Sezione 3, Percorso formativo: Responsabile Della Gestione Del Call Center 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Responsabile Della Gestione Del Call Center

	Figura di Riferimento
	167 - responsabile della gestione di call center 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Data la complessità delle competenze è opportuno il possesso di una laurea in Informatica, in Ingegneria Informatica o Gestionale oppure in materie economiche, integrata da corsi di formazione o specializzazione sulla gestione dei call center e sul Customer care. Per posizioni meno complesse è sufficiente un titolo di istruzione secondaria superiore, preferibilmente ad indirizzo tecnico o tecnico commerciale, unito ad una formazione specifica o ad una esperienza sul campo nella gestione di call center.

	Contenuti Formativi
	- erogazione di informazioni via telefono; 
- gestione operativa del call center; 
- gestione dell'intervista telefonica con il cliente 

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Test scritto

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	progettazione del call center

	Descrizione della performance
	partecipare con i responsabili aziendali alla progettazione del call center, alla definizione delle strutture fisiche, delle specifiche funzionali, degli obiettivi specifici e dei risultati attesi

	Unità di competenza correlata
	1318

	Capacità
	· definire con i responsabili aziendali le caratteristiche delle strutture fisiche del call center, anche in relazione alle esigenze legate alla ergonomia ed alle previsioni in materia di igiene e sicurezza sui luoghi di lavoro ed utilizzo dei videoterminali

· definire le tecniche di comunicazione e di gestione del rapporto con il cliente più appropriate ai fini del raggiungimento degli obiettivi previsti

· elaborare il progetto tecnico ed organizzativo del call center, con la definizione delle specifiche degli apparati di telecomunicazione e dei dispositivi hardware e software previsti e con la individuazione delle risorse e delle procedure organizzative necessarie per una gestione efficiente ed efficace

· elaborare un piano dei costi economici ed organizzativi e dei tempi necessari per la implementazione e la messa in funzione del call center

· valutare per quali servizi il call center può essere utilizzato efficacemente, tenendo conto del contesto competitivo e degli aspetti normativi ed organizzativi correlati alla gestione a distanza del rapporto con il cliente

	Conoscenze
	· architettura e protocolli dei sistemi di telecomunicazioni, per una corretta scelta e/o progettazione degli apparati del call canter e delle loro interconnessioni

· dinamiche dei mercati di riferimento e dei potenziali clienti dell'azienda, per operare previsioni su cui basare le analisi del posizionamento nel contesto competitivo e nei confronti dei principali competitori attuali e potenziali

· linguaggi e metodi di descrizione e catalogazione delle informazioni, per descrivere in maniera formalizzata e sistematica la realtà ed i processi rilevanti ai fini della progettazione del call center

· metodologie e tecniche di customer's care e customer's relationship management, ai fini di progettare le soluzioni tecniche ed organizzative più adatte per una gestione efficace dei rapporti con la clientela e per un incremento del livello di soddisfazione complessivo dell'utenza del call center

· modelli organizzativi di un call center in relazione alla collocazione rispetto all'azienda (interna o in outsourcing), alla tipologia di servizi erogati (inbound o outbound, tecnici o commerciali, a clienti business o consumer, ecc...), alla dimensione temporale (permanente o temporanea), per una ottimale progettazione organizzativa

· tecnologie e sistemi per la gestione di un call center, per individuare gli apparati di comunicazione, i dispositivi hardware ed il software più appropriati per implementare il modello organizzativo ottimale


	Denominazione AdA
	organizzazione del call center

	Descrizione della performance
	collaborare alla predisposizione dell'assetto organizzativo del call center, con la definizione del layout delle strutture fisiche, dei criteri di selezione e gestione delle risorse umane, delle procedure operative e degli strumenti di amministrazione dei sistemi informativi, al fine di assicurare una efficace relazione con l'utenza ed una efficiente gestione delle risorse

	Unità di competenza correlata
	1320

	Capacità
	· curare la formazione degli operatori del call center, tanto per quanto riguarda gli aspetti tecnici che quelli operativi e di gestione della relazione con il cliente

· definire gli indicatori chiave da monitorare per verificare il corretto funzionamento del call center e gli strumenti per la loro verifica, compresi i report periodici da produrre

· segmentare la potenziale clientela dei servizi outbound del call center per definire i target a cui rivolgersi per aumentare l'efficacia delle azioni di marketing

· definire i compiti e le procedure operative dei vari livelli del personale del call center (supervisori, assistenti tecnici, operatori specializzati, operatori generici, addetti al back office, ecc...)

· definire le procedure per la gestione delle telefonate in entrata ed in uscita da parte del personale del call center

· elaborare le istruzioni e le indicazioni operative, anche tramite la loro pubblicazione on-line, per facilitare l'interfaccia e l'utilizzo da parte degli operatori del sistema informativo gestionale del call center

· individuare le risorse umane necessarie per l'ottimale funzionamento del call center, definendone i profili per le diverse categorie (supervisori, operatori specializzati, operatori non specializzati, addetti al back office, personale di supporto tecnico)

	Conoscenze
	· normative vigenti in materia di privacy e tutela dei dati personali (d. lgs 196/2003 e successive modifiche ed integrazioni), per assicurare il rispetto delle disposizioni di legge da parte di tutti i livelli organizzativi del call center

· politiche organizzative di un call center, per definire in termini quantitativi e qualitativi le necessità di strutture fisiche e risorse umane, sia specializzate che non specializzate

· sistemi di gestione del personale in un call center, per coordinare le attività di ricerca, selezione, formazione e pianificazione degli organici in funzione del livello di servizio, del volume di attività e della gestione del turnover

· tecniche di customer's relationship management, per ottimizzare il rapporto con il cliente ed aumentarne il livello di soddisfazione

· tecniche di selezione, gestione e motivazione del personale in relazione con l'utenza, per aumentare il livello di efficacia degli operatori del call center a contatto con la clientela


	Denominazione AdA
	gestione operativa del call center

	Descrizione della performance
	sovraintendere alla gestione operativa del call center, curando l'amministrazione dei server applicativi, dei sistemi telefonici e degli apparati di rete, organizzando la turnazione del personale, programmando gli interventi di manutenzione ed aggiornamento del sistema informativo, verificando la qualità e la quantità dei servizi offerti

	Unità di competenza correlata
	1321

	Capacità
	· affrontare le emergenze e gli imprevisti in maniera rapida ed efficiente, assicurando il ripristino nel tempo più breve possibile dell'operatività dei servizi e del corretto funzionamento del call center

· assicurare un costante monitoraggio del corretto funzionamento del sistema di gestione del call center, producendo i report e le statistiche sull'attività e sui servizi richiesti dalla direzione aziendale

· assicurare una efficace gestione delle risorse umane, assegnando le attività, definendo le turnazioni e le sostituzioni degli assenti, mantenendo alto il livello di motivazione ed effettuando una equa valutazione del lavoro degli operatori

· coordinare le attività di assistenza tecnica, assicurando un presidio costante per la risoluzione dei guasti e delle problematiche riguardanti l'hardware ed il software

· definire i piani di miglioramento dell'organizzazione, delle strutture tecniche e della gestione delle risorse del call center da presentare ai responsabili aziendali

· effettuare le rilevazioni periodiche programmate dei livelli di soddisfazione della clientela e degli operatori del call center

	Conoscenze
	· metodologie di gestione degli interventi di manutenzione programmata dell'hardware e del software di un call center, per assicurare il corretto funzionamento nel tempo del sistema e la riduzione al minimo dei tempi di interruzione del servizio

· metodologie e strumenti di monitoraggio e verifica del corretto funzionamento dei dispositivi di un call center, per individuare e riparare nel minor tempo possibile eventuali guasti o malfunzionamenti

· normative in materia di sicurezza ed igiene sui luoghi di lavoro e per l'utilizzo dei videoterminali, per assicurare il continuo rispetto delle previsioni legislative e garantire la tutela della salute degli operatori del call center

· norme contrattuali ed accordi sindacali in materia di utilizzo e turnazione del personale del call center, per ottenere la massima efficienza nella gestione delle risorse umane garantendo il rispetto dei diritti dei lavoratori

· tecniche di risk management, per una corretta gestione dei rischi e delle emergenze legati alla sicurezza ed alla continuità di funzionamento del call center

· tecniche di selezione, motivazione e valutazione delle risorse umane, per operare professionalmente ed equamente nella gestione del personale di ogni livello del call center


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	2.1.1.4
	Informatici e telematici


Sezione 3, Percorso formativo: Tecnico Della Gestione Dell'Alimentazione Animale, Della Commercializzazione E Del Controllo Di Alimenti Per Uso Zootecnico 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Tecnico Della Gestione Dell'Alimentazione Animale, Della Commercializzazione E Del Controllo Di Alimenti Per Uso Zootecnico

	Figura di Riferimento
	120 - tecnico della gestione dell'alimentazione animale, della commercializzazione e del controllo di alimenti per uso zootecnico 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Possesso del titolo di istruzione secondaria superiore di perito agrario o agrotecnico; può essere elemento qualificante aver frequentato corsi di formazione post diploma specifici.

	Contenuti Formativi
	-effettuare le diverse operazioni inerenti l'alimentazione animale in azienda adottando le tecniche di alimentazione più idonee; 
-operare sul mercato dei prodotti per l'alimentazione per animali da allevamento in relazione alla specie e alla categoria di animali allevati, alla tipologia degli alimenti, alla struttura aziendale, al tipo di produzione zootecnica attuata; 
- valutare la qualità delle derrate alimentari presenti nell'azienda zootecnica, nei mangimifici e negli esercizi commerciali nei quali si effettuano i controlli a norma di legge

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Test scritto

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti



Il percorso formativo copre tutte le unità di competenza legate alla figura professionale di riferimento
Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	gestione dell'alimentazione nell'allevamento

	Descrizione della performance
	effettuare le diverse operazioni inerenti l'alimentazione animale in azienda adottando le tecniche di alimentazione più idonee

	Unità di competenza correlata
	1098

	Capacità
	· programmare e gestire le operazioni relative all'alimentazione in funzione della specie, dell'indirizzo produttivo e delle tecniche adottate

· individuare i fabbisogni nutritivi degli animali in relazione alle diverse categorie produttive

· preparare e somministrare gli alimenti agli animali con le attrezzature presenti in azienda

· selezionare la combinazione alimentare ottimale per le caratteristiche etologiche e i fabbisogni nutritivi dell'animale

· verificare la rispondenza del piano alimentare predisposto sugli animali in allevamento

	Conoscenze
	· caratteristiche e funzionamento delle attrezzature impiegate nelle diverse fasi di preparazione e somministrazione degli alimenti

· elementi di base della alimentazione degli animali in allevamento per il computo della quantità e della combinazione degli alimenti

· esigenze alimentari delle specie in allevamento per poter impostare un piano alimentare corretto

· principi base nella determinazione dei fabbisogni nutritivi delle diverse categorie produttive (ad es. latte o carne) per la messa a punto di un piano alimentare idoneo

· tecniche di alimentazione adottate in azienda per una loro corretta gestione

· principali caratteristiche nutritive degli alimenti utilizzati per un loro impiego finalizzato agli obiettivi produttivi


	Denominazione AdA
	commercializzazione degli alimenti per uso zootecnico

	Descrizione della performance
	operare sul mercato dei prodotti per l'alimentazione per animali da allevamento in relazione alla specie e alla categoria di animali allevati, alla tipologia degli alimenti, alla struttura aziendale, al tipo di produzione zootecnica attuata

	Unità di competenza correlata
	1099

	Capacità
	· individuare i punti critici di un piano di alimentazione intervenendo per il loro superamento

· gestire gli aspetti relativi alla commercializzazione degli alimenti per animali da allevamento

· gestire piani di alimentazione per aziende ad indirizzo biologico

· programmare piani alimentari idonei alle diverse tipologie aziendali, specie allevate, tipo e qualità della produzione

· riconoscere e scegliere gli alimenti per le varie tipologie di animali da allevamento

	Conoscenze
	· caratteristiche dell'alimentazione del bestiame allevato con sistemi biologici allo scopo di poterne seguire i relativi piani di alimentazione

· caratteristiche delle principali sostanze organiche alla base dell'alimentazione animale ed i relativi biochimismi

· caratteristiche delle varie tipologie di alimenti ed il loro valore nutritivo allo scopo di poter gestire i piani di alimentazione per gli animali domestici da allevamento

· sistemi di razionamento alimentare nelle specie domestiche per poter ottimizzare i piani di alimentazione degli animali

· normativa di settore, con particolare riferimento all'uso di farine animali per operare entro i limiti di legge


	Denominazione AdA
	controllo degli alimenti zootecnici

	Descrizione della performance
	valutare la qualità delle derrate alimentari presenti nell'azienda zootecnica, nei mangimifici e negli esercizi commerciali nei quali si effettuano i controlli a norma di legge

	Unità di competenza correlata
	1100

	Capacità
	· riconoscere le varie categorie di prodotti commerciali presenti sul mercato dell'alimentazione animale

· effettuare campionamenti delle derrate alimentari nelle aziende, nei mangimifici o negli esercizi commerciali da sottoporre ad esami analitici

· individuare i punti critici nello stoccaggio e nella conservazione degli alimenti

· valutare le risposte analitiche degli alimenti e dei mangimi e mettere in atto le azioni necessarie (ad es. segnalare non conformità)

	Conoscenze
	· caratteristiche chimiche, nutrizionali e reologiche degli alimenti per poterne effettuare un controllo qualitativo

· caratteristiche delle principali derrate alimentari (concentrati semplici, foraggi, mangimi composti integrati, sottoprodotti agricoli e dell¿industria, integratori, additivi, ecc.)

· caratteristiche merceologiche delle derrate alimentari oggetto di controllo

· tecniche di campionamento delle derrate secondo le metodiche ufficiali e le disposizioni di legge vigenti

· norme vigenti relative alla produzione e alla commercializzazione dei prodotti per alimentazione animale


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	2.3.1.3
	Agronomi ed assimilati

	3.2.2.1
	Tecnici agronomi e forestali

	3.2.2.2
	Zootecnici

	6.4.2.1
	Allevatori e operai specializzati degli allevamenti di bovini ed equini

	6.4.2.2
	Allevatori e operai specializzati degli allevamenti di ovini e caprini

	6.4.2.3
	Allevatori e operai specializzati degli allevamenti di suini

	6.4.2.4
	Allevatori e operai specializzati degli allevamenti avicoli

	6.4.2.5
	Allevatori e operai specializzati degli allevamenti misti

	6.4.2.9
	Altri allevatori e operai specializzati della zootecnia

	6.4.3.0
	Allevatori e agricoltori


Sezione 3, Percorso formativo: Tecnico Dello Sviluppo Di Coltivazioni, Allevamenti E Attività D'Impresa Agricola, Analisi E Monitoraggio Delle Produzioni E Dello Sviluppo 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Tecnico Dello Sviluppo Di Coltivazioni, Allevamenti E Attività D'Impresa Agricola, Analisi E Monitoraggio Delle Produzioni E Dello Sviluppo

	Figura di Riferimento
	128 - tecnico dello sviluppo di coltivazioni, allevamenti e attività d'impresa agricola, analisi e monitoraggio delle produzioni e dello sviluppo 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	E' richiesto il possesso di un titolo di istruzione secondaria superiore in campo agricolo o di percorsi formativi post obbligo qualificanti in campo agricolo. Conosce almeno una lingua straniera. Ha conoscenze teoriche e pratiche nel campo della agronomia, delle coltivazioni, della zootecnia, dell'economia e della politica agraria.

	Contenuti Formativi
	- fornire indicazioni e consigli per il miglior sviluppo delle coltivazioni, degli allevamenti e dell'attività d'impresa, secondo le procedure ed i metodi produttivi predefiniti e gli indirizzi tecnico economici scelti dall'impresa grazie ad una buona conoscenza dell'ambiente produttivo, delle caratteristiche del territorio, dei mercati e delle normative in materia di politica agricola; 
-elaborare piani per lo sviluppo dell'impresa agricola singola o di più imprese che perseguono obiettivi comuni grazie alla conoscenza delle norme vigenti, delle caratteristiche dell'impresa e del territorio; 
-verificare la produzione agricola e di servizi dell'impresa e le possibilità di sviluppo nel rispetto delle vocazioni produttive, delle scelte imprenditoriali e delle norme vigenti

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Test scritto

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti



Il percorso formativo copre tutte le unità di competenza legate alla figura professionale di riferimento
Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	erogazione consulenza tecnica

	Descrizione della performance
	fornire indicazioni e consigli per il miglior sviluppo delle coltivazioni, degli allevamenti e dell'attività d'impresa, secondo le procedure ed i metodi produttivi predefiniti e gli indirizzi tecnico economici scelti dall'impresa grazie ad una buona conoscenza dell'ambiente produttivo, delle caratteristiche del territorio, dei mercati e delle normative in materia di politica agricola

	Unità di competenza correlata
	258

	Capacità
	· monitorare gli effetti delle azioni di consulenza, attraverso verifiche di gradimento e verifiche di efficacia delle azioni svolte

· applicare le norme sulla sicurezza dei luoghi di lavoro riconoscendo le diverse applicazioni sulla base delle diversità organizzative e strutturali delle imprese

· individuare le aree di criticità dell'impresa con l'aiuto dell'imprenditore ed analizzare le possibili soluzioni sulla base delle condizioni oggettive della stessa impresa e del contesto organizzativo

· realizzare attività di divulgazione in modo efficace nei confronti delle varie tipologie di interlocutore

	Conoscenze
	· caratteristiche tecniche, organizzative, sociali e gestionali delle imprese e del territorio per conoscere nel miglior modo i problemi e poter definire obiettivi per le soluzioni

· elementi base di comunicazione per rapportarsi in modo efficace con gli operatori del settore

· tecniche di gestione dei gruppi e problem solving per poter svolgere in modo efficiente ed efficace il ruolo di consulenza

· norme principali in materia agricola e di politica agricola per poter esporre alle imprese sia i vincoli sia le opportunità che tali norme possono offrire

· internet, posta elettronica e principali applicativi software


	Denominazione AdA
	progettazione aziendale e interaziendale

	Descrizione della performance
	elaborare piani per lo sviluppo dell'impresa agricola singola o di più imprese che perseguono obiettivi comuni grazie alla conoscenza delle norme vigenti, delle caratteristiche dell'impresa e del territorio

	Unità di competenza correlata
	312

	Capacità
	· identificare gli obiettivi di sviluppo aziendale o interaziendale con il coinvolgimento e la condivisione degli operatori direttamente interessati

· analizzare dati, fonti di dati, informazioni, notizie e opportunità sulla base degli obiettivi prestabiliti attraverso strumenti quali computer o testi

· gestire le attività progettuali in accordo con gli operatori

· pianificare azioni specifiche per raggiungere gli obiettivi previsti nei tempi ritenuti congrui e con l'impiego di risorse adeguate

· valutare l'andamento delle azioni svolte monitorando anche il grado di soddisfazione degli operatori

	Conoscenze
	· caratteristiche di territorio e operatori pubblici e privati che possono interagire nel settore a vario titolo per poter cogliere le opportunità di sviluppo dirette o indirette relative all'impresa

· caratteristiche tecniche, strutturali, gestionali, organizzative dell'impresa per poterne mettere in luce le criticità e gli eventuali punti di forza

· tecniche di valutazione e monitoraggio per controllare i vari stati di avanzamento del progetto e la loro rispondenza agli obiettivi prefissati

· normative principali di riferimento del comparto agricolo per cogliere i vincoli e le opportunità di sviluppo per l'impresa


	Denominazione AdA
	analisi e monitoraggio delle produzioni e dello sviluppo

	Descrizione della performance
	verificare la produzione agricola e di servizi dell'impresa e le possibilità di sviluppo nel rispetto delle vocazioni produttive, delle scelte imprenditoriali e delle norme vigenti

	Unità di competenza correlata
	1492

	Capacità
	· applicare meccanismi di monitoraggio e verifica alle azioni proposte attraverso il controllo di indicatori di riferimento

· coinvolgere imprenditore e operatori dell'impresa nella condivisione di un progetto produttivo sapendo trasferire le necessarie competenze con approprate tecniche di comunicazione

· gestire i vari metodi produttivi secondo le disposizioni burocratiche e tecniche in vigore

	Conoscenze
	· fonti normative e tecniche relative ai vari metodi di produzione, convenzionale, biologico, integrato, biodinamico per fare le scelte produttive più adatte alle condizioni gestionali e tecnico-strutturali dell'impresa

· normativa comunitaria, nazionale e regionale relativa alle disposizioni ed alle opportunità in materia di agricoltura e di attività connesse per poter mettere a disposizione delle imprese linee di sviluppo ed opportunità sulla base della normativa vigente

· tecniche di auditing per una migliore conoscenza e comprensione di dati, condizioni, informazioni allo scopo di elaborare una consulenza meglio focalizzata sulle reali condizioni aziendali


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	2.3.1.3
	Agronomi ed assimilati

	3.2.2.1
	Tecnici agronomi e forestali

	3.2.2.2
	Zootecnici

	3.3.1.3
	Tecnici addetti all'organizzazione e al controllo della produzione


Sezione 3, Percorso formativo: Tecnico Della Progettazione Di Impianti Di Trattamento E Smaltimento Dei Rifiuti E Valutazione Dell'Impatto Ambientale 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Tecnico Della Progettazione Di Impianti Di Trattamento E Smaltimento Dei Rifiuti E Valutazione Dell'Impatto Ambientale

	Figura di Riferimento
	44 - tecnico della progettazione di impianti di trattamento e smaltimento dei rifiuti e valutazione dell'impatto ambientale 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	L'accesso diretto al ruolo di progettista è consentito solo a coloro che hanno conseguito una laurea in ingegneria, preferibilmente in Ingegneria dell'Ambiente e del Territorio o Ingegneria Civile. Visto il settore in cui opera la figura, è sempre richiesta un'approfondita conoscenza delle leggi e delle norme di gestione e tutela dell'ambiente. Altrimenti, per l'accesso alla figura, è necessaria almeno l'acquisizione di un titolo di istruzione secondaria superiore ad indirizzo tecnico (perito tecnico industriale) corredata da corsi di formazione professionale post-diploma (tecnico progettista disegnatore) oltre a una esperienza professionale pluriennale che permetta una approfondita conoscenza dei processi produttivi del ciclo dei rifiuti. E' richiesta la frequenza a corsi di disegno assistito, quali CAD (Computer Aided Design) o CAE (Computer Aided Engineering). Dato il contesto in cui lavora, è necessario che la figura sia a conoscenza delle norme comunitarie e nazionali in materia di igiene, salute e sicurezza sul lavoro, al fine di prevenire i rischi di infortunio e malattia. Ha inoltre buone conoscenze di chimica, matematica, fisica e informatica, necessarie a presidiare tutte le fasi della progettazione

	Contenuti Formativi
	-presidiare tutti i fenomeni di innovazione tecnologica relativi al ciclo dei rifiuti che consentono di garantire l'adeguamento continuo degli impianti di trattamento e smaltimento, in un'ottica di miglioramento continuo dei livelli di servizio, della massimizzazione dei volumi di rifiuti riciclati o riutilizzati e della riduzione dell'impatto ambientale degli impianti; 
-progettare gli interventi sugli impianti esistenti o i nuovi impianti di trattamento e smaltimento dei rifiuti necessari a garantire i livelli di servizio prefissati, nel pieno rispetto/tutela dell'ambiente e riuscendo a prevenire e a contenere le diverse variabili ambientali che impattano sul ciclo dei rifiuti; 
- monitorare e verificare l'insieme di informazioni, dati, indicatori e parametri necessari a valutare l'impatto ambientale degli impianti esistenti o di nuovi impianti di trattamento e smaltimento dei rifiuti, riuscendo a garantire il pieno rispetto e tutela dell'ambiente in cui gli impianti sono collocati o saranno realizzati

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Test scritto

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	presidio dell'innovazione tecnologica relativa alla gestione del ciclo dei rifiuti

	Descrizione della performance
	presidiare tutti i fenomeni di innovazione tecnologica relativi al ciclo dei rifiuti che consentono di garantire l'adeguamento continuo degli impianti di trattamento e smaltimento, in un'ottica di miglioramento continuo dei livelli di servizio, della massimizzazione dei volumi di rifiuti riciclati o riutilizzati e della riduzione dell'impatto ambientale degli impianti

	Unità di competenza correlata
	806

	Capacità
	· comprendere l'impatto delle nuove soluzioni ingegneristiche e tecnologiche del ciclo dei rifiuti sul contesto fisico-ambientale e sociale

· accogliere e fare propri gli effetti dell'innovazione sui processi e le tecnologie di gestione del ciclo dei rifiuti

· aggiornare in maniera continua le proprie competenze, in rapporto all'evoluzione dei processi, delle tecniche e delle tecnologie di gestione del ciclo dei rifiuti

· elaborare modelli di gestione degli impianti di trattamento e smaltimento dei rifiuti, in rapporto ai cambiamenti delle variabili che caratterizzano il ciclo dei rifiuti

· interpretare la normativa, per capire le ripercussioni tecnologiche che possono avere le scelte ambientali del legislatore sulla regolazione e gestione del ciclo dei rifiuti

	Conoscenze
	· ciclo dei rifiuti al fine di individuare ed evidenziare gli elementi del ciclo dei rifiuti maggiormente 'esposti' alle traiettorie di innovazione tecnologica

· elementi di ingegneria (tecnologia delle costruzioni e geotecnica) al fine di individuare ed evidenziare gli elementi degli impianti di trattamento e smaltimento dei rifiuti maggiormente "esposti" alle traiettorie di innovazione tecnologica

· tecniche di funzionamento e conduzione degli impianti di trattamento e smaltimento dei rifiuti al fine di individuare ed evidenziare gli elementi degli impianti maggiormente "esposti" alle traiettorie di innovazione tecnologica


	Denominazione AdA
	progettazione interventi e/o impianti

	Descrizione della performance
	progettare gli interventi sugli impianti esistenti o i nuovi impianti di trattamento e smaltimento dei rifiuti necessari a garantire i livelli di servizio prefissati, nel pieno rispetto/tutela dell'ambiente e riuscendo a prevenire e a contenere le diverse variabili ambientali che impattano sul ciclo dei rifiuti

	Unità di competenza correlata
	807

	Capacità
	· individuare le principali variabili che caratterizzano il contesto produttivo del ciclo dei rifiuti in cui l'intervento o il nuovo impianto dovrà essere inserito, assicurando il legame tra il progetto e la realtà del contesto dove ci sarà l'intervento

· analizzare e rappresentare gli interventi e gli impianti in maniera schematica, assicurando chiarezza e univocità di interpretazione del progetto

· comunicare e interagire con le persone o le funzioni aziendali coinvolte nella progettazione, in una logica di ascolto e di orientamento al raggiungimento degli obiettivi finali

· interagire e negoziare con gli enti e le autorità preposti al controllo e alla tutela dell'ambiente al fine di ottenere le approvazioni e i nulla osta necessari a rendere direttamente esecutivo il progetto elaborato

· utilizzare in maniera integrata le proprie conoscenze, gli strumenti informatici e tecnici, in coerenza con gli obiettivi di progettazione

· valutare ipotesi alternative circa le possibili configurazioni degli interventi da progettare, in rapporto ai limiti e le regole previsti dalle normative ambientali e ai livelli di servizio prefissati

	Conoscenze
	· componenti fondamentali del controllo economico di gestione al fine di garantire l'economicità e l'efficienza degli interventi e degli impianti che si vanno a progettare

· elementi di ingegneria (tecnologia delle costruzioni, idraulica e geotecnica) al fine di elaborare progetti di massima o progetti esecutivi coerenti con le "leggi" ingegneristiche che regolano gli interventi da eseguire

· programmi di progettazione assistita, quali cad (computer aided design) o cae (computer aided engineering), al fine di elaborare progetti di massima o progetti esecutivi dettagliati, precisi e facilmente interpretabili

· tecniche di funzionamento e conduzione degli impianti di trattamento e smaltimento rifiuti al fine di elaborare progetti, di intervento sugli impianti esistenti o di realizzazione di nuovi, coerenti con i livelli di servizio prefissati

· processi industriali del ciclo di gestione dei rifiuti al fine di elaborare progetti, di intervento sugli impianti esistenti o di realizzazione di nuovi impianti di trattamento e smaltimento dei rifiuti, coerenti con i livelli di servizio prefissati

· metodologie di progettazione e di disegno tecnico al fine di elaborare progetti di massima o progetti esecutivi dettagliati, precisi e facilmente interpretabili


	Denominazione AdA
	valutazione dell'impatto ambientale

	Descrizione della performance
	monitorare e verificare l'insieme di informazioni, dati, indicatori e parametri necessari a valutare l'impatto ambientale degli impianti esistenti o di nuovi impianti di trattamento e smaltimento dei rifiuti, riuscendo a garantire il pieno rispetto e tutela dell'ambiente in cui gli impianti sono collocati o saranno realizzati

	Unità di competenza correlata
	809

	Capacità
	· curare la certificazione di qualità e ambientale degli interventi sugli impianti esistenti o di realizzazione di nuovi impianti

· analizzare ed elaborare insiemi di dati e informazioni, in una logica di sintesi e analisi critica dei risultati delle elaborazioni

· comunicare e interagire con gli enti e le autorità che intervengono nel controllo e tutela ambientale

· promuovere attività di studio e di prevenzione dei rischi di inquinamento, con un approccio di miglioramento continuo nella gestione ambientale degli impianti di trattamento e smaltimento dei rifiuti

· valutare gli effetti degli impianti di trattamento e smaltimento dei rifiuti, in termini di bilancio ambientale e di analisi costi benefici

· individuare le aree di salvaguardia ambientale delle opere da effettuare, assicurando la massima tutela dell'ambiente

· individuare soluzioni alle situazioni di criticità ambientale

· progettare attività sistematiche di ricognizione sullo stato degli impianti di trattamento e smaltimento dei rifiuti, per garantire interventi di ripristino nelle situazioni di criticità ambientale

· progettare e gestire campagne di prelievi, misure e analisi dell'aria, delle acque e del suolo, assicurando il monitoraggio continuo degli indici di impatto ambientale

	Conoscenze
	· elementi di ingegneria (tecnologia delle costruzioni e geotecnica) al fine di analizzare e comprendere i risultati delle analisi e dei controlli effettuati ai fini della valutazione dell'impatto ambientale

· normative per la certificazione di qualità e la certificazione ambientale al fine di garantire la certificazione (di qualità e/o ambientale) degli impianti esistenti o di nuovi impianti di trattamento e smaltimento dei rifiuti

· tecniche di funzionamento e conduzione degli impianti di trattamento e smaltimento dei rifiuti al fine di tenere sotto controllo le variabili, legate alla realizzazione e alla gestione degli impianti, che impattano sull'ambiente circostante

· processi produttivi del ciclo dei rifiuti al fine di tenere sotto controllo le variabili, legate alla realizzazione e alla gestione degli impianti di trattamento e smaltimento dei rifiuti, che impattano sull'ambiente circostante


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	2.2.1.9
	Altri ingegneri ed assimilati

	3.1.2.9
	Altri tecnici in scienze ingegneristiche ed assimilati

	3.1.5.4
	Tecnici dello smaltimento dei rifiuti


Sezione 3, Percorso formativo: Operatore/Operatrice Per L'Organizzazione E Gestione Delle Attività Di Segreteria, L'Accoglienza E Le Informazioni

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Operatore/Operatrice Per L'Organizzazione E Gestione Delle Attività Di Segreteria, L'Accoglienza E Le Informazioni

	Figura di Riferimento
	377 - operatore/operatrice per l'organizzazione e gestione delle attività di segreteria, l'accoglienza e le informazioni 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Conosce l'organizzazione aziendale, l'office automation, Internet e la posta elettronica; sa conversare direttamente o per telefono in lingua inglese (o in altre lingue straniere quando è specificamente richiesto dalla posizione). In genere presiede anche la gestione dell'archivio documentale aziendale. Possiede capacità organizzative per preparare, seguire e documentare incontri di lavoro ed eventuali viaggi d'affari. Conosce il linguaggio specifico, sia in italiano che nella lingua straniera richiesta, per stendere verbali e fare resoconti di riunioni e conferenze.

	Contenuti Formativi
	- assicurare una adeguata accoglienza agli ospiti e visitatori dell'azienda (o del settore) presso cui si opera, identificando l'interlocutore ed il motivo della sua visita, fornendo informazioni sulle modalità di accesso, informando i settori/reparti aziendali coinvolti; 
- acquisire e registrare la corrispondenza in entrata ed in uscita; gestire la comunicazione telefonica in entrata ed in uscita; 
- acquisire e registrare in prima nota i documenti contabili e provvedere all'archiviazione; aggiornare schede e tabelle relative a clienti e fornitori; compilare documenti di vendita ed acquisto (ordini, bolle, ricevute, fatture), gestire l'accesso all'archivio dei documenti.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Prova scritta

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	Accoglienza

	Descrizione della performance
	assicurare una adeguata accoglienza agli ospiti e visitatori dell'azienda (o del settore) presso cui si opera, identificando l'interlocutore ed il motivo della sua visita, fornendo informazioni sulle modalità di accesso, informando i settori/reparti aziendali coinvolti

	Unità di competenza correlata
	1638

	Capacità
	· applicare criteri di organizzazione del proprio lavoro nel rispetto delle norme di sicurezza, igiene e salvaguardia ambientale e delle tecniche di riordino degli spazi di lavoro

· cosultare e gestire l'agenda appuntamenti risolvendo o prevenendo non conformità

· fornire chiare informazioni sulle modalità di accesso all'azienda (o reparto o settore aziendale) coerenti con le indicazioni della direzione aziendale

· ricevere una persona comunicando cordialità

	Conoscenze
	· normativa di sucurezza, igiene, salvaguardia ambientale di settore

· normativa sulla privacy al fine di garantire la riservatezza delle informazioni

· principi di organizzazione e comunicazione aziendale per fornire informazioni sulle modalità di accesso ai reparti aziendali

· tecniche di comunicazione per assicurare un'adeguata accoglienza ai visitatori dell'azienda

· tecniche di time management per una gestione adeguata dei tempi e delle priorità

· terminologia tecnica specifica del settore in una lingua comunitaria


	Denominazione AdA
	gestione dei flussi informativi

	Descrizione della performance
	acquisire e registrare la corrispondenza in entrata ed in uscita; gestire la comunicazione telefonica in entrata ed in uscita

	Unità di competenza correlata
	1639

	Capacità
	· adottare procedure di monitoraggio e verifica della conformità delle attività a supporto del miglioramento continuo degli standard di risultato

· distinguere gli elementi identificativi delle comunicazioni in entrata per lo smistamento ed applicarli a quelle in uscita

· individuare ed applicare modalità manuali ed informatiche di protocollo, classificazione ed archiviazione dei documenti d'ufficio

· utilizzare i mezzi per il ricevimento e la trasmissione di comunicazioni interne ed esterne all'ufficio: telefono, fax, e-mail

	Conoscenze
	· caratteristiche delle attrezzature d'ufficio (fax, fotocopiatrice, scanner, ecc.)

· funzionalità dei principali software applicativi d'ufficio (fogli elettronici, programmi di videoscrittura, database relazionali, ecc.)

· normativa sulla privacy al fine di garantire la riservatezza delle informazioni

· principi di organizzazione e comunicazione aziendale per trattare e trasmettere le informazioni in modo efficace rispetto alle diverse posizioni organizzative

· procedure e tecniche di monitoraggio e di individuazione e valutazione del malfunzionamento

· processi e cicli di lavoro del servizio

· terminologia tecnica specifica del settore in una lingua comunitaria


	Denominazione AdA
	registrazione ed archiviazione documenti

	Descrizione della performance
	acquisire e registrare in prima nota i documenti contabili e provvedere all'archiviazione; aggiornare schede e tabelle relative a clienti e fornitori; compilare documenti di vendita ed acquisto (ordini, bolle, ricevute, fatture), gestire l'accesso all'archivio dei documenti

	Unità di competenza correlata
	1640

	Capacità
	· adottare procedure per la redazione ed emissione dei documenti di vendita ed acquisto (ordini, bolle, ricevute, fatture)

· applicare tecniche di archiviazione e registrazione di prima nota di documenti contabili anche con l'ausilio di software applicativi specifici

· distinguere gli elementi costitutivi di un documento contabile per le operazioni di archiviazione e registrazione

· rintracciare documenti archiviati

	Conoscenze
	· funzionalità dei principali software applicativi d'ufficio (fogli elettronici, programmi di videoscrittura, database relazionali, ecc.)

· tecniche di archiviazione e classificazione manuali e digitali di documenti e dati

· tipologia dei documenti contabili, loro caratteristiche e procedure per l'elaborazione e la registrazione


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	4.1.1.1
	Dattilografi, stenodattilografi

	4.1.1.2
	Operatori su macchine di calcolo e di elaborazione dati

	4.1.1.3
	Operatori su macchine per la riproduzione di documenti ed assimilati

	4.1.1.4
	Personale di segreteria

	4.1.1.5
	Personale addetto allo smistamento di materiali e documenti

	4.1.1.6
	Personale addetto agli affari generali

	4.1.1.7
	Personale addetto alla ricezione di materiali e documenti

	4.1.2.1
	Aiuto contabili e assimilati

	4.2.2.1
	Addetti all'accoglienza ed assimilati

	4.2.2.3
	Centralinisti e telefonisti


Sezione 3, Percorso formativo: Operatore/Operatrice Per Le Attività E Le Procedure Amministrative

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Operatore/Operatrice Per Le Attività E Le Procedure Amministrative

	Figura di Riferimento
	372 - operatore/operatrice per le attività e le procedure amministrative 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Il titolo di istruzione secondaria superiore di ragioniere è il più richiesto per l'ingresso nella posizione, anche se in taluni casi essa viene ricoperta da persone con la qualifica professionale oppure con il titolo di istruzione secondaria inferiore. Ha una buona conoscenza dei principali software applicativi d'ufficio (fogli elettronici, programmi di videoscrittura, database relazionali, ecc.) e dei software gestionali per la contabilità d'azienda, oltre alla conoscenza della lingua inglese.

	Contenuti Formativi
	- definire il sistema per il trattamento dei dati amministrativi elaborando procedure per l'acquisizione, l'archiviazione e la registrazione della documentazione amministrativo-contabile; 
- gestire le attività di acquisizione, archiviazione e registrazione della documentazione amministrativa relativamente alla contabilità clienti, fornitori, personale, analitica, generale e magazzino; 
- adottare le procedure per la redazione ed emissione dei documenti di vendita ed acquisto (ordini, bolle, ricevute, fatture) compilando la documentazione cartacea ed informatica prevista.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Prova scritta

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	predisposizione del sistema per la gestione delle attività amministrative

	Descrizione della performance
	definire il sistema per il trattamento dei dati amministrativi elaborando procedure per l'acquisizione, l'archiviazione e la registrazione della documentazione amministrativo-contabile

	Unità di competenza correlata
	1582

	Capacità
	· definire modalità uniformi per la redazione ed emissione dei documenti di vendita ed acquisto (ordini, bolle, ricevute, fatture)

· elaborare procedure per l'acquisizione, l'archiviazione, la registrazione della documentazione amministrativa contabile

· valutare le caratteristiche dei software gestionali per la gestione amministrativa

	Conoscenze
	· metodo della partita doppia: scritture, strumenti ed applicazioni

· principali software di contabilità e di contabilità integrata per la gestione automatizzata dei dati amministrativi

· tecniche di archiviazione e classificazione manuali e digitali di documenti e dati

· tipologia dei documenti contabili, loro caratteristiche e procedure per l'elaborazione e la registrazione


	Denominazione AdA
	acquisizione, archiviazione, registrazione della documentazione amministrativo contabile

	Descrizione della performance
	gestire le attività di acquisizione, archiviazione e registrazione della documentazione amministrativa relativamente alla contabilità clienti, fornitori, personale, analitica, generale e magazzino

	Unità di competenza correlata
	1585

	Capacità
	· applicare tecniche di archiviazione e registrazione di documenti contabili anche con l'ausilio di software applicativi specifici

· archiviare protocollare e registrare documenti contabili

· distinguere gli elementi costitutivi di un documento contabile per le operazioni di archiviazione e registrazione

	Conoscenze
	· metodo della partita doppia: scritture, strumenti ed applicazioni per acquisire, archiviare e registrare in modo strutturato la documentazione amministrativo-contabile

· principali software di contabilità e di contabilità integrata per gestire in modo automatizzato i dati contabili

· tecniche di contabilità per gestire le diverse attività contabili

· tipologia dei documenti contabili, le loro caratteristiche e le procedure per l'elaborazione e la registrazione


	Denominazione AdA
	redazione ed emissione dei documenti di vendita ed acquisto

	Descrizione della performance
	adottare le procedure per la redazione ed emissione dei documenti di vendita ed acquisto (ordini, bolle, ricevute, fatture) compilando la documentazione cartacea ed informatica prevista

	Unità di competenza correlata
	1586

	Capacità
	· adottare le procedure per la redazione ed emissione dei documenti di vendita ed acquisto (ordini, bolle, ricevute, fatture)

· aggiornare le schede anagrafiche e le tabelle relative a clienti e fornitori

· compilare la documentazione cartacea ed informatica relativa alle attività di vendita ed acquisto (ordini, bolle, ricevute, fatture)

· protocollare la documentazione di vendita ed acquisto in uscita

	Conoscenze
	· tecniche di archiviazione e di classificazione manuali e digitali di documenti e dati

· tecniche di contabilità per gestire la documentazione relativa alla vendita e all'acquisto

· tipologia dei documenti contabili, loro caratteristiche e procedure per l'elaborazione e l'emissione dei documenti di vendita e acquisto


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	4.1.2.1
	Aiuto contabili e assimilati

	4.1.2.2
	Personale addetto alle rilevazioni elementari (in merito a costi, ecc.) ed assimilati

	4.1.2.3
	Personale addetto a compiti di controllo, verifica ed assimilati

	4.1.2.4
	Personale ausiliario nel campo della pianificazione, della progettazione ed assimilati

	4.1.2.5
	Personale addetto alla gestione del personale


Sezione 3, Percorso formativo: Tecnico Della Definizione Delle Posizioni Lavorative E Del Reclutamento, Selezione E Valutazione Del Personale

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Tecnico Della Definizione Delle Posizioni Lavorative E Del Reclutamento, Selezione E Valutazione Del Personale

	Figura di Riferimento
	426 - tecnico della definizione delle posizioni lavorative e del reclutamento, selezione e valutazione del personale 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	A questa figura è normalmente richiesta una preparazione universitaria in materie umanistiche, preferibilmente integrata da master o formazione professionale post laurea.

	Contenuti Formativi
	- verificare la rispondenza della persona e dei suoi comportamenti agli standard fissati dall'organizzazione anche in prospettive di sviluppo organizzativo, rendendo esplicito e quantificando il valore associato alle sue prestazioni reali o potenziali, per ridurre lo scarto fra gli obiettivi organizzativi e le prestazioni delle singole persone; 
- creare una descrizione dettagliata contenente le principali caratteristiche di ogni ruolo in termini di: compiti da svolgere, obiettivi assegnati, risultati attesi e posizione organizzativa al fine di facilitare la collocazione della risorsa e le relazioni interne/esterne della posizione descritta; 
- tradurre le esigenze di personale interno da inserire nel contesto organizzativo in profili da ricercare.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Prova scritta

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	valutazione delle prestazioni e del potenziale

	Descrizione della performance
	verificare la rispondenza della persona e dei suoi comportamenti agli standard fissati dall'organizzazione anche in prospettive di sviluppo organizzativo, rendendo esplicito e quantificando il valore associato alle sue prestazioni reali o potenziali, per ridurre lo scarto fra gli obiettivi organizzativi e le prestazioni delle singole persone

	Unità di competenza correlata
	1860

	Capacità
	· gestire il feedback di restituzione della valutazione e del bilancio delle competenze per motivare le persone all'adeguamento rispetto agli standard organizzativi ed allo sviluppo professionale

· individuare le necessità formative e/o di sviluppo delle competenze ai fini dell'adeguamento della prestazione lavorativa rispetto agli standard stabiliti

· svolgere interventi di valutazione delle posizioni, delle prestazioni e del potenziale (3p) delle persone attraverso metodi e tecniche appropriate ai fini di una crescita professionale e dello sviluppo organizzativo

	Conoscenze
	· elementi di coaching e di bilancio di competenze

· teorie, metodi tecniche e strumenti connessi alla valutazione delle prestazioni e del potenziale

· metodi e tecniche di analisi organizzativa (ricostruzione fabbisogni professionali e processi)


	Denominazione AdA
	definizione delle caratteristiche delle posizioni lavorative e del risultato delle attività ai fini organizzativi (job description)

	Descrizione della performance
	creare una descrizione dettagliata contenente le principali caratteristiche di ogni ruolo in termini di: compiti da svolgere, obiettivi assegnati, risultati attesi e posizione organizzativa al fine di facilitare la collocazione della risorsa e le relazioni interne/esterne della posizione descritta

	Unità di competenza correlata
	1861

	Capacità
	· definire la "person specification",e la connessa rilevanza in funzione degli obiettivi organizzativi, indicando attitudini, abilità e competenze necessarie per svolgere le attività

· elaborare una descrizione del profilo di interesse: etichetta della posizione, obiettivi assegnati, collocazione organizzativa, condizione ambientale di lavoro, relazioni interne/esterne, principali compiti da svolgere, livelli di autonomia, responsabilità, strumenti di lavoro, principali requisiti professionali necessari per coprire il ruolo

· svolgere un'analisi approfondita delle principali posizioni e mansioni relativi ad una determinata posizione organizzativa anche ai fini di un'eventuale ricerca di personale interno ed esterno da destinare anche al collocamento mirato ed obbligatorio

	Conoscenze
	· elementi di organizzazione e gestione aziendale (organigramma, gestione degli obiettivi, gruppi di lavoro)

· modalità e normativa di assunzione e collocamento di categorie protette

· mercato del lavoro interno/esterno

· fasi di un processo di ricerca e selezione del personale e dei principali strumenti e tecniche utilizzate


	Denominazione AdA
	apertura delle posizioni da ricercare

	Descrizione della performance
	tradurre le esigenze di personale interno da inserire nel contesto organizzativo in profili da ricercare

	Unità di competenza correlata
	1862

	Capacità
	· rapportarsi con i diversi responsabili delle linee operative per la corretta definizione delle caratteristiche personali e professionali dei profili da ricercare

· svolgere interviste strutturate con i diversi responsabili delle linee produttive per definire il profilo ideale da ricercare

· valutare e descrivere in termini di profili professionali da ricercare in fase di selezione, le esigenze di personale delle varie linee operative

	Conoscenze
	· elementi di organizzazione e gestione aziendale (organigramma, gestione degli obiettivi, gruppi di lavoro)

· mercato del lavoro interno/esterno

· fasi di un processo di ricerca e selezione del personale e dei principali strumenti e tecniche utilizzate


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	2.5.1.3
	Specialisti di problemi del personale e dell'organizzazione del lavoro


Sezione 3, Percorso formativo: Tecnico Delle Attività Di Vendita 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Tecnico Delle Attività Di Vendita

	Figura di Riferimento
	380 - tecnico delle attività di vendita 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Più dei titoli formativi a questa figura sono richiesti requisiti di personalità e tratti psicologici quali la capacità di entrare in sintonia con l'interlocutore, di comprenderne le attese e preferenze, adattare lo stile comunicativo alle sue capacità di comprensione, la combattività, il controllo di sè, la tolleranza alla frustrazione, la fiducia in se stessi. Conosce la lingua del cliente, in caso debba rapportarsi con clienti stranieri.

	Contenuti Formativi
	- elaborare un piano di vendita coerente con gli obiettivi attesi e con il mandato della direzione commerciale; 
- incrementare i contatti con nuovi clienti e consolidare le relazioni commerciali con quelli già acquisiti avvalendosi delle tecniche di vendita e gestendo gli aspetti organizzativi della visita al cliente; 
- concludere positivamente e perfezionare trattative commerciali coerenti con gli obiettivi aziendali di vendita.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Prova scritta

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	pianificazione delle azioni di vendita

	Descrizione della performance
	elaborare un piano di vendita coerente con gli obiettivi attesi e con il mandato della direzione commerciale

	Unità di competenza correlata
	1651

	Capacità
	· definire le priorità in funzione delle opportunità di profitto e dell'ottimizzazione dei costi di spostamento

· programmare gli interventi di vendita in funzione della tipologia di clientela e delle priorità predefinite

· segmentare la clientela potenziale del portafoglio assegnato riconoscendone le peculiarità distintive

	Conoscenze
	· caratteristiche, funzioni e standard qualitativi dei prodotti commercializzati

· elementi base di marketing operativo: attività promozionali e pubblicitarie

· elementi di diritto commerciale e di legislazione tributaria

· metodi e strumenti di pianificazione ed organizzazione del lavoro

· strutture organizzative, ruoli e processi dell'area commerciale delle aziende

· tecniche di esposizione del prodotto (display) e di organizzazione della superficie di vendita (layout)

· tipologie, segmentazioni e dinamiche di mercato e dei canali di distribuzione del prodotto


	Denominazione AdA
	gestione del contatto con il cliente

	Descrizione della performance
	incrementare i contatti con nuovi clienti e consolidare le relazioni commerciali con quelli già acquisiti avvalendosi delle tecniche di vendita e gestendo gli aspetti organizzativi della visita al cliente

	Unità di competenza correlata
	1652

	Capacità
	· adattare lo stile comunicativo alle caratteristiche ed esigenze del cliente

· fornire informazioni esaurienti e precise sul prodotto/servizio

· gestire gli aspetti logistico-organizzativi della visita al cliente

· individuare le modalità del contatto più funzionali alle caratteristiche del cliente

· stabilire il primo contatto avvalendosi del supporto telemarketing, delle occasioni di contatto procurate partecipando ad eventi promozionali, fiere, presentazioni al pubblico, dimostrazioni del prodotto

	Conoscenze
	· caratteristiche, funzioni e standard qualitativi dei prodotti commercializzati

· elementi base di marketing operativo: attività promozionali e pubblicitarie

· metodi e strumenti di pianificazione ed organizzazione del lavoro

· modulistica aziendale e software applicativi in uso per la predisposizione dei documenti amministrativi e di reporting

· tecniche di esposizione del prodotto (display) e di organizzazione della superficie di vendita (layout)

· tecniche di vendita, di comunicazione, di gestione dei colloqui e di argomentazione persuasiva

· tipologie, segmentazioni e dinamiche di mercato e dei canali di distribuzione del prodotto


	Denominazione AdA
	gestione della trattativa commerciale

	Descrizione della performance
	concludere positivamente e perfezionare trattative commerciali coerenti con gli obiettivi aziendali di vendita

	Unità di competenza correlata
	1653

	Capacità
	· adottare modalità di illustrazione e descrizione dell'offerta utili alla massima valorizzazione del prodotto/servizio

· concordare e sottoscrivere i termini contrattuali della vendita (prezzo, quantitativo, consegna, modalità di pagamento, ecc.)

· individuare proposte di vendita alternative, utilizzando tecniche di negoziazione atte ad adeguare i desiderata della clientela ai vincoli di prezzo e tecnico-strategici prefissati

· interpretare le esigenze e preferenze del cliente agendo tattiche di persuasione idonee al conseguimento dell'obiettivo di vendita

· suggerire sconti, omaggi e promozioni, atti a concludere positivamente la trattativa

	Conoscenze
	· caratteristiche, funzioni e standard qualitativi dei prodotti commercializzati

· elementi di diritto commerciale e di legislazione tributaria per definire i termini contrattuali della vendita

· modelli di customer care and satisfaction e tecniche di fidelizzazione del cliente

· modulistica aziendale e software applicativi in uso per la predisposizione dei documenti amministrativi e di reporting

· tecniche di vendita, di comunicazione, di gestione dei colloqui e di argomentazione persuasiva


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	2.5.1.5
	Specialisti nei rapporti con il mercato

	3.3.3.4
	Tecnici della vendita e della distribuzione


Sezione 3, Percorso formativo: Tecnico Delle Attività Di Marketing 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Tecnico Delle Attività Di Marketing

	Figura di Riferimento
	381 - tecnico delle attività di marketing 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Nella fase iniziale della carriera può assumere un profilo di junior che opera in affiancamento al tecnico marketing vero e proprio. Per questa figura risultano importanti la conoscenza della lingua inglese e possibilmente anche di una lingua extraeuropea e degli strumenti informatici (office automation, Internet, posta elettronica).

	Contenuti Formativi
	- raccogliere informazioni strutturate su fattori di mercato e comportamenti di consumo propri dello scenario di riferimento anche avvalendosi dei servizi delle agenzie che si occupano di ricerche di mercato; 
- configurare un'offerta di prodotto/servizio definita nelle sue connotazioni essenziali che risponda alle caratteristiche e domande del target di clienti identificato ed agli obiettivi di profitto fissati, interagendo con la direzione strategica aziendale; 
- posizionare il prodotto/servizio, sia dal punto di vista della politica di prezzi che dei canali distributivi, in funzione delle condizioni specifiche di mercato individuate, interagendo con la funzione vendite/commerciale.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Prova scritta

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	analisi del mercato di riferimento

	Descrizione della performance
	raccogliere informazioni strutturate su fattori di mercato e comportamenti di consumo propri dello scenario di riferimento anche avvalendosi dei servizi delle agenzie che si occupano di ricerche di mercato

	Unità di competenza correlata
	1655

	Capacità
	· decodificare i feedback provenienti dal mercato di riferimento (tendenze di prodotto, tecnologie, fattori di rischio)

· identificare nuove aree geografiche per acquisire nuove fette di mercato

· interpretare motivazioni, gusti e comportamenti dei consumatori, delineando le propensioni all'acquisto a fini previsionali

· mettere a confronto il sistema di offerta dei competitor

	Conoscenze
	· principali metodologie della ricerca di mercato: indagini di scenario, ricerche sui comportamenti d'acquisto

· principi relativi al ciclo di vita del prodotto: leve del marketing mix: prodotto, prezzo, distribuzione, pubblicità

· qualità del servizio nei processi marketing-vendite: comportamenti professionali, indicatori

· teorie del marketing: marketing strategico, bisogni, domanda; settori, mercati; posizionamento strategico; vantaggio competitivo; targeting e segmentation; marketing management, marketing operativo


	Denominazione AdA
	configurazione di un'offerta di prodotti/servizi

	Descrizione della performance
	configurare un'offerta di prodotto/servizio definita nelle sue connotazioni essenziali che risponda alle caratteristiche e domande del target di clienti identificato ed agli obiettivi di profitto fissati, interagendo con la direzione strategica aziendale

	Unità di competenza correlata
	1656

	Capacità
	· comparare le performance dei prodotti/servizi attuali con la qualità attesa dal target cliente

· definire le caratteristiche connotative del prodotto/servizio coerenti con le attese del cliente e con gli obiettivi aziendali

· identificare gli obiettivi di profitto fissati dalla direzione aziendale

· identificare le caratteristiche specifiche (in termini di domande, gusti, propensioni) del target di cliente

· identificare le modalità con le quali tali domande possono essere soddisfatte

	Conoscenze
	· metodologie e strumenti di benchmarking per configurare l'offerta di prodotti/servizi

· organizzazione aziendale: sistema impresa, processo strategico, visione, missione, obiettivi, analisi strategica, fattori chiave di successo, pianificazione strategica

· principi relativi al ciclo di vita del prodotto: leve del marketing mix (prodotto, prezzo, distribuzione, pubblicità)

· qualità del servizio nei processi marketing-vendite: comportamenti professionali, indicatori

· teorie del marketing: marketing strategico, bisogni, domanda; settori, mercati; posizionamento strategico; vantaggio competitivo; targeting e segmentation; marketing management, marketing operativo


	Denominazione AdA
	posizionamento del prodotto/servizio all'interno del segmento di mercato identificato

	Descrizione della performance
	posizionare il prodotto/servizio, sia dal punto di vista della politica di prezzi che dei canali distributivi, in funzione delle condizioni specifiche di mercato individuate, interagendo con la funzione vendite/commerciale

	Unità di competenza correlata
	1657

	Capacità
	· ideare una politica di prezzi sostenibile in rapporto alle condizioni di mercato, coerente con gli obiettivi di profitto stabiliti

· progettare piani di consolidamento delle quote di mercato e di penetrazione in nuovi mercati

· valutare la tipologia di canale di distribuzione del prodotto/servizio; di organizzazione e diversificazione geografica della rete vendita, tenendo conto delle modalità e dei termini di approvvigionamento

	Conoscenze
	· modelli e strumenti di marketing strategico: posizionamento prodotto, analisi per matrici, metodi di segmentazione, il portafoglio prodotti

· principi relativi al ciclo di vita del prodotto: leve del marketing mix (prodotto, prezzo, distribuzione, pubblicità)

· sistemi di distribuzione: vendita in franchising per posizionare il proodotto nei canali distributivi

· tecniche di analisi economiche e di budgeting per il calcolo della ripartizione degli investimenti

· tecniche di organizzazione e gestione rete vendita

· teorie del marketing: marketing strategico, bisogni, domanda; settori, mercati; posizionamento strategico; vantaggio competitivo; targeting e segmentation; marketing management, marketing operativo


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	3.3.3.5
	Tecnici del marketing

	3.3.3.6
	Tecnici della pubblicità e delle pubbliche relazioni

	3.3.4.9
	Altri tecnici della distribuzione commerciale ed assimilati

	
	


Sezione 3, Percorso formativo: Tecnico Dello Sviluppo Del Personale, Dell’Analisi Dei Fabbisogni Formativi, Della Progettazione, Monitoraggio E Valutazione Del Percorso 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Tecnico Dello Sviluppo Del Personale, Dell’Analisi Dei Fabbisogni Formativi, Della Progettazione, Monitoraggio E Valutazione Del Percorso

	Figura di Riferimento
	425 - tecnico dello sviluppo del personale, dell'analisi dei fabbisogni formativi, della progettazione, monitoraggio e valutazione del percorso formativo in un contesto aziendale 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	La figura è in genere un laureato, che può provenire da diversi percorsi formativi. Le lauree propedeutiche a svolgere questa professione sono quelle in discipline socio- psicologiche, in scienze dell'educazione e della formazione, preferibilmente con percorsi di perfezionamento post- laurea.

	Contenuti Formativi
	- raccogliere in modo esauriente informazioni sia individuali che organizzative al fine di definire con chiarezza quali siano le conoscenze che debbono essere trasmesse e le competenze (trasversali e tecniche) da sviluppare nel personale interno al contesto di riferimento; 
- individuare i cambiamenti intervenuti nelle persone formate in termini di reazioni, apprendimenti, comportamenti e risultati in modo da garantire coerenza tra i piani di formazione e le strategie organizzative; 
- verificare la rispondenza della persona e dei suoi comportamenti agli standard fissati dall'organizzazione anche in prospettive di sviluppo organizzativo, rendendo esplicito e quantificando il valore associato alle sue prestazioni reali o potenziali, per ridurre lo scarto fra gli obiettivi organizzativi e le prestazioni delle singole persone.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Prova scritta

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	analisi dei fabbisogni di formazione

	Descrizione della performance
	raccogliere in modo esauriente informazioni sia individuali che organizzative al fine di definire con chiarezza quali siano le conoscenze che debbono essere trasmesse e le competenze (trasversali e tecniche) da sviluppare nel personale interno al contesto di riferimento

	Unità di competenza correlata
	1858

	Capacità
	· definire le esigenze formative della singola risorsa in base alle sue potenzialità di sviluppo individuale, alla fase del suo ciclo di vita professionale e al suo piano di carriera, tenendo conto delle sue necessità legate anche alla presenza di un'eventuale disabilità, attraverso interviste, questionari e/o l'analisi delle politiche aziendali per la programmazione del personale

· identificare specifiche esigenze di formazione derivanti da un'accurata analisi delle performance e delle posizioni al fine di ridurre al minimo gli scostamenti rispetto alle aspettative aziendali e alle strategie connesse

· individuare le esigenze di formazione che derivano dalle scelte strategiche dell'organizzazione attraverso interviste, questionari ai vertici aziendali e/o analisi dei dati provenienti dal sistema informativo del personale

· sviluppare un ambiente organizzativo orientato alla "formazione all'apprendimento" intesa come capacità di mantenere continuamente attivo il proprio processo di apprendimento in ottica di life- long learning

	Conoscenze
	· elementi di base di accessibilità, tecnologie assistive e requisiti minimi per poter scegliere gli strumenti e le metodologie più appropriate in presenza di personale disabile

· teorie, metodi, tecniche e strumenti connessi all'analisi dei fabbisogni formativi e di sviluppo a livello organizzativo, professionale ed individuale

· strumenti e strategie per l'autoaggiornamento e l'autoformazione personale

· metodologie di analisi delle competenze e di rilevazione dei bisogni formativi e professionali e di pianificazione formativa


	Denominazione AdA
	monitoraggio e valutazione del percorso formativo

	Descrizione della performance
	individuare i cambiamenti intervenuti nelle persone formate in termini di reazioni, apprendimenti, comportamenti e risultati in modo da garantire coerenza tra i piani di formazione e le strategie organizzative

	Unità di competenza correlata
	1859

	Capacità
	· realizzare un monitoraggio durante lo svolgimento dell'intervento formativo per gli interventi correttivi/migliorativi e valorizzare gli elementi di positività che caratterizzano il processo formativo

· redigere un report conclusivo al termine degli incontri per descrivere in modo sintetico gli obiettivi, gli argomenti, i metodi e le modalità di valutazione dell'intervento formativo

· ricostruire il processo realizzato e confrontarlo con quanto programmato per rilevare l'impatto effettivo del percorso realizzato

· strutturare e predisporre prove di valutazione degli apprendimenti in coerenza con l'attività formativa svolta e tali da tener conto di eventuali esigenze speciali (test accessibili a tutti)

· verificare l'adeguatezza del percorso formativo che si intende attuare e la validazione complessiva degli obiettivi posti ex ante

	Conoscenze
	· elementi di organizzazione e gestione aziendale (organigramma, gestione degli obiettivi, gruppi di lavoro)

· teorie, metodi, tecniche e strumenti di analisi del ritorno degli investimenti sulla formazione (roi)

· teorie, metodi, tecniche e strumenti connessi alla valutazione ex ante, in itinere ed ex post del percorso formativo


	Denominazione AdA
	valutazione delle prestazioni e del potenziale

	Descrizione della performance
	verificare la rispondenza della persona e dei suoi comportamenti agli standard fissati dall'organizzazione anche in prospettive di sviluppo organizzativo, rendendo esplicito e quantificando il valore associato alle sue prestazioni reali o potenziali, per ridurre lo scarto fra gli obiettivi organizzativi e le prestazioni delle singole persone

	Unità di competenza correlata
	1860

	Capacità
	· gestire il feedback di restituzione della valutazione e del bilancio delle competenze per motivare le persone all'adeguamento rispetto agli standard organizzativi ed allo sviluppo professionale

· individuare le necessità formative e/o di sviluppo delle competenze ai fini dell'adeguamento della prestazione lavorativa rispetto agli standard stabiliti

· svolgere interventi di valutazione delle posizioni, delle prestazioni e del potenziale (3p) delle persone attraverso metodi e tecniche appropriate ai fini di una crescita professionale e dello sviluppo organizzativo

	Conoscenze
	· elementi di coaching e di bilancio di competenze

· teorie, metodi tecniche e strumenti connessi alla valutazione delle prestazioni e del potenziale

· metodi e tecniche di analisi organizzativa (ricostruzione fabbisogni professionali e processi)


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	2.5.1.3
	Specialisti di problemi del personale e dell'organizzazione del lavoro


Sezione 3, Percorso formativo: Tecnico Dell’Organizzazione Del Lavoro, Della Gestione Del Cambiamento, Della Comunicazione Aziendale E Dei Piani Retributivi 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Tecnico Dell’Organizzazione Del Lavoro, Della Gestione Del Cambiamento, Della Comunicazione Aziendale E Dei Piani Retributivi

	Figura di Riferimento
	427 - tecnico dell'organizzazione del lavoro, della gestione del cambiamento, della comunicazione aziendale e dei piani retributivi 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	La figura è in genere un laureato, che può provenire da diversi percorsi formativi. Le lauree propedeutiche a svolgere questa professione sono orientate all'organizzazione e gestione delle RU, oppure in discipline economiche, giuridiche o socio-politiche, preferibilmente con percorsi di perfezionamento post- laurea.

	Contenuti Formativi
	- creare, attrarre e organizzare il capitale (processi lavorativi, risorse strutturali, risorse umane, risorse informative) conoscitivo dell'impresa, servendosi degli strumenti di organizzazione del lavoro per ridisegnare i processi di creazione del valore e agire sulla cultura aziendale; 
- creare ed implementare efficaci piani di "change management", ovvero gestione del cambiamento dei processi operativi, dei sistemi e della tecnologia, dei ruoli organizzativi e della struttura, favorendo lo sviluppo e l'adattamento dell'organizzazione al contesto esterno secondo le esigenze di business; 
- realizzare il piano di comunicazione interno ed esterno per trasmettere una chiara e condivisa immagine aziendale nella sua interezza di valori, cultura e di obiettivi organizzativi.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Prova scritta

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	organizzazione del lavoro

	Descrizione della performance
	creare, attrarre e organizzare il capitale (processi lavorativi, risorse strutturali, risorse umane, risorse informative) conoscitivo dell'impresa, servendosi degli strumenti di organizzazione del lavoro per ridisegnare i processi di creazione del valore e agire sulla cultura aziendale

	Unità di competenza correlata
	1865

	Capacità
	· gestire ed implementare piani di orario di lavoro a livello aziendale cercando di integrare le politiche organizzative con le esigenze individuali (work- life balance)

· progettare sistemi di organizzazione del lavoro adeguati alla gestione della conoscenza utilizzando strumenti volti alla facilitazione di un processo di condivisione delle informazioni inerenti ai processi produttivi

· utilizzare strumenti del "job re-design" attraverso processi quali job enlargement, job rotation e job enrichment, aumentando la capacità di innovazione e di prevenzione rispetto a fattori di destabilizzazione interni e/o esterni al contesto organizzativo

· valutare le variabili che qualificano i contenuti del lavoro secondo una dimensione tecnica, economica, ergonomica e comportamentale (job design)

	Conoscenze
	· elementi di organizzazione e di struttura aziendale (organization chart, ruoli aziendali, organigramma)

· tecniche e strumenti connessi all'analisi dei sistemi professionali, alla programmazione delle carriere, alla valutazione del lavoro e delle prestazioni

· strumenti di job- design, re- design e riassetto organizzativo


	Denominazione AdA
	gestione del cambiamento organizzativo

	Descrizione della performance
	creare ed implementare efficaci piani di "change management", ovvero gestione del cambiamento dei processi operativi, dei sistemi e della tecnologia, dei ruoli organizzativi e della struttura, favorendo lo sviluppo e l'adattamento dell'organizzazione al contesto esterno secondo le esigenze di business

	Unità di competenza correlata
	1866

	Capacità
	· identificare i potenziali atteggiamenti di rischio delle persone e anticipare le fonti di resistenza al cambiamento, sviluppando piani specifici per attenuare il rischio

· monitorare e tenere traccia delle misure adottate e delle singole modifiche/innovazioni implementate

· sviluppare una strategia di change management basata su una conoscenza del contesto e sugli aspetti che un cambiamento genera nei gruppi di lavoro

· valutare eventuali attività di potenziamento delle competenze e di riduzione delle resistenze al cambiamento promuovendo una cultura aziendale orientata alla crescita e allo sviluppo organizzativo ed individuale

	Conoscenze
	· nozioni di teoria di "dinamiche di gruppo" e di "consulenza di processo"

· teorie inerenti lo sviluppo di un'identità organizzativa condivisa (commitment)

· principi e metodologie di change management


	Denominazione AdA
	gestione della comunicazione aziendale

	Descrizione della performance
	realizzare il piano di comunicazione interno ed esterno per trasmettere una chiara e condivisa immagine aziendale nella sua interezza di valori, cultura e di obiettivi organizzativi

	Unità di competenza correlata
	1867

	Capacità
	· analizzare la concorrenza e le relative tecniche di comunicazione per cogliere gli elementi che consentono di rispondere prontamente alle esigenze attuali e future dei clienti

· creare e organizzare un servizio orientato al cliente interno/esterno, per comprendere e soddisfare le sue richieste e tale da tener conto delle proprie capacità in termini di esigenze speciali

· elaborare la struttura delle campagne informative relazionandosi con l'organizzazione/struttura proposta alla diffusione della comunicazione

· progettare sistemi integrati di comunicazione pubblica e privata finalizzati al raggiungimento degli obiettivi di immagine e consenso sul mercato

· sviluppare progetti e iniziative nel campo dei new media, per il miglioramento dei servizi agli utenti

	Conoscenze
	· linguaggi di comunicazione e utilizzo dei codici diversi per l'impiego nei diversi e specifici ambiti di trasmissione

· tecnica e teoria della comunicazione per la definizione delle procedure comunicative interne ed esterne

· marketing e strategie di comunicazione funzionali al controllo degli stanziamenti previsti nel budget e all'individuazione degli strumenti operativi necessari al raggiungimento degli obiettivi di marketing


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	2.5.1.3
	Specialisti di problemi del personale e dell'organizzazione del lavoro


Sezione 3, Percorso formativo: Tecnico Della Pianificazione Del Sistema Di Amministrazione E Contabilità Del Personale 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Tecnico Della Pianificazione Del Sistema Di Amministrazione E Contabilità Del Personale

	Figura di Riferimento
	382 - tecnico della pianificazione del sistema di amministrazione e contabilità del personale 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Tale figura professionale deve avere una buona conoscenza dell'informatica di base e di almeno una lingua straniera.

