Con riferimento all’Intesa sottoscritta in data 14 giugno 2012 recante la regolamentazione in
materia di apprendistato professionalizzante o contratto di mestiere, le Parti confermano, per
quanto attiene la Disciplina Speciale — Parte Prima, Area Professionale C - 3° livello
retributivo e Area professionale B, posizione organizzativa 1 - 4° livello retributivo i profili
formativi definiti con accordo del 22 maggio 2008 che costituiscono parte integrante
dell’Intesa (Allegato A).

Sono altresi confermate le disposizioni contenute nel medesimo accordo in tema di tutor
aziendale e capacita formativa interna.

Costituiscono, altresi, parte integrante del presente accordo gli allegati B ¢ C.

Roma, 14 giugno 2012
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' E DI RIUNIO,

11 giorno 22 maggio 2008, presso la sede ANIA di Milano, Piazza §. Babila, 1, si riunisce la
Commissione Paritetica incaricata, come indicato gila Nota 5 Verbale n. 1 dell’Accordo
sulle flessibilit3 di accesso al lavoro contenuto nell’Allegato 5, 18 al CCNL 17 settembre
20&)7,; ¢i elaborare i profili formativi dell’apprendistato professionalizzante e relative
discipline applicative.

Viene data lettura del materiale predisposto in precedenza dajla Commissione ed allegato al
presente verbale dj riunione (n. 7 profili formativi, rutor aziendale e capacitd formativa
interna).

Il predetto materiale, debitamente approvato ¢ firmato contestualmente al presente verbale,
formera parte integrants, in appendice alla Regolamentazione in materia di Apprendistatd
Professionalizzante di cui al Capitolo 3, del citato Accordo e sari quindi inserito ne] testo a
stampa del CCNL, 17 settembre 2007.

I componenti la Commissione Paritetica:

Per ANIA ) ‘ ’
‘s

Andrea BOSISIO x%mw,
Noro

Adalgisa GHERSO
Nunzio Nicola GIANCOLA

Enzo TALLI \l Q‘M
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Per ENA _
Marco SOATTIN

Per SNFIA
Riccardo BALDASSI

Per UILCA
Patrizia SUSHMEL,




PROFILY ‘FORMATIVI PER L’APPRENDISTATO

PROFESSIONALIZZANTE
AL A
Area commerciale
1-  Addetto a supporto dell’area commerciale e marketing
Area tecnica assuntiva/liquidativa
2-  Assuntori
3-  Liquidatori, corrispondenti sinistri
Area amminisirazione e supporto
4~  Addetto ad aftivitd amministrative e/0 contabili
5-  Addetto alle funzioni di staff’
6- Addetto ad attivita informatiche efo  di
telecomunicazione
7~ Addetto ai setvm gcnerah
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ADDETTO A SUPPORTO DELL’AREA
COMMERCIALE E MARKETING
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Apprandistalo professionalizzante nelle imprese assicuratricl ~ Addetto a supporlo delf'area commerciale @ marketing

DESCRIZIONE DELLA FiBURA

L'addefto a supporto dellarea commerciale e marketing esplica attivitd in materia

promozionale e di sviluppo sia nel confrollp di aspettl tecnici come Je dimensioni del rischio,

la sua ripartizions & 1a coettezza delle tariffe, sia nella promozione per I'adozione di prodotti

assicurativi e finanziarl preferifi dalla compagnla, anche offrendo assistenza plfa rete

g:mmemiala {lentrante nalla Area professionale B, Posizione Oganizzativa 1 - 4° livello -
rofilo d) )

COMPETENZE TECNICO PROFESSIONALI GENERALI

1. conoscere il contesto di riferimento dell'impresa o le nozioni di base sulla struttura
organizzativa, sull'offerta di prodotti e servizi;

2. conosgere gli elementi fondamentali della disciplina del rapporto di lavoro;

3. conoscere la definizione degli obiettivi commerciali principali dell'impresa:

