Studio personale

 Confronto con formatori ed esperti

Fasi di lavoro

1) Elaborazione del piano di lavoro

2) Individuazione delle entita organizzative

3) Ricostruzione del contesto

4) Ricostruzione del processo di contabilita generale

5) Elaborazione di una porzione di contabilita in partita doppia
6) Verifica e formulazione dei suggerimenti migliorativi

7) Elaborazione del documento progettuale e sua presentazione

Tempi

200 ore (il progetto puo essere realizzato in questi tempi solo garantendo una notevole

personalizzazione)
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4.3. UNITA DI APPRENDIMENTO

“Gestione degli adempimenti legati all’amministrazione del personale”

Quarto anno

Denominazione Tipo di attivita: PROJECT WORK
Allievo
Corso Tecnico dei servizi di impresa

Titolo del progetto

Gestione degli adempimenti legati all'amministrazione del personale

Contesto organizzativo

Due diverse entita organizzative, indicativamente:
1) piccola/media impresa,
2) attivita di natura artigianale

Specificazione del compito

In riferimento alle due entita organizzative, si chiede all'allievo di:

a) ricostruire le procedure utilizzate per I'amministrazione del personale tenendo conto
del contratto collettivo del settore e delle dinamiche organizzative

b) compilare la documentazione relativa all’amministrazione del personale in riferimen-
to ad un preciso periodo temporale

¢) verificare il lavoro svolto ed individuare elementi di miglioramento.

Prodotto atteso

Il progetto finale, adeguatamente documentato, avra la seguente struttura:

1) presentazione dell’organizzazione (natura, dimensioni, collocazione di mercato, organ-
igramma, ecc.)

2) ricostruzione delle procedure utilizzate per I'amministrazione del personale

3) esempio di compilazione della documentazione relativa all'amministrazione del per-
sonale

4) verifica e proposte di miglioramento

Metodologie

* Visite mirate in azienda

® Intervista a testimoni privilegiati

e | ettura della documentazione

e (Osservazione sul campo

e Applicazione delle tecniche di gestione della contabilita in partita doppia
o Studio personale

e Confronto con formatori ed esperti

Fasi di lavoro

1) Elaborazione del piano di lavoro

2) Individuazione delle entita organizzative

3) Ricostruzione del contesto

4) Ricostruzione delle procedure utilizzate per I'amministrazione del personale

5) Compilazione della documentazione relativa all'amministrazione del personale
6) Verifica e formulazione dei suggerimenti migliorativi
7) Elaborazione del documento progettuale e sua presentazione

Tempi

150 ore

132




UNITA DI APPRENDIMENTO PER IL QUARTO ANNO

4.4. UNITA DI APPRENDIMENTO
“Gestione segreteria generale”
Quarto anno

Denominazione Tipo di attivita: PROJECT WORK
Allievo
Corso Tecnico dei servizi di impresa

Titolo del progetto

Gestione segreteria generale

Contesto organizzativo

Tre diverse entita organizzative, indicativamente:
1) piccola/media impresa,

2) attivita di natura artigianale

3) studio professionale

Specificazione del
compito

In riferimento alle due entita organizzative, si chiede all‘allievo di:

1) Accogliere i visitatori/clienti/fornitori provvedendo ad indirizzarli negli uffici o alle persone richi-
este, soddisfacendo le loro esigenze fondamentali.

2) Gestire le chiamate telefoniche in arrivo e in uscita

3) Smistare la posta in entrata (compresi eventuali fax ricevuti nella propria postazione di lavoro) pre-
occupandosi di selezionarla e calassificarla secondo le procedure e le modalita di protocollo pre-
viste dall’ente/azienda

4) Smistare la posta in uscita (compresi eventuali fax inviati dalla propria postazione di lavoro) preoccu-
pandosi di classificarla secondo le procedure e le modalita di protocollo previste dall’ente/azienda

5) Archiviare i documenti cartacei classificandoli e disponendoli nei luoghi predisposti secondo le
modalita previste dall'ente/azienda

6) Effettuare I'invio di posta elettronica (compresi eventuali allegati).

7) Leggere la posta elettronica in arrivo (compresi gli allegati ricevuti).

8) Scrivere e elaborare testi con |'ausilio di strumenti informatici e con i format predisposti dal-
I'ente/azienda di appartenenza.

9) Archiviare i documenti elettronici.

10) Verificare il lavoro svolto ed individuare elementi di miglioramento.

Prodotto atteso

Il progetto finale, adeguatamente documentato, avra la sequente struttura:
1) presentazione dell'organizzazione (natura, dimensioni, collocazione di mercato, organigramma, ecc.)
2) ricostruzione procedure aziendali

3) esempio di compilazione di modulistica e documenti
4) verifica e proposte di miglioramento

Metodologie

e \/isite mirate in azienda

e Intervista a testimoni privilegiati

e Lettura della documentazione

e (Osservazione sul campo

e Applicazione delle tecniche di gestione della contabilita in partita doppia
e Studio personale

e Confronto con formatori ed esperti

Fasi di lavoro

1) Elaborazione del piano di lavoro

2) Individuazione delle entita organizzative

3) Ricostruzione del contesto

4) Ricostruzione del processo di lavoro

5) Elaborazione di documenti

6) Verifica e formulazione dei suggerimenti migliorativi

7) Elaborazione del documento progettuale e sua presentazione

Tempi

150 ore
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ALLEGATI

Comunita professionale Aziendale e amministrativa



“ewo|dip 1p ouue ouenb e |Anejal ouos / 3 g ‘g ‘p IAeIBajul 1AnewIo) Iprenbes) |

"a|euoissajoid eayjenb 1p oluuaiy |e 1ane|al ouos ¢ 3 ‘| 1AelBajul 1anewaoy ipsenbes) |

1|BOBPUIS 1UOIZB[8) 8] 8111SAD) *L
0)$8U09 B|e) e aylepe ajeuostad [ap auolisab Ip @ 010Ae| [ap auoIizezziuebio Ip 8YdIUIB) 8] 8 0J0AB| [8p 1eAIBW [|eniie 1|6 ezz1a}1eIed 8Ud 0JILIOU0JS Pa B[BII0S 0}S8IUOI || BleZZI[eUY 'g
euosiad 0 0191)n unaseld Ip 1ybijgqo 16 8 1uoisuew 8| aluya(q G

nuapusdip 1I0JeI0Ae| [e 8 LIOJesSIuIWLLE 1|B. 1U0IZNGLIIe 8] ‘U0IZUN) 8LIBA 3] 8IRIIIUSP|

18UIB)U| B BIIUOINB|8 BIS0d ‘aseg-elep ‘191u0i8|a 160 a1esn ‘13sa} alelogela Jad 1aineardde 118yaoed 1A1[8) U0D 031BWLIOJUI BWAISIS UN eizilad uod 8 ejwoucine euald ul alezzi|in g
elleizueur} eanewslew Ip 1wsjqoud 131jdwas 818A|0S1Y ‘g

1JBJ3U0J 1P 8 IAIJEWIOU 13$8) Ip 0}edIUBIS |1 sie18.dIB)Ul Pa BlezzIjeuy |

IALLVY93LNI INILYINHO 104VNOVYL 13 0INI 13

opeuoissojord vwopdip 1p ouue orrenb jop
9 oeuorssajoxd vorjipenb 1p oruuoLn [9p TANRISOIUT IANBULIOJ IPILNSRI) 1P AYILIGNY]

136



18UI8)U| Ul ieBineu Jad 11esSa2aU 21BMIJ0S 18P IPUBLIOI | 8 1UOIZUN) 8T e

J8ulalu| Ul suoizebineu e| sad 81eM0S 8IeZZI|I() o

09160|0U28}-001}13U812S

1nib 1jes8usb 01189U0Y ©
1nIB 8|eIISS| EALIEA °

111BJ3U0D 1P 8 IAI}BWIOU 11$8) Ip 031Ud8} o1bBenbul
11eJU00 Ip 8 IAJeWIOU }$8) Ip e31UD8} elbojoulus) sjediourid e| s1edljddy e

alapualdwio) e

9|eUOISS3}0I4

BONBIUIS © BIII|BUR BINNB| IP BYOIUIB] o
9]R2ISS3| RIBLIEA ®

11$3} 18p ayansinbul aInpNIg o

0)19] 01$8} [P B|LIUBWEPUO} 0118IU0D || BIBNPIAIPU| &
0118] 0188} |1 8JB18IdIBIUI P BJRZZI[BUY °

166enbun

9Zuadsouoy

eyoeded/eniqy

1]e1my|na 1ssy

auoisuadwod 8|13
-131p nid 1p 0388} 1p 1ued 8| aapuaid
-LU0 B 11eSS898U Nie pa luojzeBaids
alliadal e 19Uopl GaMm 1S | Jaulalu|
NS BUOIZA8S @ ENPIAIPUI ‘BIIBIIY

auolsuaud
-wo2 8)191y1p nid 1p 1ued 8y aapusid
-LU0J E 11essadau inie pa uoizeBaids
aliadal Jsad 1auopr gam s 1jedio
-und 1 18UI81U| NS BNPIAIPUI 8 BIBIIY

1uoizewlojul aJuiadal
Jad gam s 1jediound 1 opuenpia
-Ipul 1UOIZBWIOJUI J8UIBJU| NS BISIIY

1nie pa luoizebaids aiuiadal Jad gam
11s | 0dluebiosip opow Ul BaJadlY

uou 8 Ijeuoizny
-11S1 1S 1ep nnie pa luoizebaids
aluiadal Jad 1auielu| 8iezzi|if

I|ejuawep
-U0} 11192109 | BZz8)U0Id U0J OpuRdl
-J13USPI 11BU0 Ip B IAIBWIOU 1S3}

1p 021ua} o1BBenbul| |1 spusidwo)

I|lediouud 11382009 | OpUBAIIIUBPI
I1BJIU0D Ip 8 IAIJRWLIOU 1S3} Ip 091U
-09) o16Benbuj |1 spuaidwod 8 abba]

3]19e} nid auoIsuaIdwWod Ip 1389U0I
| eNpIAIPUL @ IAIleWIOU S8} abfia

13uapIAs nid 11199
-U09 | BII1R} UOJ BNPIAIPUI ‘11BIIU0D
Ip @ IAIJBWIOU [3$8) Ip BINJI3| B 8SS
-18JUI BZUSS B B}0DI4IP UOI BIUOIYY

I|ejuBW
-BpUOJ 11182U03 | OpUBNPIAIPUI
AllRWIOU 1S9} Blapusidwod 8
a1ahBa| 1p eyoedes | ateddn|ing

ENLERRENNE]
4

0lvnoaav
€

34viisva
[4

I1VIZdvd
l

ezueuoiped Ip 1jjaAI]

azuapiag/uojeaipu|

QUOTZNIST 1P OTI[([O, [P OIUIUR[OSIY]

:QuUOIZRWINISI[ IP NUOy]

BUN OPUBIOR[O OI0AR] [op ONLIp [op 1tuog redourrd of “euerpeir suoizninsoo eypp eruowepuoy dourid 119wy opuezznn ore:
I ®r [ IPT MIp [op buoj rediyutid o en znn PP 1 puoj rdoutid 1 191 !

QARIYD 1190U0D T NRIZUIPIAY OUOSUIA TN UL ISIIUTS

1 rdunsyy

njenuoy Ip 9 IAneuLIou 1sI) Ip Owﬁ@ﬁwmgmmw It Ohﬁw@h@h@wﬁm P9 QdJaezzijeuy °|

137



8|BI0JAWLIO0I 0JU0JS 07 o
0}paid Ip 1j0}L @
1si0qul 8 1315814 @
03s0dwo9 8 891|dwas assaslul] e epusize eun 1p 031joid |1 8JeuIIala(] e
1JUBWIELIOWLIE 8 8UOIZNIISOY) o 011paJd Ip 1011} IS18AIp 8J8nbunsiq e
a)lpusl 8] e 111 118}48 1168 01U00S Ip 2IUNSIP | BJR|IdWOY) @
elleizueul} ezus|eainba 1p oidioulld 0]U0S 1P BULIOY UBIBYIP 8] 8iedl|ddy e
0JU09s 8 8uoIzezzie}ided |p 01182U07) e 0JU0JS Ip BULIOJ JUBJIBJJIP 818ISOUOIIY
0y11j01d 8 0ABILI '0}S0 1P 013IUOY) @ 31UBJUOW [8p 8 BSSAI8IUL,||8p 1[09]d BIBN1BYT o
£148J0 8 EPUBWIOP 1P 01182U07) @ oleizueul) ewa|qold un Ip 118dse Liea | 8182S0U0d1Y e
3|PUOISS3}0.d
ajuauedljelf aiejuasaiddel ep 11ep | 8Jeuoiza|ss e
11ep | aiejussalddes sad onepe 0314elb |1 818116998 @
0a1jelb |ap 1uoizdo a7 e 1nep alejuasaiddes Jad 1014e16 B11I8SU| @
10eiB 1p 1diy | o 1lelzueul 1wa|qold alezzijeue Jad 021u0118[8 01|60) [8p IUOIZUN) B] BIRZZI|I) @
021u018|8 01160} UN Ip BlIBIZUBUY 1UOIZUN) 8T @ 021u018|8 01|60y |1 BIEZZI|I) @ 09160|0U281-001}11UB19S
0Ju8d 010 8 eJdOS 1]0J[E) * llenjugosad 1joojeo aunbesy o |
a)1alIpul 8 813alIp Iuoiziodold e alenuadiad Ip 01382U09 |1 81apualdwo) e
azzapuelb 8 aInsI e auoiziodoid 1p 0118909 |1 BispuaIdWOo) 0dlewslel
8zuaodsouo) eyaedes/el|iqy 1jen}na 1ssy
BIN1SIINPOW B
8jusLenaliod opueidwod |uoizenyis eJNS
8|2 Pa 81S3IYJLI 8|2 BUOIZE[a) Ul OWOU | -Inpoul B| opue|idwod 1uoizenyis 8||e pa 8181000 818.0U00 1UOIZENYIS

-01ne 8 ojelidoidde opow ur eaidde 8|
‘0JU0DS 1P BULIO} UBIBYIP 8| BISOUOY

81s31yal 8|8 ajuaweienfape eoijdde g
9 0JU0DS Ip BULIO} UBIBLIP 8] 8ISOUOY

1uoizenyis 191jdwas e eardde 8| 8
01U09S 1p 8w.o} Ijediounid 8| 83s0U0)

191jdwsas e a}Jeaijdde 1p opelb ui 8 uou
‘0JU0%S Ip 8wlo} (aljdwas 89s0uU0)

Juoizealjdde aAi-ejal 8| 8 0}
-U03JS Ip BULIDJ HUBIBLIP 8189S0U0IIY

ajueUOW 3P B 8S
-$8J3)ul||8p 0]02]e3 |1 Jad 8sisAUl 8 8}
-1a1Ip BLIBIZUBUI} B|NWIOJ 8] BIWOUOINE
9 ezueuouped uod eajdde pa 83souo)

81UBIUOLL [3p B BSSBIBIUI,|[3P
0j02|e |I Jad 8sIaAUl 8 BYBIIP B|NWIO}
9| ajuswelenfape eajdde pa 8asouny)

ajueIUOW 3P B 8SSBIBIUI,|[BP 0]0J[EI
1 1ad 8|nwioy 8| ealjdde pa 82s0u0g)

a)uswiedlueadsw edljdde
9] © SJUBIUOW [9p B B8SSBIBIUL||SP
3|NULIO} 8| BJUBWELIBWILIOS 8ISOUOY)

ajuejuow

|ap @ 8ssaI8IUI|[8p 1|09]d 81ennay]

BpUBIZE,||3p 8zUBbIS8 8|[e BWI0JU0D
nid ojuswepowwe [p odn |1 8 oBW
-eizUBUL} 1P BWLIO} B| BNPIAIPUI
-eIZUBUL, B [USWINSBAUI BJ} BUOI
-100 B| OJUSWEZUBULY 1P [JUO} 8] BJ} BIW
-0uoINe @ ezueuoiped UOJ 3ISOUOIIY

ojusW
-eLIOWWe 1P 8 OJUaWeIZUBULY 1P WO}
I|lediound 8| enpiAipul ‘OJuswelzueul) 8
0JUBLUIISBAUI BJ) BUOIZE|31I0D B] ‘OJusuUl
-eIZUBUI} 1P 13UOJ BLIEA 8] B} 8ISOUODIY

ojuaweyowwe Ip 1diy 1jed
-19uiid | 1} 8 0JUBLIEIZUBUIS 8 0JUBW
-11SBAUI B} BZUBIBYIP B| & OJUBWEIZ
-Ueuly 1p 13uoy Ijediaunid 8| 83s0U0IIY

ojusWeIZUBULY Ip
U0} BSIBAIP 8] B}{00I4}IP U0 BNPIAIPU|

ewa|qoud 0ssals
oun Ip 1SI8AIP 118dse aWad 1SI0qUL
9 nusald ‘ajended Ip 8uOIZN}ISOd
‘lusWeNowwe ‘sypual  alenel|

BJ1}9)SA BULIOJ B[ BUIUE
0OpueIOqe|d P8 1Bp I8P Buoizejussaid
-deJ epa1100 eun pe onepe nid odield
|| opusi|Bsds ajusledlelf essaid
-del 1] !1|1qeIU0I @ 121WOU0J8 ‘LIejzUBU
lwajqoud ‘ojendoidde aiemyos Ip
0sn,| Uod ayaue ‘elaidisiul @ aanpel|

1nep 1ap auoizejuasaldde e| sad ajend
-ape 091je4b |1 opuezzi|in sjuswedljelf
ejuasalddes 1| !1]1qeIU0D 8 191WOU0DD ‘LI
-elzueu} 1wajqo.d oyeidoidde aiemyjos
Ip 0SN,| U3 Bydue ejaidiaiul 8 aanpel|

091u0118|8 011604 |ap 1|ediould 1uoiz
-uny 8| opuezzi|in ajuswedljeld 1jey
-uasalddes e 83sall
-0U0J8 ‘Ielzueuly [Wwa|qoid enplAlpu|

1ep | aseyuasalddes e nnenbape
aidwas uou 1oielb sanpoud 8 oo
-0.138|8 01|60} |ap 1uoizuny 191jdwas ez
13N !1]1GBIU0D B 12ILUOU0JD ‘LIBIZUBULY
Iwajgoid 1 B}0IIP UOD ENpIAIPY|