	Contenuti Formativi
	- impostare il sistema per la gestione della documentazione obbligatoria del rapporto di lavoro, impostando le attività sia di gestione mensile delle retribuzioni, dei conguagli e assicurazioni che degli adempimenti obbligatori in tema fiscale, assicurativo e contributivo; 
- realizzare la documentazione obbligatoria per la gestione dell'assunzione, gestione e cessazione del rapporto di lavoro impostando le attività di gestione mensile delle retribuzioni; 
- realizzare i documenti contabili relativi all'amministrazione e contabilità del personale.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Prova scritta

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	pianificazione del sistema di amministrazione e contabilità del personale

	Descrizione della performance
	impostare il sistema per la gestione della documentazione obbligatoria del rapporto di lavoro, impostando le attività sia di gestione mensile delle retribuzioni, dei conguagli e assicurazioni che degli adempimenti obbligatori in tema fiscale, assicurativo e contributivo

	Unità di competenza correlata
	1690

	Capacità
	· definire le attività di gestione mensile delle retribuzioni

· impostare le procedure per la gestione delle assunzioni cessazione del rapporto di lavoro

· realizzare le procedure per la gestione degli adempimenti obbligatori in tema fiscale, assicurativo e contributivo

	Conoscenze
	· contratti collettivi nazionali di lavoro di riferimento per predisporre il sistema di contrattualizzazione

· normative civilistiche e fiscali di riferimento

· principi di tenuta dei registri obbligatori per impostare il sistema di gestione delle paghe

· sistema di rilevazione e classificazione delle presenze

· tecniche di amministrazione del personale per impostare il sistema di contabilità del personale


	Denominazione AdA
	gestione degli obblighi connessi al rapporto di lavoro

	Descrizione della performance
	realizzare la documentazione obbligatoria per la gestione dell'assunzione, gestione e cessazione del rapporto di lavoro impostando le attività di gestione mensile delle retribuzioni

	Unità di competenza correlata
	1693

	Capacità
	· assolvere agli obblighi di informazione e richiesta autorizzazione/comunicazione a enti

· effettuare la rilevazione delle presenze e predisporre la documentazione giustificativa delle assenze

· elaborare i prospetti paga periodici assicurando la corretta tenuta dei libri obbligatori secondo le leggi vigenti (libro paga, libro matricola)

· realizzare la liquidazione degli stipendi, del tfr (l'indennità di fine rapporto) e di ogni altro pagamento dovuto al personale

· svolgere dal punto di vista amministrativo anche gli adempimenti legati alle fasi di uscita del personale (liquidazioni, conteggio delle indennità, situazione previdenziale per il calcolo della pensione)

	Conoscenze
	· contratti collettivi nazionali di lavoro di riferimento

· principali software di contabilità del personale per gestire in maniera informatizzata le attiività di amministrazione del personale

· principi di tenuta dei registri obbligatori al fine di gestire gli adempimenti amministrativi legati al personale

· sistema di rilevazione e classificazione delle presenze per effettuare la gestione delle presenze

· tecniche di amministrazione del personale per gestire gli obblighi connessi al rapporto di lavoro


	Denominazione AdA
	elaborazione dei documenti relativi all'amministrazione e contabilità del personale

	Descrizione della performance
	realizzare i documenti contabili relativi all'amministrazione e contabilità del personale

	Unità di competenza correlata
	1695

	Capacità
	· effettuare le registrazioni contabili in tema di stipendi e contributi

· gestire da un punto di vista contabile gli aspetti fiscali e previdenziali legati al personale (inps e erario)

· realizzare l'attività amministrativa contabile del personale

	Conoscenze
	· discipline e tecniche di contabilità generale per inquadrare le operazioni di contabilità del personale nel contesto generale delle attività di amministrazione e contabilità

· metodo della partita doppia: scritture, strumenti ed applicazioni per gestire da un punto di vista contabile i documenti di amministrazione del personale

· natura e caratteristiche dei sistemi-sottosistemi contabili aziendali per effettuare le operazioni di contabilità del personale

· principali software di contabilità e amministrazione del personale per gestire in modo automatizzato le attività di amministrazione e contabilità del personale


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	2.5.1.3
	Specialisti di problemi del personale e dell'organizzazione del lavoro

	2.5.1.4
	Specialisti in contabilità e problemi finanziari


sezione 3, Percorso formativo: Operatore/Operatrice Per L’Approvvigionamento Della Cucina, Conservazione E Trattamento Delle Materie Prime E A Preparazione Dei Pasti 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Operatore/Operatrice Per L’Approvvigionamento Della Cucina, Conservazione E Trattamento Delle Materie Prime E A Preparazione Dei Pasti

	Figura di Riferimento
	413 - operatore/operatrice per l'approvvigionamento della cucina, la conservazione e trattamento delle materie prime e la preparazione dei pasti 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Per l'esercizio della professione è cosigliabile il possesso del titolo di istruzione secondaria superiore ad indirizzo alberghiero o il coseguimento di una qualifica conseguente alla frequenza ad un corso di formazione specifico seguiti da un periodo di apprendistato e il patentino sanitario o qualifiche alternative secondo i regolamenti regionali in materia di igiene e sicurezza alimentare.

	Contenuti Formativi
	- allestire menu semplici in linea con le indicazioni dell'azienda tenendo in considerazione le caratteristiche della clientela di riferimento, l'offerta stagionale ed il costo dei piatti proposti; 
- effettuare gli acquisti delle materie prime e controllare la merce al ricevimento secondo le direttive aziendali; 
- allestire la cucina e le attrezzature necessarie per la preparazione dei piatti, pulire e riordinare gli ambienti e le attrezzature nel rispetto delle normative di sicurezza ed igienico-sanitarie vigenti.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Prova scritta

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	predisposizione di menù semplici

	Descrizione della performance
	allestire menu semplici in linea con le indicazioni dell'azienda tenendo in considerazione le caratteristiche della clientela di riferimento, l'offerta stagionale ed il costo dei piatti proposti

	Unità di competenza correlata
	1696

	Capacità
	· abbinare in modo organico e completo i piatti del menù

· calcolare il costo dei singoli piatti proposti nel menù

· comprendere le modificazioni organolettiche degli alimenti durante la cottura

· identificare i principi nutritivi delle materie prime

	Conoscenze
	· caratteristiche dei principali gruppi alimentari (salumi e insaccati, farinacei e cereali, vegetali, legumi, uova, latte e derivati, grassi, carni, prodotti ittici, zuccheri)

· caratteristiche organolettiche degli alimenti per comprendere le modifiche degli alimenti dopo la cottura

· criteri e tecniche di composizione di diverse tipologie di menù

· elementi di base della lingua inglese: grammatica, sintassi e terminologia tecnica per predisporre il menù anche in lingua straniera

· elementi di contabilità aziendale e calcolo professionale per calcolare il costo dei piatti proposti

· normativa igienico-sanitaria e procedura di autocontrollo haccp e normativa in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro

· principi nutritivi degli alimenti per proporre abbinamenti e rendere il menù omogeneo e completo

· storia, usi e costumi del territorio per offrire un prodotto/servizio rispondente

· terminologia tecnica specifica del settore anche in lingua comunitaria


	Denominazione AdA
	approvvigionamento materie prime

	Descrizione della performance
	effettuare gli acquisti delle materie prime e controllare la merce al ricevimento secondo le direttive aziendali

	Unità di competenza correlata
	1703

	Capacità
	· controllare i prodotti in ingresso sia dal punto di vista quantitativo (conformità rispetto all'ordinativo) che qualitativo (verificare scadenze e standard di qualità), individuando possibili prodotti non conformi eventualmente da restituire

· identificare le caratteristiche e la qualità delle materie prime e dei semilavorati

· pianificare gli ordini sulla base del programma aziendale assicurando la disponibilità delle materie prime necessarie quotidianamente

· verificare il rispetto dei tempi di consegna dei fornitori segnalando le non conformità riscontrate

	Conoscenze
	· caratteristiche, provenienza, deperibilità e resa delle materie prime per operare scelte adeguate di utilizzo

· elementi di tecnica-commerciale di base per negoziare e gestire le relazioni commerciali con i fornitori

· fabbisogni di breve periodo delle diverse materie prime per assicurare il rifornimento della dispensa

· normativa igienico-sanitaria e procedura di autocontrollo haccp e normativa in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro

· nozioni di base di informatica e programmi dedicati e utilizzo dei comuni mezzi di comunicazione per la gestione degli ordini e dei fornitori

· terminologia tecnica specifica del settore anche in lingua comunitaria


	Denominazione AdA
	cura degli ambienti delle attrezzature ed utensili

	Descrizione della performance
	allestire la cucina e le attrezzature necessarie per la preparazione dei piatti, pulire e riordinare gli ambienti e le attrezzature nel rispetto delle normative di sicurezza ed igienico-sanitarie vigenti

	Unità di competenza correlata
	1707

	Capacità
	· adottare procedure di monitoraggio e funzionamento di impianti, macchine ed attrezzature

· effettuare la manutenzione ordinaria dei macchinari e delle apparecchiature di cucina secondo la normativa igienico-sanitaria e secondo i parametri definiti dall'azienda

· eseguire le operazioni periodiche di igienizzazione delle attrezzature, delle dotazioni, degli utensili utilizzati secondo la normativa igienico-sanitaria e secondo i parametri definiti dall'azienda

· individuare strumenti, macchine e attrezzature per le diverse attività sulla base delle procedure standard

· operare rispettando le norme di igiene personale e aziendale (pulizia degli utensili e degli spazi cucina)

· utilizzare in modo adeguato i prodotti di pulizia e igiene personale e della cucina e di riordino degli spazi di lavoro

	Conoscenze
	· caratteristiche dei diversi prodotti per la pulizia (detergenti, sgrassanti, igienizzanti,ecc.)

· caratteristiche e funzionalità delle attrezzature, macchinari ed utensili da cucina per eseguire le operazioni di pulizia in sicurezza e senza produrre danni

· caratteristiche e funzionalità delle principali attrezzature, macchine e strumenti del processo ristorativo

· normativa igienico-sanitaria e procedura di autocontrollo haccp e normativa in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro

· procedure e tecniche di monitoraggio e di individuazione e valutazione del malfunzionamento


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	5.2.2.1
	Cuochi in alberghi e ristoranti

	5.2.2.2
	Addetti alla preparazione e cottura di cibi

	5.2.2.3
	Camerieri ed assimilati

	6.5.1.4
	Degustatori e classificatori di prodotti alimentari e di bevande


Sezione 3, Percorso formativo: Operatore/Operatrice Per Le Attività Di Assistenza E Consulenza Turistica Al Banco E/O Al Telefono 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Operatore/Operatrice Per Le Attività Di Assistenza E Consulenza Turistica Al Banco E/O Al Telefono

	Figura di Riferimento
	251 - operatore/operatrice per le attività di assistenza e consulenza turistica al banco e/o al telefono 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Possesso del titolo di istruzione secondaria superiore, preferibilmente nell'ambito turistico, al fine di possedere buona conoscenza di almeno una lingua straniera (inglese), oltre a conoscenze relative alla ragioneria e normativa di settore. 
Possono facilitare l'inserimento lavorativo percorsi di formazione di Front-office, Comunicazione e attività di prenotazione ed emissione dei biglietti. Importante una formazione anche relativamente a sicurezza sui luoghi di lavoro e primo soccorso. 

	Contenuti Formativi
	- individuare le esigenze del cliente in modo da poter illustrare le offerte ed i pacchetti turistici rispondenti alle sue richieste; 
- svolgere attività di assistenza e consulenza turistica utilizzando sistemi informativi aziendali specifici e individuando i fornitori ed i collaboratori più adatti; 
- operare nell'area amministrativa nella preparazione della documentazione necessaria al cliente, nella produzione di documenti contabili relativi alle attività specifiche (ricevute, note cassa...) e nell'archiviazione di documenti (corrispondenza, compilazione schedari clienti e fornitori).

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Prova scritta

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti



Il percorso formativo copre tutte le unità di competenza legate alla figura professionale di riferimento
Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	presentazione delle offerte

	Descrizione della performance
	individuare le esigenze del cliente in modo da poter illustrare le offerte ed i pacchetti turistici rispondenti alle sue richieste

	Unità di competenza correlata
	477

	Capacità
	· costruire le tariffe di percorsi (anche complessi) per l'organizzazione di itinerari attraverso l'utilizzo di cataloghi, dati informatici, depliant, guide turistiche ed altre fonti

· analizzare i vari pacchetti e le diverse offerte fatte dai principali tour operator per poterli presentare esaurientemente alla clientela

· comprendere le esigenze della clientela interpretando le loro aspettative ed esigenze, mostrando calma, pazienza e cortesia

· decodificare i feedback provenienti dal mercato di riferimento in modo da proporre offerte sempre aggiornate

	Conoscenze
	· elementi di base di analisi del budget per una valutazione qualità-prezzo dei diversi pacchetti turistici

· fondamenti della geografia turistica, dell'arte e del folklore in modo da poter promuovere le specificità del singolo territorio

· reti logistiche al fine di orientare il cliente nella programmazione del viaggio

· psicologia del turismo per una corretta interpretazione e analisi dei bisogni manifesti e latenti dei clienti dell'agenzia

· fondamenti delle tecniche relative alle ricerche di mercato per identificare le principali offerte presenti


	Denominazione AdA
	organizzazione della vendita dei servizi/pacchetti turistici

	Descrizione della performance
	svolgere attività di assistenza e consulenza turistica utilizzando sistemi informativi aziendali specifici e individuando i fornitori ed i collaboratori più adatti

	Unità di competenza correlata
	479

	Capacità
	· effettuare l'emissione di prodotti assicurativi inerenti il viaggio (polizze bagagli, assicurazioni sanitarie, assicurazioni contro le spese di annullamento del viaggio, ecc...)

· curare i rapporti con clienti per poter migliorare la fidelizzazione degli stessi

· curare le fasi di accoglienza della clientela in maniera accurata in modo da fidelizzarla

· effettuare prenotazioni alberghiere ed emissione dei relativi voucher, calcolo delle tariffe ed emissione della biglietteria per trasporto aereo, ferroviario, navale, stradale utilizzando la strumentazione informatica specifica (terminali)

· fornire assistenza per la regolarizzazione dei documenti per l'espatrio (passaporti, visti consolari, certificati medici)

· noleggiare i mezzi di trasporto verificando quelli più idonei alla tipologia del viaggio e dell'utenza

	Conoscenze
	· normativa relativa al settore turistico per la gestione corretta delle informazioni date ai clienti

· principali caratteristiche geografiche, storico-culturali, artistiche, socio-economiche e logistiche dei principali paesi riconosciuti come meta turistica per poter indirizzare l'utenza secondo le aspettative ed esigenze

· tipologie di utenza (gruppi, individui, affari, utenze con esigenze speciali) e necessità speciali per un approccio congruo con la possibile clientela della struttura ricettiva

· tecniche di comunicazione per una buona gestione dei rapporti con i clienti comprese le utenze con esigenze speciali (disabili, anziani, persone svantaggiate, ecc.)

· tecnica turistico-alberghiera per la gestione efficace ed efficiente dei rapporti con i fornitori


	Denominazione AdA
	espletamento dell'attività di segreteria amministrativa

	Descrizione della performance
	operare nell'area amministrativa nella preparazione della documentazione necessaria al cliente, nella produzione di documenti contabili relativi alle attività specifiche (ricevute, note cassa...) e nell'archiviazione di documenti (corrispondenza, compilazione schedari clienti e fornitori)

	Unità di competenza correlata
	1773

	Capacità
	· adottare procedure di monitoraggio e verifica della conformità delle attività a supporto del miglioramento continuo degli standard di risultato

· applicare criteri di organizzazione del proprio lavoro nel rispetto delle norme di sicurezza, igiene e salvaguardia ambientale e delle tecniche di riordino degli spazi di lavoro

· produrre e archiviare materiali e documenti, compresi quelli contabili, in un formato appropriato anche in riferimento alla tipologia di utenza

· svolgere attività caratterizzanti il back-office coordinandosi con le altre figure operative della struttura

· usare il pc e i programmi applicativi della contabilità

· applicare criteri per la selezione, la raccolta, l'organizzazione, l'archiviazione delle informazioni cartacee e elettroniche

· applicare le principali procedure amministrative per inserire correttamente le attività svolte

· emettere fatture e/o ricevute fiscali e riscuotere i pagamenti

· mantenere le relazioni con i principali clienti e fornitori per le questioni amministrativo-contabili

	Conoscenze
	· elementi di base di contabilità per una gestione base delle funzioni di una segreteria (ricevute, riscossioni, pagamenti)

· modalità di compilazione di ricevute e tecniche di rendicontazione per la gestione amministrativa delle prenotazioni dei clienti

· normative di sicurezza, igiene, salvaguardia ambientale di settore

· principali software di contabilità per emettere fatture o ricevute fiscali

· procedure e tecniche di monitoraggio e di individuazione e valutazione del malfunzionamento

· processi e cicli di lavoro del servizio

· tecniche di archiviazione e classificazione manuale e digitale delle informazioni e della documentazione nel rispetto della normativa di riferimento in relazione alle varie tipologie di utenza

· terminologia tecnica specifica del settore in una lingua comunitaria

· modalità di archiviazione documenti per una corretta compilazione di schedari relativi a clienti e fornitori e per la tenuta dei registri contabili


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	4.2.2.1
	Addetti all'accoglienza ed assimilati

	4.2.2.3
	Centralinisti e telefonisti

	4.2.2.4
	Hostess, steward ed assimilati

	5.1.3.4
	Addetti all'informazione e all'assistenza dei clienti

	5.2.1.3
	Addetti all'accoglimento, portieri di albergo ed assimilati


Sezione 3, Percorso formativo: Responsabile Del Coordinamento Dei Reparti Dell’Organizzazione E Della Gestione Del Personale Di Struttura Turistica/Di Ristorazione 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Responsabile Del Coordinamento Dei Reparti Dell’Organizzazione E Della Gestione Del Personale Di Struttura Turistica/Di Ristorazione

	Figura di Riferimento
	245 - responsabile del coordinamento dei reparti dell'organizzazione e della gestione del personale di struttura turistica/di ristorazione 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Possesso del titolo di istruzione secondaria superiore degli istituti tecnici per il turismo (IPSSAR oppure ITT). Sempre più Direttori provengono dagli studi universitari, anche con doppia specializzazione: amministrativa e tecnico-operativa. Ha frequentato corsi di approfondimento o master anche all'estero in turismo, oppure in Italia master o corsi di qualificazione presenti in molte università di economia e commercio. Conosce approfonditamente almeno due lingue straniere. Conosce internet e i principali applicativi d'ufficio.

	Contenuti Formativi
	- attuare le politiche di promozione della struttura ricettiva attraverso interventi di marketing, per ottenere il massimo utilizzo della struttura; 
- gestire i rapporti con i fornitori (agenzie di viaggio, tour operator providers) affinché l'azienda possa apparire sul maggior numero possibile di canali di vendita per garantire in ogni momento dell'esercizio la massima occupazione ricettiva ed il raggiungimento degli obiettivi prefissati dalla proprietà; 
- pianificare le attività della struttura ricettiva al fine di individuare i punti di forza ed i punti critici di gestione organizzando tutti gli interventi volti a garantire lo standard qualitativo aziendale.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Prova scritta

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	politiche di promozione

	Descrizione della performance
	attuare le politiche di promozione della struttura ricettiva attraverso interventi di marketing, per ottenere il massimo utilizzo della struttura

	Unità di competenza correlata
	579

	Capacità
	· formulare offerte e pacchetti flessibili avvalendosi delle potenzialità offerte dall'e-commerce

· confrontarsi con i competitors e le loro tariffe di vendita delle camere e dei servizi accessori al fine di mantenere la competitività della propria offerta

· curare i rapporti con i tour operator e le agenzie di viaggio nazionali ed estere

· mettere in atto le strategie di comunicazione e marketing, al fine di aderire a consorzi o marchi di catena per aumentare la capacità di vendita e la propria visibilità sul mercato nazionale ed estero

	Conoscenze
	· i principali canali di vendita per trovare nuovi potenziali segmenti di mercato dove poter inserire la propria azienda (eventi fieristici di settore, inserzioni su riviste specializzate, workshop, ecc...)

· metodologie di comparazione (megasearch) tra le strutture ricettive con pari requisiti alla propria, per definire la tariffa di vendita migliore

· tecniche di strategia tariffaria (revenue management) per rendere la tariffa dinamica intervenendo giornalmente sui siti dove la struttura è presente

· tecniche di gestione e organizzazione del pricing per gestire il prezzo di vendita delle camere secondo il periodo e la domanda


	Denominazione AdA
	gestione dei rapporti

	Descrizione della performance
	gestire i rapporti con i fornitori (agenzie di viaggio, tour operator providers) affinché l'azienda possa apparire sul maggior numero possibile di canali di vendita per garantire in ogni momento dell'esercizio la massima occupazione ricettiva ed il raggiungimento degli obiettivi prefissati dalla proprietà

	Unità di competenza correlata
	588

	Capacità
	· stipulare con i maggiori tour operator nazionali e stranieri contratti e/o convenzioni seguendo le direttive impartite dalla proprietà

· collaborare con i propri fornitori per commercializzare pacchetti turistici in linea con le esigenze della clientela

· effettuare ricerche di mercato per individuare servizi accessori da poter offrire ai fornitori

· verificare la regolarità dei pagamenti ai fornitori, gestendo gli insoluti

	Conoscenze
	· agenzie di viaggio e i maggiori tour operator esteri o nazionali per coadiuvare la proprietà nella stipula di contratti di collaborazione

· principali associazioni di categoria degli albergatori per individuare reti di fornitori

· tecniche di marketing per consolidare il posizionamento della struttura ricettiva nei mercati già acquisiti e pianificare tecniche di penetrazione in nuovi mercati

· principali canali di vendita e assetto dei mercati per pianificare le strategie di promozione


	Denominazione AdA
	pianificazione delle attività

	Descrizione della performance
	pianificare le attività della struttura ricettiva al fine di individuare i punti di forza ed i punti critici di gestione organizzando tutti gli interventi volti a garantire lo standard qualitativo aziendale

	Unità di competenza correlata
	597

	Capacità
	· applicare in corso d'esercizio eventuali correttivi gestionali per correggere eventuali scostamenti dai parametri previsti dal budget previsionale

· analizzare flussi dei costi e ricavi dell'azienda al fine di allinearli al bilancio previsionale

· analizzare i risultati dei vari reparti aziendali

· definire le strategie aziendali in relazione ai mutamenti del mercato turistico

· individuare i fornitori, interni o esterni, a cui delegare la realizzazione degli interventi di manutenzione

	Conoscenze
	· caratteristiche della struttura: immobile, impianti, macchinari, attrezzature, arredi, ecc... al fine di pianificare interventi di ordinaria/straordinaria manutenzione su segnalazione dei vari capi servizio

· fondamenti del controllo di gestione per l'applicazione di eventuali correttivi gestionali in corso di esercizio

· sistemi di pianificazione e controllo di gestione per dirigere la struttura ricettiva avendo come obiettivo il conseguimento del risultato fissato in accordo con la proprietà

· normative di settore sulla sicurezza sia dei luoghi di lavoro, che del soggiorno dei clienti (antincendio, 626, pronto soccorso, ecc...)


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	1.2.2.5
	Direttori di aziende private negli alberghi e pubblici esercizi

	1.3.1.5
	Imprenditori, gestori e responsabili di piccole imprese negli alberghi e pubblici esercizi

	2.5.1.2
	Specialisti della gestione e del controllo nelle imprese private

	3.4.1.1
	Tecnici delle attività ricettive ed assimilati

	4.1.2.5
	Personale addetto alla gestione del personale

	5.2.1.2
	Esercenti e gestori di servizi extralberghieri ed assimilati


Sezione 3, Percorso formativo: Responsabile Della Pianificazione E Valorizzazione Dell’Attività Agrituristica 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Responsabile Della Pianificazione E Valorizzazione Dell’Attività Agrituristica

	Figura di Riferimento
	247 - responsabile della pianificazione e valorizzazione dell'attività agrituristica 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Non è richiesto uno specifico titolo di studio o percorso formativo. Può essere qualificante un titolo di studio del settore agricolo o un corso di formazione specifico.

	Contenuti Formativi
	- pianificare l'attività agrituristica organizzando i servizi e attivando i flussi dei beni necessari, sia interni all'impresa, che esterni, compatibilmente con i ritmi e le esigenze dell'attività agricola nei termini di connessione, complementarietà e principalità; 
- eseguire le operazioni necessarie per l'accoglienza degli ospiti, la somministrazione di pasti ed alimenti, di servizi didattici e culturali, ottimizzando le forze di lavoro e la gestione del budget; 
- valorizzare l'attività agrituristica, il territorio ed i prodotti agricoli, con strategie di marketing ed analisi dei fattori del mercato, al fine di aumentare il valore aggiunto dei servizi proposti.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Prova scritta

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti



Il percorso formativo copre tutte le unità di competenza legate alla figura professionale di riferimento
Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	organizzazione dell'attività agrituristica

	Descrizione della performance
	pianificare l'attività agrituristica organizzando i servizi e attivando i flussi dei beni necessari, sia interni all'impresa, che esterni, compatibilmente con i ritmi e le esigenze dell'attività agricola nei termini di connessione, complementarietà e principalità

	Unità di competenza correlata
	834

	Capacità
	· interpretare la domanda del mercato ed i gusti dei clienti in modo da adeguare la propria offerta alle richieste

· assicurare il corretto equilibrio tra l'attività agricola principale e quella agrituristica, rispettando i requisiti di connessione e complementarietà

· coordinare l'organizzazione, la pianificazione, la contabilità e gli incentivi per una gestione efficiente dell'attività agrituristica

· utilizzare strumenti elettronici, informatica, internet, commercio elettronico, ecc.

	Conoscenze
	· aspetti culturali, storici, architettonici e naturalistici del territorio, al fine di valorizzare le attività agrituristiche legate agli aspetti rurali locali

· metodologia per la ricerca di mercato e caratteristiche del target dei clienti, al fine di programmare un servizio in grado di rispondere ai gusti dei clienti e del mercato

· normativa sull'igiene alimentare per predisporre un piano di autocontrollo per la sicurezza igienico-sanitaria sugli alimenti e dei locali

· nozioni circa le attività connesse a quella agricola previste dall'articolo numero 2135 del codice civile, finalizzato alla valorizzazione dei prodotti agricoli e dei servizi svolti (valorizzazione della multifunzionalità)

· nozioni informatiche, per la gestione, promozione e comunicazione tramite strumenti elettronici e telematici

· tecniche di gestione d'impresa, contabili, fiscali ed agevolazioni previste per il settore agrituristico, al fine di assicurare una corretta organizzazione dell'attività agrituristica

· tecniche di vendita diretta per dare maggior valore aggiunto alle produzioni agricole

· norme inerenti l'ospitalità, la somministrazione dei pasti e l'erogazione dei servizi didattici e culturali, al fine di offrire una buona accoglienza e permanenza degli ospiti


	Denominazione AdA
	erogazione dei servizi

	Descrizione della performance
	eseguire le operazioni necessarie per l'accoglienza degli ospiti, la somministrazione di pasti ed alimenti, di servizi didattici e culturali, ottimizzando le forze di lavoro e la gestione del budget

	Unità di competenza correlata
	835

	Capacità
	· gestire i rapporti con i soggetti interni ed esterni necessari alla gestione dell'attività, intrattenendo rapporti con fornitori, ospiti, visitatori, clienti ecc...

· accogliere gli ospiti nelle aree di accoglienza informandoli sugli aspetti organizzativi, storico-culturali ed ambientali del territorio

· animare il soggiorno con attività ricreativa - culturale

· organizzare gli spazi ed i locali di permanenza degli ospiti tramite arredi e logistica per rendere accogliente e gradevole la permanenza dei clienti

· sistemare gli ospiti negli alloggi e curare le varie fasi di accoglienza

· somministrare pasti e bevande agli ospiti durante il soggiorno

	Conoscenze
	· elementi di informatica per la comunicazione e diffusione di dati tramite strumenti informatici e telematici

· lingua straniera al fine di facilitare la comunicazione con gli ospiti stranieri

· normativa sull'igiene alimentare per gestire il piano di autocontrollo di sicurezza igienico sanitaria degli alimenti e dei locali

· storia del territorio, delle tradizioni e della cultura rurale, per arricchire il soggiorno degli ospiti

· tecniche di comunicazione al fine di gestire efficacemente i rapporti interpersonali e della comunicazione con gli ospiti, visitatori, fornitori, clienti ecc.

· tecniche di gestione d'impresa, contabili, fiscali ed agevolazioni previste per il settore agrituristico, per garantire una corretta gestione dell'attività agrituristica

· normative di settore per la gestione corretta delle informazioni e per l'erogazione efficiente dei servizi agrituristici


	Denominazione AdA
	valorizzazione dell'attività agrituristica

	Descrizione della performance
	valorizzare l'attività agrituristica, il territorio ed i prodotti agricoli, con strategie di marketing ed analisi dei fattori del mercato, al fine di aumentare il valore aggiunto dei servizi proposti

	Unità di competenza correlata
	837

	Capacità
	· divulgare proposte e servizi offerti utilizzando le varie opportunità come mostre, associazioni, collaborazioni ecc.

· associare le produzioni agricole, le tradizioni e le specificità del territorio ai servizi svolti dall'attività agrituristica

· curare i rapporti con altri soggetti od enti per la valorizzazione dell'attività agrituristica

· interpretare la domanda del mercato ed i gusti dei clienti

· promuovere i prodotti agricoli anche attivando la filiera corta (vendita diretta, trasformazione ecc...)

· promuovere la multifunzionalità svolta dall'impresa agricola (attività connesse)

	Conoscenze
	· modelli di marketing operativo e metodi di analisi della domanda di mercato per effettuare analisi di mercato e sviluppare strategie di marketing

· nozioni di comunicazione pubblicitaria (meccanismi di comunicazione pubblicitaria e promozionale) per realizzare un piano di comunicazione pubblicitaria

· nozioni di psicologia e tecniche di comunicazione, al fine di gestire efficacemente i rapporti con altri soggetti o enti

· nozioni relative alla valorizzazione dei prodotti agricoli, e dei servizi multifunzionali svolti dall'impresa agricola in funzione delle peculiarità del territorio, delle tradizioni e della cultura rurale, per integrare i servizi agrituristici con le specificità delle produzioni agricole, delle tradizioni, del territorio e della cultura rurale


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	1.2.1.5
	Imprenditori e amministratori di aziende private negli alberghi e pubblici esercizi

	1.2.2.5
	Direttori di aziende private negli alberghi e pubblici esercizi

	1.3.1.5
	Imprenditori, gestori e responsabili di piccole imprese negli alberghi e pubblici esercizi

	2.5.1.2
	Specialisti della gestione e del controllo nelle imprese private

	3.4.1.1
	Tecnici delle attività ricettive ed assimilati

	5.2.1.2
	Esercenti e gestori di servizi extralberghieri ed assimilati


Sezione 3, Percorso formativo: Tecnico Delle Attività Di Gestione Del Cliente, Promozione Della Struttura Ricettiva E Gestione Del Personale Preposto Al Ricevimento 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Tecnico Delle Attività Di Gestione Del Cliente, Promozione Della Struttura Ricettiva E Gestione Del Personale Preposto Al Ricevimento

	Figura di Riferimento
	256 - tecnico delle attività di gestione del cliente, promozione della struttura ricettiva e gestione del personale preposto al ricevimento 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Normalmente la carriera scolastica avviene negli Istituti Alberghieri (IPPSAR) oppure negli Istituti Tecnici ad indirizzo Turistico (ITT). Conosce in modo approfondito almeno due lingue straniere; costituisce elemento preferenziale una laurea ad indirizzo economico-turistico e sono elemento qualificante le esperienze lavorative svolte in altre aziende turistico ricettive anche all'estero.

	Contenuti Formativi
	- organizzare orari, ferie, permessi degli addetti al ricevimento, compilando i turni settimanali dei lavoratori, tenendo conto delle loro esigenze e garantendo il servizio ad ogni turno; 
- promuovere la struttura nei principali canali di vendita quali: fiere, educational, workshop di settore ed i principali provider al fine di assicurare, in ogni periodo dell'esercizio, il massimo impiego della struttura; 
- attuare le politiche di gestione del cliente attraverso l'incremento della qualità dello standard di servizio della struttura, per soddisfare le esigenze del cliente offrendo servizi sempre più personalizzati.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Prova scritta

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti



Il percorso formativo copre tutte le unità di competenza legate alla figura professionale di riferimento
Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	gestione del personale addetto al ricevimento

	Descrizione della performance
	organizzare orari, ferie, permessi degli addetti al ricevimento, compilando i turni settimanali dei lavoratori, tenendo conto delle loro esigenze e garantendo il servizio ad ogni turno

	Unità di competenza correlata
	981

	Capacità
	· organizzare i propri collaboratori in base ai compiti loro assegnati e relativamente al loro inquadramento contrattuale

· adeguare i ruoli ed i compiti degli addetti tenendo conto delle politiche aziendali

· collaborare con la direzione/proprietà alla selezione del personale, al fine di individuare i migliori candidati a ricoprire la posizione ricercata

· pianificare la formazione degli addetti al ricevimento

· sovrintendere al lavoro di tutti gli addetti del reparto ricevimento intervenendo, se necessario, con correttivi di attribuzione di compiti e ruoli

	Conoscenze
	· contratti nazionali di lavoro ed integrativi provinciali o aziendali, per organizzare orari, ferie, permessi, ecc... per predisporre le turnazioni utili al mantenimento del servizio ad ogni turno

· nozioni e tecniche di analisi del lavoro e delle competenze al fine della rilevazione della necessità di formazione per il personale dipendente

· personal computer, programmi di gestione alberghiera ed altre attrezzature elettriche/elettroniche a disposizione del reparto ricevimento

· tecniche di trasferimento del know how e di tutte le informazioni utili all'aggiornamento continuo del personale addetto

· tecniche di gestione del personale per organizzare il lavoro, gestendo in maniera efficace ed efficiente tutti i collaboratori


	Denominazione AdA
	promozione della struttura ricettiva

	Descrizione della performance
	promuovere la struttura nei principali canali di vendita quali: fiere, educational, workshop di settore ed i principali provider al fine di assicurare, in ogni periodo dell'esercizio, il massimo impiego della struttura

	Unità di competenza correlata
	985

	Capacità
	· fidelizzare i clienti attraverso le politiche di customer care

· applicare le principali leggi e normative del settore turistico

· attuare le politiche aziendali seguendo le indicazioni impartite dalla direzione/proprietà

· garantire in ogni periodo dell'esercizio il livello occupazionale, utilizzando i contratti stipulati con agenzie di viaggio e tour operator

· promuovere un'offerta di servizi differenziata a seconda dei mercati di riferimento

	Conoscenze
	· dinamiche e flussi delle prenotazioni per pianificare e garantire il livello di utilizzo richiesto dalla direzione/proprietà

· politiche di booking (camere/sale riunioni) per collaborare con la direzione/proprietà alla definizione delle varie strategie di vendita secondo le necessità dettate dal mercato

· politiche di promozione aziendale utili ad incrementare il livello occupazionale della struttura ricettiva

· principali normative sugli accordi internazionali per collaborare con la direzione/proprietà alla stipula degli accordi e convenzioni con le adv ed i t.o.

· principali provider e motori di ricerca internet per conseguire il maggior livello di occupazione camere attraverso il posizionamento dell'azienda sui principali siti internet

· principali adv (agenzie di viaggio) e t.o. (tour operator), al fine di collaborare con la direzione/proprietà nella stipula di convenzioni e contratti per la vendita delle camere e delle sale riunioni


	Denominazione AdA
	attuazione delle politiche di gestione del cliente

	Descrizione della performance
	attuare le politiche di gestione del cliente attraverso l'incremento della qualità dello standard di servizio della struttura, per soddisfare le esigenze del cliente offrendo servizi sempre più personalizzati

	Unità di competenza correlata
	986

	Capacità
	· supervisionare il lavoro svolto dai collaboratori al fine di verificare che ognuno abbia ottemperato ai propri incarichi

· assistere i clienti per la soluzione di problemi o per la soddisfazione di richieste particolari

· collaborare con i capi servizio degli altri reparti

· verificare il mantenimento dei requisiti obbligatori attraverso il controllo con gli altri reparti della struttura

	Conoscenze
	· organizzazione degli altri reparti della struttura affinché l'attività svolta nell'intero reparto ricevimento sia adeguata allo standard qualitativo aziendale

· principali normative europee, nazionali, regionali, comunali per il mantenimento dei requisiti obbligatori relativi alla classificazione di appartenenza della struttura

· principali programmi di gestione alberghiera per il corretto funzionamento del reparto ricevimento

· tipologie contrattuali sottoscritte dalla direzione/proprietà con i tour operator e le agenzie di viaggi, al fine di applicare le tariffe previste dai contratti

· tecniche di gestione dei reclami per risolvere le segnalazioni di disservizio ricevute dai clienti


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	3.4.1.1
	Tecnici delle attività ricettive ed assimilati


Sezione 3, Percorso formativo: Tecnico Delle Attività Di Ideazione E Gestione Di Attività Ricreative E Culturali, Organizzazione Del Tempo Libero Ed Accoglienza Del Cliente 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Tecnico Delle Attività Di Ideazione E Gestione Di Attività Ricreative E Culturali, Organizzazione Del Tempo Libero Ed Accoglienza Del Cliente

	Figura di Riferimento
	249 - tecnico delle attività di ideazione e gestione di attività ricreative e culturali, organizzazione del tempo libero ed accoglienza del cliente 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Non esiste un percorso formativo specifico, a parte gli istruttori sportivi che normalmente devono possedere i relativi brevetti, così come le persone addette all'animazione dei mini e baby-club devono per lo più aver già avuto esperienza con bambini. Infine, la conoscenza di lingue straniere e precedenti attività didattiche o di volontariato, possono essere importanti elementi per ottenere una valutazione positiva nella selezione del personale. Possono risultare utili corsi, stage e seminari seguiti nei vari ambiti di specializzazione (ballo, recitazione, canto, musica, ecc...), brevetti sportivi rilasciati dalle Federazioni e corsi di primo soccorso. Normalmente i tour operator o le agenzie d'animazione, che selezionano il personale, organizzano corsi e stage di preparazione per i candidati che abbiano superato la prima selezione, in vista della prima stagione lavorativa. Fondamentali le attitudini personali, ovvero una notevole facilità di comunicazione, un temperamento allegro, creatività e fantasia, capacità di resistenza alle tensioni e alla fatica, un grande autocontrollo per poter essere sempre disponibile, accogliente e recettivo, nonché capacità organizzativa e d'improvvisazione. Pazienza, comprensione, apertura mentale ed equilibrio sono doti altrettanto importanti, così come è fondamentale una grande disponibilità a spostarsi e viaggiare per lunghi periodi. Deve inoltre essere in grado di non suscitare, anzi di saper sciogliere situazioni di ostilità, aggressività, ansia o preoccupazione che spesso vengono generate nei turisti dalla proposta di partecipare a novità rispetto alle proprie abitudini oppure dall'alto livello di aspettative sul viaggio e sul soggiorno.

	Contenuti Formativi
	- pianificare le attività progettate all'interno dello staff di animatori assicurando il conseguimento degli obiettivi individuati in fase di progettazione, riuscendo ad ottimizzare la forza lavoro e la gestione del budget; 
- progettare le attività di animazione (sportive, giochi di società ed attività ricreative) traducendo operativamente la strategia aziendale, valutando la tipologia di attività in funzione delle caratteristiche della clientela; 
- valutare lo stato di attuazione delle attività in rapporto agli obiettivi prefissati predisponendo eventuali aggiustamenti o modifiche che si rendessero necessari.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Prova scritta

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	pianificazione delle attività di animazione

	Descrizione della performance
	pianificare le attività progettate all'interno dello staff di animatori assicurando il conseguimento degli obiettivi individuati in fase di progettazione, riuscendo ad ottimizzare la forza lavoro e la gestione del budget

	Unità di competenza correlata
	465

	Capacità
	· gestire efficientemente piccoli gruppi in maniera da coinvolgerli ed effettuare attività di animazione apprezzate dalla clientela

· coordinare le attività di animazione e di intrattenimento con programmi di animazione predisposti da altri operatori

· curare la rotazione delle attività di animazione in relazione alla permanenza media dei clienti

· realizzare piani di lavoro con indicazioni anche relative alle risorse umane ed economiche necessarie

· gestire il budget destinato alle attività per poter effettuare tutte le attività previste dall'animazione

· individuare modalità di organizzazione, gestione e sviluppo delle risorse umane da coinvolgere

· interscambiare il proprio ruolo con altri animatori nello svolgimento delle attività per poter offrire un servizio ottimale

· lavorare in team con gli altri collaboratori della struttura per poter realizzare un'ampia offerta di animazione

	Conoscenze
	· tecniche di accoglienza di piccoli gruppi per il loro intrattenimento durante il periodo della vacanza

· tecniche di aggregazione e di socializzazione per la gestione dei gruppi presenti nella struttura

· tecniche ludiche ed espressive per la creazione di attività di animazione varie: dallo sport, ai giochi di società, ad attività musicali ed artistiche

· tecniche di organizzazione e gestione di eventi per definire attività culturali/sportive/artistiche adatte alla tipologia di clientela ed al contesto della struttura turistica


	Denominazione AdA
	progettazione attività di animazione

	Descrizione della performance
	progettare le attività di animazione (sportive, giochi di società ed attività ricreative) traducendo operativamente la strategia aziendale, valutando la tipologia di attività in funzione delle caratteristiche della clientela

	Unità di competenza correlata
	466

	Capacità
	· interpretare i bisogni della clientela, analizzandone le varie caratteristiche

· effettuare analisi sulla clientela potenziale della struttura, per definire il programma delle attività di animazione e di intrattenimento

· individuare ipotesi di attività di animazione in rapporto ai parametri dell'azienda

· progettare attività ricreative in situazioni di vacanza

	Conoscenze
	· caratteristiche del territorio e delle comunità locali al fine di poter creare una serie di piccole ma integrate e varie attività di animazione

· contesto territoriale e culturale per offrire molteplici attività di animazione

· tipologia di aziende committenti per progettare interventi di animazione coerenti e realizzabili

· tecniche ricreative per la gestione del tempo libero all'interno di strutture turistiche


	Denominazione AdA
	valutazione dell'andamento del servizio svolto

	Descrizione della performance
	valutare lo stato di attuazione delle attività in rapporto agli obiettivi prefissati predisponendo eventuali aggiustamenti o modifiche che si rendessero necessari

	Unità di competenza correlata
	467

	Capacità
	· interpretare l'andamento delle attività, analizzandone punti di forza e di debolezza nonché eventuali scostamenti rispetto agli obiettivi prefissati

· creare occasioni di scambio e di dialogo con gli altri operatori circa gli obiettivi prefissati ed i risultati raggiunti

· elaborare report riguardo a suggerimenti ed eventuali reclami da parte dei gruppi coinvolti in modo da poterli presentare alla direzione

· monitorare la soddisfazione dei clienti per predisporre eventuali aggiustamenti e/o modifiche

· preparare proposte di ulteriori attività di animazione da realizzare nella struttura turistica da sottoporre al responsabile

· preparare report circa le attività realizzate e la soddisfazione del cliente durante la sua permanenza nella struttura turistica

	Conoscenze
	· caratteristiche delle attività di animazione per poter effettuare delle valutazioni in merito a quelle realizzate (punti di forza e di debolezza)

· tecniche di miglioramento delle capacità di analisi della realtà per agire tempestivamente vista la brevità del tempo di permanenza dell'ospite

· tecniche e strumenti per la rilevazione della customer satisfaction


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	3.4.1.3
	Animatori turistici e assimilati

	3.4.1.5
	Guide ed accompagnatori specializzati

	
	


Sezione 3, Percorso formativo: Operatore/Operatrici Per La Manutenzione Di Impianti Elettrici 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Operatore/Operatrici Per La Manutenzione Di Impianti Elettrici

	Figura di Riferimento
	348 - operatore/operatrice per la manutenzione di impianti elettrici 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	La professione prevede una serie di competenze che si acquisiscono successivamente alla scuola dell'obbligo con un titolo di istruzione professionale triennale; è preferibile comunque un titolo di istruzione secondaria superiore ad indirizzo tecnico (elettrico o elettronico), soprattutto in vista di una crescita professionale. Il possesso delle competenze utili a svolgere questa professione avviene comunque, per la parte pratica, attraverso l'esperienza sul campo e per tale motivo spesso viene svolta una formazione integrativa all'interno della stessa azienda, attraverso l'affiancamento del neo assunto a manutentori più esperti. Nell'ambito del percorso formativo è da prevedere un modulo dedicato alle normative di sicurezza, all'utilizzo dei DPI e alle procedure specifiche aziendali di sicurezza.

	Contenuti Formativi
	- effettuare con l'ausilio di idonea strumentazione test diagnostici che permettono di valutare lo stato operativo della macchina o dell'impianto; 
- effettuare assistenza al personale di produzione per l'avviamento del nuovo ciclo produttivo e collaborare all'effettuazione di operazioni di taratura e piccoli aggiustamenti dell'assetto delle macchine; 
- registrare l'intervento eseguito nell'apposito sistema informativo all'uopo predisposto, costituito da semplici schede cartacee - in realtà più complesse - e da un sistema informatizzato di gestione della manutenzione.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Prova scritta

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	esecuzione attività di diagnostica

	Descrizione della performance
	effettuare con l'ausilio di idonea strumentazione test diagnostici che permettono di valutare lo stato operativo della macchina o dell'impianto

	Unità di competenza correlata
	1444

	Capacità
	· comprendere gli schemi elettrici di una macchina per poter effettuare la correlazione tra stato di esercizio e guasto

· correlare i parametri elettrici di esercizio (assorbimento, tensione, ecc.) con lo stato di salute della macchina

· interpretare i parametri operativi della macchina per determinarne lo stato, acquisendoli dalla scheda storica della macchina

	Conoscenze
	· caratteristiche fondamentali del prodotto per comprendere come esso influenzi i parametri di esercizio

· elettrotecnica generale per poter stabilire la correlazione tra guasto elettrico e causa di tale guasto

· funzionalità delle macchine e degli impianti al fine di correlare i dati rilevati dai test con lo stato operativo della macchina o dell'impianto

· parametri di esercizio della macchina al fine da correlare il loro andamento con lo stato della macchina


	Denominazione AdA
	assistenza all'avviamento della macchina

	Descrizione della performance
	effettuare assistenza al personale di produzione per l'avviamento del nuovo ciclo produttivo e collaborare all'effettuazione di operazioni di taratura e piccoli aggiustamenti dell'assetto delle macchine

	Unità di competenza correlata
	1477

	Capacità
	· assistere l'operatore di macchina nella messa a punto elettrica della macchina

· effettuare il setup delle macchine durante il loro avviamento utilizzando le attrezzature e gli strumenti di misura necessari

· effettuare piccole operazioni di setup e taratura elettrica delle macchine in avviamento

· interpretare la scheda prodotto per definire le operazioni di setup elettrico in relazione alla difettosità riscontrata

· valutare la correlazione tra eventuale difettosità dell'articolo in produzione e la necessità di effettuare piccole regolazioni

	Conoscenze
	· caratteristiche del prodotto finale per poter definire le operazioni di settaggio della macchina

· elementi del processo produttivo per poter definire ed effettuare il settaggio delle macchine in funzione dell'articolo da produrre

· elementi di elettrotecnica delle macchine di produzione al fine di effettuare le operazioni di setup delle macchine stesse

· elementi fondamentali di meccanica delle macchine per definire l'eventuale necessità di intervento di altro specialista


	Denominazione AdA
	registrazione degli interventi eseguiti

	Descrizione della performance
	registrare l'intervento eseguito nell'apposito sistema informativo all'uopo predisposto, costituito da semplici schede cartacee - in realtà più complesse - e da un sistema informatizzato di gestione della manutenzione

	Unità di competenza correlata
	1480

	Capacità
	· compilare le schede storiche per la registrazione degli interventi di manutenzione

· correlare l'intervento eseguito a quelli precedentemente registrati al fine di fornire indicazioni per gli interventi successivi

· individuare gli elementi chiave, tecnici e gestionali, necessari alla storicizzazione di un intervento manutentivo

	Conoscenze
	· elementi base di utilizzo del pc per poter accedere ai sistemi informativi di manutenzione per la storicizzazione degli interventi manutentivi di competenza

· elementi di programmi di office automation per poter realizzare brevi note, diagrammi e analisi riguardanti le schede storiche

· scheda storica cartacea della macchina e dei termini tecnici comunemente utilizzati per poter registrare gli interventi effettuati

· software aziendale di gestione della manutenzione con particolare riguardo alla parte relativa alla registrazione degli interventi


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	6.2.4.2
	Manutentori e riparatori di apparati elettronici industriali e di misura


Sezione 3, Percorso formativo: Tecnico Del Disegno Di Prodotti Industriali Attraverso L’Utilizzo Di Tecnologie Informatiche 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Tecnico Del Disegno Di Prodotti Industriali Attraverso L’Utilizzo Di Tecnologie Informatiche

	Figura di Riferimento
	345 - tecnico del disegno di prodotti industriali attraverso l'utilizzo di tecnologie informatiche 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	La professione prevede una serie di competenze nell'utilizzo del CAD che si acquisiscono successivamente alla scuola dell'obbligo con un titolo di istruzione professionale triennale ad indirizzo meccanico e/o con corsi di formazione sempre più frequentemente previsti da vari enti di formazione.

	Contenuti Formativi
	- intervenire sul disegno per realizzarne la versione definitiva in base al modello, o campione, dell'organo realizzato; 
- realizzare in base alla progettazione di massima di un organo, di una macchina o di un impianto, il relativo disegno con strumenti di tipo informatico (cad); 
- programmare il relativo sistema cam in base al disegno di un organo realizzato attraverso sistemi cad.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Prova scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	affinamento, modifica e ridefinizione del disegno

	Descrizione della performance
	intervenire sul disegno per realizzarne la versione definitiva in base al modello, o campione, dell'organo realizzato

	Unità di competenza correlata
	1456

	Capacità
	· interpretare i suggermenti delle unità di produzione che evidenziano i miglioramenti dimensionali e tecnologici del pezzo in costruzione

· recepire le modifiche suggerite anche da funzioni esterne a quella ove opera (ad esempio dalla produzione) variando eventualmente il progetto iniziale

· valutare le condizioni operative di quanto disegnato e realizzato al fine di individuarne eventuali carenze funzionali o applicative

	Conoscenze
	· elementi fondamentali del processo produttivo nel quale inserire l'oggetto disegnato o modificato al fine di comprenderne il funzionamento e realizzare le modifiche progettuali

· funzionalità del pezzo da affinare onde realizzarne modifiche e affinamenti in modo coerente con le modalità di utilizzo dello stesso

· principali elementi di meccanica o elettrotecnica in base al proprio campo di specializzazione

· principali funzioni di un software cad al fine di realizzare le modifiche previste al progetto o al disegno

· tecnologia dei materiali utilizzati per la costruzione del bene onde definirne le caratteristiche di tolleranza e finitura


	Denominazione AdA
	esecuzione del disegno del pezzo (o macchina o impianto)

	Descrizione della performance
	realizzare in base alla progettazione di massima di un organo, di una macchina o di un impianto, il relativo disegno con strumenti di tipo informatico (cad)

	Unità di competenza correlata
	1457

	Capacità
	· interpretare un progetto per realizzarne la rappresentazione grafica secondo le condizioni previste dall'utilizzo dello stesso

· realizzare disegni tecnici anche in maniera tradizionale in modo da poter supplire ad occasionali disfunzioni dei sistemi automatizzati

· realizzare la rappresentazione grafica anche delle parti più complesse di quanto previsto anche in visione tridimensionale tramite sistemi cad

· realizzare semplici calcoli e verifiche strutturali dei pezzi disegnati onde garantirne le caratteristiche funzionali e di resistenza richieste

	Conoscenze
	· elementi di costruzione di macchine per la progettazione dei corretti meccanismi di trasmissione del moto

· elementi di tecnica delle costruzioni per eseguire semplici calcoli relativi ai carichi sul bene progettato

· elementi di tecnologia dei materiali per scegliere il materiale più adeguato alle sollecitazioni che il bene dovrà sopportare

· funzioni approfondite di software cad, tridimensionale e non, al fine di realizzare anche i particolari più complessi

· norme internazionali di unificazione per i disegni tecnici (norme uni) onde realizzare il disegno del bene conformemente alla normativa applicata

· principali applicazioni di office automation per realizzare eventuali relazioni, calcoli, ecc. necessari alla corretta documentazione del disegno

· principali elementi di meccanica o elettrotecnica in funzione della propria specialità di lavoro per garantire l'esecuzione del disegno a regola d'arte


	Denominazione AdA
	programmazione di sistemi cam

	Descrizione della performance
	programmare il relativo sistema cam in base al disegno di un organo realizzato attraverso sistemi cad

	Unità di competenza correlata
	1458

	Capacità
	· definire le caratteristiche degli utensili di lavorazione sulle macchine automatizzate

· interpretare un disegno meccanico e dedurre i parametri di lavorazione

· programmare il sistema cam per la realizzazione dell'organo progettato alle macchine di produzione

	Conoscenze
	· elementi base di lingua inglese per utilizzare programmi cam che operano in tale lingua

· funzionalità dell'organo progettato onde ottimizzarne la realizzazione automatizzata

· operatività delle macchine utensili automatiche per realizzare l'organo progettato

· principali linguaggi di programmazione cam per programmare il sistema

· tecnologie dei materiali per impostare la programmazione e l'attrezzaggio della macchina in maniera adeguata alle caratteristiche finali del bene realizzato


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	2.2.1.9
	Altri ingegneri ed assimilati


Sezione 3, Percorso formativo: Tecnico Della Programmazione Della Produzione A Breve, Medio E Lungo Termine 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Tecnico Della Programmazione Della Produzione A Breve, Medio E Lungo Termine

	Figura di Riferimento
	346 - tecnico della programmazione della produzione a breve, medio e lungo termine 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Si tratta in genere di un diplomato tecnico che abbia maturato una certa esperienza di produzione. La posizione può essere ricoperta anche da un ingegnere, preferibilmente gestionale, previo un intenso programma formativo che lo porti a conoscere e interpretare le variabili più significative del ciclo produttivo. Il percorso formativo si sviluppa in genere nella stessa azienda.

	Contenuti Formativi
	- elaborare la reportistica di breve periodo e quella previsionale dei programmi di produzione sia per i reparti produttivi sia per la direzione aziendale; 
- pianificare le singole fasi di realizzazione dei prodotti e della loro sequenza in termini di tempi e risorse necessarie; 
- realizzare il programma di produzione, a lungo termine, onde verificare la saturazione delle linee di produzione ed eventuali modifiche degli assetti produttivi.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Prova scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	elaborazione della reportistica necessaria alla diffusione del programma di produzione

	Descrizione della performance
	elaborare la reportistica di breve periodo e quella previsionale dei programmi di produzione sia per i reparti produttivi sia per la direzione aziendale

	Unità di competenza correlata
	1506

	Capacità
	· facilitare attraverso la realizzazione di report il dialogo tra produzione e settore commerciale

· identificare le esigenze della produzone al fine di predisporre reportistica di facile lettura e comprensione

· utilizzare le informazioni relative ai programmi di produzione al fine di predisporre dati previsionali delle produzioni future

	Conoscenze
	· elementi fondamentali relativi ai costi di produzione per progettare report che ne evidenzino le variazioni significative in funzione delle varie alternative del programma di produzione

· programmi dedicati di programmazione e produzione per realizzare la reportistica da essi prevista nelle aziende che siano dotate di simili strumenti

· programmi di office automation (excel) per realizzare report che esplicitano gli impegni dei reparti produttivi (in alternativa a programmi dedicati)

· programmi di project management (project o simili) per elaborazione di reportistica relativa al carico delle risorse impegnate


	Denominazione AdA
	preventivazione dei tempi e dei costi di realizzazione del singolo prodotto

	Descrizione della performance
	pianificare le singole fasi di realizzazione dei prodotti e della loro sequenza in termini di tempi e risorse necessarie

	Unità di competenza correlata
	1507

	Capacità
	· collegare le varie fasi di lavorazione per ridurre il tempo di esecuzione complessivo anche a scapito di quello del singolo articolo affinchè la globalità della produzione sia realizzata rendendo minimo il costo complessivo

· creare standard di lavoro dei prodotti nuovi e archiviarli secondo i programmi aziendali previsti onde semplificare la preventivazione successiva dello stesso articolo o di articoli simili

· definire i tempi di esecuzione delle varie fasi di lavorazione tenendo conto delle specialità che intervengono e delle macchine che operano le differenti lavorazioni

· determinare la sequenza di lavorazione di un prodotto finale ponendo particolare attenzione a quelle fasi che possono essere realizzate in parallelo e a quelle che necessariamente devono essere eseguite in sequenza

	Conoscenze
	· attrezzaggio e setup delle macchine di produzione per garantire la qualità finale corrispondente a quanto richiesto dalle specifiche o dai capitolati

· caratteristiche del prodotto finale onde preventivare tempi, costi e modalità di realizzazione

· costi di produzione relativamente alle materie prime e alle operazioni sulle varie macchine di produzione

· operatività delle macchine di produzione per determinare la corretta sequenza di lavorazione

· tecnologie dei materiali in lavorazione per determinare le modalità e i tempi di esecuzione delle lavorazioni


	Denominazione AdA
	stesura del programma annuale di produzione

	Descrizione della performance
	realizzare il programma di produzione, a lungo termine, onde verificare la saturazione delle linee di produzione ed eventuali modifiche degli assetti produttivi

	Unità di competenza correlata
	1509

	Capacità
	· facilitare il dialogo tra produzione e servizio commerciale al fine di soddisfare i tempi di consegna al cliente e, allo stesso tempo, garantire l'efficienza produttiva

· individuare soluzioni alternative quando le linee di produzione non supportano le rischieste dei clienti

· ottimizzare l'utilizzo delle linee di produzione utilizzando la loro flessibilità al fine del rispetto dei tempi di consegna e delle modalità produttive

· recepire il programma annuale di vendite in modo da utilizzare nella maniera più economica le linee di produzione garantendo gli impegni commerciali

· valutare economicamente l'opportunità di svolgere lavorazioni esterne all'azienda al fine di minimizzare i costi di produzione e i tempi di consegna

	Conoscenze
	· elementi di definizione del budget al fine dell'ottimizzazione dei costi complessivi di esercizio

· processo produttivo al fine di ottimizzare l'utilizzo delle linee di produzione

· tecniche per ottimizzare su base annuale, in base al budget delle vendite, i programmi di produzione

· tecnologia di prodotto al fine di valutarne la fattibilità sulle linee di produzione e di proporre eventuali soluzioni alternative


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	3.3.1.3
	Tecnici addetti all'organizzazione e al controllo della produzione


Sezione 3, Percorso formativo: Tecnico Dell’Automazione Di Processi Produttivi 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Tecnico Dell’Automazione Di Processi Produttivi

	Figura di Riferimento
	350 - tecnico dell'automazione dei processi produttivi 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Il percorso scolastico minimo previsto è quello di un titolo di istruzione secondaria superiore ad indirizzo tecnico in automazione industriale. Costituisce titolo preferenziale una laurea in ingegneria automatica. La formazione scolastica deve comunque essere integrata con una adeguata formazione sul campo e con un notevole aggiornamento tecnico sulle novità del settore. E' importante la conoscenza, almeno tecnica, della lingua inglese. E' necessario un continuo aggiornamento professionale da attuarsi anche tramite la partecipazione a fiere e convegni del settore.

	Contenuti Formativi
	- automatizzare il processo produttivo o sue parti apportando miglioramenti in termini di produttività o di qualità; 
- gestire la manutenzione o la riparazione, anche indirettamente, dei componenti automatici di un impianto effettuando anche l'attività di diagnostica; 
- realizzare studi di impiantistica automatica a partire dalla difettologia del prodotto o del processo che apportino miglioramenti al processo di produzione.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Prova scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	automazione del processo produttivo

	Descrizione della performance
	automatizzare il processo produttivo o sue parti apportando miglioramenti in termini di produttività o di qualità

	Unità di competenza correlata
	1572

	Capacità
	· collaborare con i tecnologi di produzione all'individuazione di automazioni che migliorino l'efficienza del processo di produzione sia in termini quantitativi sia in termini di qualità del prodotto finale

· comprendere le interazioni tra le variabili che regolano il processo produttivo per poterle gestire nell'ottimizzazione del processo

· individuare le fasi del processo produttivo automatizzabili in funzione della tecnologia di produzione e delle tecniche di automazione disponibili

· progettare automazioni del processo produttivo al fine di ridurre i costi di produzione o di migliorare la qualità del prodotto

· supportare l'ufficio acquisti nelle trattative per l'acquisizione di tali componenti

	Conoscenze
	· automazione industriale al fine di poter effettuare le automazioni di processo

· elementi approfonditi di plc al fine di utilizzare la logica programmabile nell'automazione dei processi produttivi

· elementi approfonditi di oleodinamica al fine di poter utilizzare questa tecnica per l'automazione di processo

· elementi di elettrotecnica al fine di poter progettare e installare servomeccanismi

· elementi di meccanica delle macchine al fine di comprenderne il funzionamento e poterne studiare l'automazione

· programmi software per la progettazione di plc

· tecnologia del processo produttivo al fine di comprendere i meccanismi di regolazione e i parametri di funzionamento


	Denominazione AdA
	riparazione o manutenzione dei componenti automatici

	Descrizione della performance
	gestire la manutenzione o la riparazione, anche indirettamente, dei componenti automatici di un impianto effettuando anche l'attività di diagnostica

	Unità di competenza correlata
	1573

	Capacità
	· collaborare con le altre unità di manutenzione per la gestione di guasti comuni

· gestire una squadra di manutentori elettromeccanici o di automazione nel caso in cui non si effettuano le riparazioni direttamente

· individuare le cause di malfunzionamento dei componenti automatizzati

· riparare i componenti guasti o decidere per la sostituzione in funzione dell'economicità e dei tempi di ripristino dell'impianto

· smontare e rimontare i componenti riparati o sostituiti utilizzando le apposite attrezzature

· valutare la ripetitività dei guasti per definirne le cause

	Conoscenze
	· costi di produzione al fine di valutare il costo del fermo impianto e proporre soluzioni anche temporanee

· elementi di elettrotecnica onde individuare eventuali malfunzionamenti e la relazione tra essi e le avarie di impianto

· parametri di esercizio degli impianti al fine di verificare il corretto funzionamento e di individuare eventuali anomalie

· tecnologia produttiva per valutare la compatibilità di eventuali soluzioni provvisorie


	Denominazione AdA
	studio di miglioramenti produttivi

	Descrizione della performance
	realizzare studi di impiantistica automatica a partire dalla difettologia del prodotto o del processo che apportino miglioramenti al processo di produzione

	Unità di competenza correlata
	1574

	Capacità
	· aggiornare la propria competenza tecnica attraverso la lettura di stampa specializzata

· stendere relazioni riguardanti gli studi di automazione effettuati

· studiare in funzione delle tecnologie disponibili possibili miglioramenti della gestione del processo produttivo, da realizzare tramite automazioni di processo

	Conoscenze
	· difettologia del prodotto al fine di realizzare miglioramenti dal punto di vista qualitativo tramite automazione del processo

· elementi approfonditi di automazione industriale (plc) al fine di realizzare applicazioni pratiche di quanto progettato

· operatività degli impianti di produzione onde determinare le fasi automatizzabili o delle quali migliorare l'automazione

· programmi software per lo studio di automazioni da realizzare tramite plc

· tecnologia di prodotto al fine di poterne studiare la migliorabilità


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	3.1.2.1
	Tecnici meccanici


Sezione 3, Percorso formativo: Operatore/Operatrice Per Le Operazioni Di Approvvigionamento E Di Immagazzinamento Della Merce 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Operatore/Operatrice Per Le Operazioni Di Approvvigionamento E Di Immagazzinamento Della Merce

	Figura di Riferimento
	152 - operatore/operatrice per l'approvvigionamento e immagazzinamento della merce 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Richiesto il titolo di istruzione secondaria superiore ad indirizzo tecnico-commerciale o titolo comparabile. Possibile integrazione con corsi IFTS (ad es. Tecnico superiore per l'approvvigionamento).

	Contenuti Formativi
	- garantire disponibilità in azienda di tutti i materiali necessari per il processo produttivo; 
- controllare le prestazioni dei fornitori di prodotti/servizi e dei grossisti esterni assicurando il pieno soddisfacimento delle esigenze dell'azienda mediante un'accurata gestione delle relazioni; 
- ottimizzare le giacenze/disponibilità di materiali in magazzino stabilendo con i vari responsabili le tempistiche e le modalità di reintegro per assicurare la regolare disponibilità dei materiali stessi.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Prova scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	gestione delle varie fasi dell'approvvigionamento dei materiali necessari all'azienda

	Descrizione della performance
	garantire disponibilità in azienda di tutti i materiali necessari per il processo produttivo

	Unità di competenza correlata
	63

	Capacità
	· collaborare alla definizione di piani di acquisto, consulenza e trasporto, fornendo ai responsabili informazioni coerenti con le reali esigenze dell'organizzazione

· comunicare la disponibilità di merci e servizi, garantendo la regolarità della lavorazione e della produzione delle merci

· definire i termini di consegna, le quantità degli ordini e il corretto momento delle ordinazioni

· eseguire l'acquisto delle merci e/o dei servizi nel rispetto delle modalità e delle procedure operative adottate allo scopo nell'ambito dell'azienda

	Conoscenze
	· budget disponibile per gli approvvigionamenti definito dai vari responsabili per adeguare il piano degli acquisti alle effettive disponibilità

· caratteristiche principali dei prodotti/servizi da approvvigionare in base alla quali scegliere i prodotti più idonei per le esigenze dei vari reparti interessati

· modelli organizzativi per l'esecuzione e gestione degli ordini

· esigenze di approvvigionamento dei reparti produttivi per eseguire gli acquisti in modo da garantire il corretto e regolare svolgimento delle varie attività nell'ambito dell'azienda


	Denominazione AdA
	gestione dei rapporti con i fornitori e/o grossisti esterni

	Descrizione della performance
	controllare le prestazioni dei fornitori di prodotti/servizi e dei grossisti esterni assicurando il pieno soddisfacimento delle esigenze dell'azienda mediante un'accurata gestione delle relazioni

	Unità di competenza correlata
	65

	Capacità
	· acquisire/analizzare tutte le informazioni necessarie su: situazione dei concorrenti, dei grossisti e dei fornitori, sui nuovi prodotti e sull'attuale andamento dei prezzi

· condurre/gestire le trattative di acquisto in modo efficace ed adeguato al soddisfacimento delle esigenze dell'organizzazione in termini di tempistica, conformità dei materiali, ecc.

· preparare la documentazione delle trattative e i contratti nel rispetto della normativa vigente

	Conoscenze
	· caratteristiche critiche dei prodotti da valutare al momento della scelta dei fornitori presso i quali effettuare gli acquisti per essere in grado di scegliere i prodotti più adeguati al soddisfacimento delle esigenze

· livello medio dei prezzi dei prodotti/servizi approvvigionati per valutare la concorrenzialità dei prezzi praticati dai fornitori

· normativa di riferimento per la conduzione delle trattative e la stipula dei contratti di fornitura in base alla quale definire al meglio i dettagli formali relativi alle forniture in occasione delle trattative con i fornitori

· modalità di compilazione ed esecuzione degli ordini al fine di effettuare in modo corretto gli acquisti necessari per l'azienda, evitando errori, ritardi, difetti di comunicazione con i fornitori


	Denominazione AdA
	gestione delle scorte e degli acquisti su previsione

	Descrizione della performance
	ottimizzare le giacenze/disponibilità di materiali in magazzino stabilendo con i vari responsabili le tempistiche e le modalità di reintegro per assicurare la regolare disponibilità dei materiali stessi

	Unità di competenza correlata
	66

	Capacità
	· coordinare le attività di monitoraggio dei livelli di giacenza dei vari materiali presenti in magazzino

· individuare i materiali/prodotti per i quali è necessario creare adeguate scorte in magazzino in virtù delle loro caratteristiche e delle esigenze dell'azienda

· monitorare costantemente la presenza di tutti i materiali/prodotti in magazzino per poter effettuare gli acquisti sulla base di informazioni precise

· utilizzare strumenti informatici adeguati per la gestione delle attività previste

· valutare la tempistica e le modalità ottimali per l'esecuzione dei reintegri delle scorte

	Conoscenze
	· caratteristiche specifiche di movimentazione e conservazione di tutti i materiali stoccati per adeguare a tali esigenze i tempi e le qauntità stoccate

· livello di scorta ottimale di tutti i materiali presenti in magazzino per definire un piano di reintegro congruente e commisurato alle effettive esigenze

· scadenze del piano di approvvigionamento per rispettare i tempi tali da non interferire con la regolarità del processo produttivo


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	4.1.3.1
	Personale addetto alla gestione degli stock, dei magazzini ed assimilati

	4.1.3.2
	Personale addetto alla gestione degli approvvigionamenti


Sezione 3, Percorso formativo: Operatore/Operatrice Per Le Operazioni Di Confezionamento Ed Imballaggio Di Prodotti 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Operatore/Operatrice Per Le Operazioni Di Confezionamento Ed Imballaggio Di Prodotti

	Figura di Riferimento
	150 - operatore/operatrice per il confezionamento e l'imballaggio dei prodotti 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Non sono previsti percorsi formativi specifici se non corsi professionali per l'utilizzo delle principali macchine di confezionamento e dei mezzi di movimentazione (generalmente carrelli frontali o laterali). La conoscenza della normativa essenziale in materia di sicurezza e igiene nei luoghi di lavoro rappresenta un elemento fondamentale per ricoprire la funzione.

