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Ente Bilaterale Regionale Turismo Siciliano

PROGETTO FORMATIVO E DI ORIENTAMENTO

(Convenzione stipulata in data

NOMINATIVO DEL TIROCINANTE

LUOGO E DATA DI NASCITA

RESIDENZA

TELEFONO

CODICE FISCALE

ATTUALE CONDIZIONE
( segnare con una X la casella corrispondente )

Studente scuola secondaria superiore

Universitario

Frequentante corso post-diploma

Freqguentante corso post laurea

Allievo della formazione professionale

Disoccupato/ in mobhilita

Inoccupato

OO e

Portatore di handicap

AZIENDA OSPITANTE

NUMERO DIPENDENTI

NUMERO TIROCINANTI IN CORSO

SETTORE DI ATTIVITA’

SEDE DEL TIROCINIO

TEMPI e ORARIO DI ACCESSO Al LOCALI
AZIENDALI

ORE SETTIMANALI PREVISTE

PERIODO DI TIROCINIO

('inizio del Tirocinio Formativo &€ comunque
subordinato alla nomina da parte dell’Ufficio
Provinciale del Lavoro territorialmente competenteld
Tutor Didattico-Formativo).

TUTOR INDICATO DALL’ENTE PROMOTORE

TUTOR AZIENDALE E QUALIFICA

RESPONSABILE SERVIZIO DI PREVENZIONE
E PROTEZIONE

MEDICO COMPETENTE

POLIZZA ASSICURATIVA: INFORTUNI SUL
LAVORO INAIL POSIZIONE N.

POLIZZA ASSICURATIVA: RESPONSABILITA’
CIVILE N. POLIZZA E COMPAGNIA
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OBIETTIVI E MODALITA DEL TIROCINIO

ADDETTO CON MANSIONI DI VENDITA (Reception, Congres si, Banchetti)

Figura polivalente che opera nel contesto dell’'gtieaza € in grado di fornire un’immagine positidia
tutte le informazioni inerenti i servizi offerti kiicando la qualita del servizio stesso al fineadsicurare
la piena soddisfazione del cliente nei diversi motindell’accoglienza.
Le sue mansioni principali si riferiscono al cooinento del ricevimento e della portineria di (
struttura alberghiera, progettare, dirigere, cowck tutte le attivita necessarie allo svolgimedidg
seminari, congressi e banchetti, dal primo appoocon il cliente alla realizzazione finale.

Le sue competenze riguardano aspetti di carattey@nizzativo, amministrativo e logistico. | compi

organizzativi si riferiscono in primo luogo allarifica delle disponibilita ricettive, alla regisiane delle
prenotazioni e al controllo di movimento sia iniasrche in partenza degli ospiti. Per fare questneae
ovviamente anche compiti di carattere amministoatesr si occupa delle prenotazioni che poss

mna

ono

giungere per via elettronica o per mezzo dellaispondenza, predisponendo o occupandosi dirett@ment

di fornire conferme e risposte o precisazioni agfenti che ne hanno fatto richiesta. Inoltre
competenze per l'utilizzo di certi servizi bancafierti o richiesti dai clienti, e ha il precisocarico di
occuparsi dei pagamenti degli ospiti, dei depaesitel cambio valuta. L'addetto alla reception danehe
provvedere al coordinamento delle attivita di tukti@parto di ricevimento e di portineria e piacére le
presenze dei collaboratori in base alle richiestprdnotazione ricevute o prevedibili. L'addettdag
reception ha frequentemente responsabilitd andneettere manutenzione dell’'impianto ricettivo, evd
far intervenire I'addetto ogni qualvolta venga sagto un guasto, deve saper utilizzare adeguatanhe
tecnologie, soprattutto informatiche, che gli carieao di incrementare l'efficacia e I'efficienzallde
propria attivita (gestione di banche dati, sistetnitrasmissione delle informazioni, emissione
documenti fiscali). Per quanto riguarda I'aspettgamizzativo una volta ricercato o ricevuto la coessa
dal cliente esterno deve essere in grado di predispun progetto per la realizzazione dell’ever
indicando risorse organizzative e finanziarie, mpé necessari per realizzarli e modalita
coordinamento. In base alle richieste ricevute djuileve essere in grado di: individuare ed affittia’e
struttura/e adatte al convegno o al banchetto;demencontatti e accordi con i vari fornitori; preeee la
sistemazione alberghiera nei minimi particolarilldlevolgimento delle sue attivita, 'addetto hpparti
di integrazione funzionale con altre figure cherape all'interno della struttura ricettiva, parti@onente
con I'addetto commerciale, con il direttore e caddietto al "planning" (pianificazione delle prezeh