1911BWLIOJUI-001}EWa}eW |
-[8pOW OpUBZZI|IIN 110103 8 19ILUOU
-098 ‘Lieizueul) IwWs|qold 01ezzieuuioy
opow ul asejussalddel 8 aunpel)

ENLERIENHER

01vno3aav €

Jdviisva ¢

I1VIZdvd L

ezueuoiped 1p 1jjanr]

azuapiaz/iioealpu)

QUOIZNINST 1P OTI[([([O, [P OIUIIR[OTIY :DUOIZRWINISI] IP NUO]

- - Q - - 3 " p
-epure | arerzuopiaa 1ad oijeIs 9 ofjaqe) axrodsipord) nuowreizueury op oyuswLodal Tp RIT[RPOW ] “BRPUAIZE UN TP OUOIZNITISOD B[ AIR[NTITS

ACOC 9 BLIBOUR( vonsinpou gl ode idwoo :Wwa_)_:dc:w? ojuaua

adurasyy

eLIeIzueurj eoneudjew Ip rurfqoid oijdwas axaajosny °g,

138



11ep 1ap auoizejuasaid e sad ajez
-ueAe 1uoizdo 8| opuezzijin 1o1jeib 8 9|
-|aqe} edwelg “aseyuasalddel ep nep
1B 18uop! 191je16 e11eWIO0} B B81) “IU0IZ
-un} @ 8|nwuo} opuesn ayaifo| 8 ayd
-llewsjew ajnwio} eaydde 8 eloge|3
‘091088 o160y un 1p osn,jje 8 €9
-I}poul e|[e ‘8uoizeyleulio} e|[e ‘auoiz
-elogeya,||e a1eba| luoizesado olend
-0idde 8 owouoine opow Ul BN1aY]

11ep 18p auoizejuasald e
Jad @sinaud 1uoizdo 8| opuezzi|in 191
-el6 8 8)jaqe) edwesg ‘191ye.h eyewlo)
8 BAJ) ‘1UOIZUNJ B 8|NWIOJ OpUBSN BYI
-160] 8 ayonewsiew sjnuwioj edljdde
3 eJoge[3 "021u01}a|8 01|60} un Ip osn,|
3 BIIJIPOW P| ‘BUOIZBYIEULIO) B| ‘8UDIZ
-eloge|s,||e 81eba uoizesado enpay]

1915816 191dwas edwels 8 eyewoy
‘eal)) "ay2160| 8 BYINEWaIEW B|NULO}
191jdwas eayjdde 8 eioge|3 ‘001U0MB|8
ojfio} un 1p osn,|je 8 eJIpow ejje
‘3U0IZB)JBWIO) B|[e ‘BUDIZEIOgE]8, ||’
a1e6a| juoizesado Ijediound 8] enpag]

ejend
-9pe auoizeysodw! ezuss O}eloge|d
ojuenb edweig ‘ayanawiLe ajnuwioy
19jdwas 0jue}os Bzzl|ii) "021u0B[a
olfoy un 1p osn,jle 8 eaypow eje
'3U0IZBYIEWIO} BB 'BUOIZBIOgE,||B
a)eba| aseq Ip 1uoizesado 8] enpay3

0Joew
alnbasa pa aiensifal ‘eallIBA
1p 3 1SI|eUE Ip uaWNS 116 a1ezzi|nf
oyel 8 wwesbelp  aiejuss
-a1d 9 aleewlod ‘1iep ns nuswed
-9||02 8 |uoizefoLialul 81enays ‘al
-eulpIoL 8 '191e1B 1|enysa) ‘1aLswinu
1ep 1p auoizejuasaid e| aesolbiw
8 aeayipow Jad 031u0MB8|8 0160}
Ip 9)ezUBAR UOIZUN} 8| BIEZZI|I)

1ual
-1001 1uoizesado 8| Jad ouoew 8||ap
0721|1}1,| UOD OI0AB| || BZZID0[8A 'LIE}RU
-11S8p Ip EISI| BUN B [JUBWINJOP IP OIA
-u1,) Jad uawns 116 8 o)usWINaop Un
ur iuiBewuwt 8 1uBssip 1p osn,| ‘8||aqel
Ip 8UOIZE8ID B| BWIOI 1S3} BUOIZRI0q
-e|a 1p ewwelboid |au 13uasaid eyjeu
-0izun} 8| BS() "ISIBAIP 13UBWINJOP B}
3 0)UBWNJ0P UN [P OUISIUL || 1158) 1S
-0ds 8 eidog) “ninquUisip 818ssa Jad 1
-uoJd OuBIS 842 0pOW Ul RUBWNJOP Ip
BINYIULYL 8 BUOIZBYIBWLIO) ‘BUOIZeald
e|le sjefa| aueulpio 1uoizesdo g
£}1]10e U098 8)UBUIBWOUOINE BNJIYT

1iejeunsap
Ip BISI| BUN B [JUSLINJOP [P OIAUL|
Jad uswnis 116 8 ouBWNAOP Un Ul
juiBewwr 8 1uBasip 1p osn,| ‘a||8ge} 1p
3UO0IZea1D B| BWOI 13$8) 8UOIZRIOqR|d
Ip ewwesbold [su 1uasaid ejjeuoiz
-Uny 8| BS( "ISIBAIP 13UBWNJOP Bl 8 0}
-UaWNJ0P UnN Ip ousslul,||e 11s8) eysods
8 eidoy ‘nnquisip asassa Jad nuoid
OUBIS U2 OPOW Ul UBWNIOP [P eIn}
-IUIYLI 8 BUOIZEYIEWIO) ‘BUOIZeald e||e
ajefia| alleulpio 1uoizesado 8| enpay]

0JUBWINIOP [8U fuifeww
o uBasip ‘ajage)  8asLBSU ISIBAIP
USWNJOP Blj 8 O0JUSWNIOP Un Ip
ousalUl || 118} eysods 8 eidog “uaw
-NJ0p Ip BUOIZENBULIO} ‘BUOIZEsId B||e
ajeBa| aLieulpio [uoizelado 8] enay]

elenfape auoize}
-Jeuwlio} e| aleysodull 1p opesd ul g uou
BW ‘JUBWNIOp edwelg -0JuswNaop
un Ip 8UOIZB)JBWIO) 8 BUOIZEaId ej[e
ajefa| 1uoizesado 1a1dwas enpay]

1158} 8U0IZE10GR|3 Ip Buoizedl|d
-de,||ap OMque,[|au suolun edwels
Ip 8ssa|dwod uoizelado alezzijn
1914816 UBWaje pa apayds ‘a||agel
ouopualdwod ayd ‘essa|dwod ein}
-INJIS B 13UBWNJ0P 8 '81eINSI0S U
-01zeyiewo4 8 ayaiyelBodiy 1uoiznjos
1uapusaidwod ‘oyezuene odiy 1p ‘i
-Uawnaop :11adse 10ns | 130} Ul 8jep
-Ua|ze 8U0IZeAIUNWO | a1sab Jad
1158} Ip auoizeloge|s 1p ewwelboud
un 1p 8}ezUBAR 1UOJZUNY 8] BIRZZI|I})

EXLERRENNER

01vno3aav €

Jdviisva e

3vizdvd L

ezueuoiped 1p 1jjaAr]

azuapiaz/1ioyealpu)

QUOIZNINST 1P CWEJQCLT% Cw:v::_icwn.‘: "GECmNﬁw:—:«mmﬁ— Ip nuo,

QRIIUOD 9Pas B[P Iiqesuodsor e jrew-o dod 1preraur “eios Ip L9ILD NeuIuLep ® oseq ul nejodenso ruoae odop 1pedwe)s o nep oreiangoae

‘a[epuaize ouoizemis eun 1p auorzejuosald ey 1od wijess oreredord ‘epuorze e ourso po ourayur rworzestmuroo tod nuowmoop areroqeyd rduresyy

1oWIdU] 3 BITUOM))I[I Bysod ‘dse(-ejep ‘1oTU0I)I[I 1[S0] TSN ‘1)SI) TRIO(R[d
19d 1anesrdde nyayooed 1aneox uod ooneuriojur vwI)sis un eizred uod 9 erwouoine vudrd ul IIRZZI[NN ¢

139



COMUNITA PROFESSIONALE AZIENDALE E AMMINISTRATIVA

£7281N01S B||8p ezuepodwl,| 8 J8UIBMY|
1p 08N, ||e 11eBa) 1uIWIa} | 8 1382U09 | 8p
-uaidwoo '19160] 1iojesado 1|6 olezuene
0Opow Ul OPUEZZI|1N 11ep 818280 8 GaA\
auibed a s aledwels 8 alezzidipul
es ‘Ijiqiuodsip eaigau Ip uswinis 1|6
8 18MS01q UN OpUBSN Gap\ NS BAIBIIY

“11Ep 18p OJuaWeN e}
|ns 8 Adead e||ns swiou a||ap opsdsii
|u ezuspuodsiiod Ip 8||8ued aliisab
a3 alezziueblo ‘a|ly aleba)|e ‘IBBessaw
818Aa21l 8 alelAul Jad eauoma)s exsod
Ip Iwwelboid ezusysdwod uod es()

©7281N21S B||8p ezUBLOdWI,| 8 J8UIBMY|
1p 0sn,||e 11eba| 1ulwia) | 8 13189U0J 8p
-usJdwod ‘1iep 81ed8d es 'ljiqiuods
201901 Ip nuawnis 116 8 Jasmolq
un Opuesn QgspA NS B21BDIY “liep
18p ojuawenel} |ns 8 Aseaud ejns
awlou ajjep onadsu |au ezuspuods
-11109 Ip 9||8ued 8asnsab ‘a|ly aleb
-3||e ‘16bessaw 819nd01 8 aleiAul Jad
eajuomaje exsod 1p jwwesboid esn

18UIB)U| Ip 0SN,||e 1efia| Liejiseq
luiw8) 1 8 11189u0d 1adwas apuaid
-Wwod ‘e2J3JN Ip nuawnis 1jediound |
9 1aMs01q UN 0pUBSN Gaj\ NS B2IBIIY

‘11ep 1ap ojuswWeyel] |ns 8 Adea
-1d ejns auwuou 8| 83sou0d ‘a|ly aleb
-3||e ‘166essaw a1and01 8 aleiAul Jad
eajuoaje exsod Ip wwesboid esp

©2J8911 B Jad aseq 1p nuswnis 1|6

9 J8SMOI] UN OpUBSN gaj\ (NS aIADIY
‘I6Bessaw 818Aa21 8 8IRIAUI

Jad eaiuoma|s eysod Ip lwwelboid esf

11ep 18p B2Z8.N3IS B||3p
3 Aoenud ejjap eizueseb ej Jad
BAIJBULIOU B| 813IS0U0Y “IUOIZBW
-10jUl 8 1UBLINIOP '11BP 1P OIAUL|
9 B0J901 e| Jad ealuomae eysod
Ip ewwelboid un 1p 8 18UIBI|
Ip 81eZUBAR 1UOIZUNY B] BIBZZI|I)

l1ep 1ap
0jUBWEYIEL} NS Bwlou 8||8p opedsi
|U [UOIZBWIOUI B||ap BuOCIZNQLISIP
3 edwe)s e| Jad iezuene yodal esedaid
‘onied|dde opsyoded |su 1jiqiuodsip
ojusweulplo 8 auoizebolsiul 1p 1
-uawnas 116 opuezzi|iin aseqeiep un Ul
8)NUBJUOI lUoIZeWIOUI 3| ejodiuew 8
9eJ1S3 '8||3qe} BJ} UOIZE|B) A1) "Hodal
8 aJayasew ‘Aanb ‘ajjages eyjige uod
8 0WOUOINE 0poW Ul BAipow 8 eal)

11ep Iap OJUBWE}
-1eJ} NS BWLIOU B|[8p 0}adSl |au 1uoiz
-BWIoJUI B||ap auoiznguisip 8 edwels
e| Jad podas eiedaid -onnedjdde
op8ya2ed [au Iiqiuodsip ojuswWeulpIo
3 auoizeBowsul Ip 1nuUswInAs 16 opuez
-ZI|1I3n 8SEGRIEP UN Ul 8)NUSIU0D 1UOIZ
-ewIojuI 8] 8elys3 ‘uodal 8 a1aydsew
‘Aanb ‘ajjaqe} eayipow 8 eal)

yodau 11jdwas edwess
3 eledald ~podas 8 a1ayosew ‘Asanb
‘a||agey 191jdwas ealipow 8 eal)

podal 191jdwas edwess 8 eiedald
"819UJsew 9 a||age} Ul jep 8asuasuy|

1UOIZBULIOJUI B][3p 8U
-01zeyodss,| 8 auoizepoduw,| ‘8s
-eqelep un Ip 1uoizejsaid o] alel
-0l|Biw Jad osoew alewwelfoly
"gleuoissajold

opow Ul |UOIZewloul 31ejuas
-aid Jad podal 8 818ydSEW Biez
-ZI|eal 1}ep | UOIZe[a) Ul 818)18W
Jad Asenb o 8jjager aienaboid
‘aseqeiep un a11sab o aiezzijesy

JINITI3I03 ¥

01vno3aav €

Jdviisva ¢

J1ViZdvd L

ezueuoaped 1p 1jjaar]

azuapin3/iojealpu)

140



221301 Ip 118}
ylewooq,/o0iqi|eubas 1p 01eaiubIg

Jaindwod |1 8Jensyul Ip 110d18d

osn ons 8 eljeibonug

auoizeaynuapl 1p afe)bip 0eayia)

(plomssed a8 sjusn swou) o33830.d 03I

2213011 |p 81010\

13sM01q 1p 01eILIUBIS

(d1d dSI "alemsapiadi “jul| “THN ddLH) 1lj0Jojoid |
(MMM

g8\ BPIA PIOAN ! B 18UIBIU| B} PZUBIBYIP 8 01RILIUBIS
e21U0J118|8 BISOd Ip JUN0JdY

166essaw | 8aeae opow ul ainsab Jad aydiuda|
B2IU0INA[8 P1SOd 1P 0ZZIIIpUl UN Ip BINJNAS
oione| 1p 160} @ 11ep eJy ojusweha||0)

£2781N91S 9 8U0IZ8)0I

l[el01qns -

[1BZUBAR 8 [91}EWO}NE 11}|I4 -

11ezzijeuostad 13usweulpiq -

11ep 18p OJuBWeUIpIQ

010AE| Ip 0160} BUOIZEZZI|BNSIA

1ep 18p auoizepoduw|

eaul| ul epinb e

021U0118|8 01|60} Ip 81EZUBAR B 8SEQ Ip lUOIZUN} 87
0)UBWINIOP UN Ip edwels 8 auoiza)oidoloew a7
auolun edwess e

IInpou |

2j0u 9

301pul 8 OlBWWOS

3UUO|0d Ul 0}S8]

181SB|\ llUBWnao(

luoIsinay

1JUBWWOD OJUBWIIBSU|

apoul |
1uBasip a luibeww|

ajlageL

03$9} Ip 8||3se)

1epIOAN

0)$8) [8p 021}BWOINE OJUBWIIBSUY| -

0)$8) 3P BIIIRWOINE 8UOIZ81I0Y -

aybu 1jj01u0] -

0)$8} [8p 0]|043U0Y)

018} |ap BIBZUBAR BUOIZR}1eWI04

eaul| u epinb ejjap osn

11$8] 8uOIZel

-0qe|a Ip ewwelbold un 1p 81ezUBAR 8 BSEq Ip 1UOIZUNY 8]

ajenBape eduwess Ip 1uoizdo 8| opuezzijin qap) auibed siedwels e

gap\ eutbed eun ep wweiBoid ‘0apiA ‘oipne ‘juibewiw! ‘03s8) Ip 81} 8IEILIRIS o
0juBWINJOP UN e qaA eulbed eun ep Ty 8 luibBeww ‘1sa) aleido) e

ane1yd 8|oJed 0 1SeJ} sjueIPaW BYII193dS UOIZBUWLIOUI BIRIBY) o

0214198ds 218911 Ip BI0JOW UN BIBUOIZB|8S ©

ylewooq,/o0iqijeubas un ep alnled e gsp eulbed eun sildy e

g8\ euibed eun e y1ewyo00q/0iqijeubas un aieubassy e

aUoIzesuel) eun alinfiass pe a1IesSsaIaU 1UOIZeWojul 8] 81lUasul 8 W0y eun alejidwo?) e
alenysapiadi qul| un BIEAIY e

THN un aiudy o

e160[0U0.D B BIE||39UE) o

1Zzuipul 116ap eileq e| opuesn neysiA eib 1zzuipul 1|6 alezzijensiy e

g\ euibed eun aleuioifby e

13smolg un 1p awoy/ajeiziul auibed | aleiquie) e

18UI31U| Ul BuoizebiAeu e| Jad 18SMOIq UN 8IEZZI|I)

L1INHILNI

021je160110 0]|0.3U0D |1 B1eZZI|IN) ®

00U8)|3,||e 0zzUIpul un 818bunifby e

oiBBessaw un aleljou| e

au0IzNqLASIP 1P EsI| eun e oibBessal un aieiAu| o
8u0IZNqLISIP Ip B1SI|/oLezzLIpul Un 8ieuolfbe 8 a1esl) e
ejlioud esseq/eje uod oibBessaw un aleiAu| e

TIVING INOILST9

091uoIn8|e 01160y un 1p niep rep siied e yeld | 1uaIaYIp 8lesl) e

3|NWLI0} 8|9p 0SN, || 13e190Sse unwod Nid 810113 Ip 1BBessaw | aiides 8 8139s0U0JIY e

[INj0SSE B 111U ‘IAI}e[a1 JUBLILI-8J1 | Opuezzl|in 8ydiBo| 1uoizuny 8 aydfewalew a|nuuoy aiedl|ddy e
8|NLLIOJ 8 BUUOJ0D ‘ayBlI ‘3| 81e||9aURd 8 8lelsods ‘aieido?) e

3UU0|03 3 3YBLI BIRIIPOJ

11ep 12 8SEq Ul 8]|92 8||8p 0jeuLIo) || lesodu| e

0JUBWINIOP UN 8Jeduiels 8 81eA[eS ‘818d1JIpoU ‘BJe1ewlIo) ‘a1esld Jad 091UoI8|8 01160} Un 8les() e
0JINOHLLI 011904