4. conoscere lo caratleristiche del mercato di riferimento in terminj di fendenze
principali;

5. inferpretare comettamente le singole fasi dei processi nei quall addetto & coinvolto;

6. conoscere gii strumenti per monitorare il livello del risyltat raggiunti in itinere o

contribuire a promuovere eventuall azioni correttive:
7. preparare report periodici su tematiche specifiche;
8. sapersi rapportare.alle varie aree organizzative dell'impresa;
9. conoscere ed utilizzare le principali fecniche comunicative;

10. saper collaborare con altri soggetti utilizzando metodologie e strumenti propti del
lavore di gruppo;

11. conoscere la normativa generale in quanto applicabile ailattivita assicurativa (in
particolare privacy ; Decreto Legislativo 8 giugno 2001 n. 231 efc.);

12, utilizzare correttamente | principall strumenti informatici:
13. conoscers, ove necessario, le nozioni di base di almeno una lingua straniera;

14. conoscare Je principali disposizionl normative in materia di salute e sicurezza nej
luoghi di lavoro. '

_sdt o )
Sy S D




Apprendistate professionalizzante nelle Imprese asslcuratrici - Addetib a supporto deffarea commercialo-o markeling

COMPETENZE TECNICO PROFESSIONALI SPECIFICHE

1. vollaborare alfesecuzione di azoni sul ferritorio o sulla rete di vendita utll a
raggiungere gii oblettivi azlendali di sviluppo nella propria area nel fispstto delis
: 4 politiche e strategle aziendall;

2. conpscers le procedure di controllo per le agenzie di competenza;

3. partocipare alla redazione df report pariedic! per informare if proprio respensabile
di area in merito alf'andamento commerciale;

4. organizzare dafl attendibili sul mercato di riferimento, sulle agenzie e sulls dsprse
che vl operano valutando nel rispetto di esiganze e vincpn presenti;

5. conoscers ed utilizzare gl strumenti di promozions g di incantivazione della rete,
le attivita di afflancamento e formative, lampliamento della rete di vendita;

8. .contribuire alla definizione degli obiettii commerciali da trasferite atle singole
agenzie e collaborare alla definizione del piano commerciale di agenzia.
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APPRENDISTATO PROFESSIONALIZZANTE NELLE
~ IMPRESE ASSICURATRICI
AREA TECNICA ASSUNTIVA/LIQUIDATIVA
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ASSUNTORE
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Apprendistato professionalizzante nelle imprese asslcuratricl - Assuntore

P
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DESCRIZIONE DELLA FIGURA

l’assuntore, sulla base della documentazione ricevuta e dei tariffari, valuta [ rischi, definisce |
tassi, calcola i premi, redige le clausole particolari ed esercita il controlio dei rischi assunti
rispetto afle tariffe ed alle norme interne (fientrante nella Area professionale B, Posizione
Organizzativa 1 - 4° livello — Profilo b))

COMPETENZE TECNICO PROFESSIONALI GENERALI

1. conoscere il contesto di riferimento dell'impresa e le nozioni di base sulla struttura
organizzativa, sulfofferta di prodotti e servizi;

2. conoscere gli elementi fondamentali della disciplina del rappoito di tavoro;
3. conoscers la definizions degli obiettivi commerciali principali delfimpresa;

4. conoscere le caratferistiche del mercato di riferimento in termini di tendenze
principall;

5. interpretare comrettamente le singole fasi del processi nel quali I'addetto & ——
coinvolto;

6. conoscere gli strumenti per monitorare il fivello dei risultati raggiunti in itinere e
contribuire a promuovere eventuali azioni correttive;

7. preparare report periodici su tematiche specifiche;
8. sapersi rapporfare alle varle aree organizzative dell'limpresa;
9. conoscere ed utilizzare le principali tegniche comunicative;

10.saper collaborare con altri soggetti utllizzando metodologie e strumenti proprl del
lavora di gruppo;

14.conoscere la normativa generale in quanto applicabile all'attivith assicurativa (in |
particolare privacy ; Decreto Legislativo 8 giugno 2001 n, 231 etc.);

12. utilizzare correttamente i principali strumenti informatici;
13.conoscere, ove hecessario, le nozioni di base di aimeno una lingua straniera;
14.conoscere le principali disposizioni normative in materia di salute e sicurezza nei

luoghi di lavorp.