	Contenuti Formativi
	- rifornire ogni macchina o banco di lavoro con i materiali necessari all'esecuzione delle operazioni di confezionamento; 
- preparazione dell'attività di confezionamento per ogni lotto di prodotti; 
- eseguire il confezionamento dei prodotti assicurandone l'identificazione.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Prova scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	prelievo del materiale di confezionamento

	Descrizione della performance
	rifornire ogni macchina o banco di lavoro con i materiali necessari all'esecuzione delle operazioni di confezionamento

	Unità di competenza correlata
	497

	Capacità
	· individuare i fabbisogni di materiali di confezionamento relativi ad ogni area di lavoro per garantire il corretto rifornimento

· alimentare le macchine con bobine di polietilene o altri materiali necessari

· gestire il magazzino dei materiali di confezionamento in modo che ogni tipologia di materiale sia correttamente stoccata e ben individuabile

· riconoscere secondo la specifica fase di confezionamento di ogni prodotto i materiali da utilizzare per il confezionamento stesso

	Conoscenze
	· caratteristiche tecniche dei principali materiali di confezionamento al fine di rifornire correttamente ogni area di lavoro

· meccanismi di funzionamento e caratteristiche tecniche dei mezzi di lavoro al fine di utilizzare i mezzi appropriati per la movimentazione dei materiali ed il rifornimento delle aree di lavoro

· tecniche di movimentazione manuale dei carichi per svolgere in sicurezza le operazioni necessarie alla movimentazione dei prodotti

· modalità di funzionamento delle macchine di confezionamento per l'approvvigionamento e la sostituzione dei materiali ad esse necessari


	Denominazione AdA
	preparazione dell'attività di confezionamento per ogni lotto di prodotti

	Descrizione della performance
	posizionare i prodotti da confezionare in prossimità dei banchi di lavoro e delle macchine di confezionamento sulla base di quanto definito dalla fase di lavoro

	Unità di competenza correlata
	545

	Capacità
	· rilevare dalle liste di ingresso la specifica fase di confezionamento dei prodotti per posizionarli nelle relative aree di lavoro

· assicurare la continuità di lavoro nella aree di confezionamento garantendo il continuo rifornimento di prodotti

· individuare i prodotti urgenti da confezionare per garantire le priorità di lavorazione

	Conoscenze
	· meccanismi di funzionamento e caratteristiche tecniche dei mezzi di lavoro al fine di utilizzare i mezzi appropriati per la movimentazione dei prodotti ed il loro posizionamento nelle aree di lavoro

· tecniche di confezionamento dei prodotti per individuare l'area di lavoro destinata al confezionamento di ogni prodotto

· tecniche di movimentazione manuale dei carichi per svolgere in sicurezza le operazioni necessarie al trasferimento dei prodotti nelle aree di lavoro


	Denominazione AdA
	esecuzione del confezionamento

	Descrizione della performance
	eseguire il confezionamento dei prodotti assicurandone l'identificazione

	Unità di competenza correlata
	548

	Capacità
	· effettuare nel caso di formazione kit, il prelievo dei singoli componenti per le successive operazioni di confezionamento assemblandoli secondo le modalità stabilite nelle fasi di confezionamento

· attrezzare la macchina secondo le dimensioni del prodotto da confezionare e inserire i dati per la stampa dell'etichetta di riconoscimento

· contabilizzare il numero di confezioni prodotte, segnalando le eventuali problematiche rilevate durante lo svolgimento dell'attività

· gestire le operazioni di confezionamento (imbustamento, scatolamento, impacchettamento, skin pack, ecc) nei modi e nei tempi stabiliti dalle fasi di lavoro

· individuare la procedura di confezionamento necessaria per ogni singolo prodotto in base alle caratteristiche del prodotto stesso

	Conoscenze
	· caratteristiche delle varie tipologie di confezionamento per eseguire correttamente le varie fasi di lavoro

· modalità di utilizzo delle macchine per il confezionamento per effettuare le varie tipologie di confezionamento a macchina e garantire intercambiabilità nelle varie aree di lavoro

· tecniche di movimentazione manuale dei carichi per svolgere in sicurezza le operazioni necessarie al confezionamento dei prodotti

· tecniche di confezionamento manuale per riuscire a svolgere tutte le tipologie di confezionamento manuale e garantire intercambiabilità nelle varie aree di lavoro


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	7.2.8.0
	Operai addetti a macchine confezionatrici di prodotti industriali


Sezione 3, Percorso formativo: Tecnico Della Pianificazione, Implementazione E Controllo Di Movimentazione, Stoccaggio E Lavorazioni Di Magazzino 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Tecnico Della Pianificazione, Implementazione E Controllo Di Movimentazione, Stoccaggio E Lavorazioni Di Magazzino

	Figura di Riferimento
	155 - tecnico della pianificazione, implementazione e controllo di movimentazione, stoccaggio e lavorazioni di magazzino



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Si richiede almeno il diploma di maturità tecnico commerciale o tecnico industriale, possibilmente intregrato, ad esempio, dalla partecipazione a corsi IFTS, ad es. Tecnico superiore della logistica integrata.

	Contenuti Formativi
	- realizzare il piano del ciclo logistico integrato nell'ambito dell'organizzazione, garantendo la compatibilità con i vincoli produttivi, commerciali e strutturali presenti in azienda; 
- assicurare la corretta gestione del magazzino merci dell'azienda controllando costantemente le scorte presenti e considerando i tempi necessari per l'approvvigionamento; 
- generare flussi informativi sia in ingresso che in uscita che risultino completi, adeguati alle effettive necessità e costantemente aggiornati.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Prova scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	programmazione del ciclo logistico integrato

	Descrizione della performance
	realizzare il piano del ciclo logistico integrato nell'ambito dell'organizzazione, garantendo la compatibilità con i vincoli produttivi, commerciali e strutturali presenti in azienda

	Unità di competenza correlata
	129

	Capacità
	· identificare i fattori di costo del ciclo logistico per valutare e correggere gli scostamenti dagli obiettivi definiti

· individuare gli elementi principali della catena logistica integrata ed i relativi standard di performance tecnica

· organizzare la dislocazione del materiale, delle attrezzature e degli addetti adeguandole alle modalità di carico, scarico e movimentazione

· redigere il programma di magazzino in relazione ai dati di ordinato commerciale e di approvvigionamento

· valutare input di produzione e commercializzazione dei prodotti per definire i flussi del ciclo logistico

· valutare le caratteristiche tecnologiche e le capacità organizzative dei fornitori interni ed esterni di servizi di logistica e trasporto

	Conoscenze
	· caratteristiche prestazionali dei principali fornitori dell'azienda per effettuare scelte adeguate alle esigenze dell'organizzazione

· ciclo della logistica integrata in base al quale programmare in modo opportuno la sequenza delle attività previste

· sistemi gestionali e organizzativi di un magazzino merci

· metodologie e tecniche di gestione delle scorte per ottimizzare la gestione degli spazi e minimizzare i costi di giacenza


	Denominazione AdA
	amministrazione del magazzino merci

	Descrizione della performance
	assicurare la corretta gestione del magazzino merci dell'azienda controllando costantemente le scorte presenti e considerando i tempi necessari per l'approvvigionamento

	Unità di competenza correlata
	130

	Capacità
	· controllare la qualità, l'efficacia e l'efficienza delle attività di trattamento delle merci di magazzino

· definire i criteri e le procedure standard di stoccaggio, movimentazione e lavorazione della merce in magazzino, onde assicurarne lo svolgimento e la ripetibilità

· identificare metodi e procedure per il monitoraggio del livello di sicurezza delle scorte

· impostare logiche di funzionamento del magazzino in funzione della struttura fisica di riferimento

· monitorare/gestire le richieste di prodotti da parte dei vari reparti produttivi facilitando il flusso delle comunicazioni con il magazzino

· rispettare le tempistiche previste per l'approvvigionamento dei materiali da stoccare

· stabilire modalità standard per la gestione della logistica inversa

	Conoscenze
	· casistica relativa ai ritorni di merce non conforme e al livello qualitativo delle operazioni di magazzino per individuare le situazioni potenzialmente pericolose e adottare opportune azioni correttive/preventive

· funzioni e tipologie di imballaggio e di packaging per le spedizioni commerciali in modo da scegliere la soluzione ottimale per ogni tipologia di prodotto e di spedizione

· tipologie di merci e relative specifiche di stoccaggio, movimentazione e lavorazione per ottimizzare la gestione dei prodotti presenti in magazzino

· norme antinfortunistiche e di sicurezza da rispettare nella gestione del magazzino per garantire la sicurezza degli addetti alla movimentazione


	Denominazione AdA
	gestione dei flussi informativi delle merci

	Descrizione della performance
	generare flussi informativi sia in ingresso che in uscita che risultino completi, adeguati alle effettive necessità e costantemente aggiornati

	Unità di competenza correlata
	132

	Capacità
	· definire e adottare procedure per l'integrazione informatizzata dei dati delle diverse funzioni del sistema aziendale

· identificare obiettivi, funzioni principali e struttura di un sistema di gestione dei flussi informativi di magazzino

· valutare informazioni e dati sui flussi fisici ed i livelli della merce in magazzino

· utilizzare strumenti informatici per analisi statistiche

	Conoscenze
	· procedure amministrativo-contabili di tenuta dei flussi di magazzino per gestire le attività previste nel rispetto dei regolamenti vigenti

· quantità e tipologia di informazioni necessarie per la corretta gestione delle merci al fine di evitare sprechi o danneggiamenti dovuti ad una carenza di informazioni

· statistica inferenziale

· software per la gestione dei flussi informativi delle merci di magazzino allo scopo di semplificare e migliorare la gestione delle attività

· sistema di autocontrollo haccp, scopi e campo di applicazione per l'ottimizzazione del processo in termini di efficacia ed efficienza


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	3.3.3.2
	Responsabili di magazzino e della distribuzione interna

	4.1.3.1
	Personale addetto alla gestione degli stock, dei magazzini ed assimilati


Sezione 3, Percorso formativo: Responsabile Della Gestione Di Call Center 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Responsabile Della Gestione Di Call Center

	Figura di Riferimento
	167 - responsabile della gestione di call center 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Data la complessità delle competenze è opportuno il possesso di una laurea in Informatica, in Ingegneria Informatica o Gestionale oppure in materie economiche, integrata da corsi di formazione o specializzazione sulla gestione dei call center e sul Customer care. Per posizioni meno complesse è sufficiente un titolo di istruzione secondaria superiore, preferibilmente ad indirizzo tecnico o tecnico commerciale, unito ad una formazione specifica o ad una esperienza sul campo nella gestione di call center.

	Contenuti Formativi
	- partecipare alla implementazione tecnologica del call center, sovraintendendo alla installazione degli apparati di telecomunicazione, dell'hardware e del software, verificando la loro conformità alle specifiche definite in fase di progetto; 
- collaborare alla predisposizione dell'assetto organizzativo del call center, con la definizione del layout delle strutture fisiche, dei criteri di selezione e gestione delle risorse umane, delle procedure operative e degli strumenti di amministrazione dei sistemi informativi, al fine di assicurare una efficace relazione con l'utenza ed una efficiente gestione delle risorse; 
- sovraintendere alla gestione operativa del call center, curando l'amministrazione dei server applicativi, dei sistemi telefonici e degli apparati di rete, organizzando la turnazione del personale, programmando gli interventi di manutenzione ed aggiornamento del sistema informativo, verificando la qualità e la quantità dei servizi offerti.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Prova scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	implementazione tecnologica del call center

	Descrizione della performance
	partecipare alla implementazione tecnologica del call center, sovraintendendo alla installazione degli apparati di telecomunicazione, dell'hardware e del software, verificando la loro conformità alle specifiche definite in fase di progetto

	Unità di competenza correlata
	1319

	Capacità
	· comprendere documenti tecnici e manuali d'uso, anche in lingua inglese, relativi alla installazione ed alla configurazione degli apparati di telecomunicazione, dell'hardware e del software che compongono il call center

· coordinare i test di preinstallazione e di collaudo, per verificare il corretto funzionamento dell'hardware e del software del sistema di gestione del call center

· sviluppare e personalizzare secondo le necessità il software applicativo per i sistemi informatici di controllo e gestione del call center

· coordinare le operazioni di preconfigurazione e di installazione del software di gestione sui server applicativi e sulle varie postazioni di lavoro del call center

· curare l'integrazione e l'interfaccia dei sistemi informatici per la gestione del call center con i preesistenti sistemi informativi aziendali (system and application integration)

· curare la documentazione di tutte le procedure di installazione e dei parametri di configurazione dei dispositivi hardware e software del call center in maniera precisa ed esauriente, per agevolare successivi interventi di aggiornamento e manutenzione

· implementare il database contenente i dati e le informazioni rilevanti per una gestione efficace ed efficiente dei contatti con l'utenza da parte degli operatori del call center

	Conoscenze
	· architettura e funzionalità dei sistemi di gestione di basi di dati, per strutturare correttamente il database contenente le informazioni necessarie per una efficace gestione integrata del call center

· caratteristiche e funzionalità degli apparati informatici, telefonici e di telecomunicazione di un call center (es. centralini, pbx, sistemi automatici di risposta, hub, switch, router, firewall, server applicativi, ecc...), per una corretta scelta e configurazione in fase di installazione

· caratteristiche e funzionalità dei dispositivi di protezione del call center da guasti e malfunzionamenti, per una corretta scelta e configurazione in fase di installazione

· tecniche di data mining applicate al customer relationship management, per definire ed implementare gli strumenti tecnici ed applicativi per l'analisi dei dati di supporto all'attività di gestione dei rapporti con l'utenza del call center

· tecniche di data warehouse applicate al customer relationship management, per definire ed implementare gli strumenti tecnici ed applicativi per la raccolta e l'organizzazione dei dati di supporto all'attività

· tecnologie di base di un call center: acd (automatic computer distributor), cti (computer telephony integration), ivr (interactive voice response), wecc (web enabled call center) per una corretta installazione ed una ottimale configurazione dei sistemi tecnologici


	Denominazione AdA
	organizzazione del call center

	Descrizione della performance
	collaborare alla predisposizione dell'assetto organizzativo del call center, con la definizione del layout delle strutture fisiche, dei criteri di selezione e gestione delle risorse umane, delle procedure operative e degli strumenti di amministrazione dei sistemi informativi, al fine di assicurare una efficace relazione con l'utenza ed una efficiente gestione delle risorse

	Unità di competenza correlata
	1320

	Capacità
	· curare la formazione degli operatori del call center, tanto per quanto riguarda gli aspetti tecnici che quelli operativi e di gestione della relazione con il cliente

· definire gli indicatori chiave da monitorare per verificare il corretto funzionamento del call center e gli strumenti per la loro verifica, compresi i report periodici da produrre

· segmentare la potenziale clientela dei servizi outbound del call center per definire i target a cui rivolgersi per aumentare l'efficacia delle azioni di marketing

· definire i compiti e le procedure operative dei vari livelli del personale del call center (supervisori, assistenti tecnici, operatori specializzati, operatori generici, addetti al back office, ecc...)

· definire le procedure per la gestione delle telefonate in entrata ed in uscita da parte del personale del call center

· elaborare le istruzioni e le indicazioni operative, anche tramite la loro pubblicazione on-line, per facilitare l'interfaccia e l'utilizzo da parte degli operatori del sistema informativo gestionale del call center

· individuare le risorse umane necessarie per l'ottimale funzionamento del call center, definendone i profili per le diverse categorie (supervisori, operatori specializzati, operatori non specializzati, addetti al back office, personale di supporto tecnico)

	Conoscenze
	· normative vigenti in materia di privacy e tutela dei dati personali (d. lgs 196/2003 e successive modifiche ed integrazioni), per assicurare il rispetto delle disposizioni di legge da parte di tutti i livelli organizzativi del call center

· politiche organizzative di un call center, per definire in termini quantitativi e qualitativi le necessità di strutture fisiche e risorse umane, sia specializzate che non specializzate

· sistemi di gestione del personale in un call center, per coordinare le attività di ricerca, selezione, formazione e pianificazione degli organici in funzione del livello di servizio, del volume di attività e della gestione del turnover

· tecniche di customer's relationship management, per ottimizzare il rapporto con il cliente ed aumentarne il livello di soddisfazione

· tecniche di selezione, gestione e motivazione del personale in relazione con l'utenza, per aumentare il livello di efficacia degli operatori del call center a contatto con la clientela


	Denominazione AdA
	gestione operativa del call center

	Descrizione della performance
	sovraintendere alla gestione operativa del call center, curando l'amministrazione dei server applicativi, dei sistemi telefonici e degli apparati di rete, organizzando la turnazione del personale, programmando gli interventi di manutenzione ed aggiornamento del sistema informativo, verificando la qualità e la quantità dei servizi offerti

	Unità di competenza correlata
	1321

	Capacità
	· affrontare le emergenze e gli imprevisti in maniera rapida ed efficiente, assicurando il ripristino nel tempo più breve possibile dell'operatività dei servizi e del corretto funzionamento del call center

· assicurare un costante monitoraggio del corretto funzionamento del sistema di gestione del call center, producendo i report e le statistiche sull'attività e sui servizi richiesti dalla direzione aziendale

· assicurare una efficace gestione delle risorse umane, assegnando le attività, definendo le turnazioni e le sostituzioni degli assenti, mantenendo alto il livello di motivazione ed effettuando una equa valutazione del lavoro degli operatori

· coordinare le attività di assistenza tecnica, assicurando un presidio costante per la risoluzione dei guasti e delle problematiche riguardanti l'hardware ed il software

· definire i piani di miglioramento dell'organizzazione, delle strutture tecniche e della gestione delle risorse del call center da presentare ai responsabili aziendali

· effettuare le rilevazioni periodiche programmate dei livelli di soddisfazione della clientela e degli operatori del call center

	Conoscenze
	· metodologie di gestione degli interventi di manutenzione programmata dell'hardware e del software di un call center, per assicurare il corretto funzionamento nel tempo del sistema e la riduzione al minimo dei tempi di interruzione del servizio

· metodologie e strumenti di monitoraggio e verifica del corretto funzionamento dei dispositivi di un call center, per individuare e riparare nel minor tempo possibile eventuali guasti o malfunzionamenti

· normative in materia di sicurezza ed igiene sui luoghi di lavoro e per l'utilizzo dei videoterminali, per assicurare il continuo rispetto delle previsioni legislative e garantire la tutela della salute degli operatori del call center

· norme contrattuali ed accordi sindacali in materia di utilizzo e turnazione del personale del call center, per ottenere la massima efficienza nella gestione delle risorse umane garantendo il rispetto dei diritti dei lavoratori

· tecniche di risk management, per una corretta gestione dei rischi e delle emergenze legati alla sicurezza ed alla continuità di funzionamento del call center

· tecniche di selezione, motivazione e valutazione delle risorse umane, per operare professionalmente ed equamente nella gestione del personale di ogni livello del call center


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	2.1.1.4
	Informatici e telematici


Sezione 3, Percorso formativo: Tecnico Della Progettazione, Implementazione E Manutenzione Di Sistemi Di Gestione Di Database 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Tecnico Della Progettazione, Implementazione E Manutenzione Di Sistemi Di Gestione Di Database

	Figura di Riferimento
	178 - tecnico della progettazione, implementazione e manutenzione di sistemi di gestione di database 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Dati i forti contenuti teorici e tecnici del profilo è preferibile una laurea in Informatica o in Ingegneria Informatica, oppure un'altra laurea preferibilmente di tipo scientifico, integrata da corsi di formazione e/o specializzazione sulla gestione delle basi di dati. Nel caso di data base non particolarmente complessi e di posizioni di tipo più esecutivo può essere sufficiente un titolo di istruzione secondaria superiore, preferibilmente ad indirizzo scientifico, tecnico o programmatori, integrato da corsi di formazione e/o specializzazione specifici per la gestione delle basi di dati.

	Contenuti Formativi
	- definire lo schema concettuale della base di dati partendo dall'analisi delle caratteristiche delle entità di riferimento, delle loro relazioni e delle operazioni da effettuare ed individuando il modello di descrizione della conoscenza concreta e di definizione dei requisiti più appropriati; 
- elaborare il progetto del sistema di gestione della base di dati, definendo il modello logico e l'architettura del data base, i linguaggi di programmazione da utilizzare, l'organizzazione degli archivi ed i vincoli di integrità da rispettare; 
- assicurare una corretta gestione ed una continua manutenzione del data base tanto dal punto di vista dei dati che delle procedure, eliminando gli errori ed i malfunzionamenti che si dovessero manifestare, mantenendo un adeguato livello di sicurezza e fornendo la necessaria assistenza agli utenti autorizzati.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Prova scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	definizione dello schema concettuale della base dei dati

	Descrizione della performance
	definire lo schema concettuale della base di dati partendo dall'analisi delle caratteristiche delle entità di riferimento, delle loro relazioni e delle operazioni da effettuare ed individuando il modello di descrizione della conoscenza concreta e di definizione dei requisiti più appropriati

	Unità di competenza correlata
	1078

	Capacità
	· definire uno schema concettuale del data base orientato ai dati oppure orientato alle procedure

· adottare linguaggi e modelli per la descrizione formalizzata della conoscenza concreta corretti formalmente ma comprensibili agli interlocutori

· analizzare la realtà di riferimento e le esigenze a cui intende rispondere il sistema di gestione di basi di dati da progettare

· definire uno schema concettuale procedendo per integrazione (modello bottom-up) o per particolarizzazione (modello top-down)

· individuare le relazioni, gli attributi e le proprietà rilevanti per la costruzione dello schema concettuale

· verificare con gli interlocutori più opportuni (cliente, utenti, responsabili aziendali, etc.) la correttezza dello schema concettuale complessivo della base di dati risultante dall'analisi effettuata

	Conoscenze
	· fondamenti teorici della gestione delle basi di dati, per definire uno schema concettuale del data base formalmente corretto ed operativamente adeguato

· modelli di rappresentazione formalizzata della realtà, per descrivere in maniera unitaria e coerente le entità, le relazioni e le operazioni di riferimento

· modelli logici delle basi di dati (gerarchico, reticolare, relazionale, ad oggetti), per una corretta definizione dello schema concettuale

· tecniche di analisi della realtà e dei processi aziendali per definire lo schema concettuale della base di dati da verificare con il cliente o l'utente

· modello 'entity-relationship' per la descrizione di entità, associazioni e proprietà nel modello relazionale delle basi di dati


	Denominazione AdA
	progettazione del sistema di gestione della base di dati

	Descrizione della performance
	elaborare il progetto del sistema di gestione della base di dati, definendo il modello logico e l'architettura del data base, i linguaggi di programmazione da utilizzare, l'organizzazione degli archivi ed i vincoli di integrità da rispettare

	Unità di competenza correlata
	1079

	Capacità
	· definire il sistema di controllo degli accessi al data base, per evitare che determinate informazioni possano essere ottenute da chi non è autorizzato oppure che vengano modificate da chi non ne è il responsabile

· applicare le tecniche di normalizzazione delle relazioni fino al raggiungimento del livello ottimale per l'efficienza e l'integrità del sistema

· assicurare che il sistema di gestione della base di dati già in fase progettuale rispetti le previsioni normative vigenti in materia di privacy e tutela dei dati personali

· definire l'architettura complessiva del sistema di gestione della base di dati con gli archivi, le procedure e le relazioni tra di essi

· definire la struttura degli archivi ottimale in relazione al modello di base di dati prescelto ed al dbms adottato

· definire le specifiche funzionali dei programmi e delle transazioni da sviluppare, individuando le modalià operative ottimali

· progettare l'architettura del sistema di gestione della base di dati in modo da eliminare o ridurre i possibili rischi di attacco informatico

	Conoscenze
	· caratteristiche e funzionalità dei dbms (data base management system), sistemi per la gestione delle basi di dati, per scegliere quello più adatto ad assicurare una efficiente gestione della base di dati con un corretto rapporto costo/prestazioni

· elementi di algebra e calcolo relazionale, per progettare in modo efficiente l'architettura delle basi di dati relazionali

· fondamenti della sicurezza nella progettazione dei sistemi di gestione delle basi di dati, per assicurare il necessario livello di protezione dei dati ed il rispetto delle previsioni normative in materia di privacy e sicurezza informatica

· modelli logici dei sistemi di gestione di basi di dati (gerarchico, reticolare, relazionale, ad oggetti) per una corretta definizione della struttura del data base

· modello relazionale delle basi di dati, per definire correttamente le relazioni e le proprietà nella progettazione del data base

· tecniche di normalizzazione delle basi di dati relazionali, per eliminare le ridondanze ed il rischio di inconsistenza dei dati

· tecniche di organizzazione, indicizzazione e memorizzazione dei file sui vari supporti di memoria di massa, per assicurare efficienza e tempi di risposta adeguati nell'utilizzo della base di dati

· linguaggi specialistici per la definizione, la manipolazione, il controllo e l'interrogazione delle basi di dati


	Denominazione AdA
	gestione del data base ed assistenza agli utenti

	Descrizione della performance
	assicurare una corretta gestione ed una continua manutenzione del data base tanto dal punto di vista dei dati che delle procedure, eliminando gli errori ed i malfunzionamenti che si dovessero manifestare, mantenendo un adeguato livello di sicurezza e fornendo la necessaria assistenza agli utenti autorizzati

	Unità di competenza correlata
	1081

	Capacità
	· effettuare con regolarità e precisione le necessarie operazioni di manutenzione periodica (copie di backup, eliminazione dei dati e dei files obsoleti, verifica dello spazio disponibile, aggiornamento del software, ecc...)

· analizzare i dati relativi agli accessi degli utenti al data base e produrre le relative statistiche per i responsabili

· assicurare il continuo rispetto delle previsioni normative in materia di privacy e tutela dei dati personali

· intervenire rapidamente in caso di errore o malfunzionamento per individuare le cause ed operare le necessarie correzioni o suggerire gli appropriati correttivi al responsabile del data base

· intervenire rapidamente, in caso di accesso non autorizzato o attacco informatico al data base da parte di utenti male intenzionati, per adottare le opportune contromisure e ripristinare l'adeguato livello di sicurezza

· raccogliere reclami e suggerimenti degli utenti in relazione a malfunzionamenti e/o possibili miglioramenti delle funzionalità del data base, per esaminare con il responsabile le eventuali soluzioni da adottare

· redigere le istruzioni e/o i manuali d'uso, anche tramite pubblicazione nella rete intranet, per facilitare l'utilizzo del data base da parte degli utenti autorizzati

	Conoscenze
	· concetti relativi all'amministrazione di un data base, con particolare riguardo alla verifica della consistenza e dell'integrità della base di dati

· evoluzione della normativa vigente in materia di privacy e di tutela dei dati personali, per assicurare nella gestione del data base il rispetto delle disposizioni legislative in materia

· principali necessità di manutenzione di un sistema di gestione di basi di dati, per svolgere le operazioni periodiche necessarie per assicurarne l'affidabilità ed il corretto funzionamento nel tempo

· tecniche di attacco e metodologie di difesa della sicurezza delle basi di dati, per adottare le opportune contromisure in grado di assicurare un adeguato livello di protezione dagli attacchi informatici

· tecniche di controllo dell'accesso al data base, per monitorare il comportamento degli utenti autorizzati e verificare eventuali tentativi di intrusione o attacco da parte di utenti non autorizzati

· stato dell'arte dell'evoluzione tecnologica dell'informatica e dei dbms, per suggerire al responsabile del data base eventuali aggiornamenti hardware o software in grado di migliorarne le funzionalità e l'efficienza


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	2.1.1.4
	Informatici e telematici

	3.1.1.3
	Tecnici informatici


Sezione 3, Percorso formativo: Tecnico Della Progettazione E Dello Sviluppo Di Programmi Informatici 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Tecnico Della Progettazione E Dello Sviluppo Di Programmi Informatici

	Figura di Riferimento
	173 - tecnico della programmazione e dello sviluppo di programmi informatici 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Deve essere in possesso quanto meno di un titolo di istruzione secondaria superiore, preferibilmente ad indirizzo Programmatori o tecnico, integrato da corsi di formazione, specializzazione o aggiornamento specifici. Per posizioni più complesse può essere indicato il possesso di una laurea in Informatica o Ingegneria Informatica, oppure di un'altra laurea, preferibilmente ad indirizzo scientifico, integrata con corso di formazione o specializzazione in informatica.

	Contenuti Formativi
	- studiare le specifiche del software definite in sede di progettazione, esaminando con attenzione i principali flussi informativi, approfondendo la struttura delle procedure e l'architettura dei dati e degli archivi su cui esse operano; 
- scrivere le righe di codice dei programmi secondo le specifiche definite in fase di progettazione in maniera rapida e corretta, riducendo errori, costi, tempi di sviluppo e rispettando le scadenze previste; 
- installare il pacchetto software presso il cliente finale, curando l'integrazione con il preesistente sistema informatico, verificando l'assenza di problematiche aggiuntive legate all'ambiente operativo ed illustrando le caratteristiche e le funzionalità del software agli utenti.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Prova scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	studio delle specifiche

	Descrizione della performance
	studiare le specifiche del software definite in sede di progettazione, esaminando con attenzione i principali flussi informativi, approfondendo la struttura delle procedure e l'architettura dei dati e degli archivi su cui esse operano

	Unità di competenza correlata
	571

	Capacità
	· suggerire al progettista o all'analista programmatore eventuali modifiche delle specifiche, che consentano una ottimizzazione delle tecniche di programmazione o una riduzione dei tempi di sviluppo

· comprendere la formalizzazione delle specifiche delle singole procedure software

· interagire con il progettista o l'analista programmatore per l'eliminazione di eventuali errori, carenze o ambiguità contenuti nelle specifiche definite per le varie procedure

	Conoscenze
	· architettura e funzionalità del sistema operativo per comprendere le specifiche delle procedure da sviluppare

· concetti di base relativi alla gestione di basi di dati per comprendere specifiche relative alla strutturazione degli archivi

· principali tecniche di codifica e pseudocodifica delle specifiche del software, per comprendere le specifiche definite in sede di progettazione per ogni procedura

· concetti relativi alla programmazione strutturata, per comprendere in maniera approfondita le specifiche relative alla struttura delle procedure


	Denominazione AdA
	scrittura dei programmi

	Descrizione della performance
	scrivere le righe di codice dei programmi secondo le specifiche definite in fase di progettazione in maniera rapida e corretta, riducendo errori, costi, tempi di sviluppo e rispettando le scadenze previste

	Unità di competenza correlata
	572

	Capacità
	· leggere e comprendere la documentazione e la manualistica di supporto alla programmazione redatta in lingua inglese

· applicare in maniera corretta ed appropriata le tecniche di programmazione strutturata durante la scrittura delle procedure software

· documentare in maniera completa e comprensibile le procedure, inserendo note e commenti all'interno del codice, utilizzando tutte le tecniche previste nello specifico linguaggio di programmazione

· scegliere e utilizzare in maniera evoluta i compilatori ed i tools di programmazione relativi al linguaggio o all'ambiente di programmazione prescelto

· sviluppare le procedure nel linguaggio di programmazione prescelto nella maniera più efficace ed efficiente, utilizzando tutte le potenzialità offerte dal linguaggio in termini di sintassi e comandi

	Conoscenze
	· lingua inglese tecnica, per comprendere l'eventuale documentazione redatta in lingua inglese

· principali compilatori e/o tools di programmazione per ridurre i tempi nello sviluppo delle procedure

· tecniche di strutturazione grafica nella scrittura delle procedure per rendere più comprensibile la struttura del codice sorgente e più agevole l'effettuazione di modifiche o la ricerca e la correzione degli errori

· tecniche di programmazione strutturata per ottimizzare la struttura dei programmi, ridurre i tempi di sviluppo e le possibilità di errore

· tecniche di documentazione delle procedure, per inserire nel codice i commenti e la documentazione utili a ridurre i tempi in caso di successive modifiche del codice o di correzione degli errori


	Denominazione AdA
	consegna ed installazione del software

	Descrizione della performance
	installare il pacchetto software presso il cliente finale, curando l'integrazione con il preesistente sistema informatico, verificando l'assenza di problematiche aggiuntive legate all'ambiente operativo ed illustrando le caratteristiche e le funzionalità del software agli utenti

	Unità di competenza correlata
	574

	Capacità
	· installare il software presso il cliente/utilizzatore finale, curando l'interfaccia con il preesistente ambiente operativo, individuando e risolvendo le eventuali problematiche connesse all'installazione e verificando il funzionamento di tutte le procedure

· elaborare una completa documentazione delle procedure di installazione contenente i parametri di configurazione, le anomalie riscontrate, le modifiche apportate ed ogni informazione ritenuta utile per le successive modifiche o correzioni

· illustrare al cliente/utilizzatore finale le principali funzionalità e l'utilizzo del software installato

· redigere le istruzioni e/o i manuali d'uso per l'utilizzo del programma da parte degli utenti finali

	Conoscenze
	· caratteristiche dei principali tools presenti sul mercato per semplificare le operazioni, ridurre i tempi e le possibilità di errore nell'installazione del software

· tecniche di installazione dei programmi in ambienti operativi complessi, per installare correttamente e consegnare il software presso il cliente o utilizzatore finale

· tecniche di redazione dei manuali d'uso per l'utilizzo del programma


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	2.1.1.4
	Informatici e telematici

	3.1.1.3
	Tecnici informatici


Sezione 3, Percorso formativo: Tecnico Della Progettazione E Dello Sviluppo Di Siti Internet E Pagine Web 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Tecnico Della Progettazione E Dello Sviluppo Di Siti Internet E Pagine Web

	Figura di Riferimento
	177 - tecnico della programmazione e dello sviluppo di siti internet e pagine web 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	E' necessario un titolo di istruzione secondaria superiore, preferibilmente ad indirizzo Programmatori o tecnico, integrato da specifici corsi di formazione, specializzazione o aggiornamento. Per posizioni più complesse da un punto di vista tecnico è necessaria la laurea in Informatica o in ingegneria Informatica, oppure un'altra laurea preferibilmente scientifica integrata da un corso di formazione o specializzazione in informatica. E' inoltre molto importante mantenersi costantemente aggiornati sulla continua evoluzione dello stato dell'arte delle tecnologie informatiche applicate al mondo Internet.

	Contenuti Formativi
	- scrivere il codice delle pagine web e delle procedure previste in fase di progettazione del sito in maniera efficace ed efficiente, riducendo i costi e i tempi di sviluppo e rispettando le scadenze previste; 
- installare sul server e pubblicare il sito web, verificandone il corretto comportamento in tutte le possibili condizioni di utilizzo e l'assenza di problematiche aggiuntive legate all'ambiente operativo; 
- assicurare un continuo aggiornamento ed una corretta manutenzione del sito, eliminando gli errori che si dovessero manifestare ed operando gli opportuni aggiornamenti in relazione al presentarsi di nuove esigenze.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Prova scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	sviluppo del sito web

	Descrizione della performance
	scrivere il codice delle pagine web e delle procedure previste in fase di progettazione del sito in maniera efficace ed efficiente, riducendo i costi e i tempi di sviluppo e rispettando le scadenze previste

	Unità di competenza correlata
	856

	Capacità
	· creare file multimediali di differenti tipologie, per inserire nel sito immagini, filmati, suoni, musica, animazioni, ecc...

· creare e gestire connessioni a basi di dati ed archivi

· creare e pubblicare su web documenti xml

· leggere e comprendere la documentazione e la manualistica di supporto redatta in lingua inglese

· realizzare le pagine web del sito utilizzando il linguaggio html in maniera rapida ed efficiente

· creare form per la raccolta di informazioni all'interno del sito web

· creare marchi, icone, loghi, banner ed altri elementi grafici in grado di caratterizzare la grafica del sito per renderlo attraente senza penalizzarne le prestazioni in termini di navigabilità

· documentare in maniera completa e comprensibile le procedure inserendo note e commenti all'interno del codice e stendendo la necessaria documentazione relativa al loro sviluppo

· implementare gli scripting previsti, tanto dal lato server, che dal lato client, utilizzando i linguaggi più adatti in maniera efficiente e corretta

	Conoscenze
	· caratteristiche e funzionalità dei linguaggi di scripting, per utilizzarne al meglio le potenzialità in fase di sviluppo delle procedure del sito web

· caratteristiche, strutture di controllo ed istruzioni del linguaggio html, per utilizzarlo in maniera evoluta nella definizione delle pagine web

· concetti relativi allo sviluppo di un sito web mediante strumenti applicativi dedicati, per ridurre costi e tempi di sviluppo

· programmi di creazione e gestione di file multimediali, per l'inserimento di musica, filmati, animazioni, ecc... nel sito web

· programmi di elaborazione grafica delle pagine web per definire una forma di presentazione gradevole ed efficace dei contenuti del sito web

· tecniche di documentazione delle procedure, per inserire nel codice la documentazione ed i commenti utili a ridurre i tempi in caso di successive modifiche del codice o di correzione degli errori

· tools di sviluppo per ridurre i tempi di scrittura e testing delle procedure

· linguaggio xml: caratteristiche e funzionalità


	Denominazione AdA
	installazione sul server e pubblicazione del sito web

	Descrizione della performance
	installare sul server e pubblicare il sito web, verificandone il corretto comportamento in tutte le possibili condizioni di utilizzo e l'assenza di problematiche aggiuntive legate all'ambiente operativo

	Unità di competenza correlata
	859

	Capacità
	· installare su server, configurare e collaudare fuori linea le pagine del sito per verificarne il corretto funzionamento

· applicare le appropriate metodologie di testing del comportamento del sito web dopo la pubblicazione, per verificarne il corretto funzionamento e monitorarne le prestazioni in tutte le possibili condizioni di utilizzo

· installare e configurare un web server per internet

· pubblicare il sito web in rete, caricando sul server di hosting l'intero sistema di pagine html e tutti i collegamenti associati

· redigere una completa documentazione delle fasi di installazione, configurazione e pubblicazione del sito web contenente tutti i parametri significativi, per agevolare successive correzioni o interventi di manutenzione

· utilizzare tools di installazione per semplificare le operazioni, ridurre i tempi e le possibilità di errore nelle operazioni di installazione e configurazione del software

	Conoscenze
	· problematiche relative all'installazione e configurazione di un sistema operativo server in ambiente di rete locale, per risolvere eventuali anomalie

· tecniche di installazione e gestione di un server web, per risolvere le eventuali problematiche che dovessero verificarsi in relazione all'ambiente operativo del server

· tecniche di pubblicazione di un sito web mediante ftp, per rendere più agevoli le operazioni di messa in linea del sito


	Denominazione AdA
	aggiornamento e manutenzione del sito web

	Descrizione della performance
	assicurare un continuo aggiornamento ed una corretta manutenzione del sito, eliminando gli errori che si dovessero manifestare ed operando gli opportuni aggiornamenti in relazione al presentarsi di nuove esigenze

	Unità di competenza correlata
	860

	Capacità
	· intervenire rapidamente in caso di attacco al sito da parte di utenti malintenzionati, per adottare le opportune contromisure ed assicurare il necessario livello di sicurezza

· aggiornare tempestivamente ed in maniera controllata il sito web in relazione a mutate condizioni o nuove esigenze segnalate dal webmaster

· elaborare procedure automatizzate per l'effettuazione delle principali operazioni di manutenzione periodica del sito web

· intervenire rapidamente in caso di errore per individuare le cause ed operare le opportune correzioni o suggerire gli appropriati correttivi al webmaster

· redigere le istruzioni e/o i manuali d'uso, anche tramite la pubblicazione on-line degli stessi, per facilitare l'utilizzo del sito web da parte degli utenti

	Conoscenze
	· evoluzione delle tecniche di attacco e delle metodologie di difesa della sicurezza dei dati e delle applicazioni in internet, per adeguare tempestivamente le procedure in maniera tale da assicurare il mantenimento di un appropriato livello di sicurezza

· principali necessità di manutenzione di un sito web per assicurarne l'affidabilità ed il corretto funzionamento nel tempo

· stato dell'arte dell'evoluzione tecnologica nel mondo internet, per suggerire al webmaster eventuali aggiornamenti hardware e/o software in grado di migliorarne le funzionalità o l'efficienza


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	2.1.1.4
	Informatici e telematici

	3.1.1.3
	Tecnici informatici


Sezione 3, Percorso formativo: Operatore/Operatrice Per La Lavorazione Dei Prodotti E La Commercializzazione Dei Prodotti Di Carne E Salumi 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Operatore/Operatrice Per La Lavorazione Dei Prodotti E La Commercializzazione Dei Prodotti Di Carne E Salumi

	Figura di Riferimento
	35 - operatore/operatrice per la lavorazione dei prodotti e la commercializzazione dei prodotti di carne e salumi 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Non sono richiesti particolari requisiti di istruzione. All'interno di medie e grandi imprese della grande distribuzione si preferisce il possesso di un titolo di istruzione secondaria superiore. Per acquisire tale professionalità occorre anche qualche anno di esperienza, necessario per acquisire la competenza e la preparazione adeguata. Non esiste, infatti, una formazione medio-superiore specifica, ma possono essere frequentati corsi di formazione professionale. Molta della formazione avviene "on the job", osservando ed assistendo gli operatori più esperti.

	Contenuti Formativi
	- contribuire alla gestione degli ordini e al ricevimento, controllo e stoccaggio degli approvvigionamenti e delle derrate alimentari rispettando gli standard di qualità e di igiene previsti dalla normativa del comparto, in coerenza ai parametri e i criteri definiti dall'azienda; 
- provvedere all'allestimento e al rifornimento del banco contribuendo all'organizzazione del locale/reparto da adibire alla vendita dei prodotti secondo le direttive aziendali; 
- effettuare la sistemazione, la manutenzione e la pulizia delle attrezzature, dotazioni e dell'area di vendita nel pieno rispetto delle normativa igienico-sanitaria per garantirne durata nel tempo ed efficienza.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Prova scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	gestione degli ordini e stoccaggio degli approvvigionamenti

	Descrizione della performance
	contribuire alla gestione degli ordini e al ricevimento, controllo e stoccaggio degli approvvigionamenti e delle derrate alimentari rispettando gli standard di qualità e di igiene previsti dalla normativa del comparto, in coerenza ai parametri e i criteri definiti dall'azienda

	Unità di competenza correlata
	410

	Capacità
	· controllare i prodotti in ingresso sia dal punto di vista quantitativo (conformità rispetto all'ordinativo) che qualitativo (verificare scadenze e standard di qualità), individuando possibili prodotti non conformi eventualmente da restituire

· applicare regole e criteri di stivaggio ed immagazzinamento dei prodotti negli appositi locali rispettando le procedure per la conservazione dei prodotti

· contattare i fornitori indicando tipologia e quantità della merce da consegnare, definendo le modalità e i tempi di consegna delle merci con la predisposizione della documentazione relativa all'esecuzione dell'ordine

· effettuare operazioni di scarico e trasferimento dei prodotti dai mezzi di trasporto alla struttura di vendita (magazzino, punto vendita) con la predisposizione della documentazione relativa alla ricezione e registrazione delle merci

· registrare i fabbisogni relativi ai prodotti mancanti nel banco libero servizio e per la vendita

	Conoscenze
	· caratteristiche e funzionamento delle attrezzature di conservazione/refrigerazione impiegate e relativi sistemi di regolazione per favorire un corretto utilizzo nella fasi del processo di lavoro

· elementi di tecnica-commerciale di base per negoziare e gestire le relazioni commerciali con i fornitori

· procedure di controllo quantitativo e qualitativo dei prodotti in arrivo, con l'utilizzo di tecniche anche di tipo esperienziale per il riconoscimento delle caratteristiche di qualità, freschezza e provenienza dei prodotti

· provenienza, tracciabilità dei prodotti e caratteristiche di deperibilità delle diverse tipologie di prodotti

· sistemi e metodi di immagazzinamento e stoccaggio delle merci con l'utilizzo di attrezzature per lo scarico e il trasporto interno (carrelli, paranchi, ecc.)

· tecniche di valutazione e gestione delle scorte di magazzino in funzione dell'andamento delle vendite e degli standard dei fabbisogni di breve periodo delle diverse tipologie di prodotti

· nozioni di base di informatica e programmi dedicati e utilizzo dei comuni mezzi di comunicazione e trasmissione dati (tel, fax, etc.)

· normativa igienico-sanitaria e procedura di autocontrollo haccp e sulla sicurezza nei luoghi di lavoro


	Denominazione AdA
	allestimento e rifornimento del banco e del locale adibito alla vendita

	Descrizione della performance
	provvedere all'allestimento e al rifornimento del banco contribuendo all'organizzazione del locale/reparto da adibire alla vendita dei prodotti secondo le direttive aziendali

	Unità di competenza correlata
	411

	Capacità
	· mantenere l'adeguato assortimento dei prodotti al fine di evitare rotture di stock, effettuando la corretta rotazione dei prodotti nel rispetto delle scadenze

· allestire il banco vendita e quello a libero servizio secondo i principi di merchandising, marketing e le scelte promozionali dell'azienda, utilizzando tecniche decorative per guarnire i prodotti predisponendo basi ed alzate

· curare il corretto trasferimento dei prodotti dal magazzino/celle frigo all'area vendita e viceversa, verificando l'integrità dei prodotti e rispettando la normativa in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro e la normativa igienico-sanitaria

· mantenere l'ordine nei locali rispettando la collocazione dei prodotti nelle specifiche aree di lavoro, rendendo accogliente l'ambiente di vendita, aggiornando regolarmente la cartellonistica per la comunicazione al cliente

	Conoscenze
	· modalità di utilizzo delle attrezzature per lo scarico e la movimentazione interna delle merci per favorire un corretto utilizzo nelle fasi del processo di lavoro nel rispetto della normativa in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro e della normativa igienico-sanitaria

· normative del commercio e della vendita di alimenti

· regole e tecniche di rotazione dei prodotti alimentari e di smaltimento dei prodotti scaduti

· regole e tecniche di trasferimento di informazioni (es. dati relativi all'andamento delle vendite) al fine di informare costantemente la direzione o i diretti superiori delle dinamiche di vendita del reparto/punto vendita

· tecniche di comunicazione interpersonale e commerciale per la gestione efficace delle relazioni con colleghi, superiori, fornitori e clienti

· tecniche di problem solving e decision making per la gestione in autonomia degli spazi e degli strumenti espositivi

· tipologie e provenienza dei prodotti, prezzi e quotazioni e fabbisogni delle merci alto rotanti al fine di ottimizzare il rifornimento dei prodotti

· procedure e strumenti per la corretta marcatura/prezzatura dei prodotti

· nozioni di marketing, tecniche di merchandising e gestione del display per la corretta gestione degli spazi vendita


	Denominazione AdA
	pulizia e manutenzione delle attrezzature, delle dotazioni e dell'area di vendita

	Descrizione della performance
	effettuare la sistemazione, la manutenzione e la pulizia delle attrezzature, dotazioni e dell'area di vendita nel pieno rispetto delle normativa igienico-sanitaria per garantirne durata nel tempo ed efficienza

	Unità di competenza correlata
	413

	Capacità
	· eseguire le necessarie operazioni periodiche di igienizzazione e sanificazione delle attrezzature, delle dotazioni, degli utensili utilizzati, degli scaffali e delle vetrine, del banco, dell'area della vendita e delle superfici di locali adibiti a magazzino con l'ausilio di prodotti specifici secondo la normativa igienico-sanitaria e secondo i parametri definiti dall'azienda

· conservare i principali strumenti/indumenti e dispositivi di sicurezza e di sanificazione nel rispetto delle norme di sicurezza della persona, dei locali e delle attrezzature

· effettuare la manutenzione ordinaria dei macchinari e delle apparecchiature per la lavorazione secondo la normativa igienico-sanitaria e secondo i parametri definiti dall'azienda

	Conoscenze
	· caratteristiche dei diversi prodotti per la pulizia (detergenti, sgrassanti, igienizzanti, ecc.) disponibili sul mercato per operare scelte adeguate alle opzioni di impiego del prodotto

· caratteristiche e funzionalità delle attrezzature per la pulizia per svolgere correttamente il compito nel rispetto di quanto previsto dalla normativa

· normativa igienico-sanitaria e procedura di autocontrollo haccp e normativa in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	5.1.1.3
	Addetti alla vendita all'ingrosso

	5.1.2.1
	Commessi e assimilati

	5.2.2.2
	Addetti alla preparazione e cottura di cibi

	6.5.1.1
	Macellai, pesciaioli ed assimilati


Sezione 3, Percorso formativo: Operatore/Operatrice Per Le Operazioni Di Apertura/Chiusura Della Cassa E Assistenza Di Base Alla Clientela 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Operatore/Operatrice Per Le Operazioni Di Apertura/Chiusura Della Cassa E Assistenza Di Base Alla Clientela

	Figura di Riferimento
	13 - operatore/operatrice per l'apertura/chiusura della cassa e l'assistenza di base alla clientela 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Per sviluppare questa professionalità non sono richiesti particolari requisisti. Le imprese della grande distribuzione preferiscono, in ogni modo, assumere giovani diplomati. 
Una prima formazione a questo tipo di professionalità è generalmente fornita dall'azienda in cui questa figura è impiegata, che rappresenta spesso uno dei punti di partenza per lo sviluppo di un percorso di carriera aziendale che può condurre alla supervisione delle operazioni di cassa e alle responsibilità di capo reparto.

	Contenuti Formativi
	- procedere all'esecuzione e al controllo di tutte le operazioni di apertura e chiusura della cassa nel rispetto delle direttive e delle procedure aziendali; 
- soddisfare le esigenze del cliente assicurando un servizio rispondente agli standard di qualità e di efficienza; 
- espletare le operazioni di registrazione delle vendite, di cassa e di gestione delle modalità alternative di pagamento coerentemente ai criteri e agli standard definiti dall'azienda.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Prova scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti



Il percorso formativo copre tutte le unità di competenza legate alla figura professionale di riferimento
Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	apertura e chiusura della cassa

	Descrizione della performance
	procedere all'esecuzione e al controllo di tutte le operazioni di apertura e chiusura della cassa nel rispetto delle direttive e delle procedure aziendali

	Unità di competenza correlata
	414

	Capacità
	· preparare le operazioni di chiusura cassa al fine di controllare la corrispondenza tra gli incassi registrati e quelli effettivamente acquisiti

· effettuare rapporti di cassa periodici secondo le direttive aziendali

· preparare la cassa per renderla operativa alle successive operazioni di incasso e pagamento effettuando tutte le disposizioni previste

	Conoscenze
	· format e modalità di compilazione della documentazione apertura/chiusura cassa

· modalità di funzionamento del registratore fiscale

· nozioni in materia di normativa fiscale

· procedure per l'apertura e chiusura della cassa

· nozioni base di informatica per l'utilizzo dei comuni mezzi di comunicazione e trasmissione dati (telefono, fax, ecc.)

· normativa in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro


	Denominazione AdA
	assistenza di base alla clientela

	Descrizione della performance
	soddisfare le esigenze del cliente assicurando un servizio rispondente agli standard di qualità e di efficienza

	Unità di competenza correlata
	415

	Capacità
	· evadere le richieste dei clienti ascoltando e decodificandone le informazioni ed offrendo informazioni sulle attività promozionali in atto, sulla verifica dei prezzi, su particolari condizioni di vantaggio (fidelity card, sconti, ecc.) e servizi (prolungamenti garanzia, finanziamenti, consegne, ecc.)

· accogliere i clienti in entrata ed in uscita alla cassa coerentemente alle loro attese e agli obiettivi prefissati dall'impresa, interpretando le caratteristiche e i comportamenti di consumo espressi dai clienti anche con l'ausilio di metodi e criteri esperienziali

· attuare le prime misure di controllo per la prevenzione dei furti nell'ottica di salvaguardia dei beni e del patrimonio dell'azienda, contattando, in caso di necessità, il responsabile di riferimento

· monitorare le esigenze e i consumi di acquisto dei clienti, raccogliere eventuali reclami/lamentele espressi e segnalarli ai referenti competenti al fine di migliorare il servizio offerto

· presidiare la cassa in modo continuo durante il turno assegnato e garantire un rapido passaggio dei prodotti, vigilando con attenzione sugli acquisti realizzati al fine di prevenire eventuali furti e/o danni ai prodotti causati dal cliente

	Conoscenze
	· principi e tecniche di ascolto attivo per identificare le esigenze espresse dal cliente

· regole e procedure di controllo e sorveglianza dell'area di vendita al fine di prevenire furti o danneggiamenti a cose o persone

· tipologia dei prodotti venduti ed informazioni relative a particolari condizioni di vantaggio (fidelity card, sconti, ecc.)

· tipologie di clientela e caratteristiche del mercato di riferimento

· tecniche di marketing e vendita per adottare strategie efficaci di comunicazione e di vendita al cliente

· tecniche di comunicazione interpersonale e commerciale per la gestione efficace della relazione con i clienti


	Denominazione AdA
	registrazione delle vendite, operazioni di cassa e di gestione delle modalità alternative di pagamento

	Descrizione della performance
	espletare le operazioni di registrazione delle vendite, di cassa e di gestione delle modalità alternative di pagamento coerentemente ai criteri e agli standard definiti dall'azienda

	Unità di competenza correlata
	416

	Capacità
	· gestire la documentazione contabile relativa a fatture/ricevute/scontrini, bolle di accompagnamento, registrazione di merce non trasportabile ecc.

· confezionare la merce acquistata soddisfacendo le richieste del cliente (quando il servizio è presente nel punto vendita/reparto)

· gestire il processo di registrazione della vendita utilizzando l'apposita strumentazione (es. scanner) e predisponendo le operazioni necessarie all'uscita della merce dal negozio/punto vendita

· gestire le modalità di pagamento rateali e l'eventuale documentazione tecnico-contabile del pagamento, al fine di rispondere all'esigenza del cliente di effettuare forme alternative di pagamento

· realizzare le operazioni di incasso del contante al cliente avvalendosi anche di strumenti di pagamento diversi dal contante (pos, carte di credito, assegni, buoni ecc) ed effettuare eventuali operazioni di rettifica

	Conoscenze
	· caratteristiche dei prodotti venduti (materie prime, prezzo, disposizione nelle corsie o scaffali, ecc.)

· caratteristiche e modalità d'uso della moneta elettronica e dei principali mezzi di pagamento

· normativa e funzionamento dei pagamenti rateali e relativa agli sgravi fiscali previsti da legge per l'acquisto beni per prima casa e ristrutturazione

· nozioni base di informatica per l'utilizzo dei comuni mezzi di comunicazione e trasmissione dati (telefono, fax, ecc.)

· operazioni di conto e gestione della documentazione commerciale anche relativa a pagamenti rateali e sgravi fiscali

· tecniche di comunicazione interpersonale e commerciale per una gestione efficace delle relazioni con i clienti

· elementi di base del funzionamento di scanner a lettura ottica e del registratore fiscale

· elementi base di contabilità (storni, rettifiche, ecc.)


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	5.1.2.1
	Commessi e assimilati

	5.1.2.6
	Cassieri di esercizi commerciali


Sezione 3, Percorso formativo: Operatore/Operatrice Per Le Operazioni Di Assistenza, Orientamento, Informazione Del Cliente E Allestimento E Rifornimento Degli Scaffali 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Operatore/Operatrice Per Le Operazioni Di Assistenza, Orientamento, Informazione Del Cliente E Allestimento E Rifornimento Degli Scaffali

	Figura di Riferimento
	17 - operatore/operatrice per attività di assistenza, orientamento, informazione del cliente e allestimento e rifornimento degli scaffali 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Per sviluppare questa professionalità non sono previsti percorsi finalizzati al conseguimento di titoli di studio particolari. Nelle aziende della grande distribuzione, come per altre figure professionali, è titolo preferenziale il possesso del titolo di istruzione secondaria superiore e la conoscenza di una lingua straniera. 
La formazione viene spesso svolta dalle associazioni di categoria o predisposta direttamente dalle imprese commerciali e spesso si traduce in periodi di affiancamento. La mobilità verticale in questo lavoro è legata all'esperienza maturata sul campo, ma è tuttavia poco pronunciata. Nella grande distribuzione questa professionalità può evolvere fino a ricoprire il ruolo di capo reparto.

	Contenuti Formativi
	- gestire gli ordini per il magazzino centrale e/o per i fornitori diretti secondo le direttive aziendali; 
- curare il ricevimento, il controllo e lo stoccaggio della merce in coerenza ai parametri di qualità e i criteri gestionali definiti dall'azienda; 
- provvedere all'allestimento e al rifornimento degli scaffali e delle isole promozionali contribuendo all'organizzazione del locale/reparto da adibire alla vendita dei prodotti secondo le direttive aziendali.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Prova scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	gestione degli ordini per il magazzino centrale e/o per i fornitori diretti

	Descrizione della performance
	gestire gli ordini per il magazzino centrale e/o per i fornitori diretti secondo le direttive aziendali

	Unità di competenza correlata
	417

	Capacità
	· eseguire gli ordini in corsia/punto vendita con l'eventuale ausilio di mezzi informatizzati, curando il trasferimento delle informazioni al sistema informatico

· applicare criteri di organizzazione del proprio lavoro nel rispetto delle norme di sicurezza, igiene e salvaguardia ambientale e delle tecniche di riordino degli spazi di lavoro

· contattare i fornitori, definendo i prodotti, la modalità e i tempi di consegna, in base agli accordi aziendali, con l'eventuale predisposizione della documentazione relativa all'esecuzione dell'ordine

· registrare i fabbisogni relativi alle merci mancanti negli scaffali della corsia assegnata/punto vendita

	Conoscenze
	· fabbisogni di breve periodo delle diverse tipologie dei prodotti in vendita

· informatica di base e modalità di utilizzo dei comuni mezzi di comunicazione e trasmissione dati (telefono, fax, ecc...)

· processi e cicli di lavoro del servizio

· tecniche di valutazione e gestione delle scorte di magazzino per evitare eventuali rimanenze

· terminologia tecnica specifica del settore in lingua comunitaria

· tipologie e caratteristiche dei prodotti venduti e parco dei fornitori di riferimento

· procedure e format per la compilazione della documentazione degli ordini

· normativa igienico-sanitaria e procedura di autocontrollo haccp e normativa in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro


	Denominazione AdA
	ricevimento, controllo e stoccaggio della merce

	Descrizione della performance
	curare il ricevimento, il controllo e lo stoccaggio della merce in coerenza ai parametri di qualità e i criteri gestionali definiti dall'azienda

	Unità di competenza correlata
	418

	Capacità
	· controllare dal punto di vista quantitativo (conformità rispetto all'ordinativo) e qualitativo (scadenze e standard di qualità) i prodotti in ingresso, individuando possibili prodotti non conformi da restituire

· adottare procedure di monitoraggio e verifica della conformità delle attività a supporto del miglioramento continuo degli standard di risultato

· applicare regole e criteri di stivaggio ed immagazzinamento dei prodotti non destinati a banco di libero servizio negli appositi locali

· effettuare operazioni di scarico e trasferimento dei prodotti dai mezzi di trasporto alla struttura di vendita (magazzino, punto vendita) con la predisposizione della documentazione relativa alla ricezione e registrazione delle merci

	Conoscenze
	· informatica di base e modalità di utilizzo dei comuni mezzi di comunicazione e trasmissione dati (telefono, fax, ecc...)

· normativa igienico-sanitaria e procedura di autocontrollo haccp e normativa in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro

· sistemi e metodi di immagazzinamento e stoccaggio delle merci

· tecniche di valutazione e gestione delle scorte di magazzino per evitare eventuali rimanenze

· tecniche per la gestione della documentazione attinente la spedizione/ricezione merci

· tipologie e caratteristiche dei prodotti venduti e del parco dei fornitori di riferimento

· procedure e tecniche di monitoraggio e di individuazione e valutazione del malfunzionamento

· procedure di controllo quantitativo e qualitativo dei prodotti in arrivo, mediante l'utilizzo di tecniche anche di tipo esperienziale per il riconoscimento delle caratteristiche dei prodotti


	Denominazione AdA
	allestimento e rifornimento degli scaffali e delle isole promozionali

	Descrizione della performance
	provvedere all'allestimento e al rifornimento degli scaffali e delle isole promozionali contribuendo all'organizzazione del locale/reparto da adibire alla vendita dei prodotti secondo le direttive aziendali

	Unità di competenza correlata
	419

	Capacità
	· curare il corretto trasferimento dei prodotti dal magazzino/celle frigo all'area vendita e viceversa, verificando l'integrità dei prodotti e rispettando la normativa in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro e quella igienico-sanitaria

· allestire la merce negli scaffali/aree di vendita o nelle eventuali isole promozionali, rispettando lo spazio ad essa assegnato secondo le strategie di comunicazione, di marketing e di display operativo dell'azienda

· applicare tecniche di problem solving e decision making per la gestione autonoma degli spazi e degli strumenti espositivi

· curare l'immagine dell'azienda attraverso il controllo della pulizia generale dell'area vendita di competenza, recuperando e sistemando la merce abbandonata dai clienti fuori dagli spazi di appartenenza e ritirando le confezioni/prodotti invendibili

· mantenere l'adeguato assortimento dei prodotti al fine di evitare rotture di stock, effettuando la corretta rotazione dei prodotti e lo smaltimento dei prodotti scaduti

· preparare gli scaffali/aree di vendita prima di collocarvi la merce

· supervisionare l'attività svolta nel reparto/punto vendita, controllando l'andamento delle vendite, monitorandone la redditività, riconoscendo eventuali criticità (malfunzionamenti, guasti, imprevisti, errori di codice e/o di prezzo) e fornendo suggerimenti utili al capo reparto/responsabile di negozio

	Conoscenze
	· caratteristiche e funzionamento delle attrezzature per la conservazione, refrigerazione e la gestione dei relativi sistemi di regolazione

· informatica di base e modalità di utilizzo dei comuni mezzi di comunicazione e trasmissione dati (telefono, fax, ecc...)

· modalità di utilizzo delle attrezzature per lo scarico e la movimentazione interna delle merci per favorire un corretto utilizzo nella fasi del processo di lavoro nel rispetto della normativa sulla sicurezza nei luoghi di lavoro e della normativa igienico-sanitaria

· procedure e strumenti per la corretta marcatura/prezzatura dei prodotti

· regole e tecniche di rotazione dei prodotti alimentari e di smaltimento dei prodotti scaduti

· regole e tecniche di trasferimento di informazioni (es. dati relativi all'andamento delle vendite) al fine di informare costantemente la direzione o i diretti superiori delle dinamiche di vendita del reparto/punto vendita

· tecniche di comunicazione interpersonale e commerciale per la gestione efficace delle relazioni con colleghi, superiori, fornitori e clienti

· tipologie e caratteristiche dei prodotti, prezzi e quotazioni al fine di ottimizzare il rifornimento dei prodotti, nel rispetto delle strategie commerciali e dei fabbisogni di merci dell'azienda

· modalità di lettura ed interpretazione di istruzioni/indicazioni scritte/schede tecniche

· marketing, tecniche di merchandising e gestione del display per la corretta gestione degli spazi vendita


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	5.1.2.1
	Commessi e assimilati

	5.1.3.4
	Addetti all'informazione e all'assistenza dei clienti


Sezione 3, Percorso formativo: Responsabile Della Direzione, Organizzazione E Gestione Del Punto Vendita 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Responsabile Della Direzione, Organizzazione E Gestione Del Punto Vendita

	Figura di Riferimento
	16 - responsabile della direzione, organizzazione e gestione del punto vendita 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Per svolgere questo lavoro la laurea in discipline economiche è considerata un requisito minimo. La formazione avviene per lo più all'interno dell'azienda che predispone, qualora sia ritenuto necessario, momenti di formazione specifica o aggiornamento. La mobilità e lo sviluppo di carriera è fortemente legato all'esperienza sviluppata sul campo. A seconda dell'organigramma dell'azienda, la figura può assumere lo stesso ruolo in un punto vendita di maggiori dimensioni, o quello connesso alla direzione regionale o ancora accedere a posizioni dirigenziali nella sede centrale dell'azienda. E' richiesta una forte predisposizione alle relazioni interpersonali e alla gestione di gruppi di lavoro, alla vendita e al marketing, capacità di gestione economica a cui va aggiunta la padronanza nell'utilizzo dei mezzi informatici e dei software applicativi di gestione.

	Contenuti Formativi
	- gestire il budget di filiale/negozio e il controllo dei risultati di vendita verificando i fattori determinanti dell'andamento economico e prospettando interventi di miglioramento; 
- coordinare i piani di merchandising e i piani promozionali secondo le direttive aziendali per assicurare il massimo delle vendite e dell'utile della filale/negozio; 
- gestire le relazioni interne/esterne all'azienda in accordo con le policy aziendali e con le indicazioni della direzione aziendale.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Prova scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	gestione economica della filiale/negozio e controllo dei risultati di vendita

	Descrizione della performance
	gestire il budget di filiale/negozio e il controllo dei risultati di vendita verificando i fattori determinanti dell'andamento economico e prospettando interventi di miglioramento

	Unità di competenza correlata
	431

	Capacità
	· definire gli obiettivi commerciali e il budget della filiale/negozio verificando l'andamento con i dati consuntivi, e decidendo, se necessario, i relativi correttivi

· assicurare la corretta gestione delle spese operative, dei costi fissi e del volume delle vendite nell'esercizio commerciale

· controllare l'attuazione di tutte le procedure contabili e amministrative e la corretta tenuta di tutti i libri contabili ed amministrativi con particolare attenzione a quelli previsti per legge relativi ai settori amministrazione e personale

· guidare la pianificazione delle vendite della filiale in collaborazione con i responsabili di reparto

· verificare i parametri relativi alla produttività e redditività per controllare costantemente l'andamento economico della filiale/negozio

	Conoscenze
	· elementi di economia e tecnica aziendale per gestire con criteri di efficacia/efficienza il reparto

· fondamenti di organizzazione aziendale: struttura, funzioni e processi lavorativi

· standard e format per la redazione di report e documentazione ad uso interno

· strategie commerciali dell'impresa e caratteristiche dei prodotti venduti

· tecniche di budgeting per la corretta stesura e gestione dei budget e piani economici

· metodi e tecniche di analisi degli andamenti di vendita al fine di ottimizzare la vendita di prodotti in linea con le esigenze aziendali

· funzione, caratteristiche e logiche dei sistemi di pianificazione e controllo di gestione


	Denominazione AdA
	coordinamento dei piani di merchandising e dei piani promozionali

	Descrizione della performance
	coordinare i piani di merchandising e i piani promozionali secondo le direttive aziendali per assicurare il massimo delle vendite e dell'utile della filale/negozio

	Unità di competenza correlata
	432

	Capacità
	· controllare la presentazione, la qualità, la rotazione e l'eventuale scadenza della merce, assicurando il corretto smaltimento della merce scaduta

· controllare il corretto andamento degli ordini e delle consegne e i livelli di immobilizzo della merce in relazione alle attività di vendita

· controllare l'andamento della domanda, trasmettendo i dati relativi ai responsabili degli acquisti

· coordinare i piani promozionali progettati sia a livello centrale, sia a livello di filiale, per analizzare i risultati dell'andamento delle vendite

· informare adeguatamente e coordinare i responsabili di reparto in filiale utilizzando le riunioni di pianificazione delle attività promozionali

· rivedere sistematicamente i piani di merchandising controllando la definizione dei prezzi della merce e gestendone gli aggiornamenti secondo le direttive aziendali

· stabilire con i propri collaboratori il layout e il display di filiale utilizzando al meglio lo spazio e la posizione di ogni articolo/gamma merceologica, controllandone la corretta applicazione nei vari reparti

	Conoscenze
	· caratteristiche tecniche, fasce di prezzo e qualità delle gamme di prodotti offerti

· elementi del marketing mix e del marketing plan per la stesura del piano di promozione e vendita

· normativa igienico-sanitaria e procedura di autocontrollo haccp e normativa in materia di sicurezza sui luoghi di lavoro

· tecniche di ascolto, di diagnosi e di consiglio per identificare al meglio le esigenze dei clienti

· tecniche di comunicazione interpersonale e commerciale per la gestione efficace delle relazioni con i collaboratori

· tecniche di valutazione e gestione delle scorte di magazzino in funzione dell'andamento delle vendite

· tipologie di clienti, comportamenti di acquisto e mercato di riferimento per leggere e decodificare i comportamenti di consumo dei clienti

· metodi e tecniche di merchandising e presentazione dell'offerta commerciale per costruire un'offerta ampia e diversificata delle gamme dei prodotti in vendita

· meccanismi operativi di coordinamento per gestire le attività della squadra di lavoro


	Denominazione AdA
	gestione delle relazioni interne/esterne all'azienda

	Descrizione della performance
	gestire le relazioni interne/esterne all'azienda in accordo con le policy aziendali e con le indicazioni della direzione aziendale

	Unità di competenza correlata
	435

	Capacità
	· rappresentare l'azienda nelle relazioni esterne, mantenendo rapporti con enti pubblici o rappresentanze di vario tipo, per instaurare un clima di reciproca collaborazione

· analizzare la concorrenza, adottando, nel quadro delle politiche aziendali, le necessarie misure per contrastarla

· intrattenere rapporti con la sede centrale, elaborando e sottoponendole proposte e richieste per revisioni e/o approvazioni

· valutare le esigenze di supporto nei confronti della sede nei settori del merchandising, della promozione delle vendite, dei servizi di supporto alle vendite e del personale, al fine di aumentare le vendite e l'utile e ridurre i costi

	Conoscenze
	· elementi del marketing mix e del marketing plan per la stesura del piano di promozione e vendita

· nozioni e tecniche di leadership e di delega al fine di creare un clima collaborativo e di gestione efficace ed efficiente del lavoro

· tecniche di comunicazione interpersonale e commerciale per la gestione efficace delle relazioni con i clienti e con i collaboratori

· tecniche di relazioni pubbliche per condurre rapporti di collaborazione efficace con enti o rappresentanze di vario tipo

· tecniche di base per condurre indagini di mercato con riferimento alla specificità del settore

· tecniche di analisi della concorrenza e benchmarketing per valutare le potenzialità dell'utilizzo di una precisa best practice in azienda


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	1.2.2.4
	Direttori di aziende private nel commercio

	1.3.1.4
	Imprenditori, gestori e responsabili di piccole imprese nel commercio

	2.5.1.5
	Specialisti nei rapporti con il mercato

	2.5.1.6
	Specialisti nelle pubbliche relazioni, dell'immagine e simili


Sezione 3, Percorso formativo: Operatore/Operatrice Per La Comunicazione, La Promozione Di Servizi/Prodotti Di Una Struttura Pubblica O Privata E La Facilitazione Di Servizi Telematici 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Operatore/Operatrice Per La Comunicazione, La Promozione Di Servizi/Prodotti Di Una Struttura Pubblica O Privata E La Facilitazione Di Servizi Telematici

	Figura di Riferimento
	214 - operatore/operatrice per la comunicazione, la promozione di servizi/prodotti di una struttura pubblica o privata e la facilitazione di servizi telematici 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	È necessaria una buona cultura di base acquisita almeno attraverso un titolo di istruzione secondaria superiore, la frequentazione di appositi corsi di formazione, comprovata esperienza nell'utilizzo delle tecnologie informatiche applicate alla comunicazione, degli strumenti messi a disposizione dalle reti telematiche e delle tecniche di comunicazione o conoscenze nell'analisi dei bisogni degli utenti, delle lingue straniere e di nozioni di diritto e legislazione pubblica. La natura stessa del profilo richiede propensione ai rapporti interpersonali, alla mediazione dei contenuti e alla facilitazione all'uso di strumenti e tecnologie. 
Le amministrazioni pubbliche prevedono, per determinati livelli di responsabilità, specifici requisiti di accesso e la frequenza di corsi di formazione teorico-pratici, organizzati sulla base di appositi moduli formativi.