0}UBWNJ0P Un 8ledwels e

0juBWnNI0p un 8186681014

121416 8 0]02|D Ip 1|60} BILIBSUY|

019BW 8| BleZZI|NN

auolun edwess e| alezzi|nn

191pul 8 1/BWIWOS 81eal)

ajou a euifed Ip aid ‘luoizeyssyul aiLIASU|
eulbed Ip 8 auoIzes Ip UOIZNLIBIUI BILIBSU|
191SB|/\| 0UBWINIOP UN 8Jeal)

|apou | alesp
1IEJRUIISP 1P BISI| BUN B JUBWNJOP IP OIAUL| 81ES()

1914e16 8 1uiBeww ‘lubasip aluasu)

a||age} a1ealyipow 8 aleal)

0JUBWNJO0P [8P OUISIUL|[B 0S8} BIINYISOS ‘81eAIAINY

ISIBAIP [JUBLINIOP B1} & OJUSLUNIOP UN I OUIBYUL|[e 13S8) B1e}sods ‘aieido)

0188} UN Ip auoizeyewloy e Jad nuawnns 1|6 alesn

[OITEDT]

-NJ0p un aedwels 8 aieA|es ‘81edlIpoW ‘aiepewlo) ‘aleald Jad 13se) auoizeloge| Ip ewwelboid un aies() e
11S31 INOIZvH08v 13

039160joud8}
-004Uag

9zZuadsouoy

enaeded/enigy

1]eamy|na 1ssy

141



COMUNITA PROFESSIONALE AZIENDALE E AMMINISTRATIVA

BpUBIZe,|[op 0UIBIUL||R EHenb BWBISIS [8p 8INP3J0LJ e

ejljenb ewalsis || o

BpUSIZE,||8P 0UIB}UL|[B BUOIZBIIUNWOD IP IWSISIS | o

1101eJ0AB| 18p 8Ydljljenb a7 e
110}eJ0AB| Ip BlI0BB1E) @
ewuwelbiuebio] e

ejlenb ewa)sis |1 a1einaisse Jad 81iessadau ainpadoid 8| aiedljddy e
eyjenb ewajsis || 1eindisse 1ad aLeSS8dau a1npadosd 8| a1enpIAIpU| e
BpUBIZE,||B 1UIB)S8 O uIB)ul 1S$8201d
11}[E e BUOIZE|3. Ul 8 05$390.d UN [P OUIBIUI|[B [UBLINIOP 1P OSSN|} |1 BIENPIAIPU]|

010AB| Ip 0$$8201d UN Ip OwIB)UL,||e eInbiy BUNISEID IP IUOISUBW 8] BJBNPIAIPU|
110]eJ0AB| 18P 8Yiifenb 8 ali0Ba}ed alieA 8| alenpiAipu|
ewuwelbiuebio un alapusidwod 8 a1abbaq

9]eUOISSBJ0.d

9Zuadsouo)

enaedeg/eniqy

1]ean}|na Issy

ajuswenal
-102 8jopuedljdde epuaize,||ap BUAIL
-1e,||ap e13|dwod auoisIA eun Jad ainp
-8001d 8| 8 B}I|enb BWA)SIS |1 89S0U0Y

a1sinald ainp
-8001d 8] 8 BlI|enb BWA]SIS || 89S0UOY

Juoizesado 191jdwas e aAiejal ainp
-3001d 8| 8 B}I[enb BWA)SIS |1 8S0U0)

Elljeuy
9 1dods 116 ajuawesa|dwod apuaidwod
uou ew eyjenb eWBLSIS | 8IS0UOY

a|epuaize ejjenb ewelsIs [ap
BHWI0JU0D Ul 81eJ3d0 8 BIISOUO)

ep
-Uaize,||e 1UI8}sa pa [ugjul IAnpoid
1ua pa 191N ‘1zuas ‘1ssagoud ‘1uoiz
-Uuny a1 uod ouopaiydl uoizesado
alleA 8| ayd opoddel |I elwouoine
8 ezueuoJped uod 8s1sab 8 ezzijeuy

BpUBIZE,|[B 1UIBISA P8 1UIBIUI IAI}
-InpoJd 1us pa 191N ‘1zines ‘18sas0ud
‘luoizuny 8J}e UOJ OUOP3IYdN IUOIZe
-1ado a1ieA 8] 8yd opoddel |1 8siIs8g

1uoizelado 12
-1|dwas ep 11sa1ydLl BpuBIZe, || LBl
101N 1yje uod opoddes |1 83snSan

Juoizesado 1a1jdwas Jad ayoue
11S81UJ1) BpUBIZE,||B IUIBIUI 191}4n 1)je
uod opoddel |1 B3j01Ip UOD 8ISNSAL)

IARNpoJd nua ‘114N
1ZInBS ‘18$890.d/1uoizUNy B1ie 9|
uod rJoddes | ainsab a aibelaiy|

sale
0/ 12144N 11}[E pe BUDIZB|aI Ul 8ydue
0I0AR| Ip 0SSN} |1 pa mopoid 818sse
0UOASP BUI 1UBWNIOP | ‘11181109
ainpaoold ] 8 Isse00id | BlwouoINe
109 8 8U0jzUN} BUNJSEID Jad enpiAIpY|

1nopoud
818$$8 0UOASP 8Yd Nuswnaop Ifed
-1ound | 8 ainpadoud 8 1ssa001d 1jedio
-uud | suoizuny eunaseld Jad enplAipu|

|eI1ZUasss
fuawnaop 1 8 1o1dwas nid anpad
-0.d 8] 8uoizuny eUNISEId Jad enpiAipy|

1uolzun} alien ajje ouoaduiod
U2 USWNJOP | BNPIAIPUI UOU ‘191|dWas
nid ainpaosoud 8| 8 I1ssad0ud | BIIYUSP)

0$$8301d/3uoizun} e||e ouoyad
-W0d 8y UBWINIOP | pa ainp
-9001d 8] '1ssad0id | alenpiaipul

010] BJ} B)USWE1IB1I00 BUOIZ[3)
8| @ luoisuew 8 ayaiijenb asianp
3] L10JRI0AR] 13D 811068180 BlIRA B)|3p
oUJBlUL||e BILIOUOINE UOD BILIUSP

IUOISUBUI B YDl
enb 8sianIp 8| LoeIoAe| 18p 810D
-8]82 BlIRA B|[8p OUIBIUL | BILIUAP|

1I0}e10AB| 18P 8YdIIjenb
8 auobaled (jediound 8| eaynuap

ayaijienb ajjap
ezuaIayIp e| a1jBoa aidwas uou :liojel
-0ne| Ip a1ofia1ed 1jediounid 8| e3LRUBP|

a|epuaize suoizezziueblo |
-lep asinaid LIoJRIOAR] 18D BYILy!
enb 8| 8 a10Ba1ed 8] BIRIIYISSE|)

1ueblo LIeA | 1} 1uoIZejal
9] @ 01}J18sa 0|ON) | ‘BpUBIZE|
-|ap owiayul,|[e ouesado ayd ainbly g
ewwelbiueblo,||e 8seq ul ejwouoine
pa ezzeyuold uod apuaidwod 8 abba]

ENLERENRER

0]0NJ OAIJE[3 || P3 BPUBIZE,||3p 0UIB}
-ul,||e ouelado ayd ainbiy 8| ewwelbl
-ueblo,||e aseq ui apuaidwod 8 abfa

01vno3av €

BpuaIZE,||8p oulalul,||e
ouesado ayd ainbly 8| asenpiaipul Jad
ewwesbiuebio,| apusidwod 8 abba]

Jdviisva e

UBPIAS 8S Byaue
ainBiy auea a)jap ojons |I aisnbunsip
e B}0o1yIp ey "ewwelbiueblo,| abba]

I1VIZdvd L

BpUBIZE,||8p BUOIZeZZIU
-e6o,| nuasaid-des ayo ewwelb
-uefio un alapualdwod 8 aisbba]

ezueuoiped 1p 1jjaAr]

azuaping/uojesipu|

QUOIZNINST TP OFI[([([O, [P OIUIIR[OTIY :PUOIZBWINISI[ IP NUO|

eyepnuns epuarze | 1od eipiqers viame e enepe nid ouorzezziesio | arenpiaiput tod turwressiuesio p rsieue ardurasyy

nuapuadIp 110)eI0AR] TR 9 LIO)RI)STUTUIUIE [[Se TUOIZN(LI))e I ‘TUOTZUNJ ILTRA J] ATeIYNUIP] F

142



ALLEGATI

esaidwl 1p eIAE,||8p 1o1as Ijediound |

8s10s1 8||ap 8uoIZezziueBIo 1p 8Y2IUIB) 8| BIENPIAIPY|

L] L]
I|epuaiz-e eHAIE 8]|ap auoizeayiueld a suoizezziuebio] e esauduwi,|[ap aAlelado aa.e (jediound 8| 8183S0U0dIY e
a|epuaize suoizezziuefio;] e ayaiyl[enb aAlle|al 8 LojeloAe| Ip 8110B8)ed 8| a1enpIAIpU| e
121WOU0J8 [W8)SIS LIEA | o ealpLnIB ew.oy e|je auoize|al ul asaidwi 1p aiobayed 1jedidulid 8] 8enpiAIpul e
esaudwi 1p suuioy 1jediound 87 e 19/WOU0I8 1WB)SIS 1p Id1} LIEA 18P 8UDIISLIBYIEIRD 8] BIRIIUSP| ©
121WoU098 11386608 | o 2OIWOU0JD BYAILIR,||8p 11186B0S | Bif JUS)SISA 1UCIZE[B) 8] B18ISOUOJIY e
esaidwi)] o 22IWOU0J3 BYIAINE,|[8p 118B60S | 81ed14USp| @ 3|BUOISSBJ01d
9Zuaasouo) eyoedesg/enjiqy 1jen}na 1ssy
9zUspeds 1jen}
-Uana pa ejsodsy Ip 1dwsa) | opuelsp
1SU0J ‘1130p0Id 818SS8 OUOASP BlUBW mopoid

-enissalfod aya 1UBWNIOP | 8 U0z
-eJado |jap 8uoISsa2aNs e| ezzajuoid
U0I OpUBNPIAIPUI WES) [8p 0/8 0I0AB|
oudoud |1 ‘owouciNe opow ul ‘eatjiueld

813SSa 0UOABP BjuawWenissalfold aya
1UBWINIop | 8 |uoizesado ajjap auols
-$800NS | opuenpiAipul oloe| 1p od
-dnib |ap o/a o1one| oudoud |1 BIIUEIY

mopoud 8185S8 OUOASP BYI JUBWNIOP
| 9 luoizesado B||8p 8UOISSBIINS B|
opuenpiAipul ioAe| oudoud |1 ealjiueld

0AIBIq|
alabunibbes sad a1leSSA28U BSI0SH B
a 1dwsay | 81eJapISU0I B 8981 UoU ‘0l
-one| oidoud |1 €3100141p u0d ezziuebiQ

0AI}I8IGo un Ip oyuswibuniBbe |1
Jad 8|iqiuodsip odwsay |1 ‘8npassod
8SI0Sl1 8| 'BUAIIE 8] BlezziWQ

11500 [8p 8 Idwsa} 18p 8uo|z
-e7zIWMO,| 81eIndisse Jad asios 8]|ap
001UD3} OJUBWEUIPIO0D |1 Jad 0I0AB|
|ap auoizezziueblo 1p I|japow ISIBAIP |
anbunsip 8 owouoine opouw u ealjddy

asios
d|jsp 091UJ8} OJUBWEUIPI00Y | Jad
nuawnis 116 esn a 0loAe| [ap auoizez
-ziueblo 1p 1jpow 1jediound 1 earddy

9S.0S1J 8][8P 0JUBLIBUIPI00I
|1 Jad nuawnns 1jediound | esn 8 auoiz
-ezziueblo 1p I|japow 191jdwas ealddy

010Ae| [8p BUOIzezzIUBBIO Ip 11|dwas
nid 1jj8pow | e)odiIp uod anBunsiq

as
-10S1J 8||8p 09IUIB} 0JUBUIBUIPIO0I
|1 Jad nuawnns 116 8 010Ae| |3p BU
-01zezziuebo 1p 1japow | 81edjddy

19144N ISIBAIP | UOD 8 0IOAB|
1p oddn.f oudold |1 U0D BjusWeAlEI0q
-e||02 81eJado Jad eale eunaseld Ip ayd
1J198ds 1uoizuny 8| eadst 8 89S0U0JIY

1IN 1SI9AIP
1 U0d 8 oioAe| 1p oddnib ondoud |1 uOD
ajuswelenbape eiado ‘eale BUNISEID
Ip 8Ya1oads 1uoizuny 8| 8ISOUOIY

o010Ae| 1p oddnib ondod
|l U0Y alesado pe 8Isall eale eunas
-BI9 Ip 8Yd10ads 1uoIZUNY 8| BISOUOY

amnby
al)le U0 BUOIZRIOGR||0d Ul Hdwod
alinBasa pe e}odlyIp ey ‘oAljesado
ajwij oudoud | 30211 U0D BNpIAIPU]

1uoIZuUny aLeA 8|[ap
oAllelado pa sjeuoizuny 0J18wW
-uad |1 alepadsu @ asspusidwo)

OWoUO}Ne opow Ui 0}
-eubasse 0pdwo |1 suiwia) e alenod
Jad anissaiboid Ise} o) 8 ajeuly Al
-18100,| 0JEIYI OPUBAR Wea) Ul 8 8|enp
INpUI 010Ae| |1 asedtiuerd Jad auoiz
-ezz)UeBl0 1P 1WAISIS 1SIBAIP | 8ISOUOT)

ISe} B1IeA 3] OpUEI
-8pISU0D ‘Wiea) Ul 8 8|_NpIAIpUI 0I0AL|
oudoud |1 aseayiuerd Jad eaydde o
8 auoizezziueblo Ip 03189u09 |1 ealddy

0I0AE] Ip 0SSN} [9p 11UBP
-IA@ nid 1sey 8| aienpiapul pe 89sall
9 0J0AB| || 01181100 OPOW Ul BIIIUBI]

auoizezziueflo,||ap Ise} a||ap
3UDISSBIINS B| B} 0IIIP UOI BNPIAIPUI
‘0JOAB| | OLlEN}ES OpOW Ul BIljIUEld

0J0AB| Ip 0SSN} UN 1P IS
-I|eue,| Jad nuawsa)a 116 8 010Ae| |ap
auoizeaiylueld @ auoizezziueBlo 1p
01180U09 || 81edl|dde pa 8183s0u0Y

ENLERRENHERY

0lvnoaav €

34viIsva ¢

11VIZdvd L

ezueuouped 1p 1jj3A1]

azuapin3/1ojealpuj

QUOIZILLST 1P CMIQLCL—@T Cu:@:—m—Cﬁ@: "m:—OmN-w—::ﬁmW@— Ip nuoy

QUOIZRZZIURSIO BIN

[[PP QWAISUL Ip 9UOISIA RUN 2doAR 1od ruoisuew 9

9N O.HEQOUE ouany v rssod ounose Iyouljye O:-OQ-.QUIUOCOQ opugjont JQ%JQO—O -—.,% 9 QuolsuBU B[ ounosery v O_U:.n:.,n.hnvmmm AOOO BHIgRIUOY B[[E ONoppe

‘nsmboe 150p afrqesuodsor “ax0110s [op ofiqesuodsor msmbor ooijm) oneppe unosen 1p Niduwos 1oxruTjop tod sanensturwure rworzeiodo oremuns srdwsy

euosiad o ororN uNodseId 1Ip IYSIJO T[S 9 TUOISURUI ] ITUTJI(] *C

143



COMUNITA PROFESSIONALE AZIENDALE E AMMINISTRATIVA

110]JeJOAE] 18P I]euOIZeU |uoizelapa) I|ediounid a7
0I0AB] Ip 8|BUOIZEU DAI}}B]|09 01}R1IU0D

010A€| Ip 0poddes |1 ejoBal 8YD BAIJRWIOU B

ayaiyiienb aAne|al @ LiojeloAe] Ip alI0Baled 87

Bap auoizusaaid e| 8 0I0AR| [8p BZZBINJIS B||NS BULIOU 8]
9[eNn]1e 0}SB1U0I [3U LI0JRIOAE| 18P 0SSN}
0J0AB| |3p 01e2IaW [3p 118660s |

0}BIBPUIS 3P BUOIZN|OAS]]

-BJIUNWOD ‘9[BUOIZEU 0I0A|
auoizednoao,||e 11eBaj 1ddnjirs 1|6 8 0JoAe| [8p 01EAIBU |3p OJUBWEPUER,| BIezZI|euY

1unpojul 1163p 8uoizUBABId B| 8 DIOAB| NS BZZBINAIS B||NS BAIJBULIOU B| 8139S0U0)

0JoAg| p Meu0d 1jediauiid | 8183s0U07)

UoU 8 01RUIPIOGNS 0I0AR| Ip 01ILAIU0I |1 B|0Bal 82 BAIBULIOU B| 8189S0U0Y

01edlsw [au

018153 pa Ol
oddn|ins ai0166ew 1p 8aie 8| asenpiApu|

oueiado 1A 8ya 11eB60S | pa 010AE| [3p 0}LAISW IP 0}}BIUOD || B1BISOUOY
ayo1yienb aAlle[al 8| @ LoeIoAR] Ip BL0B81eD 8] BleNpIAIpY|

L]

9|euISSa}0ld

9Zu3adsouo)

enaedeg/enqy

1jeamna Issy

0I0A| [P OHQWE UNJSEID B 0}
-uawLajl Ul suoizusaald e Jad nenbape
luawenodwod opuenope abba) ejjap au
-0izeal|dde,| ainueieh e aLessadau ainp
-9001d 8| 8 OJuBWLIBYL Ip aInbly 8| apNL
enpiApul ‘lunyojul 116ap auoizusaald
9 0J0AB| |NS BZZAINDIS B||E BAI}R|3] 810je)
-0AB] |3p E[81n} B 8o 8| e}|igesuodsal
9 ezuabljlp U0 BAIBSSO 8 8ISOU0)

junyiojur 116ap auoizusa
-a1d e| Jad nenbape nuawenodwod
Opuenope ojuswiLiayl 1p anby 1jed
-19uud 8] enpiaipul ‘lunpojul 1Bap su
-01zusAaid 8 0I0AB| |NS BZZBINIIS B||e
9AI}e|a. B10}RIOAE] [3P B|3IN} B BlLIoU
1|eJUBWEPUO} 8| BAIBSSO 8 8IS0UO)

junyiojul 11Bap auoizuanaid e
Jad 1|e1zuasss usLENodwo9 | 8 ojuBW
-uayll 1p aunby 1jediouud 8| enpiaipul
‘lunpojur 1|Bap auoizuansid 8 oloAe|
|NS BZZ8INDIS B||E BAIR[S) 8I0}RIOAE|
|8p ejainy e auLou 1|edidund 8| 835007