COMPETENZE DI BASE

Sapere

e conoscere I'organizzazione aziendale nel suo caaplali obiettivi del servizio, le funzioni assglt

la relativa struttura organizzativa,

* Conoscere i piu aggiornati supporti informatici @&er operare mediante I'utilizzo di specif
pacchetti software per la gestione fiteht office

e Conoscere i principali diritti e doveri dei lavavat

* Conoscere la tecnica alberghiera, in particolare piemto di vista gestionale, amministrativo
contabile.

Saper fare

ha

nt
di

1to,
di

Ci

» Disporre di una buona proprieta di linguaggio,méticapacita comunicative unite a doti di gentilezza

e cortesia;

* Parlare e comprendere vocaboli ed espressioni atiohe relativi al servizio erogato ed al contesto

operativo, in almeno due lingue straniere ( ingl@sieligatorio pit almeno un’altra lingua prescéitg
relazione alla vocazione turistica del territorio).
Saper essere

* Gestire la comunicazione ( cultura dell’accoglieeghabilita sociali, immagine personale, tipolog
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di clienti);
Essere imprenditivi rispetto al proprio contestolativo.

COMPETENZE TRASVERSALI

Saper essere;

Adattarsi alle diverse situazioni;

Garantire stabilita delle prestazioni in situazidnstress e di conflitto;
Lavorare in gruppo rapportandosi correttamenteiaesori ed ai colleghi;
Sviluppare soluzioni creative con gusto estetiabiita manuali.

COMPETENZE TECNICO PROFESSIONALI

Sapere

Saper fare

Conoscere le norme sulla sicurezza sul lavoro @/%8);

Conoscere le modalita di attuazione delle procedupeevenzione incendi;

Ideare, progettare e coordinare un evento coordmatutte le risorse necessarie per la
realizazione;

Conoscere le tecniche delle prenotazioni dell'radaericettiva: acquisizione, gestione;

sua

Utilizzare e gestire i servizi bancari: gestion¢ pieggamento dell' ospite, dei depositi e del cambio

valuta;

Gestire e coordinare la sala per convegni, verifieha disponibilita di questi spazi e controlloegh

tutti i servizi collegati funzionino in maniera impcabile (Strumenti per la registrazione degli

interventi, apparecchiature audiovisive, allestitoatelle sale..);

Verificare la puntualita dell' organizzazione dedmenti di sosta nei lavori congressuali come co
breack (intervalli ristorativi) o le colazioni cavoro;

Coordinare le attivita di tutto il reparto di rigmento e di portineria e pianificazione delle prese
dei collaboratori in base alle richieste di preamtae ricevute o prevedibili;

Verificare la manutenzione dell' impianto ricettivo caso di guasti verificare I' immediato intemte
di tecnici;

Utilizzare con competenza gli strumenti tecnolagici modo particolare informatiche, che

consentono di incrementare |' efficacia della peopttivitd (gestione di banche dati, trasmissidng

informazioni, emissione di documenti fiscali);