	Contenuti Formativi
	- rispondere alle richieste e alle esigenze del cliente/utente secondo le procedure e i regolamenti che disciplinano la fruizione del servizio e in funzione delle modalità organizzative della struttura; 
- utilizzare i supporti informatici e gli strumenti tecnologici adeguati a fornire le informazioni, riducendo al minimo i tempi di attesa; 
- curare l'utilizzo di strumenti promozionali al fine di facilitare l'accesso ai servizi e contribuire alla costruzione dell'immagine aziendale e all'animazione territoriale anche in funzione delle tipologie di clienti comprese le utenze speciali.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Prova scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	gestione del front office e back office

	Descrizione della performance
	rispondere alle richieste e alle esigenze del cliente/utente secondo le procedure e i regolamenti che disciplinano la fruizione del servizio e in funzione delle modalità organizzative della struttura

	Unità di competenza correlata
	351

	Capacità
	· garantire la concreta attuazione dei diritti di accesso all'informazione compresi gli utenti con esigenze speciali, attraverso l'applicazione delle procedure previste dalla normativa

· assicurare la trasmissione dell'informazione, attraverso il colloquio diretto con l'utenza per fornire consulenza, orientamento e assistenza

· comunicare al responsabile del servizio soluzioni per eventuali disfunzioni organizzative e per la programmazione di nuovi servizi

· gestire il flusso informativo in entrata e veicolarlo negli opportuni canali interni

· rilevare i bisogni e le attese degli utenti per prevenire situazioni di inefficenza dei servizi

	Conoscenze
	· elementi di costumer care per gestire il colloquio con il cliente/utente in caso di disservizio sulla fruizione

· legislazione in materia di informazione, comunicazione e accessibilità per garantire e assicurare i diritti all'informazione attraverso l'applicazione delle procedure prescritte

· struttura dei servizi e dei canali informativi per garantire la qualità del servizio e l'orientamento nel contesto locale, nazionale e europeo

· tecniche e linguaggi di comunicazione per l'utilizzo dei diversi codici da impiegare nel colloquio con il pubblico

· tecniche e metodologie di comunicazione aziendale per gestire i rapporti interni con gli altri settori operativi

· lingue straniere per la gestione dei colloqui con la clientela straniera

· legislazione in materia di trattamento dei dati personali per garantire la tutela della privacy


	Denominazione AdA
	gestione delle informazioni attraverso il supporto delle tecnologie informatiche

	Descrizione della performance
	utilizzare i supporti informatici e gli strumenti tecnologici adeguati a fornire le informazioni, riducendo al minimo i tempi di attesa

	Unità di competenza correlata
	353

	Capacità
	· gestire operativamente le banche dati informative funzionali all'erogazione dei servizi, delle prestazioni e al controllo dell'organizzazione dell'ente

· combinare l'utilizzo di più strumenti operativi per garantire la tempestività delle informazioni e la qualità del servizio

· fornire informazioni agli utenti sulle necessità e modalità di intervento in caso di malfunzionamento

· utilizzare le funzionalità del sistema informativo per la diffusione e la trasmissione delle informazioni in formato accessibile a tutte le utenze

· illustrare all'utenza le tipologie di strumenti informativi alternativi e le loro modalità di reperimento

· istruire ed informare l'utenza sulle modalità operative degli strumenti utilizzati

· provvedere alla risoluzione delle problematiche di funzionalità anche attraverso il contatto con i servizi di assistenza tecnica

· supportare l'utenza nell'utilizzo delle apparecchiature informatiche e telematiche per l'accesso alle informazioni

	Conoscenze
	· funzionalità degli strumenti informatici e telematici per la gestione delle comunicazioni telefoniche ed interpersonali e per lo svolgimento del compito

· funzionalità dei programmi applicativi per la ricerca delle informazioni e per la realizzazione di documenti informativi accessibili

· lingue straniere per gestire le comunicazioni con l'estero

· terminologia dei sistemi informatici e multimediali per gestire efficacemente il loro utilizzo

· legislazione in materia di informazione, comunicazione, accessibilità e sistemi informativi per la corretta gestione dell'informazione in via telematica

· impiego ed utilizzo della tecnologia in azienda per la gestione della comunicazione con i partner di ruolo interni ed esterni al servizio


	Denominazione AdA
	gestione della promozione dei servizi e dell'immagine dell'ente

	Descrizione della performance
	curare l'utilizzo di strumenti promozionali al fine di facilitare l'accesso ai servizi e contribuire alla costruzione dell'immagine aziendale e all'animazione territoriale anche in funzione delle tipologie di clienti comprese le utenze speciali

	Unità di competenza correlata
	356

	Capacità
	· favorire l'accesso al materiale promozionale e informativo mediante una appropriata diffusione nel rispetto degli utenti con esigenze speciali

· acquisire ampia consapevolezza del ruolo anche rispetto a singoli clienti comprese le utenze speciali

· assicurare la trasmissione dell'informazione, attraverso una comunicazione diretta e/o virtuale con l'utenza

· lavorare in team con gli altri collaboratori della struttura al fine di realizzare un'ampia offerta

· realizzare materiale informativo elementare per la promozione dei servizi e le prestazioni dell'ente

	Conoscenze
	· elementi di conoscenza del contesto territoriale, sociale e culturale

· elementi di sociologia e psicologia per la realizzazione degli allestimenti tenendo conto delle caratteristiche dell'utenza di riferimento

· nozioni di organizzazione e gestione di eventi per definire attività adatte alla tipologia di utenza

· principi di comunicazione aziendale e pubbliche relazioni per gestire la comunicazione in coerenza con la strategia comunicativa e la gestione dell'immagine aziendale

· psicologia della comunicazione per gestire l'approccio con i clienti, comprese le utenze speciali, nell'ambito dello strumento promozionale

· strumenti, tecniche e strategie di informazione e comunicazione telematica per la predisposizione e gestione delle informazioni in tempo reale e in formato accessibile

· tecniche e linguaggi di comunicazione per l'utilizzo dei codici promozionali da impiegare nelle modalità di informazione

· metodologie di marketing per incentivare la fruizione e l'utilizzo di servizi

· lingue straniere per gestire le comunicazioni e la documentazione in lingua straniera


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	5.1.3.4
	Addetti all'informazione e all'assistenza dei clienti


Sezione 3, Percorso formativo: Operatore/Operatrice Per Le Operazioni Di Accoglienza/Accompagnamento In Manifestazioni Congressuali, Fiere, Convegni (Hostess)
	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Operatore/Operatrice Per Le Operazioni Di Accoglienza/Accompagnamento In Manifestazioni Congressuali, Fiere, Convegni (Hostess)

	Figura di Riferimento
	207 - operatore/operatrice per l'accoglienza/accompagnamento in manifestazioni congressuali, fiere, convegni (hostess) 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Lo sviluppo della figura professionale è correlato all'acquisizione di competenze ed esperienze che sono declinate in funzione dei settori nei quali vengono acquisite (turistico, scientifico, commerciale) ma in generale si basano sulla gestione di gruppi di clienti e target diversificati più che sulle competenze specialistiche per destinazioni. La formazione specifica è acquisita generalmente attraverso corsi di formazione professionale o training di inserimento svolti dalle stesse agenzie di comunicazione che forniscono il personale di accoglienza nell'ambito delle organizzazioni di eventi fieristici o congressuali. 
La cordialità e la predisposizione alle relazioni interpersonali sono caratteristiche fondamentali di questa figura, unitamente alle capacità comunicative ed a quelle organizzative. Indispensabile la conoscenza di almeno una lingua straniera.

	Contenuti Formativi
	- gestire il flusso delle informazioni in entrata necessarie per fornire indicazioni e informazioni sui servizi, sul soggiorno e per gestire le registrazioni amministrative interne; 
- fornire ai partecipanti ogni tipo di informazione di carattere organizzativo e logistico in modo da favorire e agevolare lo svolgimento di tutte le attività che sono invitati a svolgere durante l'evento; 
- fornire risposta e soluzioni alle richieste e alle necessità dei partecipanti per permettere loro di fruire adeguatamente dei servizi messi a loro disposizione e/o di quelli comunque richiesti.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Prova scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	gestione del front office

	Descrizione della performance
	gestire il flusso delle informazioni in entrata necessarie per fornire indicazioni e informazioni sui servizi, sul soggiorno e per gestire le registrazioni amministrative interne

	Unità di competenza correlata
	234

	Capacità
	· fornire tutte le informazioni inerenti l'organizzazione dell'evento, i servizi disponibili, i riferimenti per l'assistenza tecnica e ricreativa

· assistere l'interlocutore nella presentazione del materiale informativo, commentando le informazioni in esso raccolte e fornendo i chiarimenti necessari

· divulgare proposte e servizi di natura sociale, culturale e ricreativa in funzione delle esigenze e bisogni rilevati

· gestire efficacemente la comunicazione in situazioni di conflitto

· intervenire in maniera tempestiva ed efficace ed in maniera conforme alle indicazioni fornite dal responsabile organizzativo, in situazioni problematiche e/o conflittuali

· relazionare con l'utenza, anche in lingua straniera

· rispondere prontamente alle informazioni richieste dal partecipante/richiedente, con il supporto di apposito materiale informativo

	Conoscenze
	· modalità organizzative dei punti informativi per gestire situazioni e ruoli del personale di contatto nella struttura di ricevimento/accoglienza

· strategie di comunicazione per gestire il colloquio con differenti categorie di utenze

· tecniche e metotodologie di raccolta e reperimento delle informazioni per il trattamento e diffusione dei dati e l'attivazione dei servizi informativi

· tecniche di comunicazione per gestire efficacemente il colloquio di prima accoglienza

· supporti informatici e telematici per gestire il trattamento e la diffusione dei dati e delle informazioni


	Denominazione AdA
	accoglienza partecipanti all'evento

	Descrizione della performance
	fornire ai partecipanti ogni tipo di informazione di carattere organizzativo e logistico in modo da favorire e agevolare lo svolgimento di tutte le attività che sono invitati a svolgere durante l'evento

	Unità di competenza correlata
	235

	Capacità
	· intrattenere relazioni professionali con fornitori, ospiti, visitatori, clienti ecc.

· gestire i rapporti con i soggetti interni ed esterni per l'organizzazione delle attività dei partecipanti

· gestire l'accompagnamento dei partecipanti nelle aree di accoglienza e di rappresentazione, nei tempi e nelle modalità stabilite dalla direzione organizzativa

· prevedere situazioni di inefficienza organizzativa o di disorientamento dei partecipanti e intervenire prontamente

· svolgere efficacemente un dialogo di prima accoglienza per facilitare la comunicazione interpersonale

	Conoscenze
	· psicologia della comunicazione per gestire le diverse situazioni comportamentali, prevenire le situazioni di disagio e prevedere le necessità della clientela

· regole comportamentali per la gestione dei reclami

· tecniche di comunicazione per gestire efficacemente il colloquio in situazioni di normalità e di reclamo

· tecniche e principi di accoglienza per gestire l'arrivo del cliente nella sede di ricevimento

· tecniche di comunicazione e relazioni umane e di massa per gestire la comunicazione a gruppi di utenza e gli annunci in pubblico

· strategie di comunicazione in relazione a diverse categorie di utenza


	Denominazione AdA
	svolgimento delle attività dirette all'assistenza clienti

	Descrizione della performance
	fornire risposta e soluzioni alle richieste e alle necessità dei partecipanti per permettere loro di fruire adeguatamente dei servizi messi a loro disposizione e/o di quelli comunque richiesti

	Unità di competenza correlata
	237

	Capacità
	· fornire informazioni di varia natura ai partecipanti su aspetti logistici, organizzativi, storico-culturali e ambientali anche durante i trasferimenti o in base alle richieste dei partecipanti

· curare l'arredamento e l'ottimizzazione delle aree di soggiorno/accoglienza dei partecipanti, rendendole accoglienti e gradevoli

· fornire assistenza durante le attività di trasferimento, allestimento di stand, servizio prenotazioni

· gestire i rapporti tra l'agenzia committente ed il cliente finale (gruppo turistico, azienda committente, ecc...)

· gestire le fasi operative del soggiorno

· percepire ed individuare le esigenze dell'ospite per descrivere le soluzioni offerte dai servizi all'interno e all'esterno della struttura

	Conoscenze
	· lingue straniere per gestire i colloqui con l'utenza straniera e la documentazione tecnica, promozionale ed informativa

· logistica ed organizzazione per la gestione dei rapporti con i reparti tecnici e con i servizi operativi di assistenza

· tecniche di promozione e vendita per facilitare le attività commerciali promosse durante lo svolgimento dell'evento

· tecniche di comunicazione per gestire la comunicazione interpersonale con diverse tipologie di utenza


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	4.2.2.4
	Hostess, steward ed assimilati


Sezione 3, Percorso formativo: Responsabile Di Progettazione E Pianificazione Della Strategia Comunicativa, Campagna Pubblicitaria, Sponsorizzazioni E Attività Promozionali 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Responsabile Di Progettazione E Pianificazione Della Strategia Comunicativa, Campagna Pubblicitaria, Sponsorizzazioni E Attività Promozionali

	Figura di Riferimento
	210 - responsabile di progettazione e pianificazione della strategia comunicativa, campagna pubblicitaria, sponsorizzazioni e attività promozionali 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	La formazione è generalmente connessa ad un titolo o qualifica professionale specifica acquisita attraverso una laurea nonchè attraverso un master o corso di specializzazione in tecnica pubblicitaria. La specializzazione in questa professione richiede fondamentalmente una formazione di base in copywriting o l'account management. Le conoscenze fondamentali di questa figura professionale riguardano inoltre la sociologia, la statistica sociale, la comunicazione, il marketing, ma anche il controllo di gestione e l'organizzazione aziendale. I corsi di specializzazione e qualificazione in tecnica pubblicitaria, previsti negli ordinamenti regionali e all'interno dei corsi di laurea sono riconosciuti dalla TP - Associazione Pubblicitari Professionisti e consentono agli allievi diplomati di essere ammessi automaticamente all'associazione.

	Contenuti Formativi
	- definire il messaggio globale e lo style d'immagine sulla base degli obiettivi definiti nella strategia di marketing aziendale; 
- definire la strategia distributiva della campagna in termini di modalità e tempistica di realizzazione; 
- selezionare le opportunità offerte dal mercato funzionali all'identificazione di testimonial e alla ricerca di occasioni di sponsorizzazione.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Prova scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	progettazione e pianificazione della strategia comunicativa

	Descrizione della performance
	definire il messaggio globale e lo style d'immagine sulla base degli obiettivi definiti nella strategia di marketing aziendale

	Unità di competenza correlata
	382

	Capacità
	· formulare le indicazioni per la progettazione delle soluzioni creative

· analizzare le potenzialità dei canali comunicativi in funzione delle caratteristiche del prodotto/servizio esaminato

· formulare le indicazioni e le soluzioni per la selezione dei media

· formulare le soluzioni e le strategie comunicative idonee a conseguire gli obiettivi aziendali e di marketing

· fornire gli elementi significativi per la definizione del brief aziendale

	Conoscenze
	· elementi di sociologia per riconoscere i fattori che determinano e classificano le relazioni sociali

· linguaggi di comunicazione per analizzare le modalità con cui avvengono gli scambi comunicativi all'interno di uno specifico contesto e tra gruppi diversi di interlocutori

· tecniche della comunicazione grafico-visiva per riconoscere gli elementi di attrazione su specifici target e misurarne gli effetti

· psicologia dei consumi per l'identificazione dei fattori di scelta degli acquirenti del prodotto/servizio


	Denominazione AdA
	progettazione e pianificazione della campagna pubblicitaria

	Descrizione della performance
	definire la strategia distributiva della campagna in termini di modalità e tempistica di realizzazione

	Unità di competenza correlata
	384

	Capacità
	· identificare gli strumenti tecnici e tecnologici da impiegare nelle varie fasi di produzione

· formulare un piano operativo in cui siano selezionati i vari strumenti di promozione

· gestire il controllo sugli strumenti operativi di produzione negli specifici canali di diffusione, in funzione degli obiettivi strategici fissati

· identificare le risorse umane e materiali necessarie per la produzione dei singoli interventi

· programmare le fasi della campagna attraverso la pianificazione temporale dei media (copertura, frequenza, continuità)

· selezionare la strategia creativa e di utilizzo dei media che possa veicolare efficacemente il contenuto della campagna

	Conoscenze
	· elementi di comunicazione multimediale per gestire la programmazione della campagna in ambito web

· indicatori e modelli di misurazione del messaggio comunemente utilizzati per valutare l'efficacia sul destinatario (ricordo, riconoscimento, persuasione e comportamento d'acquisto)

· tecniche pubblicitarie per la programmazione delle attività operative relative alla produzione

· struttura e organizzazione del settore della comunicazione e dei media per gestire i rapporti con le strutture di produzione e realizzazione delle attività pubblicitarie

· strumenti e mezzi di produzione per valutare la funzionalità della produzione in relazione ai tempi e alle modalità di programmazione


	Denominazione AdA
	progettazione e pianificazione delle sponsorizzazioni e delle attività promozionali

	Descrizione della performance
	selezionare le opportunità offerte dal mercato funzionali all'identificazione di testimonial e alla ricerca di occasioni di sponsorizzazione

	Unità di competenza correlata
	386

	Capacità
	· organizzare i contatti con gli enti pubblici e le organizzazioni rappresentative del settore di riferimento

· gestire l'immagine aziendale attraverso una coerente strategia di sponsorizzazione individuando settori e canali rappresentativi (abbinamento di marca e di immagine)

· individuare gli strumenti promozionali direttamente collegati alle abitudini del target di riferimento

· pianificare le attività di promozione in funzione degli obiettivi di marketing (acquisizione, fidelizzazione, penetrazione¿..)

· sviluppare e gestire i rapporti con le strutture che svolgono attività di pubblico interesse e/o le organizzazioni rappresentative del settore di riferimento

· sviluppare strategie di sponsorizzazione attraverso l'acquisizione di sponsorship e affiliazioni

	Conoscenze
	· comunicazione di impresa per trasferire l'immagine aziendale nel prodotto promozionale e nel contesto di sponsor

· disciplina dei contratti di sponsorizzazione per l'applicazione delle norme di regolamentazione dell'attività di sponsor

· tecniche di pubbliche relazioni per gestire i contatti con le strutture di sponsorship

· strumenti di marketing operativo da impiegare nelle attività promozionali


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	1.2.1.9
	Imprenditori e amministratori di aziende private in altri settori di attività economica

	1.2.3.4
	Direttori del dipartimento pubblicità e pubbliche relazioni

	1.3.1.9
	Imprenditori, gestori e responsabili di piccole imprese in altri settori di attività economica

	2.5.1.6
	Specialisti nelle pubbliche relazioni, dell'immagine e simili

	2.5.4.1
	Scrittori ed assimilati

	3.3.3.6
	Tecnici della pubblicità e delle pubbliche relazioni


Sezione 3, Percorso formativo: Tecnico Dell’Elaborazione Delle Strategie Di Comunicazione 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Tecnico Dell’Elaborazione Delle Strategie Di Comunicazione

	Figura di Riferimento
	211 - tecnico dell'elaborazione delle strategie di comunicazione 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	I percorsi formativi che portano a questa professione sono diversi. Possono intraprendere questa professione sia i laureati in discipline umanistiche che persone provenienti da percorsi di studio di economia e marketing. Oltre alla formazione tradizionale, può essere importante la frequenza di corsi di specializzazione a carattere professionale o master in comunicazione e pubblicità, che consentono di svolgere tirocini e stage formativi in realtà aziendali che facilitano l'acquisizione e la padronanza delle competenze gestionali e operative. Importante è la conoscenza della lingua inglese, avere approfondito con corsi di specializzazione le tecniche di comunicazione e pubblicità ed essere in possesso di una buona padronanza dei programmi informatici più diffusi legati all'attività.

	Contenuti Formativi
	- raccogliere i dati significativi, dal mercato di riferimento e dalle informazioni fornite dal cliente, per elaborare la proposta di un piano di comunicazione; 
- definire la migliore combinazione di azioni (tempi e modalità) del piano di comunicazione in funzione della direzione strategica intrapresa; 
- definire compiti e funzioni di operatori impegnati nell'attuazione del piano di comunicazione necessari a coordinare il lavoro dei vari reparti dell'agenzia pubblicitaria.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Prova scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti



Il percorso formativo copre tutte le unità di competenza legate alla figura professionale di riferimento
Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	analisi di mercato e delle richieste del cliente (analisi di fattibilità e produttività)

	Descrizione della performance
	raccogliere i dati significativi, dal mercato di riferimento e dalle informazioni fornite dal cliente, per elaborare la proposta di un piano di comunicazione

	Unità di competenza correlata
	218

	Capacità
	· interpretare il mercato e le sue tendenze, attuali e in prospettiva, per progettare la strategia di comunicazione e di diffusione dell'agenzia

· analizzare i prodotti concorrenti e le relative tecniche di comunicazione, per valutare le tipologie di comunicazione e il loro grado di efficacia

· interpretare i comportamenti del consumatore, valutando, mediante opportune informazioni e analisi, le caratteristiche dei destinatari e il loro grado di esigenza, le loro abitudini e costumi, al fine di individuare i fattori di persuasione e di attrazione sui quali agire

· sviluppare il portfolio dei clienti dell'agenzia per ampliare e diversificare i settori e conseguire gli obiettivi di fatturato definiti dall'agenzia

· utilizzare le informazioni provenienti dal cliente (ricerche, dati di marketing, piani di sviluppo dei prodotti) e quelle interne all'agenzia (studi di mercato, dati di ricerca ecc.) per arrivare alla stesura di un piano di comunicazione preciso, coerente e fattibile

	Conoscenze
	· linguaggi di comunicazione necessari a valutare le scelte ottimali dei canali di diffusione del messaggio promozionale

· principi di web marketing per la progrettazione delle attività promozionali sui canali telematici

· tecniche di gestione delle pubbliche relazioni per l'acquisizione e la gestione della clientela

· tecniche di marketing per la progettazione e la pianificazione del piano di comunicazione

· tecniche di comunicazione per la gestione delle attività operative previste nel piano e per la gestione del personale coinvolto

· tecniche di analisi e gestione dell'immagine e della marca per la definizione e la costruzioni di loghi e marchi


	Denominazione AdA
	programmazione del piano di comunicazione

	Descrizione della performance
	definire la migliore combinazione di azioni (tempi e modalità) del piano di comunicazione in funzione della direzione strategica intrapresa

	Unità di competenza correlata
	219

	Capacità
	· individuare gli strumenti e i mezzi operativi e tecnologici presenti sul mercato, utilizzabili per la realizzazione del piano di comunicazione in funzione delle loro caratteristiche tecniche, del loro grado di diffusione e di impatto sul target

· controllare i costi e i tempi di realizzazione delle varie fasi operative

· definire per tempi, costi e caratteristiche comunicative, il piano di comunicazione e/o le attività promozionali in funzione delle esigenze del cliente

· pianificare l'organizzazione dei mezzi tecnologici e creativi secondo la migliore combinazione di azioni (tempi e modalità) di comunicazione e in funzione della strategia definita

· valutare i costi dell'impiego dei vari strumenti e mezzi, in relazione ai risultati previsti in termini di efficacia e di impatto persuasivo

	Conoscenze
	· controllo di gestione e budgeting per monitorare l'andamento dei costi di gestione relativi alla specifica commessa

· principi e tecniche di gestione delle risorse umane per gestire le attività del personale coinvolto nella realizzazione del piano di comunicazione

· tecniche di valutazione comparativa dei differenti strumenti e mezzi di comunicazione per valutare economicamente le scelte del mix ottimale

· tecniche pubblicitarie per l'applicazione delle metodologie e degli strumenti di gestione della pubblicità diretta e indiretta (below the line, above the line)

· tecniche di pianificazione strategica per la definizione dei tempi e delle modalità di attuazione delle fasi operative del piano di comunicazione

· sistemi e criteri di valutazione dei mezzi di comunicazione per comparare le modalità di applicazione e di utilizzo in relazione all'ambiente e al target di destinazione


	Denominazione AdA
	organizzazione e gestione delle risorse produttive

	Descrizione della performance
	definire compiti e funzioni di operatori impegnati nell'attuazione del piano di comunicazione necessari a coordinare il lavoro dei vari reparti dell'agenzia pubblicitaria

	Unità di competenza correlata
	220

	Capacità
	· favorire i rapporti di collaborazione del personale coinvolto sul progetto di comunicazione (gestione del gruppo di lavoro)

· comprendere le esigenze concrete di ciascun reparto impegnato nella produzione delle attività previste nel piano di comunicazione, per fornire indicazioni e supporto operativo alla loro realizzazione

· coordinarsi con i reparti creativi dell'agenzia utilizzando il momento di 'briefing' in modo intelligente e creativo

· gestire e controllare le attività di produzione intermedie, attraverso la definizione degli ambiti di trasmissione e le scadenze temporali

· gestire i rapporti con una molteplicità di figure professionali (creativo, copywriter, grafico, fotografo, programmatore web, regista) trasmettendo il messaggio concordato con il cliente

· selezionare attraverso l'impiego di adeguate procedure e metodologie gli strumenti idonei ad accompagnare la comunicazione definita per lo specifico cliente

	Conoscenze
	· funzionamento dei sistemi e delle strutture di produzione radio per la gestione delle promozioni radiofoniche

· principi di organizzazione di eventi per la realizzazione e gestione delle promozioni attraverso eventi specifici o a titolo di sponsorizzazione

· tecniche di e-commerce e strumenti applicativi per la gestione delle promozioni sui canali informatici

· tecniche di funzionamento dei sistemi e delle strutture di produzione tv per la costruzione e gestione delle campagne pubblicitarie e delle telepromozioni

· sistemi e strutture di produzione della stampa per gestire e controllare i fattori necessari per il corretto impiego e funzionamento

· principi di organizzazione e gestione del personale per organizzare le attività di produzione e individuare le specifiche competenze necessarie


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	3.3.3.5
	Tecnici del marketing

	3.3.3.6
	Tecnici della pubblicità e delle pubbliche relazioni

	3.3.4.4
	Agenti di pubblicità


Sezione 3, Percorso formativo: Tecnico Della Progettazione E Realizzazione Di Decori E Pitture Su Ceramica E Vetro 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Tecnico Della Progettazione E Realizzazione Di Decori E Pitture Su Ceramica E Vetro

	Figura di Riferimento
	370 - tecnico della progettazione e realizzazione di decori e pitture su ceramica e vetro 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Può essere preferenziale il possesso di un titolo di istruzione secondaria superiore ad indirizzo artistico, oppure la frequenza di corsi specifici organizzati da istituti d'arte specializzati in ceramica e vetro. Per aumentare il livello di competenza e di professionalità sarebbe auspicabile una formazione professionale post diploma sotto forma di un corso di qualifica e/o di un corso di specializzazione. Le aziende ed i laboratori si occupano spesso di formare al proprio interno queste figure, soprattutto mediante periodi di affiancamento a personale esperto. La buona predisposizione alla manualità e al disegno a mano libera costituiscono un complemento necessario alle competenze professionali.

	Contenuti Formativi
	- effettuare decorazioni in serigrafia al fine di fornire al prodotto un valore aggiunto o di recuperarlo nel caso sia di seconda scelta; 
- realizzare interventi di pittura a caldo ed a freddo al fine di fornire al prodotto la decorazione prevista in fase di progettazione; 
- progettare le decorazioni su ceramica e vetro al fine di diversificare la produzione e/o agire in modo mirato con finalità di recupero.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Prova scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	realizzazione decori in serigrafia

	Descrizione della performance
	effettuare decorazioni in serigrafia al fine di fornire al prodotto un valore aggiunto o di recuperarlo nel caso sia di seconda scelta

	Unità di competenza correlata
	1535

	Capacità
	· convertire l'idea progettuale in un disegno tecnico, avvalendosi anche di software informatici

· costruire mediante appositi utensili gli elementi di supporto per effettuare le decorazioni

· stabilire la temperatura ed i tempi per la ricottura

· determinare le procedure esecutive necessarie in relazione alle specifiche del progetto

· ricercare appropriate soluzioni tecniche ed esecutive per i punti più delicati del decoro

· scegliere gli strumenti più idonei in relazione al decoro da eseguire

· scegliere le materie prime per realizzare la decorazione in base alle indicazioni progettuali

	Conoscenze
	· caratteristiche del materiale utile alla colorazione al fine realizzare il progetto secondo le indicazioni progettuali

· caratteristiche e funzioni di strumenti ed utensili per la decorazione serigrafica per l'attuazione della fase pratica

· caratteristiche fisiche del vetro e della ceramica, soprattutto in rapporto agli spessori, per determinare il tipo e l'entità della decorazione necessaria

· caratteristiche fisiche e comportamento dei colori al fine di calibrare la temperatura della ricottura

· elementi di disegno tecnico per la realizzazione delle tavole preliminari ed esecutive del progetto

· funzionamento del forno per essere in grado di eseguire un'eventuale ricottura dell'oggetto

· metodologia di progettazione dei decori per abbinare correttamente tipologie di decoro ed oggetti

· metodologie di progettazione ed esecuzione dei telai e delle mascherine per la corretta esecuzione di particolari tipi di decoro


	Denominazione AdA
	realizzazione interventi di pittura sull'oggetto in ceramica o vetro

	Descrizione della performance
	realizzare interventi di pittura a caldo ed a freddo al fine di fornire al prodotto la decorazione prevista in fase di progettazione

	Unità di competenza correlata
	1536

	Capacità
	· costruire gli elementi di supporto per effettuare la decorazione

· determinare le procedure esecutive necessarie in relazione alle specifiche del progetto

· ricercare soluzioni tecniche ed esecutive appropriate per i punti più delicati del decoro

· scegliere gli strumenti più idonei in relazione al decoro da eseguire

· scegliere le materie prime più idonee per realizzare la decorazione in base alle indicazioni progettuali

· stabilire la temperatura ed i tempi per la ricottura nel caso di pittura a caldo

	Conoscenze
	· caratteristiche dei materiali coloranti al fine di impostare ed effettuare l'intervento di decorazione

· caratteristiche fisiche del vetro e della ceramica, soprattutto in rapporto agli spessori, per determinare il tipo e l'entità della decorazione necessaria

· caratteristiche fisiche e comportamento dei colori al fine di calibrare la temperatura della ricottura nel caso di pittura a caldo

· funzionamento del forno per eseguire la ricottura nel caso di decori eseguiti con tecnica di pittura a caldo

· metodologia di progettazione dei decori per abbinare correttamente tipologie di decoro ed oggetti

· metodologia di progettazione delle mascherine al fine di agevolare la realizzazione di altri tipi di decoro

· tecnica di realizzazione delle mascherine e dei telai per poter disporre dei necessari strumenti atti alla decorazione

· tecniche di pittura al fine di eseguire la scelta più opportuna in relazione sia all'oggetto che al decoro


	Denominazione AdA
	progettazione decori su ceramica e vetro

	Descrizione della performance
	progettare le decorazioni su ceramica e vetro al fine di diversificare la produzione e/o agire in modo mirato con finalità di recupero

	Unità di competenza correlata
	1667

	Capacità
	· convertire l'idea progettuale in un disegno tecnico, avvalendosi anche di software informatici

· determinare il rapporto geometrico oggetto/decoro al fine di ottenere un progetto equilibrato

· disegnare a mano libera su carta i decori che saranno poi realizzati sul manufatto

· individuare i punti critici dell'oggetto in rapporto ad una data tipologia di decorazione per potervi ovviare nella fase progettuale

· individuare le fasi cronologiche per la realizzazione del decoro

	Conoscenze
	· caratteristiche e funzioni degli strumenti di rappresentazione, di tipo classico e/o informatico, al fine di realizzare tavole tecniche universalmente comprensibili

· caratteristiche fisiche del vetro e della ceramica, soprattutto in rapporto agli spessori, per determinare il tipo e l'entità della decorazione necessaria

· elementi di disegno tecnico per la realizzazione delle tavole preliminari ed esecutive del progetto

· metodologie di progettazione dei decori per abbinare correttamente tipologie di decoro ed oggetti

· tecniche di cottura a secondo e terzo fuoco dell'oggetto in ceramica o vetro, al fine di ottenere la corretta colorazione

· tecnologie della ceramica e del vetro per progettare in modo adeguato decori


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	3.1.2.2
	Tecnici metallurgico. minerari

	5.3.1.2
	Maestri di attività per il tempo libero, per la cura della persona ed assimilati

	6.2.2.1
	Fabbri, lingottai e operatori di presse per forgiare

	6.2.2.2
	Costruttori di utensili modellatori e tracciatori meccanici

	6.2.2.4
	Rettificatori, levigatori e affilatori di metalli

	6.2.3.7
	Verniciatori artigiani ed industriali

	6.3.1.1
	Meccanici e riparatori di strumenti di precisione, calibristi, armaioli

	6.3.2.4
	Pittori e decoratori su vetro e ceramica


Sezione 3, Percorso formativo: Tecnico Delle Operazioni Di Soffiatura Del Vetro 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Tecnico Delle Operazioni Di Soffiatura Del Vetro

	Figura di Riferimento
	365 - tecnico delle operazioni di soffiatura del vetro 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Preferenziale il possesso del titolo di istruzione secondaria superiore ad indirizzo tecnico o artistico. Per aumentare il livello di competenza e di professionalità sarebbe auspicabile una formazione professionale post diploma sotto forma di un corso di qualifica e/o di un corso di specializzazione in quanto le aziende ed i laboratori si occupano spesso di formare al proprio interno queste figure, soprattutto mediante periodi di affiancamento a personale esperto

	Contenuti Formativi
	- gestire l'operazione di prelievo della quantità utile di materia prima fusa dal forno al fine di creare le condizioni per passare alla successiva fase di soffiatura; 
- realizzare la fase di soffiatura al fine di creare la giusta forma di un oggetto all'interno dello stampo; 
- completare il bolo soffiato nello stampo aggiungendo le parti necessarie a trasformarlo nell'oggetto finito.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Prova scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	gestione della levatura

	Descrizione della performance
	gestire l'operazione di prelievo della quantità utile di materia prima fusa dal forno al fine di creare le condizioni per passare alla successiva fase di soffiatura

	Unità di competenza correlata
	1528

	Capacità
	· determinare in base all'oggetto da realizzare ed allo stampo da usare se il bolo, cioè il vetro fuso prelevato tramite la canna, necessita di magiossatura e/o marmorizzazione

· manipolare con destrezza l'utensile per la modellazione della materia prima utile per le fasi di lavorazione successive

· monitorare il posizionamento e le condizioni del bronzino, cioè il piano metallico sul quale far rotolare la canna dopo aver prelevato il vetro fuso al fine di renderne costante lo spessore

· riconoscere la giusta viscosità della materia prima per individuare il momento preciso in cui effettuare la levatura

	Conoscenze
	· caratteristiche della materia prima fusa al fine di gestirne il comportamento e le reazioni a date temperature

· caratteristiche morfologiche dei diversi strumenti al fine di scegliere quello più idoneo in base all'oggetto da eseguire

· quantitativi di materia prima fusa da prelevare dal forno per mezzo dell'utensile in relazione al tipo di stampo da utilizzare, al tipo di oggetto da realizzare ed alla dimensione di quest'ultimo

· tecnica detta 'magiossatura', consistente nell'adoperare un utensile per arrotondare il bolo

· tecnica detta 'marmorizzazione', consistente nel far scorrere la canna munita di bolo su un piano metallico per equalizzare gli spessori del vetro


	Denominazione AdA
	realizzazione della fase di soffiatura

	Descrizione della performance
	realizzare la fase di soffiatura al fine di creare la giusta forma di un oggetto all'interno dello stampo

	Unità di competenza correlata
	1529

	Capacità
	· comandare l'apertura e la chiusura dello stampo per consentire la soffiatura e successivamente procedere alla fase di completamento

· dosare l'aria immessa tramite la canna in modo da non inficiare l'operazione di soffiatura

· manipolare la canna munita di bolo prima, durante e dopo l'inserimento nello stampo, in quanto un errore nell'inserimento od un contatto accidentale del vetro fuso con elementi esterni porterebbero all'interruzione del processo

· manipolare lo stampo mentre lo si preleva, nelle fasi preliminari e durante la soffiatura, in modo da evitare danneggiamenti che impedirebbero la buona riuscita dell'operazione

	Conoscenze
	· caratteristiche degli stampi al fine di equilibrare la soffiatura

· caratteristiche e funzionamento del dispositivo di stoccaggio e gestione degli stampi per permetterne il corretto utilizzo evitando danneggiamenti

· caratteristiche e funzioni dei compressori d'aria al fine di consentirne, ove possibile, l'utilizzo in luogo del soffiaggio a bocca

· tecniche di soffiaggio, a bocca e ad aria compressa, al fine di operare una scelta in base al prodotto da realizzare


	Denominazione AdA
	completamento dell'oggetto soffiato con elementi di rifinitura

	Descrizione della performance
	completare il bolo soffiato nello stampo aggiungendo le parti necessarie a trasformarlo nell'oggetto finito

	Unità di competenza correlata
	1530

	Capacità
	· individuare in base al progetto dell'oggetto finito gli utensili più idonei ad effettuare l'operazione di completamento

· manipolare l'oggetto soffiato con destrezza per evitare deformazioni

· riconoscere la giusta viscosità della materia prima per realizzare gli elementi di completamento

· riconoscere le caratteristiche dei prodotti finiti in base agli standard qualitativi stabiliti dall'azienda

	Conoscenze
	· caratteristiche della materia prima per essere in grado di gestire le fasi di completamento dell'oggetto

· tavole tecniche dell'oggetto finito per completare il bolo soffiato in modo conforme al progetto

· tecnica di collegamento degli elementi di completamento all'oggetto soffiato per effettuare il collegamento a regola d'arte

· uso e funzioni degli utensili per l'attuazione della fase pratica di collegamento


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	6.3.2.2
	Soffiatori, modellatori, tagliatori, molatori e levigatori di vetro


Sezione 3, Percorso formativo: Operatore/Operatrice Per Le Attività Di Protezione Ambientale, Raccolta E Spazzamento Dei Rifiuti 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Operatore/Operatrice Per Le Attività Di Protezione Ambientale, Raccolta E Spazzamento Dei Rifiuti

	Figura di Riferimento
	51 - operatore/operatrice per attività di protezione ambientale, raccolta e spazzamento dei rifiuti 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Per l'accesso alla figura non sono richiesti titoli di studio o esperienze professionali particolari. Può costituire titolo preferenziale il possesso della patente di categoria B, per la guida di autospazzatrici, autocarri e motocarri dedicati alla raccolta e al trasporto dei rifiuti. Dato il contesto in cui lavora, è necessario che la figura sia a conoscenza delle norme comunitarie e nazionali in materia di igiene, salute e sicurezza sul lavoro, al fine di prevenire i rischi di infortunio e malattia.

	Contenuti Formativi
	- raccogliere manualmente o tramite l'utilizzo di scope e ramazze i rifiuti solidi urbani che sono collocati in cassonetti, bidoni, cestini, in sacchetti depositati davanti alle abitazioni, oppure abbandonati sul suolo pubblico; 
- utilizzare i mezzi aziendali che necessitano la patente b (quali autocarri, motocarri e spazzatrici meccaniche) per le attività di raccolta e spazzamento dei rifiuti; 
- raccogliere i rifiuti pericolosi, tossici e nocivi che sono collocati in appositi contenitori oppure abbandonati sul suolo pubblico, tramite l'utilizzo di tecniche e attrezzature specifiche.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Prova scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	raccolta e spazzamento manuale dei rifiuti

	Descrizione della performance
	raccogliere manualmente o tramite l'utilizzo di scope e ramazze i rifiuti solidi urbani che sono collocati in cassonetti, bidoni, cestini, in sacchetti depositati davanti alle abitazioni, oppure abbandonati sul suolo pubblico

	Unità di competenza correlata
	148

	Capacità
	· compiere le singole operazioni di raccolta e spazzamento in relazione al contesto in cui i rifiuti si trovano: cestini, bidoni, cassonetti, abbandonati in strada o nel verde pubblico

· distinguere la diversa tipologia e composizione dei rifiuti in coerenza con i mezzi e le diverse tecniche di raccolta e spazzamento da utilizzare

· individuare e gestire i fattori di rischio specifico (igienico-sanitario e di infortunio) che si presentano nello svolgimento del proprio lavoro, garantendo la tutela della propria e dell'altrui salute

· individuare e segnalare situazioni di rischio igienico/ambientale ai propri superiori, assicurando la prevenzione e la salvaguardia dell'igiene ambientale

· lavorare in squadra, in particolare nelle situazioni di caricamento e scaricamento dei cassonetti sugli autocompattatori e nelle operazioni di spazzamento integrato (meccanico e manuale) del suolo pubblico

	Conoscenze
	· principi base del ciclo dei rifiuti e delle problematiche relative alla salvaguardia dell'igiene ambientale al fine di effettuare in maniera efficace le proprie mansioni nell'ambito del processo produttivo di raccolta dei rifiuti

· tecniche di caricamento dei container, dei cassonetti e dei bidoni sugli autocompattatori al fine di effettuare in maniera efficace e in sicurezza lo svuotamento dei cassonetti nei mezzi adibiti alla raccolta e compattamento dei rifiuti

· tipologie di classificazione e composizione dei rifiuti (urbani, speciali, pericolosi, tossici e nocivi) al fine di effettuare la preselezione manuale dei rifiuti e prevenire e tutelarsi dai fattori di rischio

· tecniche e pratiche di raccolta dei rifiuti al fine di effettuare in maniera efficace e in sicurezza la raccolta dei rifiuti di tipologia e dimensione differente e collocati in contenitori o luoghi diversi, anche tramite l'utilizzo di scope e ramazze


	Denominazione AdA
	raccolta e spazzamento meccanizzato dei rifiuti

	Descrizione della performance
	utilizzare i mezzi aziendali che necessitano la patente b (quali autocarri, motocarri e spazzatrici meccaniche) per le attività di raccolta e spazzamento dei rifiuti

	Unità di competenza correlata
	740

	Capacità
	· individuare e segnalare situazioni di rischio igienico/ambientale ai propri superiori, assicurando la prevenzione e la salvaguardia dell'igiene ambientale

· diagnosticare guasti e anomalie di funzionamento dei mezzi aziendali ed eventualmente effettuare piccoli interventi di sostituzione o manutenzione

· individuare e gestire i fattori di rischio specifico (igienico-sanitario e di infortunio) che si presentano nello svolgimento del proprio lavoro, garantendo la tutela della propria e dell'altrui salute

· lavorare in squadra, in particolare nelle situazioni di caricamento e scaricamento dei bidoni sugli autocarri e nelle operazioni di spazzamento integrato (meccanico e manuale) del suolo pubblico

· utilizzare e gestire i mezzi di raccolta e spazzamento dei rifiuti nei diversi contesti lavorativi che si possono presentare, in relazione alle diverse condizioni atmosferiche e alla diversa composizione e collocazione dei rifiuti

	Conoscenze
	· principi base del ciclo dei rifiuti e delle problematiche relative alla salvaguardia dell'igiene ambientale al fine di effettuare in maniera efficace le proprie mansioni nell'ambito del processo produttivo di raccolta dei rifiuti

· principi e tecniche di funzionamento dei mezzi aziendali (quali autocarri, motocarri e spazzatrici meccaniche) al fine di utilizzarli correttamente per le operazioni di raccolta, spazzamento e trasporto dei rifiuti

· tipologie di classificazione e composizione dei rifiuti (urbani, speciali, pericolosi, tossici e nocivi) al fine di effettuare in maniera efficace ed in sicurezza le proprie mansioni nell'ambito del processo produttivo di raccolta dei rifiuti


	Denominazione AdA
	raccolta dei rifiuti pericolosi, tossici e nocivi

	Descrizione della performance
	raccogliere i rifiuti pericolosi, tossici e nocivi che sono collocati in appositi contenitori oppure abbandonati sul suolo pubblico, tramite l'utilizzo di tecniche e attrezzature specifiche

	Unità di competenza correlata
	741

	Capacità
	· individuare e segnalare situazioni di rischio igienico/ambientale ai propri superiori, assicurando la prevenzione e la salvaguardia dell'igiene ambientale

· identificare la diversa tipologia e composizione dei rifiuti pericolosi tossici e nocivi, in relazione agli strumenti e alle attrezzature da utilizzare per raccoglierli

· individuare e gestire i fattori di rischio specifico (igienico-sanitario e di infortunio) che si presentano nello svolgimento del proprio lavoro, garantendo la tutela della propria e dell'altrui salute

· svolgere le singole operazioni di raccolta e trasporto dei rifiuti pericolosi tossici e nocivi, in relazione al contesto in cui essi si trovano: contenitori ad hoc, abbandonati in strada o nel verde pubblico

	Conoscenze
	· principi base del ciclo dei rifiuti e delle problematiche relative alla salvaguardia dell'igiene ambientale al fine di effettuare in maniera efficace le proprie mansioni nell'ambito del processo produttivo di raccolta dei rifiuti

· tecniche e pratiche di raccolta e trattamento dei rifiuti pericolosi, tossici e nocivi al fine di effettuare in maniera efficace e in sicurezza la loro raccolta, tramite l'utilizzo delle procedure, degli strumenti e delle attrezzature allo scopo dedicate

· tipologie di classificazione e composizione dei rifiuti (urbani, speciali, pericolosi, tossici e nocivi) al fine di individuare i rifiuti pericolosi tossici e nocivi su cui effettuare la preselezione manuale e al fine di prevenire e tutelarsi dai fattori di rischio


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	3.2.2.1
	Tecnici agronomi e forestali

	8.4.2.3
	Spazzini e altri raccoglitori di rifiuti ed assimilati


Sezione 3, Percorso formativo: Tecnico Della Progettazione Di Impianti Di Trattamento E Smaltimento Dei Rifiuti E Valutazione Dell’Impatto Ambientale 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Tecnico Della Progettazione Di Impianti Di Trattamento E Smaltimento Dei Rifiuti E Valutazione Dell’Impatto Ambientale

	Figura di Riferimento
	44 - tecnico della progettazione di impianti di trattamento e smaltimento dei rifiuti e valutazione dell'impatto ambientale 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	L'accesso diretto al ruolo di progettista è consentito solo a coloro che hanno conseguito una laurea in ingegneria, preferibilmente in Ingegneria dell'Ambiente e del Territorio o Ingegneria Civile. Visto il settore in cui opera la figura, è sempre richiesta un'approfondita conoscenza delle leggi e delle norme di gestione e tutela dell'ambiente. Altrimenti, per l'accesso alla figura, è necessaria almeno l'acquisizione di un titolo di istruzione secondaria superiore ad indirizzo tecnico (perito tecnico industriale) corredata da corsi di formazione professionale post-diploma (tecnico progettista disegnatore) oltre a una esperienza professionale pluriennale che permetta una approfondita conoscenza dei processi produttivi del ciclo dei rifiuti. E' richiesta la frequenza a corsi di disegno assistito, quali CAD (Computer Aided Design) o CAE (Computer Aided Engineering). Dato il contesto in cui lavora, è necessario che la figura sia a conoscenza delle norme comunitarie e nazionali in materia di igiene, salute e sicurezza sul lavoro, al fine di prevenire i rischi di infortunio e malattia. Ha inoltre buone conoscenze di chimica, matematica, fisica e informatica, necessarie a presidiare tutte le fasi della progettazione.

	Contenuti Formativi
	- presidiare tutti i fenomeni di innovazione tecnologica relativi al ciclo dei rifiuti che consentono di garantire l'adeguamento continuo degli impianti di trattamento e smaltimento, in un'ottica di miglioramento continuo dei livelli di servizio, della massimizzazione dei volumi di rifiuti riciclati o riutilizzati e della riduzione dell'impatto ambientale degli impianti; 
- progettare gli interventi sugli impianti esistenti o i nuovi impianti di trattamento e smaltimento dei rifiuti necessari a garantire i livelli di servizio prefissati, nel pieno rispetto/tutela dell'ambiente e riuscendo a prevenire e a contenere le diverse variabili ambientali che impattano sul ciclo dei rifiuti; 
- monitorare e verificare l'insieme di informazioni, dati, indicatori e parametri necessari a valutare l'impatto ambientale degli impianti esistenti o di nuovi impianti di trattamento e smaltimento dei rifiuti, riuscendo a garantire il pieno rispetto e tutela dell'ambiente in cui gli impianti sono collocati o saranno realizzati.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Prova scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	presidio dell'innovazione tecnologica relativa alla gestione del ciclo dei rifiuti

	Descrizione della performance
	presidiare tutti i fenomeni di innovazione tecnologica relativi al ciclo dei rifiuti che consentono di garantire l'adeguamento continuo degli impianti di trattamento e smaltimento, in un'ottica di miglioramento continuo dei livelli di servizio, della massimizzazione dei volumi di rifiuti riciclati o riutilizzati e della riduzione dell'impatto ambientale degli impianti

	Unità di competenza correlata
	806

	Capacità
	· comprendere l'impatto delle nuove soluzioni ingegneristiche e tecnologiche del ciclo dei rifiuti sul contesto fisico-ambientale e sociale

· accogliere e fare propri gli effetti dell'innovazione sui processi e le tecnologie di gestione del ciclo dei rifiuti

· aggiornare in maniera continua le proprie competenze, in rapporto all'evoluzione dei processi, delle tecniche e delle tecnologie di gestione del ciclo dei rifiuti

· elaborare modelli di gestione degli impianti di trattamento e smaltimento dei rifiuti, in rapporto ai cambiamenti delle variabili che caratterizzano il ciclo dei rifiuti

· interpretare la normativa, per capire le ripercussioni tecnologiche che possono avere le scelte ambientali del legislatore sulla regolazione e gestione del ciclo dei rifiuti

	Conoscenze
	· ciclo dei rifiuti al fine di individuare ed evidenziare gli elementi del ciclo dei rifiuti maggiormente 'esposti' alle traiettorie di innovazione tecnologica

· elementi di ingegneria (tecnologia delle costruzioni e geotecnica) al fine di individuare ed evidenziare gli elementi degli impianti di trattamento e smaltimento dei rifiuti maggiormente "esposti" alle traiettorie di innovazione tecnologica

· tecniche di funzionamento e conduzione degli impianti di trattamento e smaltimento dei rifiuti al fine di individuare ed evidenziare gli elementi degli impianti maggiormente "esposti" alle traiettorie di innovazione tecnologica


	Denominazione AdA
	progettazione interventi e/o impianti

	Descrizione della performance
	progettare gli interventi sugli impianti esistenti o i nuovi impianti di trattamento e smaltimento dei rifiuti necessari a garantire i livelli di servizio prefissati, nel pieno rispetto/tutela dell'ambiente e riuscendo a prevenire e a contenere le diverse variabili ambientali che impattano sul ciclo dei rifiuti

	Unità di competenza correlata
	807

	Capacità
	· individuare le principali variabili che caratterizzano il contesto produttivo del ciclo dei rifiuti in cui l'intervento o il nuovo impianto dovrà essere inserito, assicurando il legame tra il progetto e la realtà del contesto dove ci sarà l'intervento

· analizzare e rappresentare gli interventi e gli impianti in maniera schematica, assicurando chiarezza e univocità di interpretazione del progetto

· comunicare e interagire con le persone o le funzioni aziendali coinvolte nella progettazione, in una logica di ascolto e di orientamento al raggiungimento degli obiettivi finali

· interagire e negoziare con gli enti e le autorità preposti al controllo e alla tutela dell'ambiente al fine di ottenere le approvazioni e i nulla osta necessari a rendere direttamente esecutivo il progetto elaborato

· utilizzare in maniera integrata le proprie conoscenze, gli strumenti informatici e tecnici, in coerenza con gli obiettivi di progettazione

· valutare ipotesi alternative circa le possibili configurazioni degli interventi da progettare, in rapporto ai limiti e le regole previsti dalle normative ambientali e ai livelli di servizio prefissati

	Conoscenze
	· componenti fondamentali del controllo economico di gestione al fine di garantire l'economicità e l'efficienza degli interventi e degli impianti che si vanno a progettare

· elementi di ingegneria (tecnologia delle costruzioni, idraulica e geotecnica) al fine di elaborare progetti di massima o progetti esecutivi coerenti con le "leggi" ingegneristiche che regolano gli interventi da eseguire

· programmi di progettazione assistita, quali cad (computer aided design) o cae (computer aided engineering), al fine di elaborare progetti di massima o progetti esecutivi dettagliati, precisi e facilmente interpretabili

· tecniche di funzionamento e conduzione degli impianti di trattamento e smaltimento rifiuti al fine di elaborare progetti, di intervento sugli impianti esistenti o di realizzazione di nuovi, coerenti con i livelli di servizio prefissati

· processi industriali del ciclo di gestione dei rifiuti al fine di elaborare progetti, di intervento sugli impianti esistenti o di realizzazione di nuovi impianti di trattamento e smaltimento dei rifiuti, coerenti con i livelli di servizio prefissati

· metodologie di progettazione e di disegno tecnico al fine di elaborare progetti di massima o progetti esecutivi dettagliati, precisi e facilmente interpretabili


	Denominazione AdA
	valutazione dell'impatto ambientale

	Descrizione della performance
	monitorare e verificare l'insieme di informazioni, dati, indicatori e parametri necessari a valutare l'impatto ambientale degli impianti esistenti o di nuovi impianti di trattamento e smaltimento dei rifiuti, riuscendo a garantire il pieno rispetto e tutela dell'ambiente in cui gli impianti sono collocati o saranno realizzati

	Unità di competenza correlata
	809

	Capacità
	· curare la certificazione di qualità e ambientale degli interventi sugli impianti esistenti o di realizzazione di nuovi impianti

· analizzare ed elaborare insiemi di dati e informazioni, in una logica di sintesi e analisi critica dei risultati delle elaborazioni

· comunicare e interagire con gli enti e le autorità che intervengono nel controllo e tutela ambientale

· promuovere attività di studio e di prevenzione dei rischi di inquinamento, con un approccio di miglioramento continuo nella gestione ambientale degli impianti di trattamento e smaltimento dei rifiuti

· valutare gli effetti degli impianti di trattamento e smaltimento dei rifiuti, in termini di bilancio ambientale e di analisi costi benefici

· individuare le aree di salvaguardia ambientale delle opere da effettuare, assicurando la massima tutela dell'ambiente

· individuare soluzioni alle situazioni di criticità ambientale

· progettare attività sistematiche di ricognizione sullo stato degli impianti di trattamento e smaltimento dei rifiuti, per garantire interventi di ripristino nelle situazioni di criticità ambientale

· progettare e gestire campagne di prelievi, misure e analisi dell'aria, delle acque e del suolo, assicurando il monitoraggio continuo degli indici di impatto ambientale

	Conoscenze
	· elementi di ingegneria (tecnologia delle costruzioni e geotecnica) al fine di analizzare e comprendere i risultati delle analisi e dei controlli effettuati ai fini della valutazione dell'impatto ambientale

· normative per la certificazione di qualità e la certificazione ambientale al fine di garantire la certificazione (di qualità e/o ambientale) degli impianti esistenti o di nuovi impianti di trattamento e smaltimento dei rifiuti

· tecniche di funzionamento e conduzione degli impianti di trattamento e smaltimento dei rifiuti al fine di tenere sotto controllo le variabili, legate alla realizzazione e alla gestione degli impianti, che impattano sull'ambiente circostante

· processi produttivi del ciclo dei rifiuti al fine di tenere sotto controllo le variabili, legate alla realizzazione e alla gestione degli impianti di trattamento e smaltimento dei rifiuti, che impattano sull'ambiente circostante


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	2.2.1.9
	Altri ingegneri ed assimilati

	3.1.2.9
	Altri tecnici in scienze ingegneristiche ed assimilati

	3.1.5.4
	Tecnici dello smaltimento dei rifiuti


Sezione 3, Percorso formativo: Tecnico Della Progettazione Di Impianti Di Trattamento E Smaltimento Dei Rifiuti E Valutazione Dell’Impatto Ambientale 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Tecnico Della Progettazione Di Impianti Di Trattamento E Smaltimento Dei Rifiuti E Valutazione Dell’Impatto Ambientale

	Figura di Riferimento
	44 - tecnico della progettazione di impianti di trattamento e smaltimento dei rifiuti e valutazione dell'impatto ambientale 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	L'accesso diretto al ruolo di progettista è consentito solo a coloro che hanno conseguito una laurea in ingegneria, preferibilmente in Ingegneria dell'Ambiente e del Territorio o Ingegneria Civile. Visto il settore in cui opera la figura, è sempre richiesta un'approfondita conoscenza delle leggi e delle norme di gestione e tutela dell'ambiente. Altrimenti, per l'accesso alla figura, è necessaria almeno l'acquisizione di un titolo di istruzione secondaria superiore ad indirizzo tecnico (perito tecnico industriale) corredata da corsi di formazione professionale post-diploma (tecnico progettista disegnatore) oltre a una esperienza professionale pluriennale che permetta una approfondita conoscenza dei processi produttivi del ciclo dei rifiuti. E' richiesta la frequenza a corsi di disegno assistito, quali CAD (Computer Aided Design) o CAE (Computer Aided Engineering). Dato il contesto in cui lavora, è necessario che la figura sia a conoscenza delle norme comunitarie e nazionali in materia di igiene, salute e sicurezza sul lavoro, al fine di prevenire i rischi di infortunio e malattia. Ha inoltre buone conoscenze di chimica, matematica, fisica e informatica, necessarie a presidiare tutte le fasi della progettazione.

	Contenuti Formativi
	- presidiare tutti i fenomeni di innovazione tecnologica relativi al ciclo dei rifiuti che consentono di garantire l'adeguamento continuo degli impianti di trattamento e smaltimento, in un'ottica di miglioramento continuo dei livelli di servizio, della massimizzazione dei volumi di rifiuti riciclati o riutilizzati e della riduzione dell'impatto ambientale degli impianti; 
- progettare gli interventi sugli impianti esistenti o i nuovi impianti di trattamento e smaltimento dei rifiuti necessari a garantire i livelli di servizio prefissati, nel pieno rispetto/tutela dell'ambiente e riuscendo a prevenire e a contenere le diverse variabili ambientali che impattano sul ciclo dei rifiuti; 
- monitorare e verificare l'insieme di informazioni, dati, indicatori e parametri necessari a valutare l'impatto ambientale degli impianti esistenti o di nuovi impianti di trattamento e smaltimento dei rifiuti, riuscendo a garantire il pieno rispetto e tutela dell'ambiente in cui gli impianti sono collocati o saranno realizzati.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Prova scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	presidio dell'innovazione tecnologica relativa alla gestione del ciclo dei rifiuti

	Descrizione della performance
	presidiare tutti i fenomeni di innovazione tecnologica relativi al ciclo dei rifiuti che consentono di garantire l'adeguamento continuo degli impianti di trattamento e smaltimento, in un'ottica di miglioramento continuo dei livelli di servizio, della massimizzazione dei volumi di rifiuti riciclati o riutilizzati e della riduzione dell'impatto ambientale degli impianti

	Unità di competenza correlata
	806

	Capacità
	· comprendere l'impatto delle nuove soluzioni ingegneristiche e tecnologiche del ciclo dei rifiuti sul contesto fisico-ambientale e sociale

· accogliere e fare propri gli effetti dell'innovazione sui processi e le tecnologie di gestione del ciclo dei rifiuti

· aggiornare in maniera continua le proprie competenze, in rapporto all'evoluzione dei processi, delle tecniche e delle tecnologie di gestione del ciclo dei rifiuti

· elaborare modelli di gestione degli impianti di trattamento e smaltimento dei rifiuti, in rapporto ai cambiamenti delle variabili che caratterizzano il ciclo dei rifiuti

· interpretare la normativa, per capire le ripercussioni tecnologiche che possono avere le scelte ambientali del legislatore sulla regolazione e gestione del ciclo dei rifiuti

	Conoscenze
	· ciclo dei rifiuti al fine di individuare ed evidenziare gli elementi del ciclo dei rifiuti maggiormente 'esposti' alle traiettorie di innovazione tecnologica

· elementi di ingegneria (tecnologia delle costruzioni e geotecnica) al fine di individuare ed evidenziare gli elementi degli impianti di trattamento e smaltimento dei rifiuti maggiormente "esposti" alle traiettorie di innovazione tecnologica

· tecniche di funzionamento e conduzione degli impianti di trattamento e smaltimento dei rifiuti al fine di individuare ed evidenziare gli elementi degli impianti maggiormente "esposti" alle traiettorie di innovazione tecnologica


	Denominazione AdA
	progettazione interventi e/o impianti

	Descrizione della performance
	progettare gli interventi sugli impianti esistenti o i nuovi impianti di trattamento e smaltimento dei rifiuti necessari a garantire i livelli di servizio prefissati, nel pieno rispetto/tutela dell'ambiente e riuscendo a prevenire e a contenere le diverse variabili ambientali che impattano sul ciclo dei rifiuti

	Unità di competenza correlata
	807

	Capacità
	· individuare le principali variabili che caratterizzano il contesto produttivo del ciclo dei rifiuti in cui l'intervento o il nuovo impianto dovrà essere inserito, assicurando il legame tra il progetto e la realtà del contesto dove ci sarà l'intervento

· analizzare e rappresentare gli interventi e gli impianti in maniera schematica, assicurando chiarezza e univocità di interpretazione del progetto

· comunicare e interagire con le persone o le funzioni aziendali coinvolte nella progettazione, in una logica di ascolto e di orientamento al raggiungimento degli obiettivi finali

· interagire e negoziare con gli enti e le autorità preposti al controllo e alla tutela dell'ambiente al fine di ottenere le approvazioni e i nulla osta necessari a rendere direttamente esecutivo il progetto elaborato

· utilizzare in maniera integrata le proprie conoscenze, gli strumenti informatici e tecnici, in coerenza con gli obiettivi di progettazione

· valutare ipotesi alternative circa le possibili configurazioni degli interventi da progettare, in rapporto ai limiti e le regole previsti dalle normative ambientali e ai livelli di servizio prefissati

	Conoscenze
	· componenti fondamentali del controllo economico di gestione al fine di garantire l'economicità e l'efficienza degli interventi e degli impianti che si vanno a progettare

· elementi di ingegneria (tecnologia delle costruzioni, idraulica e geotecnica) al fine di elaborare progetti di massima o progetti esecutivi coerenti con le "leggi" ingegneristiche che regolano gli interventi da eseguire

· programmi di progettazione assistita, quali cad (computer aided design) o cae (computer aided engineering), al fine di elaborare progetti di massima o progetti esecutivi dettagliati, precisi e facilmente interpretabili

· tecniche di funzionamento e conduzione degli impianti di trattamento e smaltimento rifiuti al fine di elaborare progetti, di intervento sugli impianti esistenti o di realizzazione di nuovi, coerenti con i livelli di servizio prefissati

· processi industriali del ciclo di gestione dei rifiuti al fine di elaborare progetti, di intervento sugli impianti esistenti o di realizzazione di nuovi impianti di trattamento e smaltimento dei rifiuti, coerenti con i livelli di servizio prefissati

· metodologie di progettazione e di disegno tecnico al fine di elaborare progetti di massima o progetti esecutivi dettagliati, precisi e facilmente interpretabili


	Denominazione AdA
	valutazione dell'impatto ambientale

	Descrizione della performance
	monitorare e verificare l'insieme di informazioni, dati, indicatori e parametri necessari a valutare l'impatto ambientale degli impianti esistenti o di nuovi impianti di trattamento e smaltimento dei rifiuti, riuscendo a garantire il pieno rispetto e tutela dell'ambiente in cui gli impianti sono collocati o saranno realizzati

	Unità di competenza correlata
	809

	Capacità
	· curare la certificazione di qualità e ambientale degli interventi sugli impianti esistenti o di realizzazione di nuovi impianti

· analizzare ed elaborare insiemi di dati e informazioni, in una logica di sintesi e analisi critica dei risultati delle elaborazioni

· comunicare e interagire con gli enti e le autorità che intervengono nel controllo e tutela ambientale

· promuovere attività di studio e di prevenzione dei rischi di inquinamento, con un approccio di miglioramento continuo nella gestione ambientale degli impianti di trattamento e smaltimento dei rifiuti

· valutare gli effetti degli impianti di trattamento e smaltimento dei rifiuti, in termini di bilancio ambientale e di analisi costi benefici

· individuare le aree di salvaguardia ambientale delle opere da effettuare, assicurando la massima tutela dell'ambiente

· individuare soluzioni alle situazioni di criticità ambientale

· progettare attività sistematiche di ricognizione sullo stato degli impianti di trattamento e smaltimento dei rifiuti, per garantire interventi di ripristino nelle situazioni di criticità ambientale

· progettare e gestire campagne di prelievi, misure e analisi dell'aria, delle acque e del suolo, assicurando il monitoraggio continuo degli indici di impatto ambientale

	Conoscenze
	· elementi di ingegneria (tecnologia delle costruzioni e geotecnica) al fine di analizzare e comprendere i risultati delle analisi e dei controlli effettuati ai fini della valutazione dell'impatto ambientale

· normative per la certificazione di qualità e la certificazione ambientale al fine di garantire la certificazione (di qualità e/o ambientale) degli impianti esistenti o di nuovi impianti di trattamento e smaltimento dei rifiuti

· tecniche di funzionamento e conduzione degli impianti di trattamento e smaltimento dei rifiuti al fine di tenere sotto controllo le variabili, legate alla realizzazione e alla gestione degli impianti, che impattano sull'ambiente circostante

· processi produttivi del ciclo dei rifiuti al fine di tenere sotto controllo le variabili, legate alla realizzazione e alla gestione degli impianti di trattamento e smaltimento dei rifiuti, che impattano sull'ambiente circostante


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	2.2.1.9
	Altri ingegneri ed assimilati

	3.1.2.9
	Altri tecnici in scienze ingegneristiche ed assimilati

	3.1.5.4
	Tecnici dello smaltimento dei rifiuti


Sezione 3, Percorso formativo: Tecnico Della Progettazione E Gestione Di Interventi Di Ripristino E Recupero Ambientale E Del Territorio 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Tecnico Della Progettazione E Gestione Di Interventi Di Ripristino E Recupero Ambientale E Del Territorio

	Figura di Riferimento
	41 - tecnico della progettazione e gestione di interventi di ripristino e recupero ambientale e del territorio 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Si richiede un percorso formativo che comprenda la conoscenza e la padronanza di strumenti tecnici specifici del settore, oltre che competenze giuridiche e di sviluppo ambientale ecoefficiente. E' generalmente richiesto un titolo di istruzione secondaria superiore ed esperienza nel settore. Inoltre è elemento qualificante la partecipazione a corsi di formazione professionale sulla salute e sicurezza nei luoghi di lavoro e la partecipazione a corsi sulla protezione ambientale. Il ruolo lavorativo richiede anche conoscenze trasversali nell'ambito della geologia, della giurisprudenza ambientale e dell'informatica.

	Contenuti Formativi
	- acquisire dati relativi ad una situazione di inquinamento o degrado per realizzare un rapporto complessivo sullo stato di fatto al fine della elaborazione di un progetto e di una strategia di recupero; 
- sviluppare un progetto di recupero del territorio in linea con la normativa ambientale di riferimento e con i piani urbanistici e territoriali; 
- collaborare con enti pubblici ed amministrazioni responsabili della gestione del territorio per coordinare la progettazione degli interventi sul territorio.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Prova scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	analisi dei casi di inquinamento o degrado ambientale

	Descrizione della performance
	acquisire dati relativi ad una situazione di inquinamento o degrado per realizzare un rapporto complessivo sullo stato di fatto al fine della elaborazione di un progetto e di una strategia di recupero

	Unità di competenza correlata
	285

	Capacità
	· applicare tecniche di caratterizzazione delle acque per analizzarne l'inquinamento

· applicare tecniche di analisi del suolo e dell'inquinamento prodotto da insediamenti urbani ed industriali per l'individuazione di possibili modalità di recupero

· applicare tecniche di analisi dell'inquinamento atmosferico per valutarne lo stato

· utilizzare sistemi informativi per l'analisi e la gestione del territorio

	Conoscenze
	· elementi di cad 2d-3d per la realizzazione di mappature di visualizzazione del territorio in esame

· elementi di base di chimica e di chimica industriale con applicazione allo studio dei fenomeni di degrado dovuti alla presenza industriale

· normativa e legislazione ambientale per la verifica normativa dei casi di degrado ambientale

· tecniche di valutazione di impatto ambientale per analizzare lo stato di degrado ambientale e l'individuazione di opportuni interventi da svolgere

· elementi di base di geologia con applicazione allo studio dell'inquinamento del suolo e delle falde acquifere

· elementi di base di fisica dell'atmosfera, dei fenomeni meteorologici e delle tecniche di telerilevamento dell'atmosfera con applicazioni alla salvaguardia ambientale e protezione del territorio


	Denominazione AdA
	elaborazione di progetti di recupero del territorio

	Descrizione della performance
	sviluppare un progetto di recupero del territorio in linea con la normativa ambientale di riferimento e con i piani urbanistici e territoriali

	Unità di competenza correlata
	286

	Capacità
	· sviluppare una cultura ambientale all'interno del contesto in cui svolge il suo compito allo scopo di mantenere nel tempo gli impegni presi relativi alla salvaguardia ambientale

· coordinare tutte le figure interessate e impegnate nello sviluppo del progetto al fine di armonizzare le diverse conoscenze e capacità per redigere il migliore progetto di recupero possibile

· progettare interventi per il recupero del territorio attraverso bonifica di siti inquinati, recupero e ristrutturazione di edifici e strutture rurali, opere di ingegneria naturalistica

· utilizzare metodi e tecnologie in grado di consentire il recupero di aree degradate

	Conoscenze
	· elementi di agronomia e botanica per la studio e la gestione del territorio e per la realizzazione di efficaci piani di recupero

· elementi di topografia e cartografia allo scopo di corredare il progetto di recupero ambientale di opportune rappresentazioni grafiche delle aree su cui si deve intervenire

· tecniche silvoculturali, gestione di parchi, aree protette e aree verdi per la realizzazione del progetto di recupero dell'area considerata

· tecniche di recupero ambientale e ingegneria naturalistica per lo studio del territorio dal punto di vista dell'inquinamento e la predisposizione di opportuni interventi di recupero


	Denominazione AdA
	sviluppo alla progettazione di interventi di recupero

	Descrizione della performance
	collaborare con enti pubblici ed amministrazioni responsabili della gestione del territorio per coordinare la progettazione degli interventi sul territorio

	Unità di competenza correlata
	913

	Capacità
	· sviluppare connessioni dei sistemi naturali con regolamentazione della destinazione d'uso nelle aree urbane, destinazioni produttive, ecc. per un migliore utilizzo del territorio nel rispetto dell'ambiente

· eleborare il piano di fattibilità tecnico ed economico, definendone le priorità, le modalità di intervento ed i tempi di realizzazione

· sostenere l'adozione e lo sviluppo di politiche territoriali di prevenzione dei rischi ambientali e di rispetto degli impegni ambientali stabiliti dalle normative di riferimento

	Conoscenze
	· elementi di economia dell'ambiente per effettuare analisi costi-benefici degli interventi di recupero

· normativa locale, nazionale e comunitaria nel settore ambientale per individuare e comunicare i punti critici interessati alle attività di recupero dell'area

· piani di sviluppo territoriale ed altri documenti locali relativi all'ambiente per l'integrazione dei piani di recupero con il contesto ambientale locale e territoriale

· tecniche di comunicazione per la presentazione dei contenuti del progetto in maniera efficace


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	2.2.1.9
	Altri ingegneri ed assimilati

	3.1.2.9
	Altri tecnici in scienze ingegneristiche ed assimilati

	3.1.5.3
	Tecnici del controllo ambientale


Sezione 3, Percorso formativo: Tecnico Delle Attività Di Raccolta,Trasporto, Recupero E Riciclaggio Dei Rifiuti 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Tecnico Delle Attività Di Raccolta,Trasporto, Recupero E Riciclaggio Dei Rifiuti

	Figura di Riferimento
	47 - tecnico delle attività di raccolta, trasporto, recupero e riciclaggio dei rifiuti 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Per l'accesso alla figura è richiesto il titolo di istruzione secondaria superiore, esperienza e percorsi professionali in imprese o enti di gestione del servizio rifiuti, partecipazione a corsi di formazione professionale sulla salute e sicurezza nei luoghi di lavoro e sui rischi specifici del settore, la partecipazione a corsi sulla protezione ambientale. Si aggiorna in maniera continua su tutte le fasi del ciclo dei rifiuti: riduzione della produzione dei rifiuti, tecniche di riuso e riciclaggio, caratteristiche di composizione dei rifiuti (urbani e assimilabili, speciali, pericolosi), modalità di raccolta e trasporto, tecniche e tecnologie di smaltimento e trattamento (termoutilizzatori, discariche, ecc.). Visto il settore in cui opera la figura, è sempre richiesta un'approfondita conoscenza delle leggi e delle norme di gestione e tutela dell'ambiente, oltre a quella delle norme comunitarie e nazionali in materia di igiene, salute e sicurezza sul lavoro, al fine di prevenire i rischi di infortunio e malattia.