©228INJIS 1p BUWLIOU 3||©
nuaweyodwod 1doid | alenfspe es
aidwas uou 8 s|jobal | Jad assaislul
0S1BJS BASOWIP ‘BI0}RI0AR| 3P B|3IN}
2 9WIOU | B)UBWRLIPWIWOS BIS0U0Y

0J0AB| Ip UBIGWE
1Jen 18u @isineld  aunpasoud 8
3 0J0AB| NS 1unLiojul 1|Bap auoizusA
-a1d e| 8 2z81n31S | BJ0BAI BYI BA
-[JeULIOU B| BIBAISSSO 8 8133S0U0)

epusize,||ap
azuabisa a||e ajuapuodsy ajeuosiad ea
-18211 auoizezziueblo,| aleuiwlaiap Jajod
1p aul} |e ‘nusblawsa Ijeuoissajold ainbiy
9] 8142200 16 ‘001WOU0DA P8 B|BII0S O3S
-3)U0J ajenye,||ep ablawa ayd eUaYo,|
8 epuewWop e| alenplAlpul Jad 1essadsu
11ep | OpUBAB|LI ‘OJOAB| [8p 01EIBW
|l BYIANIY @ ezusladwod Uod ezzijeuy

epuaize,||sp szusbisa
8||e sjuspuodsi ajeuosiad 218l
auoizezziueBio,| aienpiaipul Jsjod
Jad 'nuabiaws 1jeuoissajoid ainbiy 8|
9 142900 1|6 ‘eli8}0,| 8 EPUBLIOP B
alenpiapul Jad 11essadaU [1ep | opueA
-8|l ‘0I0AB| 8P 01RIBW || BZZI[eUy

epusiz
-g,||ep 81sa1yall 1jeuoissajoud ainbly
3| 8 1y2200s 1B 'e18Y0,| 8 epUBLIOp
e| alenpiAlpul Jad IAizeIIUBIS nid
11ep | OPUBA3|II ‘0IOAB| [8p 012IBW
|l ezzalaoul aydenb uod ezzijeuy

alen1ie 01$a}U0d |1 ouonB
-UNISIPPRIIIND YD BYdNSLIBNRIED )|
UOU B 0IOAE| |3p 0}BJJAU || 0UBZZIIB)
-1e1ed 8y3 13UBPIAS Nid 13ep | enpIAIpUY|

ajenye
01$8)U00 |ap o8zusbisa 8| aieys
-1ppos Jad aLessadau 1uoissajold 8
anbiy snonu a1enpiAlpul Jad sjenye
0JIWOU0J8 Pa 8[eIJ0S 01S8IU0D
|1 8 0I0AB| 8P 0}RDIBW |1 BIRZZI[EUY

0I0AR|
|8p auoizezziueBio ewino,un aiuesed
Ip 8Ul [e elwoucnE Ul @ ezualedwod
u09 3s13sab | ‘0Joe| 1p opioddes un 1p
3U0IISab 8 8UOIZNIIIS0I B||e BANR|aI BYd
-ljews|go.d | 8 ayanews) 8| apualdwo)

auoizezziueBb10 euonq eun aiueled
Jad sjusweienbope 82snseb g
9 0}Jeulpiogns 0.0Ae| Ip opoddes [ap
auoIzuNsa pa ‘auonsab ‘auoizniisod
e||e aAle|al aydiews|qoid 8| 8 ayd
-llewsa) I|ejuswepuoy 8| apuaidwo)

0Lleny{es opou Ul 8juswelenfiape aas
-saf 8] ew oJoe| Ip opioddes |ap suoiz
-Unsa pa auoisab auoIzn}Is0d | Hual
-ul ayanewsy Ijediouud 8| spusidwo)

ajieaijdde
pe 89sall uou ew oloe| Ip oyoddel
oue|oBal 8Y2 8ULIOU 8] 8 BY2IEWA) I|
-ediouild 8] ajuswelleny|es spuaidwo)

auoizez
-z1uefio 1p 8}8s @auop! alueleh
Jad olone| 1p ouoddes |ap 8uoiz
-U1Isa pa auonsab ‘auoiznyisod ey
1jualaul 8yanews) 8| asapualdwo?)

epuaize,| Jad eunpoddo nid e}80s e| 8
19SIP 1] 8U0 BAIJBWLIOU B] ‘UOU 8 0]eU
-Ipiogns oioAe] |1 Jad 1siA8id 0111300 1p
1di} LeA | ‘owouoine opow ul ‘ealjiusp)

BpUBIZE,||3P B1ISSB0BU
e|le aseq ul 8192s Ijigissod enp
-INpUI ‘euljdiasip 1] 8U2 BAIJRWIOU |
‘UoU @ OJeuIplogns 0JoAe| |1 Jad 1SIA
-a.d n1enuod 1p aibojodn ) ealynuap|

010AB| [P 0J3RIIU0D
oue[oBal 8Y2 8ULIOU 8] & [11BIIUO0D LBA |
e} BZUBIBYIP B| BUBWeLIEN}jes 81150)

aAI1ezzIUBBIO 8)(32S Blel
-ado Jad (0pya8boid e 03eu00) UoU 8
0JeUIPIOgNS 0JOAB] Ip 0)1BAU0D |1 B|
-0B81 8Yd eAIBWLIOU B| 8IED1UBP|

EXLERRENNERY

0lvnoaav €

34v1Isva ¢

I1vIZdvd L

ezueuoaped 1p 1317

azuapia3/uojesalpuj

-nojut [[5ap auorzuoaaxd o BzZINIIS BINS 970 955

O.IOAR] NS T

9 “TINDD) “UOU 9 01RUIPIOYNS OIOAR] IP 0NRIIUOD [B RANR[OL RATIRULIOU :QUOIZRWINISI] IP NUOy]

OJOAR[ 1P BLIIJJO ) YUIIZE I[P I)SIIYILL @H:u:ﬁ:;\:bﬁ:: I[BUOISSIJO.IC v.:—.\cﬁ I IIRIIIOLLI IIRZZI|RIDIUS I)STALL 9 I[RILIOLS
[ 1P BLIOJJO,| “OpuUaIZE O[[Rp 21SOT! 1s5ew feuorssojord am3iy of . 1eads 1s1ALL 9 1jeuIoIs

orezzinn nid onenuoos 1p arsojodn of o opiqruodsip

“ouroiuy 1p omre | uoo sidurasyy

0159)u09 9k} © apepe djeuostod [op UONSIT IP 9 0.J0AR] [P QUOIZBZZIUBSIO
IP 9UOIUDI) I[ 9 OJOAR] [OP NRIIIW [[eM))R I[S RZZLIO)RIR) YD 0DTWIOU0II PI I[RII0S 0)SNU0D [I JIRZZI[RUY 9

144



ALLEGATI

Bunjos wajqoid e
auoIze|al Ip 8YJIUID) e

ewa|qold |1 818A|0S1 B BIBZZI|BUY e
auoizelzoBau 1p 8ydIuds) opuezzi|in alibelaiu| e

9]eUOISSBJ01d

0J0AB] Ip 0J1RAIUOD || @
0I0AB] |9P BUOIZN|OAB.] @
3|eLISNPUI BUOIZN|OALI BT @

[}e9epuUIS Ip 1Uoizesapay ljediound 87 e

01BIBPUIS [3p BIIISEU BT o

0}$8JU0D
9len)e,| U0J 1JejUOIU0D 8 B|BLISNPUI BUOIZN|OAL B||ap 13UBAS ||B 8182S0U07) e
onopold ou
-UBU,| 8U0 8SNEJ 3| 8 0J0AB| [ap 0}RIIBW B|EN}E,||8P OJUBWEINW || B18pusldwoy) e
0J0AB| [8p OPUOW [3U JUBW
-BIquied ojeod ouuey ayd 11e1a0s JUaA8 1|6 BLI0}S B[|ap 0SI0J [8U 8JBIUOIHUCY) e
oioAe| 1p opoddel |1 ouejoBial 8ya swuou 1jediaunid 8| alenpiAipu| e

00IWOU098
-01008-001101§

9Zuadsouo)

epaedeg/enjigy

1]eIny|na 1ssy

JU81309
9 19821148 1UoIzNjos 8uodoid e BjuBW
-epides opusbunif jwsjqoid 1 elwou
-0Jne U0d 8A|0SL & Bzzi[eue enpiAIpy|

a)enfape uoiznjos e opuabunif
1wa|qoid | 8A|0S1I 8 BZzI|BUE ‘BNPIAIPU|

191jdwias 1se Ip 1uoiz
-n|os e abunib ajuawelieny|es 8 asned
Ilediound 8] ewajqold |8u enpiAipul

au0IZn|os
e|le a1a6uniB sad asnea | alenpiaipul
pe a11sn1 ezuss ewsjqoid |1 eNpIAIpU|

ejelidoidde auoiz
-njos eun pe a1abunif Jad 1wsjqoud
| BIBAOSII B BlezzI|eUB BIenpIAIpUY|

1oladns
ayuswelyolelab ainbiy uod eis 1y
-9]|02 1 U0D By ‘azuablanip 8 1Ijuod
alan|0sl Jad suojzeizobau Ip 8ydiuds)
8| Iuoizejal ajjap OHqwe,||au oend
-0idde & owouone opow ul edljddy

1oyadns
auawealyolelab ainbiy o) 8 1yfajj0d
| U9 azuabIaAIp & 1MIJU0d BIBA|OSH
Jad auoizeizobau Ip aydiuda) ajenfiape
1uoize|al a|[ap Olque,|[au ealddy

1yBaj[09 | U0 OJI|UOI [P 0SB
ul auoizeizoBau 1p ayILYeY 11jdwies
1u0iZe|3l 8||ap OHque,|jau eajddy

111/[JUOD | BIBA|OSII B OPUBIS
11 Uuou B}0diip uod eoldde 8| ew
auOIzejal Ip 8YIIUIB) BUNJE BISOUOT)

1U0IZB|81 B||8p ONWe,||3u
auoizeizoBau Ip ayoiuds) alisinbay

BLI0}S B|[3p 0S109 [3U BIN|OAS @ BUI0D
'BILIOUOINE UOD ‘OpuBsl|fod eANS||0d
3U0IZe11BIIU0I B||3p OjoNI |1 8 ezueyiod
-WI,| ‘010AB] [3P BAIJRWLIOU B] 8ISOUOY

BlI0}S
2||3p 0S103 [8U OINAR BY 84 BUOIZN|OA
-8,| 0pua1|B02 BAING||09 BUOIZEYIRIUO0D
e||ap ojon. |1 8 ezuepiodwi,| ‘BUOIZN|OA
-8,| ‘0J0AB| [8P BAIJEWIOU B| 8ISOUOY

nuens|u nid madse 116 0jos auop
-ua1|B0a BAINB||02 BUOIZEE.UOI B|[3p
0]0N |1 ‘0I0AR] [3p OPUOW || OUEp.ENBL
ayo awiou |lediouud 8 83s0U0)

BAI}1B][0D BUOIZBIIBIIUOI B||ap
pzuepiodwi,| opusi|Bod uou 0loAg| |3p
PAIIRWIOU B| BUBW(BIoIadNs 89S0u0)

PAIJ}3||00 8UOIZE} R}
-U0J B|[8p O[ONJ |1 8 0I0AB] 3P BA
-lleuliou e| aJedljdde 8 8183s0u0)

31N3T13303 ¥

0lvnoaav e

34vIsva ¢

1VIZdvd L

ezueuouped 1p 1]j9A1]

azuapia3/1ojealpuj

ND))) “010AR[ [9p ONLIP [0p BAIRULIOU :QUOIZRWINIISI] IP 1JUO,]

QuoIZNjos vl ossourad ouury Iu 9y JULIO) I

9 OPIJUOY [ OJBUTULIDIOP OUTRL 912 9Sne) 9 9Ienplaiput AQE@ wmnn ﬂmoﬁ LIOJRIOAR] Op ITBoRpULS ﬂ:@gmlo 9] WU [P 01Ie | U0Y 9IBII9ILL "mﬁaﬁmm—

I[eORPUTS TUOIZR[IT J] AIN)SAT) *,

145



COMUNITA PROFESSIONALE AZIENDALE E AMMINISTRATIVA

-ewojdip 1p ouue openb |e aanejal ouos || 3 gL ‘6 ‘g ‘L ‘9 ‘G Ijeuoissajoid azuajadwos a7
‘3jeuoissajoid eayjijenb Ip oluuau) e aAneal 0UoS § 3 € ‘Z ‘| 1jeuoissajoid azuajadwiod a7

eJalue.}S enbul| Ul 8YdUe (1U18)Sa Pa IUIBJUI) 13UBIJI | UOI BUOIZEIIUNWIOI B| 8INSAY) "L

1/10E3U0d B IARSIUIWWE 1Ss8001d 18p suonsab e Jad 1onewlojul uawnis 1|6 a1ezziin oL

juodsIp 1uoizewloyul 8||ap 8 1ep 18p auoisab ejje 8 1wa|qoid 18p BUOIZN|OSH |8 81eIUaLI0 ||eIuaW lulpnyige aleddn)i
aLeINqL} 8 1|ea| 1u01ZISOdSIP 8||e BHWIOJUOI Ul Bjeuosiad [ap BUOIZEASIUIWIE,||B BAIIR|8] BUOIZEIUSWNIOP B| 8110dsIpaid 8 ainpadold 8] 8111sey g
310BIA Ul 1|BISI 8 BYINSI|IAID BULIOU 8|[3p BZUBAISBSSO Ul BYI|IGRIU0D B||ap BINUS) B| Jad aAnelado ainpadod 8| aleddn|ing £

esaldwi,p eyAme,|jap 101dn ajeuoiisab 0jj03u0d Ip UBWNAS 1|6 8 1]1eIU0d 1WSIUBIIBW |[RIUBWEPUOY | 81eZZI|IiN 3 aiapusidwo) ‘g

esaldwi,||ap auoizezziueblio,| 8 YA B| 0UBZZIIB}IEIED YD 1|euonsab 8 8ydiwou0da aydiiews|qoid a||ap BIILII BUOISIA BUN BIBINIBIN G

[JUBWINJOP 8 111e BIIIS8Y “p
€

(4

l

a|euosiad [8p BuoIZeIISIUIWIWE P 8 112381 1UoIzelado 81ennay]
110HUI0}/1UBI}D BABASIUIWWE 1uoizelado 81eniay]
3UI8)SA Pa 8UIBIUI 1UDIZB|a] 8] & B0 JUOJ || BINSS)

1TYNOISS3404d 3ZN313dINOJ 31130 0INITA

ofeuoissojoid vwopdip 1p ouue orrenb
[Pp @ 9reuorssojoxd eomgienb 1p oruuorn op 1euoIssojord ozuaaduwos ofjop oypLIgNY

146



ALLEGATI

1|BpUSIZE-13}UI P8 1|BPUBIZE-BUI IAIBWIOJUI ISSN|4 ®

IEINENY

8 euel|ey enbui| ur sjeuoissajoud ojquie,||ap eudoud eajuda) eibojoulwis] e
9|BpUaIZE 0}$S8}UOI [B 8}113}11 BUOIZEIIUNLIOI IP B}|EPOIA e

Aoeaud e|ns eAljewIoN e

nneaud 8 1011qgnd 1ua 1168p 1uoIzZuNy 8 1j0NY e
aleuoissajoid oj1joud |ap BZUBISOUOY)

BPUSIZE,||8U 0SN Ul 8UOIZEIIUNWIOD B|[€ IAI}R|3) UBWNLS 1| 8iezzi|if e
apuaize 8| uod oyodde. ur ouos ayd 1eaud 8 191qgnd nus 16 alenpiAlpu| e
8|epuaize e}IA e| oue|obal 8y 1UOIZUNY 8| B 1|ONJ | BIBNPIAIPU| e

3]eUOISS3J0I4

anbui| asJaAIp 8|jau Isiawiidsa Jad 8jeluBWEPUOY 00ISSH|

aUOIZeaIuUNWOo? Ip 113siBal | e

ela|uelis enbui| ul aibessiu| e
euel|ey enbul| ul aiibessiu| o
13s16al LieA | opuezzi|iin alifessiu] e

166enbun

azuadsouo)

eyoeded/en|iqy

1jeImna 1ssy

19198}
1wa|gold 191/dwas OpusAjosl 8jew
-0 BIBIUBW Ul BZZI|1IN 1] & UBWINAS
116ap eyjeizusiod & 8ydnsLeNEIED
8| 89S0U03 '191UJ8] |BNUBW [8U BINUSY
-U0d uoiznis! 8| apuaidwiod a abfa]

ojenBape opow ui uswnis 1|6 alez
-Zi|iin Jad 191u98) Ilenuew | e}nsuoy

juoizuny 1jed
-19ud 8| ezzi|nNn @ nuawnis 116e aAl
-e|al (uoiznus 191dwss apuaidwon

nuawnJs 116ap 1o1dwses nid
1UOIZUN} 8] 0]0S BZZI]13N ‘191UBY I[ENUBW
| 8JB)NSUCD [8U BHOIIYIP BIZUBPIAT

15$8)s 1|68p 8|ewWIN0 0721
1n un Jad 1uoiznisi 8| a1edldde pa
(918 '89113e1d020)0} ‘XEJ) NUBWINAS
116ap 191ud8} I|ENUBW | 81B}NSUD)

ISUBS 11ep 18P OjUBWEN eI}
oue(0Ba1 849 BULIOU 3] OPUBAIBSSO ‘aN1}
-ewlou aueA ajjep aisinsld eljepow
'87U8peIS B|j8p ‘IUILLIB) 18p onadsi
jou ‘sl 1on 16 uod 8 IUIB)SE
13U 1B UOD BUOIZBIIUNWOI B| BISNSAT)

