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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

ECONOMO

Il servizio di Economato € organizzato come seoveiitonomo, cui € preposto uno speciﬂico
responsabile. E svolto dal relativo Ufficio Econdmanserito all'interno del Settore Contabile,
quale unita organizzativa del Servizio Ragionetiaresponsabile dell'ufficio, identificatp
nell'lEconomo svolge le proprie funzioni sotto itedto controllo del Capo Settore Contabile.|Al
servizio di Economato sono assegnati i compiti iprecdi assicurare il regolare svolgimento
dell'azione operativa e organizzativa dell'albezgh gestire, in forma coordinata e continuativa,
I'insieme dei mezzi strumentali e finanziari neeeisa tale scopo. Con tali scopi, esso provvede:
all'acquisizione di beni e di servizi occorrentr pasicurare il regolare svolgimento dell'attivita

degli uffici e dei servizi alberghieri; allesecome delle spese minute di funzionamepto
necessarie per soddisfare i correnti fabbisoguaifdii e servizi; la conservazione di valori e beni

dell'albergo; a vigilare e coordinare in ordine'adtivita degli altri agenti contabili e dei
consegnatari dei beni alla ricezione delle enfratontanti non da altri gestite.

COMPETENZE DI BASE

Sapere:
* conoscere l'organizzazione aziendale nel suo caaplayli obiettivi del servizio, le funzioni
assolte, la relativa struttura organizzativa;
* Conoscere i piu aggiornati supporti informatici aper operare mediante ['utilizzo di
Windows e dei pacchetti applicativi per la gestiain un ufficio automatizzato;
* Conoscere i principali diritti e doveri dei lavavat

* Conoscere la tecnica alberghiera, in particolatgdato di vista gestionale, amministrativo
e contabile.

Saper fare:
* Disporre di una buona proprieta di linguaggio,#éicapacita 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 stran{emgglese obbligatorio piu almeno un’altra
lingua prescelta in relazione alla vocazione tioastlel territorio).

Saper essere
* Gestire la comunicazione ( cultura dell'accoglieezhabilita sociali, immagine personale,
tipologia di clienti);

* Essere imprenditivi rispetto al proprio contestmlativo.

COMPETENZE TRASVERSALI

* Saper essere,

e Adattarsi alle diverse situazioni;

* Garantire stabilita delle prestazioni in situazidnstress e di conflitto;

* Lavorare in gruppo rapportandosi correttamentepésori ed ai colleghi;
* Sviluppare soluzioni creative con gusto estetiabiéta manuali.
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COMPETENZE TECNICO PROFESSIONALI

Sapere

Saper fare

Conoscere gli elementi di organizzazione aziendaeiunicazione organizzativa, modelli
cultura aziendale;

Conoscere le caratteristiche delle attrezzatureadhell’ufficio: fax, fotocopiatrice, scanner
ecc.;

Conoscere gli elementi di base dell’ambiente Winslevdei relativi software: Word, Excel
Powerpoint;

Conoscere i servizi internet: navigazione, ricené@rmazioni sui principali motori di
ricerca, posta elettronica;

Conoscere le tipologie dei documenti contabiliploaratteristiche e procedure per
I'elaborazione e registrazione;

Conoscere le principali tecniche di comunicaziarréta (corrispondenza, verbali, rapporti
verbale e digitale (e-malil, internet);

Conoscere le tecniche di archiviazione e clasgiftcee manuali e digitali di documenti e d
dati;

Conoscere le tecniche di time management;
Conoscere le disposizioni a tutela della sicureietdavoro d'ufficio.