	Contenuti Formativi
	- progettare e predisporre piani, programmi e regolamenti che consentono, in un determinato territorio, di controllare i fattori di produzione dei rifiuti e di gestire i rifiuti stessi minimizzando l'impatto ambientale; 
- configurare il ciclo di gestione dei rifiuti in tutte le sue diverse fasi e componenti (raccolta, trasporto, trattamento e smaltimento) nel pieno rispetto delle normative ambientali e dei livelli di servizio prefissati; 
- gestire la raccolta e il trasporto dei rifiuti garantendo la separazione dei flussi (per differenti tipologie di rifiuto e per diversi impianti di destinazione) e minimizzando quindi l'impatto ambientale (massime quantità di rifiuti agli impianti di recupero riciclo e riutilizzo, minime quantità in discarica).

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Prova scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	pianificazione ambientale

	Descrizione della performance
	progettare e predisporre piani, programmi e regolamenti che consentono, in un determinato territorio, di controllare i fattori di produzione dei rifiuti e di gestire i rifiuti stessi minimizzando l'impatto ambientale

	Unità di competenza correlata
	731

	Capacità
	· riconoscere le caratteristiche ambientali e fisiche del territorio, assicurando il legame tra il piano/progetto e l'ambiente che deve essere regolato

· individuare le criticità ambientali del territorio, assicurandone la regolazione tramite la stessa elaborazione (e successiva applicazione) dei piani e programmi di gestione ambientale

· interagire con gli enti e le autorità deputate alla definizione delle politiche e delle strategie in materia ambientale

· utilizzare in maniera integrata le proprie conoscenze sul settore e gli strumenti informatici e tecnici necessari all'elaborazione di piani e progetti ambientali, in coerenza con gli obiettivi di sostenibilità del sistema ambientale

· valutare ipotesi alternative circa i possibili interventi di riduzione dei volumi di rifiuti prodotti, in coerenza con gli obiettivi di impatto ambientale

· valutare ipotesi alternative circa le possibili configurazioni del sistema ambientale, in rapporto ai limiti e le regole previsti dalle normative di settore

	Conoscenze
	· caratteristiche del ciclo di gestione dei rifiuti al fine di elaborare piani e programmi efficaci nel regolare il ciclo di gestione dei rifiuti in rapporto all'ambiente in cui si trova

· s.i.t. (sistemi informativi territoriali) al fine di rappresentare graficamente in maniera efficace il territorio che si deve regolare, con le relative informazioni ambientali legate geograficamente alle diverse aree e zone del territorio stesso

· tipologie di classificazione (urbani e assimilati, speciali, pericolosi, tossici e nocivi) e composizione (carta, vetro, plastica, metallo, ingombranti, ecc.) dei rifiuti al fine di individuare le criticità ambientali e i diversi flussi di produzione dei rifiuti nel territorio che si deve regolare

· software di elaborazione dati al fine di utilizzare in maniera efficiente ed efficace tutte le informazioni sul territorio raccolte


	Denominazione AdA
	progettazione e organizzazione del ciclo di gestione dei rifiuti

	Descrizione della performance
	configurare il ciclo di gestione dei rifiuti in tutte le sue diverse fasi e componenti (raccolta, trasporto, trattamento e smaltimento) nel pieno rispetto delle normative ambientali e dei livelli di servizio prefissati

	Unità di competenza correlata
	732

	Capacità
	· individuare gli opportuni sistemi di raccolta (cassonetti, sacchi, isole ecologiche, ecc.) e trattamento (compostaggio, incenerimento, discarica, ecc.) dei rifiuti, assicurando la coerenza tra i livelli di servizio prefissati, la sostenibilità economica del servizio e la massima tutela ambientale

· collaborare con persone, servizi, enti e autorità coinvolte nel ciclo di gestione dei rifiuti al fine di concordare procedure di gestione integrate

· determinare la destinazione finale dei rifiuti prodotti, garantendo livelli massimi di riciclaggio/riutilizzo e minimizzando l'impatto ambientale

· riconoscere i flussi di produzione dei rifiuti, assicurando il legame tra i sistemi di raccolta e trattamento dei rifiuti e il territorio in cui questi vengono prodotti

· utilizzare in maniera integrata le proprie conoscenze sul settore e gli strumenti tecnici necessari alla configurazione/organizzazione del ciclo di gestione dei rifiuti, in coerenza con gli obiettivi di sostenibilità del sistema ambientale, i livelli di servizio prefissati e la sostenibilità economica del servizio stesso

	Conoscenze
	· caratteristiche del ciclo di gestione dei rifiuti al fine di configurare e organizzare un ciclo di gestione che consenta di trattare i rifiuti in maniera efficace e nel pieno rispetto delle norme ambientali

· impianti, tecniche e tecnologie di trattamento e smaltimento dei rifiuti al fine di configurare e organizzare un ciclo di gestione che consenta di trattare i rifiuti in maniera efficace e nel pieno rispetto delle norme ambientali

· tecniche di controllo dei costi al fine di configurare e organizzare un ciclo di gestione dei rifiuti che sia economicamente sostenibile

· tecniche e pratiche di raccolta e trasporto dei rifiuti (sacchi, cassonetti, isole ecologiche, ecc.) al fine di configurare e organizzare un ciclo di gestione che consenta di trattare i rifiuti in maniera efficace e nel pieno rispetto delle norme ambientali

· tipologie di classificazione (urbani e assimilati, speciali, pericolosi, tossici e nocivi) e composizione (carta, vetro, plastica, metallo, ingombranti, ecc.) dei rifiuti al fine di individuare le criticità ambientali e i diversi flussi di produzione dei rifiuti nel territorio in cui si devono gestire i rifiuti

· software di elaborazione dati al fine di utilizzare in maniera efficiente ed efficace (nell'organizzazione del ciclo dei rifiuti) tutte le informazioni sul territorio raccolte

· s.i.t. (sistemi informativi territoriali) al fine di rappresentare graficamente in maniera efficace il territorio in cui si deve organizzare la gestione dei rifiuti, con le relative informazioni ambientali legate geograficamente alle diverse aree e zone del territorio stesso


	Denominazione AdA
	raccolta e trasporto dei rifiuti

	Descrizione della performance
	gestire la raccolta e il trasporto dei rifiuti garantendo la separazione dei flussi (per differenti tipologie di rifiuto e per diversi impianti di destinazione) e minimizzando quindi l'impatto ambientale (massime quantità di rifiuti agli impianti di recupero riciclo e riutilizzo, minime quantità in discarica)

	Unità di competenza correlata
	736

	Capacità
	· interagire con gli enti e le autorità deputate alla definizione delle politiche e delle strategie in materia ambientale

· coordinare e gestire attività e persone operanti in sistemi tecnici complessi, garantendo una corretta erogazione del servizio di raccolta e trasporto dei rifiuti

· individuare e gestire i fattori di rischio specifico (igienico-sanitario e di infortunio) che si presentano nello svolgimento del proprio lavoro e di quello delle persone gestite

· interpretare i documenti tecnici che descrivono l'organizzazione della raccolta e del trasporto dei rifiuti

· utilizzare le tecniche di gestione della raccolta e del trasporto dei rifiuti, in rapporto ai parametri di servizio prefissati e alla massima tutela ambientale

· valutare ipotesi alternative circa le possibili destinazioni finali dei rifiuti prodotti, assicurando livelli massimi di riciclaggio/riutilizzo e minimizzando l'impatto ambientale

	Conoscenze
	· ciclo di gestione dei rifiuti al fine di gestire la raccolta e il trasporto dei rifiuti in maniera efficace (per i livelli di servizio prefissati) e nel pieno rispetto delle norme ambientali

· tecniche e pratiche di raccolta e trasporto dei rifiuti al fine di gestire la raccolta e il trasporto dei rifiuti nel pieno rispetto delle norme ambientali e dei livelli di servizio prefissati, evidenziando eventuali differenziali in termini di economicità, efficacia ed efficienza tra le diverse soluzioni possibili (sacchi, cassonetti, isole ecologiche, ecc.)

· tipologie di classificazione (urbani e assimilati, speciali, pericolosi, tossici e nocivi) e composizione (caratteristiche merceologiche) dei rifiuti al fine di individuare le criticità nei flussi di produzione dei rifiuti del territorio in cui si deve gestire la raccolta e il trasporto


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	2.2.1.9
	Altri ingegneri ed assimilati

	3.1.2.9
	Altri tecnici in scienze ingegneristiche ed assimilati

	3.1.5.4
	Tecnici dello smaltimento dei rifiuti


Sezione 3, Percorso formativo: Tecnico Dell' Elaborazione Del Piano Di Sicurezza Aziendale, Pianificazione Dei Programmi Di Adeguamento E Manutenzione, Formazione Ed Informazione Sulla Sicurezza In Azienda 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Tecnico Dell' Elaborazione Del Piano Di Sicurezza Aziendale, Pianificazione Dei Programmi Di Adeguamento E Manutenzione, Formazione Ed Informazione Sulla Sicurezza In Azienda

	Figura di Riferimento
	39 - tecnico dell'elaborazione del piano di sicurezza aziendale, pianificazione dei programmi di adeguamento e manutenzione, formazione ed informazione sulla sicurezza in azienda 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Il percorso formativo richiesto è relativo ad aspetti tecnici della sicurezza, in un ampio spettro di conoscenze che vanno dalla normativa locale, nazionale e comunitaria in materia di Health and Safety al dettaglio delle norme tecniche. Il ruolo lavorativo, inoltre, richiede le conoscenze trasversali di tecniche di analisi e valutazione dei fattori di rischio, nonché di tecniche di comunicazione e di gestione dei gruppi, in un'ottica di pianificazione e sensibilizzazione aziendale per un miglioramento costante delle condizioni di lavoro. Si richiede, oltre ad esperienza nel settore, un titolo di istruzione secondaria superiore o meglio una laurea ad indirizzo specifico (ingegneria, chimica, ecc.).

	Contenuti Formativi
	- trasmettere informazioni relative alla normativa sulla salute e sicurezza nei luoghi di lavoro ai settori aziendali dove essa è applicabile in modo da consentire un elevato flusso di informazioni aggiornate ai fini della pianificazione di interventi di miglioramento continuo delle condizioni di lavoro; 
- definire il piano di sicurezza aziendale a partire dall'individuazione dei fattori di rischio fino alla stesura del documento di valutazione dei rischi e alla scelta delle misure di sicurezza da applicare ai vari settori aziendali; 
- realizzare un programma di adeguamento e manutenzione di strutture, impianti e macchinari, nell'osservanza delle indicazioni legislative, in funzione di un sensibile miglioramento delle condizioni di salute e sicurezza.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Prova scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	aggiornamento e comunicazione sulla normativa nazionale, comunitaria e regionale sulla salute e sicurezza nei luoghi di lavoro

	Descrizione della performance
	trasmettere informazioni relative alla normativa sulla salute e sicurezza nei luoghi di lavoro ai settori aziendali dove essa è applicabile in modo da consentire un elevato flusso di informazioni aggiornate ai fini della pianificazione di interventi di miglioramento continuo delle condizioni di lavoro

	Unità di competenza correlata
	109

	Capacità
	· comunicare ai responsabili di settore i limiti di legge, le scadenze ed altri aspetti normativi applicabili alle funzioni di appartenenza

· confrontarsi con le appropriate autorità per interpretare correttamente le fonti documentali sul tema della salute e sicurezza sul lavoro

· identificare le prescrizioni legali relative ad igiene e sicurezza che coinvolgono attività, prodotti e servizi di una organizzazione aziendale per darne comunicazione ai responsabili delle funzioni interessate

· implementare procedure atte a garantire l'aggiornamento normativo nell'organizzazione

· sensibilizzare i diversi livelli professionali dell'organizzazione sull'importanza della conformità legislativa e sulle conseguenze derivanti dagli eventuali scostamenti

	Conoscenze
	· elementi di base di informatica per l'elaborazione elettronica dei dati da inviare alle parti coinvolte come aggiornamento in materia di normativa ambientale

· fonti delle principali norme (comunitarie, nazionali e regionali) in materia di ambiente ed energia al fine di reperire continuamente aggiornamenti ed identificare i punti critici dei contenuti da comunicare all'organizzazione

· tecniche base di comunicazione per il coinvolgimento dei lavoratori sull'importanza della conformità legislativa

· normative, politiche e linee guida (comunitarie, nazionali e regionali)e norme adottate dalle organizzazioni di normazione europea in materia di salute, sicurezza e prevenzione sui luoghi di lavoro per una corretta attribuzione dei livelli di competenza

· linguaggio specifico di giurisprudenza per comprendere le informazioni contenute nella normativa e trasmetterla in maniera chiara a tutte le figure interessate


	Denominazione AdA
	elaborazione del piano di sicurezza aziendale

	Descrizione della performance
	definire il piano di sicurezza aziendale a partire dall'individuazione dei fattori di rischio fino alla stesura del documento di valutazione dei rischi e alla scelta delle misure di sicurezza da applicare ai vari settori aziendali

	Unità di competenza correlata
	111

	Capacità
	· analizzare i fattori di rischio del processo produttivo in riferimento a luoghi, attrezzature, macchinari, impianti e personale coinvolto per la redazione delle procedure relative alla sicurezza ed igiene del lavoro

· collaborare alla predisposizione, gestione e controllo del piano di sicurezza aziendale

· controllare l'attività di tutti i reparti aziendali, con particolare attenzione a quelli soggetti a maggiore rischio di sicurezza o fuori norma

· redigere in collaborazione con il responsabile della sicurezza, il documento di valutazione dei rischi, ricorrendo eventualmente al supporto di specialisti del settore

· scegliere le misure di sicurezza da adottare, interagendo con i responsabili aziendali della sicurezza e cogliendo i suggerimenti del personale interessato

	Conoscenze
	· fonti delle principali norme (comunitarie, nazionali e regionali) in materia di sicurezza e prevenzione sul lavoro per l'aggiornamento e l'individuazione dei punti critici da comunicare all'organizzazione

· tecniche di gestione delle emergenze per la corretta elaborazione dei piani di emergenza interni ed esterni

· tecniche di valutazione dei fattori di rischio per valutare il livello di rischio nelle attività aziendali

· tecniche di raccolta, elaborazione e confronto dei dati per elaborare valutazioni statistiche


	Denominazione AdA
	pianificazione dei programmi di adeguamento e manutenzione

	Descrizione della performance
	realizzare un programma di adeguamento e manutenzione di strutture, impianti e macchinari, nell'osservanza delle indicazioni legislative, in funzione di un sensibile miglioramento delle condizioni di salute e sicurezza

	Unità di competenza correlata
	112

	Capacità
	· controllare il corretto utilizzo delle misure di sicurezza, con periodiche attività di verifica interna, pianificate e realizzate in accordo con le strutture dirigenziali

· definire un programma di adeguamento e manutenzione di strutture, impianti e macchinari, nell'osservanza delle indicazioni legislative

· implementare azioni di manutenzione preventiva per scongiurare l'insorgenza di problemi di sicurezza

	Conoscenze
	· elementi di impiantistica per l'individuazione di modifiche agli impianti per assicurare il rispetto delle misure di sicurezza in azienda

· le normative europee sui macchinari da lavoro ('direttive macchine'), per valutare correttamente il funzionamento di impianti e macchinari, cogliendo gli aspetti fuori norma o migliorabili

· tecniche di auditing (esame della documentazione, interviste con il personale interessato, verifica dell'applicazione di procedure, ecc.) per la verifica dell'efficacia dei processi di health and safety

· modelli e strumenti di pianificazione delle attività per una definizione delle priorità e la elaborazione di programmi di intervento e di attuazione delle misure di sicurezza


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	2.2.1.9
	Altri ingegneri ed assimilati

	3.1.2.9
	Altri tecnici in scienze ingegneristiche ed assimilati

	3.1.5.1
	Tecnici della sicurezza degli edifici e della sicurezza sul lavoro


Sezione 3, Percorso formativo: Operatore/Operatrice Per Le Operazioni Relative Alla Silvicoltura, Alla Salvaguardia Dell'Ambiente E Alla Gestione Di Impianti, Macchinari Ed Attrezzature 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Operatore/Operatrice Per Le Operazioni Relative Alla Silvicoltura, Alla Salvaguardia Dell'Ambiente E Alla Gestione Di Impianti, Macchinari Ed Attrezzature

	Figura di Riferimento
	406 - operatore/operatrice per attività relative alla silvicoltura, alla salvaguardia dell'ambiente e alla gestione di impianti, macchinari ed attrezzature 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Pur non essendo richiesto un particolare titolo di studio, è preferibile che sia un titolo di istruzione secondaria superiore in campo agricolo (perito agrario o equipollenti) o legato a percorsi formativi specifici nel settore.

	Contenuti Formativi
	- eseguire gli interventi tecnici ed agronomici sulle coltivazioni scegliendo il momento migliore per condizioni climatiche, stadio di sviluppo della coltivazione e condizioni fitopatologiche della coltivazione, 
- curare gli impianti, le macchine e le attrezzature aziendali nel modo più idoneo e nel rispetto delle procedure di impiego e delle norme di sicurezza, curandone anche le elementari norme di manutenzione; 
- verificare gli effetti dell'applicazione delle tecniche dei principali metodi produttivi e le principali norme che regolano l'attività tenendo presenti, nella fase applicativa, quali siano gli indirizzi tecnico-produttivi e di mercato decisi dall'impresa.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Prova scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	conduzione delle produzioni arboree, erbacee ed ortofloricole

	Descrizione della performance
	eseguire gli interventi tecnici ed agronomici sulle coltivazioni scegliendo il momento migliore per condizioni climatiche, stadio di sviluppo della coltivazione e condizioni fitopatologiche della coltivazione

	Unità di competenza correlata
	1050

	Capacità
	· eseguire le lavorazioni del terreno in sicurezza e nei tempi corretti

· applicare metodiche e tecniche di impianto, coltivazione, riproduzione e manutenzione di piante arboree, erbacee ed ortofloricole

· curare lo stato fitosanitario delle piante sulla base della valutazione dello stato stesso e delle disposizioni ricevute

· eseguire le operazioni di concimazione, potatura e raccolta, sapendo scegliere il periodo più adatto per lo stato vegetativo della pianta e sulla base delle scelte produttive dell'azienda

· utilizzare sistemi di protezione del terreno e delle acque

	Conoscenze
	· basi di fisiologia delle piante e di botanica per comprendere le fasi fenologiche delle coltivazioni, le loro caratteristiche e i loro fabbisogni

· caratteristiche dei trattamenti fitosanitari e diserbi per garantire il corretto sviluppo delle coltivazioni ed una produzione adeguata nel rispetto delle norme sugli usi dei prodotti fitosanitari e dei diserbanti

· caratteristiche delle concimazioni per migliorare lo stato di fertilità dei suoli nel rispetto delle problematiche ambientali e delle caratteristiche del terreno e delle piante

· metodi, forme e tecniche della lotta contro parassiti, malattie e disturbi fitopatologici

· peculiarità di semine e trapianti per iniziare le coltivazioni rispettandone le caratteristiche vegetali, botaniche e di sviluppo

· tecniche di piantumazione, produzione e manutenzione delle piante

· tecniche di potatura e di raccolta per allevare le coltivazioni secondo lo standard produttivo scelto e raccogliere i prodotti nel modo più efficiente e sicuro

· condizioni climatiche e caratteristiche delle lavorazioni del terreno per preparare il terreno alle coltivazioni e gestirne la struttura durante la coltivazione


	Denominazione AdA
	gestione impianti, macchine ed attrezzature

	Descrizione della performance
	curare gli impianti, le macchine e le attrezzature aziendali nel modo più idoneo e nel rispetto delle procedure di impiego e delle norme di sicurezza, curandone anche le elementari norme di manutenzione

	Unità di competenza correlata
	1051

	Capacità
	· applicare procedure e tecniche di approntamento macchine, strumenti, impianti e strutture

· adottare procedure di monitoraggio e funzionamento di impianti, macchine ed attrezzature

· applicare procedure e metodiche per l'alloggiamento di macchine e attrezzi

· impiegare le principali attrezzature agricole conoscendone l'uso specifico e le migliori condizioni di utilizzo

· applicare procedure e tecniche di pulizia e di ordinaria riparazione

· eseguire interventi di manutenzione degli impianti produttivi nei momenti adatti e nelle condizioni di sicurezza previste dalle norme

· eseguire interventi di manutenzione ordinaria secondo specifiche direttive dell'azienda per permettere alle macchine e alle attrezzature di essere sempre efficienti

· identificare le funzionalità di utilizzo di macchine, strumenti, impianti e strutture sulla base delle indicazioni di appoggio

	Conoscenze
	· caratteristiche delle principali macchine e attrezzature per facilitare e migliorare le lavorazioni sia in termini di tempo che di qualità

· elementi di idraulica e di meccanica legati al settore

· forme di alloggiamento e di ricoveri

· principali procedure di manutenzione macchine ed attrezzature per far sì che le macchine siano sempre pronte all'uso e possano operare in condizioni di sicurezza ed affidabilità

· principali tipi e caratteristiche di impianti produttivi arborei ed erbacei per curarne la tenuta e la manutenzione ordinaria ai fini della migliore produttività

· procedure e tecniche di monitoraggio e di individuazione e valutazione del malfunzionamento

· tecniche di approntamento e funzionamento di macchine, strumenti, impianti e strutture

· norme sulla sicurezza dei luoghi di lavoro per operare sempre in condizioni di sicurezza propria e degli eventuali altri operatori


	Denominazione AdA
	verifica e controllo delle attività

	Descrizione della performance
	verificare gli effetti dell'applicazione delle tecniche dei principali metodi produttivi e le principali norme che regolano l'attività tenendo presenti, nella fase applicativa, quali siano gli indirizzi tecnico-produttivi e di mercato decisi dall'impresa

	Unità di competenza correlata
	1052

	Capacità
	· applicare le regole di coltivazione dei diversi metodi di coltivazione (convenzionale, integrato e biologico) sulla base delle indicazioni operative adottate dall'impresa

· applicare le norme sulla sicurezza dei luoghi di lavoro concordate anche con il responsabile dell'impresa

· applicare le regole dell'autocontrollo e dell'igiene alimentare nelle operazioni che richiedono tale osservanza e secondo le direttive impartite dal responsabile dell'impresa

· valorizzare un sistema agricolo caratterizzato da un forte potenziale qualitativo delle produzioni (denominazione di origine) e da processi produttivi sostenibili (produzioni biologiche)

	Conoscenze
	· metodi di produzione (convenzionale, integrato, biologico e biodinamico) per poter operare nel quadro delle direttive aziendali e nel rispetto dei contenuti tecnici dei vari metodi produttivi

· normativa di base sulla sicurezza alimentare per poter esercitare le varie fasi di lavorazione nel rispetto dei vincoli di legge e della sicurezza alimentare

· normativa sulla sicurezza nei luoghi di lavoro per compiere le varie attività nel rispetto della sicurezza propria e degli altri operatori


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	6.4.1.1
	Agricoltori e operai agricoli specializzati di colture in pieno campo

	6.4.1.2
	Agricoltori e operai agricoli specializzati di coltivazioni legnose agrarie (vite, olivo, agrumi e alberi da frutta)

	6.4.1.3
	Agricoltori e operai agricoli specializzati di vivai, di coltivazioni di fiori, piante ornamentali, di ortive protette o di orti stabili

	6.4.1.4
	Agricoltori e operai agricoli specializzati di colture miste


Sezione 3, Percorso formativo: Tecnico Della Gestione Dell’Alimentazione Animale, Della Commercializzazione E Del Controllo Di Alimenti Per Uso Zootecnico 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Tecnico Della Gestione Dell’Alimentazione Animale, Della Commercializzazione E Del Controllo Di Alimenti Per Uso Zootecnico

	Figura di Riferimento
	120 - tecnico della gestione dell'alimentazione animale, della commercializzazione e del controllo di alimenti per uso zootecnico 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Possesso del titolo di istruzione secondaria superiore di perito agrario o agrotecnico; può essere elemento qualificante aver frequentato corsi di formazione post diploma specifici.

	Contenuti Formativi
	- effettuare le diverse operazioni inerenti l'alimentazione animale in azienda adottando le tecniche di alimentazione più idonee; 
- operare sul mercato dei prodotti per l'alimentazione per animali da allevamento in relazione alla specie e alla categoria di animali allevati, alla tipologia degli alimenti, alla struttura aziendale, al tipo di produzione zootecnica attuata; 
- valutare la qualità delle derrate alimentari presenti nell'azienda zootecnica, nei mangimifici e negli esercizi commerciali nei quali si effettuano i controlli a norma di legge.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Prova scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti



Il percorso formativo copre tutte le unità di competenza legate alla figura professionale di riferimento
Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	gestione dell'alimentazione nell'allevamento

	Descrizione della performance
	effettuare le diverse operazioni inerenti l'alimentazione animale in azienda adottando le tecniche di alimentazione più idonee

	Unità di competenza correlata
	1098

	Capacità
	· programmare e gestire le operazioni relative all'alimentazione in funzione della specie, dell'indirizzo produttivo e delle tecniche adottate

· individuare i fabbisogni nutritivi degli animali in relazione alle diverse categorie produttive

· preparare e somministrare gli alimenti agli animali con le attrezzature presenti in azienda

· selezionare la combinazione alimentare ottimale per le caratteristiche etologiche e i fabbisogni nutritivi dell'animale

· verificare la rispondenza del piano alimentare predisposto sugli animali in allevamento

	Conoscenze
	· caratteristiche e funzionamento delle attrezzature impiegate nelle diverse fasi di preparazione e somministrazione degli alimenti

· elementi di base della alimentazione degli animali in allevamento per il computo della quantità e della combinazione degli alimenti

· esigenze alimentari delle specie in allevamento per poter impostare un piano alimentare corretto

· principi base nella determinazione dei fabbisogni nutritivi delle diverse categorie produttive (ad es. latte o carne) per la messa a punto di un piano alimentare idoneo

· tecniche di alimentazione adottate in azienda per una loro corretta gestione

· principali caratteristiche nutritive degli alimenti utilizzati per un loro impiego finalizzato agli obiettivi produttivi


	Denominazione AdA
	commercializzazione degli alimenti per uso zootecnico

	Descrizione della performance
	operare sul mercato dei prodotti per l'alimentazione per animali da allevamento in relazione alla specie e alla categoria di animali allevati, alla tipologia degli alimenti, alla struttura aziendale, al tipo di produzione zootecnica attuata

	Unità di competenza correlata
	1099

	Capacità
	· individuare i punti critici di un piano di alimentazione intervenendo per il loro superamento

· gestire gli aspetti relativi alla commercializzazione degli alimenti per animali da allevamento

· gestire piani di alimentazione per aziende ad indirizzo biologico

· programmare piani alimentari idonei alle diverse tipologie aziendali, specie allevate, tipo e qualità della produzione

· riconoscere e scegliere gli alimenti per le varie tipologie di animali da allevamento

	Conoscenze
	· caratteristiche dell'alimentazione del bestiame allevato con sistemi biologici allo scopo di poterne seguire i relativi piani di alimentazione

· caratteristiche delle principali sostanze organiche alla base dell'alimentazione animale ed i relativi biochimismi

· caratteristiche delle varie tipologie di alimenti ed il loro valore nutritivo allo scopo di poter gestire i piani di alimentazione per gli animali domestici da allevamento

· sistemi di razionamento alimentare nelle specie domestiche per poter ottimizzare i piani di alimentazione degli animali

· normativa di settore, con particolare riferimento all'uso di farine animali per operare entro i limiti di legge


	Denominazione AdA
	controllo degli alimenti zootecnici

	Descrizione della performance
	valutare la qualità delle derrate alimentari presenti nell'azienda zootecnica, nei mangimifici e negli esercizi commerciali nei quali si effettuano i controlli a norma di legge

	Unità di competenza correlata
	1100

	Capacità
	· riconoscere le varie categorie di prodotti commerciali presenti sul mercato dell'alimentazione animale

· effettuare campionamenti delle derrate alimentari nelle aziende, nei mangimifici o negli esercizi commerciali da sottoporre ad esami analitici

· individuare i punti critici nello stoccaggio e nella conservazione degli alimenti

· valutare le risposte analitiche degli alimenti e dei mangimi e mettere in atto le azioni necessarie (ad es. segnalare non conformità)

	Conoscenze
	· caratteristiche chimiche, nutrizionali e reologiche degli alimenti per poterne effettuare un controllo qualitativo

· caratteristiche delle principali derrate alimentari (concentrati semplici, foraggi, mangimi composti integrati, sottoprodotti agricoli e dell¿industria, integratori, additivi, ecc.)

· caratteristiche merceologiche delle derrate alimentari oggetto di controllo

· tecniche di campionamento delle derrate secondo le metodiche ufficiali e le disposizioni di legge vigenti

· norme vigenti relative alla produzione e alla commercializzazione dei prodotti per alimentazione animale


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	2.3.1.3
	Agronomi ed assimilati

	3.2.2.1
	Tecnici agronomi e forestali

	3.2.2.2
	Zootecnici

	6.4.2.1
	Allevatori e operai specializzati degli allevamenti di bovini ed equini

	6.4.2.2
	Allevatori e operai specializzati degli allevamenti di ovini e caprini

	6.4.2.3
	Allevatori e operai specializzati degli allevamenti di suini

	6.4.2.4
	Allevatori e operai specializzati degli allevamenti avicoli

	6.4.2.5
	Allevatori e operai specializzati degli allevamenti misti

	6.4.2.9
	Altri allevatori e operai specializzati della zootecnia

	6.4.3.0
	Allevatori e agricoltori


Sezione 3, Percorso formativo: Tecnico Dello Sviluppo Di Coltivazioni, Allevamenti E Attività D'Impresa Agricola, Analisi E Monitoraggio Delle Produzioni E Dello Sviluppo 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Tecnico Dello Sviluppo Di Coltivazioni, Allevamenti E Attività D'Impresa Agricola, Analisi E Monitoraggio Delle Produzioni E Dello Sviluppo

	Figura di Riferimento
	128 - tecnico dello sviluppo di coltivazioni, allevamenti e attività d'impresa agricola, analisi e monitoraggio delle produzioni e dello sviluppo 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	E' richiesto il possesso di un titolo di istruzione secondaria superiore in campo agricolo o di percorsi formativi post obbligo qualificanti in campo agricolo. Conosce almeno una lingua straniera. Ha conoscenze teoriche e pratiche nel campo della agronomia, delle coltivazioni, della zootecnia, dell'economia e della politica agraria.

	Contenuti Formativi
	- fornire indicazioni e consigli per il miglior sviluppo delle coltivazioni, degli allevamenti e dell'attività d'impresa, secondo le procedure ed i metodi produttivi predefiniti e gli indirizzi tecnico economici scelti dall'impresa grazie ad una buona conoscenza dell'ambiente produttivo, delle caratteristiche del territorio, dei mercati e delle normative in materia di politica agricola; 
- elaborare piani per lo sviluppo dell'impresa agricola singola o di più imprese che perseguono obiettivi comuni grazie alla conoscenza delle norme vigenti, delle caratteristiche dell'impresa e del territorio; 
- verificare la produzione agricola e di servizi dell'impresa e le possibilità di sviluppo nel rispetto delle vocazioni produttive, delle scelte imprenditoriali e delle norme vigenti.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Prova scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti



Il percorso formativo copre tutte le unità di competenza legate alla figura professionale di riferimento
Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	erogazione consulenza tecnica

	Descrizione della performance
	fornire indicazioni e consigli per il miglior sviluppo delle coltivazioni, degli allevamenti e dell'attività d'impresa, secondo le procedure ed i metodi produttivi predefiniti e gli indirizzi tecnico economici scelti dall'impresa grazie ad una buona conoscenza dell'ambiente produttivo, delle caratteristiche del territorio, dei mercati e delle normative in materia di politica agricola

	Unità di competenza correlata
	258

	Capacità
	· monitorare gli effetti delle azioni di consulenza, attraverso verifiche di gradimento e verifiche di efficacia delle azioni svolte

· applicare le norme sulla sicurezza dei luoghi di lavoro riconoscendo le diverse applicazioni sulla base delle diversità organizzative e strutturali delle imprese

· individuare le aree di criticità dell'impresa con l'aiuto dell'imprenditore ed analizzare le possibili soluzioni sulla base delle condizioni oggettive della stessa impresa e del contesto organizzativo

· realizzare attività di divulgazione in modo efficace nei confronti delle varie tipologie di interlocutore

	Conoscenze
	· caratteristiche tecniche, organizzative, sociali e gestionali delle imprese e del territorio per conoscere nel miglior modo i problemi e poter definire obiettivi per le soluzioni

· elementi base di comunicazione per rapportarsi in modo efficace con gli operatori del settore

· tecniche di gestione dei gruppi e problem solving per poter svolgere in modo efficiente ed efficace il ruolo di consulenza

· norme principali in materia agricola e di politica agricola per poter esporre alle imprese sia i vincoli sia le opportunità che tali norme possono offrire

· internet, posta elettronica e principali applicativi software


	Denominazione AdA
	progettazione aziendale e interaziendale

	Descrizione della performance
	elaborare piani per lo sviluppo dell'impresa agricola singola o di più imprese che perseguono obiettivi comuni grazie alla conoscenza delle norme vigenti, delle caratteristiche dell'impresa e del territorio

	Unità di competenza correlata
	312

	Capacità
	· identificare gli obiettivi di sviluppo aziendale o interaziendale con il coinvolgimento e la condivisione degli operatori direttamente interessati

· analizzare dati, fonti di dati, informazioni, notizie e opportunità sulla base degli obiettivi prestabiliti attraverso strumenti quali computer o testi

· gestire le attività progettuali in accordo con gli operatori

· pianificare azioni specifiche per raggiungere gli obiettivi previsti nei tempi ritenuti congrui e con l'impiego di risorse adeguate

· valutare l'andamento delle azioni svolte monitorando anche il grado di soddisfazione degli operatori

	Conoscenze
	· caratteristiche di territorio e operatori pubblici e privati che possono interagire nel settore a vario titolo per poter cogliere le opportunità di sviluppo dirette o indirette relative all'impresa

· caratteristiche tecniche, strutturali, gestionali, organizzative dell'impresa per poterne mettere in luce le criticità e gli eventuali punti di forza

· tecniche di valutazione e monitoraggio per controllare i vari stati di avanzamento del progetto e la loro rispondenza agli obiettivi prefissati

· normative principali di riferimento del comparto agricolo per cogliere i vincoli e le opportunità di sviluppo per l'impresa


	Denominazione AdA
	analisi e monitoraggio delle produzioni e dello sviluppo

	Descrizione della performance
	verificare la produzione agricola e di servizi dell'impresa e le possibilità di sviluppo nel rispetto delle vocazioni produttive, delle scelte imprenditoriali e delle norme vigenti

	Unità di competenza correlata
	1492

	Capacità
	· applicare meccanismi di monitoraggio e verifica alle azioni proposte attraverso il controllo di indicatori di riferimento

· coinvolgere imprenditore e operatori dell'impresa nella condivisione di un progetto produttivo sapendo trasferire le necessarie competenze con approprate tecniche di comunicazione

· gestire i vari metodi produttivi secondo le disposizioni burocratiche e tecniche in vigore

	Conoscenze
	· fonti normative e tecniche relative ai vari metodi di produzione, convenzionale, biologico, integrato, biodinamico per fare le scelte produttive più adatte alle condizioni gestionali e tecnico-strutturali dell'impresa

· normativa comunitaria, nazionale e regionale relativa alle disposizioni ed alle opportunità in materia di agricoltura e di attività connesse per poter mettere a disposizione delle imprese linee di sviluppo ed opportunità sulla base della normativa vigente

· tecniche di auditing per una migliore conoscenza e comprensione di dati, condizioni, informazioni allo scopo di elaborare una consulenza meglio focalizzata sulle reali condizioni aziendali


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	2.3.1.3
	Agronomi ed assimilati

	3.2.2.1
	Tecnici agronomi e forestali

	3.2.2.2
	Zootecnici

	3.3.1.3
	Tecnici addetti all'organizzazione e al controllo della produzione


Sezione 3, Percorso formativo: Tecnico Delle Attività Di Marketing 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Tecnico Delle Attività Di Marketing

	Figura di Riferimento
	381 - tecnico delle attività di marketing 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Nella fase iniziale della carriera può assumere un profilo di junior che opera in affiancamento al tecnico marketing vero e proprio. Per questa figura risultano importanti la conoscenza della lingua inglese e possibilmente anche di una lingua extraeuropea e degli strumenti informatici (office automation, Internet, posta elettronica).

	Contenuti Formativi
	-analisi del mercato di riferimento; 
- configurazione di un'offerta di prodotti/servizi; 
-posizionamento del prodotto/servizio all'interno del segmento di mercato identificato

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Test scritto

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	analisi del mercato di riferimento

	Descrizione della performance
	raccogliere informazioni strutturate su fattori di mercato e comportamenti di consumo propri dello scenario di riferimento anche avvalendosi dei servizi delle agenzie che si occupano di ricerche di mercato

	Unità di competenza correlata
	1655

	Capacità
	· decodificare i feedback provenienti dal mercato di riferimento (tendenze di prodotto, tecnologie, fattori di rischio)

· identificare nuove aree geografiche per acquisire nuove fette di mercato

· interpretare motivazioni, gusti e comportamenti dei consumatori, delineando le propensioni all'acquisto a fini previsionali

· mettere a confronto il sistema di offerta dei competitor

	Conoscenze
	· principali metodologie della ricerca di mercato: indagini di scenario, ricerche sui comportamenti d'acquisto

· principi relativi al ciclo di vita del prodotto: leve del marketing mix: prodotto, prezzo, distribuzione, pubblicità

· qualità del servizio nei processi marketing-vendite: comportamenti professionali, indicatori

· teorie del marketing: marketing strategico, bisogni, domanda; settori, mercati; posizionamento strategico; vantaggio competitivo; targeting e segmentation; marketing management, marketing operativo


	Denominazione AdA
	configurazione di un'offerta di prodotti/servizi

	Descrizione della performance
	configurare un'offerta di prodotto/servizio definita nelle sue connotazioni essenziali che risponda alle caratteristiche e domande del target di clienti identificato ed agli obiettivi di profitto fissati, interagendo con la direzione strategica aziendale

	Unità di competenza correlata
	1656

	Capacità
	· comparare le performance dei prodotti/servizi attuali con la qualità attesa dal target cliente

· definire le caratteristiche connotative del prodotto/servizio coerenti con le attese del cliente e con gli obiettivi aziendali

· identificare gli obiettivi di profitto fissati dalla direzione aziendale

· identificare le caratteristiche specifiche (in termini di domande, gusti, propensioni) del target di cliente

· identificare le modalità con le quali tali domande possono essere soddisfatte

	Conoscenze
	· metodologie e strumenti di benchmarking per configurare l'offerta di prodotti/servizi

· organizzazione aziendale: sistema impresa, processo strategico, visione, missione, obiettivi, analisi strategica, fattori chiave di successo, pianificazione strategica

· principi relativi al ciclo di vita del prodotto: leve del marketing mix (prodotto, prezzo, distribuzione, pubblicità)

· qualità del servizio nei processi marketing-vendite: comportamenti professionali, indicatori

· teorie del marketing: marketing strategico, bisogni, domanda; settori, mercati; posizionamento strategico; vantaggio competitivo; targeting e segmentation; marketing management, marketing operativo


	Denominazione AdA
	posizionamento del prodotto/servizio all'interno del segmento di mercato identificato

	Descrizione della performance
	posizionare il prodotto/servizio, sia dal punto di vista della politica di prezzi che dei canali distributivi, in funzione delle condizioni specifiche di mercato individuate, interagendo con la funzione vendite/commerciale

	Unità di competenza correlata
	1657

	Capacità
	· ideare una politica di prezzi sostenibile in rapporto alle condizioni di mercato, coerente con gli obiettivi di profitto stabiliti

· progettare piani di consolidamento delle quote di mercato e di penetrazione in nuovi mercati

· valutare la tipologia di canale di distribuzione del prodotto/servizio; di organizzazione e diversificazione geografica della rete vendita, tenendo conto delle modalità e dei termini di approvvigionamento

	Conoscenze
	· modelli e strumenti di marketing strategico: posizionamento prodotto, analisi per matrici, metodi di segmentazione, il portafoglio prodotti

· principi relativi al ciclo di vita del prodotto: leve del marketing mix (prodotto, prezzo, distribuzione, pubblicità)

· sistemi di distribuzione: vendita in franchising per posizionare il proodotto nei canali distributivi

· tecniche di analisi economiche e di budgeting per il calcolo della ripartizione degli investimenti

· tecniche di organizzazione e gestione rete vendita

· teorie del marketing: marketing strategico, bisogni, domanda; settori, mercati; posizionamento strategico; vantaggio competitivo; targeting e segmentation; marketing management, marketing operativo


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	3.3.3.5
	Tecnici del marketing

	3.3.3.6
	Tecnici della pubblicità e delle pubbliche relazioni

	3.3.4.9
	Altri tecnici della distribuzione commerciale ed assimilati


Sezione 3, Percorso formativo: Tecnico Automazione Industriale 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Tecnico Automazione Industriale

	Figura di Riferimento
	350 - tecnico dell'automazione dei processi produttivi 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Il percorso scolastico minimo previsto è quello di un titolo di istruzione secondaria superiore ad indirizzo tecnico in automazione industriale. Costituisce titolo preferenziale una laurea in ingegneria automatica.

	Contenuti Formativi
	-registrare con l'ausilio dell'apposito software, o con schede cartacee, le modifiche degli interventi eseguiti al fine di realizzare la scheda storica della macchina o dell'impianto; 
-automatizzare il processo produttivo o sue parti apportando miglioramenti in termini di produttività o di qualità; 
-gestire la manutenzione o la riparazione, anche indirettamente, dei componenti automatici di un impianto effettuando anche l'attività di diagnostica

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Test scritto

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	documentazione degli interventi eseguiti

	Descrizione della performance
	registrare con l'ausilio dell'apposito software, o con schede cartacee, le modifiche degli interventi eseguiti al fine di realizzare la scheda storica della macchina o dell'impianto

	Unità di competenza correlata
	1571

	Capacità
	· correlare l'intervento effettuato a quelli precedenti al fine di stabilire eventuali ripetitività degli inconvenienti

· determinare in base ai dati storicizzati i parametri affidabilistici in maniera da poter migliorare l'efficienza della manutenzione in termini di tempi e costi

· individuare gli elementi chiave necessari alla storicizzazione di un intervento manutentivo sia tecnici sia gestionali (mtbf, mttr, ..ecc.)

	Conoscenze
	· elementi di base di utilizzo del pc per poter accedere ai sistemi informativi di manutenzione per la storicizzazione degli interventi di manutenzione o migliorativi effettuati

· elementi di programmi di office automation per poter realizzare brevi note sulle schede storiche o stendere relazioni

· gestione della scheda storica cartacea della macchina attraverso la conoscenza e la comprensione dei termini tecnici comunemente utilizzati per poter registrare correttamente gli interventi effettuati

· software aziendale per la gestione della manutenzione per la parte riguardante la storicizzazione degli interventi


	Denominazione AdA
	automazione del processo produttivo

	Descrizione della performance
	automatizzare il processo produttivo o sue parti apportando miglioramenti in termini di produttività o di qualità

	Unità di competenza correlata
	1572

	Capacità
	· collaborare con i tecnologi di produzione all'individuazione di automazioni che migliorino l'efficienza del processo di produzione sia in termini quantitativi sia in termini di qualità del prodotto finale

· comprendere le interazioni tra le variabili che regolano il processo produttivo per poterle gestire nell'ottimizzazione del processo

· individuare le fasi del processo produttivo automatizzabili in funzione della tecnologia di produzione e delle tecniche di automazione disponibili

· progettare automazioni del processo produttivo al fine di ridurre i costi di produzione o di migliorare la qualità del prodotto

· supportare l'ufficio acquisti nelle trattative per l'acquisizione di tali componenti

	Conoscenze
	· automazione industriale al fine di poter effettuare le automazioni di processo

· elementi approfonditi di plc al fine di utilizzare la logica programmabile nell'automazione dei processi produttivi

· elementi approfonditi di oleodinamica al fine di poter utilizzare questa tecnica per l'automazione di processo

· elementi di elettrotecnica al fine di poter progettare e installare servomeccanismi

· elementi di meccanica delle macchine al fine di comprenderne il funzionamento e poterne studiare l'automazione

· programmi software per la progettazione di plc

· tecnologia del processo produttivo al fine di comprendere i meccanismi di regolazione e i parametri di funzionamento


	Denominazione AdA
	riparazione o manutenzione dei componenti automatici

	Descrizione della performance
	gestire la manutenzione o la riparazione, anche indirettamente, dei componenti automatici di un impianto effettuando anche l'attività di diagnostica

	Unità di competenza correlata
	1573

	Capacità
	· collaborare con le altre unità di manutenzione per la gestione di guasti comuni

· gestire una squadra di manutentori elettromeccanici o di automazione nel caso in cui non si effettuano le riparazioni direttamente

· individuare le cause di malfunzionamento dei componenti automatizzati

· riparare i componenti guasti o decidere per la sostituzione in funzione dell'economicità e dei tempi di ripristino dell'impianto

· smontare e rimontare i componenti riparati o sostituiti utilizzando le apposite attrezzature

· valutare la ripetitività dei guasti per definirne le cause

	Conoscenze
	· costi di produzione al fine di valutare il costo del fermo impianto e proporre soluzioni anche temporanee

· elementi di elettrotecnica onde individuare eventuali malfunzionamenti e la relazione tra essi e le avarie di impianto

· parametri di esercizio degli impianti al fine di verificare il corretto funzionamento e di individuare eventuali anomalie

· tecnologia produttiva per valutare la compatibilità di eventuali soluzioni provvisorie


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	3.1.2.1
	Tecnici meccanici


Sezione 3, Percorso formativo: Operatore Di Call Center 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Operatore Di Call Center

	Figura di Riferimento
	378 - operatore/operatrice per la realizzazione di interviste telefoniche e la vendita di prodotti/servizi nell'ambito di call center 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Il livello di formazione generalmente richiesto è il titolo di istruzione secondaria superiore, ma può essere richiesta una formazione universitaria o specialistica quando si tratta di attività di help desk e assistenza tecnica specialistica.

	Contenuti Formativi
	-rispondere al quesito posto dal cliente, ascoltando, comprendendo ed interpretandone le esigenze, facendo ricorso alla mappa informativa disponibile e ottenendo la massima soddisfazione del clienteTest scritto 
-ottenere dal cliente contattato, l'attenzione e la risposta a specifici quesiti volti ad indagare propensioni all'acquisto, interesse verso prodotti/servizi, opinioni in merito a prodotti acquistati 
- ottenere l'acquisto (o l'impegno ad acquistare o la disponibilità ad una visita commerciale) di prodotti/servizi

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Test scritto

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti



Il percorso formativo copre tutte le unità di competenza legate alla figura professionale di riferimento
Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	erogazione di informazioni via telefono

	Descrizione della performance
	rispondere al quesito posto dal cliente, ascoltando, comprendendo ed interpretandone le esigenze, facendo ricorso alla mappa informativa disponibile e ottenendo la massima soddisfazione del cliente

	Unità di competenza correlata
	1643

	Capacità
	· comprendere ed interpretare le domande poste dal cliente ponendole in relazione al set di informazioni in proprio possesso ed agli obiettivi commerciali da perseguire

· fornire informazioni chiare, comprensibili e coerenti con il quesito posto dal cliente

· selezionare le informazioni da trasmettere in funzione del mandato commerciale ricevuto

· gestire un colloquio telefonico mirato alla massima soddisfazione del cliente

· reperire informazioni consultando data base, schede di prodotto e liste di informazioni partendo da specifici quesiti

· richiamare rapidamente alla memoria dati ed informazioni strutturate su prodotti/servizi/aziende

· rilevare le informazioni presso il cliente e registrarle sul data base ai fini della rintracciabilità della chiamata e degli interventi tecnici e commerciali successivi

	Conoscenze
	· funzioni di base del personal computer: consultazione e registrazione dati su banche dati informatizzate e software gestionali dedicati; browser internet

· specifiche d'uso degli apparati video-telefonici in uso ai call center

· specifiche tecnico-commerciali del prodotto/servizio a cui è orientato il servizio di call center

· tecniche di colloquio telefonico per interagire con il cliente in modo adeguato


	Denominazione AdA
	gestione dell'intervista telefonica con il cliente

	Descrizione della performance
	ottenere dal cliente contattato, l'attenzione e la risposta a specifici quesiti volti ad indagare propensioni all'acquisto, interesse verso prodotti/servizi, opinioni in merito a prodotti acquistati

	Unità di competenza correlata
	1644

	Capacità
	· formulare quesiti in modo comprensibile e chiaro

· gestire un colloquio telefonico mirato alla massima soddisfazione del cliente

· ottenere l'attenzione di un utente/cliente mediante un contatto telefonico

· persuadere l'utente/cliente circa l'utilità del partecipare all'intervista telefonica

· rilevare informazioni presso il cliente e registrarle sul data base ai fini della rintracciabilità della chiamata e degli interventi tecnici e commerciali successivi

	Conoscenze
	· elementi di teoria della ricerca di mercato per ottenere dal cliente l'attenzione su specifici temi

· funzioni di base del personal computer: consultazione e registrazione dati su banche dati informatizzate e software gestionali dedicati; browser internet

· specifiche d'uso degli apparati video-telefonici in uso ai call center

· tecniche di somministrazione interviste e questionari telefonici


	Denominazione AdA
	vendita telefonica di prodotti/servizi

	Descrizione della performance
	ottenere l'acquisto (o l'impegno ad acquistare o la disponibilità ad una visita commerciale) di prodotti/servizi

	Unità di competenza correlata
	1645

	Capacità
	· adottare modalità di illustrazione e descrizione dell'offerta utili alla massima valorizzazione del prodotto/servizio

· concordare i termini contrattuali della vendita (prezzo, quantitativo, consegna, modalità di pagamento) e le successive modalità di formalizzazione

· individuare proposte di vendita alternative, utilizzando tecniche di negoziazione atte ad adeguare i desiderata della clientela ai vincoli di prezzo e tecnico-strategici prefissati

· interpretare le esigenze e preferenze del cliente agendo tattiche di persuasione idonee al conseguimento dell'obiettivo di vendita

· ottenere l'attenzione di un utente/cliente mediante un contatto telefonico

· rilevare informazioni presso il cliente e registrarle sul data base ai fini della rintracciabilità della chiamata e degli interventi tecnici e commerciali successivi

	Conoscenze
	· caratteristiche, funzioni e standard qualitativi dei prodotti commercializzati

· elementi di teoria del marketing operativo per favorire l'acquisto da parte del cliente

· funzioni basilari del personal computer: consultazione e registrazione dati su banche dati informatizzate e software gestionali dedicati; browser internet

· specifiche d'uso degli apparati video-telefonici in uso ai call center

· tecniche di vendita telefonica: comunicazione e gestione dei colloqui telefonici e di argomentazione persuasiva


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	4.1.4.3
	Personale addetto a servizi statistici, di documentazione ed assimilati

	4.2.2.3
	Centralinisti e telefonisti

	5.1.2.5
	Venditori a domicilio, a distanza ed assimilati

	5.1.3.4
	Addetti all'informazione e all'assistenza dei clienti


Sezione 3, Percorso formativo: Operatore/Operatrice Per La Lavorazione Dei Prodotti E La Commercializzazione Dei Prodotti Di Carne E Salumi 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Operatore/Operatrice Per La Lavorazione Dei Prodotti E La Commercializzazione Dei Prodotti Di Carne E Salumi

	Figura di Riferimento
	35 - operatore/operatrice per la lavorazione dei prodotti e la commercializzazione dei prodotti di carne e salumi 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Non sono richiesti particolari requisiti di istruzione. All'interno di medie e grandi imprese della grande distribuzione si preferisce il possesso di un titolo di istruzione secondaria superiore. Per acquisire tale professionalità occorre anche qualche anno di esperienza, necessario per acquisire la competenza e la preparazione adeguata. Non esiste, infatti, una formazione medio-superiore specifica, ma possono essere frequentati corsi di formazione professionale. Molta della formazione avviene "on the job", osservando ed assistendo gli operatori più esperti.

	Contenuti Formativi
	-preparare le materie prime, le attrezzature e i macchinari per la lavorazione di prodotti alimentari freschi (carni, salumi, formaggi, ecc..) in base alle diverse tipologie di prodotto e nel rispetto della normativa igienico-sanitaria; 
-contribuire alla gestione degli ordini e al ricevimento, controllo e stoccaggio degli approvvigionamenti e delle derrate alimentari rispettando gli standard di qualità e di igiene previsti dalla normativa del comparto, in coerenza ai parametri e i criteri definiti dall'azienda; 
-provvedere all'allestimento e al rifornimento del banco contribuendo all'organizzazione del locale/reparto da adibire alla vendita dei prodotti secondo le direttive aziendali

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Test scritto

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	preparazione di prodotti alimentari freschi (carni, salumi, formaggi, ecc.)

	Descrizione della performance
	preparare le materie prime, le attrezzature e i macchinari per la lavorazione di prodotti alimentari freschi (carni, salumi, formaggi, ecc..) in base alle diverse tipologie di prodotto e nel rispetto della normativa igienico-sanitaria

	Unità di competenza correlata
	409

	Capacità
	· preparare i prodotti pronti per la cottura e per il consumo per la vendita a banco e libero servizio secondo le direttive aziendali e le esigenze espresse dai clienti

· confezionare i prodotti per la vendita al banco e a libero servizio mediante l'utilizzo corretto delle varie attrezzature (nastro per plastificazione, strumenti di pesatura, etichettatrice, ecc.) e verificando la corretta esecuzione delle diverse operazioni

· porzionare a macchina i vari pezzi di carne per la vendita a banco e libero servizio

· preparare i salumi e i formaggi per la vendita a banco e libero servizio secondo le direttive aziendali e le esigenze espresse dai clienti

· preparare la carne macellata per la successiva fase di lavorazione

	Conoscenze
	· caratteristiche e funzionamento degli strumenti di pesatura (ad es. bilance elettroniche), delle attrezzature e degli impianti di cottura/refrigerazione per favorire un corretto utilizzo nelle fasi del processo di lavoro

· caratteristiche e funzionamento delle strumentazioni per il confezionamento (macchina termosaldatrice, macchina per il sottovuoto, etc.) per favorire un corretto utilizzo nelle fasi del processo di lavoro

· metodi e tecniche di affilatura per l'utilizzo degli strumenti da taglio ed altri utensili (mannaie, coltelli, affettatrice, tritacarne, coltelleria varia, coltelli piccoli da disosso, coltello grosso da disegno, tritacarne etc.)

· normativa igienico-sanitaria e procedura di autocontrollo haccp e normativa in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro

· parti anatomiche degli animali per procedere correttamente nella lavorazione

· tecniche di confezionamento delle differenti tipologie di prodotti per la fase di vendita al banco tradizionale e per la fase di allestimento del banco a libero servizio

· tecniche di lavorazione per la disossatura, sezionatura, frollatura, sfesatura, rifilatura, macinatura, taglio a filo (a mano o a macchina), macinatura, pulitura, sgrassatura e legatura della carne

· tecniche di preparazione di prodotti a base di carni pronte per cottura e consumo per la preparazione di pietanze secondo il ricettario aziendale

· metodi di stagionatura e di conservazione dei salumi e dei formaggi

· caratteristiche, provenienza e deperibilità delle diverse tipologie di prodotti


	Denominazione AdA
	gestione degli ordini e stoccaggio degli approvvigionamenti

	Descrizione della performance
	contribuire alla gestione degli ordini e al ricevimento, controllo e stoccaggio degli approvvigionamenti e delle derrate alimentari rispettando gli standard di qualità e di igiene previsti dalla normativa del comparto, in coerenza ai parametri e i criteri definiti dall'azienda

	Unità di competenza correlata
	410

	Capacità
	· controllare i prodotti in ingresso sia dal punto di vista quantitativo (conformità rispetto all'ordinativo) che qualitativo (verificare scadenze e standard di qualità), individuando possibili prodotti non conformi eventualmente da restituire

· applicare regole e criteri di stivaggio ed immagazzinamento dei prodotti negli appositi locali rispettando le procedure per la conservazione dei prodotti

· contattare i fornitori indicando tipologia e quantità della merce da consegnare, definendo le modalità e i tempi di consegna delle merci con la predisposizione della documentazione relativa all'esecuzione dell'ordine

· effettuare operazioni di scarico e trasferimento dei prodotti dai mezzi di trasporto alla struttura di vendita (magazzino, punto vendita) con la predisposizione della documentazione relativa alla ricezione e registrazione delle merci

· registrare i fabbisogni relativi ai prodotti mancanti nel banco libero servizio e per la vendita

	Conoscenze
	· caratteristiche e funzionamento delle attrezzature di conservazione/refrigerazione impiegate e relativi sistemi di regolazione per favorire un corretto utilizzo nella fasi del processo di lavoro

· elementi di tecnica-commerciale di base per negoziare e gestire le relazioni commerciali con i fornitori

· procedure di controllo quantitativo e qualitativo dei prodotti in arrivo, con l'utilizzo di tecniche anche di tipo esperienziale per il riconoscimento delle caratteristiche di qualità, freschezza e provenienza dei prodotti

· provenienza, tracciabilità dei prodotti e caratteristiche di deperibilità delle diverse tipologie di prodotti

· sistemi e metodi di immagazzinamento e stoccaggio delle merci con l'utilizzo di attrezzature per lo scarico e il trasporto interno (carrelli, paranchi, ecc.)

· tecniche di valutazione e gestione delle scorte di magazzino in funzione dell'andamento delle vendite e degli standard dei fabbisogni di breve periodo delle diverse tipologie di prodotti

· nozioni di base di informatica e programmi dedicati e utilizzo dei comuni mezzi di comunicazione e trasmissione dati (tel, fax, etc.)

· normativa igienico-sanitaria e procedura di autocontrollo haccp e sulla sicurezza nei luoghi di lavoro


	Denominazione AdA
	allestimento e rifornimento del banco e del locale adibito alla vendita

	Descrizione della performance
	provvedere all'allestimento e al rifornimento del banco contribuendo all'organizzazione del locale/reparto da adibire alla vendita dei prodotti secondo le direttive aziendali

	Unità di competenza correlata
	411

	Capacità
	· mantenere l'adeguato assortimento dei prodotti al fine di evitare rotture di stock, effettuando la corretta rotazione dei prodotti nel rispetto delle scadenze

· allestire il banco vendita e quello a libero servizio secondo i principi di merchandising, marketing e le scelte promozionali dell'azienda, utilizzando tecniche decorative per guarnire i prodotti predisponendo basi ed alzate

· curare il corretto trasferimento dei prodotti dal magazzino/celle frigo all'area vendita e viceversa, verificando l'integrità dei prodotti e rispettando la normativa in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro e la normativa igienico-sanitaria

· mantenere l'ordine nei locali rispettando la collocazione dei prodotti nelle specifiche aree di lavoro, rendendo accogliente l'ambiente di vendita, aggiornando regolarmente la cartellonistica per la comunicazione al cliente

	Conoscenze
	· modalità di utilizzo delle attrezzature per lo scarico e la movimentazione interna delle merci per favorire un corretto utilizzo nelle fasi del processo di lavoro nel rispetto della normativa in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro e della normativa igienico-sanitaria

· normative del commercio e della vendita di alimenti

· regole e tecniche di rotazione dei prodotti alimentari e di smaltimento dei prodotti scaduti

· regole e tecniche di trasferimento di informazioni (es. dati relativi all'andamento delle vendite) al fine di informare costantemente la direzione o i diretti superiori delle dinamiche di vendita del reparto/punto vendita

· tecniche di comunicazione interpersonale e commerciale per la gestione efficace delle relazioni con colleghi, superiori, fornitori e clienti

· tecniche di problem solving e decision making per la gestione in autonomia degli spazi e degli strumenti espositivi

· tipologie e provenienza dei prodotti, prezzi e quotazioni e fabbisogni delle merci alto rotanti al fine di ottimizzare il rifornimento dei prodotti

· procedure e strumenti per la corretta marcatura/prezzatura dei prodotti

· nozioni di marketing, tecniche di merchandising e gestione del display per la corretta gestione degli spazi vendita


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	5.1.1.3
	Addetti alla vendita all'ingrosso

	5.1.2.1
	Commessi e assimilati

	5.2.2.2
	Addetti alla preparazione e cottura di cibi

	6.5.1.1
	Macellai, pesciaioli ed assimilati


Sezione 3, Percorso formativo: Responsabile Della Progettazione Di Procedure Software E Applicazioni Informatiche 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Responsabile Della Progettazione Di Procedure Software E Applicazioni Informatiche

	Figura di Riferimento
	171 - responsabile della progettazione di procedure software e applicazioni informatiche 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	È necessaria una laurea in Informatica, Scienze dell'Informazione o Ingegneria informatica, oppure un'altra laurea, preferibilmente scientifica, integrata da corsi di formazione o specializzazione in informatica. Per posizioni meno complesse può essere sufficiente un titolo di istruzione secondaria superiore con indirizzo Programmatori, integrato da specifici corsi di formazione, specializzazione o aggiornamento sulla progettazione del software.

	Contenuti Formativi
	- definire le metodologie per lo sviluppo del software, coordinando il personale preposto alla stesura dei programmi in modo da assicurare il rispetto delle specifiche di progetto e ridurre i costi e i tempi di sviluppo; 
- progettare l'insieme delle procedure del software applicativo necessarie per realizzare gli obiettivi e rispettare i requisiti definiti dall'analisi, elaborando uno schema dei principali flussi informativi, individuando le varie procedure, le strutture dei dati e degli archivi sottostanti e definendo le specifiche da rispettare in fase di programmazione e di scrittura del codice; 
- definire il profilo di qualità più appropriato per il software, valutando costi e benefici di eventuali certificazioni, e controllare il processo di produzione del software, ai fini del conseguimento dei livelli di qualità e delle certificazioni stabiliti.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Verifica scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	metodologie di sviluppo del software

	Descrizione della performance
	definire le metodologie per lo sviluppo del software, coordinando il personale preposto alla stesura dei programmi in modo da assicurare il rispetto delle specifiche di progetto e ridurre i costi e i tempi di sviluppo

	Unità di competenza correlata
	762

	Capacità
	· coordinare lo sviluppo delle procedure nel linguaggio di programmazione prescelto, assegnando le priorità ai membri del gruppo di lavoro

· assicurare l'utilizzo delle opportune metodologie di scrittura strutturata del codice sorgente per rendere comprensibile rapidamente la struttura del programma

· coordinare la stesura della documentazione relativa allo sviluppo delle procedure definendo standard comuni all'interno del gruppo di lavoro

· leggere e comprendere la documentazione e la manualistica di supporto redatta in lingua inglese

· verificare l'applicazione in maniera corretta ed appropriata delle tecniche di programmazione strutturata durante la scrittura delle procedure software

	Conoscenze
	· lingua inglese tecnica per comprendere l'eventuale documentazione redatta in lingua inglese

· linguaggi di programmazione per utilizzare al meglio tutte le possibilità offerte dagli stessi in termini di semplificazione delle procedure e di riduzione dei tempi di sviluppo

· tecniche di strutturazione grafica nella scrittura delle procedure per rendere più comprensibile la struttura del codice sorgente e più agevole l'effettuazione di modifiche o la ricerca e la correzione degli errori

· tecniche di programmazione strutturata per ottimizzare la struttura dei programmi e ridurre i tempi di sviluppo e le possibilità di errore

· tecniche di documentazione delle procedure per inserire nel codice commenti e documentazione utili a ridurre i tempi in caso di successive modifiche del codice o di correzione degli errori


	Denominazione AdA
	progettazione del software

	Descrizione della performance
	progettare l'insieme delle procedure del software applicativo necessarie per realizzare gli obiettivi e rispettare i requisiti definiti dall'analisi, elaborando uno schema dei principali flussi informativi, individuando le varie procedure, le strutture dei dati e degli archivi sottostanti e definendo le specifiche da rispettare in fase di programmazione e di scrittura del codice

	Unità di competenza correlata
	764

	Capacità
	· definire nella maniera ottimale l'architettura e la struttura delle basi di dati su cui dovrà operare il software

· applicare le metodologie della programmazione strutturata nella progettazione del software

· codificare in maniera formalizzata e comprensibile le specifiche delle singole procedure software

· operare le scelte più efficaci/efficienti in relazione all'architettura del sistema di elaborazione

· operare le scelte più efficaci/efficienti in relazione all'architettura e alle prestazioni del sistema operativo

	Conoscenze
	· architettura dei sistemi di elaborazione elettronica, al fine di ottimizzare la progettazione del software

· architettura e prestazioni del sistema operativo per ottimizzare la progettazione del software

· tecniche di codifica e pseudocodifica delle specifiche del software, per definire le specifiche di ogni procedura in maniera formalmente corretta, precisa, comprensibile ed univoca

· tecniche di programmazione strutturata, per un'ottimizzazione della struttura delle procedure anche in relazione ai tempi necessari per lo sviluppo del codice

· concetti relativi alla programmazione strutturata per ottimizzare la struttura delle procedure in termini di efficienza ed efficacia dei programmi, riduzione dei tempi di sviluppo, riduzione delle possibilità di errore e facilità di manutenzione

· concetti relativi alla gestione di basi di dati per definire in maniera ottimale l'architettura e la struttura delle basi di dati e degli archivi su cui opererà il software applicativo


	Denominazione AdA
	qualità del software

	Descrizione della performance
	definire il profilo di qualità più appropriato per il software, valutando costi e benefici di eventuali certificazioni, e controllare il processo di produzione del software, ai fini del conseguimento dei livelli di qualità e delle certificazioni stabiliti

	Unità di competenza correlata
	765

	Capacità
	· definire le caratteristiche, gli elementi di verifica e gli indicatori di qualità del software

· assicurare il rispetto delle normative vigenti in materia di tutela della proprietà intellettuale e tutela legale del software (legge 633/41, decreto legge 518/1992, legge 248/2000 e successive modificazioni)

· definire il profilo di qualità per il prodotto software secondo le norme uni en iso 9126

· relazionarsi efficacemente con l'ente prescelto per l'eventuale certificazione del software

· selezionare e interpretare la normativa uni en iso più adatta per la certificazione del software

· valutare i costi dell'applicazione delle procedure di certificazione al software applicativo

· verificare l'applicazione dei principi della qualità definiti in sede di progetto nel processo di produzione del software

	Conoscenze
	· metodologie di applicazione dei principi della qualità alla produzione del software

· normative uni en iso relative alla certificazione del software, per valutare l'opportunità di applicarle nella progettazione e nello sviluppo del software

· procedure di certificazione del software secondo i vari standard internazionali, per valutare i costi in termini di risorse finanziarie ed organizzative necessarie per il conseguimento

· normative vigenti in materia di tutela della proprietà intellettuale e tutela legale del software (legge 633/41, decreto legge 518/1992, legge 248/2000 e successive modificazioni), per verificare che siano rispettate in tutte le fasi della progettazione del software

· normative vigenti in materia di privacy e tutela dei dati personali (d. lgs 196/2003), per assicurare il rispetto delle disposizioni di legge da parte del software applicativo


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	2.1.1.4
	Informatici e telematici

	2.2.1.4
	Ingegneri elettronici e in telecomunicazioni

	3.1.1.3
	Tecnici informatici


Sezione 3, Percorso formativo: Responsabile Della Sicurezza Di Reti Informatiche E Della Protezione Di Dati 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Responsabile Della Sicurezza Di Reti Informatiche E Della Protezione Di Dati

	Figura di Riferimento
	179 - responsabile della sicurezza di reti informatiche e della protezione di dati 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Dati i forti contenuti tecnici del profilo è indicato il possesso di una laurea in Informatica o in Ingegneria Informatica, oppure di un'altra laurea, preferibilmente scientifica, integrata da corsi di formazione e/o specializzazione sulla sicurezza dei sistemi informativi. Sono molto importanti anche l'esperienza sul campo e il training on the job, per acquisire la capacità di reagire efficacemente alle situazioni di crisi prendendo decisioni critiche con la necessaria rapidità.