Aaeaud ej|ns ealjewlou ejje enw
-10JU0J Ul BUOIZEJIUNWOD B| 8IS1S8B
9 wal 1on 116 8 1uielse 13U
|6 uoa epuaize,|jap ioddel | 83s0UOY

Aoeaud
e| e|0Bal 8yd BAIJRULIOU B| 89SOU0D
‘epuaize,| uod 1uabessiul [uiBlUl
1o1yn 116 8 1wigysa nua 1|6 8asouo)

18Ul 1N
116 8 1uI81s3 ua 1B LoD epuaIze,||ap 11
-Jodde 1 ajela1padns opow Ul 83soU0)

Aoeaud ejns
BAIJEULIOU B||ap 01adsLl [au ‘ajep
-UsIze—Iajul pa a|epusize-ejul OAl}
-euLojul 0SSN} |1 opua)sab ‘Iuisjul
Jn uod 8 neaud a8 101qgnd
1ua 13je uod 1uodde | aiausUB|

=

osuop! nid
3U0IZRIIUNWOI 1p 0zz8W || 0puB)Sab
9 neudoudde 19198} 1UILLIBY OpUBZZI
1N anbul| 8sIaAIP 8||8U luCIZBWIOUI
9siuio) 8 eyaldisul ‘apuaidwios

18uopI Nid 8UOIZEIIUNWOD I 17Z8W
| BZZI|IIN P8 01181102 021Ud8} 0166end
-Ul] U0 anbul| 8SIBAIP 8||3U BAIUNWOY

8u0IZeaIuNWo? Ip 1zzaw 1jediauud
OpUBZZI|IIN IUOIZEJIUNWOD 1ABIq B
166essaw aleiaul Jad 821dwas opow
ur anbul| 8sIBAIp 8|j8U BIIUNWOY

junwoa nid
8UOIZEJIUNWOY 1P 1ZZ8W | 0|0S OpUez
-2/|11n anBul| 8SIBAIP B]|8U IUOIZBWLIOU!
B){0J1Ip U0D 33sIulo} 8 apuaidwo)

9|eUDISSA)
-0.d oyiquue,|jap eudoid eaiudasy eif
-0joullLI8) OpuBZZIINN ‘111eWa|8)
1zzew ‘I|eJ0 8 81113S |UOIZeIIU
-NWOJ 'Xe}/0U0)8[8} :1ZZ8W LIBA UOD
anbul| aslaAlp 8|jau 8IealuNwog

1UJ81$8 Pa LIB)UI
1onoopBlul 1jBsp epuodss e sjopuelz
-UaJayylp ‘auoizenyis e||e 8 ajepuaize
01S8JU0Y |B 8SBQ Ul 8UOIZRIIUNWOD
Ip eljepow 8| ezzayuoid uod enbapy

1UI8}$8 P8 UIBIUI 11I03NI0palul
1IeA 1B  B[EpUSIZE 0}S8)U0I |B BSEq Ul
3U0IZeIIUNWOY 1P B}I[EpOW ] enBapy

88U0p! 8UOIZeIIU
-NWOD [P B}|BPOW OpUBZZI|IIN 0)UBW
-118yl1 1p aInBiy aLieA uod 8osibelsu|

0AI}RIIUNWOD
opoddel un ojeinejsul eif ey Ind uod
‘OjuswiLiByls 1p anbly uod adsiBelaiul

azua)adwod
a||e 8 IjonJ Ie opoddel Ul 8jepusize
0)$8JU0d |e alenfspe 8u0IZEI
unwod Ip el[epow Opuezzi|in
I|euosIadiaiul 1uoize|al 8| aliisen

ENLERRENNERY

0lvnoaav €

Jdviisva ¢

FViZzdvd L

ezueuoaped Ip 1]jaA1]

azuapiaz/1iojealpu)

L00T 01805® GZ [P (€[ 9559 0)9109(] :9UOIZBWINISA[ IP NUO|

IYIIUOJI[I TUOIZBSIIAUOD 1P TUOIZR[ NI

“LIRJOOIID TIUOAD P IOUNUUR PI ISIAAR “I[R(IOA “TUOIZR[I]

MUY oL LIBA TOD msvczc.v 9

O[UIISSR PR TUOIZRIOAUOD I OIAUL (louopt nid ouoize

-Tunuoo 1P 1ZZoul 9P 0ZZINn uod INSUI| ISIOAIP UI RPUIIZR [[R TILINUT IOTJN P9 TLII)SY TUI TO0Y IUOIZRITUNUIOD B9 ogozmo% 9 ouorzemuuts srduros

QULII)SA PI IUIANUI TUOIZR[II I I IIJJO-IUOIJ [I AIN)SI)

147



COMUNITA PROFESSIONALE AZIENDALE E AMMINISTRATIVA

8)e72I1BULIO)UI BINPAI
-01d 8Youe OpUezzI|In ‘0J|0AU0I |1 BN}
-18448 ‘UOU B 0}IPaIJ Ip 1INYISI 8ILel)
juoIssoasl 8 luswebed alennale
13d eauop! BANSI|NPOW B[ Ouwouone
opow Ul ejidwod 8 enpiApu|

ajez
-ziiewlojul 8inpadold aydue opuezzi|
-[3n ‘UOU B O}IPaID Ip [INJISI 0SIBABIIIE
1U0ISS0aSL 8 Nhuswebed aiennaya
Jad eliessadau eaNs|Npou g| e|idwo)

1UOISS00SL B||e 8 uawebed

B728)18$9,| BUIRINIAA Jad
opoddns un 1p essadau ew luawebed
1B 1Ae|jas 1inpow 1a1jdwas ejidwo)

1SSeoul pa uawebed alennayj

ajezzliewlojul ainpadoid
3Uaue OpUBZZIIIN 11138]|0S 1[ENJUBAS
enjour ‘eyloud 8| 8 dway | alenadsi
Ip auly |e ezuspeds e| odianue ul eiz
-uapina ‘usweBed Ie 8 1UOISSOSL 9)|e
BAJe[a) BzZUBpeIS BlleA 8| BILIOUOINE
euald ul @ 8juswenalod euloibby

a1ezzieuLIojul
ainpadold 8youe opuezziin azusp
-e0s allen 8| Jad opadsoid un suodsip
-a1d ‘nusweBed e 8 1LUOISSOIS B[R
9AIle|a) 8zUBPeds alleA 8| eulolbby

azusp
-80S alleA 8| Jad opadsold un suodsip
-a1d ‘puswebed e 8 8uoISSOdSI 8|8
aAlle|al azuspeds alleA 3| euloibby

oloAe] |1 oyeaiiuerd ojels @ 1|6 as ojos
Inssed 8 IAe Lezuapeas 1|6 euloifby

nuswebed 1sp eyoud
B| aleAs|ll ‘ezuspeds alien 9| Jad
opadsoid un auodsipaid ‘Inissed
8 INe Lezuapeds 1|6 aleulolbby

ajezziewlojul ainpadoid ayoue
OpuezZzZ||n ‘s|IAI) 82IpoY [Bp NSIA
-a1d awJou ayap 8 1dway 18p 8|oAades
-u0d ‘ihsibal misodde 1jBau Lonulo)
18D 11UOLUOD 18U epusIze,||ap 8|iqel
-u09 auoizelado,| & nuaIY 18p 1[ige}
-u09 1uoizelado | ensibal 8 euioifby

8]ezz/1eULIojUI 81Npad0sd aydue opuez
n msifas msodde 16au 1oyuI0}
18D 1UOYUOD 18U BPUBIZE |[8p B|iqe}
-u0J auoizesado,| 8 nualld 18p Ijigel
-u0d 1uoizesado 8| ensibal 8 euloibby

3UOIZeASIUIWWE BLIEUIPIO
Ip 1UoIZeJado 8] OpuaIdwod 1oHUI0) B
13Ua1[ 18p 11qe3uod LasiBa | euloiBby

assa|dwoa nid uoizesado
8| Jad opoddns Ip elISS8d8U 8 0loAE|
|1 01eayueld 01ess 9 1|6 8s 1iojuIo} 18p
8 1UBI[d 18P 1[1ge3u0d 1siBal | eulolbby

10}
-IUI0J 18D 1MUOLJUOD 18U BpUBIZE, ||3p
3]1ge3u02 auoizisod e| 8 81ualfd |ap
a|Iqejund auoizisod e| aieulolbby

ajezziewlojul ainp
-00id 8youe opuezzinn syusuilad
9 owouone opow Ul Ijeulblo nuaw
-Noop 1ep 1nep | opusesy 02160jouoid
BUIPIO Ul elpusARIdWOd BjjR 8A1}
-B[al I|igejuoa uoizelado 8| eunsifay

alezziewuojul ainpsasold
ayaue opuezzi|in 1jeuiblo uawNaop
1ep 11ep | opuse} 02160]0U0II BUIPIO
Ul elpusARIdUIOD B||B BAIIRJaI 8SS3|
-dwoa 11geu0d 1uoizesado 8| elsifay

91B7711BULIOJUI 8INP3I
-0.d ayaue opuezzijiin Leulblo nuaw
-N20p Iep 13ep | opuaels} 03160jouoid
aUIpJO Ul BYIpuaARIdWOD B[R BAllejal
e1U09 |uoizesado 191jdwas ensifay

elIssa|dwod aloibbew ouejuas
-a1d 8y 1Sed 18u opoddns 8 ewisjuod
Ip B}ISS808U BW 'l]IgeIU0d |uoizelado
191jdwas 02160jou0Ia auIpio Ul ensibay

1ieulBlo uswnaop 1ep
11ep | OpUBAB| 1 1]IGeIU0) uoizesado
3| 02160|0U01I BUIPIO Ul BleASIBaY

a1ezzIjewojul a1npadoid ayaue
opuezziiin apenjoul 1p ewnd ojjon
-U0D |1 EN18}ye Pa BISaIYIL /| BARW
-iou e| eaidde ‘uawa|a LeA | anbunsip
U ‘OUIOUOINE 0pOW Ul 1ZIAISS & 1ua(
e OAle[e) BJIPUSA I ainje} anew

ajezzieuniojul
ainpsdoid 8youe opuezzi|in ElsIA
-a1d Al eaewsou e| ealdde ‘usw
-8|8 1IeA | anBunisip au ‘1zIAies 8 1uag
e 9Alle[a) EJPUSA Ip 8inye) apeug

ayanewIoUl aINpad
-01d ayaue ezzI|in ‘aseq Ip \/A| BARW
-Jou e| eaijdde ‘1jeizuassa nuawaa 1|6
anbunsip au ‘a}puan Ip ainyie} 818w

WA\l BAILBULIOU B|[3p 81P
-uojoudde nid 8zuaasouod ouepodwod
8o nuawala,p ezussald Ul E1OIP
BIZUSPIAG BW ‘Bin)ie} 191/dwas epew

BAIJEWIOU B|[ap 0padsL
|8U 1ZIAJBS 8 1U8q Ip BHPUSA Ip 81N}
-1e} 8I8}}aWS P8 BUOIZRINYE) B||e
BAIle|aS YAl Bwlou 8| aiedijddy

ajezzijewlojul
2inpagold 8youe opuezzijiin onal
-109 8 OWIOUOINE OPOW Ul BPUBIZE, |j8U
0SN Ul 8UOIZBIAIYDIR,P 118} | OpUOISS
1USWIIASUI IAONU  BOIYIPOD ‘LI0}IUIOY
9 1UaIJ 0IAIYaIR,| eUI0IBBE 8 80sNsan)

alezziewojul
aInpadold aydue OpUBZZI|IN BPUBIZE, |
-[8U 0SN Ul LI8}I | OpUOJBS 'LIo}UIO}
3 1JUaIJo 0IAIYaIe, | eUIOIBBE © 82s1ISan)

BpUBIZE,||8U OSN Ul BUOIZE
-INIYOIB,p 11B)ID | OpUOdss LIoHUIO)
8 nusI oiayaie,| euloiBbe 8 euipig

eAISSa|dwoa suonsab
B||j8U B1J0JI4Ip BY BUW ‘Bpualze,|j8u
0SN Ul BUOIZBIAIYIIE,P LI8)LId | OPUOJBS
1I0}UI0} @ 13UaI[9 OIAIYDIE,| BUIPIQ

1I0}IuI0}/1uBI Y
0IAIYJe,| aseuloifbe & ainsab Jad
auoIZeIAlyale,p 1WalSIS | aled|ddy

EXLERENNER]

01vno3aav €

Jdviisva ¢

I1vIZdvd L

ezueuoaped 1p 1jjaAr]

azuapinz/1ojealpu)

VAl eAneuLiou | :—th:y»mﬁ;—:Cu Ip one.nuoo Jt px—W>)m<u QVIpor) |t u@H:vaﬁ:—m:m.w@— Ip nuo,

arenpapja IiqeItod woizerado afjop mwoizensisor ‘maq 1p

RUPU9A 9 NsIboe “LI0)TIIO) 9 MU TATIIR [[SOp QUOIZRAI) “RPUAIZR [[op SUOIZRIID {RPUIIZE UM TP TANRNSIUTUILIR [)1R] Tp 9UoNsas o ouorzenuis :1durasty

LIOJTUWIOJ/MUII[Y IANeIsturwrue m:OmNﬁHQQc arenndyyy '

148



ALLEGATI

auoizensiBal elel

19 0 eYROURW B Jad 1uojzUBS
BIOW 1P 1SSBIBI|

0)s8104d ‘ojuawebed ojeauew sad 1uoizues

gleluswals ell|lqeiuod

e||ap auoizelisiBal Ip ajobay
ojuaweBed Ip 1zza|\
B}IpUaARIdLIOD Ip 011BU0D ||
3UOIZBIAIYIIE, P IWB)SIS

aAlelsIuWWe [uoizesado pe ajusiaul 8|IqeIu0d 0I0Ae]| |1 8i11sab 8 aiealiueld
nusweBed 1ap eyold e| a1eAs|y

azuapeds allea 9| Jad opaboud un auodsipaly

Inssed 8 1A113e Liezuapeds 1|6 aleulolbBy

3UOIZBINYIRY B[R BAIR|3I \/A| Bwlou 8| 8iedljddy

110}]UI0} 18P 1JUOIJUOI 18U B

-Ualze,||ap 8]1qeIu0d auoizisod | 8 8Jusl|d [ap 8|1geIu0a auoizisod e| a1euolbby
1uoizesado 8| 0160]0U012 BUIPIO Ul B1eSIBaY

11euIBLIo 13UBWNIOP [Bp 1P | 81eA3|IY

ainjey alsewy

110}1UI0} 8 JUBIJI OIAIYIIE,| Bieulolfbe 8 a111sag

8|UOISSJ0I4

9Zuadsouoy

epaedeg/enjigy

1jeamyna 1ssy

149



COMUNITA PROFESSIONALE AZIENDALE E AMMINISTRATIVA

a|euonsab oalealjdde a1emyjos |ap elijeuoizuny 8| 8 elijeizusiod 87 e

/Al 8uoizepinbi| ejjap 0j09jea |1 Jad ajofial 87 e

VAl 111631 18p enua) e Jad 8jobal 87 e

alejuala|a 1I|IqeIu0d ejjap einual ef Jad 8jobal 87 e
o0l0Ae| 1p ai03ep |1 Jad & sjuapuadip |1 Jad 8juap

-uadip 010AB| Ip 0LPpaJ [ BAIE[S) 8|RIZUBPIABID 8 B]eDSI) BAIJRWLIOU BT @
Ilenuue a 1a1poriad uswidwape

IAeal | @ 11eald 8 1911ggnd 1jeizuapiasid 8 1AeIndIsse 1ua 1jediould | e

0J0AB| Ip LoJep | Jad 1101eB1|qqo 1siBal 1ap einus) e Jad 8jofal 87 e

0)UBWILIBJLI I BI0N8S 8P B|RUOIZEU OAIIS||09 01IBIIU0D

0JBUIPIOGNS 0I0AB| P 0J1EIIUOD

aJeuosiad [ap suoIzensiuiWwWe,||e aAlejal swJou ljediould a7 e

-idwape 1Ae|al | Jad

a|euosiad [op BuoIZeASIUILIWE,

uspinaid 8 |

8IesIaA Bp YA|[8p 0Moduwi,| 81eulwisia(] e
VA 1181681 1Amadsil 1au eypusA Ip 8 03sinbae Ip ainiey 8| alensifisy e
B11]1qRIU0I B3P BINUA) B| Jad 8|eu0lISab alemijos aIezzi|if e
lnuswebed 1e 8 Isseaul 1|6e e
-|al BIIJEWA|3) 8 BAJRLED BIIRIUBG BUOIZBIUBLINIOP B| Blelisifal @ ale|idwo) e
aleJUBWa|a BH|IqeIU0I Ip 1ucizensiBal a1enlisyd e
Ilenuue 8 1a1ponad nuaw
| 1enaisse 13us Ijediould | uod allbelsu| e
ojeulplogns oloAe| |1 Jad eAilewlou ejjep sisid Lojebijgqo 11siBal | 818ua] e
|B BAIJE|3J BAIJEWIOU B| B1edI|ddY

9]eUOISSBJ01d

azuadsouo)

epaedeg/enjigy

1]eIn}|na 1ssy

|euonsab aemyos 1aid
-Was Ip 0zz1|13n,| 0SIBABIIE 8UIU. B|eU
-0s1ad [8p BUOIZBASIUILIWE, | 1SSBU
-u09 19ipoad nuawidwape 16 ezz8|
-0nadesuod Uod 8 eIWOUOINE Ul BINY

I|leuonsef
alemyos 191jdwas 1p 0zzi|n,| 0SIsA
-eJ1e 8youe afeuosiad |ap auoizens
-JUILUWE,|[B 1SS8UL0 1a1poLad U
-idwape 1|6 sjusw|oradesuod eing)

I|leuonsab aiemyos 101d
-Was Ip 022111, | 0SI9AB11IE BYIUE B]eu
-0sJad |ap BuOIZeASIUIWWE,[|B 1SS8U
-u0d 1a1potiad nuswidwape 16 €N

110118 1UND[e OPUBYIBWIWIOD Ijeu
-01saB a1emijos 1a1jdwsas 1p 0zz1an,| 0s
-1aABI}}R BUIUR 8[euosiad |ap auoizens
-UjWWe,|[e 1ssauuod (aipouad fuaw
idwape 1B 'auoize}1as||os ns 0jos ‘eing