Apprendistato professionalizzante nelle iniprase assicuratticl - Assuntore

COMPETENZE TECNICO PROFESSIONALI SPECIFICHE

i¥ conoscers ed applicare corettamento la normativa di riferimento nelfambito
delle direttive aziendali Impartite; ,

2. conoscere le politiche assuntive, M compres! elementi relativi  alla
riassicurazions, utilizzate dai'azienda nel comparto di riferimento;

3. conoscere approfonditamente tariffe, clausole e prodofti del'attivita di riferimanto;
4. elaborare i dati e le informazioni ricevute ai fini delPemissione del contratto:

5. applicare correttamente le procedure per il tontrolio dei rischi assunti rispetto alle
tariffe ed ajle norme interne.

] ! COMPETENZE TECNICO PROFESSIONALI
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APPRENDISTATO PROFESSIONALIZZANTE NELLE
IMPRESE ASSICURATRIC!
AREA TECNICA ASSUNTIVA/LIQUIDATIVA
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LIQUIDATORE, CORRISPONDENTE
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Apprendistato profeasionalizzente nelle Imprese assicuratrici ~ Liquidatore, comispondente sinistil
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PESCRIZIONE DELLA FIGURA

I liguidatore/comispondents sinistri si occupa della gestione danni a cose efo persone di non
particolare rilevanza economica e tecnica, effettuando 1a perizia e/o 1a liquidazione ovvern

fomisca assistenza alle strutture periferichs per la trattazions dei d anni (rientrante nelia Area
professionale B, Posizione Organizzativa 1 - 4° livello — Profilo c))

COMPETENZE TECNICO PROFESSIONALI GENERALJ

1. conoscere il contesto di riferimento defl'impresa e le nozioni di base sulta struttura
organizzativa, sull'offerta di prodotfti e servizl;

2. conoscere gli element! fondamentali dells disciplina del rapporto di lavoro;
conoscere la definizione degli obiettivi commerciali principall dellimpresa;

4, conogcere le caratteristiche del mercato di riferimento in termini di tendenze
principali;

5. interpretare comettamente fe singole fasi dei processi nel quall Paddetto &
coinvoito;

B. conoscere gli strumenti per manitorare il livello dei risultati raggiunt In ifinere e
contribuire a promuovere eventuali azioni corretfive;

7. preparare report periadici su tematiche specifiche;
8. sapersi rapportare alle varie aree organizzative delfimpresa;
9, conoscere ed utilizzare Ie principall tecniche comunicative;

10.saper collaborare con altri soggetti utilizzando metodologie ¢ strumentf propri del
lavoro di gruppo; '

11.conoscere la normativa generale in quanto applicabile allattivita assicurativa (in -
particolare privacy ; Decreto Legislativo 8 giugno 2001 n. 231 eft.);

2. utilizzate correttaments i principali strumenti informaticl;
\ 13.conoscere, ove necessario, le nozioni di base di almeno una lingua straniera;

w

14.conoscere le principall dispostzioni nomative in materia di salute e sicurezza nei
luoghi di lavoro



Apprendistato professionalizzante nelie imprese assiewalricl - Liquidatare, comispondante sinistr

COMPETENZE TECNICO PROFESSIONAL! SPECIFICHE

1. conoscefe ed applicare correttaments la normativa di riferimento neffambito delle
;dire_ttive aziendali impartite;

2. Istruire, trattare e lquidare | sinistd nell'ambito e nei limiti delle responsabilita
economiche assegnate;

3. esaminare nel merito le pratiche sottoposte e, nel caso non partecipl alla fase
istruttoria, verificare che le pratiche stesse pervengano nel sispetto delle procedure
vigenti, al fine di poter impartire le disposizioni tecniche per Fistruttoria;