	Contenuti Formativi
	- analizzare i rischi per la sicurezza del sistema informativo nel suo complesso e di tutte le sue componenti, per individuare i possibili punti di attacco al sistema e le contromisure che possono essere adottate per eliminare o ridurre le probabilità di successo degli attacchi; 
- progettare ed implementare tutte le misure tecniche, relative sia alle componenti hardware che software, necessarie per assicurare al sistema informativo un livello di sicurezza informatica che consenta di ridurre il rischio entro limiti ritenuti accettabili; 
- definire ed adottare tutte le misure organizzative, relative sia al personale che alle infrastrutture, necessarie per garantire al sistema informativo un livello di sicurezza che consenta di ridurre il rischio entro limiti ritenuti accettabili.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Verifica scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	analisi dei rischi per la sicurezza del sistema informativo

	Descrizione della performance
	analizzare i rischi per la sicurezza del sistema informativo nel suo complesso e di tutte le sue componenti, per individuare i possibili punti di attacco al sistema e le contromisure che possono essere adottate per eliminare o ridurre le probabilità di successo degli attacchi

	Unità di competenza correlata
	1140

	Capacità
	· elaborare un documento con la valutazione dei rischi per la sicurezza del sistema informativo, contenente l'analisi delle minacce e delle vulnerabilità individuate e delle possibili contromisure

· analizzare i requisiti richiesti al sistema informativo dalle previsioni normative vigenti in materia di privacy e sicurezza informatica

· analizzare l'architettura del sistema informativo per individuare i possibili punti di attacco al sistema o alle informazioni in esso contenute

· individuare le vulnerabilità dell'architettura, delle apparecchiature hardware, del software e dei processi di gestione del sistema informativo, per individuare quelle che possono essere sfruttate per portare con successo un attacco informatico

· interagire in maniera efficace con i responsabili dei vari livelli decisionali, comunicando in maniera rapida e chiara gli elementi decisivi per le scelte strategiche in materia di sicurezza dei sistemi informativi

	Conoscenze
	· architettura hardware e software dei sistemi di elaborazione elettronica, con particolare riferimento ai punti di forza e di debolezza in relazione alle esigenze di sicurezza e protezione dei dati

· fondamenti teorici della sicurezza dei sistemi informativi, per operare una corretta valutazione dei rischi legati alle componenti hardware e software del sistema

· metodologie di analisi dei rischi per la sicurezza di un sistema informativo, per quantificare la probabilità che una minaccia sfrutti una vulnerabilità per portare un attacco al sistema

· tipologia delle potenziali minacce all'integrità, riservatezza e disponibilità delle informazioni e delle risorse di un sistema informativo o di una rete, per analizzare i relativi rischi

· protocolli, connessioni e apparecchiature di rete, per analizzare i rischi per la sicurezza legati alle componenti del sistema informativo dedicate al networking


	Denominazione AdA
	progettazione ed implementazione delle misure tecniche per la sicurezza del sistema informativo

	Descrizione della performance
	progettare ed implementare tutte le misure tecniche, relative sia alle componenti hardware che software, necessarie per assicurare al sistema informativo un livello di sicurezza informatica che consenta di ridurre il rischio entro limiti ritenuti accettabili

	Unità di competenza correlata
	1141

	Capacità
	· installare e configurare sistemi di autenticazione, autorizzazione e controllo degli accessi che garantiscano la sicurezza del sistema informativo senza creare difficoltà agli utenti autorizzati

· definire le credenziali di autenticazione per l'identificazione degli utenti autorizzati ad accedere al sistema informativo, prevedendo l'utilizzo delle tecniche più appropriate (user-id, password, smart card, sistemi biometrici, ecc...)

· definire profili di accesso selettivi, individuali o per gruppi omogenei, basati su effettive necessità operative o su autorizzazioni preventivamente approvate

· installare e configurare un efficace ed efficiente software antivirus per l'individuazione e la rimozione dei programmi informatici finalizzati alla violazione o al danneggiamento del sistema informativo

· installare e configurare un proxy, per garantire la sicurezza, la riservatezza e l'integrità delle connessioni tra client e server

· rafforzare l'architettura della rete con la creazione di zone demilitarizzate (dmz), per la protezione della rete informatica e del sistema informativo dai tentativi di attacco e violazione provenienti dall'esterno

· utilizzare programmi di crittografia e cifratura per la protezione dei dati contenuti nel sistema informativo e delle comunicazioni con l'esterno

	Conoscenze
	· caratteristiche e funzionalità dei firewall, per controllare il traffico fra due o più reti, permettendo solo quello autorizzato e rilevando e segnalando eventuali tentativi di violazione delle politiche di sicurezza definite

· caratteristiche e funzionalità dei programmi informatici di network scanning ed intrusion detection, per individuare e neutralizzare i tentativi di accesso non autorizzato al sistema informativo

· caratteristiche e funzionalità dei proxy, per controllare le connessioni e il traffico tcp/ip da client a server in modo da impedire intrusioni e violazioni del sistema informativo

· tipologie e caratteristiche degli attacchi al sistema informativo a livello di ip, tcp/udp, protocollo applicativo, applicazione, utente, per operare una corretta configurazione del sistema di protezione e del firewall, in modo da prevenire e controllare le violazioni del sistema informativo

· tipologie e logiche di funzionamento dei programmi informatici creati per la violazione o il danneggiamento dei sistemi informativi (virus, worm, trojan, malware, ecc...)

· sistemi di autorizzazione degli accessi al sistema informativo, per assicurare l'accesso degli utenti autenticati soltanto ad aree predefinite del sistema


	Denominazione AdA
	definizione ed adozione delle misure organizzative per la sicurezza del sistema informativo

	Descrizione della performance
	definire ed adottare tutte le misure organizzative, relative sia al personale che alle infrastrutture, necessarie per garantire al sistema informativo un livello di sicurezza che consenta di ridurre il rischio entro limiti ritenuti accettabili

	Unità di competenza correlata
	1142

	Capacità
	· organizzare le procedure per il controllo dei log, degli accessi e del traffico verso l'esterno del sistema informativo

· definire gli strumenti, l'organizzazione, i ruoli e le responsabilità per garantire una corretta gestione della sicurezza del sistema informativo

· elaborare i piani di disaster recovery e business continuity che, in caso di incidente grave o interruzione per cause non controllabili, consentano il mantenimento o il ripristino nel più breve tempo possibile della corretta funzionalità del sistema informativo

· organizzare una gestione efficace delle emergenze, con una chiara definizione dei ruoli e delle procedure ed una corretta attribuzione delle responsabilità in caso di incidente o attacco informatico

· programmare un piano di audit e controlli sulla sicurezza, per verificare l'effettivo livello di protezione del sistema informativo

	Conoscenze
	· metodologie per l'organizzazione di un sistema di internal auditing, per verificare l'effettivo livello di sicurezza dei sistemi informativi

· strumenti e tecnologie per la protezione fisica delle strutture, per assicurare la sicurezza dei locali e delle componenti del sistema informativo dai rischi ambientali connessi ad interruzioni dell'alimentazione, incidenti, danneggiamenti, calamità naturali, ecc...

· tecniche di analisi dei costi e dei benefici dell'adozione di modelli organizzativi finalizzati all'incremento del livello di sicurezza dei sistemi informativi

· tecniche di progettazione dell'organizzazione per la sicurezza, per definire una corretta divisione delle responsabilità ed una chiara definizione delle funzioni con l'eliminazione delle possibili sovrapposizioni

· tipologie dei possibili attacchi al sistema informativo, per predisporre per ognuna di esse le adeguate contromisure sul piano organizzativo

· tecniche di backup e di restore dei sistemi informativi, per creare copie di sicurezza dalle quali recuperare i dati e ripristinare la funzionalità dei programmi in caso di incidente (per guasti, malfunzionamenti, errori, manomissioni, etc.)


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	2.1.1.4
	Informatici e telematici

	2.2.1.4
	Ingegneri elettronici e in telecomunicazioni


Sezione 3, Percorso formativo: Responsabile Dell'Organizzazione Delle Operazioni Di Approvvigionamento, Trasporto, Movimentazione E Stoccaggio Della Merce 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Responsabile Dell'Organizzazione Delle Operazioni Di Approvvigionamento, Trasporto, Movimentazione E Stoccaggio Della Merce

	Figura di Riferimento
	153 - responsabile dell'organizzazione delle operazioni di approvvigionamento, trasporto, movimentazione e stoccaggio della merce 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Si richiede almeno una laurea in ingegneria gestionale o titolo equivalente; in alternativa un titolo di istruzione secondaria superiore ad indirizzo tecnico-industriale o tecnico-commerciale integrato, ad esempio, da opportuni corsi IFTS, come Tecnico superiore per la programmazione della produzione e la logistica.

	Contenuti Formativi
	- realizzare un piano di approvvigionamento aggiornato e coerente con le esigenze di produzione dell'azienda; 
- programmare la produzione dei vari lotti nel rispetto delle tempistiche previste e in accordo con le disponibilità di materiali e le richieste di prodotti; 
- ottimizzare le performance relativamente alle attività di trasporto dei materiali, movimentazione e stoccaggio adeguandole ai programmi di consegna e spedizione predefiniti in fase di pianificazione.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Verifica scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	progettazione e organizzazione delle fasi di approvvigionamento

	Descrizione della performance
	realizzare un piano di approvvigionamento aggiornato e coerente con le esigenze di produzione dell'azienda

	Unità di competenza correlata
	332

	Capacità
	· organizzare il sistema informativo di gestione dei prodotti (controllo scorte, riordino automatico delle merci in esaurimento, ecc.)

· analizzare tempi e metodi delle consegne per ottimizzare le procedure e assicurare la qualità del servizio

· operare nel sistema logistico integrato in collegamento con le aree produttive e commerciali

· ottimizzare il flusso delle merci organizzando le attività di trasporto e immagazzinamento

· stimare i livelli di scorte e i picchi di consegna per pianificare le attività di lavoro

	Conoscenze
	· caratteristiche principali delle varie categorie di prodotti approvvigionati per adeguare le modalità di gestione dei prodotti alle effettive caratteristiche degli stessi

· dati relativi all'andamento delle richieste del mercato sulla base dei quali effettuare previsioni sugli andamenti nei periodi successivi

· tempi, modalità e caratteristiche delle consegne merci per adeguare la programmazione alle tempistiche predefinite

· sistemi informatici per la gestione del magazzino per ridurre i tempi e gli sprechi nella gestione

· modalità di utilizzo di strumenti statistici per effettuare le previsioni necessarie ad effettuare la programmazione


	Denominazione AdA
	programmazione/pianificazione dei lotti di produzione

	Descrizione della performance
	programmare la produzione dei vari lotti nel rispetto delle tempistiche previste e in accordo con le disponibilità di materiali e le richieste di prodotti

	Unità di competenza correlata
	334

	Capacità
	· definire il layout degli impianti industriali

· attuare le scelte tattiche ed operative relativamente ai processi di produzione

· coordinare le risorse umane e strumentali coinvolte nel processo produttivo

· gestire operativamente la produzione, i flussi fisici di materiali, i servizi offerti, monitorandone anche lo stato di attuazione

· presidiare/controllare la gestione della produzione a lotti

· verificare la corrispondenza dei lotti realizzati con quelli programmati in base alle richieste di acquisto pervenute

	Conoscenze
	· metodologie di organizzazione della produzione (mrp, jit, tqm, ecc.) in modo da scegliere le modalità di programmazione più idonee al contesto operativo

· obiettivi di ottimizzazione e piani di produzione per effettuare una programmazione coerente e in grado di raggiungere gli obiettivi prestabiliti

· software dedicati per la gestione dei vari processi collegati alla programmazione e controllo della produzione per aumentare l'efficacia e l'efficienza della programmazione

· portafoglio ordini e clienti per effettuare una programmazione sulla base delle effettive esigenze dell'organizzazione


	Denominazione AdA
	organizzazione delle operazioni di trasporto, movimentazione e stoccaggio

	Descrizione della performance
	ottimizzare le performance relativamente alle attività di trasporto dei materiali, movimentazione e stoccaggio adeguandole ai programmi di consegna e spedizione predefiniti in fase di pianificazione

	Unità di competenza correlata
	335

	Capacità
	· gestire i centri di distribuzione destinati al ricevimento delle merci dai reparti/stabilimenti di produzione e allo smistamento ed invio delle stesse a clienti o centri di vendita

· assicurare la corretta gestione del magazzino, conformemente alle effettive esigenze dell'organizzazione

· esaminare prodotti e materiali per stimare quantità, pesi e tipologie di confezione richiesti per il trasporto, la salvaguardia e lo stoccaggio delle merci

· gestire i magazzini industriali, organizzando le operazioni con l'obiettivo di ottimizzare il flusso delle merci

· ottimizzare il flusso delle merci organizzando le attività di trasporto e immagazzinamento delle merci

	Conoscenze
	· caratteristiche prestazionali dei principali fornitori dell'azienda in base alle quali scegliere il fornitore in grado di garantire le performance migliori rispetto alle reali esigenze dell'organizzazione

· informazioni sui ritorni di merce non conforme e sul livello qualitativo delle operazioni di magazzino per individuare situazioni potenzialmente "pericolose" e conseguente adozione di opportune azioni correttive/preventive

· tipologie di merci e relative specifiche di stoccaggio, movimentazione e lavorazione per evitare danneggiamenti alle merci durante lo svolgimento di tali attività

· sistemi gestionali e organizzativi di un magazzino merci per adottare le modalità più adeguate al contesto specifico di esercizio

· norme antinfortunistiche e di sicurezza da rispettare nella gestione del magazzino per svolgere le attività in sicurezza, evitando i rischi di infortunio e danneggiamento


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	2.5.1.2
	Specialisti della gestione e del controllo nelle imprese private

	3.3.3.2
	Responsabili di magazzino e della distribuzione interna


Sezione 3, Percorso formativo: Operatore/Operatrice Per L'Approvvigionamento Della Cucina, La Conservazione E Trattamento Delle Materie Prime E La Preparazione E Distribuzione Di Pietanze E Bevande 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Operatore/Operatrice Per L'Approvvigionamento Della Cucina, La Conservazione E Trattamento Delle Materie Prime E La Preparazione E Distribuzione Di Pietanze E Bevande

	Figura di Riferimento
	412 - operatore/operatrice per l'approvvigionamento della cucina, la conservazione e trattamento delle materie prime e la preparazione e distribuzione di pietanze e bevande 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Per l'esercizio della professione sono generalmente richiesti il possesso del titolo di istruzione secondaria superiore ad indirizzo alberghiero o il possesso di una qualifica conseguente alla frequenza di un corso di formazione specifico seguiti da un periodo di apprendistato e il patentino sanitario o qualifiche alternative secondo i regolamenti regionali in materia di igiene e sicurezza alimentare.

	Contenuti Formativi
	- effettuare gli acquisti delle materie prime e controllare la merce al ricevimento secondo le direttive aziendali; 
- conservare e stoccare con metodi appropriati e differenziati generi alimentari freschi (frutta, verdura, latticini, pesce, carne, ecc), cibi destinati alla cucina fredda o alla cottura e cibi caldi preservando la qualità dei prodotti e dei cibi; 
- allestire la cucina e le attrezzature necessarie per la preparazione dei piatti, pulire e riordinare gli ambienti e le attrezzature nel rispetto delle normative di sicurezza ed igienico-sanitarie vigenti.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Verifica scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	approvvigionamento materie prime

	Descrizione della performance
	effettuare gli acquisti delle materie prime e controllare la merce al ricevimento secondo le direttive aziendali

	Unità di competenza correlata
	1703

	Capacità
	· controllare i prodotti in ingresso sia dal punto di vista quantitativo (conformità rispetto all'ordinativo) che qualitativo (verificare scadenze e standard di qualità), individuando possibili prodotti non conformi eventualmente da restituire

· identificare le caratteristiche e la qualità delle materie prime e dei semilavorati

· pianificare gli ordini sulla base del programma aziendale assicurando la disponibilità delle materie prime necessarie quotidianamente

· verificare il rispetto dei tempi di consegna dei fornitori segnalando le non conformità riscontrate

	Conoscenze
	· caratteristiche, provenienza, deperibilità e resa delle materie prime per operare scelte adeguate di utilizzo

· elementi di tecnica-commerciale di base per negoziare e gestire le relazioni commerciali con i fornitori

· fabbisogni di breve periodo delle diverse materie prime per assicurare il rifornimento della dispensa

· normativa igienico-sanitaria e procedura di autocontrollo haccp e normativa in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro

· nozioni di base di informatica e programmi dedicati e utilizzo dei comuni mezzi di comunicazione per la gestione degli ordini e dei fornitori

· terminologia tecnica specifica del settore anche in lingua comunitaria


	Denominazione AdA
	conservazione e stoccaggio delle materie prime

	Descrizione della performance
	conservare e stoccare con metodi appropriati e differenziati generi alimentari freschi (frutta, verdura, latticini, pesce, carne, ecc), cibi destinati alla cucina fredda o alla cottura e cibi caldi preservando la qualità dei prodotti e dei cibi

	Unità di competenza correlata
	1706

	Capacità
	· applicare tecniche di stoccaggio di merci nel magazzino

· controllare i prodotti in ingresso sia dal punto di vista quantitativo (conformità rispetto all'ordinativo) che qualitativo (verificare scadenze e standard di qualità), individuando possibili prodotti non conformi eventualmente da restituire

· controllare lo stato di conservazione delle materie prime stoccate in funzione delle caratteristiche di reperibilità e dei livelli di rotazione

· preservare la qualità dei prodotti e dei cibi

· prestare attenzione alla pulizia e al rispetto delle regole igieniche

	Conoscenze
	· caratteristiche, procedure e tecniche di conservazione dei prodotti per ottimizzare il loro utilizzo e monitorare i tempi per il rifornimento della dispensa

· disposizioni a tutela della sicurezza nell'ambiente di lavoro per garantire la sicurezza propria e dei colleghi

· norme igienico-sanitarie e di controllo qualità per la gestione, la conservazione e lo stoccaggio di materie prime, semilavorati e prodotti finiti

· principi, scopi e applicazione del sistema haccp e delle norme relative

· sistemi di conservazione e stoccaggio delle materie prime alimentari, dei semilavorati e dei prodotti finiti per preservare le caratteristiche e la qualità dei prodotti


	Denominazione AdA
	cura degli ambienti delle attrezzature ed utensili

	Descrizione della performance
	allestire la cucina e le attrezzature necessarie per la preparazione dei piatti, pulire e riordinare gli ambienti e le attrezzature nel rispetto delle normative di sicurezza ed igienico-sanitarie vigenti

	Unità di competenza correlata
	1707

	Capacità
	· adottare procedure di monitoraggio e funzionamento di impianti, macchine ed attrezzature

· effettuare la manutenzione ordinaria dei macchinari e delle apparecchiature di cucina secondo la normativa igienico-sanitaria e secondo i parametri definiti dall'azienda

· eseguire le operazioni periodiche di igienizzazione delle attrezzature, delle dotazioni, degli utensili utilizzati secondo la normativa igienico-sanitaria e secondo i parametri definiti dall'azienda

· individuare strumenti, macchine e attrezzature per le diverse attività sulla base delle procedure standard

· operare rispettando le norme di igiene personale e aziendale (pulizia degli utensili e degli spazi cucina)

· utilizzare in modo adeguato i prodotti di pulizia e igiene personale e della cucina e di riordino degli spazi di lavoro

	Conoscenze
	· caratteristiche dei diversi prodotti per la pulizia (detergenti, sgrassanti, igienizzanti,ecc.)

· caratteristiche e funzionalità delle attrezzature, macchinari ed utensili da cucina per eseguire le operazioni di pulizia in sicurezza e senza produrre danni

· caratteristiche e funzionalità delle principali attrezzature, macchine e strumenti del processo ristorativo

· normativa igienico-sanitaria e procedura di autocontrollo haccp e normativa in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro

· procedure e tecniche di monitoraggio e di individuazione e valutazione del malfunzionamento


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	5.2.2.1
	Cuochi in alberghi e ristoranti

	5.2.2.3
	Camerieri ed assimilati

	5.2.2.4
	Baristi e assimilati

	6.5.1.4
	Degustatori e classificatori di prodotti alimentari e di bevande


Sezione 3, Percorso formativo: Tecnico Della Progettazione Ed Elaborazione Di Sistemi Di Risparmio Energetico 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Tecnico Della Progettazione Ed Elaborazione Di Sistemi Di Risparmio Energetico

	Figura di Riferimento
	42 - tecnico della progettazione ed elaborazione di sistemi di risparmio energetico 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Si richiede un percorso formativo che comprenda la conoscenza e la padronanza di strumenti tecnici e tecnologici specifici, oltre che competenze trasversali relative a normative, politiche tariffarie e di sviluppo ambientale ecoefficiente. Per l'accesso alla figura è necessario possedere un titolo di istruzione secondaria superiore ed esperienza nel settore; è elemento qualificante la partecipazione a corsi di formazione professionale sulla salute e sicurezza nei luoghi di lavoro e la partecipazione a corsi sulla protezione ambientale.

	Contenuti Formativi
	- elaborare il piano regionale o provinciale relativo all'uso delle fonti rinnovabili di energia ai sensi della legge n. 10 del 1991; 
- progettare sistemi strutturali ed impianti che producano performance di risparmio energetico nelle attività di una azienda; 
- verificare che il piano di risparmio energetico proposto da organizzazioni pubbliche o private risponda alle esigenze di riduzione dei consumi energetici del territorio.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Verifica scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	elaborazioni di piani di risparmio energetico

	Descrizione della performance
	elaborare il piano regionale o provinciale relativo all'uso delle fonti rinnovabili di energia ai sensi della legge n. 10 del 1991

	Unità di competenza correlata
	288

	Capacità
	· progettare sistemi di risparmio energetico per migliorare i consumi sul territorio

· formulare obiettivi secondo priorità di intervento

· individuare i bacini energetici territoriali per l'elaborazione del piani di risparmio energetico

· redigere il bilancio energetico regionale o provinciale per lo studio dell'impatto delle attività dell'azienda in campo energetico

	Conoscenze
	· normativa locale, nazionale e comunitaria in materia di energia per verificarne l'applicazione

· piani regolatori generali per integrarli con i piani di risparmio energetico

· tecniche di pianificazione energetica per l'elaborazione dei piani territoriali

· principi di gestione dell'energia per ottimizzare i consumi di energia elettrica, acqua e gas naturale


	Denominazione AdA
	progettazione di sistemi di risparmio energetico

	Descrizione della performance
	progettare sistemi strutturali ed impianti che producano performance di risparmio energetico nelle attività di una azienda

	Unità di competenza correlata
	289

	Capacità
	· applicare tecniche e tecnologie per l'ottimizzazione dell'utillizzo di gas naturale

· applicare tecniche e tecnologie per l'ottimizzazione dei consumi di energia elettrica

· applicare tecniche e tecnologie per l'ottimizzazione dell'utilizzo idrico

· individuare le migliori tecnologie disponibili per il miglioramento degli impianti nell'ottica di un continuo risparmio energetico

· individuare possibilità di modifiche ed adattamenti a livello impiantistico per il risparmio energetico

· progettare sistemi di risparmio energetico a livello strutturale, migliorando la gestione delle risorse naturali

· utilizzare la progettazione domotica integrata

	Conoscenze
	· elementi di impiantistica per l'individuazione di modifiche agli impianti in uso o in progetto atte a migliorare le performances in campo energetico

· principi di bilancio energetico per la realizzazione e lo studio dei piani di risparmio energetico

· tecnologie della domotica

· tecnologie disponibili per il risparmio energetico


	Denominazione AdA
	valutazione del piano di risparmio energetico di organizzazioni pubbliche o private

	Descrizione della performance
	verificare che il piano di risparmio energetico proposto da organizzazioni pubbliche o private risponda alle esigenze di riduzione dei consumi energetici del territorio

	Unità di competenza correlata
	963

	Capacità
	· combinare le esigenze di sostenibilità economico-finanziaria con quelle di sostenibilità ambientale, in modo da garantire l'effettiva realizzabilità del piano

· adattare le buone pratiche nell'ambito dello sviluppo sostenibile alla realtà locale in analisi

· applicare il modello teorico dei tre pilastri della sostenibilità (ecologico, economico, socio-culturale) per l'analisi/valutazione e programmazione di azioni, processi e prodotti sostenibili

· effettuare una diagnosi energetica (bilancio statico dell'energia e dei flussi energetici) nel territorio in esame per individuare possibili azioni di miglioramento al piano di risparmio energetico proposto

· suggerire correzioni al piano di risparmio energetico proposto per migliorarne le performances ambientali

· verificare che le scelte effettuate nell'elaborazione del piano di risparmio energetico proposto rispettino i principi di ecosensibilità

	Conoscenze
	· esperienze di eccellenza nell'ambito dello sviluppo ecosostenibile allo scopo di individuare le informazioni sensibili da presentare come modelli riproducibili

· legislazione e normativa tecnica locale, nazionale ed internazionale (onu, ue, stato nazionale, regione) relativa lo sviluppo sostenibile

· legislazione e normativa tecnica relativa all'uso delle fonti rinnovabili di energia per garantirne l'applicazione

· principi di economia per valutare l'impatto economico dei piani di risparmio

· principi di gestione dell'energia per verificare che il piano proposto ottimizzi i consumi di energia elettrica, acqua e gas naturale

· tecniche di valutazione degli investimenti e delle fonti di finanziamento per assicurare al piano di risparmio proposto i mezzi economici adeguati

· tecnologie per la razionalizzazione nell'uso dell'energia per valutare le opzioni adottate dal piano di risparmio energetico proposto

· principi del modello teorico dei tre pilastri della sostenibilità (ecologico, economico, socio-culturale) per poterlo utilizzare come strumento di analisi/valutazione e/o di sostegno alla programmazione di qualunque azione/processo/prodotto materiale ed immateriale


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	2.2.1.9
	Altri ingegneri ed assimilati

	3.1.1.1
	Tecnici fisici

	3.1.2.9
	Altri tecnici in scienze ingegneristiche ed assimilati

	3.1.5.3
	Tecnici del controllo ambientale


Sezione 3, Percorso formativo: Operatore/Operatrice Per La Realizzazione Di Interviste Telefoniche E La Vendita Di Prodotti/Servizi Nell'Ambito Di Call Center 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Operatore/Operatrice Per La Realizzazione Di Interviste Telefoniche E La Vendita Di Prodotti/Servizi Nell'Ambito Di Call Center

	Figura di Riferimento
	378 - operatore/operatrice per la realizzazione di interviste telefoniche e la vendita di prodotti/servizi nell'ambito di call center 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Il livello di formazione generalmente richiesto è il titolo di istruzione secondaria superiore, ma può essere richiesta una formazione universitaria o specialistica quando si tratta di attività di help desk e assistenza tecnica specialistica. In molti casi è richiesta la conoscenza di una o più lingue straniere. È indispensabile la conoscenza di base del P.C. e delle fondamentali funzioni di registrazione e consultazione di banche dati e software gestionali.

	Contenuti Formativi
	- rispondere al quesito posto dal cliente, ascoltando, comprendendo ed interpretandone le esigenze, facendo ricorso alla mappa informativa disponibile e ottenendo la massima soddisfazione del cliente 
; 
- ottenere dal cliente contattato, l'attenzione e la risposta a specifici quesiti volti ad indagare propensioni all'acquisto, interesse verso prodotti/servizi, opinioni in merito a prodotti acquistati; 
- ottenere l'acquisto (o l'impegno ad acquistare o la disponibilità ad una visita commerciale) di prodotti/servizi.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Verifica scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti



Il percorso formativo copre tutte le unità di competenza legate alla figura professionale di riferimento
Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	erogazione di informazioni via telefono

	Descrizione della performance
	rispondere al quesito posto dal cliente, ascoltando, comprendendo ed interpretandone le esigenze, facendo ricorso alla mappa informativa disponibile e ottenendo la massima soddisfazione del cliente

	Unità di competenza correlata
	1643

	Capacità
	· comprendere ed interpretare le domande poste dal cliente ponendole in relazione al set di informazioni in proprio possesso ed agli obiettivi commerciali da perseguire

· fornire informazioni chiare, comprensibili e coerenti con il quesito posto dal cliente

· selezionare le informazioni da trasmettere in funzione del mandato commerciale ricevuto

· gestire un colloquio telefonico mirato alla massima soddisfazione del cliente

· reperire informazioni consultando data base, schede di prodotto e liste di informazioni partendo da specifici quesiti

· richiamare rapidamente alla memoria dati ed informazioni strutturate su prodotti/servizi/aziende

· rilevare le informazioni presso il cliente e registrarle sul data base ai fini della rintracciabilità della chiamata e degli interventi tecnici e commerciali successivi

	Conoscenze
	· funzioni di base del personal computer: consultazione e registrazione dati su banche dati informatizzate e software gestionali dedicati; browser internet

· specifiche d'uso degli apparati video-telefonici in uso ai call center

· specifiche tecnico-commerciali del prodotto/servizio a cui è orientato il servizio di call center

· tecniche di colloquio telefonico per interagire con il cliente in modo adeguato


	Denominazione AdA
	gestione dell'intervista telefonica con il cliente

	Descrizione della performance
	ottenere dal cliente contattato, l'attenzione e la risposta a specifici quesiti volti ad indagare propensioni all'acquisto, interesse verso prodotti/servizi, opinioni in merito a prodotti acquistati

	Unità di competenza correlata
	1644

	Capacità
	· formulare quesiti in modo comprensibile e chiaro

· gestire un colloquio telefonico mirato alla massima soddisfazione del cliente

· ottenere l'attenzione di un utente/cliente mediante un contatto telefonico

· persuadere l'utente/cliente circa l'utilità del partecipare all'intervista telefonica

· rilevare informazioni presso il cliente e registrarle sul data base ai fini della rintracciabilità della chiamata e degli interventi tecnici e commerciali successivi

	Conoscenze
	· elementi di teoria della ricerca di mercato per ottenere dal cliente l'attenzione su specifici temi

· funzioni di base del personal computer: consultazione e registrazione dati su banche dati informatizzate e software gestionali dedicati; browser internet

· specifiche d'uso degli apparati video-telefonici in uso ai call center

· tecniche di somministrazione interviste e questionari telefonici


	Denominazione AdA
	vendita telefonica di prodotti/servizi

	Descrizione della performance
	ottenere l'acquisto (o l'impegno ad acquistare o la disponibilità ad una visita commerciale) di prodotti/servizi

	Unità di competenza correlata
	1645

	Capacità
	· adottare modalità di illustrazione e descrizione dell'offerta utili alla massima valorizzazione del prodotto/servizio

· concordare i termini contrattuali della vendita (prezzo, quantitativo, consegna, modalità di pagamento) e le successive modalità di formalizzazione

· individuare proposte di vendita alternative, utilizzando tecniche di negoziazione atte ad adeguare i desiderata della clientela ai vincoli di prezzo e tecnico-strategici prefissati

· interpretare le esigenze e preferenze del cliente agendo tattiche di persuasione idonee al conseguimento dell'obiettivo di vendita

· ottenere l'attenzione di un utente/cliente mediante un contatto telefonico

· rilevare informazioni presso il cliente e registrarle sul data base ai fini della rintracciabilità della chiamata e degli interventi tecnici e commerciali successivi

	Conoscenze
	· caratteristiche, funzioni e standard qualitativi dei prodotti commercializzati

· elementi di teoria del marketing operativo per favorire l'acquisto da parte del cliente

· funzioni basilari del personal computer: consultazione e registrazione dati su banche dati informatizzate e software gestionali dedicati; browser internet

· specifiche d'uso degli apparati video-telefonici in uso ai call center

· tecniche di vendita telefonica: comunicazione e gestione dei colloqui telefonici e di argomentazione persuasiva


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	4.1.4.3
	Personale addetto a servizi statistici, di documentazione ed assimilati

	4.2.2.3
	Centralinisti e telefonisti

	5.1.2.5
	Venditori a domicilio, a distanza ed assimilati

	5.1.3.4
	Addetti all'informazione e all'assistenza dei clienti


Sezione 3, Percorso formativo: Tecnico Delle Attività Di Vendita Di Prodotti E Soluzioni It 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Tecnico Delle Attività Di Vendita Di Prodotti E Soluzioni It

	Figura di Riferimento
	168 - tecnico delle attività di vendita di prodotti e soluzioni IT 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	E' necessario un titolo di istruzione secondaria superiore, preferibilmente ad indirizzo Programmatori o tecnico, unitamente ad una buona conoscenza di base dell'informatica. Per posizioni più complesse da un punto di vista tecnico è necessaria la laurea in Informatica o in Ingegneria Informatica, oppure un'altra laurea preferibilmente scientifica integrata da un corso di formazione o specializzazione in informatica. E' importante mantenersi continuamente aggiornati sulla evoluzione del mondo dell'Information Technology per poter consigliare al meglio i clienti sulle varie opportunità che continuamente si presentano nel campo dell'informatica.

	Contenuti Formativi
	- analizzare le esigenze ed i vincoli del cliente, per definire le caratteristiche ottimali della soluzione it da proporre; 
- formulare un'offerta commerciale adeguata tecnicamente e competitiva sul piano economico, che definisca le caratteristiche, il prezzo, i tempi di consegna e le modalità di pagamento dei prodotti informatici individuati come i più adatti per rispondere alle esigenze espresse dal cliente; 
- concludere la trattativa di vendita, esaminando con il cliente gli aspetti principali dell'offerta che necessitino di chiarimenti e negoziando gli aspetti contrattuali (prezzo, tempi di consegna, modalità di pagamento, etc.), nei limiti dei margini di autonomia concessi dalla direzione commerciale.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Verifica scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	analisi delle esigenze del cliente

	Descrizione della performance
	analizzare le esigenze ed i vincoli del cliente, per definire le caratteristiche ottimali della soluzione it da proporre

	Unità di competenza correlata
	923

	Capacità
	· consigliare il cliente in merito alle soluzioni tecnologiche più appropriate per le sue esigenze

· analizzare con il cliente il contesto in cui si andrà ad inserire e le esigenze a cui intende rispondere il prodotto informatico da acquistare

· ascoltare il cliente comprendendo le intenzioni che stanno alla base della motivazione di acquisto

· elaborare un modello complessivo dell'ipotesi di soluzione it individuata a partire dall'analisi, da sottoporre alla approvazione del cliente

· esaminare con il cliente gli obiettivi, i requisiti ed i vincoli del prodotto informatico da acquistare

	Conoscenze
	· architettura e caratteristiche dei sistemi operativi per esaminare la situazione esistente e proporre nuove soluzioni

· architettura dei sistemi di elaborazione elettronica per esaminare la situazione esistente e proporre nuove soluzioni

· caratteristiche e prestazioni dei prodotti informatici in commercio nel segmento di mercato di riferimento, per consigliare il cliente nella scelta tra le varie alternative possibili

· tecniche di analisi delle organizzazioni e dei processi, per definire analiticamente i requisiti e gli obiettivi della soluzione informatica da proporre al cliente

· evoluzione dello stato dell'arte tecnologico nello sviluppo dei sistemi informativi, per valutare le possibili alternative anche in relazione ai prevedibili sviluppi delle tecnologie informatiche


	Denominazione AdA
	formulazione dell'offerta

	Descrizione della performance
	formulare un'offerta commerciale adeguata tecnicamente e competitiva sul piano economico, che definisca le caratteristiche, il prezzo, i tempi di consegna e le modalità di pagamento dei prodotti informatici individuati come i più adatti per rispondere alle esigenze espresse dal cliente

	Unità di competenza correlata
	924

	Capacità
	· migliorare l'aspetto e la veste grafica dell'offerta attraverso l'utilizzo evoluto di programmi di office automation e di presentazione grafica

· definire un livello di prezzo equo e commisurato alle aspettative del cliente, all'interno dei margini di manovra concessi

· individuare i fattori chiave che influenzano il comportamento del cliente nella decisione di acquisto

· scrivere un'offerta commerciale chiara, dettagliata e completa di tutti gli elementi previsti dalle varie normative vigenti

· sottolineare nella formulazione dell'offerta i punti di forza (in termini di prezzo, qualità, servizio, ecc...) della propria proposta commerciale

	Conoscenze
	· caratteristiche tecniche e prestazioni delle componenti hardware e software da proporre, per specificarle in maniera puntuale ed approfondita nella formulazione dell'offerta

· lingua inglese tecnica per comprendere l'eventuale documentazione tecnica in inglese

· listino prezzi ufficiale ed effettivamente praticabile delle componenti hardware e software da proporre, per fissare i prezzi dell'offerta, nell'ambito dei margini di manovra concessi, in modo tale da stimolare il cliente all'acquisto

· nozioni di diritto commerciale e tributario, per assicurare la conformità alle previsioni normative della formulazione dell'offerta

· utilizzo evoluto dei principali pacchetti di office automation, per elaborare in tempi rapidi una offerta ben strutturata e con una forma grafica gradevole

· normativa in materia di tutela dei consumatori, ivi compresa la legislazione relativa alla tutela della privacy e dei dati personali, per assicurarne il rispetto nella formulazione dell'offerta al cliente


	Denominazione AdA
	conclusione della vendita

	Descrizione della performance
	concludere la trattativa di vendita, esaminando con il cliente gli aspetti principali dell'offerta che necessitino di chiarimenti e negoziando gli aspetti contrattuali (prezzo, tempi di consegna, modalità di pagamento, etc.), nei limiti dei margini di autonomia concessi dalla direzione commerciale

	Unità di competenza correlata
	925

	Capacità
	· gestire gli episodi di conflitto o competizione in maniera non distruttiva, salvaguardando la qualità della relazione personale con il cliente

· comprendere le argomentazioni della controparte nella trattativa, per individuare le proposte più appropriate per una positiva conclusione

· comunicare in modo persuasivo le proprie argomentazioni al cliente

· gestire la negoziazione in maniera razionale, impostandola nei termini più favorevoli per una positiva conclusione

· gestire la relazione emotiva all'interno della trattativa in maniera efficace

· stabilire un rapporto di reciproca fiducia nell'ambito del processo negoziale

	Conoscenze
	· normative in materia di credito al consumo, per formulare proposte di pagamento che rispettino le disposizioni legislative

· tecniche di ascolto e interpretazione dei bisogni del cliente, per facilitare una positiva conclusione della trattativa di vendita

· tecniche di negoziazione, per ottenere il massimo risultato nella trattativa con il cliente


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	3.1.1.3
	Tecnici informatici

	3.3.3.4
	Tecnici della vendita e della distribuzione


Sezione 3, Percorso formativo: Progettista Di Architetture Di Sistemi Informativi 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Progettista Di Architetture Di Sistemi Informativi

	Figura di Riferimento
	170 - responsabile delle attività di analisi, progettazione e aggiornamento di sistemi informativi 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	È necessaria una laurea o laurea specialistica in Informatica, Scienze dell'Informazione, Ingegneria informatica, Ingegneria elettronica/elettrotecnica oppure altra laurea preferibilmente scientifica con corso di formazione o specializzazione in informatica, oppure un titolo di istruzione secondaria superiore con indirizzo Tecnico Industriale o Programmatori, integrato da corsi di formazione/specializzazione/aggiornamento. E' una figura ad elevata professionalità, caratterizzata da un'ottima conoscenza specialistica dell'informatica (sia dal lato dell'hardware, che da quello del software) e da un'aggiornata conoscenza dello stato dell'arte tecnologico, unita ad una approfondita capacità di analisi dell'organizzazione aziendale. Possiede inoltre buone capacità di relazione ed è in grado di interagire proattivamente anche con i massimi livelli aziendali.

	Contenuti Formativi
	- analizzare caratteristiche, requisiti, obiettivi e performance attese del sistema informativo da implementare definendo con il cliente il livello di servizio atteso/ottimale; 
- definire caratteristiche e architettura delle componenti hardware del sistema informativo, compresi i cablaggi e gli apparati di comunicazione, in modo da ottimizzare le prestazioni in termini di efficacia ed efficienza del sistema e minimizzare i costi; 
- definire caratteristiche e architettura delle componenti software del sistema informativo, compresi il sistema operativo ed il software di base, in modo da ottimizzare le prestazioni in termini di efficacia ed efficienza del sistema e minimizzare i costi

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Test scritto

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	analisi dei requisiti e delle prestazioni attese del sistema informativo

	Descrizione della performance
	analizzare caratteristiche, requisiti, obiettivi e performance attese del sistema informativo da implementare definendo con il cliente il livello di servizio atteso/ottimale

	Unità di competenza correlata
	515

	Capacità
	· elaborare in maniera formalizzata o in forma grafica un modello complessivo della organizzazione e dei processi risultante dall'analisi effettuata

· analizzare con il cliente la realtà con cui andrà ad interagire e le esigenze a cui intende rispondere il sistema informativo da progettare

· analizzare con il cliente le caratteristiche e le performance attese del sistema informativo da progettare

· esaminare con il cliente gli obiettivi, i requisiti ed i vincoli del sistema informativo da progettare

· utilizzare i linguaggi e i metodi di descrizione formalizzata e catalogazione delle informazioni

	Conoscenze
	· linguaggi e metodi di descrizione e catalogazione delle informazioni per descrivere in maniera formalizzata e sistematica la realtà ed i processi aziendali rilevanti per la progettazione dell'architettura del sistema informativo

· meccanismi di astrazione per la rappresentazione formalizzata della conoscenza concreta

· tecniche di analisi della realtà e dei processi aziendali per definire analiticamente i requisiti e gli obiettivi del sistema informativo da progettare, e verificare con il cliente che essi siano corrispondenti alle attese/necessità

· modelli di rappresentazione formalizzata della realtà o dei processi aziendali per rappresentare in maniera unitaria e coerente le entità, le relazioni ed i processi che dovrà gestire il sistema informativo


	Denominazione AdA
	progettazione e aggiornamento architettura hardware

	Descrizione della performance
	definire caratteristiche e architettura delle componenti hardware del sistema informativo, compresi i cablaggi e gli apparati di comunicazione, in modo da ottimizzare le prestazioni in termini di efficacia ed efficienza del sistema e minimizzare i costi

	Unità di competenza correlata
	516

	Capacità
	· elaborare un documento finale contenente la specifica dell'architettura delle componenti hardware del sistema informativo e delle loro interrelazioni

· definire con il cliente i criteri di valutazione da utilizzare per la scelta tra le varie componenti hardware del sistema individuate come alternative tecnologicamente valide

· definire le specifiche delle apparecchiature hardware previste nel progetto del sistema informativo

· segnalare al cliente o al decisore aziendale le opportunità di aggiornamento della architettura del sistema informativo in relazione all'evoluzione dello stato dell'arte tecnologico in grado di migliorare il livello complessivo di affidabilità e prestazioni

· valutare con il cliente o decisore aziendale il livello di prestazioni ed affidabilità richiesto alle componenti hardware del sistema informativo ed i costi relativi al suo ottenimento

· individuare le componenti hardware più appropriate per una razionale architettura del sistema informativo in grado di assicurare un adeguato livello di prestazioni ed affidabilità

· individuare le prevedibili evoluzioni tecnologiche delle componenti hardware del sistema informativo per orientare la scelta del cliente o decisore aziendale

· individuare tra le componenti hardware in grado di assicurare il livello di prestazioni atteso quelle più valide in termini di rapporto costi/benefici

· progettare un'architettura del sistema informativo quanto più possibile aperta, per facilitare successive modifiche ed aggiornamenti del sistema in relazione a nuove esigenze o all'evoluzione dello stato dell'arte tecnologico

	Conoscenze
	· caratteristiche della struttura hardware degli elaboratori elettronici, delle apparecchiature it e delle componenti hardware nelle architetture dei sistemi informativi

· caratteristiche e funzionamento di protocolli, connessioni e apparecchiature di rete, per definire le caratteristiche delle componenti del sistema informativo dedicate al networking

· principali caratteristiche degli apparati hardware per il networking per valutare le esigenze del sistema informativo in relazione alla costituzione di reti di elaboratori locali o geografiche (lan, wan)

· principali caratteristiche delle apparecchiature hardware per l'elaborazione elettronica dei dati presenti sul mercato per valutare le esigenze del sistema informativo in termini di capacità di elaborazione e potenza di calcolo

· principali concetti relativi alle architetture distribuite dei sistemi informativi

· tecniche di progettazione di architetture aperte di sistemi informativi, per favorire successivi aggiornamenti ed evoluzioni delle componenti hardware e software del sistema

· principali caratteristiche degli apparati di trasmissione dati presenti sul mercato per valutare le esigenze del sistema informativo in termini di comunicazioni e trasmissioni dati tra le sue componenti

· evoluzione tecnologica delle componenti hardware dei sistemi informativi


	Denominazione AdA
	aggiornamento dell'architettura del sistema informativo

	Descrizione della performance
	assicurare l'adeguamento dell'architettura del sistema informativo in relazione a nuove / mutate esigenze ed alla evoluzione dello stato dell'arte tecnologico, per mantenere invariate o migliorare nel tempo le prestazioni del sistema

	Unità di competenza correlata
	518

	Capacità
	· progettare un'architettura del sistema informativo quanto più possibile aperta, per facilitare successive modifiche ed aggiornamenti del sistema in relazione a nuove esigenze o all'evoluzione dello stato dell'arte tecnologico

· segnalare al cliente o al decisore aziendale le opportunità di aggiornamento della architettura del sistema informativo in relazione all'evoluzione dello stato dell'arte tecnologico in grado di migliorare il livello complessivo di affidabilità e prestazioni

	Conoscenze
	


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	2.1.1.4
	Informatici e telematici

	2.2.1.4
	Ingegneri elettronici e in telecomunicazioni


Sezione 3, Percorso formativo: Addetto Alle Produzioni Agricole 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Addetto Alle Produzioni Agricole

	Figura di Riferimento
	129 - operatore/operatrice per gli interventi tecnici ed agronomici sulle coltivazioni e per la gestione di impianti, macchine ed attrezzature 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Pur non essendo richiesto un particolare titolo di studio è preferibile che sia un titolo di istruzione secondaria superiore in campo agricolo (perito agrario o equipollenti) o legato a percorsi formativi specifici nel settore.

	Contenuti Formativi
	- eseguire gli interventi tecnici ed agronomici sulle coltivazioni scegliendo il momento migliore per condizioni climatiche, stadio di sviluppo della coltivazione e condizioni fitopatologiche della coltivazione; 
- curare gli impianti, le macchine e le attrezzature aziendali nel modo più idoneo e nel rispetto delle procedure di impiego e delle norme di sicurezza, curandone anche le elementari norme di manutenzione; 
- effettuare la trasformazione dei prodotti primari dell'azienda ed eseguire le operazioni di confezionamento, conservazione, stoccaggio e vendita.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Verifica scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	conduzione delle produzioni arboree, erbacee ed ortofloricole

	Descrizione della performance
	eseguire gli interventi tecnici ed agronomici sulle coltivazioni scegliendo il momento migliore per condizioni climatiche, stadio di sviluppo della coltivazione e condizioni fitopatologiche della coltivazione

	Unità di competenza correlata
	1050

	Capacità
	· eseguire le lavorazioni del terreno in sicurezza e nei tempi corretti

· applicare metodiche e tecniche di impianto, coltivazione, riproduzione e manutenzione di piante arboree, erbacee ed ortofloricole

· curare lo stato fitosanitario delle piante sulla base della valutazione dello stato stesso e delle disposizioni ricevute

· eseguire le operazioni di concimazione, potatura e raccolta, sapendo scegliere il periodo più adatto per lo stato vegetativo della pianta e sulla base delle scelte produttive dell'azienda

· utilizzare sistemi di protezione del terreno e delle acque

	Conoscenze
	· basi di fisiologia delle piante e di botanica per comprendere le fasi fenologiche delle coltivazioni, le loro caratteristiche e i loro fabbisogni

· caratteristiche dei trattamenti fitosanitari e diserbi per garantire il corretto sviluppo delle coltivazioni ed una produzione adeguata nel rispetto delle norme sugli usi dei prodotti fitosanitari e dei diserbanti

· caratteristiche delle concimazioni per migliorare lo stato di fertilità dei suoli nel rispetto delle problematiche ambientali e delle caratteristiche del terreno e delle piante

· metodi, forme e tecniche della lotta contro parassiti, malattie e disturbi fitopatologici

· peculiarità di semine e trapianti per iniziare le coltivazioni rispettandone le caratteristiche vegetali, botaniche e di sviluppo

· tecniche di piantumazione, produzione e manutenzione delle piante

· tecniche di potatura e di raccolta per allevare le coltivazioni secondo lo standard produttivo scelto e raccogliere i prodotti nel modo più efficiente e sicuro

· condizioni climatiche e caratteristiche delle lavorazioni del terreno per preparare il terreno alle coltivazioni e gestirne la struttura durante la coltivazione


	Denominazione AdA
	gestione impianti, macchine ed attrezzature

	Descrizione della performance
	curare gli impianti, le macchine e le attrezzature aziendali nel modo più idoneo e nel rispetto delle procedure di impiego e delle norme di sicurezza, curandone anche le elementari norme di manutenzione

	Unità di competenza correlata
	1051

	Capacità
	· applicare procedure e tecniche di approntamento macchine, strumenti, impianti e strutture

· adottare procedure di monitoraggio e funzionamento di impianti, macchine ed attrezzature

· applicare procedure e metodiche per l'alloggiamento di macchine e attrezzi

· impiegare le principali attrezzature agricole conoscendone l'uso specifico e le migliori condizioni di utilizzo

· applicare procedure e tecniche di pulizia e di ordinaria riparazione

· eseguire interventi di manutenzione degli impianti produttivi nei momenti adatti e nelle condizioni di sicurezza previste dalle norme

· eseguire interventi di manutenzione ordinaria secondo specifiche direttive dell'azienda per permettere alle macchine e alle attrezzature di essere sempre efficienti

· identificare le funzionalità di utilizzo di macchine, strumenti, impianti e strutture sulla base delle indicazioni di appoggio

	Conoscenze
	· caratteristiche delle principali macchine e attrezzature per facilitare e migliorare le lavorazioni sia in termini di tempo che di qualità

· elementi di idraulica e di meccanica legati al settore

· forme di alloggiamento e di ricoveri

· principali procedure di manutenzione macchine ed attrezzature per far sì che le macchine siano sempre pronte all'uso e possano operare in condizioni di sicurezza ed affidabilità

· principali tipi e caratteristiche di impianti produttivi arborei ed erbacei per curarne la tenuta e la manutenzione ordinaria ai fini della migliore produttività

· procedure e tecniche di monitoraggio e di individuazione e valutazione del malfunzionamento

· tecniche di approntamento e funzionamento di macchine, strumenti, impianti e strutture

· norme sulla sicurezza dei luoghi di lavoro per operare sempre in condizioni di sicurezza propria e degli eventuali altri operatori


	Denominazione AdA
	produzione aziendale: dalla trasformazione alla vendita dei prodotti

	Descrizione della performance
	effettuare la trasformazione dei prodotti primari dell'azienda ed eseguire le operazioni di confezionamento, conservazione, stoccaggio e vendita

	Unità di competenza correlata
	1802

	Capacità
	· applicare ai prodotti destinati alla vendita i dispositivi di protezione e identificazione previsti

· applicare indicazioni e norme in materia di igiene, sicurezza e qualità

· controllare gli aspetti fisico-chimici, organolettici e microbiologici dei prodotti prima e dopo i processi di trasformazione anche attraverso esami di analisi chimica e microbiologica

· applicare procedure e metodi di confezionamento dei prodotti

· applicare tecniche di conservazione e stoccaggio dei prodotti

· applicare tecniche di vendita dei prodotti

· applicare tecniche e metodiche di base per la trasformazione dei prodotti dell'azienda

	Conoscenze
	· caratteristiche e criteri di qualità alimentare

· metodi e tecniche di trasformazione artigianale di prodotti agricoli primari in prodotti alimentari

· normative relative a igiene, qualità, identificazione e protezione dei prodotti da commercializzare

· principali analisi riguardo i contenuti e la qualità dei prodotti

· tecniche di stoccaggio e conservazione

· tecniche di vendita

· forme e tecniche di confezionamento

· caratteristiche merceologiche dei prodotti


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	6.4.1.1
	Agricoltori e operai agricoli specializzati di colture in pieno campo

	6.4.1.2
	Agricoltori e operai agricoli specializzati di coltivazioni legnose agrarie (vite, olivo, agrumi e alberi da frutta)

	6.4.1.3
	Agricoltori e operai agricoli specializzati di vivai, di coltivazioni di fiori, piante ornamentali, di ortive protette o di orti stabili

	6.4.1.4
	Agricoltori e operai agricoli specializzati di colture miste


Sezione 3, Percorso formativo: Addetto Alle Lavorazioni Ceramiche 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Addetto Alle Lavorazioni Ceramiche

	Figura di Riferimento
	390 - operatore/operatrice per la realizzazione di manufatti in ceramica 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Per acquisire le competenze che consentono di svolgere questa attività è consigliabile aver frequentato un corso di formazione professionale di qualifica o possedere un titolo di istruzione secondaria superiore ad indirizzo artistico. È titolo preferenziale aver svolto un tirocinio presso una o più aziende di produzione ceramica. 
La formazione implica: 
- lo sviluppo di conoscenze approfondite delle diverse caratteristiche dei materiali utilizzati, quindi argille, polveri e coloranti ecc.; 
- l'acquisizione di nozioni di storia dell'arte e delle varie tecniche pittoriche e decorative in genere; 
- lo sviluppo di capacità di utilizzo delle macchine per la lavorazione e delle tecniche di esecuzione; 
- lo sviluppo di capacità progettuale, di realizzazione, di definizione dei costi/tempi di produzione attraverso le indagini di mercato; 
- lo sviluppo di capacità artistiche e grafiche. 
Sono inoltre richiesti requisiti quali il 'buon gusto' nella scelta delle forme e dei cromatismi; buona manualità e attitudine al lavoro fisico. Servono sempre di più, soprattutto nella produzione industriale (sanitari, prodotti di largo consumo) buone basi informatiche per utilizzare programmi e macchinari specifici. Ulteriori elementi di conoscenza necessari per ricoprire la figura sono rappresentati dalle disposizioni a tutela della sicurezza nell'ambiente di lavoro nelle strutture di produzione manufatti in ceramica.

	Contenuti Formativi
	- realizzare il trattamento degli impasti al fine di renderli consistenti, malleabili, elastici e dunque idonei alla preparazione del prodotto; 
- eseguire l'ispezione preventiva dei macchinari e degli utensili e la regolazione degli stessi in base alle caratteristiche dei materiali impiegati e delle lavorazioni da effettuare al fine di allestirli in condizioni ottimali di efficienza e sicurezza; 
- effettuare la smaltatura e decorazione del manufatto ceramico al fine di rendere l'oggetto rispondente alle specifiche del disegno tecnico.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Verifica scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	trattamento impasti

	Descrizione della performance
	realizzare il trattamento degli impasti al fine di renderli consistenti, malleabili, elastici e dunque idonei alla preparazione del prodotto

	Unità di competenza correlata
	1736

	Capacità
	· differenziare i diversi trattamenti preliminari delle materie prime, quali frantumazioni, granitura, macinazione, umidificazione, ecc.

· realizzare l'impasto tenendo conto dei dosaggi e delle proprietà delle materie prime

· selezionare le materie prime per la realizzazione del prodotto

· valutare il rendimento produttivo degli impasti

	Conoscenze
	· caratteristiche costitutive, di trasformazione e di conservazione delle materie prime, quali terracotta, maioliche e terraglie, porcellane, gres, ecc.

· ciclo di lavorazione di manufatti artistici

· disposizioni a tutela della sicurezza nell'ambiente di lavoro nelle strutture di produzione manufatti in ceramica

· elementi di storia dell'arte e delle diverse tipologie di manufatti ceramici


	Denominazione AdA
	modellazione degli impasti

	Descrizione della performance
	eseguire l'ispezione preventiva dei macchinari e degli utensili e la regolazione degli stessi in base alle caratteristiche dei materiali impiegati e delle lavorazioni da effettuare al fine di allestirli in condizioni ottimali di efficienza e sicurezza

	Unità di competenza correlata
	1737

	Capacità
	· calcolare le dimensioni e le proporzioni dell'oggetto da produrre partendo dal disegno libero o computerizzato

· realizzare un semilavorato a partire dall'impasto rispettando forma e dimensioni progettate

· riconoscere i punti di rottura della lavorazione

· selezionare le tecniche e gli strumenti di lavorazione più opportuni per plasmare il materiale impastato

	Conoscenze
	· caratteristiche costitutive, di trasformazione e di conservazione delle materie prime, quali terracotta, maioliche e terraglie, porcellane, gres, ecc.

· ciclo di lavorazione di manufatti artistici

· elementi di storia dell'arte e delle diverse tipologie di manufatti ceramici

· tecniche di disegno grafico libero e computerizzato

· tecniche di lavorazione del materiale da plasmare, quali lavorazione a tornio, colaggio o manuale dell'argilla, ecc.

· tipologia delle principali macchine ed attrezzature e loro funzionamento


	Denominazione AdA
	smaltatura e decorazione del manufatto ceramico

	Descrizione della performance
	effettuare la smaltatura e decorazione del manufatto ceramico al fine di rendere l'oggetto rispondente alle specifiche del disegno tecnico

	Unità di competenza correlata
	1739

	Capacità
	· definire le gamme cromatiche per la decorazione tenendo conto della reazione delle sostanze coloranti al calore e alla materia cui sono applicati

· prevenire i rischi chimici determinati dall'uso di sostanze coloranti nocive e tossiche

· scegliere il tipo di rivestimento e la tecnica di esecuzione in relazione ai materiali utilizzati ed alla destinazione d'uso

· verificare la qualità dei manufatti in coerenza con gli standard definiti

	Conoscenze
	· caratteristiche costitutive, di trasformazione e di conservazione delle materie prime, quali terracotta, maioliche e terraglie, porcellane, gres, ecc.

· ciclo di lavorazione di manufatti artistici

· elementi di storia dell'arte e delle diverse tipologie di manufatti ceramici

· tecniche di lavorazione del materiale da plasmare, quali lavorazione a tornio, colaggio o manuale dell'argilla, ecc.

· tecniche di smaltatura e decorazione del manufatto, quali a spruzzo, ad immersione, a pennello, ecc.

· tipologia delle principali macchine ed attrezzature, loro funzionamento, quali tornio, coltelli di rifinitura, forni, impastatrici, ecc.

· tipologia e caratteristiche dei materiali utilizzati per la colorazione delle superfici


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	6.3.2.1
	Vasai ed assimilati (prodotti in ceramica ed abrasivi)

	6.3.2.4
	Pittori e decoratori su vetro e ceramica

	7.1.3.2
	Conduttori di forni e di altri impianti per la produzione di piastrelle e articoli di ceramica e terracotta

	7.1.3.9
	Altri conduttori di impianti industriali per la lavorazione del vetro, della ceramica e dei laterizi


Sezione 3, Percorso formativo: Tecnico Di Organizzazione E Promozione Di Eventi E Congressi 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Tecnico Di Organizzazione E Promozione Di Eventi E Congressi

	Figura di Riferimento
	206 - tecnico della progettazione e organizzazione di manifestazioni congressuali, fiere, convegni 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	La formazione di questa figura passa generalmente da un percorso di studi che unisce alla formazione superiore (titolo di istruzione secondaria superiore o laurea) una formazione specifica acquisita tramite corsi di specializzazione o qualificazione. Fondamentali sono le conoscenze inerenti la gestione organizzativa, la logistica, la comunicazione, il marketing e le lingue straniere, la gestione dell'informazione, la normativa e la legislazione amministrativa e del settore servizi. La maggiore qualificazione professionale sarà favorita da esperienze professionali di carattere operativo in strutture operanti nel settore della comunicazione ed organizzazione eventi, o da master in comunicazione e pubblicità, della comunicazione d'impresa e delle pubbliche relazioni. Anche un'esperienza precedente nel settore turistico, alberghiero o ristorativo può facilitare l'inserimento. È una figura professionale che deve possedere ottime doti e capacità progettuali, organizzative e di coordinamento, per offrire al proprio cliente le migliori soluzioni non solo comunicative ma anche efficaci dal punto di vista della programmazione e gestione delle attività.

	Contenuti Formativi
	- programmare le fasi di preparazione dell'evento in base a costi di produzione definiti e sulla base degli obiettivi del richiedente e dei contesti nei quali si realizza l'evento; 
- coordinare le attività esterne e di erogazione dei servizi relativi al soggiorno dei partecipanti; 
- programmare la fornitura dei servizi ai partecipanti e gestire le attività interne all'organizzazione attraverso l'impiego ed il coordinamento delle risorse umane ad esse preposte.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Verifica finale.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	progettazione esecutiva e pianificazione dell'evento

	Descrizione della performance
	programmare le fasi di preparazione dell'evento in base a costi di produzione definiti e sulla base degli obiettivi del richiedente e dei contesti nei quali si realizza l'evento

	Unità di competenza correlata
	331

	Capacità
	· definire le linee di programma e le modalità di scelta dei relatori, finalizzati alla stesura del programma finale da inviare agli iscritti e/o da consegnare in occasione dello svolgimento dell'evento

· acquisire il brief per organizzare e gestire le attività relative al contatto dei partecipanti

· collaborare alla realizzazione dello studio di fattibilità definito per valutare i costi del servizio in relazione alle esigenze del cliente ed elaborare il progetto definitivo

· preparare il budget preliminare, definendo un preventivo di spesa e un bilancio aperto per concordare con il cliente i costi del servizio

· ricercare gli sponsor appropriati in linea con gli obiettivi generali definiti dal cliente e con gli obiettivi di immagine

· valutare sulla base delle esigenze richieste dal cliente ed in ragione della natura dell'evento l'adeguatezza degli ambienti e delle strutture ospitanti, in termini di costi e caratteristiche tecniche e logistiche

· elaborare i bilanci economici previsionali e quelli in itinere da sottoporre alla valutazione del cliente/committente per l'approvazione e il controllo dei costi

· organizzare i contatti con le strutture di comunicazione, per attuare il piano promozionale e di pubblicizzazione

· pianificare le attività e l'organizzazione dei servizi di trasporto

· pianificare le attività e l'organizzazione dei servizi di vigilanza

	Conoscenze
	· caratteristiche e struttura del mercato finanziario per l'utilizzo degli strumenti di raccolta e impiego delle risorse finanziarie

· diritto amministrativo e legislazione locale per l'applicazione di norme e regolamenti collegati all'esercizio di attività per il pubblico

· principi di comunicazione d'impresa per gestire la comunicazione relativa alla promozione dell'evento

· principi e tecniche di marketing per la valutazione e l'esame di fattibilità del progetto

· tecniche di comunicazione e sponsorship per l'acquisizione delle adesioni dei partecipanti ed il reperimento di risorse finanziarie aggiuntive

· tecniche di progettazione e pianificazione economica per la redazione del budget e la valutazione delle risorse economiche e materiali

· tecniche di reclutamento per la gestione ed il reperimento delle risorse umane da impiegare nelle attività di servizio previste nell'ambito dell'organizzazione

· elementi di controllo di gestione per la misurazione ed il controllo dei costi

· elementi di contabilità economica e finanziaria per la gestione amministrativa e contabile delle risorse impiegate


	Denominazione AdA
	organizzazione e gestione dei servizi ricettivi e ricreativi

	Descrizione della performance
	coordinare le attività esterne e di erogazione dei servizi relativi al soggiorno dei partecipanti

	Unità di competenza correlata
	333

	Capacità
	· gestire le attività collegate alla realizzazione degli shopping aziendali o work-shop

· gestire i contatti con le agenzie esterne e le agenzie di viaggi per l'organizzazione degli spostamenti e/o trasferte quando previsti

· gestire la contrattualizzazione di alberghi, strutture ricettive e sedi congressuali da impiegare nelle fasi dell'evento

· programmare le procedure per le attività di gestione dei partecipanti acquisiti

· gestire le attività connesse agli eventi sociali, turistici e culturali per l'intrattenimento dei partecipanti

· gestire le attività relative alle pratiche ed ai permessi per la realizzazione di attività aperte al pubblico, verificando la disponibilità degli spazi in cui è previsto che si svolga l'evento

· individuare le proposte da fornire ai partecipanti relativamente ai servizi ristorativi e ricreativi

· programmare le procedure per le attività di booking diretto e ondine

	Conoscenze
	· caratteristiche delle attività ricettive e turistiche per l'organizzazione dei servizi ricreativi e di intrattenimento

· nozioni di contabilità ordinaria per svolgere le pratiche amministrative connesse all'organizzazione

· supporti informatici e multimediali per la gestione e la trasmissione delle informazioni

· tecniche di accoglienza e assistenza ai servizi per organizzare la segreteria e i servizi di assistenza congressuale

· tecniche di gestione e organizzazione turistica per l'organizzazione dei servizi ricettivi

· struttura e organizzazione delle aziende di trasporto e di servizio per organizzare la gestione dei servizi di trasporto

· principi di marketing turistico e dei servizi per promuovere le attività ricreative per i partecipanti


	Denominazione AdA
	organizzazione e gestione dei servizi amministrativi e dell'assistenza clienti - segreteria congressuale

	Descrizione della performance
	programmare la fornitura dei servizi ai partecipanti e gestire le attività interne all'organizzazione attraverso l'impiego ed il coordinamento delle risorse umane ad esse preposte

	Unità di competenza correlata
	339

	Capacità
	· effettuare un controllo diretto sullo svolgimento dell'evento dal punto di vista organizzativo al fine di prevenire e rilevare rischi e disfunzioni

· controllare i preventivi e i pagamenti ai fornitori in rispondenza al budget

· curare i rapporti tra relatori e comitati scientifici attraverso opportune procedure operative

· tenere sotto controllo i tempi di erogazione dei servizi e di svolgimento delle attività

· elaborare la stesura dei consuntivi

· gestire e supervisionare le attività assegnate al personale di assistenza e d'immagine

· gestire le registrazioni amministrative e contabili relative agli incassi e alla riscossione delle quote di partecipazione, alle entrate provenienti da espositori e sponsor

· offrire un adeguato ed efficiente servizio di segreteria congressuale generale attraverso la definizione di ruoli e funzioni del personale

	Conoscenze
	· diritto amministrativo e legislazione locale per l'applicazione di norme e regolamenti collegati all'esercizio di attività per il pubblico

· lingue straniere per la gestione delle conversazioni ed il trattamento della documentazione in lingua straniera

· strumenti informatici e telematici per la gestione delle informazioni e della documentazione

· tecniche di accoglienza e assistenza clienti per organizzare le attività del personale preposto alle attività di servizio e assistenza

· tecniche di comunicazione per predisporre le procedure di gestione dei clienti e la gestione dei reclami

· psicologia della comunicazione per la gestione delle diverse situazioni comunicative interne ed esterne

· nozioni di contabilità generale per la gestione dei dati contabili e amministrativi e lo svolgimento delle registrazioni


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	3.4.1.2
	Tecnici dell'organizzazione di fiere, convegni ed assimilati


Sezione 3, Percorso formativo: Operatore/Operatrice Per La Lavorazione E La Commercializzazione Dei Prodotti Della Panificazione/Pasticceria 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Operatore/Operatrice Per La Lavorazione E La Commercializzazione Dei Prodotti Della Panificazione/Pasticceria

	Figura di Riferimento
	34 - operatore/operatrice per la lavorazione e la commercializzazione dei prodotti della panificazione/pasticceria 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	La formazione di questa professionalità passa attraverso almeno un tirocinio formativo in azienda della durata di tre o sei mesi, indispensabile per comprendere il posizionamento della figura e i compiti previsti dalle fasi dei processi gestionali in cui dovrà essere coinvolta. 
Non sono richiesti titoli di studio particolari se si opera nella piccola distribuzione, mentre è preferito il possesso del titolo di istruzione secondaria superiore per l'accesso alla stessa posizione nella grande distribuzione organizzata. 
Sono richieste, oltre ad una serie di attitudini professionali, anche la predisposizione alla cura per l'ordine, al gusto estetico e alla creatività. Ulteriori requisiti che facilitano l'accesso al lavoro sono l'aver conseguito una qualifica professionale attinente al settore ed essere in regola con la normativa igienico-sanitaria vigente. 
A questa figura professionale sono richieste buone doti relazionali e flessibilità indispensabili per la collaborazione con i colleghi e con i clienti.