191poniad nuswidwape
1|6e ayeba| azuapeas 8| alenadsiy

1S$8UU03 13ua 116 uod Jodder |
alusWewno opuaysab ‘ajeucsiad |ap
aUOIZEISIUIWWE,||B BSSBULOD BINSI|
-npow e| 8 11siBai 1 0s128.d 8 01eUIpIO
Opow Ul & ejwouone uod euloifby

1S$8UU0d 13ua 116 uod oddes
| opuaysab ‘sjeuosiad [ap suoIZels
-IUILUWE,|[B BSSBUUOD BINSI|NPOW B
8 1381631 | 0jeuIpIo opow Ul euloifby

1SS3UU0J 13U8 1|6 BJUBLIEILBID
-I14NS 819ISOU0I 1P OPUBASOW ‘BUOIZ
-eplonjap aydjenb opuapaiyd 8jeuds
-1ad [ap aUOIZRASIUIWILIE, |2 BSSBUUQD
eansinpow e 8 wsibal | euioibby

1SS3UL0D
nua 1|6 syuswieraipadns 81aIsouod 1p
opueASOW ‘LI0LA 1UNJJE OpUSHIBLIWIOD
3 auoizepianjap aydjenb opuspalyd 8
-euosiad |ap auoIzZeisIuIWWE, ||B BSSaU
-U02 BINSIINpow e| 8 1isiBal | euloibby

ajeuoslad |ap auon
-sab e||e 1.8l 13s16al | alaus|

auabiA OjuaUILIBL 1P BJEUOIZEU OAl}
-13]|09 0}BLUOD [8p & BAIJRULIOU B|[ap
onadsu [au ‘ejeuosiad [ap auoizesns
-lujwuwe,(jau o0s198id 8 owouowe 3

a)uabiA oyuawLIBY 1p
8|BUOIZBU OAIJI8||00 0}B.UOI [3p 8 BA
-[lewlou e|jap onadsii |au ‘sjeuosiad
[8p uoizensiuiwwe,|jau osiaaid 3

ajuabin ojuawLIs)l
Ip 8|BUOIZBU OAIJ}8||00 ORI |3p B
BAIIRWLIOU B||8p 0318dsH |au 8|euosiad
|ap auoIZeASIUILIWE,||Bp ‘BZZa}AdUI
ayajenb uod ‘Is1ednaoo 1p opesd ul 3

auabin ojusw
18}l Ip 8|BUOIZBU OAIIIB||09 O1BAIU0D
|ap @ eAIjEWIOU BJj3p onadsil [au ajeu
-0sJad [ap auoizensiuILWe,[[ap 1s1ednd
-00,||U BZz81180UI P8 B}|0JP BLSON

a|euoslad |ap auoizen
-siuiwwe 1p - eyAe  a1abjoag

EXLERRENNER/

0lvnoaav €

dviisva ¢

11VIZdvd L

ezueuoaped Ip 1]jaA1]

azuapinz/iojealpuj

9[RUOIZRU OAII[[09 0NRIUOD [L “O[IALY) 9IIPOT) || :QUOIZRWINISI] IP NUO]

) 9 JUOIZBULIOJSB.L) ﬁaﬁiNﬂ~

odoAe] 1p orrodder jop ouorzes

[[® TADR]a.L T:v::ﬁr:@m:u, TATIRINODISSE 9 ﬂﬁ«NiLTTwLﬁQ DNALOUOY TP OJUIWBS.IOA mzwv::.ﬁ.xﬂ 9 9nje[Bul "ILIOJ 9] LAHC,LLW umnr:@mm—

areuosiad [op duorzensiurwwe 1p 9 1eosiy woizeaado arennayyi ‘¢

150



ALLEGATI

(eaiuomaye e3sod ‘J8ulslu| ‘Xe} ‘ouoja|al)
1uoizewlojul aj|ap oifbessed | Jad suoizeaiunwod Ip 1zzaw ljediound | e

BPUBIZE-1B)UI P8 1]BpUBIZE-RAUI IABULIOJUI ISSN|{ e

elalues
a euel|eyl enbui| ul ajeuoissajoud opquie,||ap eudoid eajuda) eibojoulwis) e
9|EpUBIZE 01S8JUOI |B B]1I8)1 BUOIZBIIUNWOI IP B1I[BPO|\ BPUBIZE,||3U OSN Ul 8UOIZEIIUNWOI B|[E IAIR|a) [uswnis 116 alezzijif e
Aoeniid e||ns eAlEWION e apuaize 8| uoa opoddel ul ouos ayd 1eaud 8 191jggnd 1ud 1|6 81enpIAIpU| e
nneaud a 191qgnd nua 1168p 1uoizuny 8 1jony e alepuaize elIA B 0uej0Bal 8yd 1uoizuny 8| 8 1|0NJ | 8JeNPIAIPU| e 9|eUDISSa}0ld
BI2J8LUWOI 818118 IP 1][8POJA o 121U98} 1UILLIB} IP 0ZZ1|13n,| UOI BIBIURLS enbul| ul 8iibelaiu| e

anbul| asIaAlp 8|jau 1s1widsa Jad 8|eIUBWEPUD) 02ISS3)

3U0IZeAIUNWOD |p L13sIBaI | o

euel|ell enbul| ul asibelsiu| o
IAIJEIIUNWIOD 11381681 LA | opuezzi|iin aiibessiu| e

166enbun

azuadsouo)

1oedeg/en|iqy

1]eIn}|na Issy

odnjewlojul opoddns |ap suor
-BZ1]11n,||8U BIS 0S$890.d [8U BIS BZUBU
-oiped 8 elwouoine opue.sow (09I
-eWwloyul 0]|02030id ‘BINEWLIOUI BUOIZ
-BINIYOJR) OJUBWENeL) OAleal |1 Jad 09
-Newlojul opoddns |ap ISopus|eAie (8}
-Ua}adwod 0jonJ /019144N,||B) BYIASN Ul B
1RJUS Ul BZUBPUOASILI0D B| BSS8I0IY

(09onewuojur ojjoa0jold ‘€9
-[IEWIOJUl 8UOIZBIAIYIJE) OJusUIB)el)
oAiejal |1 Jad oanewlojul opoddns ap
1SOpUB|eAAE 8]0ABdBSUOD OpoW Ul (8)
-uajadwod o|on/o1a1yn,|[e) B319SN Ul 8
BlEJIUS Ul BZUBPUOASILI0D | BSS8I0l]

(0anewloyul 0jj0a0j0ld ‘BaNEWIOHI
3UOIZeIAIYDIR) O)UBWENRL) OAllejal |1 Jad
0djewsojul opoddns |8p 1SOpus|eAe
(81u8)adwoa 0j0NI/0IA1YN,[[B) BYISN Ul
3 BJEJJUS Ul BZUBPUOASILI0D | BSSBI0IJ

210113 8Yd
-lenb opuanawiwod 8 os1oa1dwi opow
ul (0oneuuojul 0jjoo0joid “eaneuLoul
3UOIZEIAIYDIE) OJUBWEN LI} OAR|a) |1 Jad
ooljewsoul opoddns |ap Isopusjeae
(eyuaradwiod ojon/o1aiyn,||e) BYISN Ul
9 BJENUS Ul BZUBPUOSILI0D | BSSBI0IY

B119SN Ul P3 BJR1US Ul BZUBpUOdSLI
-102 |jop alensifal 8 alelsiwg

IABLISN|I B 1[N 1usW

-Ipuojoidde uod ejopUBYIILLIE BUIBIUI
8|BpUBIZE BUDIZEIUBWINIOP | Bledald
‘0JeuIpio pa

01131109 ‘08193.d opow ur 1yep | epodiy

1N uaW
-Ipuojoudde U0d ejopuBYIILLIR BUIBIUI
3|BpUBIZE BUOIZEIUBINIOP B| Bledald

‘ojeu
-pI0 P 01131109 0pou U 1iep | exodiy

113N nuawipuojoidde

uod aued Ul BjOpUsYdILIE BUIBLUI
alepuaize auoizeyuawnaop e| eledald
(one

‘alnie|jaoued) auoizapadwi aydjenb
U0J Bul 0138109 opow U 1ep | epodiy

|eiz
-U8ssa pa 191|dwas uaLa|a Uod eulslul
a|epuaIZe BUOIZEJUBWINIOP B[ eiedald

(onje ‘al
-nje||aaued) uoizapiadwi nid uod 8 ojal
-102 8)uswW(eizied opow Ul 1ep | epodiy

0JUBUILIBJLI IP B[BPUBIZE 0}SBIUOI [B
18}l UBWINIOP 8 e alejidwoy

0J0Ae| Ip 1Koddel nuape.ul
ouoBusA 1Nd U0D Bpusize 12140
|Bep ejsodsipaid (ealuomeje euwlo)
Ul 8YdUE) 8UOIZEIUBUWNIOP/EISINPOW
auoIize|1dwod e|
1491 UOIZBUMOJUI 8] BIUBLIBW
-0UOJNE 8 B7781JESS U0D apusidwo)

010Ae| Ip Joddes nnuayeul ouobuaa
1N UOY 8puaize ‘us ‘11N 1Bep e1s
-odsipaid (ea1U0118[8 BULIO) Ul BUYIUE)
3U0IZeIUBWINIOP/RINSINPOW B3P
auoize|idwoa e| Jad 81salyoll 1uoIZew
-lojul 8| @juswelenbape apualdwo)

0J0Ae| Ip 1Hoddes inuseul ou
-0Buan I3 uod apusize ‘iua ‘1a1n 1|Bep
e1sodsipaid (ea1U0NB[8 BULIO) Ul BYIUE)
3U0IZBIUBLINIOP/BINSINPOW  B||3p
auoize|idwod e| Jad 8131yl UDIZEW
-10jul 8] 8|BIZUASSA OPOW Ul BpUBIdWO)

(0Jone|
1p Hodde) pnuspeul ouoBusa 1N U0
apuaize ‘nua 01N 1j6ep ejsodsipald
‘23IU0I}I8|8 BLUIOJ Ul 8YOUE) BUOIZEIUBW
-NJ0p /eINSINpoW ejjap auoize|idwod
e| 1ad 81319l [UOIZBWLIOJUI 8] BHOJIHP
U0J 8 8elzUsssa opow Ul apuaidwios)

01914Jn,p BUOIZBIUBWINIOP B8 BA
-11e|al eansinpow e| aiabbe| Jades

EILERRENNER/

0lvnoaav e

4viisva ¢

11VIZdvd L

ezueuouped 1p 1]j2A1]

azuapin3/1ojealpuj

9[RUOIZRU RATIRULIOU ‘0)RzZIPIRpUR)S 0.mpadord :ouorzewniso) Ip nuo,|

RPUISR [[9P @ BOLI(II R[IP UOTISIT “[IRWA AUONSIS “XeJ o1aul pa suoize[iduios ‘orrodsen

1P QUOWNOOP 1P QUOISSIUD P9 QUOIZIILI \.ﬁ.ﬁmﬁﬁca— BLIBY NS 9)SIIYoLL \.Eﬁ@ﬁm> opueloqea p9 CTQGZCQ,@#I&L QATR.OSIUTIITIe mQCmNﬁ.H@;C Qqepnuiis nmgﬂmvmm—

NUIWINOOP J e AINSI9)

151



COMUNITA PROFESSIONALE AZIENDALE E AMMINISTRATIVA

1uodsip OJUBWE)UBLIO Ip JUBWNAS 1|9 e

eyljige udoud 8|jap ezz8|0gap Ip 8 ZI0} Ip HUNd
IA1JBIOAR| WAYDS 8 elalied eudoid e e
ojuawipuaidde 1p aifeyens sudoid 87 e

aleul} 0AIRBIg
-0,| a18buniBbel Jad 8 1109e180 1|6 BiRIUOWIOS Jad BIBIIYe Opow Ul Bl8puslddy e
nuasald

ejunyioddo 8 8 1ubosIq | opuedlUBP! BINE P8 ezzajoAadesu0d uod alibelslu| e

8]R1208-001101S

dzuadsouo)

enoede)/enpiqy

1jeamno 1ssy

a|eqolb ajepuaize
BIO,UN Ul 8 BIWOUOINE Ul UsW
-NJ0p/1ep 1A1e[a) 18p 0SSN}y |1 811nsab
1p opelb Ul 8 pa Ijeuonsab-021wou0dd
11ey | apuaidwod ‘esaldwi,p auoizez
-ziueBlo,|jep auoiziubod eusid ey

a|eqo|b s|epusize eIMIO,UN
ur 8 elwouoine JusWINaop/1ep
IA1e|3) 18p ossnyy | a1nsab 1p opeib
ul @ pa Ijeuoiisab-0d1wou0Is 131ey
apuaidwod ‘esaidwi,p auoizezziu
-ef10,|8p BzUBISOUOD BUONG BUN BH

ojepinb as 0]os UBWINIOP
/Iep 1A11e[8) 18p 0SSNy} |1 8asNseBb
3 1|leuonsaf-021ou098 131} 1 apuaid
-wod ‘esaidwi,p auoizezziueBlo,|
-|ap 8|BIZUSSSA BZUAISOUOI BUN BH

olepinf 8s ayoue 1uaLINIop/1ep
-B|aJ 18p 0SSN} || B1{OJLJIP U0 89SI1Sah
9 1011dwas nid 1jeuoiisab-031Wou0a
11ey | apuaidwod ‘essidwi,p suoizezziu
-eflo,||ap a|eizied BZUBISOUOD BUN BH

a|epuaize
0]S8JU0D [8U BZUBABLI OUOWNSSE
aya I|euonsab-00iwou0d8 ey
| pa auoizezziueBio, 8183sOU0Y

ENLERQERKER

01vno3aav €

Jdviisva e

I1VIZdvd L

ezueuosped 1p 1jjaAI]

azuapiaz/uojeaipuj

QUOIZNIST 1P OTI([([O, [P OIUAUIR[0FIY “djeuoIssojord 00150[010aP ITPOY) :PDUOIZBWINISI] IP NUO,]

-B3I0 [ 9 ©)IA B[ OUBZZLII)RIED YD I[RUONSIT IYITWOU09I IYoNewd[(oxd I[[op BOT)LID JUOISIA BUN dTRINJB]Y *C

gfepusize oyiquie, [jou ondooLr ojon. e suoizear ut viiqesuodsor srduwossyy

esaadw [[op duorzezziu

152



ALLEGATI

121U98] 8 191j198ds 166enbul e

9510814 NS 9[8p B 18UIBIY| Ip 0sn ojenBape un 1p
ojuawipuaidde,| & 0JoAe| [ap Buoizezzieal ef 1ad odewlojul opoddns |1 81eing e

02160]0U98}-091}13UBIIS

eiddop eyined ejjap opolaul || e
e}l[igeiun) ejjap 1dioulld e

0}Ippal 8 oluowied 1) 8ZUBIBLIP 87 e

a|epusize 8U0IzezzIueblo,| 8189S0UODIY e
eiddop eyiped ejjap opolsw || UOD 8uOIzezzl|iqeluod Ip 8jobai 8] a1edl|ddy e
0}Ippal 8 oluowiiied i} szusiaylp 8| aiedl|ddy e

a|epuaize 8|ejuowl}ed-021WOU0I8 BINJINIS | 813ISOU0JIY e

8|UOISSJ0I4

dzuadsouo)

ejoedeg/eniqy

1jeamno 1ssy

ayoueq 8| Uod BlUBU
-ewouone 8osibelalul ‘0d1eWeIs!s
0pou Ut 11GeIU0d 8INLIAS 8] euI0IBBY

ayaueq
9] U0l 9osiBelalul  ‘BlUBWEIPO
-uad 1|1qeIu0a 8Inpuas 9| euloibby

ayoueq 8| uod alifelaiul pe eane}
11Igeu0d 3INnLIs 8| eulolbby

g

ayaueq
8] U0D B){00IIp LD BsIBeIBII ‘BluBW
-elIEN[ES 1]1GBIU0D BINJLIJS 8] euIOIfBY

esaldwi
pa ayaoueq el} BucizZessiuIWWe
eueulpio,p 1Moddel | ainsan

IILOINB|S BIS BAJRLIED
BULOJ Ul BIS [UOizesado 8| owouoine
opow Ul 8 sysweinidwod ensibay

1UOIZEWIOJUI BUNI[e OPUBPaIYI
22IUOII8|8 IS BBOELIED BULIO) UI IS
Juoizelado 8| ayuswenidwod ensibay

1uOIZBWLIOJU BUNI[E
0pUBPaIYY BIIUOAIB[E BIS PBIELIED
ewio} Ul es juoizesado 8| esnsibay

B2z81/80UI UDJ PIIUOIYIB]3 EIS B3D
-BJIBD BULIOJ Ul EIS UOjzelado 8 ensiBay

ay21u0I13|3 EIS 8[BUOIZIP
-eJ3 od1 1p 1]1gBIU0D BY2IUIB) B] BIS
opuelBfbauociped auoizensiuiwwe
eLIRUIPIORLIS [P BIS BLIBUIPIO,P
eIS auonsab Ip [uoizelado ajjap Al
-BLISIS BUOIZBAS|L) BB 818PaJ0IY

1op
-ueuso1BBe 1j1gejuoa 1g1| 18U alliajsel
Bp 112 | OWOUOINE Opou Ul Balyl

I|opueusoifbe
IqRIU0D LGI| 18U 8ilajsel) ep 1ep

10102
111] 18U BI113JSEI} BP [1BP | BIYIUSP|

e1u03 1igI] 18U 81
-118JSe1} 8P [eP | BHOOLIP 0D BAlUBP|

eiddop
eyped ejjap opolsw |I Opuodss
ell|Iqejuod ejjap emnuay e| Jad
8|08l 8| 8 8|I0LIU0D BWASIS 3P
RINJINIAS B| BJBZZI|IIN P3 818ISOUOY)

3INIT13293 ¥

0lvnoaav e

J4viisva e

1VIZdvd L

ezueuoaped Ip 1jj3Ar]

azuapin3/uojealpuj

O[RUOIZRN] UOTZR[SIZOT| “RLIRIIINIIO) BATIRULION] “O[RUOIZRI Q[I(RIUOD RAINRULION] “9[IAI") 901POT) :9UOIZRWIISI] IP 10|

(9[eTLIOIS OI(I]) IRIT0D 9IMNLIDS ojudeIoisse “ejou vuLid ouoizejrduwos :rdurasyy

esoadurr p wyame pop 1o
-1dn 91eUON)SIS O[O UOD TP NHUAWINNS T[S J I[ILIU0D TWISTURIIIW I[R)UIWEPUO] I 9TRZZI[IN P drdpudiduion) g