4. oontribuire alla precadura per Fappostamento delle riserve;

5. capacita di rilevare e segnalare al superiore direfto le iregolaritad eventualmente
emerse dall'esame delle prafiche.
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Apprendistato professlonatizzanta nele imprese assicuralrici — Addettp sd altivita amministrative /o contabiil

DESCRIZIONE DELLA FIGURA

L’addetto ad attivitd amministrative e/o contabili esplica le attivita amministrative e/o contabill
assegnate in base al sistemi contabili e/o amministrativi in uso presso 'azienda contribuendo
ad assicurare un adeguato livello di servizio ai cliente interno (rlentrante nelia Area
profassibpale B, Posizione Organizzativa 1 - 4° livello - Profilo a), Profilo e), Profilo f))

COMPETENZE TECNICO PROFESSIONALI GENERALI

1. conoscere il contesto di rifedmento dell'impresa e le nozioni di base sulla
struttura organizzativa, sull'offerta di prodotti e servizi;

2. conostere gli elementi fondamentali della disciplina del rapporto di lavoro;
3. conoscere la definizione degli obiettivi commerciali principali delfimpresa;

4. conoscere le carattarisfiche del mercato di riferimento in termini di tendenze
principali;

5. interpretare correttaments le singole fasi dei processi nei quali I'addetto &
coinvolto;

6. conostere gli strumenti per monitorare il livelio dei risultati raggiunti in itinere @
contribuire a promuovere eventuali azioni comettive;

7. preparare report periodici su tematiche specifiche;
8. sapersi rapportare alie varie aree organizzative dellimpresa;
9. conoscere ed utilizzare e principall tecniche comunicative;

10. saper collaborare con alfri soggetii utilizzando metodologle e strument! propri
del {avoro di gruppo;

11.conoscere la normativa generale in quanto appiicabile allattivith assicurativa
(in particolare privacy ; Decrefo Legislafivo 8 giugno 2001 n. 231 ete.);

12. utilizzare comettamente i principali strumenti informatici;
13.conoscere, ove hecessario, le nozioni di base di almeno una lingua stranieré;

14.conoscere le principali disposizioni normative in materia di salute e sicurezz
nei luoghi di lavoro.
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Apprendistato professionalizzante nelle impresa assicuratrici - Addette ad aftivith amministrative /o contahblli

COMPETENZE TECNICO PROFESSIONALI SPECIFICHE

1. conoscere le caratteristiche fondamentali del processo di contabliitd tecnica @
gestionale, di tesoreria efo di bilancip nonché di amministrazione titoli

2. conoscere e saper applicare le normative e fe procedure contebili;

3ii utiizzare correttamente gil strumenti @ le tecnologie caratterizzanti la propria
area di attivita;

4. operare sui data base elettronici & sugll archivi cartacel per le finalita assegnate.

COMPETENZE TECNICO PROFESSIONALI
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Apprendistato professionalizzants nelle imprese assicuratricl ~ Addetto alls funzioni dl staff

DESCRIZIONE DELLA FIGURA

|’addetto alle attivith di supporto alle funzioni di staff contribuisce allattivita di strutture di
staff dellimpresa gquall ad esempic risorse umane, organizzazione, legals, ufficlo
studi/ativariale efc, garantendo un adsguato livello di servizio al cliente intemo (rientrante
nella Arga professionale B, Posizione Organizzativa 1 - 4° livello- Profilo f), Profilo k), Profilo
m), e Profilo o))

COMPETENZE TECNICO PROFESSIONALI GENERALI

1. conoscere il contesto di riferimento dellimpresa e le nozioni di base sulla
struttura organizzativa, sull'offerta di prodotti; o

2. conoscare gli elementi fondamentalj della disciplina del rapporto di lavoro;
3. conoscere la definizione degli obiettivi commerciali principali dellimpresa;