	Contenuti Formativi
	- contribuire alla gestione degli ordini ed al ricevimento, controllo e stoccaggio, sia degli approvvigionamenti, che delle derrate alimentari, rispettando gli standard di qualità e di igiene previsti dalla normativa del comparto, in coerenza ai parametri e i criteri definiti dall'azienda; 
- provvedere all'allestimento e al rifornimento del banco contribuendo all'organizzazione dei locali da adibire alla vendita dei prodotti, secondo le direttive aziendali; 
- effettuare la sistemazione, la manutenzione e la pulizia delle attrezzature, delle dotazioni e dell'area di vendita nel pieno rispetto della normativa igienico-sanitaria per garantirne durata nel tempo ed efficienza.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Verifica finale.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	gestione degli ordini e stoccaggio degli approvvigionamenti

	Descrizione della performance
	contribuire alla gestione degli ordini ed al ricevimento, controllo e stoccaggio, sia degli approvvigionamenti, che delle derrate alimentari, rispettando gli standard di qualità e di igiene previsti dalla normativa del comparto, in coerenza ai parametri e i criteri definiti dall'azienda

	Unità di competenza correlata
	449

	Capacità
	· controllare lo stato di conservazione delle materie prime stoccate in funzione delle caratteristiche di deperibilità e dei livelli di rotazione

· applicare metodi e tecniche di conservazione degli alimenti stoccando le derrate secondo le specifiche esigenze di conservabilità

· controllare la merce decodificando le etichette alimentari e controllando lo stato di conservazione, la qualità e la quantità nel rispetto degli ordini effettuati

· pianificare gli ordini sulla base del programma aziendale assicurando la disponibilità delle materie prime necessarie quotidianamente e nel medio periodo per i processi lavorativi

· verificare il rispetto dei tempi di consegna dei fornitori segnalando le non conformità riscontrate

	Conoscenze
	· caratteristiche, procedure e tecniche di conservazione dei prodotti per ottimizzare il loro utilizzo e monitorare i tempi per il rifornimento del magazzino

· fabbisogni di breve periodo delle diverse tipologie di prodotti per assicurare il rifornimento del magazzino

· normativa igienico-sanitaria, procedura di autocontrollo haccp e normativa in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro

· sistemi e metodi di immagazzinamento e stoccaggio per l'ottimizzazione dell'efficacia del processo

· modalità e tempi di conservazione delle materie prime per ottimizzarne l'impiego nella preparazione delle ricette

· metodi e supporti informatici per la gestione degli ordini e dei fornitori


	Denominazione AdA
	allestimento e rifornimento del banco e del locale adibito alla vendita

	Descrizione della performance
	provvedere all'allestimento e al rifornimento del banco contribuendo all'organizzazione dei locali da adibire alla vendita dei prodotti, secondo le direttive aziendali

	Unità di competenza correlata
	450

	Capacità
	· controllare lo stato di conservazione dei prodotti in allestimento, in funzione delle caratteristiche di deperibilità e dei livelli di rotazione

· aggiornarsi su tendenze del mercato ed esigenze della clientela per operare scelte di immagine a fronte di una strategia promozionale adeguata

· allestire il banco vendita e quello a libero servizio secondo i principi di merchandising, marketing e le scelte promozionali dell'azienda, utilizzando tecniche decorative per guarnire i prodotti predisponendo basi ed alzate

· mantenere l'ordine nei locali rispettando la collocazione dei prodotti nelle specifiche aree di lavoro, rendendo accogliente l'ambiente di vendita e aggiornando la cartellonistica per la comunicazione al cliente

· verificare la presenza dei prodotti finiti necessari quotidianamente e nel medio periodo per l'allestimento

	Conoscenze
	· elementi di merchandising e di marketing per individuare soluzioni promozionali di allestimento adeguate alle richieste del cliente e in linea con le esigenze del mercato

· materiali e tecniche decorative per realizzare allestimenti coerenti con le tendenze del mercato di riferimento

· tecniche espositive per ottimizzare lo spazio di vendita

· sistemi (anche informatici) di gestione della merce per rintracciare con efficienza dati e informazioni

· procedure interne di gestione della merce per ottimizzare i tempi e degli spazi adibiti a magazzino


	Denominazione AdA
	pulizia e manutenzione delle attrezzature, delle dotazioni e dell'area di vendita

	Descrizione della performance
	effettuare la sistemazione, la manutenzione e la pulizia delle attrezzature, delle dotazioni e dell'area di vendita nel pieno rispetto della normativa igienico-sanitaria per garantirne durata nel tempo ed efficienza

	Unità di competenza correlata
	452

	Capacità
	· eseguire periodicamente le necessarie operazioni di igienizzazione e sanificazione delle attrezzature, delle dotazioni, degli utensili, degli scaffali, delle vetrine, del banco, dell'area di vendita e delle eventuali superfici dei locali adibiti a magazzino con l'ausilio di prodotti specifici secondo la normativa igienico sanitaria e i parametri definiti dall'azienda

· conservare i principali strumenti/indumenti e dispositivi di sicurezza e di sanificazione nel rispetto delle norme di sicurezza sulla persona, sui locali e sulle attrezzature

· effettuare la manutenzione ordinaria dei macchinari e delle apparecchiature per la lavorazione secondo la normativa igienico sanitaria e i parametri definiti dall'azienda

	Conoscenze
	· caratteristiche delle attrezzature e dei macchinari per quanto riguarda le opportune procedure da seguire per la relativa pulizia

· caratteristiche e funzionalità dei prodotti per la pulizia per svolgere correttamente il compito nel rispetto delle normative sanitarie e di sicurezza

· normativa igienico-sanitaria, procedura di autocontrollo haccp e normativa in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	5.1.1.3
	Addetti alla vendita all'ingrosso

	5.1.2.1
	Commessi e assimilati

	6.5.1.2
	Panettieri e pastai artigianali

	6.5.1.3
	Pasticceri, gelatai e conservieri artigianali

	7.3.2.9
	Conduttori di macchinari per la produzione di pasticceria e prodotti da forno


Sezione 3, Percorso formativo: Tecnico Per La Gestione Dei Servizi Di Ricevimento 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Tecnico Per La Gestione Dei Servizi Di Ricevimento

	Figura di Riferimento
	256 - tecnico delle attività di gestione del cliente, promozione della struttura ricettiva e gestione del personale preposto al ricevimento 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Diploma Istituti Alberghieri (IPPSAR) oppure negli Istituti Tecnici ad indirizzo Turistico. Conosce in modo approfondito almeno due lingue straniere; costituisce elemento preferenziale una laurea ad indirizzo economico-turistico e sono elemento qualificante le esperienze lavorative svolte in altre aziende turistico ricettive anche all'estero.

	Contenuti Formativi
	-organizzare orari, ferie, permessi degli addetti al ricevimento, compilando i turni settimanali dei lavoratori, tenendo conto delle loro esigenze e garantendo il servizio ad ogni turno; 
- promuovere la struttura nei principali canali di vendita quali: fiere, educational, workshop di settore ed i principali provider al fine di assicurare, in ogni periodo dell'esercizio, il massimo impiego della struttura; 
- attuare le politiche di gestione del cliente attraverso l'incremento della qualità dello standard di servizio della struttura, per soddisfare le esigenze del cliente offrendo servizi sempre più personalizzati.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Test scritto.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti



Il percorso formativo copre tutte le unità di competenza legate alla figura professionale di riferimento
Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	gestione del personale addetto al ricevimento

	Descrizione della performance
	organizzare orari, ferie, permessi degli addetti al ricevimento, compilando i turni settimanali dei lavoratori, tenendo conto delle loro esigenze e garantendo il servizio ad ogni turno

	Unità di competenza correlata
	981

	Capacità
	· organizzare i propri collaboratori in base ai compiti loro assegnati e relativamente al loro inquadramento contrattuale

· adeguare i ruoli ed i compiti degli addetti tenendo conto delle politiche aziendali

· collaborare con la direzione/proprietà alla selezione del personale, al fine di individuare i migliori candidati a ricoprire la posizione ricercata

· pianificare la formazione degli addetti al ricevimento

· sovrintendere al lavoro di tutti gli addetti del reparto ricevimento intervenendo, se necessario, con correttivi di attribuzione di compiti e ruoli

	Conoscenze
	· contratti nazionali di lavoro ed integrativi provinciali o aziendali, per organizzare orari, ferie, permessi, ecc... per predisporre le turnazioni utili al mantenimento del servizio ad ogni turno

· nozioni e tecniche di analisi del lavoro e delle competenze al fine della rilevazione della necessità di formazione per il personale dipendente

· personal computer, programmi di gestione alberghiera ed altre attrezzature elettriche/elettroniche a disposizione del reparto ricevimento

· tecniche di trasferimento del know how e di tutte le informazioni utili all'aggiornamento continuo del personale addetto

· tecniche di gestione del personale per organizzare il lavoro, gestendo in maniera efficace ed efficiente tutti i collaboratori


	Denominazione AdA
	promozione della struttura ricettiva

	Descrizione della performance
	promuovere la struttura nei principali canali di vendita quali: fiere, educational, workshop di settore ed i principali provider al fine di assicurare, in ogni periodo dell'esercizio, il massimo impiego della struttura

	Unità di competenza correlata
	985

	Capacità
	· fidelizzare i clienti attraverso le politiche di customer care

· applicare le principali leggi e normative del settore turistico

· attuare le politiche aziendali seguendo le indicazioni impartite dalla direzione/proprietà

· garantire in ogni periodo dell'esercizio il livello occupazionale, utilizzando i contratti stipulati con agenzie di viaggio e tour operator

· promuovere un'offerta di servizi differenziata a seconda dei mercati di riferimento

	Conoscenze
	· dinamiche e flussi delle prenotazioni per pianificare e garantire il livello di utilizzo richiesto dalla direzione/proprietà

· politiche di booking (camere/sale riunioni) per collaborare con la direzione/proprietà alla definizione delle varie strategie di vendita secondo le necessità dettate dal mercato

· politiche di promozione aziendale utili ad incrementare il livello occupazionale della struttura ricettiva

· principali normative sugli accordi internazionali per collaborare con la direzione/proprietà alla stipula degli accordi e convenzioni con le adv ed i t.o.

· principali provider e motori di ricerca internet per conseguire il maggior livello di occupazione camere attraverso il posizionamento dell'azienda sui principali siti internet

· principali adv (agenzie di viaggio) e t.o. (tour operator), al fine di collaborare con la direzione/proprietà nella stipula di convenzioni e contratti per la vendita delle camere e delle sale riunioni


	Denominazione AdA
	attuazione delle politiche di gestione del cliente

	Descrizione della performance
	attuare le politiche di gestione del cliente attraverso l'incremento della qualità dello standard di servizio della struttura, per soddisfare le esigenze del cliente offrendo servizi sempre più personalizzati

	Unità di competenza correlata
	986

	Capacità
	· supervisionare il lavoro svolto dai collaboratori al fine di verificare che ognuno abbia ottemperato ai propri incarichi

· assistere i clienti per la soluzione di problemi o per la soddisfazione di richieste particolari

· collaborare con i capi servizio degli altri reparti

· verificare il mantenimento dei requisiti obbligatori attraverso il controllo con gli altri reparti della struttura

	Conoscenze
	· organizzazione degli altri reparti della struttura affinché l'attività svolta nell'intero reparto ricevimento sia adeguata allo standard qualitativo aziendale

· principali normative europee, nazionali, regionali, comunali per il mantenimento dei requisiti obbligatori relativi alla classificazione di appartenenza della struttura

· principali programmi di gestione alberghiera per il corretto funzionamento del reparto ricevimento

· tipologie contrattuali sottoscritte dalla direzione/proprietà con i tour operator e le agenzie di viaggi, al fine di applicare le tariffe previste dai contratti

· tecniche di gestione dei reclami per risolvere le segnalazioni di disservizio ricevute dai clienti


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	3.4.1.1
	Tecnici delle attività ricettive ed assimilati


Sezione 3, Percorso formativo: Responsabile Della Programmazione E Promozione Delle Vendite, Approvvigionamento E Gestione Degli Ordini, Controllo Della Gestione Amministrativa 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Responsabile Della Programmazione E Promozione Delle Vendite, Approvvigionamento E Gestione Degli Ordini, Controllo Della Gestione Amministrativa

	Figura di Riferimento
	11 - responsabile della programmazione e promozione delle vendite, approvvigionamento e gestione degli ordini, controllo della gestione amministrativa 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Non sono previsti requisiti specifici; tuttavia il possesso di un titolo di istruzione secondaria superiore o la laurea, uniti ad esperienza nel settore, possono consentire di ridurre i margini di rischio legati alla forte competizione in un segmento di mercato dove è presente la grande distribuzione. Le associazioni di categoria svolgono costantemente attività di formazione per l'aggiornamento degli imprenditori al fine di sostenere, con adeguati strumenti, i continui cambiamenti del mercato e riuscire ad emergere sulla concorrenza.

	Contenuti Formativi
	- programmare le azioni finalizzate alla predisposizione del piano di vendita dei prodotti, utilizzando adeguate tecniche e procedure promozionali nel rispetto delle strategie generali dell'azienda; 
- ricercare fornitori e materie prime per programmare il mix di assortimento sulla base della strategia dell'offerta cercando di ottimizzare i costi, effettuando ordinativi in linea con piani di previsione di spesa e con le esigenze dell'azienda in materia di qualità; 
- monitorare il venduto, analizzando il grado di soddisfazione del cliente ed analizzando e valutando i risultati ottenuti e la redditività a fronte della pianificazione strategica dell'azienda.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Verifica scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	programmazione della vendita e della promozione del servizio

	Descrizione della performance
	programmare le azioni finalizzate alla predisposizione del piano di vendita dei prodotti, utilizzando adeguate tecniche e procedure promozionali nel rispetto delle strategie generali dell'azienda

	Unità di competenza correlata
	37

	Capacità
	· definire la strategia di comunicazione per la vendita del prodotto scegliendo i mezzi da utilizzare e stabilendo la tempistica

· effettuare analisi sulle caratteristiche dell'offerta proveniente da strutture concorrenti al fine di proporre un'offerta sempre più mirata e competitiva

· effettuare l'analisi del contesto territoriale in ordine allo sviluppo dell'offerta cercando di evidenziarne le potenzialità di medio lungo periodo

· redigere il marketing plan sulla base delle analisi condotte e delle risorse disponibili effettuando il calcolo dei costi nell'ambito del budget predisposto

	Conoscenze
	· elementi del marketing mix e del marketing plan per la stesura del piano di promozione e vendita

· principali tecniche di comunicazione pubblicitaria e caratteristiche dei mezzi più utilizzati per operare scelte adeguate alle esigenze aziendali

· tecniche e procedure di ottimizzazione della vendita di prodotti per formulare un piano di miglioramento in linea con le esigenze aziendali

· tecniche di base di indagine di mercato per condurre indagini con riferimento alla specificità del settore

· tecniche di analisi della concorrenza e benchmarketing per valutare le potenzialità dell'utilizzo di una precisa best practice in azienda


	Denominazione AdA
	approvvigionamento e gestione ordini

	Descrizione della performance
	ricercare fornitori e materie prime per programmare il mix di assortimento sulla base della strategia dell'offerta cercando di ottimizzare i costi, effettuando ordinativi in linea con piani di previsione di spesa e con le esigenze dell'azienda in materia di qualità

	Unità di competenza correlata
	437

	Capacità
	· organizzare il ciclo di approvvigionamento nel rispetto delle condizioni di erogazione dell'attività, effettuando ordinativi congrui alle previsioni di spesa con l'utilizzo di mezzi informatici

· controllare la corrispondenza dei dati tra ordini e fatture utilizzando mezzi informatici e gestendo le non conformità riscontrate

· controllare la qualità della merce in entrata organizzando la logistica e la gestione del magazzino

· selezionare i fornitori e le materie prime secondo le caratteristiche qualitative del servizio/prodotto che si vuole offrire al cliente definendo le specifiche di acquisto, i criteri di valutazione dei fornitori ed effettuando le registrazioni con l'ausilio di supporti informatici

	Conoscenze
	· logistica e sistemi di movimentazione per ottimizzare l'utilizzo dei locali e del magazzino

· normativa di settore relativa al processo di approvvigionamento (in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro, igiene e tracciabilità)

· sistemi informatici per la gestione dei dati (data base, anagrafiche, gestione ordini, fatturazione) utili alla al controllo delle entrate, delle uscite e delle anomalie sui prodotti e sui servizi dei fornitori

· tecniche di negoziazione per dialogare con i fornitori ed esporre efficacemente le richieste e le esigenze aziendali

· sistemi e strumenti di valutazione dei fornitori

· procedure per il controllo dei materiali forniti e per la gestione delle non conformità


	Denominazione AdA
	monitoraggio, analisi e valutazione delle vendite

	Descrizione della performance
	monitorare il venduto, analizzando il grado di soddisfazione del cliente ed analizzando e valutando i risultati ottenuti e la redditività a fronte della pianificazione strategica dell'azienda

	Unità di competenza correlata
	438

	Capacità
	· monitorare i costi di gestione d'impresa per avere un quadro chiaro dei costi fissi di gestione e la loro incidenza sulla definizione dei budget

· analizzare le cause di scostamento rispetto al budget programmando azioni correttive efficaci

· individuare i punti critici del processo di vendita per programmare azioni di miglioramento

· monitorare il bilancio programmando azioni di miglioramento su base annuale

· raccogliere le informazioni necessarie alla valutazione della soddisfazione dei clienti

· verificare l'andamento d'impresa per tenere sotto controllo il ciclo dei processi aziendali utile ad un quadro previsionale

	Conoscenze
	· elementi per l'analisi della redditività tramite dati di bilancio per programmare azioni di miglioramento su base annuale

· strumenti e tecniche di monitoraggio per scegliere le modalità di rilevazione dati più efficaci per l'azienda

· struttura produttiva e relativi costi per trovare soluzioni di miglioramento della produttività e per prevederne le possibili ricadute economico finanziarie


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	1.2.2.4
	Direttori di aziende private nel commercio

	1.2.3.5
	Direttori del dipartimento approvvigionamento e distribuzione

	2.5.1.2
	Specialisti della gestione e del controllo nelle imprese private

	2.5.1.3
	Specialisti di problemi del personale e dell'organizzazione del lavoro

	2.5.1.5
	Specialisti nei rapporti con il mercato

	3.3.3.1
	Approvvigionatori e responsabili acquisti

	5.1.1.1
	Esercenti e gestori delle vendite all'ingrosso

	5.1.2.2
	Esercenti delle vendite al minuto


Sezione 3, Percorso formativo: Addetto Al Ricevimento Banconiere Di Agenzia Di Viaggio 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Addetto Al Ricevimento Banconiere Di Agenzia Di Viaggio

	Figura di Riferimento
	251 - operatore/operatrice per le attività di assistenza e consulenza turistica al banco e/o al telefono 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Possesso del titolo di istruzione secondaria superiore, preferibilmente nell'ambito turistico, al fine di possedere buona conoscenza di almeno una lingua straniera (inglese), oltre a conoscenze relative alla ragioneria e normativa di settore. 
Possono facilitare l'inserimento lavorativo percorsi di formazione di Front-office, Comunicazione e attività di prenotazione ed emissione dei biglietti. Importante una formazione anche relativamente a sicurezza sui luoghi di lavoro e primo soccorso.

	Contenuti Formativi
	- individuare le esigenze del cliente in modo da poter illustrare le offerte ed i pacchetti turistici rispondenti alle sue richieste; 
- svolgere attività di assistenza e consulenza turistica utilizzando sistemi informativi aziendali specifici e individuando i fornitori ed i collaboratori più adatti; 
- operare nell'area amministrativa nella preparazione della documentazione necessaria al cliente, nella produzione di documenti contabili relativi alle attività specifiche (ricevute, note cassa...) e nell'archiviazione di documenti (corrispondenza, compilazione schedari clienti e fornitori).

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Verifica scritta

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti



Il percorso formativo copre tutte le unità di competenza legate alla figura professionale di riferimento
Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	presentazione delle offerte

	Descrizione della performance
	individuare le esigenze del cliente in modo da poter illustrare le offerte ed i pacchetti turistici rispondenti alle sue richieste

	Unità di competenza correlata
	477

	Capacità
	· costruire le tariffe di percorsi (anche complessi) per l'organizzazione di itinerari attraverso l'utilizzo di cataloghi, dati informatici, depliant, guide turistiche ed altre fonti

· analizzare i vari pacchetti e le diverse offerte fatte dai principali tour operator per poterli presentare esaurientemente alla clientela

· comprendere le esigenze della clientela interpretando le loro aspettative ed esigenze, mostrando calma, pazienza e cortesia

· decodificare i feedback provenienti dal mercato di riferimento in modo da proporre offerte sempre aggiornate

	Conoscenze
	· elementi di base di analisi del budget per una valutazione qualità-prezzo dei diversi pacchetti turistici

· fondamenti della geografia turistica, dell'arte e del folklore in modo da poter promuovere le specificità del singolo territorio

· reti logistiche al fine di orientare il cliente nella programmazione del viaggio

· psicologia del turismo per una corretta interpretazione e analisi dei bisogni manifesti e latenti dei clienti dell'agenzia

· fondamenti delle tecniche relative alle ricerche di mercato per identificare le principali offerte presenti


	Denominazione AdA
	organizzazione della vendita dei servizi/pacchetti turistici

	Descrizione della performance
	svolgere attività di assistenza e consulenza turistica utilizzando sistemi informativi aziendali specifici e individuando i fornitori ed i collaboratori più adatti

	Unità di competenza correlata
	479

	Capacità
	· effettuare l'emissione di prodotti assicurativi inerenti il viaggio (polizze bagagli, assicurazioni sanitarie, assicurazioni contro le spese di annullamento del viaggio, ecc...)

· curare i rapporti con clienti per poter migliorare la fidelizzazione degli stessi

· curare le fasi di accoglienza della clientela in maniera accurata in modo da fidelizzarla

· effettuare prenotazioni alberghiere ed emissione dei relativi voucher, calcolo delle tariffe ed emissione della biglietteria per trasporto aereo, ferroviario, navale, stradale utilizzando la strumentazione informatica specifica (terminali)

· fornire assistenza per la regolarizzazione dei documenti per l'espatrio (passaporti, visti consolari, certificati medici)

· noleggiare i mezzi di trasporto verificando quelli più idonei alla tipologia del viaggio e dell'utenza

	Conoscenze
	· normativa relativa al settore turistico per la gestione corretta delle informazioni date ai clienti

· principali caratteristiche geografiche, storico-culturali, artistiche, socio-economiche e logistiche dei principali paesi riconosciuti come meta turistica per poter indirizzare l'utenza secondo le aspettative ed esigenze

· tipologie di utenza (gruppi, individui, affari, utenze con esigenze speciali) e necessità speciali per un approccio congruo con la possibile clientela della struttura ricettiva

· tecniche di comunicazione per una buona gestione dei rapporti con i clienti comprese le utenze con esigenze speciali (disabili, anziani, persone svantaggiate, ecc.)

· tecnica turistico-alberghiera per la gestione efficace ed efficiente dei rapporti con i fornitori


	Denominazione AdA
	espletamento dell'attività di segreteria amministrativa

	Descrizione della performance
	operare nell'area amministrativa nella preparazione della documentazione necessaria al cliente, nella produzione di documenti contabili relativi alle attività specifiche (ricevute, note cassa...) e nell'archiviazione di documenti (corrispondenza, compilazione schedari clienti e fornitori)

	Unità di competenza correlata
	1773

	Capacità
	· adottare procedure di monitoraggio e verifica della conformità delle attività a supporto del miglioramento continuo degli standard di risultato

· applicare criteri di organizzazione del proprio lavoro nel rispetto delle norme di sicurezza, igiene e salvaguardia ambientale e delle tecniche di riordino degli spazi di lavoro

· produrre e archiviare materiali e documenti, compresi quelli contabili, in un formato appropriato anche in riferimento alla tipologia di utenza

· svolgere attività caratterizzanti il back-office coordinandosi con le altre figure operative della struttura

· usare il pc e i programmi applicativi della contabilità

· applicare criteri per la selezione, la raccolta, l'organizzazione, l'archiviazione delle informazioni cartacee e elettroniche

· applicare le principali procedure amministrative per inserire correttamente le attività svolte

· emettere fatture e/o ricevute fiscali e riscuotere i pagamenti

· mantenere le relazioni con i principali clienti e fornitori per le questioni amministrativo-contabili

	Conoscenze
	· elementi di base di contabilità per una gestione base delle funzioni di una segreteria (ricevute, riscossioni, pagamenti)

· modalità di compilazione di ricevute e tecniche di rendicontazione per la gestione amministrativa delle prenotazioni dei clienti

· normative di sicurezza, igiene, salvaguardia ambientale di settore

· principali software di contabilità per emettere fatture o ricevute fiscali

· procedure e tecniche di monitoraggio e di individuazione e valutazione del malfunzionamento

· processi e cicli di lavoro del servizio

· tecniche di archiviazione e classificazione manuale e digitale delle informazioni e della documentazione nel rispetto della normativa di riferimento in relazione alle varie tipologie di utenza

· terminologia tecnica specifica del settore in una lingua comunitaria

· modalità di archiviazione documenti per una corretta compilazione di schedari relativi a clienti e fornitori e per la tenuta dei registri contabili


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	4.2.2.1
	Addetti all'accoglienza ed assimilati

	4.2.2.3
	Centralinisti e telefonisti

	4.2.2.4
	Hostess, steward ed assimilati

	5.1.3.4
	Addetti all'informazione e all'assistenza dei clienti

	5.2.1.3
	Addetti all'accoglimento, portieri di albergo ed assimilati


Sezione 3, Percorso formativo: Tecnico Dell'Allestimento Delle Vetrine E Display 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Tecnico Dell'Allestimento Delle Vetrine E Display

	Figura di Riferimento
	14 - tecnico delle attività di allestimento di vetrine e display 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Il requisito minimo è aver assolto all'obbligo formativo. E' preferibile aver svolto percorsi di formazione secondaria superiore più adeguati allo sviluppo di questa professionalità come quelli che rilasciano un titolo di istruzione secondaria superiore artistica, di design o di grafica.

	Contenuti Formativi
	-analizzare le richieste del cliente/committente elaborando proposte progettuali per lo sviluppo della vetrina/display in linea con le politiche promozionali e di immagine dell'azienda, le tendenze del mercato locale, le esigenze dei produttori, le scelte della concorrenza; 
-allestire la vetrina/display rispettando il progetto grafico concordato con il committente per il raggiungimento dei risultati previsti dalla strategia promozionale e di immagine dell'azienda; 
-sviluppare il portfolio clienti comunicando efficacemente con loro, controllando e verificando con periodicità la loro soddisfazione, l'evoluzione degli interessi e delle richieste e cercando di prevedere i bisogni futuri per il miglioramento del servizio

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Test scritto

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	analisi della richiesta della committenza e progettazione della vetrina/display

	Descrizione della performance
	analizzare le richieste del cliente/committente elaborando proposte progettuali per lo sviluppo della vetrina/display in linea con le politiche promozionali e di immagine dell'azienda, le tendenze del mercato locale, le esigenze dei produttori, le scelte della concorrenza

	Unità di competenza correlata
	453

	Capacità
	· realizzare il progetto grafico con adeguate soluzioni di allestimento, in linea con le potenzialità dell'azienda, le tendenze del mercato e l'analisi della concorrenza

· analizzare le informazioni sul prodotto da promuovere fornite dall'azienda in funzione della progettazione di un allestimento promozionale

· ascoltare le richieste del cliente nel rispetto della strategia d'immagine aziendale

· riesaminare la proposta progettuale sulla base dei feedback del committente per renderla più adeguata alle esigenze e soddisfacente per il cliente

· verificare la coerenza tra il budget aziendale e i costi dell'idea progetto che si vuole presentare

	Conoscenze
	· metodi e tecniche per la realizzazione di un progetto grafico idoneo alle richieste della committenza

· politica promozionale e di immagine dell'azienda

· tecniche di benchmarketing per l'analisi dei prodotti della concorrenza e la scelta di best practice

· tecniche di analisi delle caratteristiche del prodotto per l'individuazione dei punti deboli e dei punti di forza, delle opportunità e dei rischi


	Denominazione AdA
	allestimento della vetrina/display

	Descrizione della performance
	allestire la vetrina/display rispettando il progetto grafico concordato con il committente per il raggiungimento dei risultati previsti dalla strategia promozionale e di immagine dell'azienda

	Unità di competenza correlata
	454

	Capacità
	· mediare fra le tendenze del mercato di riferimento e le richieste dei diversi produttori trovando soluzioni che soddisfino le parti interessate

· allestire vetrine, display e spazi espositivi, creando le giuste ambientazioni, e realizzare l'immagine di stand per mostre o fiere, la cartellonistica e i campioni da esposizione

· definire le attività da svolgere pianificando i tempi di realizzazione

· operare scelte di allestimento utilizzando senso artistico, fantasia, creatività e abilità manuale

· prevedere il budget dei costi da sostenere per l'acquisto dei materiali

· scegliere i materiali adeguati alle creazioni che si vogliono effettuare ottimizzando i risultati e i costi

	Conoscenze
	· grafica pubblicitaria e visual merchandising per scegliere adeguate soluzioni di comunicazione d'immagine, tecniche di illuminazione ed effetti del colore

· nozioni di psicologia della comunicazione e tecniche del messaggio

· teorie e tecniche di pianificazione strategica per la riduzione dei costi e l'ottimizzazione dei tempi

· teorie di time management per organizzare al meglio i propri tempi e ritmi di lavoro

· sistemi informatici per la ricerca di informazioni e la gestione dei dati indispensabili per le registrazioni ed il monitoraggio dell'attività svolta


	Denominazione AdA
	sviluppo e monitoraggio del portfolio clienti

	Descrizione della performance
	sviluppare il portfolio clienti comunicando efficacemente con loro, controllando e verificando con periodicità la loro soddisfazione, l'evoluzione degli interessi e delle richieste e cercando di prevedere i bisogni futuri per il miglioramento del servizio

	Unità di competenza correlata
	455

	Capacità
	· attivare azioni correttive e preventive risolvendo le situazioni di inefficienza o di non conformità del prodotto con risposte competitive, vantaggiose e adeguate

· analizzare il portfolio clienti ed i risultati di vendita sulla base di indicatori utili alla misurazione delle performance

· ascoltare i reclami dei clienti favorendo il mantenimento del clima di fiducia instaurato

· redigere report periodici sull'andamento delle commesse ricevute e realizzate, sulle previsioni e sui cambiamenti in atto rispetto alle richieste dei clienti e alle più generali tendenze del mercato

· trovare un accordo sulle iniziative profittevoli per entrambe le parti

· comunicare con efficacia durante la trattativa di vendita utilizzando stili, strategie comunicative e tecniche di vendita differenziate, adeguate al contesto, all'interlocutore e agli scopi

· fornire informazioni tecniche al cliente sui servizi offerti, suggerimenti nelle scelte e possibili alternative di servizio da acquistare

· identificare i potenziali clienti circoscrivendo l'area di intervento, determinandone bisogni, interessi e richieste e attivando azioni mirate per l'ampliamento del portfolio

· orientare il cliente verso i prodotti del proprio repertorio che maggiormente soddisfino le richieste e le aspettative latenti, sviluppando nuovi interessi e bisogni

	Conoscenze
	· canali di distribuzione, tipologie delle relazioni fra intermediari

· elementi della comunicazione per fornire informazioni utilizzando stili comunicativi e strategie adeguati al contesto

· elementi di marketing strategico e marketing operativo: teorie e modelli

· metodologie di reporting di andamento e previsionali

· politica e strategie di prodotto e di prezzo della casa mandante per offrire al cliente proposte in linea con le possibilità e nel rispetto dell'immagine dell'azienda rappresentata

· strumenti di gestione della forza vendita per compiere analisi corrette del portafoglio clienti, delle performance di vendita, e definire gli obiettivi della forza vendita

· tecniche di vendita per condurre la trattativa di vendita negoziando ed offrendo soluzioni soddisfacenti per le parti interessate

· tecniche e strategie della concorrenza per offrire al cliente risposte competitive, vantaggiose e adeguate

· elementi di marketing e tecniche di ricerca di mercato

· elementi di customer satisfaction per comprendere la psicologia del cliente e le motivazioni di determinati orientamenti di acquisto


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	3.3.3.5
	Tecnici del marketing

	3.3.3.6
	Tecnici della pubblicità e delle pubbliche relazioni


Sezione 3, Percorso formativo: Animatore Del Tempo Libero 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Animatore Del Tempo Libero

	Figura di Riferimento
	249 - tecnico delle attività di ideazione e gestione di attività ricreative e culturali, organizzazione del tempo libero ed accoglienza del cliente 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Non esiste un percorso formativo specifico, a parte gli istruttori sportivi che normalmente devono possedere i relativi brevetti, così come le persone addette all'animazione dei mini e baby-club devono per lo più aver già avuto esperienza con bambini. Infine, la conoscenza di lingue straniere e precedenti attività didattiche o di volontariato, possono essere importanti elementi per ottenere una valutazione positiva nella selezione del personale. Possono risultare utili corsi, stage e seminari seguiti nei vari ambiti di specializzazione (ballo, recitazione, canto, musica, ecc...), brevetti sportivi rilasciati dalle Federazioni e corsi di primo soccorso. Normalmente i tour operator o le agenzie d'animazione, che selezionano il personale, organizzano corsi e stage di preparazione per i candidati che abbiano superato la prima selezione, in vista della prima stagione lavorativa. Fondamentali le attitudini personali, ovvero una notevole facilità di comunicazione, un temperamento allegro, creatività e fantasia, capacità di resistenza alle tensioni e alla fatica, un grande autocontrollo per poter essere sempre disponibile, accogliente e recettivo, nonché capacità organizzativa e d'improvvisazione. Pazienza, comprensione, apertura mentale ed equilibrio sono doti altrettanto importanti, così come è fondamentale una grande disponibilità a spostarsi e viaggiare per lunghi periodi. Deve inoltre essere in grado di non suscitare, anzi di saper sciogliere situazioni di ostilità, aggressività, ansia o preoccupazione che spesso vengono generate nei turisti dalla proposta di partecipare a novità rispetto alle proprie abitudini oppure dall'alto livello di aspettative sul viaggio e sul soggiorno.

	Contenuti Formativi
	- pianificare le attività progettate all'interno dello staff di animatori assicurando il conseguimento degli obiettivi individuati in fase di progettazione, riuscendo ad ottimizzare la forza lavoro e la gestione del budget; 
- progettare le attività di animazione (sportive, giochi di società ed attività ricreative) traducendo operativamente la strategia aziendale, valutando la tipologia di attività in funzione delle caratteristiche della clientela; 
- valutare lo stato di attuazione delle attività in rapporto agli obiettivi prefissati predisponendo eventuali aggiustamenti o modifiche che si rendessero necessari.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Verifica scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	pianificazione delle attività di animazione

	Descrizione della performance
	pianificare le attività progettate all'interno dello staff di animatori assicurando il conseguimento degli obiettivi individuati in fase di progettazione, riuscendo ad ottimizzare la forza lavoro e la gestione del budget

	Unità di competenza correlata
	465

	Capacità
	· gestire efficientemente piccoli gruppi in maniera da coinvolgerli ed effettuare attività di animazione apprezzate dalla clientela

· coordinare le attività di animazione e di intrattenimento con programmi di animazione predisposti da altri operatori

· curare la rotazione delle attività di animazione in relazione alla permanenza media dei clienti

· realizzare piani di lavoro con indicazioni anche relative alle risorse umane ed economiche necessarie

· gestire il budget destinato alle attività per poter effettuare tutte le attività previste dall'animazione

· individuare modalità di organizzazione, gestione e sviluppo delle risorse umane da coinvolgere

· interscambiare il proprio ruolo con altri animatori nello svolgimento delle attività per poter offrire un servizio ottimale

· lavorare in team con gli altri collaboratori della struttura per poter realizzare un'ampia offerta di animazione

	Conoscenze
	· tecniche di accoglienza di piccoli gruppi per il loro intrattenimento durante il periodo della vacanza

· tecniche di aggregazione e di socializzazione per la gestione dei gruppi presenti nella struttura

· tecniche ludiche ed espressive per la creazione di attività di animazione varie: dallo sport, ai giochi di società, ad attività musicali ed artistiche

· tecniche di organizzazione e gestione di eventi per definire attività culturali/sportive/artistiche adatte alla tipologia di clientela ed al contesto della struttura turistica


	Denominazione AdA
	progettazione attività di animazione

	Descrizione della performance
	progettare le attività di animazione (sportive, giochi di società ed attività ricreative) traducendo operativamente la strategia aziendale, valutando la tipologia di attività in funzione delle caratteristiche della clientela

	Unità di competenza correlata
	466

	Capacità
	· interpretare i bisogni della clientela, analizzandone le varie caratteristiche

· effettuare analisi sulla clientela potenziale della struttura, per definire il programma delle attività di animazione e di intrattenimento

· individuare ipotesi di attività di animazione in rapporto ai parametri dell'azienda

· progettare attività ricreative in situazioni di vacanza

	Conoscenze
	· caratteristiche del territorio e delle comunità locali al fine di poter creare una serie di piccole ma integrate e varie attività di animazione

· contesto territoriale e culturale per offrire molteplici attività di animazione

· tipologia di aziende committenti per progettare interventi di animazione coerenti e realizzabili

· tecniche ricreative per la gestione del tempo libero all'interno di strutture turistiche


	Denominazione AdA
	valutazione dell'andamento del servizio svolto

	Descrizione della performance
	valutare lo stato di attuazione delle attività in rapporto agli obiettivi prefissati predisponendo eventuali aggiustamenti o modifiche che si rendessero necessari

	Unità di competenza correlata
	467

	Capacità
	· interpretare l'andamento delle attività, analizzandone punti di forza e di debolezza nonché eventuali scostamenti rispetto agli obiettivi prefissati

· creare occasioni di scambio e di dialogo con gli altri operatori circa gli obiettivi prefissati ed i risultati raggiunti

· elaborare report riguardo a suggerimenti ed eventuali reclami da parte dei gruppi coinvolti in modo da poterli presentare alla direzione

· monitorare la soddisfazione dei clienti per predisporre eventuali aggiustamenti e/o modifiche

· preparare proposte di ulteriori attività di animazione da realizzare nella struttura turistica da sottoporre al responsabile

· preparare report circa le attività realizzate e la soddisfazione del cliente durante la sua permanenza nella struttura turistica

	Conoscenze
	· caratteristiche delle attività di animazione per poter effettuare delle valutazioni in merito a quelle realizzate (punti di forza e di debolezza)

· tecniche di miglioramento delle capacità di analisi della realtà per agire tempestivamente vista la brevità del tempo di permanenza dell'ospite

· tecniche e strumenti per la rilevazione della customer satisfaction


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	3.4.1.3
	Animatori turistici e assimilati

	3.4.1.5
	Guide ed accompagnatori specializzati


Sezione 3, Percorso formativo: Allestitore Di Vetrine E Display 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Allestitore Di Vetrine E Display

	Figura di Riferimento
	14 - tecnico delle attività di allestimento di vetrine e display 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	I percorsi di formazione secondaria superiore più adeguati allo sviluppo di questa professionalità sono quelli che rilasciano un titolo di istruzione secondaria superiore artistica, di design o di grafica. È comunque opportuno seguire successivamente un corso di formazione professionale e/o di specializzazione per approfondire alcune tecniche e per aggiornarsi sui nuovi materiali e sulle nuove tendenze del mercato. Successivamente, tale attività di aggiornamento, prevista dall'azienda o effettuata autonomamente, risulta indispensabile per garantire l'evoluzione della professionalità acquisita.

	Contenuti Formativi
	- analizzare le richieste del cliente/committente elaborando proposte progettuali per lo sviluppo della vetrina/display in linea con le politiche promozionali e di immagine dell'azienda, le tendenze del mercato locale, le esigenze dei produttori, le scelte della concorrenza; 
- allestire la vetrina/display rispettando il progetto grafico concordato con il committente per il raggiungimento dei risultati previsti dalla strategia promozionale e di immagine dell'azienda; 
- sviluppare il portfolio clienti comunicando efficacemente con loro, controllando e verificando con periodicità la loro soddisfazione, l'evoluzione degli interessi e delle richieste e cercando di prevedere i bisogni futuri per il miglioramento del servizio.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Verifica finale

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	analisi della richiesta della committenza e progettazione della vetrina/display

	Descrizione della performance
	analizzare le richieste del cliente/committente elaborando proposte progettuali per lo sviluppo della vetrina/display in linea con le politiche promozionali e di immagine dell'azienda, le tendenze del mercato locale, le esigenze dei produttori, le scelte della concorrenza

	Unità di competenza correlata
	453

	Capacità
	· realizzare il progetto grafico con adeguate soluzioni di allestimento, in linea con le potenzialità dell'azienda, le tendenze del mercato e l'analisi della concorrenza

· analizzare le informazioni sul prodotto da promuovere fornite dall'azienda in funzione della progettazione di un allestimento promozionale

· ascoltare le richieste del cliente nel rispetto della strategia d'immagine aziendale

· riesaminare la proposta progettuale sulla base dei feedback del committente per renderla più adeguata alle esigenze e soddisfacente per il cliente

· verificare la coerenza tra il budget aziendale e i costi dell'idea progetto che si vuole presentare

	Conoscenze
	· metodi e tecniche per la realizzazione di un progetto grafico idoneo alle richieste della committenza

· politica promozionale e di immagine dell'azienda

· tecniche di benchmarketing per l'analisi dei prodotti della concorrenza e la scelta di best practice

· tecniche di analisi delle caratteristiche del prodotto per l'individuazione dei punti deboli e dei punti di forza, delle opportunità e dei rischi


	Denominazione AdA
	allestimento della vetrina/display

	Descrizione della performance
	allestire la vetrina/display rispettando il progetto grafico concordato con il committente per il raggiungimento dei risultati previsti dalla strategia promozionale e di immagine dell'azienda

	Unità di competenza correlata
	454

	Capacità
	· mediare fra le tendenze del mercato di riferimento e le richieste dei diversi produttori trovando soluzioni che soddisfino le parti interessate

· allestire vetrine, display e spazi espositivi, creando le giuste ambientazioni, e realizzare l'immagine di stand per mostre o fiere, la cartellonistica e i campioni da esposizione

· definire le attività da svolgere pianificando i tempi di realizzazione

· operare scelte di allestimento utilizzando senso artistico, fantasia, creatività e abilità manuale

· prevedere il budget dei costi da sostenere per l'acquisto dei materiali

· scegliere i materiali adeguati alle creazioni che si vogliono effettuare ottimizzando i risultati e i costi

	Conoscenze
	· grafica pubblicitaria e visual merchandising per scegliere adeguate soluzioni di comunicazione d'immagine, tecniche di illuminazione ed effetti del colore

· nozioni di psicologia della comunicazione e tecniche del messaggio

· teorie e tecniche di pianificazione strategica per la riduzione dei costi e l'ottimizzazione dei tempi

· teorie di time management per organizzare al meglio i propri tempi e ritmi di lavoro

· sistemi informatici per la ricerca di informazioni e la gestione dei dati indispensabili per le registrazioni ed il monitoraggio dell'attività svolta


	Denominazione AdA
	sviluppo e monitoraggio del portfolio clienti

	Descrizione della performance
	sviluppare il portfolio clienti comunicando efficacemente con loro, controllando e verificando con periodicità la loro soddisfazione, l'evoluzione degli interessi e delle richieste e cercando di prevedere i bisogni futuri per il miglioramento del servizio

	Unità di competenza correlata
	455

	Capacità
	· attivare azioni correttive e preventive risolvendo le situazioni di inefficienza o di non conformità del prodotto con risposte competitive, vantaggiose e adeguate

· analizzare il portfolio clienti ed i risultati di vendita sulla base di indicatori utili alla misurazione delle performance

· ascoltare i reclami dei clienti favorendo il mantenimento del clima di fiducia instaurato

· redigere report periodici sull'andamento delle commesse ricevute e realizzate, sulle previsioni e sui cambiamenti in atto rispetto alle richieste dei clienti e alle più generali tendenze del mercato

· trovare un accordo sulle iniziative profittevoli per entrambe le parti

· comunicare con efficacia durante la trattativa di vendita utilizzando stili, strategie comunicative e tecniche di vendita differenziate, adeguate al contesto, all'interlocutore e agli scopi

· fornire informazioni tecniche al cliente sui servizi offerti, suggerimenti nelle scelte e possibili alternative di servizio da acquistare

· identificare i potenziali clienti circoscrivendo l'area di intervento, determinandone bisogni, interessi e richieste e attivando azioni mirate per l'ampliamento del portfolio

· orientare il cliente verso i prodotti del proprio repertorio che maggiormente soddisfino le richieste e le aspettative latenti, sviluppando nuovi interessi e bisogni

	Conoscenze
	· canali di distribuzione, tipologie delle relazioni fra intermediari

· elementi della comunicazione per fornire informazioni utilizzando stili comunicativi e strategie adeguati al contesto

· elementi di marketing strategico e marketing operativo: teorie e modelli

· metodologie di reporting di andamento e previsionali

· politica e strategie di prodotto e di prezzo della casa mandante per offrire al cliente proposte in linea con le possibilità e nel rispetto dell'immagine dell'azienda rappresentata

· strumenti di gestione della forza vendita per compiere analisi corrette del portafoglio clienti, delle performance di vendita, e definire gli obiettivi della forza vendita

· tecniche di vendita per condurre la trattativa di vendita negoziando ed offrendo soluzioni soddisfacenti per le parti interessate

· tecniche e strategie della concorrenza per offrire al cliente risposte competitive, vantaggiose e adeguate

· elementi di marketing e tecniche di ricerca di mercato

· elementi di customer satisfaction per comprendere la psicologia del cliente e le motivazioni di determinati orientamenti di acquisto


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	3.3.3.5
	Tecnici del marketing

	3.3.3.6
	Tecnici della pubblicità e delle pubbliche relazioni


Sezione 3, Percorso formativo: Tecnico Delle Produzioni Vitivinicole 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Tecnico Delle Produzioni Vitivinicole

	Figura di Riferimento
	132 - tecnico delle attività di conduzione del vigneto e di gestione della cantina 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Lo svolgimento del lavoro di tecnico delle produzioni vitivinicole richiede il possesso di un titolo di istruzione secondaria superiore ad indirizzo tecnico come perito agrario o agrotecnico. Può essere elemento qualificante aver frequentato corsi di formazione post diploma specifici.

	Contenuti Formativi
	- pianificare l'attività della vendemmia controllando che gli operai e i macchinari operino con efficacia e in sicurezza; 
- effettuare le operazioni colturali, quali lavorazioni, inerbimento, diserbo, legate alla gestione del terreno allo scopo di mantenere elevata la fertilità del terreno e le sue potenzialità produttive; 
- effettuare le varie operazioni di cantina relative alla trasformazione dell'uva in vino, al monitoraggio del processo di invecchiamento, al controllo e alla manutenzione delle attrezzature di cantina.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Verifica finale.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	vendemmia del vigneto

	Descrizione della performance
	pianificare l'attività della vendemmia controllando che gli operai e i macchinari operino con efficacia e in sicurezza

	Unità di competenza correlata
	874

	Capacità
	· gestire il trasporto del prodotto vendemmiato fino alla cantina

· allestire un cantiere di raccolta dell'uva in aziende vitivinicole e impostarlo in modo che preveda l'impiego di una vendemmiatrice meccanica

· decidere quando avviare la vendemmia stabilendo le priorità tra i vari appezzamenti dell'azienda

· monitorare lo svolgimento della vendemmia con flessibilità e rapidità

	Conoscenze
	· caratteristiche fisiche e agronomiche dell'area di produzione al fine di stabilire il momento per allestire il cantiere di raccolta

· caratteristiche principali e varie tipologie di vendemmiatrici meccaniche che possono essere oggi utilizzate in aziende vitivinicole

· livello e tipologia di meccanizzazione a disposizione in azienda per determinare le modalità e i tempi di vendemmia

· norme sulla sicurezza nei luoghi di lavoro per garantire il rispetto delle relative procedure durante la vendemmia

· metodologie di gestione e di organizzazione efficace di un cantiere di raccolta allo scopo di ridurre i tempi della vendemmia


	Denominazione AdA
	gestione del terreno

	Descrizione della performance
	effettuare le operazioni colturali, quali lavorazioni, inerbimento, diserbo, legate alla gestione del terreno allo scopo di mantenere elevata la fertilità del terreno e le sue potenzialità produttive

	Unità di competenza correlata
	891

	Capacità
	· programmare un piano di lavorazioni stagionale per un vigneto

· monitorare l'inerbimento di un vigneto procedendo agli sfalci dell'erba per mantenere il cotico erboso in condizioni ottimali

· programmare il piano delle lavorazioni e tecniche colturali sulla base degli indicatori agronomici

· utilizzare i mezzi meccanici a disposizione dell'azienda per le varie operazioni colturali

	Conoscenze
	· caratteristiche delle macchine per la lavorazione ed il diserbo del terreno al fine di un loro impiego efficace ed in sicurezza

· principali tipologie di lavorazioni del vigneto per una loro applicazione nelle varie tipologie pedo-climatiche

· principi guida delle tecniche di coltivazione del vigneto per poter impostare un piano di coltivazione

· principi guida delle tecniche di inerbimento e diserbo per la gestione del suolo nel vigneto


	Denominazione AdA
	operazioni di cantina

	Descrizione della performance
	effettuare le varie operazioni di cantina relative alla trasformazione dell'uva in vino, al monitoraggio del processo di invecchiamento, al controllo e alla manutenzione delle attrezzature di cantina

	Unità di competenza correlata
	892

	Capacità
	· controllare le varie fasi del processo di vinificazione, conservazione, invecchiamento, imbottigliamento

· adattare le condizioni di lavorazione delle macchine alle caratteristiche della materia prima

· controllare il grado di maturazione e lo stato sanitario delle uve che arrivano alla cantina

· diagnosticare le eventuali anomalie nel processo di vinificazione

· effettuare l'analisi sensoriale dei vini attraverso l'esame visivo, olfattivo e gustativo

· recepire ed applicare con efficacia le eventuali indicazioni dell'enologo

· svolgere le operazioni di pulitura e di piccola manutenzione dell'impianto

	Conoscenze
	· caratteristiche delle principali cultivar di vite della zona per poter seguire il processo di vinificazione

· caratteristiche di un sistema di imbottigliamento per la commercializzazione del prodotto

· caratteristiche e patologie delle uve che arrivano alla cantina al fine di una valutazione qualitativa della materia prima

· caratteristiche tecniche e di funzionamento delle macchine e delle attrezzature per la gestione del processo di vinificazione

· elementi di base della evoluzione di un vino per gestire la fase di conservazione e/o invecchiamento del prodotto

· norme di igiene nella cantina per un miglioramento degli standard qualitativi di produzione

· norme di sicurezza sui luoghi di lavoro per minimizzare i rischi derivanti dall'impiego dei macchinari

· caratteristiche organolettiche al fine di riconoscere le proprietà del vino durante la degustazione


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	2.3.1.3
	Agronomi ed assimilati

	3.2.2.1
	Tecnici agronomi e forestali

	3.2.2.3
	Tecnici biochimici ed assimilati

	6.4.1.2
	Agricoltori e operai agricoli specializzati di coltivazioni legnose agrarie (vite, olivo, agrumi e alberi da frutta)

	7.3.2.8
	Vinificatori industriali, birrai ed operai addetti a macchinari per la preparazione di liquori e bevande analcoliche e gassate


Sezione 3, Percorso formativo: Tecnico Della Progettazione, Definizione E Promozione Di Piani Di Sviluppo Turistico E Promozione Del Territorio 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Tecnico Della Progettazione, Definizione E Promozione Di Piani Di Sviluppo Turistico E Promozione Del Territorio

	Figura di Riferimento
	248 - tecnico della progettazione, definizione e promozione di piani di sviluppo turistico e promozione del territorio 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Non esistendo un percorso formativo specifico, è consigliabile il possesso di un titolo di istruzione secondaria superiore (meglio ad indirizzo turistico). Risultano peraltro fondamentali la conoscenza della lingua inglese e degli strumenti informatici (office automation, Internet, posta elettronica). E' in possesso dei requisiti e delle competenze indispensabili per lavorare allo sviluppo e alla promozione turistica del territorio attraverso l'elaborazione e la promozione di percorsi e itinerari turistici, con il metodo e l'efficacia che un mercato sempre più competitivo e concorrenziale impone. Caratterizzano la figura spiccate capacità relazionali, comunicative e di lavoro in network.

	Contenuti Formativi
	- raccogliere informazioni strutturate su fattori e aspetti peculiari del territorio di riferimento attraverso l'utilizzo di diversi strumenti di ricerca per verificare le tendenze di mercato e le offerte già presenti sul territorio; 
- definire con i soggetti specifici (pubblici e/o privati) l'immagine turistica del territorio, i piani di qualificazione ed articolazione dell'offerta turistica integrata e le azioni di miglioramento e sviluppo della stessa, per promuovere la costruzione di un sistema partecipativo di orientamento e di informazione all'impresa e agli enti erogatori dei servizi pubblici nonchè sviluppare azioni di promozione, in italia e all'estero, di turismo; 
- strutturare un pacchetto di offerta turistica basato sulle connotazioni essenziali del territorio che risponda alle esigenze del target di clienti identificato utilizzando tecniche di marketing proprie del sistema turismo.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Verifica scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	analisi del territorio di riferimento

	Descrizione della performance
	raccogliere informazioni strutturate su fattori e aspetti peculiari del territorio di riferimento attraverso l'utilizzo di diversi strumenti di ricerca per verificare le tendenze di mercato e le offerte già presenti sul territorio

	Unità di competenza correlata
	366

	Capacità
	· interpretare motivazioni, gusti e comportamenti, delineando le aspettative del target di riferimento

· analizzare varie fonti di informazioni (orari, tariffari, libri, cataloghi, banche dati..) estrapolandoli da supporti informatici e cartacei

· decodificare i feedback provenienti dal mercato di riferimento per poter strutturare interventi di promozione mirati

· realizzare attività di studio e di analisi del mercato e della concorrenza per strutturare offerte specifiche e contestualizzate

	Conoscenze
	· banche dati statistiche per l'analisi dei principali parametri di riferimento del settore turistico

· principali metodologie della ricerca di mercato per svolgere indagini di scenario, ricerche sui comportamenti d'acquisto, analisi banche dati specifiche

· specificità del territorio per sviluppare proposte coerenti con gli aspetti peculiari del contesto di riferimento


	Denominazione AdA
	promozione del territorio locale

	Descrizione della performance
	definire con i soggetti specifici (pubblici e/o privati) l'immagine turistica del territorio, i piani di qualificazione ed articolazione dell'offerta turistica integrata e le azioni di miglioramento e sviluppo della stessa, per promuovere la costruzione di un sistema partecipativo di orientamento e di informazione all'impresa e agli enti erogatori dei servizi pubblici nonchè sviluppare azioni di promozione, in italia e all'estero, di turismo

	Unità di competenza correlata
	370

	Capacità
	· identificare le priorità di intervento di un territorio per strutturare la promozione più efficace

· facilitare la collaborazione con istituzioni, enti, soggetti economici e imprenditoriali per la realizzazione degli interventi progettati

· identificare i bisogni e le aspettative che caratterizzano la popolazione di un territorio per poter strutturare l'attività di promozione più efficace

· interagire con compagnie di trasporti, strutture ricettive e turistiche in genere per il loro coinvolgimento all'interno di iniziative specifiche di promozione

	Conoscenze
	· metodologie di analisi e programmazione per strutturare percorsi di studio e programmazioni di attività specifici del territorio

· metodologie e tecniche di diffusione e promozione delle diverse iniziative, dei progetti e delle attività

· tecniche di vendita per meglio promuovere il territorio


	Denominazione AdA
	progettazione, definizione e promozione di piani di sviluppo turistico

	Descrizione della performance
	strutturare un pacchetto di offerta turistica basato sulle connotazioni essenziali del territorio che risponda alle esigenze del target di clienti identificato utilizzando tecniche di marketing proprie del sistema turismo

	Unità di competenza correlata
	377

	Capacità
	· redigere documenti di proposta e programmazione finalizzati alla qualità degli interventi

· negoziare con colleghi e collaboratori le soluzioni comunicative migliori

· programmare la promozione dei piani attraverso i vari mezzi di comunicazione scegliendo quello più efficace ed efficiente

· strutturare attività promozionali e pubblicitarie specifiche (comunicati stampa, depliants, cataloghi, manifesti, articoli...) secondo il tipo di attività individuata

· valutare gli aspetti economici delle iniziative di promozione, calcolando i singoli costi e negoziando i prezzi migliori con i fornitori

· utilizzare strumenti informatici per la promozione del territorio attraverso il web

	Conoscenze
	· budgeting per la quantificazione dell'entità dell'investimento necessario e valutazione della sostenibilità dell'iniziativa

· elementi di psicologia per poter individuare la clientela potenziale e progettare specifiche iniziative

· marketing operativo per utilizzarne in maniera efficace i modelli e gli strumenti: meccanismi e strategie di comunicazione pubblicitaria, leva promozionale

· tecniche promozione del territorio attraverso il web

· modelli e strumenti del marketing startegico: posizionamento prodotto, analisi per matrici, metodi di segmentazione, portafoglio prodotti

· teorie del marketing per poter utilizzarne le strategie rispetto a bisogni e domanda, settori e mercati, posizionamento strategico, vantaggio competitivo, targeting e segmentation, marketing management

· leve del marketing mix: prodotto, prezzo, distribuzione, pubblicità

· funzionamento di tour operator, agenzie di viaggi e compagnie di trasporti per poter integrare al meglio i vari attori coinvolti nella promozione


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	3.3.3.5
	Tecnici del marketing

	3.4.1.1
	Tecnici delle attività ricettive ed assimilati


Sezione 3, Percorso formativo: Responsabile Marketing E Vendite E.Business 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Responsabile Marketing E Vendite E.Business

	Figura di Riferimento
	169 - responsabile del marketing e delle strategie commerciali per la vendita online di prodotti o servizi 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Data la complessità delle competenze è necessaria la laurea in Informatica o in Ingegneria Informatica o gestionale o in materie economiche, oppure un'altra laurea preferibilmente scientifica integrata da corsi di formazione o specializzazione in informatica e marketing.

	Contenuti Formativi
	- analizzare le possibili alternative organizzative e tecnologiche alla luce del posizionamento dell'azienda nel contesto competitivo e dell'evoluzione tecnologica del mondo internet, per definire con il responsabile del progetto caratteristiche, obiettivi e risultati attesi della soluzione di e-business da sviluppare; 
- elaborare il piano di marketing con la definizione della strategia, delle azioni, dei risultati attesi e dei tempi previsti alla luce della situazione dei mercati di riferimento e delle caratteristiche dei prodotti e/o servizi da vendere on line; 
- partecipare allo sviluppo del software relativo all'applicazione, verificando la sua adeguatezza al modello di e-business previsto e al raggiungimento degli obiettivi definiti dal piano di marketing e dalle strategie commerciali.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Verifica scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	analisi dei requisiti e del contesto competitivo

	Descrizione della performance
	analizzare le possibili alternative organizzative e tecnologiche alla luce del posizionamento dell'azienda nel contesto competitivo e dell'evoluzione tecnologica del mondo internet, per definire con il responsabile del progetto caratteristiche, obiettivi e risultati attesi della soluzione di e-business da sviluppare

	Unità di competenza correlata
	867

	Capacità
	· definire le strategie di comunicazione del progetto di e-business più appropriate per il raggiungimento degli obiettivi previsti

· analizzare con i responsabili aziendali la realtà ed il contesto competitivo in cui si posizionerà il progetto di e-business

· definire con i responsabili aziendali caratteristiche ed obiettivi della soluzione e-business da realizzare

· valutare per quali beni e servizi il canale di vendita on line può essere appropriato, tenendo conto del contesto competitivo e degli aspetti normativi correlati alla vendita a distanza

	Conoscenze
	· dinamiche dei mercati di riferimento, per operare previsioni su cui basare le analisi del contesto competitivo

· modelli di rappresentazione formalizzata della realtà e dei processi per rappresentare in maniera unitaria e coerente le entità, le relazioni ed i processi rilevanti per la definizione del modello di soluzione per l'e-business

· tecniche di analisi del contesto competitivo, per verificare il posizionamento dell'azienda e del prodotto/servizio da commercializzare nei confronti dei principali competitori attuali e potenziali

· tecniche di redazione di un business plan, per elaborare il piano di business da sottoporre all'approvazione dei responsabili del progetto e di eventuali soggetti finanziatori


	Denominazione AdA
	definizione del piano di marketing

	Descrizione della performance
	elaborare il piano di marketing con la definizione della strategia, delle azioni, dei risultati attesi e dei tempi previsti alla luce della situazione dei mercati di riferimento e delle caratteristiche dei prodotti e/o servizi da vendere on line

	Unità di competenza correlata
	868

	Capacità
	· elaborare il piano di marketing da sottoporre all'approvazione dei responsabili aziendali, con la definizione di un marketing mix che preveda l'utilizzo di strumenti tradizionali accanto ad altri innovativi

· definire gli indicatori da monitorare per verificare il successo del piano di marketing nella promozione della soluzione di e-business

· definire il mercato potenziale per la vendita del prodotto/servizio sul web, anche alla luce delle prevedibili evoluzioni nel tempo, per elaborare il piano di marketing sulla base di previsioni realistiche

· operare una segmentazione dei comportamenti di consumo on line per definire la scelta del target di riferimento delle azioni di marketing

· scegliere i canali di comunicazione più appropriati, tra quelli tradizionali e quelli innovativi, per la realizzazione delle azioni previste nel piano di marketing

	Conoscenze
	· principi di marketing tradizionale, per applicare le metodologie classiche adattandole al contesto competitivo del commercio elettronico su internet

· ricerche di mercato sui comportamenti dei potenziali clienti e sul contesto competitivo, per una corretta definizione del piano di marketing

· strategie di marketing in rete, per prevedere al meglio l'utilizzo delle nuove opportunità offerte al marketing dallo sviluppo di internet

· tecniche di analisi del comportamento dei clienti on line, per acquisire ulteriori informazioni sulla base delle quali elaborare il piano di marketing

· tecniche e strumenti di direct marketing su internet (come profilazione del cliente, pricing on line, advertising on line, promozione via internet, ecc...), per sfruttare le potenzialità offerte dalla comunicazione on line nella promozione del prodotto/servizio

· tecniche di web marketing, per prevedere l'utilizzo dei nuovi strumenti sviluppati per il marketing on line nella definizione del piano di marketing


	Denominazione AdA
	sviluppo dell'applicazione di e-business

	Descrizione della performance
	partecipare allo sviluppo del software relativo all'applicazione, verificando la sua adeguatezza al modello di e-business previsto e al raggiungimento degli obiettivi definiti dal piano di marketing e dalle strategie commerciali

	Unità di competenza correlata
	894

	Capacità
	· garantire la rispondenza delle caratteristiche dell'applicazione di e-business sviluppata alle previsioni del piano di marketing

· assicurare il rispetto del piano dei costi, dei tempi e delle risorse necessarie nell'implementazione dell'applicazione di e-business

· collaborare nella definizione dell'interfaccia, dei contenuti e delle modalità di navigazione del sito web dedicato alle applicazioni di e-business

· testare il livello di facilità e la piacevolezza nell'utilizzo dell'applicazione da parte dell'utente finale, confrontandolo con quello delle applicazioni sviluppate dalla concorrenza

· verificare con i responsabili aziendali del progetto di e-business l'adeguatezza delle caratteristiche del software sviluppato, sollecitando eventuali correzioni e modifiche che si dovessero rendere necessarie

	Conoscenze
	· concetti di base ed architettura di internet (protocolli, domini, indirizzi, ecc...), per comprendere opportunità e vincoli tecnologici nello sviluppo dell'applicazione di e-business

· concetti di base relativi allo sviluppo di un sito web mediante strumenti applicativi dedicati, per ridurre costi e tempi di sviluppo

· concetti relativi all'amministrazione di un sito web per l'e-business, per utilizzare al meglio le potenzialità offerte per un'efficiente gestione delle transazioni da strumenti evoluti di amministrazione

· normative vigenti in materia di privacy e tutela dei dati personali (d. lgs 196/2003), per assicurare il rispetto delle disposizioni di legge da parte del software sviluppato

· principi di base della sicurezza delle reti informatiche e dei siti internet, per collaborare nello sviluppo delle misure atte ad assicurare un adeguato livello di sicurezza nelle transazioni on line

· lingua inglese, per comprendere la documentazione, tanto tecnica, che commerciale, redatta in lingua inglese


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	3.1.1.3
	Tecnici informatici

	3.3.3.4
	Tecnici della vendita e della distribuzione

	3.3.3.5
	Tecnici del marketing


Sezione 3, Percorso formativo: Tecnico Di Informatica Industriale 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Tecnico Di Informatica Industriale

	Figura di Riferimento
	176 - tecnico delle attività di installazione, programmazione e manutenzione di sistemi di programmazione e controllo della produzione industriale 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	E' necessario un titolo di istruzione secondaria superiore di Perito Industriale per l'Informatica oppure un altro titolo di istruzione secondaria superiore di Istituto tecnico industriale o Istituto Professionale per l'Industria e l'Artigianato, integrati da specifici corsi di formazione o specializzazione in Informatica ed Automazione Industriale. Per posizioni molto complesse può essere indicata anche una laurea in Ingegneria, preferibilmente ad indirizzo Informatico, Elettronico/Elettrotecnico o Meccanico.

	Contenuti Formativi
	- collaborare nella progettazione e nella scelta dei componenti dei sistemi di programmazione e controllo degli impianti industriali, fornendo un supporto tecnico alle scelte strategiche e progettuali dei responsabili aziendali della produzione e dei sistemi informativi; 
- installare e configurare i dispositivi informatici dei sistemi di programmazione e controllo degli impianti industriali, curandone l'adattamento e l'interfacciamento ai macchinari di produzione e riducendo al minimo i tempi di interruzione e riavvio degli impianti; 
- programmare i dispositivi di controllo automatizzato della produzione industriale in maniera ottimale, ai fini dell'aumento dell'efficienza, della riduzione dei tempi e dei costi di produzione e del rispetto delle normative tecniche e di sicurezza vigenti.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Verifica scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	progettazione del sistema di programmazione e controllo della produzione

	Descrizione della performance
	collaborare nella progettazione e nella scelta dei componenti dei sistemi di programmazione e controllo degli impianti industriali, fornendo un supporto tecnico alle scelte strategiche e progettuali dei responsabili aziendali della produzione e dei sistemi informativi

	Unità di competenza correlata
	1245

	Capacità
	· analizzare le caratteristiche di ciascuna macchina dell'impianto industriale con il suo responsabile di processo, per comprenderne le caratteristiche e la logica di funzionamento ai fini di una corretta progettazione dei dispositivi di comando e controllo

· comprendere ed applicare correttamente le normative tecniche in materia di automazione industriale, assicurando già in fase di progettazione il rispetto delle norme uni e cei

· elaborare diagrammi a blocchi o di altro tipo, per ottenere una rappresentazione grafica degli schemi di funzionamento dei sistemi di comando e controllo di impianti industriali

· partecipare alla progettazione della parte elettrica degli impianti industriali, per suggerire accorgimenti utili in fase di programmazione

· progettare gli schemi funzionali di impianti elettrici di comando e controllo degli impianti industriali

· progettare le procedure di pre-avviamento indispensabili per il buon funzionamento delle macchine componenti l'impianto industriale

· progettare le procedure inerenti i controlli sulla sicurezza, come la verifica del funzionamento di tutti gli interruttori di alimentazione, dei relè termici, dei dispositivi di sicurezza, compreso il pulsante di emergenza, e della correttezza dei parametri di funzionamento

	Conoscenze
	· architettura e caratteristiche dei plc (programmable logic controller, controllori a logica programmabile), computer industriali specializzati nella gestione dei processi produttivi che eseguono un programma ed elaborano i segnali digitali ed analogici provenienti da sensori e diretti agli attuatori presenti in un impianto industriale, per operare le migliori scelte progettuali

· concetti generali di elettrotecnica ed elettronica, per comprendere le caratteristiche ed il funzionamento dei componenti elettrici ed elettronici di un impianto industriale

· concetti generali di meccanica, per comprendere le caratteristiche ed il funzionamento delle componenti meccaniche degli impianti industriali

· fondamenti di disegno elettrotecnico, per elaborare i disegni tecnici relativi agli schemi elettrici dei dispositivi di programmazione e controllo della produzione

· normative in materia di sicurezza e igiene sui luoghi di lavoro (d. lgs. 626/94 e successive modificazioni, ecc...) e di sicurezza dei macchinari e degli impianti industriali (d.p.r. 459/96 "direttiva macchine", ecc...) per assicurarne il rispetto in fase di progettazione dei dispositivi di programmazione e controllo della produzione

· norme tecniche uni e cei relative ai settori meccanico, elettrico ed elettronico, per conoscere ed applicare le normative tecniche in materia di automazione industriale


	Denominazione AdA
	installazione e configurazione dei dispositivi di programmazione e controllo della produzione

	Descrizione della performance
	installare e configurare i dispositivi informatici dei sistemi di programmazione e controllo degli impianti industriali, curandone l'adattamento e l'interfacciamento ai macchinari di produzione e riducendo al minimo i tempi di interruzione e riavvio degli impianti

	Unità di competenza correlata
	1246

	Capacità
	· configurare l'hardware di un controllore logico programmabile (plc), installando le schede che lo compongono e definendo gli indirizzi da esse occupati in memoria

· garantire la sicurezza delle persone e delle cose durante l'installazione dei dispositivi di programmazione e controllo della produzione, assicurando il rispetto delle normative in materia

· installare gli appropriati dispositivi di interfaccia uomo-macchina, per segnalare errori ed anomalie e dare la possibilità all'operatore di inserire set-point e scegliere tra modalità diverse di funzionamento

· installare unità di comando e controllo, trasduttori ed attuatori di tipo elettronico, elettromeccanico, pneumatico ed idraulico

· interfacciare i dispositivi di programmazione e controllo della produzione con gli impianti e con la rete per l'automazione, risolvendo eventuali conflitti e verificando il corretto funzionamento dei collegamenti

	Conoscenze
	· architettura e funzionalità dei sistemi operativi, per installare e configurare in maniera ottimale i sistemi di programmazione e controllo della produzione

· lingua inglese tecnica, per comprendere la documentazione di supporto e le istruzioni in inglese

· metodologie di installazione ed interfacciamento dell'hardware in ambienti operativi complessi, per installare e configurare in maniera ottimale le componenti hardware dei sistemi di programmazione e controllo, curandone il collegamento con la rete informatica per l'automazione

· protocolli di rete e di interconnessione tra dispositivi elettromeccanici, per collegare tra loro i componenti delle reti informatiche per l'automazione di impianti industriali

· tipologia e funzionamento delle schede hardware dedicate a particolari compiti di automazione (schede di conteggio veloce, schede programmatori a cammes, schede pid, schede controllo assi, ecc...), per installarle correttamente ed utilizzarle nei dispositivi di programmazione e controllo della produzione


	Denominazione AdA
	programmazione dei dispositivi di controllo automatizzato della produzione industriale

	Descrizione della performance
	programmare i dispositivi di controllo automatizzato della produzione industriale in maniera ottimale, ai fini dell'aumento dell'efficienza, della riduzione dei tempi e dei costi di produzione e del rispetto delle normative tecniche e di sicurezza vigenti

	Unità di competenza correlata
	1247

	Capacità
	· documentare accuratamente i programmi sviluppati, in modo da agevolare le successive correzioni e modifiche da apportare

· programmare i controllori a logica programmabile (plc) utilizzando i linguaggi grafici o testuali in maniera rapida ed efficiente

· utilizzare programmi di emulazione su pc, interfaccia grafici e tools per facilitare la sviluppo e la verifica dei programmi di controllo della produzione

· redigere una completa documentazione dei test effettuati, delle anomalie riscontrate, degli errori individuati e delle correzioni apportate, per agevolare successive modifiche dei programmi che si dovessero rendere necessarie

· strutturare i programmi seguendo una metodologia logica facilmente comprensibile, in modo da agevolare le modifiche o le correzioni da apportare in un momento successivo

· svolgere i test più appropriati per individuare i possibili errori presenti nella programmazione dei dispositivi di controllo della produzione

· trasformare uno schema funzionale di un impianto elettrico in una sequenza di istruzioni per un microprocessore

	Conoscenze
	· elementi di calcolo delle probabilità e statistica, per implementare modelli di controllo statistico dei processi industriali

· linguaggi grafici di programmazione dei plc: ladder diagram o linguaggio a contatti, sequential function charts o diagramma funzionale sequenziale, function block diagram o diagramma a blocchi funzionali, per utilizzarli nella programmazione dei controllori a logica programmabile

· linguaggi testuali di programmazione dei plc: instruction list o lista di istruzioni, structured text o testo strutturato, per utilizzarli nella programmazione dei controllori a logica programmabile

· normative di standardizzazione dei linguaggi di programmazione dei plc, per comprendere ed applicare gli standard internazionali e nazionali in materia

· set di istruzioni dei microprocessori dedicati dei controllori a logica programmabile, per programmarli rapidamente in maniera corretta ed efficiente

· tecniche di testing e debugging, per verificare il corretto funzionamento dei programmi di controllo in tutte le possibili condizioni di utilizzo dei dispositivi

· tipologia dei segnali elettrici gestiti dai controllori a logica programmabile (ingressi e uscite analogici e digitali), per una programmazione che ne utilizzi tutte le potenzialità


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	2.1.1.4
	Informatici e telematici

	3.1.1.3
	Tecnici informatici

	3.1.2.9
	Altri tecnici in scienze ingegneristiche ed assimilati

	3.3.1.3
	Tecnici addetti all'organizzazione e al controllo della produzione


Sezione 3, Percorso formativo: Addetto Contabile Di Magazzino 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Addetto Contabile Di Magazzino

	Figura di Riferimento
	140 - operatore/operatrice per le attività di gestione e controllo della contabilità del magazzino 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Per le aziende di dimensione medio-ampia il possesso di un titolo di istruzione secondaria superiore a indirizzo amministrativo costituisce un prerequisito. La conoscenza della lingua inglese, di programmi di fogli elettronici quali Lotus ed Excel di word processorl e di data base quali Access nonchè dei principali sistemi di trasmissione telematica dei dati aziendali costituiscono una importante base di conoscenze.

