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Ente Bilaterale Regionale Turismo Siciliano

PROGETTO FORMATIVO E DI ORIENTAMENTO

(Convenzione stipulata in data

NOMINATIVO DEL TIROCINANTE

DATA E LUOGO 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

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

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

(1%

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 ALLUEFICIO COMMERCIALE

L’addetto all’Ufficio Commerciale, in sintonia cahResponsabile dell’'Ufficio Sales e Booking,

collabora affinché vengano monitorate e verificltedisponibilita ricettive, in relazione al
richieste pervenute da parte degli operatori di#bisee e data conferma agli stessi provveda
inoltrare le informazioni necessarie alle struttafberghiere interessate. Si occupa anche
monitoraggio delle prenotazioni che possono giuagenr via elettronica, coordinandosi in t
attivita, con il Responsabile delle vendite on-lingestendo il flusso delle informazio
necessarie alla corretta gestione di tale tipololgigendite. Collabora in fine con la Direzio
Commerciale nella elaborazione dei dati relatiVa analisi delle vendite per struttura e |
tipologia di clientela e di operatori, nonché ajlgornamento dei dati di gestione c

ner
he

consentono la verifica continua dei margini di cifmizione operatori.

COMPETENZE DI BASE

Sapere:

* conoscere I'organizzazione aziendale nel suo casaplgyli obiettivi del servizio, le funzior
assolte, la struttura organizzativa dell’Ufficio;

 Conoscere i piu aggiornati supporti informatici aper operare mediante I'utilizzo
specifici pacchetti software;

* Conoscere i principali diritti e doveri dei lavavat

* Conoscere gli elementi e le tecniche di monitoragigil ciclo attivo e passivo.

Saper fare:

* Disporre di una buona proprieta di linguaggio,oéicapacita comunicative unite a doti
gentilezza e cortesia, per meglio relazionarsi@ueratori e clienti;

* Parlare e comprendere la terminologia utilizzathsed¢tore di competenza in relazione
servizio erogato ed al contesto operativo;

* Avere una prenotazione ed una mentalitd adegukaekaborazione dei dati e alla ana
degli stessi.

Saper essere
* Disponibile nei confronti del’Azienda e dei collgig
* Essere sempre pronta al confronto con gli altmddasempre e comunque un contributg

i

di

di

al

isi

di

idee e d’entusiasmo.

COMPETENZE TRASVERSALI

e Adattarsi alle diverse situazioni;
* Garantire stabilita delle prestazioni in situazidnstress e di conflitto;
e Lavorare in gruppo;

* Assicurare comportamentali basati sulla correttezgall’entusiamo.
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COMPETENZE TECNICO PROFESSIONALI

Sapere

Saper fare

Saper essere

Conoscere le tecniche delle prenotazioni dell’Adeenicettiva;
Utilizzare con competenza gli strumenti tecnologiéormatici;
Rapportarsi con le altre figure che operano a#iinb dell’ufficio;

Conoscere le tecniche di base per un ottimale m@ggio dei dati analitici legati al ciclo
attivo e passivo di gestione.

Collaborare nell’organizzazione degli spazi di lavon modo razionale sia esteticamente che
funzionalmente;
Fornire competenze sulle prassi comunicative e geltniche di vendita dei prodotti e dei
servizi del settore

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 autoaggiornameantonoscendo e valorizzando le fonti e
le occasioni di apprendimento;

Possedere una discrezione assoluta e cura nekevestella propria igiene personale;
Garantire stabilita delle prescrizioni in situaZidnstress e di conflitto;

Lavorare in gruppo utilizzando ed integrando corape¢ diverse.

ESPERIENZE FORMATIVE COLLATERALI Capgcrta di creare un b.uon' canale comunicativg sia
con i colleghi sia con i clienti
MODALITA DI VALUTAZIONE INZALE, N | Aareiers colea vl ed eservason &1
ITINERE E FINALE po. P
valutazione

MODALITA’ DELLA TUTORSHIP INTERNA ED tlfocmlo hq la caratterlstlc_q di ottimizzare ibgesso
ESTERNA di apprendimento. Le verifiche avverranno

L’attivita di tutoring espletata per tutto il periodi

attraverso colloqui individuali ed osservazione
sistematica.

FACILITAZIONI PREVISTE

RIMBORSO SPESE

INCENTIVI

ASSUNZIONE

ALTRO
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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 psieproduttivi, 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 tircinante da parte del soggetto ospitante, in applieéone
Dlgs 196/03 e successive modifiche ed integrazione.

» Barrare in caso di assenso [_]

Palermo,

Firma per presa visione ed accettazione del tirocimde

Firma tutor indicato dal soggetto promotore

Firma tutor aziendale

Firma e Timbro dell’Azienda Firma e Timbro Soggetb promotore
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