4. conoscere le caratteristiche del mercato di riferimento in termini di tendenze
principali;

5. interpretare correftamente le singole fasi dei processi nei quali l'addetto @
coinvolto;

6. conoscere gl strumenti per monitorare if livello dei risultati raggiunti in #inere
contribuire a promuovere eventuali azioni correitive;

7. preparare report periodici su tematiche specifiche;
8. sapersi rapportare afle varie aree organizzative dell'impresa;
9. conoscere ed utilizzare le principali tecnhiche comunicative;

10.saper collaborare con altri soggett! utilizzando metodologie e strumenti propr
del favoro di gruppo;

11.conoscere la normativa generale in quanto applicabile all'attivita assicurativa
(in particolare privacy ; Decreto Legislativo 8 giugfo 2001 n. 231 elc.);

12. utilizzare correttamente i prncipall strumenti informatici;
13.conoscere, ove necessario, le nozioni di base di almeno una lingua straniera;

14.conoscere le principali disposizioni normative in materia di salute e sicurezza
nel iueghi di lavaro. ‘
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Apprendistato professionalizzanite nelle Improse assicuratrici ~ Addelto alie funzioni di siaff

COMPETENZE TECNICO PROFESSIONALI SPECIFICHE

1.0 congsnare | processi aziendall sui quall Funitd di riferimento ha il compito di
incidere;

2. conoscere ed utlizzare gli strumenti e le fecnologie caratierizzanti fa propria area
di attivita; -

3. applicare correttamente le varie metodologle in coerenza con gl indirizzl
aziendall delf'area di riferimento;

4, conoscere la normativa specifica della propria area di competenza;

5, elaborare dati anche trasmettendo le relative informazioni al fine di portare a
compimento i processi;

8. dpplicare le procedure per la manutenzione e Faggiomamento dei process.

@ COMPETENZE TECMICO PROFESSIONALL
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Apprendistato professionaiizzanta nslle imprese assicuratriel - Addetip alle attivita informatiche efe d| telecomunicazions

DESCRIZIONE DELLA FIGURA

L'addetto ad attivitd informatiche efo di telecomunicazione svolge attivitad connessa gila
elaboraziore di dati, al funzionamento, alla manutenzione ed alla assistenza degli utenii
relativamente al sistemi informativi dellimpresa, conirtbuendo a garantire un adeguato livello
di servizlo al cliente interno (rientrante nella Area professionale B, Posizione Organizzativa 1
- 4° livello ~ Profilo g), Profilo h), Profilo i), Profilo n))

COMPETENZE TECNICO PROFESSIONALI GENERALI

7.
8.
9.

conoscere il contesto di riferimento dellimpresa @ 1o nozioni di base sulla
struttura organizzativa, sull'offerta di prodotti e servizi;

conoscere gl elementi fondamentali della disciplina del rapporto di lavoro;
conpscere la definizione degli obiettivi commerciali principali dellimpresa;
conoscere le caratteristiche del mercato di riferimento in termini di tendenze
principali;

interpretare correttamente fe singole fasl del processi nei quali Faddetto &
coinvolto;

conoscere gii strumenti per monitorare il tivello dei risultati raggiunti in itinere &
confribuire a promuovere eventuali azioni correttive;

praparare report periodici su tematiche specifiche;
sapersi rapportare alle varie aree ofganizzative dell'impresa;
conoscere ed utilizzare le principali tecniche comunicative;

10.saper collaborare con altri soggetti uilizzando metodologie e strumenti propri

del kavoro di gruppo;

11.conoscere la normativa generale in quanto applicabile allattivitd assicurativa

(in particolare privacy ; Decreto Legisiativo 8 giugno 2001 n, 231 efc);

12. utilizzare correttamente i principali strumenti informatici;

13.conoscere, ove necessario, le nozioni di base di aimeno una lingua straniera;
14.conoscere le principali disposizioni normative in materia di salute ¢ sicure;