Rapportarsi con le altre figure che operano nsitattura ricettiva, in modo particolare con| i

responsabile commerciale, con il direttore e candletto al planning;
Coordinare le proprie azioni con I' operato detlwaynante, che € la responsabile dei servizi aiif
(dove sono collocate le stanze) e provvedere adnagare il personale - camerieri - inservien
facchini, in funzioni degli arrivi e delle partendei clienti;

Conoscere le principali mete turistiche della regio

Collaborare nell’'organizzazione degli spazi di levan modo razionale sia esteticamente
funzionalmente;

Controllare lo stato di efficienza e pulizia dira#zature e utensili;

Conoscere le tecniche per la progettazione e pigedene di eventi;

Conoscere le tecniche di marketing;

Conoscere le modalita con cui si prepara e presgnpaeventivo;

Ricevere le prenotazioni dei clienti in albergolizgiando diversi strumenti di comunicazio
verificandone la disponibilita e procedendo allalassegnazione all’arrivo dei clienti;

Gestire le comunicazioni per il cliente (centraligosta) e le informazioni su richiesta dell’ospi

(sui servizi offerti dalla struttura, sulle opporiia offerte dal territorio, ecc);
Registrare il cliente e confermare la durata dgbggmno;
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* Coordinare le attivita di tutto il reparto di rigmento e di portineria, pianificare le presenze |dei
collaboratori in base alle richieste di prenotagiornicevute, per il servizio ai piani ed invia
comunicazioni di raccordo ai vari servizi.

* Rilevare informazioni e segnali riguardanti impsayi

* Applicare le procedure stabilite per l'uso, la aenveizione e la rotazione delle dotazioni;

* Fornire competenze sulle prassi comunicative e satiniche di vendita dei prodotti e dei servidi de
settore.

Saper essere

e Sapersi rapportare ai servizi collegati;

* Stabilire con il cliente e con i suoi colleghi uapporto relazionale orientato ai criteri di qualita
nell’erogazione del servizio;

* Porsi in atteggiamento di continuo autoaggiornameritonoscendo e valorizzando le fonti e
occasioni di apprendimento;

* Possedere una discrezione assoluta e cura nelkevestella propria igiene personale;

* Garantire stabilita delle prescrizioni in situaZidnstress e di conflitto;

* Lavorare in gruppo utilizzando ed integrando corape¢ diverse.

e

Capacita di creare un buon canale comunicativa sia

ESPERIENZE FORMATIVE COLLATERALI . D S
con i colleghi sia con i clienti

ODALTA D VALUTAZIONE NI 1y | e e AT o s
ITINERE E FINALE PO. P

valutazione

L’attivita di tutoring espletata per tutto il periodi
tirocinio ha la caratteristica di ottimizzare ilgesso
di apprendimento. Le verifiche avverranno
attraverso colloqui individuali ed osservazione
sistematica.

MODALITA’ DELLA TUTORSHIP INTERNA ED
ESTERNA

FACILITAZIONI PREVISTE

[ ] RIMBORSO SPESE

[ ] INCENTIVI

[ ] ASSUNZIONE

[ ] ALTRO (Borsa di Studio)
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OBBLIGHI DEL TIROCINANTE

* Seguire le indicazioni dei tutor e fare riferimerdd essi per qualsiasi esigenza di ﬂipo
organizzativo od altre evenienze;

* Rispettare gli obblighi di riservatezza circa prsieproduttivi, prodotti od altre notizie
relative allazienda di cui venga a conoscenza,dsieante che dopo lo svolgimento del
tirocinio;

* Rispettare i regolamenti aziendali e le norme itema di igiene e sicurezza.

Consenso al trattamento dei dati personali del tiroinante da parte del soggetto ospitante, in applizéone

Dlgs 196/03 e successive modifiche ed integrazione.

> Barrare in caso di assenso [_]

Palermo,

Firma per presa visione ed accettazione del tirocinde

Firma tutor indicato dal soggetto promotore

Firma tutor aziendale

Firma e Timbro dell’Azienda Firma e Tinbro Soggetto promotore
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