153



COMUNITA PROFESSIONALE AZIENDALE E AMMINISTRATIVA

BPUBIZE-13)UI B I|epUBIZE-BIUI IABULIOJUI ISSN|{ e

eisiuens

8 euel|ey enbuij ur sjeuoissajoud oyquie,||ap eudoud eajuoa) eibojoulwis] e

Aoend e||ns eAIEWION e

e1ealyl|dwas eyl|iqeiund Ip 8yaiuda) 8| aledljddy e
0118J1pUI 8 0138.IP 8|RISI) 0JUBWELISIIR, |[8p ISty 8] 8iedl|ddy e
01121858 Ip 01JUB|Iq [P 8UOIZEPal Ip 8YdIudL) 8] 8ledl|ddy e

3|BUOISS30I4

anbui| asienlp ajjau Isiowdsa Jad 8|eIUBLIBPUOY 0JISSB] || @

aU0IzeaIuNWo? Ip 113siBal | e

I|lenyippai 8 Ijeluowiied ayaiweulp 8| a1edlddy e
euel|ey enbui| ur aiibeisiu] e
IAIIBIIUNWOI 1381681 1ieA | opuezzijin alibelaiu] e

166enbun

azuadsouo)

enoede)/enjiqy

1jeImna Issy

-U0J Ul B|31UBI|D B||B 81018S Ip 1pN3s 1|B
elwouone 8 ezueuoiped uod ealddy
‘8zus)adwod 8 1jon) opuensdsu ‘0s
-$81s 0] U0J 1sopuenoddel eleizueuly
auoizesiulWuwe, ||ap a|euosiad [ap 8)s
-9IU1 8| BJUSLIBWIOUOINE BIRSIPPOS
Ip opesb ul @ ‘opauIp ojjanb u| "8|eISIy
0JUBWRYIBIIR,||BP 1SR} 8] 8ISOUO)

ojenfape opow ul eyeaiiidwas
e1U0D Ul B|3)UBIID B||e BI0NSS Ip
1pns 116 ealddy “szusiadwod & 1joni
opuenadsi ‘0ssals 0] uod 1sopuenod
-deJ eueIZUBUI} BUOIZBJISIUILIWE, ||3P
aleuosiad [ap 81S8IYAL 8| BIBJSIPPOS
Ip opesb ul 8 ‘onalip ojjanb uj “a|easy
0)UBWIRYIBIIR,||BP 1S} 8] 8IS0UOY

e1ed
-14|dwas e}1|IqeIu0d Ul ejajualfd ejje
al0nas 1p 1pnis 116 ealjddy “sjeuois
-s8j04d EZUBISEQQE OPOW Ul 0SSB)S
0 uod Isopuenoddel eleizueuty
auoIzeliSIulWWe,[j8p  8|euosiad
|ap 81sa1yaLl 8| aLied Ul 81eJSIppos Ip
opelb ur @ ‘onalip ojjanb u| "8jeISH
0JUBWEIAI., |3 ISB} 8] BISOUO)

e1ea1yl|dwas ey|IqeIuod ul ejajual|d
e|e 81018s 1p pnis 1B }0dIp U0d
eoljddy -sjeuoissajoid 030d opow Ul
0S$81S 0] U0 Isopuenioddel elleizueuly
auoizeisiuiwwe,||ap  8jeuosiad  |ap
81S81UJLI 8] 0JUBLS B BIRYSIPPOS Ip Opeld
ul 9 ‘opaulp ojjanb uj "a[easly ojuswe}
-18998,||8p 1SB} 8] BluswW|elzied 8IS0U0)

auoIzeJuUsWNINp
BAR[3) B[ 8 B]RJSI} 0JUBWELBIIL
1p aibojodny asianip 8] alanbunsiq

012121388 1 0}BY|NSI NS BUOIZEY
-N|eA ens eun aJawldsa Ip 8 aped ens
1uBo ur oiabBa) 1p opelb ul 3 ‘01z1218sa
Ip OlOUEYIG [9p Buoizepal Ip EN[EUl
8] 9 82123} 8| syuswenapad ealjddy

012121953 Ip 0}
-B}|NSII NS BUOIZBIN|BA B|BIZUSSSS BUN
awndsa pa aped ens ubo ur abba|
0] ‘01Z124888 Ip OIIUE|IG [8p BUOIZEPal
Ip eMjeuly 8] @ 8ydluda} 9| ealjddy

aued ens
1uBo ur abBa) o] ‘01z1218s8 Ip 019UB|Iq
[op 8uoizepal 1p el[eul} 8| & 8ydlu
-9} 8| zzapaaul aydjenb uoa ealddy

auaw|eizied abba| o] ‘0iziaiasa
Ip ORUEYIG [9p Buoizepal Ip EU[eUl 8|
9 891ua} 8| 0lLien}jes opouw ul ealjddy

012121983 1P 0loUe|Iq 3P BU
-01zepal Ip eyjeut} 8| a1apuaidwo)

ajuabin
BAIJEWLIOU B||Ep O3sinald Bwod 1S09
1isoddnsaid 1ap 818110911 B 1]IgeIu0d
1wiBas 18p ey|iqealidde,| suoisioaid 8
B778)1ES8 U0J BIYUSP] “ISSA P 0UNJS
-e19 ep nsinald ‘uou 8 1L03e6I|gqo 1gl|
11 89S0U09 1|IgRIU0I WIB3) ISIBAIP | BIL
-0uoINe uod 8 sjusweluoid anbunsiqg

auabin
eAllewlou ejjep oisinsid awod 1509
nsoddnsasd 18p 81811001 B 1]I0EIU0D
|wifal 1ap eyjiqedljdde,| ezzanesa
0D BIIUSP| IS8 1P 0UNISEID BP 13S
-Ina1d ‘uou 8 11oyebi|qqo Lgl| | 89S0U0D
geiuod 1wibal 1sleap | anbunsig

ajuabin
BAIJRWIOU B[jep 0}SIABId 8WO0I [S0I
1isoddnsald 19p 918110911 B 1]1GeIU0d
1wibas 18p eyljigeddde,| eainuap)
1SS9 Ip ounaseld ep nsiaald ‘uou
3 1101ebi|gqo gl | euaw eldladns
80S0U0D ‘B7zA1I8JUI 8ydjenb uod
1qeIu0 1wiBal 1si8A1p | anbunsiqg

geyuod 1wibal 1ap ey|jiges
1|dde,| ezzayiaaul UOJ BIIYIUSP| “ISSB 1P
ounaseld ep nsiAald ‘uou 8 1ioebijgqo
1ql| | 8uaweizied 89soU0d '1|IGRIUOD
1wiBal 1SI8AIP | BY0JIIP U0 anbunsiq

uou 8 1oyeBiqqo 1ql| 1 pa 1]easty
1qelu0d 1wifal | 8199S0U0JIY

31N3T13203 ¥

0lvnoaav e

34viisva ¢

1VIZdvd L

ezueuoaped Ip 1jjaAr]

azuapia3/10)ealpuj

9[RISL] RAIRULION] “O[IAIT) 9D1POT) :QUOIZRWINISI| IP NUO]

LIRIUOAUTL T wD&T o.aqr \.mQOw O.IqI] BInu9) \.:wimﬁﬁow LI einua) "m.ﬂ-:@ H

91031A Ul 1[RIST)

9 IYPNSIIAID JULIOU I[P BZUBAIISSO UI R)[IeIU0d B[[Op enud) e[ 19d sanerado ampoaooad of areddnyiag -2

154



ALLEGATI

121U98] 8 191j198ds 166enbul e 010AB| |ap 8U0Ns8b 8 suoizezzi|eal | 1ad odlewlojul 0poddns |1 81ein) e 09160]0U28}-02141}UB19G
aAljesIsIulWwWe uoizessdo pe ajusiaul 8|IqeIuod 0I0Ae]| |1 8i11s8b 8 aiedlyiueld e
1uawebed 18p euold e| 81eA3|IY @
azuapeas allea a| Jad onaboud un auodsipald e
ojusweBed Ip 1|8pOJN o InIssed 8 1A1e 1ezuapeds 1|6 aieulolbby e
VA8 0JUBWESISA Ip B1I[EPO|A o YAl lwiBas jediound 1 aledljddy e
auoizelysibal e1elis 0 eleauew e Jad UOIZUES e a1uawayuapadaid eeinyie) auoizesado eun Ip BIIIN8) B] 8IEIUSWINIO(Q e
eJow Ip Issaialu| o 8UOIZeINYIB) B[ BAIR[8) YA BWwioU 8| 8iedl|ddy e
03s8101d ‘ojusweBied ojeauew Jad 1UOIZUES e 110}1UI0} 18P 13U0IU0D 18U Bp
81B]UBWA|a BYI|ICEIU0I B|[8p BuDIZEASIBaI Ip 8j0BaY e | -UBIZE,||ap 8]IqeIu0d 8uoizisod e| 8 81ual|d [ap 8|iqeluod auoizisod e| sieuwioifby e
ojusweBed Ip 1zza|\ o 1uoizessdo 8] 0160j0U01D BUIPIO Ul 8ienSIBaY o
B1IpuaARIdWOd Ip 0)1BU0D || @ 11eu1BLIo 1UBWNI0P 1ep 11Bp | 8IEAS|IY e
BUOIZBIAIYOIE P IWBISIS @ ainye} aleewy e 8|BUOISSB)0.d
9zuaIsouo) ejaedeg/en|iqy 1jeany|na 1ssy
97Uapeds 8|[ap
9 Idwa} 1ap opadsy [au @ ejwoucine eIzuassa nid 1ed ans a|jau 0juawW AT}

euaid ul ojusweslan |1 iad eles
-$828U BINSIINPOW B eidwod 8 YAl
auoizepinbi| ejjep auodwi,| eulwIale(

3u01s1981d U02 0)uBUIESIAA |1 Jad el
-BS$828U BINSI|NPOU B BlIdWOd 8 WYA|
auoizepinbi| ejap opodwi,| euiwslaQ

-BSI9A |1 Jad elIesSsdsU BINSINPOW
e| ej1dwoa 8 1a1dwsas nid 1Sed 18u WA
auoizepinbi| ejjap opodwi,| eulwglaQ

-ewissodde opow ul eLIessadau eaNs||
-npow e| e|Idwod 8 1uoiS1aidwi uod yA|
auoizepinbi| e|jap opodwi,| eulwlglaq

ojusWesIan || Jad erlessadsu
ealsinpow | ae)idwod 8 ‘ales
-1aA Bp /A OModwi,| aseullsiag

eAllewlou ejjep nsinald 1asibal 1sp
edwe)s e| Jad eIs alejuswsala ell|ige}
-U02 e||ap 8uoizeloqe|a,| Jad eis 1jeuon
-s9b alemyos 19p 1uoizuny 1jediound
3| BIWOUOINE 8 BZURUOIPE UOD BZZI|1})

£77911BS3 U0J BJEJUSWA8
e1I|10e1u0d ejjap auoizelogeys,| Jad
euonsab alemyos 1sp Iuoizuny 1jed
1ould 8] ojendoidde opow ul ezzijin

aleJUBWaS e
auoizeloge|s,| 1ad a|euonsab alemyos
jop 1o1dwas nid (uoizuny 8| ezzinn

8zz811S8U1 8}|0A B 0pUsIdwod “ell|ige}
-u0d ejjap auoizeloge|s,| Jad s|euonsab

BAIJRWIOU B|[Ep NisIAald
1uswndop 8 LsiBal 18p edwess e|
9 1IRJUBWa|3 1]1gelu0d luoizensibal
Jad 1jeuonseb aiemyos ainsan

0J0AB| [3p 8|BUI} BZZ8)1ESS,| OPUBIL{LIAA
‘BILIOUOINE U0 1[IGBIUOD 11| 18P B LASI
-Bal 1ap ojusweulolbbe,| Jad alejusw
-8]8 eY[IqeIu0a Ip 1uoizensiBal enyayy

auols
28.d U0D 1]igeIu0d gl 19p 8 Lisifal
18p ojuaweulolbbe, Jsad alejuswala
ell|Igeuod 1p 1uoizensiBal enyiay]

-u02 UqI| 1ap oyusweuloifbe,) Jad 1jiq
-eJU09 IuoizensiBal 1o1dwas ennayy

oAewssoidde opouw i
gewuod [uoizensiBas 19ndwas ennay]

111geIU09 g 18p 8 LsiBal 1ap
ojuaw-euloibbe,| Jad Lejuswale
Ij1geIu0d 1uoizensibal aiennay]

azuspeas 9| 8 Idwa} | ajuslew
-0UoINe OpuUB)Sab ‘elIESS8I3U BINSIN
-pow e @ ayuspuadip oioae| |1 Jad 1o}
-efiqqo 1hsiBal | euloibbe & ejdwo)

ojendoidde opow Ul BLIESSBIBU BINSI|
-npow e| 8 ajuspuadip oioe| |1 Jad 10}
-efi|qqo 1siBas | euloibbe 8 ejdwo)

e onejal a)uapuadip 010ne| |1 Jad Loy
-eB1jqqo sibas | eusoibbe s ejdwon

038|dwodul 8}{0A € 8 0s193JdwW!
opouw Ul ajuspuadip olone| |1 Jad 10jebijqqo
1siBal | syuawuelienyjes euloifbe o ejidwo)

ajeuostad |ap auoizens
-JUIWLE,|[B BAIJE|3) BINSI|NPOW B|
a 1hsiBal | aeuoifbe o aejidwoy

owouoine 8 a|elzuanbas opow
ur ‘abba| ejep nsmald nuswidwape
116 mny Jad ajeuosiad |ap suoIzenSIuIW
-We,|[e eAlle[al eAlRWIOU e| edljddy

ounypoddo opow ul
abba| ejjep nsinaid nuawidwape 1jed
-1ould | Jad ajeuosiad |ap suoizensiu
-ILUWe, ||e BAIJR[BI BAIJEWIOU B| RII/ddy

abba| e|jep nsinaid uawidwape ||
-ediound | Jad ‘sjeuosiad |ap auoizels
-lulWe, ||e 8Alje|al swlou 8| ealddy

1uoizelado
8]|ap ezuanbas ej[au 01epInG a1assa 8Aap
ew ‘gjeuosied [8p BUOIZEASIUILILIE,||e
aAiejas awiou 1ediound 8 earddy

0oJUSWILIBYLI [P B[EUOIZBU OAINB||09
0)je1U03 |1 B Bfeuosiad |ap suoiz
-BJISIUIWWE,||B B3I BAIIEWIOU
B| 8)8J0u0d |uoizenys e aieal|ddy

ENLERQENHER

01vno3aav €

Jdviisva e

I1VIZdvd L

ezueuoiped 1p 1jjaAr]

azuapinz/uojealpuj

9[RUOIZRU OANII[[0D OVIRIIUOD [ “O[IAIT) 90IPOY) || :QUOIZRWINISI] IP NUOy

Dy ossoad ouorzemoisse

quoIzur

1[euonsas ijads aremljos opuezziNn “QUOIZRI)S
-1591 010] B[ 1od LIRUISLIO NNUSWNOOP BP NP T OPURAILI “IZIAIIS O 9DI0UI I RIPULA Tp 9 0)smbor p worzerado 1p o (oannqiner oyuewreipenbur ‘erzusprasd

ﬂv OJRUIP.IONS OI0AR] [T 1od Lm‘.rm«: Blep o ﬁw@h& ﬁ:v::ﬁrﬂtfﬁ Ju,_v. QADBIL QNP oad Ip Quory 08 9 Quolzenuis #Q—:bmm—

JrIeINqLI) 9 1[esd| tuorzisodsip ayye ey
-10ju0d ut 9euosiad [op JuoIZenSTUTWIWE [[B BATIR[J1 duoIZR)udwnoop e[ d.Liodsipaad o o.mpasoad of oansor) °g

155



COMUNITA PROFESSIONALE AZIENDALE E AMMINISTRATIVA

3SIBAID 9||8U I1SIawWIIdsSa Jad 8|elUBWEPUO) 00ISS3] || ®

3U0IZeaIuUNWOo? Ip 113816l | e

euel|eyl enbui| ur aiibeisiu] e
IAIIBIIUNWOI 1381681 1ieA | opuezzijin alibelaiu] e

166enbun

azuadsouo)

eyoedeg/en|iqy

1jeImna 1ssy

e
116 uod opoddel |ep sjusweAe Op
-uapualidde 8 opueloge||0d ‘uoIsIaBp
8jjau omngLIu0d ons | ojeudoidde
pa sjonadesuod opow ul eyoddy

13je 116ep opuapuaidde a op
-UBIOGE||02 |UOISIJBP B][aU 0INGLIU0D
ons || oyendoidde opow ur eyoddy

1€ 116 uoa opueloge||oa ‘luois
-199p 8||8u 03NqLIU0D ONs |1 eoddy

01e1USIS OpOW Ul Lje
|6 U0 OpUBIOGER||0 ‘BHOJIP UOD U
-01S199p 8||8U 0INGLIUOJ Ons |1 eLoddy

8|euonsab ayo
ollelzueuly ofjanl| e eis esaidwi,p
1UOISI8P  B|j8U  BJUBWEAIRIO]
-g||09 aiuBAIBIUI B Bi18pualdwio)

al|ewoue Ijigissod
8| opuesadndal eyonews|qoid 1jeny
-UBAa 8uaIAld “nsInald IABIq 16ap
ojuawibuniBbes |1 ouopawlad 116 8yd
1113 1uoizewlojul djjanb 81Ny ajusw
-leqojf & sjuawesidald opuenpiAipul
‘BIWOUOINE @ BANRIZIUI UOD B2SIBY

elonews|qoud (|enusnd
auaInald “nsinaid IAmaiqo 1Bsp oyusw
-16uniBBel |1 ouonawiad 116 8yd 11N
1uoIzeuLojul 8jjanb 8N} 8usWESI
-a.d OpuBNPIAIpUI ‘BAIEZIUI U0 BDSIBY