utilizzare i mezzi per il ricevimento e la trasnigge di comunicazioni interne ed estel
all'ufficio: telefono, fax, e-mail ecc;

riconoscere la corrispondenza in entrata, smistandgli uffici/funzioni di riferimento, €
dotare quella in uscita dei necessari elementtifieativi;

applicare le principali tecniche manuali ed infotitiee di protocollo, classificazione ¢
archiviazione dei documenti d’ufficio;

applicare le principali tecniche per la formulazodi lettere, comunicazioni, avvisi
convocazioni d'uso comune;

utilizzare gli applicativi informatici per I'elabarione e produzione di documer
presentazioni e testi scritti;

riconoscere le principali regole grammaticali eleés$ioni linguistiche per la stesura
traduzione di documenti anche in lingua straniera;

riconoscere e interpretare un documento contabile;

predisporre la documentazione di vendita ed aaguisedazione ordini, emission
bolle/ricevute/fatture);

acquistare materiale di cancelleria, modulari, gi@m timbri, targhe, numeratori ed al
articoli per ufficio;

acquistare libri, quotidiani, pubblicazioni periokde, Gazzette Ufficiali e Bollettino Ufficial
Regionale, pagamento dei canoni di abbonamentosdes;i

e

ne

o

e

tri

predisporre i pagamenti di spese postali, telegnefiper ritiro plichi postali in contrasseqgr
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trasporto di materiale, inserzioni varie su pulddioni, di valori bollati, imposta di registr
tasse, diritti eventuali;

e acquistare o noleggiare arredi, mobili, medicinagcessari per il funzionamento dei vari

servizi dell'albergo;
e predisporre gli interventi relativi ad altri piccointerventi in ordine al normal

funzionamento e all'usuale manutenzione di uffigeavizi, per cui la necessita non éra

prevedibile nella fase di predisposizione delle egareriodiche di fornitura, o ch
presuppongano l'urgenza a provvedere o che siamodista entita;

* provvedere alle spese non prevedibili alle quaér motivi di urgenza, non si pos
provvedere tramite mandato di pagamento;

» provvedere alla liquidazione delle fatture relatieservizi di telefonia e di erogaziol
acqua, gas ed energia elettrica,

e gestire contratti di manutenzione di mobilio, aryeshacchine e attrezzature tecnig
destinate agli uffici e dei servizi di pulizia, déizzazione e disinfestazione dei loc:
gestire i pagamenti per acquisto urgente di carttuedubrificanti per i mezzi aziendali;

» applicare tecniche di registrazione e archiviaziohgdocumenti contabili (fatture in entrats
in uscita, pagamenti, incassi, ecc.);

» controllare disponibilita di calendario e registrappuntamenti;

Saper essere

» Sapersi rapportare ai servizi collegati;

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

* Porsiin atteggiamento di continuo autoaggiornameitonoscendo e valorizzando le fonti

le occasioni di apprendimento;

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

e Lavorare in gruppo utilizzando ed integrando corape¢ diverse.

ne

he
ali;

1 €

di

ESPERIENZE FORMATIVE COLLATERALI Capacita di creare un buon canale comunicativa
con i colleghi sia con i clienti

ODALITA D VALUTAZIONE INZALE, N | A’ ot il o s

ITINERE E FINALE Valut‘; o P

L'attivita di tutoring espletata per tutto il periodli
MODALITA’ DELLA TUTORSHIP INTERNA ED '[II"OCInIO hq la caratterlstha} di ottimizzare ibgesso

di apprendimento. Le verifiche avverranno
ESTERNA L . .
attraverso colloqui individuali ed osservazione
sistematica.
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FACILITAZIONI PREVISTE

RIMBORSO SPESE

INCENTIVI

ASSUNZIONE

ALTRO

OBBLIGHI DEL TIROCINANTE

e Seguire le indicazioni dei tutor e fare riferimerdad essi per qualsiasi esigenza di tipo
organizzativo od altre evenienze;

* Rispettare gli obblighi di riservatezza circa prgieproduttivi, prodotti od altre notizie
relative all'azienda di cui venga a conoscenzagsrante 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 appliezéone

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 del’Azienda Firma e Tinbro Soggetto promotore
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