	Contenuti Formativi
	- gestire le attività contabili di magazzino con correttezza e rispondenza alle norme; 
- realizzare la contabilità delle operazioni di magazzino con tempestività, capacità e nel rispetto delle normative contabili adottate nell'azienda; 
- rilevare i materiali e le merci esistenti all'inizio e alla fine di ogni esercizio economico nonchè a periodi definiti in modo da ever un bilancio contabile e dell'azienda esatto e coerente con la realtà delle giacenze di magazzino

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Verifica scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti



Il percorso formativo copre tutte le unità di competenza legate alla figura professionale di riferimento
Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	gestione del processo contabile

	Descrizione della performance
	gestire le attività contabili di magazzino con correttezza e rispondenza alle norme

	Unità di competenza correlata
	531

	Capacità
	· osservare e analizzare tipologia, caratteristiche e bisogni dei fornitori e dei clienti per rapportare le loro aspettative ai vincoli strutturali e contabili della propria azienda

· gestire il processo contabile adottando precise modalità di pianificazione, programmazione e tempi di realizzazione

· identificare modalità operative nei rapporti con terzi (fatturazione, pagamenti e/o quietanze, incassi, ecc.) concordi con le procedure aziendali

· valutare l'utilizzo, il funzionamento e l'opportunità di personalizzazione delle procedure informatiche

	Conoscenze
	· metodologia contabile dell'azienda per effettuare una gestione di contabilità di magazzino coerente con quella aziendale

· rete dei contatti interni all'azienda e rete dei contatti con i clienti per ottimizzare la tempistica e le fasi del processo contabile

· software dedicati (word processor, fogli di calcolo, data base, posta elettronica, ecc.) per assicurare la funzionale ottimizzazione del processo contabile

· sistemi di comunicazione interna ed esterna, posta elettronica, ecc. per avere un rapporto immediato e tempestivo con gli altri settori aziendali e con i clienti ed i loro uffici contabili

· sistemi di comunicazione e rapporto con uffici di consulenza, uffici economici dei consolati e delle ambasciate dei paesi stranieri con cui si opera per realizzare un servizio di contabilità di magazzino conforme alle norme in essere


	Denominazione AdA
	gestione e controllo dei movimenti delle merci nel magazzino

	Descrizione della performance
	realizzare la contabilità delle operazioni di magazzino con tempestività, capacità e nel rispetto delle normative contabili adottate nell'azienda

	Unità di competenza correlata
	1465

	Capacità
	· compilare le schede di carico e scarico su supporto informatico o su supporto cartaceo immediatamente al ricevere o all'uscire dal magazziono della merce effettuando tutte le registrazioni previste

· curare la tenuta delle scritture contabili (carico e scarico) debitamente documentate al fine di realizzare la costante concordanza tra carico contabile e consistenza effettiva di ogni singolo articolo

· inoltrare agli uffici dell'azienda interessati alle comunicazioni i documenti di trasporto delle merci in ingresso ed in uscita nonchè le variazioni contabili relative alle rettifiche a seguito di ammanchi, rottura, distruzione, ecc. delle merci

· registrare attraverso scritture complesse e coordinate le manifestazioni quantitative fisiche e i connessi valori monetari delle merci acquisite, conservate o distribuite nel magazzino

· registrare contabilmente eventuali prodotti avariati, ammanchi, rotture e/o distruzione di merci dovute a errate manovre di spostamento delle merci

	Conoscenze
	· procedure informatiche per compilare le schede di carico e scarico

· scritture complesse e coordinate per registrare contabilmente le operazioni di magazzino

· stato degli ordini in fase di realizzazione nel magazzino per registrare compiutamente tutte le operazioni


	Denominazione AdA
	operazioni di inventario periodico e di fine anno

	Descrizione della performance
	rilevare i materiali e le merci esistenti all'inizio e alla fine di ogni esercizio economico nonchè a periodi definiti in modo da ever un bilancio contabile e dell'azienda esatto e coerente con la realtà delle giacenze di magazzino

	Unità di competenza correlata
	1466

	Capacità
	· confrontare l'inventario contabile con l'inventario fisico (o di fatto) per accertare la congruità delle stesso o eventuali discordanze positive o negative

· esaminare attentamente gli scostamenti tra consistenze risultanti dalla contabilità di magazzino ed inventari di fatto, individuandone le cause e possibilmente indicando le soluzioni atte a superarle

· inoltrare le risultanze delle verifiche periodiche o dell'inventario di fine anno agli uffici interessati per l'adozione di eventuali provvedimenti in caso di problematiche contabili

· redigere apposito verbale delle operazioni di verifica periodica o di inventario di fine anno congiuntamente al responsabile di magazzino (vedi responsabile della programmazione, organizzazione, gestione...)

	Conoscenze
	· documentazione delle operazioni di carico e scarico effettuate nel periodo sottoposto a verifica per poter confrontare la situazione contabile con l'inventario fisico

· programmi e procedure informatiche sia delle operazioni di verifica sia di comunicazione per realizzare le attività di inventario con tempestività e congruità

· quantità delle merci in giacenza al momento del controllo per poter verificare la congruità dell'inventario contabile


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	4.1.2.1
	Aiuto contabili e assimilati

	4.1.3.3
	Personale addetto alla gestione amministrativa dei trasporti


Sezione 3, Percorso formativo: Addetto Macchine Utensili - Operatore Macchine Utensili (Officina Stampi) 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Addetto Macchine Utensili - Operatore Macchine Utensili (Officina Stampi)

	Figura di Riferimento
	351 - operatore/operatrice per la lavorazione, costruzione e riparazione di parti meccaniche 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	La professione prevede una serie di competenze che si acquisiscono successivamente alla scuola dell'obbligo con un titolo di istruzione professionale triennale; è preferibile comunque un titolo di istruzione secondaria superiore ad indirizzo tecnico (meccanico o metalmeccanico), soprattutto in vista di una crescita professionale. 
Nel percorso formativo sono da prevedere corsi riguardanti la sicurezza sul lavoro e conoscenze base di PC. 
Il possesso delle competenze utili a svolgere questa professione avviene comunque, per la parte pratica, attraverso l'esperienza sul campo e per tale motivo spesso viene svolta una formazione integrativa all'interno della stessa azienda, attraverso l'affiancamento del neo assunto a operatori più esperti.

	Contenuti Formativi
	- registrare l'intervento eseguito nell'apposito sistema informativo all'uopo predisposto archiviando i dati riguardanti la durata delle varie fasi previste e le difficoltà riscontrate; 
- preparare le attrezzature idonee sulla macchina utensile in funzione del pezzo da realizzare; 
- realizzare partendo da un grezzo di materiale previsto il pezzo meccanico sulla base del disegno, o del campione (modello) di un componente analogo.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Verifica finale.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	compilazione della documentazione richiesta

	Descrizione della performance
	registrare l'intervento eseguito nell'apposito sistema informativo all'uopo predisposto archiviando i dati riguardanti la durata delle varie fasi previste e le difficoltà riscontrate

	Unità di competenza correlata
	1446

	Capacità
	· gestire la scheda storica cartacea della macchina con l'utilizzo dei termini tecnici con particolare riferimento a quelli affidabilistici (mtbf, mttr, ecc.)

· individuare gli elementi ripetitivi e ricorrenti da inserire nella documentazione al fine di monitorare la frequenza di accadimento delle anomalie soprattutto con riferimento ad eventuali modifiche effettuate

· realizzare semplici draft dei particolari modificati da allegare alla documentazione

	Conoscenze
	· disegno meccanico per allegare alla scheda storica, quando necessario, semplici schemi o draft di particolari meccanici

· procedure di compilazione delle schede storiche delle macchine per registrare, ove non sia previsto un sistema informatizzato, anche manualmente le operazioni effettuate

· software predisposto per la registrazione delle attività e delle anomalie

· stumenti di office automation (office, ecc.) per compilare brevi relazioni o tabelle da allegare alla scheda storica quando necessario


	Denominazione AdA
	attrezzaggio della macchina utensile

	Descrizione della performance
	preparare le attrezzature idonee sulla macchina utensile in funzione del pezzo da realizzare

	Unità di competenza correlata
	1447

	Capacità
	· adottare procedure di monitoraggio e verifica dell'impostazione e del funzionamento di strumenti, attrezzature e macchinari

· applicare criteri di organizzazione del proprio lavoro nel rispetto delle norme di sicurezza, igiene e salvaguardia ambientale e delle tecniche di riordino degli spazi di lavoro

· definire la tipologia di utensile in relazione al materiale in lavorazione

· definire le tipologie di lavorazione da eseguire in funzione del cartellino di lavorazione

· individuare il metodo di attrezzaggio della macchina utensile sulla base della lettura del disegno tecnico

· scegliere gli utensili di attrezzaggio della macchina utensile in relazione alle caratteristiche del pezzo da produrre

	Conoscenze
	· caratteristiche fondamentali dei vari tipi di utensili al fine di utilizzare quelli più adatti alla lavorazione in esame

· funzionalità delle macchine utensili e loro parametri di esercizio onde predisporre l'attrezzaggio idoneo alla realizzazione dei pezzi meccanici

· normative relativa a sicurezza, igiene, salvaguardia ambientale di settore

· procedure e tecniche di monitoraggio e di individuazione e valutazione del malfunzionamento

· processi e cicli di lavoro e ruoli per l'organizzazione del lavoro

· strumenti di misurazione per eseguire con precisione il montaggio degli utensili necessari

· tecnologia dei materiali per determinare le caratteristiche degli utensili più adatti alla lavorazione nonchè le caratteristiche operative della macchina utensile (velocità di taglio, ecc.)

· terminologia tecnica di settore


	Denominazione AdA
	esecuzione del pezzo meccanico alle macchine utensili

	Descrizione della performance
	realizzare partendo da un grezzo di materiale previsto il pezzo meccanico sulla base del disegno, o del campione (modello) di un componente analogo

	Unità di competenza correlata
	1448

	Capacità
	· esercire una macchina utensile anche a fronte di situazioni impreviste come inceppi della stessa o danneggiamenti dell'utensile

· leggere un disegno tecnico, con particolare riguardo alla quotatura e alla finitura dei pezzi

· organizzare le sequenza delle diverse fasi di lavoro per realizzare un pezzo

· preparare la sequenza delle varie lavorazioni alle macchine utensili per la realizzazione del cartellino di lavorazione del pezzo da realizzare

	Conoscenze
	· elementi di meccanica ed elettromeccanica delle macchine utensili per predisporne l'utilizzo ottimale in funzione del pezzo da realizzare

· elementi fondamentali del disegno meccanico con particolare riferimento a quotatura e tolleranze per realizzare il pezzo meccanico in maniera corrispondente a quanto previsto dal progetto

· principali norme di sicurezza con particolare riguardo all'utilizzo dei dpi nelle officine per operare in sicurezza per gli uomini e per gli impianti

· proprietà meccaniche e caratteristiche di lavorabilità dei principali materiali, metallici e non metallici utilizzati per individuare le lavorazioni più opportune da eseguire alle macchine utensili

· tecnologia delle macchine utensili per predisporre i parametri che ne regolano il funzionamento


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	6.2.1.4
	Montatori di carpenteria metallica

	6.2.2.3
	Attrezzisti di macchine utensili e affini

	6.2.3.3
	Meccanici e montatori di macchinari industriali ed assimilati

	6.2.3.6
	Meccanici collaudatori

	7.2.1.1
	Operai addetti a macchine utensili automatiche e semiautomatiche industriali


Sezione 3, Percorso formativo: Responsabile Della Progettazione E Realizzazione Degli Interventi Di Manutenzione E Della Predisposizione E Controllo Del Budget Di Manutenzione 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Responsabile Della Progettazione E Realizzazione Degli Interventi Di Manutenzione E Della Predisposizione E Controllo Del Budget Di Manutenzione

	Figura di Riferimento
	347 - responsabile della progettazione e realizzazione degli interventi di manutenzione e della predisposizione e controllo del budget di manutenzione 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	La professione prevede una serie di competenze di tipo tecnico, gestionale ed economico che si acquisiscono tramite una formazione di tipo universitario. In funzione dell'attività dell'azienda il ruolo è ricoperto, preferibilmente da un ingegnere meccanico o elettrico. Le competenze si acquisiscono preferibilmente con un percorso universitario. Se in possesso solo del titolo di istruzione secondaria superiore ad indirizzo tecnico, questo deve essere accompagnato da una pluriennale esperienza nell'area tecnica e dall'acquisizione di competenze di tipo economico necessarie per la gestione della funzione.

	Contenuti Formativi
	- garantire la coerenza tecnica ed economica tra disponibilità richiesta dell'impianto, interventi di manutenzione e loro costo, nel corso dell'anno di competenza; 
- prevedere sia tecnologicamente sia economicamente gli interventi di manutenzione e la loro allocazione temporale onde garantire la disponibilità produttiva degli impianti prevista dal budget di produzione e la sicurezza di persone e impianti, nonché il rispetto delle normative ambientali; 
- assicurare gli interventi di manutenzione preventiva, predittiva, a guasto e migliorativa in modo da ottimizzare il costo totale del ciclo di vita di macchinari e impianti coerentemente con le politiche gestionali aziendali.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Verifica finale.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	controllo del budget di manutenzione

	Descrizione della performance
	garantire la coerenza tecnica ed economica tra disponibilità richiesta dell'impianto, interventi di manutenzione e loro costo, nel corso dell'anno di competenza

	Unità di competenza correlata
	1451

	Capacità
	· analizzare gli scostamenti tra costi di manutenzione previsti e costi sostenuti

· elaborare tabulati di controllo dei costi di manutenzione per le aree produttive

· modificare i piani di manutenzione in funzione di eventi che modificano la disponibilità richiesta

· ridefinire i piani di manutenzione futuri in funzione delle esigenze produttive ed economiche

· verificare la compatibilità dell'andamento dei costi di manutenzione con gli obiettivi reddituali dell'azienda e intervenire ove il loro andamento sia difforme da quanto stabilito

	Conoscenze
	· elementi base di contabilità generale onde verificare la coerenza dei costi di manutenzione con gli obiettivi di redditività aziendale

· elementi base di controllo di gestione onde predisporre e interpretare report che consentano di controllare l'andamento del costo di manutenzione

· elementi di contabilità industriale per definire la corretta incidenza dei costi di manutenzione sul costo del prodotto

· elementi di politica di manutenzione per effettuare adeguamenti delle politiche manutentive compatibili con il controllo dei costi

· indici di manutenzione secondo quanto previsto da normative aziendali o internazionali per verificare la corretta gestione tecnica ed economica del sistema manutentivo


	Denominazione AdA
	predisposizione del budget di manutenzione

	Descrizione della performance
	prevedere sia tecnologicamente sia economicamente gli interventi di manutenzione e la loro allocazione temporale onde garantire la disponibilità produttiva degli impianti prevista dal budget di produzione e la sicurezza di persone e impianti, nonché il rispetto delle normative ambientali

	Unità di competenza correlata
	1452

	Capacità
	· coordinare le esigenze dei vari reparti di produzione per ottimizzare tempi, modalità e risorse

· definire in funzione dell'affidabilità richiesta agli impianti gli interventi di manutenzione che garantiscano l'affidabilità produttiva richiesta

· elaborare la reportistica da fornire all'alta direzione per la costruzione del bilancio aziendale

· sapere tradurre esigenze di disponibilità degli impianti in politiche di manutenzione adeguando gli interventi di manutenzione alla disponibilità richiesta

· supportare le unità di produzione nella determinazione degli assetti produttivi più efficienti in termini di ottimizzazione della manutenzione

	Conoscenze
	· concetti di life cycle cost onde provvedere alla minimizzazione del costo di vita dell'impianto nel corso della propria vita, compatibilmente con le esigenze produttive

· conoscenza tecnica ed economica delle varie politiche di manutenzione applicabili (a guasto, preventiva, predittiva, migliorativa) per individuare quella più adatta alla gestione del lcc

· elementi base di budget e controllo di gestione per poter prevedere, realizzare e controllare interventi che siano compatibili con i costi aziendali

· normative ambientali onde poter predisporre interventi di manutenzione che consentano la salvaguardia dell'ambiente e il rispetto della legislazione

· normative di sicurezza al fine di predisporre le adeguate misure di sicurezza nel corso degli interventi e al fine di prevedere interventi che consentano l'esercizio degli impianti in sicurezza

· processi produttivi al fine di stabilire la correttezza tecnico-economica degli interventi


	Denominazione AdA
	progettazione delle politiche di manutenzione

	Descrizione della performance
	assicurare gli interventi di manutenzione preventiva, predittiva, a guasto e migliorativa in modo da ottimizzare il costo totale del ciclo di vita di macchinari e impianti coerentemente con le politiche gestionali aziendali

	Unità di competenza correlata
	1453

	Capacità
	· gestire gruppi di lavoro integrati tra produzione e manutenzione per garantire la condivisione e l'applicazione delle politiche di manutenzione stabilite

· utilizzare le informazioni storiche al fine di definire la corretta politica di manutenzione di un bene

· valutare i possibili risultati di una politica di manutenzione

	Conoscenze
	· costi e benefici delle varie politiche di manutenzione al fine di applicare quella più adatta agli impianti e ai macchinari

· elementi approfonditi di total productive maintenance per progettare politiche di manutenzione coerenti con l'affidabilità richiesta

· metodologia magec onde determinare in maniera uniforme e coerente la criticità dei beni e le politiche manutentive più adeguate

· norme uni sulla manutenzione per progettare in maniera unificata e coerente le modalità manutentive richieste dalla disponibilità del bene

· processi produttivi per determinare le possibili implicazioni di carattere produttivo, di sicurezza, ambientale ed economico con le politiche di manutenzione adottate

· teoria dell'affidabilità (curve di weibull, mtbf, mttr, ecc.) per determinare la politica di manutenzione adatta al bene in oggetto


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	3.1.2.1
	Tecnici meccanici

	3.1.2.6
	Disegnatori industriali ed assimilati


Sezione 3, Percorso formativo: Tecnico Contabile 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Tecnico Contabile

	Figura di Riferimento
	373 - tecnico della gestione della contabilità e della formulazione del bilancio 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Ha una buona conoscenza di almeno una lingua straniera, oltre a conoscenze generali relative all'economia d'azienda e alla ragioneria.

	Contenuti Formativi
	- supportare la formulazione del piano dei conti elaborando procedure per il trattamento dei dati amministrativi e contabili; 
- organizzare/gestire le attività di rilevazione-registrazione dei dati e tenuta libri, relativamente alla contabilità clienti e contabilità fornitori, monitorando la corretta gestione delle procedure amministrative-contabili; 
- realizzare l'elaborazione e redazione del bilancio d'esercizio, effettuando il calcolo degli indici di bilancio e riclassificazioni e compiendo elaborazioni di proiezioni su specifiche voci di costo.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Verifica scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	predisposizione del sistema di contabilità aziendale

	Descrizione della performance
	supportare la formulazione del piano dei conti elaborando procedure per il trattamento dei dati amministrativi e contabili

	Unità di competenza correlata
	1588

	Capacità
	· configurare l'architettura logica e strutturale del sistema contabile coerente con la tipologia produttiva d'impresa e le norme vigenti nazionali ed europee

· identificare e definire le istruzioni e le procedure operative per il trattamento contabile delle transazioni

· pianificare e programmare le attività amministrative contabili (funzioni coinvolte e relativa tempistica)

· valutare le caratteristiche dei software gestionali per la tenuta contabile nella relazione con fornitori e professionisti interni ed esterni

	Conoscenze
	· fondamenti dell'organizzazione aziendale: struttura, funzioni, processi lavorativi

· natura e caratteristiche dei sistemi-sottosistemi contabili aziendali per predisporre il sistema di contabilità aziendale

· natura, funzione e contenuto del bilancio d'esercizio e consolidato per supportare la formulazione del piano dei conti

· normativa civilistica e fiscale - nazionale ed europea - in tema di tenuta contabile aziendale

· principali software di contabilità e di contabilità integrata per definire le procedure per il trattamento dei dati


	Denominazione AdA
	gestione della contabilità clienti-fornitori

	Descrizione della performance
	organizzare/gestire le attività di rilevazione-registrazione dei dati e tenuta libri, relativamente alla contabilità clienti e contabilità fornitori, monitorando la corretta gestione delle procedure amministrative-contabili

	Unità di competenza correlata
	1589

	Capacità
	· definire e classificare le voci di fattura secondo le indicazioni del piano dei conti

· emettere pagamenti rispettando gli obiettivi/vincoli di tesoreria, verificando la congruenza tra assegni/accrediti ricevuti

· identificare e definire le istruzioni e le procedure operative per il trattamento contabile delle transazioni

· realizzare le registrazioni relative alla contabilità clienti e fornitori apportando le correzioni eventuali

· rilevare i principali fatti contabili scaturenti dall'attività di impresa

	Conoscenze
	· natura e caratteristiche dei sistemi-sottosistemi contabili aziendali per monitorare la corretta registrazione dei dati

· normativa civilistica e fiscale - nazionale ed europea - in tema di tenuta contabile aziendale

· normativa tributaria iva di riferimento per valutare la gestione delle procedure contabili

· principali software di contabilità e di contabilità integrata per gestire in modo automatizzato i dati contabili

· tecniche di contabilità clienti fornitori per gestire le attività di rilevazione dei dati


	Denominazione AdA
	formulazione del bilancio aziendale

	Descrizione della performance
	realizzare l'elaborazione e redazione del bilancio d'esercizio, effettuando il calcolo degli indici di bilancio e riclassificazioni e compiendo elaborazioni di proiezioni su specifiche voci di costo

	Unità di competenza correlata
	1591

	Capacità
	· adottare le operazioni di chiusura e le metodologie di redazione del bilancio nel rispetto delle norme civilistiche e fiscali

· adottare le tecniche per l'elaborazione di riclassificazioni ed il calcolo di indici di bilancio

· utilizzare le scritture di assestamento per passare dai valori di conto ai valori di bilancio e applicare i principi di valutazione in sede di predisposizione del bilancio d'esercizio

· verificare le eventuali anomalie e discordanze nella trattazione dei dati amministrativi contabili

	Conoscenze
	· metodo della partita doppia: scritture, strumenti ed applicazioni per la redazione del bilancio d'esercizio

· natura e caratteristiche dei sistemi-sottosistemi contabili aziendali

· natura, funzione e contenuto del bilancio d'esercizio e consolidato per effettuare il calcolo degli indici di bilancio e riclassificazioni

· normativa civilistica e fiscale - nazionale ed europea - in tema di tenuta contabile aziendale

· principali software di contabilità e di contabilità integrata per automatizzare le attività di redazione del bilancio


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	3.1.1.3
	Tecnici informatici

	3.3.3.4
	Tecnici della vendita e della distribuzione


Sezione 3, Percorso formativo: Tecnico Della Valorizzazione Di Risorse Locali 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Tecnico Della Valorizzazione Di Risorse Locali

	Figura di Riferimento
	126 - tecnico della valorizzazione di risorse locali 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Possesso del titolo di istruzione secondaria superiore. Percorsi formativi riferibili alla progettazione ed allo sviluppo in ambito locale. Gradite esperienze professionali nel campo delle associazioni di categoria o dei servizi alle imprese. Conosce almeno una lingua straniera.

	Contenuti Formativi
	- raccogliere e successivamente elaborare ed analizzare dati e informazioni (produttive, sociali, economiche e normative) in relazione al contesto territoriale interessato; 
- analizzare la domanda di sviluppo locale attraverso strumenti predisposti allo scopo; 
- progettare azioni di sviluppo del territorio locale con il coinvolgimento dei soggetti pubblici e privati interessati.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Verifica scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti



Il percorso formativo copre tutte le unità di competenza legate alla figura professionale di riferimento
Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	raccolta ed elaborazione dati del contesto

	Descrizione della performance
	raccogliere e successivamente elaborare ed analizzare dati e informazioni (produttive, sociali, economiche e normative) in relazione al contesto territoriale interessato

	Unità di competenza correlata
	756

	Capacità
	· progettare, rispondendo alle esigenze, in ambito del mondo no profit e dell'associazionismo

· identificare le prescrizioni legali relative ad igiene e sicurezza che coinvolgono attività, prodotti e servizi di una organizzazione aziendale per darne comunicazione ai responsabili delle funzioni interessate

· interagire attivamente con il contesto territoriale per cogliere gli elementi utili all'elaborazione dei piani di sviluppo

· redigere il piano di rilevazione dei dati

· sensibilizzare i diversi livelli professionali dell'organizzazione sull'importanza della conformità legislativa e sulle conseguenze derivanti dagli eventuali scostamenti

· utilizzare i principali applicativi software e web per effettuare la raccolta e le elaborazioni di dati

	Conoscenze
	· elementi tecnici ed applicativi di google documenti (moduli), word, excel, access, acrobat reader e power point per raccogliere, archiviare, analizzare, elaborare, visualizzare e divulgare i dati del contesto di riferimento

· normativa comunitaria, nazionale e locale relativa ai principali settori produttivi locali, del no profit e dell'associazionismo per definire azioni di rilancio, tutela e promozione dell'economia territoriale nel rispetto della normativa e per cogliere le opportunità offerte dalle stesse normative

· tecniche di analisi delle fonti dei dati di rilevazione e piano di rilevazione allo scopo di ottenere la migliore conoscenza del contesto nel quale la figura deve operare e progettare le azioni

· tecniche base di comunicazione per il coinvolgimento dei lavoratori sull'importanza della conformità legislativa

· normativa comunitaria, nazionale e regionale su ambiente, energia e sicurezza nei luoghi di lavoro per salvaguardare i consumatori e gli operatori


	Denominazione AdA
	analisi della domanda

	Descrizione della performance
	analizzare la domanda di sviluppo locale attraverso strumenti predisposti allo scopo

	Unità di competenza correlata
	757

	Capacità
	· attingere alla documentazione dei soggetti pubblici ed alle norme che possono rivestire interesse per le azioni da intraprendere consultando banche dati e ricerche bibliografiche

· acquisire i dati relativi alla domanda sapendo individuare le possibili fonti degli stessi e utilizzando la metodologia più idonea

· analizzare la domanda proveniente dal territorio e dagli operatori interfacciandosi con questi

· gestire le relazioni con le istituzioni locali partecipando alla definizione degli interessi e obiettivi di sviluppo

· interpretare i bisogni espressi e le istanze non definite sul territorio in oggetto

· interpretare situazioni e problematiche diverse, manifestate da parte degli operatori locali cercando di far emergere sia le aree di criticità che le soluzioni o i modelli positivi e talvolta già applicati

· osservare ed analizzare le problematiche dei portatori di interessi locali per definire le linee strategiche di sviluppo sulle quali cercare la condivisione degli attori locali

	Conoscenze
	· caratteristiche dei principali strumenti di acquisizione delle informazioni quali questionari, interviste, focus group, ecc.

· metodologie di elaborazione e gestione dei dati per affettuare valutazioni obiettive sulle quali proporre idee progettuali ed azioni specifiche

· principali applicativi software per eseguire lettura, archiviazione, analisi, confronto e valutazione dei dati relativi alla domanda


	Denominazione AdA
	progettazione di attività di sviluppo locale

	Descrizione della performance
	progettare azioni di sviluppo del territorio locale con il coinvolgimento dei soggetti pubblici e privati interessati

	Unità di competenza correlata
	759

	Capacità
	· identificare gli obiettivi delle azioni sulla base della analisi delle criticità precedentemente svolta e della quantità e tipologia delle risorse disponibili

· animare il territorio rurale sapendo gestire azioni di focus group, incontri, seminari, allo scopo di far emergere potenzialità, modelli, eccellenze e criticità

· curare il monitoraggio delle singole fasi progettuali disponendo di strumenti e tecniche idonei allo scopo

· valutare progetti sul piano economico-finanziario, strutturale, organizzativo e gestionale

· interagire con le reti di partenariati locali per dare maggiore incisività alle azioni progettuali

· interpretare bandi pubblici o privati, banche dati, normativa, modellistica per la redazione di progetti approfondendo vincoli ed opportunità degli stessi

· redigere report progettuali tenendo conto del contesto di riferimento, degli attori operanti e delle aree prioritarie

· scegliere strategie di azione sulla base delle priorità emerse dai partecipanti al progetto

	Conoscenze
	· fasi del ciclo di vita del progetto per determinare i vari step, gli obiettivi intermedi e monitorare il pecorso

· indicatori di avanzamento e di risultato per verificare in ogni fase progettuale la rispondenza con i tempi previsti e il raggiungimento dei risultati intermedi e finali

· piani negoziati allo scopo di avere il quadro dei macroobiettivi scelti dai soggetti pubblici ed operare in sinergia con questi


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	3.4.1.2
	Tecnici dell'organizzazione di fiere, convegni ed assimilati


Sezione 3, Percorso formativo: Tecnico Sistemista Reti 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Tecnico Sistemista Reti

	Figura di Riferimento
	175 - tecnico delle attività di installazione, configurazione, manutenzione e riparazione di reti informatiche 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	La figura è caratterizzata da forti contenuti tecnici, per cui è necessario quanto meno un titolo di istruzione secondaria superiore ad indirizzo tecnico o programmatori, integrato da corsi di formazione e/o specializzazione specifici per l'installazione delle reti informatiche. Per posizioni più complesse è preferibile una laurea in Ingegneria Informatica o Elettronica o in Informatica, oppure un'altra laurea scientifica integrata da specifici corsi di formazione o specializzazione.

	Contenuti Formativi
	- collaborare alla progettazione della rete fisica con la definizione delle specifiche funzionali delle varie componenti, per favorire l'adozione di scelte progettuali che garantiscano il necessario livello di efficienza ed affidabilità della rete nel suo complesso; 
- installare configurare e collaudare i dispositivi di rete ed i relativi cablaggi, verificando il corretto funzionamento e le prestazioni della rete; 
- assicurare il corretto funzionamento nel tempo della rete informatica, eseguendo gli interventi di manutenzione previsti ed operando gli aggiornamenti necessari in relazione al verificarsi di errori e malfunzionamenti ed all'evoluzione tecnologica delle reti.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Verifica scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	progettazione della rete

	Descrizione della performance
	collaborare alla progettazione della rete fisica con la definizione delle specifiche funzionali delle varie componenti, per favorire l'adozione di scelte progettuali che garantiscano il necessario livello di efficienza ed affidabilità della rete nel suo complesso

	Unità di competenza correlata
	1039

	Capacità
	· elaborare il preventivo dei costi e la stima dei tempi necessari per la realizzazione della rete fisica

· contribuire alla scelta di una tipologia di rete efficiente e che presenti un buon rapporto tra costi e prestazioni in relazione all'utilizzo previsto

· definire in collaborazione con il progettista e l'amministratore della rete le specifiche funzionali della rete fisica, per assicurarne il corretto ed efficiente funzionamento in tutte le prevedibili condizioni d'utilizzo

· individuare in fase di progettazione i dispositivi hardware e software necessari per una corretta implementazione della rete fisica

· valutare con il progettista e l'amministratore della rete i pregi ed i difetti dei vari modelli di rete, per adottare le soluzioni più appropriate in merito alla topologia, ai mezzi trasmissivi, agli apparati ed ai dispositivi di protezione della rete

· verificare la disponibilità sul mercato ed i costi dei componenti della rete previsti in sede di progetto

	Conoscenze
	· architettura delle reti informatiche, per individuare l'architettura più appropriata ad assicurare un corretto funzionamento della rete in tutte le prevedibili condizioni di utilizzo

· caratteristiche delle principali tipologie di mezzi trasmissivi, per individuare in sede di progettazione pregi e difetti delle possibili alternative (doppini, cavo coassiale, fibra ottica, collegamenti wi-fi, ecc...)

· lingua inglese tecnica, per comprendere la documentazione di supporto redatta in inglese

· norme iso/osi (open systems interconnection), per assicurare la progettazione di una rete che rispetti gli standard internazionali di riferimento per l'interconnessione

· tipologia dei canali di comunicazione nelle reti di trasmissione dati

· topologia delle reti locali per valutare pregi e difetti dei vari modelli e scegliere in sede di progetto la soluzione migliore in termini di efficienza

· modelli di rappresentazione formalizzata delle reti, per rappresentare in maniera univoca e coerente il modello della rete da implementare


	Denominazione AdA
	installazione e configurazione della rete

	Descrizione della performance
	installare configurare e collaudare i dispositivi di rete ed i relativi cablaggi, verificando il corretto funzionamento e le prestazioni della rete

	Unità di competenza correlata
	1040

	Capacità
	· diagnosticare mediante l'utilizzo degli appropriati strumenti di misura e dispositivi elettronici, risolvendo le problematiche di collegamento incontrate durante il cablaggio della rete

· collaudare le rete in tutte le possibili condizioni di utilizzo, per verificarne prestazioni ed affidabilità

· curare il cablaggio dell'intera rete, verificando l'assenza di problematiche nel collegamento tra i vari dispositivi e componenti

· installare configurando i dispositivi di protezione della rete da guasti e malfunzionamenti, collaudandone il funzionamento

· installare configurando un server di rete, con particolare riferimento a quanto concerne la gestione ed il monitoraggio del funzionamento dei dispositivi di rete

· documentare le fasi dell'installazione ed i parametri di configurazione in maniera precisa ed esauriente, per agevolare successivi interventi di aggiornamento e manutenzione

· implementare la topologia della rete secondo lo schema previsto in fase di progettazione

· individuare risolvendo le problematiche relative a conflitti ed incompatibilità tra i vari dispositivi di rete installati

· installare configurando correttamente tutti gli apparati di rete (hub, switch, router, firewall, ecc...) previsti nel progetto

	Conoscenze
	· caratteristiche e funzionalità degli apparati di rete (es. hub, switch, router, firewall, ecc...), per una corretta scelta e configurazione in fase di installazione

· caratteristiche e funzionalità degli strumenti di misura delle grandezze fisiche ed elettroniche, per valutare il funzionamento e monitorare le prestazioni delle reti informatiche

· caratteristiche e funzionalità dei dispositivi di protezione della rete da guasti e malfunzionamenti, per installarli e e configurarli in modo corretto ed efficace

· principi di elettronica applicata alle reti informatiche, per comprendere e risolvere le problematiche che si presentino in fase di installazione e configurazione della rete

· protocolli relativi al livello iso/osi 1 fisico, iso/osi 2 link, iso/osi 3 rete, iso/osi 4 trasporto, per installare e configurare correttamente i relativi apparati di rete

· tecniche di collaudo di una rete informatica, per verificarne il corretto funzionamento prima della consegna

· caratteristiche e funzionalità dei sistemi operativi di rete, per configurare in maniera ottimale i parametri relativi ai dispositivi di rete


	Denominazione AdA
	aggiornamento e manutenzione della rete

	Descrizione della performance
	assicurare il corretto funzionamento nel tempo della rete informatica, eseguendo gli interventi di manutenzione previsti ed operando gli aggiornamenti necessari in relazione al verificarsi di errori e malfunzionamenti ed all'evoluzione tecnologica delle reti

	Unità di competenza correlata
	1041

	Capacità
	· eseguire gli interventi tecnici di manutenzione ed aggiornamento della rete, assicurando la continuità e la regolarità del funzionamento per gli utenti

· aggiornare o sostituire i dispositivi di rete malfunzionanti o non più adeguati in relazione all'evoluzione tecnologica e alle nuove esigenze degli utenti

· effettuare per i dispositivi di rete per cui siano previsti i necessari interventi di manutenzione agli intervalli stabiliti

· programmare in maniera efficace ed efficiente le attività di manutenzione, riducendo i tempi, i costi ed i disagi per gli utenti

· testare periodicamente il corretto funzionamento della rete nel suo complesso, verificandone le prestazioni attraverso il monitoraggio di un insieme di indicatori significativi

· valutare unitamente all'amministratore di rete e/o al responsabile del sistema informativo eventuali modifiche ed aggiornamenti dei componenti della rete in grado di aumentarne le prestazioni e l'affidabilità

	Conoscenze
	· metodologie di manutenzione dei dispositivi di una rete informatica, per assicurare il mantenimento di un adeguato livello di prestazioni ed affidabilità e garantire il corretto funzionamento della rete nel tempo

· nuove tecniche di attacco alla sicurezza delle reti informatiche e relative metodologie di difesa, per aggiornare tempestivamente i dispositivi di protezione della rete in maniera tale da assicurare il continuo mantenimento di un appropriato livello di sicurezza

· stato dell'arte dell'evoluzione tecnologica nel mondo delle reti informatiche, per proporre all'amministratore di rete o al responsabile del sistema informativo gli aggiornamenti hardware e/o software in grado di migliorare la funzionalità e l'efficienza della rete


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	2.1.1.4
	Informatici e telematici

	3.1.1.3
	Tecnici informatici

	3.1.2.3
	Elettrotecnici


Sezione 3, Percorso formativo: Magazziniere 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Magazziniere

	Figura di Riferimento
	148 - tecnico delle operazioni di magazzino 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Nel caso di svolgimento di ruoli esclusivamente operativi non sono richiesti particolari percorsi formativi se non corsi di formazione professionale per l'utilizzo dei mezzi di lavoro (generalmente carrelli frontali e laterali). Nel caso di ruoli più complessi che comprendono anche operazioni amministrative può essere richiesta la maturità tecnico commerciale integrata da corsi di formazione per l'uso di specifici software di gestione di magazzino. Un elemento di tipo trasversale che caratterizza la figura è dato dalla conoscenza della normativa sulla sicurezza e igiene nei luoghi di lavoro.

	Contenuti Formativi
	- posizionare i prodotti nelle aree di ricevimento verificandone l'integrità e corredando ogni collo di opportuna documentazione per il successivo stoccaggio; 
- posizionare i prodotti all'interno delle aree di stoccaggio del magazzino effettuando conseguentemente le operazioni amministrative necessarie sul sistema di gestione per registrare i flussi dei prodotti; 
- gestire le informazioni necessarie relative alla movimentazione di ogni prodotto all'interno del magazzino verificando la congruenza (attraverso inventari) tra la giacenza fisica e la giacenza contabile e garantendo la rintracciabilità dei prodotti.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Verifica scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	accettazione dei prodotti

	Descrizione della performance
	posizionare i prodotti nelle aree di ricevimento verificandone l'integrità e corredando ogni collo di opportuna documentazione per il successivo stoccaggio

	Unità di competenza correlata
	589

	Capacità
	· identificare i prodotti non conformi ed effettuare la relativa gestione fisica e documentale

· controllare la corrispondenza tra il numero di colli indicati nel documento di trasporto e i colli effettivamente scaricati

· gestire i documenti per l'ingresso dei prodotti consentendone l'identificazione e la rintracciabilità

· suddividere i prodotti in ingresso prelevando i campioni per i controlli

	Conoscenze
	· informatica di base per effettuare sul sistema di gestione del magazzino le operazioni necessarie per l'ingresso dei prodotti in magazzino

· meccanismi di funzionamento e caratteristiche tecniche dei mezzi di lavoro al fine di utilizzare i mezzi appropriati per lo scarico dei mezzi di trasporto ed il posizionamento dei prodotti nelle aree di ricevimento del magazzino

· tecniche di movimentazione manuale dei carichi per svolgere in sicurezza le operazioni necessarie al ricevimento dei prodotti ed al prelievo delle campionature

· tecniche di gestione delle non conformità al fine di indirizzare correttamente i prodotti non conformi nelle aree ad essi destinate

· tecniche di controllo delle campionature (controllo dimensionale, qualitativo, quantitativo, ecc.) al fine di verificare che i prodotti in ingresso siano conformi alle loro specifiche tecniche


	Denominazione AdA
	stoccaggio dei prodotti

	Descrizione della performance
	posizionare i prodotti all'interno delle aree di stoccaggio del magazzino effettuando conseguentemente le operazioni amministrative necessarie sul sistema di gestione per registrare i flussi dei prodotti

	Unità di competenza correlata
	590

	Capacità
	· gestire le informazioni fornite dal sistema di gestione di magazzino per immagazzinare correttamente i prodotti

· attivare le transazioni necessarie del sistema di gestione del magazzino al fine di rendere i prodotti disponibili al prelievo per evasione di ordini

· eseguire il by-pass sui materiali in ricezione per soddisfare direttamente gli ordini dei clienti

· identificare il materiale urgente presente nelle aree di ricevimento per operare rispettando le priorità di immagazzinamento

	Conoscenze
	· informatica di base per effettuare sul sistema di gestione del magazzino le operazioni necessarie per rendere i prodotti disponibili al prelievo

· meccanismi di funzionamento e caratteristiche tecniche dei mezzi di lavoro al fine di utilizzare i mezzi appropriati per l'immagazzinamento dei prodotti in base alle zone ed alle attrezzature specifiche di magazzino

· tecniche di movimentazione manuale dei carichi per svolgere in sicurezza le operazioni necessarie all'immagazzinamento dei prodotti

· metodologie di immagazzinamento per frequenza di movimentazione e per tipologia di prodotto al fine di minimizzare i percorsi nelle successive attività di prelievo dei prodotti e salvaguardare i prodotti da possibili danneggiamenti


	Denominazione AdA
	gestione amministrativa del magazzino

	Descrizione della performance
	gestire le informazioni necessarie relative alla movimentazione di ogni prodotto all'interno del magazzino verificando la congruenza (attraverso inventari) tra la giacenza fisica e la giacenza contabile e garantendo la rintracciabilità dei prodotti

	Unità di competenza correlata
	592

	Capacità
	· gestire i movimenti dei prodotti all'interno del magazzino garantendone la rintracciabilità

· effettuare la verifica delle entrate e delle uscite di ogni prodotto, avvalendosi del registro di magazzino

· gestire i materiali difettosi, privi di documenti, con confezionamento errato, eccedenti i programmi concordati con i fornitori e le altre casistiche, secondo le procedure di non conformità stabilite a livello aziendale

· verificare la corrispondenza tra giacenza fisica e contabile dei prodotti effettuando i necessari inventari

	Conoscenze
	· informatica di base per effettuare, sul sistema di gestione del magazzino, le operazioni necessarie ad una corretta amministrazione dello stesso

· metodologie di inventariazione dei prodotti per accertarsi che la giacenza fisica dei prodotti sia conforme alla giacenza contabile

· tecniche per la gestione delle non conformità al fine di garantire la rintracciabilità dei prodottii rifiutati dal magazzino in quanto non conformi alle specifiche tecniche

· tecniche di gestione contabile del magazzino al fine di garantire il monitoraggio e la rintracciabilità dei prodotti


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	3.3.3.2
	Responsabili di magazzino e della distribuzione interna

	3.3.4.1
	Spedizionieri e tecnici della distribuzione

	4.1.3.1
	Personale addetto alla gestione degli stock, dei magazzini ed assimilati


Sezione 3, Percorso formativo: Tecnico Di Marketing Turistico Per La Promozione Del Territorio 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Percorso Formativo
	Tecnico Di Marketing Turistico Per La Promozione Del Territorio

	Figura di Riferimento
	248 - tecnico della progettazione, definizione e promozione di piani di sviluppo turistico e promozione del territorio 



	Durata (in ore)
	210

	Prerequisiti d'ingresso
	Non esistendo un percorso formativo specifico, è consigliabile il possesso di un titolo di istruzione secondaria superiore (meglio ad indirizzo turistico). Risultano peraltro fondamentali la conoscenza della lingua inglese e degli strumenti informatici (office automation, Internet, posta elettronica). E' in possesso dei requisiti e delle competenze indispensabili per lavorare allo sviluppo e alla promozione turistica del territorio attraverso l'elaborazione e la promozione di percorsi e itinerari turistici, con il metodo e l'efficacia che un mercato sempre più competitivo e concorrenziale impone. Caratterizzano la figura spiccate capacità relazionali, comunicative e di lavoro in network.

	Contenuti Formativi
	- definire con i soggetti specifici (pubblici e/o privati) l'immagine turistica del territorio, i piani di qualificazione ed articolazione dell'offerta turistica integrata e le azioni di miglioramento e sviluppo della stessa, per promuovere la costruzione di un sistema partecipativo di orientamento e di informazione all'impresa e agli enti erogatori dei servizi pubblici nonchè sviluppare azioni di promozione, in italia e all'estero, di turismo; 
- strutturare un pacchetto di offerta turistica basato sulle connotazioni essenziali del territorio che risponda alle esigenze del target di clienti identificato utilizzando tecniche di marketing proprie del sistema turismo; 
- effettuare il controllo dei piani di sviluppo turistico per il monitoraggio sui servizi erogati dal sistema di offerta turistica.

	Modalita di Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Verifica scritta.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	analisi del territorio di riferimento

	Descrizione della performance
	raccogliere informazioni strutturate su fattori e aspetti peculiari del territorio di riferimento attraverso l'utilizzo di diversi strumenti di ricerca per verificare le tendenze di mercato e le offerte già presenti sul territorio

	Unità di competenza correlata
	366

	Capacità
	· interpretare motivazioni, gusti e comportamenti, delineando le aspettative del target di riferimento

· analizzare varie fonti di informazioni (orari, tariffari, libri, cataloghi, banche dati..) estrapolandoli da supporti informatici e cartacei

· decodificare i feedback provenienti dal mercato di riferimento per poter strutturare interventi di promozione mirati

· realizzare attività di studio e di analisi del mercato e della concorrenza per strutturare offerte specifiche e contestualizzate

	Conoscenze
	· banche dati statistiche per l'analisi dei principali parametri di riferimento del settore turistico

· principali metodologie della ricerca di mercato per svolgere indagini di scenario, ricerche sui comportamenti d'acquisto, analisi banche dati specifiche

· specificità del territorio per sviluppare proposte coerenti con gli aspetti peculiari del contesto di riferimento


	Denominazione AdA
	promozione del territorio locale

	Descrizione della performance
	definire con i soggetti specifici (pubblici e/o privati) l'immagine turistica del territorio, i piani di qualificazione ed articolazione dell'offerta turistica integrata e le azioni di miglioramento e sviluppo della stessa, per promuovere la costruzione di un sistema partecipativo di orientamento e di informazione all'impresa e agli enti erogatori dei servizi pubblici nonchè sviluppare azioni di promozione, in italia e all'estero, di turismo

	Unità di competenza correlata
	370

	Capacità
	· identificare le priorità di intervento di un territorio per strutturare la promozione più efficace

· facilitare la collaborazione con istituzioni, enti, soggetti economici e imprenditoriali per la realizzazione degli interventi progettati

· identificare i bisogni e le aspettative che caratterizzano la popolazione di un territorio per poter strutturare l'attività di promozione più efficace

· interagire con compagnie di trasporti, strutture ricettive e turistiche in genere per il loro coinvolgimento all'interno di iniziative specifiche di promozione

	Conoscenze
	· metodologie di analisi e programmazione per strutturare percorsi di studio e programmazioni di attività specifici del territorio

· metodologie e tecniche di diffusione e promozione delle diverse iniziative, dei progetti e delle attività

· tecniche di vendita per meglio promuovere il territorio


	Denominazione AdA
	progettazione, definizione e promozione di piani di sviluppo turistico

	Descrizione della performance
	strutturare un pacchetto di offerta turistica basato sulle connotazioni essenziali del territorio che risponda alle esigenze del target di clienti identificato utilizzando tecniche di marketing proprie del sistema turismo

	Unità di competenza correlata
	377

	Capacità
	· redigere documenti di proposta e programmazione finalizzati alla qualità degli interventi

· negoziare con colleghi e collaboratori le soluzioni comunicative migliori

· programmare la promozione dei piani attraverso i vari mezzi di comunicazione scegliendo quello più efficace ed efficiente

· strutturare attività promozionali e pubblicitarie specifiche (comunicati stampa, depliants, cataloghi, manifesti, articoli...) secondo il tipo di attività individuata

· valutare gli aspetti economici delle iniziative di promozione, calcolando i singoli costi e negoziando i prezzi migliori con i fornitori

· utilizzare strumenti informatici per la promozione del territorio attraverso il web

	Conoscenze
	· budgeting per la quantificazione dell'entità dell'investimento necessario e valutazione della sostenibilità dell'iniziativa

· elementi di psicologia per poter individuare la clientela potenziale e progettare specifiche iniziative

· marketing operativo per utilizzarne in maniera efficace i modelli e gli strumenti: meccanismi e strategie di comunicazione pubblicitaria, leva promozionale

· tecniche promozione del territorio attraverso il web

· modelli e strumenti del marketing startegico: posizionamento prodotto, analisi per matrici, metodi di segmentazione, portafoglio prodotti

· teorie del marketing per poter utilizzarne le strategie rispetto a bisogni e domanda, settori e mercati, posizionamento strategico, vantaggio competitivo, targeting e segmentation, marketing management

· leve del marketing mix: prodotto, prezzo, distribuzione, pubblicità

· funzionamento di tour operator, agenzie di viaggi e compagnie di trasporti per poter integrare al meglio i vari attori coinvolti nella promozione


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	3.3.3.5
	Tecnici del marketing

	3.4.1.1
	Tecnici delle attività ricettive ed assimilati


Sezione 3, Percorso formativo: Il Marketing Operativo 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Settore
	41 – trasversale

	Figura di riferimento
	381 - tecnico delle attività di marketing 



	Percorso Formativo
	Il Marketing Operativo

	Obiettivi del modulo
	Essere in grado di conoscere gli elementi del marketing operativo.

	Livello
	Intermedio

	Durata (in ore)
	70

	Prerequisiti d'ingresso
	- diploma di scuola secondaria superiore; 
- superare il test di ingresso che coincide con il test di uscita al modulo "Marketing: le basi".

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	coordinamento delle operazioni di lancio e vendita del prodotto/servizio

	Descrizione della performance
	coordinare le operazioni di lancio e vendita del prodotto/servizio, progettando campagne pubblicitarie, partecipando a manifestazioni e fiere commerciali e collaborando con le agenzie di pubblicità

	Unità di competenza correlata
	1658

	Capacità
	· elaborare la presentazione del prodotto/servizio e concepire modelli e strutture espositive per il display standard e promozionale dei prodotti/servizi offerti, utilizzando tecniche di trade marketing

· pianificare la comunicazione aziendale in relazione ai prodotti/servizi di propria competenza

· programmare e coordinare attività promozionali e pubblicitarie

	Conoscenze
	· modelli e strumenti di marketing operativo: meccanismi e strategie di comunicazione pubblicitaria, leva promozionale

· principi relativi al ciclo di vita del prodotto: leve del marketing mix (prodotto, prezzo, distribuzione, pubblicità)

· qualità del servizio nei processi marketing-vendite: comportamenti professionali, indicatori


Sezione 3, Percorso formativo: Il Marketing Per Le Pmi 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Settore
	41 – trasversale

	Figura di riferimento
	381 - tecnico delle attività di marketing 



	Percorso Formativo
	Il Marketing Per Le Pmi

	Obiettivi del modulo
	Far acquisire ai partecipanti gli strumenti di marketing finalizzati alla messa in pratica di azioni specifiche per migliorare l'azione di business nella propria attività.

	Livello
	Intermedio

	Durata (in ore)
	70

	Prerequisiti d'ingresso
	- diploma di scuola secondaria superiore; 
- superare il test di ingresso checoincide con il test di uscita al modulo "Marketing: le basi".

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	configurazione di un'offerta di prodotti/servizi

	Descrizione della performance
	configurare un'offerta di prodotto/servizio definita nelle sue connotazioni essenziali che risponda alle caratteristiche e domande del target di clienti identificato ed agli obiettivi di profitto fissati, interagendo con la direzione strategica aziendale

	Unità di competenza correlata
	1656

	Capacità
	· comparare le performance dei prodotti/servizi attuali con la qualità attesa dal target cliente

· definire le caratteristiche connotative del prodotto/servizio coerenti con le attese del cliente e con gli obiettivi aziendali

· identificare gli obiettivi di profitto fissati dalla direzione aziendale

· identificare le caratteristiche specifiche (in termini di domande, gusti, propensioni) del target di cliente

· identificare le modalità con le quali tali domande possono essere soddisfatte

	Conoscenze
	· metodologie e strumenti di benchmarking per configurare l'offerta di prodotti/servizi

· organizzazione aziendale: sistema impresa, processo strategico, visione, missione, obiettivi, analisi strategica, fattori chiave di successo, pianificazione strategica

· principi relativi al ciclo di vita del prodotto: leve del marketing mix (prodotto, prezzo, distribuzione, pubblicità)

· qualità del servizio nei processi marketing-vendite: comportamenti professionali, indicatori

· teorie del marketing: marketing strategico, bisogni, domanda; settori, mercati; posizionamento strategico; vantaggio competitivo; targeting e segmentation; marketing management, marketing operativo


Sezione 3, Percorso formativo: La Comunicazione 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Settore
	41 – trasversale

	Figura di riferimento
	427 - tecnico dell'organizzazione del lavoro, della gestione del cambiamento, della comunicazione aziendale e dei piani retributivi 



	Percorso Formativo
	La Comunicazione

	Obiettivi del modulo
	Fornire ai partecipanti la conoscenza delle tecniche di comunicazione più adeguate per la propria azienda ed il mercato di riferimento.

	Livello
	Base

	Durata (in ore)
	70

	Prerequisiti d'ingresso
	Diploma di scuola secondaria superiore o laurea.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	gestione della comunicazione aziendale

	Descrizione della performance
	realizzare il piano di comunicazione interno ed esterno per trasmettere una chiara e condivisa immagine aziendale nella sua interezza di valori, cultura e di obiettivi organizzativi

	Unità di competenza correlata
	1867

	Capacità
	· analizzare la concorrenza e le relative tecniche di comunicazione per cogliere gli elementi che consentono di rispondere prontamente alle esigenze attuali e future dei clienti

· creare e organizzare un servizio orientato al cliente interno/esterno, per comprendere e soddisfare le sue richieste e tale da tener conto delle proprie capacità in termini di esigenze speciali

· elaborare la struttura delle campagne informative relazionandosi con l'organizzazione/struttura proposta alla diffusione della comunicazione

· progettare sistemi integrati di comunicazione pubblica e privata finalizzati al raggiungimento degli obiettivi di immagine e consenso sul mercato

· sviluppare progetti e iniziative nel campo dei new media, per il miglioramento dei servizi agli utenti

	Conoscenze
	· linguaggi di comunicazione e utilizzo dei codici diversi per l'impiego nei diversi e specifici ambiti di trasmissione

· tecnica e teoria della comunicazione per la definizione delle procedure comunicative interne ed esterne

· marketing e strategie di comunicazione funzionali al controllo degli stanziamenti previsti nel budget e all'individuazione degli strumenti operativi necessari al raggiungimento degli obiettivi di marketing


Sezione 3, Percorso formativo: La Cultura Organizzativa 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Settore
	41 – trasversale

	Figura di riferimento
	427 - tecnico dell'organizzazione del lavoro, della gestione del cambiamento, della comunicazione aziendale e dei piani retributivi 



	Percorso Formativo
	La Cultura Organizzativa

	Obiettivi del modulo
	Conoscere ed utilizzare le diverse tecniche di organizzazione aziendale.

	Livello
	Base

	Durata (in ore)
	70

	Prerequisiti d'ingresso
	Diploma di scuola secondaria superiore o laurea.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	diagnosi organizzativa e interventi per il miglioramento del clima e della cultura aziendale

	Descrizione della performance
	individuare ed implementare degli interventi di organizational development allo scopo di rendere maggiormente efficace il contesto produttivo e relazionale alla luce dei risultati di indagini organizzative mirate

	Unità di competenza correlata
	1868

	Capacità
	· analizzare ed intervenire sulla qualità delle relazioni interne/esterne (customer care e customer satisfaction) come strumento di potenziamento delle competenze individuali e organizzative

· implementare attività di diagnosi volte a rilevare il clima e la cultura organizzativa individuando elementi di criticità e miglioramento

· strutturare interventi di diagnosi organizzativa finalizzati a rilevare le criticità nei processi produttivi e favorire l'individuazione delle aree di miglioramento

	Conoscenze
	· elementi di progettazione e sviluppo organizzativo

· nozioni di teoria di "dinamiche di gruppo" e di "consulenza di processo"

· modelli e strumenti di diagnosi organizzativa, clima e cultura delle organizzazioni


Sezione 3, Percorso formativo: Rsi E Risparmio Energetico 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Settore
	2 - ambiente ecologia e sicurezza

	Figura di riferimento
	42 - tecnico della progettazione ed elaborazione di sistemi di risparmio energetico 



	Percorso Formativo
	Rsi E Risparmio Energetico

	Obiettivi del modulo
	- fornire ai partecipanti l'accesso a informazioni pratiche e chiare circa lo sviluppo sostenibile, la RSI e l'efficienza energetica; 
- supportare i partecipanti nell'acquisizione di contenuti e metodologie operative inerenti lo sviluppo sostenibile e l'efficienza energetica; 
- essere in grado di analizzare le linee guida e gli ambiti di riferimento della Responsabilità Sociale di Impresa; 
- approfondire il sistema RSI, innovazione ed efficienza energetica; 
- familiarizzare con le principali cornici di progettazione e intervento a livello locale, nazionale, comunitario e conoscere le linee guida del risparmio energetico sul posto di lavoro.

	Livello
	Base

	Durata (in ore)
	70

	Prerequisiti d'ingresso
	Diploma di istituto tecnico-professionale o laurea.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	elaborazioni di piani di risparmio energetico

	Descrizione della performance
	elaborare il piano regionale o provinciale relativo all'uso delle fonti rinnovabili di energia ai sensi della legge n. 10 del 1991

	Unità di competenza correlata
	288

	Capacità
	· progettare sistemi di risparmio energetico per migliorare i consumi sul territorio

· formulare obiettivi secondo priorità di intervento

· individuare i bacini energetici territoriali per l'elaborazione del piani di risparmio energetico

· redigere il bilancio energetico regionale o provinciale per lo studio dell'impatto delle attività dell'azienda in campo energetico

	Conoscenze
	· normativa locale, nazionale e comunitaria in materia di energia per verificarne l'applicazione

· piani regolatori generali per integrarli con i piani di risparmio energetico

· tecniche di pianificazione energetica per l'elaborazione dei piani territoriali

· principi di gestione dell'energia per ottimizzare i consumi di energia elettrica, acqua e gas naturale


Sezione 3, Percorso formativo: Gestione Ed Organizzazione Del Magazzino 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Settore
	13 - logistica e trasporti

	Figura di riferimento
	147 - responsabile della programmazione, organizzazione, gestione e controllo delle attività di magazzino 



	Percorso Formativo
	Gestione Ed Organizzazione Del Magazzino

	Obiettivi del modulo
	Conoscere il funzionamento del magazzino, la documentazione contabile amministrativa del magazzino e le relative scritture; 
- conoscere modalità e strumenti di gestione delle scorte, nozioni di progettazione del dimensionamento di un magazzino.

	Livello
	Base

	Durata (in ore)
	70

	Prerequisiti d'ingresso
	Diploma di scuola secondaria superiore o almeno 2 anni di esperienza.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	gestione e organizzazione delle attività operative di magazzino

	Descrizione della performance
	garantire lo svolgimento corretto delle attività di ricevimento, immagazzinamento e spedizione dei prodotti gestiti

	Unità di competenza correlata
	660

	Capacità
	· monitorare lo svolgimento delle attività di magazzino utilizzando i principali indici caratteristici (l'utilizzo del f.i.f.o., la percentuale di saturazione, il numero di prodotti non movimentati, ecc.)

· assicurare il trasporto dei prodotti nelle destinazioni stabilite con i clienti

· dirigere le attività relative al collocamento dei materiali nel magazzino utilizzando le tecniche stabilite dalle procedure interne (allocazione per indice di rotazione, per riserva, random, ecc.)

· organizzare le attività di ricevimento, immagazzinamento, picking, imballaggio e spedizione

· programmare la manutenzione dei mezzi e delle attrezzature di magazzino

	Conoscenze
	· meccanismi operativi di coordinamento per gestire le attività delle squadre di lavoro

· modalità di imballaggio dei prodotti per le spedizioni via aerea, via strada, via mare al fine di imballare correttamente i prodotti e assicurarne l'integrità durante il trasporto

· tipologie di mezzi per il contenimento dei materiali (tipi di contenitori, tipi di pallets) al fine di organizzare l'attribuzione dei mezzi di contenimento più idonei ai prodotti da movimentare

· tipologie di mezzi di trasporto utilizzati nelle attività di magazzino al fine di organizzare lo svolgimento delle attività

· principali caratteristiche dei materiali utilizzati per l'imballaggio al fine di scegliere gli imballi più adatti a proteggere i prodotti da spedire


Sezione 3, Percorso formativo: L’Informatizzazione Del Magazzino 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Settore
	13 - logistica e trasporti

	Figura di riferimento
	147 - responsabile della programmazione, organizzazione, gestione e controllo delle attività di magazzino 



	Percorso Formativo
	L’Informatizzazione Del Magazzino

	Obiettivi del modulo
	Gestire il magazzino attraverso software informatici. 

	Livello
	Intermedio

	Durata (in ore)
	70

	Prerequisiti d'ingresso
	Superamento test in uscita modulo "Gestione ed organizzazione del magazzino".

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	controllo e organizzazione delle attività amministrative di magazzino

	Descrizione della performance
	assicurare la tracciabilità di tutte le movimentazioni delle merci con le appropriate causali, avvalendosi dei supporti informatici disponibili

	Unità di competenza correlata
	662

	Capacità
	· organizzare l'archivio dei documenti di entrata e di uscita

· assicurare la giusta corrispondenza tra la movimentazione di merce a magazzino e il sistema informatico (giornale di magazzino)

· organizzare gli inventari assicurando la corretta attribuzione degli accertamenti positivi e negativi

· organizzare le attività di controllo della merce al ricevimento ed effettuare la trasmissione della documentazione alla contabilità fornitori

	Conoscenze
	· logiche di funzionamento del sistema informativo per effettuare correttamente le transazioni corrispondenti alle attività operative del magazzino

· modalità di esecuzione degli inventari nel rispetto delle procedure

· norme generali di contabilità per gestire l'attività nel rispetto dei principi contabili di legge

· normative per l'archiviazione dei documenti


Sezione 3, Percorso formativo: Il Marketing Mix 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Settore
	41 - trasversale

	Figura di riferimento
	381 - tecnico delle attività di marketing 



	Percorso Formativo
	Il Marketing Mix

	Obiettivi del modulo
	- fornire ai partecipanti le conoscenze per comprendere e sviluppare il marketing mix della propria attività, quale strumento di successo per la stessa; 
- comprendere che un buon marketing mix permette di raccogliere e usare informazioni precise per costruire e sviluppare la customer loyality, mantenendo nel tempo una relazione di fiducia, personalizzata e di valore reciproco.

	Livello
	Intermedio

	Durata (in ore)
	70

	Prerequisiti d'ingresso
	- diploma di scuola secondaria superiore; 
- superare il test di ingresso che coincide con il test di uscita dal modulo "Marketing: le basi".

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	valutazione dell'andamento di mercato dei propri prodotti/servizi

	Descrizione della performance
	elaborare decisioni (o proposte) di sviluppo del business fondate su una attenta valutazione del mercato dei propri prodotti/servizi

	Unità di competenza correlata
	1659

	Capacità
	· interpretare report previsionali e a consuntivo sull'andamento delle vendite, analizzandone gli scostamenti rispetto agli obiettivi previsti

· monitorare l'andamento delle vendite della concorrenza

· presentare alla direzione dati significativi e proposte di sviluppo del business

· svolgere e coordinare ricerche sulla soddisfazione dei clienti

	Conoscenze
	· principali metodologie della ricerca di mercato: indagini di scenario, ricerche sui comportamenti d'acquisto

· principi relativi al ciclo di vita del prodotto: leve del marketing mix (prodotto, prezzo, distribuzione, pubblicità)

· tecniche e strumenti per la rilevazione della customer satisfaction


Sezione 3, Percorso formativo: Paghe E Contributi Base 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Settore
	41 - trasversale

	Figura di riferimento
	382 - tecnico della pianificazione del sistema di amministrazione e contabilità del personale 



	Percorso Formativo
	Paghe E Contributi Base

	Obiettivi del modulo
	Acquisire la conoscenza di procedure connesse alla retribuzione, assunzione, cessazione del rapporto di lavoro.

	Livello
	Base

	Durata (in ore)
	70

	Prerequisiti d'ingresso
	Diploma di scuola secondaria superiore o laurea.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	gestione degli obblighi connessi al rapporto di lavoro

	Descrizione della performance
	realizzare la documentazione obbligatoria per la gestione dell'assunzione, gestione e cessazione del rapporto di lavoro impostando le attività di gestione mensile delle retribuzioni

	Unità di competenza correlata
	1693

	Capacità
	· assolvere agli obblighi di informazione e richiesta autorizzazione/comunicazione a enti

· effettuare la rilevazione delle presenze e predisporre la documentazione giustificativa delle assenze

· elaborare i prospetti paga periodici assicurando la corretta tenuta dei libri obbligatori secondo le leggi vigenti (libro paga, libro matricola)

· realizzare la liquidazione degli stipendi, del tfr (l'indennità di fine rapporto) e di ogni altro pagamento dovuto al personale

· svolgere dal punto di vista amministrativo anche gli adempimenti legati alle fasi di uscita del personale (liquidazioni, conteggio delle indennità, situazione previdenziale per il calcolo della pensione)

	Conoscenze
	· contratti collettivi nazionali di lavoro di riferimento

· principali software di contabilità del personale per gestire in maniera informatizzata le attiività di amministrazione del personale

· principi di tenuta dei registri obbligatori al fine di gestire gli adempimenti amministrativi legati al personale

· sistema di rilevazione e classificazione delle presenze per effettuare la gestione delle presenze

· tecniche di amministrazione del personale per gestire gli obblighi connessi al rapporto di lavoro


Sezione 3, Percorso formativo: Contabilità Avanzata 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Settore
	41 - trasversale

	Figura di riferimento
	373 - tecnico della gestione della contabilità e della formulazione del bilancio 



	Percorso Formativo
	Contabilità Avanzata

	Obiettivi del modulo
	Acquisire le conoscenze sulle principali attività amministrative-contabili svolte in azienda.

	Livello
	Avanzato

	Durata (in ore)
	70

	Prerequisiti d'ingresso
	Diploma di scuola secondaria superiore o laurea.

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	gestione della contabilità generale

	Descrizione della performance
	organizzare/gestire le attività collegate alla contabilità generale effettuando le registrazioni contabili periodiche e la chiusura contabile annuale

	Unità di competenza correlata
	1590

	Capacità
	· applicare le regole di base imposte dalla normativa civilistica e dai principi contabili per la tenuta della contabilità

· applicare le tecniche di contabilità generale (registrazioni di partita doppia, riepilogo del piano dei conti, tenuta scadenziario, ecc.)

· rilevare i principali fatti contabili scaturenti dall'attività di impresa

· considerare e gestire l'impatto della normativa fiscale sulle principali voci del bilancio di esercizio (regimi e adempimenti in materia di iva e di imposte dirette sul reddito d'impresa)

· costruire il piano dei conti in termini di finalità, logica generale, criteri di progettazione, collegamenti con il bilancio di esercizio e tipologia d'impresa

· identificare e definire le istruzioni e le procedure operative per il trattamento contabile delle transazioni

· realizzare le registrazioni contabili e fiscali periodiche e apportare le correzioni eventuali

	Conoscenze
	· natura e caratteristiche dei sistemi-sottosistemi contabili aziendali

· normativa civilistica e fiscale - nazionale ed europea - in tema di tenuta contabile aziendale

· normativa tributaria iva di riferimento per verificare la correttezza delle procedure contabili utilizzate

· piano dei conti e metodo della partita doppia al fine di gestire le attività collegate alla contabilità generale

· principali software di contabilità e di contabilità integrata

· tecniche di contabilità generale per gestire le attività contabili periodiche e la chiusura contabile annuale


Sezione 3, Percorso formativo: Paghe E Contributi Avanzato 

	Sezione
	Sezione 3 - Offerta Formativa su Competenze Tecnico Professionali correlate al RRFP

	Settore
	41 - trasversale

	Figura di riferimento
	382 - tecnico della pianificazione del sistema di amministrazione e contabilità del personale 



	Percorso Formativo
	Paghe E Contributi Avanzato

	Obiettivi del modulo
	Essere in grado di assolvere gli adempimenti fiscali e contributivi connessi con il rapporto di lavoro. Gestire cedolini di natura contrattualistica diversa valutando gli elementi utili alla loro definizione.

	Livello
	Avanzato

	Durata (in ore)
	70

	Prerequisiti d'ingresso
	Diploma di scuola secondaria superiore o laurea /superamento test in uscita modulo "Paghe e contributi base".

	Attestazione Finale
	Dichiarazione degli apprendimenti


Unità di competenze correlate al Percorso Formativo

	Denominazione AdA
	esecuzione degli obblighi connessi alla normativa previdenziale, assicurativa e fiscale

	Descrizione della performance
	realizzare la documentazione periodica e annuale relativa agli adempimenti obbligatori in tema fiscale, assicurativo e contributivo e attuare le relative disposizioni

	Unità di competenza correlata
	1694

	Capacità
	· applicare le principali norme civilistiche e fiscali di riferimento

· compilare documenti/modelli riferiti a obblighi periodici/annuali assicurativi e contributivi

· compilare documenti/modelli riferiti a obblighi periodici/annui del sostituto imposta e del sostituto di dichiarazione

· trattare i dati del dipendente per gestione adempimenti previdenziali, fiscali, assicurativi

· utilizzare le principali norme del c.c.n.l. di riferimento

	Conoscenze
	· contratti collettivi nazionali di lavoro di riferimento

· normativa fiscale inerente al rapporto subordinato e parasubordinato

· normative civilistiche di riferimento per applicare i contratti di settore

· principali software di contabilità e amministrazione del personale per gestire in maniera informatizzata gli obblighi connessi alla gestione del personale

· sistema previdenziale/assicurativo per eseguire gli obblighi connessi alla normativa