1unwod nid eyaiews|goid 8| 0jos
eAd|ly ‘nsinald 1AIaIqo 116sp ojusw
-16uniBBeu |1 ouonswiad 116 aya 11N
1uoizewlojul 8|janb a8uny opuenp
-IAIpul "eAneiziu endold uod 83siby

op
-JE} U0 JWwB|qo.d 1[enjusAs eAs|lYy “ElS
-a1yall odop ojos 03siAa.d 0AIBIGO,||Bp
ojuswibuniBbes |1 ouopswiad 116 8y
|eIzUassa nid 1uoizewsojul 8| eNpIAIpU|

L2132 1UOIZENYIS 1jen}
-Uana opuens|l ‘Lieyed 8 1iezuap
-e3s ep ayaue esaidwl,jjap s|elu
-owried ‘001WOU0I ‘OliBIZUBULY
0JUBWIEPUR,| JUBJAUI 1UOIZEULIOJUI
9] 81N} elUBWeloUoINe alliaday

ENLERQERHER

0lvno3aav €

Jdviisva e

1viZdvd L

ezueuosped 1p 1jj3AI]

azuapinz/uojeaipu|

aUOIZNIST TP OBT[([([0,[[9P 0IUIWIR[OTIY :QUOIZBWINISI[ IP NUO|

-01d T INTR 1[8 10D 9IPIAIPTOD SONT[JU0D 1P 9 ISLD I TUOIZRMIS 9] 9Msas ‘oddnis 1p o1oar] symuren oaneonusts vumjold tm a19ajost 9 orejuoy,

azuapaduios 9 todes Lid

ye aduwosyy

1qruodsip ruorzew
-I10JUl I[P @ Nep 19p duoNsas e[e 3 rwqoid 1Pp suoiznjosii e[ ejuario eyudw wipmiqe areddnjiag ¢

156



ALLEGATI

191U98} 8 1

8S10S14 BNS 8||3p 8 18uJalu| Ip 0Sn 01enBape un Ip ouawipusid
-de | 8 010Ae| |3p BuoIISab 8 suoizezzieal el Jad odnewLojul opoddns |1 818Ny e

3|eUOIZRUIBIUI B B]eu

-[8A| B 1UOIZeSUEI 8] Jad OJUBWIIBYL Ip B]BISI) 8 B[RIIBWWOD BAIRLLION e
013}$9,| UDJ B [|BUDIZEU I[RI2JBWIWOI [Uoizelado 8|jap aydidiy 8josne|)) e

-ley enbuij u

BI0JBWIWIO0Y 1UOIZeSURI) 8]j8p 09id1} 021u98) oifBenbul

BI8IUBLS/BUB]

18593 1|Bep a3sodoud 1u0IZIpuod 8 8j0SNE|d
8SIBAID BJ} 8 1[B1248WWOI Lojesado 1SI8AIp 1) 0pual|Bads ‘a1apiosp 8 alezzijeuy e
a|epualze OJusWepue, |
-|ns aJaAe ond 0SS8)S 0| 8YI 8zUaN|jul B[P & OJUBWILIAJL IP 01eIJaW || IeZZI[euy e
9|euOISSa)
-04d 0IpN]S OUN 0 BPUSIZE,UN I 1[RI2JBWWIOD 11UaJajal 1jediound | U0D 8Je3IUNWOY) e

8|UOISSJ0I4

anbui| asieAlp ajjau Isiowdsa Jad 8|eIUBLIBPUOY 0JISSB] || @

3UOIZeaIUNWO? Ip 1138168l | e

enbui| e|jap osn,| opuezzl

19U38} 1uIuLa) 1p oBaidw,| uod eisluellS

1SUSS BAIIRIIUNWOD B BydnsInBul| eyoedes aliby e
euel|eyl enbul| ur aibeisiu] e
IAIIBIIUNWOI 11381681 1ieA | opuezzijin alibelaiu] e

166enbun

azuadsouo)

enoede)/enjiqy

1jeImna 1ssy

eufasuod Ip 1dway
1isnif 18u nelogeld 1)6ap edwess ey
auodsipald ‘1ssais 1|6ap suoizeindw
-[aU 990[9A @ ‘0}ESJUBIUOD B ‘BUOISID
-8.d U0J 8)UBWE}}B1I0D 1B | 8ISLIASY|

1eloge)a 116ap
edweys e| auodsipaid ‘issals 1|6ap
auoizeyndul,||au 0}e3U3IUI 3 ‘BUOISID
-91d U0J B)UBLUE}IBLI0D [1EP | BISIASU|

1eloq
-eJo 1|6ap edweis e| auodsipaid ‘IS
-sa)s 1|6ap auoizeinduwi,||au 01eUBI
-U02 8 '8)UBLIEJBLI0D 118 | BISLIBSUY|

1eloq
-e[a 1unJje 1p edwels | auodsipaid ‘onu
-[JU0JSIP OpoW Ul 0}eAIUBIUOI B ‘8ZUR)
-Uew O uoIs193.dwi uod 11ep | 8asLasu|

1/10BIU0D OAI}RIIS
-JuIWWE 1ep 18p oyuawilasul,| Jad
aleuonsab alemyos

03s1na1d oAmaIqo, [ap ojuawibunibbes
|| Jad 1pueWOd | 8JeUdIZE |[8U 0INDIS
9 0s1oald ojow J ‘(ealuoma|d eisod
‘aseqeIep Ip auonsab ‘1109[ea ‘alenal)
BISBIYILI BUOIZEN}IS B|jap BPUODSS
aJeuoissayjoid einbiy ejjap 191dn 1onew
-lojul uawinis 1|B ezzapaoul ezuas
8 ‘eypides ‘elwouone uod ezz|nn

01sinald 0AmBaIqo,|jap oiuawibunib
-Bes |1 sad 1puewod 1 aleuoize |jau
os1o8.d 3 ‘(ealuoms|a eisod ‘sseqelep
Ip auonsab ‘1100jed ‘aiena]) BISaIYIL
au0IZen)IS e|jsp BpU0JBS B B|eudls
-sojoid einbiy ejjep 101diy 191BULIOUI
nuswinAs 1|6 ezzepadul BzUSS Bzl

£7781J90U1 8ydjenb

uod 01siAaid 0AINBIGO,||8p OIUBW
-16uniBbes |1 Jad 1puewod | euoizy
‘(eamu

-0118|8 e3sod ‘aseqeiep Ip auolisab
1109]ed '818118|) E1SAIYIL  BuoIZ
-eN}IS B||8p BPU0JSS B 8|eU0ISSa}01d
auoizenys ejjap 1aidiy 191eWIOUI
nuawnis 1|6 sjuawenalod ezzjin

0)SInaud oAIBIg
-0,|jop ojuawiBbuniBbel |1 Jad 1puewod
B1{0014Ip UOD BUOIZY "B[EUDISS8)
-0ud auoizenys ejjap 191} 11eWIoUl
nuswns 116 osiaaidwi opow ui ez

(ea
-1u0.18|8 e3sod ‘asegele(] ‘0|09[ed
1p o1|Bo4 ‘eIN}1IIS08PIA J8Indwo)
[BUOSIa) 1[I0EIUOD & OAIIBASIU
-lwwe 18$8201d 18p auonsab e| Jad
1911ewLIojuUl uBWINAS 116 alezzi|in

ENLERRENHERY

0lvnoaav e

34viisva ¢

1VIZdvd L

ezueuoaped Ip 1jjaAr]

azuapia3/1ojealpuj

QUOIZILOST TP CWEQQCLT&T AZ:\L:::C%\LM— nmd:cMNﬂA:ma«mwb— Ip nuo,j

LIRIZUDPEIS QUONSOZ “LIOJILIOJ QUONSOZ “NUAT[D AUONSIT “2.19119] “I[RIMIDUILIOD MIOIZRITUNIIOD 1P ouoizepar :rduwosyy

IIe)uod 9 nensruruure 1ss900xd 19p ouonsos el 1od PHEULIOJUT HUIWND)S T[S 9TRZZI[NN (]

157



COMUNITA PROFESSIONALE AZIENDALE E AMMINISTRATIVA

19198} 8 1913198ds 166enbur

880!

11/ 8Ns 8||ap 8 18uJalu| Ip osn oyenfispe un Ip ojuswipuaid
-de,| 8 010Ae| |3p BuoIISab 8 auoizezzieal el Jad odnewlojul opoddns |1 818Ny e

02160]0U98}-001}13UBIIS

a|eUDIZBUIBIUI B B|RUOIZRU O]

-[8A| B 1uOIZeSUEI) 8] Jad OJUBWIIBYL 1P B]BISI) 8 B|RIIBWWOD BAIIRULION e
0J8)$3,| U0J 9 I|eUOizeu 1[e1218Wwo juojzesado a|ap ayaidiy 8osne|) e

-eljey enBuij ul

eIaIuBLS/BU

B10J8WIWO0Y [UOIZeSU.I} 8)|8p 09id1} 00128} oibBenbul] e

18593 1|Bep e3sodoud 1u0iZIpuod 8 8j0sne|d
8S13AID 1) 8 1[R12J8WWO) Liolesado IS18AIp ei) 0pus!|Bads ‘aiaplosp 8 alezzijeuy e
a|epuaize ojuawepue, |
-|ns a1aAe ond 0SS81S 0] 82 8ZUBN|JUI 8||8P 8 OJUBLILIAJL IP 01RIIBU || BJRZZI[eUY e
3|eUOISSD)
-01d 01pN}s ouN 0 BPUBIZE,UN Ip 1]E12J8WWO udiayal 1jedioulid | U0d 81eIIUNWOY) e

8|UOISSJ0I4

anbul| 8s1sAIp 8||au I1SJawiidse Jad a|eluBWEPUO) 00ISSH) || ®

8U0IZeaIuNWOo? Ip 113816l | e

121U28] 1ulwia} Ip oBaidwi,| uod eisiu

-e1)s enbul| e|jap 0sn,| OpUBZzI|IqISUSS BAIIRIIUNWOI 8 8yansInBul| eoeded aliby e
euel|eyl enbul| ur aibessiu] e
IA13BIIUNWOY 113S1631 LIeA | opuezzijiin alibelsiu] e

166enbun

azuadsouo)

ejoedeg/en|iqy

1jeImna 1ssy

a|lqe3u0d awibal |e 8 auoizeuaWwNIop
e||e ojayll ajeuoissajoid oibbend
-ui | oyeudoidde opow ul opuezz|
-1 ‘8U0IZB)ISa BUNIe BZUSS 8puodsL
'91881yall  8ns 9| Opuapuaiduwod
‘a)uaLue}Ipads 8jual|d |1 UJ BSIBAUO)

3|1qeyu0d awifial [e 8 suoizejusINIOp
e|je oulayll ajeuoissajoid oibbenb
-ull |1 opuezzijin ojeudoidde opow
ul spuodsu 8 ejenjoul 8)seIyal 8|
opuapuadLuod ‘83ual|d || U0J BSIBAUO)

3]10eIu0d
awibal |e 8 BUOIZEIUBWNIOP |2 0L
-9}11 8|eIzUBSSa 8|euoissayoud oibBend
-Ul| un opuezzijn apuodsi ‘81s8IydLl
ans a|jap nueuodwi nid 11adse 116 op
-Uapualdwiod ‘aual|d |1 U0J BSIBAUO)

0S$8)S 81Ul
|ep 8|igisuaidwod oljow uou 8 ouel
-uawwely ajeuoissajold oibBenbul un
0Opuezzi|iin apuodsi 8 a1salydll 3] 8}|0A
nid opusiadil 3j0dIYIp U0 BSIBAUCY)

onabbos
9 Ind e 3|IqeIud awibal |1 8 8l
-inpoud e 03nu8) 8 8y BUOIZEIUBW
-naop e| 1|B1eaiunwod Jad ‘asa|bul
enfui| u ‘83ualjd |1 Uod sjuBWeIIU
-049]8) 0 B)UBWENBIIP BIESIBAUOY

auoIzepal Ip BI0|3A 0UOPaIYIL 8Yd
1UOIZBNYIS Ul 8)UBWSIRIIYS spuodsiy
‘l|leanewwelf ainpnas 8| 8 09jUds}
9 9|I2IBLIWIOI 0IISS3| | SIUBWENSI
-102 opuezzi|iin asajbul enbui| ul 1jel
-18WWOI UBWNIOp 8 11$8) auodwo)

auoizepal [p B}I0|3A 0UOPaIYILI
8yd Iuoizenys Ul aispuodsii Ip opelb
Ul g 1jeanewwelh aIninis | 8 01uds}
3 9|BIIBWIIOD 02ISS3| |1 BlUBLIEN)
-102 Opuezzijiin asa|bul enbul| ul 1je1d
-18WWOI 1UBWNJ0P B 1188} auodwoy

auoizepal
Ip B}90[8A 0UOP8IYIL 8YJ [UOIZENYIS
Ul Bzzapsoul uod apuodsly “8dldwas
021U23} 8 B|RIJIBWWIOD 0JISSS| UN Ip
ezueuoiped uod asa|bul enbuij ul 1je1a
-13UWWOD 1IUBWNAOP 8 13$8) Buodwoy

auoizepal
Ip BHI0|3A 0UOP3IYIL BYI IUCIZENYIS Ul
£1/02144Ip B}jOW U0J 8puodsly alejusu
-9l0 0}joW 021UJB} B B|elIBLW0I 09
-1SS8] un opuezzijin asa|bur enbui| u
-B1218WWO3 JUBLWNIOP 8 11$a} suodwo)

a|epualze 8u0Ized
-UNWOY B| UOJ BaUI| Ul 81S3IYaLI
eIS 8ual|9 |ap aued ep a1salyall
9||e IWIoju0d 83s0dsil BIS Opuel
-0ge|s ‘ass|bul enbui| ul ‘Ijeldisw
-Wo0J 1uaWwNIop 8 13sa} alabipay

elaiuens enbul| ul 1jeuors
-sajoud 8 19198} 1UIULIB) Ip OLIESSO|B
oidwe un 1p ossassod |I opuelouap
‘996Ul enbulj Ul 1MIOS HUBWNIOP
8 1359} Ip 01eayIubis |1 “einna) epidel
BUN 0SJaARIR 'B)uBW|19e} BpuaIdwog)

eIaIU
-els enbul| ul 1jeuoissajold 8 19198}
JuluwIg) Ip oesso|f uong un 1p 0ssas
-sod || OpUBlOUBP ‘01BULIBYOS 1SI8SSD
odop asa|Bul enbul| ur M19S 13UsWNIOP
8 11sa) Ip oeayiubis |1 apusidwio]

elaiuens enbuij ui 1jeuoissajold
8 191U98] 1uIWIa) Ip 0Lesso|b 8aljdwas
un 1p ossassod |1 opuelouap ‘asa|bul
enbul| Ul 1319S 1BUBWNJ0P 8 S8} Ip
01221IUBIS |1 B}{0314IP UOD BpuaIdwOoy

eJaluess enbul| ut 1jeuoissajoid
3 191u%8} [ulWla) 1p oJanod oLessolf
un 1p ossassod |1 opuelouap ‘asa|bul
enbul| ul 111119$ UBWNIOP 8 1S3} Ip 0}
-e311UBIS |1 BI1IE} BYjOW U0J BpuUaIdwo)

asa|bul enbul| ul
9|BI2JAWLIO0I 8 02]UIB) 0JNUAIUOI
B [JUBLUNIOP B 13$8] aJapuaidwio)

ENLERIENHER

01vno3aav €

Jdviisva e

I1VIZ4vd L

ezueuosped 1p 1jjaAI]

azuapiaz/uojeaipuj

aUOIZNIST TP OBT[([([0,[[OP 0IUIWIR[OTIY :QUOIZBWINISI[ IP NUO|

(eoruoy

-9[91 JUOIZBS.K D:Q.‘v 9[BI0 BULIOJ UT BIS Aﬂﬁmc.ﬁmﬁ::;u uH@t@C BHLIDS BULIOJ UL BIS 919159 9PUIIZE 1P [[IGRIU0D 9 [[RIDIOUIUIOY 9ISOIYILL 9] v‘HcT:CQmE &E@wm—

. - .
9s9[Sur enSul[ ul Ayoue ‘(IWIV)SI PI IWIIUI) NUII[D 1 U0 JUOIZEIIUNUWIOD B[ AINSI7) [

158



BIBLIOGRAFIA

Bibliografia

Amadori A. - Piepoli N. (2001), Cambiare Lavoro, Ed. 11 Sole 24 Ore, Milano.
Arendt H. (1999), Vita Activa. La condizione umana, Bompiani, Milano.
Bertalanffy 1..V. (1971), Teoria Generale dei Sistemd, 1.1..1., Milano.

Bocea G. (1998), Pedagogia del lavoro. Itinerari, La Scuola, Brescia.

Donati P. (2001), Il lavoro che emerge, Boringhieri, Torino.

Le Boterf G. (2000), Construire les compétences individuelles et collectives, Editions
d’Organisation, Paris.

Malavasi P. (2003), Pedagogia e formazione delle risorse umane. Vita e Pensiero,
Milano.

Mazzeo R. (2005), L'organizzazione efficace dell’apprendimento, Erickson, Trento.
Morgan G. (1999), Images: le metafore dell’organizzazione, Angeli, Milano.

Morin E. (2000), La testa ben fatta. Riforma dell’insegnamento e riforma del pen-
siero, Raffacllo Cortina Editore, Milano.

Mostarda M.P. (2008), Progetiualita formativa, La Scuola, Brescia.

Nicoli D. (a cura di), (2005), Il diploma di istruzione e formazione professionale,
Tipografia Pio XI, Roma.

Nicoli D. (2009), Il lavoratore coinvolto, Vita e Pensiero, Milano.

Reyneri E. (2002), Sociologia del mercato del lavoro, 11 Mulino, Bologna.
Rullani E. (2004), Economia della conoscenza, Carocci, Roma.

Schon D. A. (2000), Formare il professionista riflessivo, Angeli, Milano.
Sen A. (2002), Etica ed economia, Laterza, Bari.

Unione europea (2008), Raccomandazione del Parlamento Europeo e del Consiglio

relativa al Quadro europeo dei Titoli e delle Qualifiche (FQIF), Bruxelles.

Valzan A. (2003), Interdisciplinarité & situations d’apprentissage, Hachette éduca-
tion, Paris.

Wenger E. (2000), Comunita di pratica. Apprendimento, significato e identita,
Milano, Cortina.

159



	copertina Aziendale.pdf
	1 - AZIENDALE.pdf
	2 - AZIENDALE.pdf
	3 - AZIENDALE allegati.pdf