Sotlu 2|

nei luoghi di favoro.
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Apprendistato professlonafizzante nelie imprese assicuratrici — Addafto alle stilvitd Informatiche e/o dj talecomunicazione

COMPETENZE TECNICO PROFESSIONALI SPECIFICHE

1. conoscere ed utffizzare gll strumenti & le tecnologie carafterizzanti la propria area
di attivita sia in terminl di hardware che di software;

2.5  conoscere i processi operativi presidiati dall'unita di riferimento;

3.  applicare correttamente le singole procedure;

4. geslire | processl con i linguaggi informatict appropriati; —

5. utilizzare correttamente i sistemi operativi periferici in collegamento con
sistema operativo principale; :

8.  conoscere i principali procedure per F'assistenza telematica utenti;

7. applicare i procediment diagnostici di competenza;

8. utilizzare adeguatamente le tecniche ssistenti in materia di sicurezza informatica.
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Apprendistato professionalizzante nefle imprese assicuratric! — Addetto &l senvizi ganerali

DESCRIZIONE DELLA FIGURA

L'addette ai servizi generali svolge, sulla base di norme, procedure e prassi prestabilite,
compiti di manutenzione immobili e di supporto logistico alla struttura, contribuendo a
garantire un adeguato livello di servizio al cliente interno (rientrante nell'Area Professiohale C
~ 3° livelllo - Profilo f, Profilo ), Profilo ) e Profiio jj)

COMPETENZE TECNICO PROFESSIONALI GENERALI

1. conoscers il contesto di riferimento dellimpresa e le nozioni di base sulla
stiuftura organizzativa, sull'offerta di prodotti e servizi;

2. conoscere gli elementi fondamentsli defla disciplina del rapporto di lavoro;
3. conoscere la definizione degli obiettivi commerciali principali dell'impresa;

4. conoscere le caratteristiche del mercato di riferimento in termini di tendenze
principali;

5. interpretare correttamente le singole fasi dei processi nei quall laddetto &
coinvolto:

6. conoscere gli strumenti per monitorare il livello dei risultati raggiunti in ffinere e
contribuire a promuovere eventuali azioni correttive;

7. preparare report periodici su tematiche specifiche;
8. sapersi rapportare alle varie aree organizzative dellimpresa;
9. conoscere ed utilizzare le principali tecniche comunicative;

10.saper collaborare con altri soggetti ufilizzando metodologie e strumenti propri
del lavoro di gruppo;

11.conoscere la normativa generale in quanfo applicabile alfattivita assicurativa
(in particolare privacy ; Decreto Legistativo 8 giugro 2001 n. 231 efe.); :

12. utifizzare correttamente i principali strumenti informatici;
13.conoscers, ove necessario, le nozioni di base di almeno una lingua straniera;

14.gonoscere le principali disposizioni normative in materia di salute e sicurezza
nief luoghi di lavoro,
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Apprendisialo professionalizzante nelle imprase asslcuratricl — Addstto al senvizi generall

COMPETENZE TECNICO PROFESBIONALI SPECIFICHE
1. conbscere la nomativa, le procedure e le prassi aziendail caratterizzanti la
proptia area di attivita;
2.  applicars correttamente le singole procedure:
81 gestire Pufilizzo dei beni strumentall secondo le direttive impartits dali'impresa;

4. espletare lp procedurs di manutenzione ed intervento, laddove previsto, per
garantire il corretto funzionamento degli apparati.
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IL TUTOR AZBNDALE

Il tutor oziendale ha il compito di affiancare
Papprendista dnrante il periodo di apprendistato, per la
durata del piano formativo individuale, al fine di
agevolarne  Pinserimento  all’interno dell'impresa,
facilitando I’apprendimento delle competenze necessarie,
favorendo Peventuale integrazione tra la formazione
esterna € la formazione interna all’impresa e trasmettendo
le competenze necessarie all’esercizio  dell’attivita
lavorativa.

1l swwor esprime le proprie valutazioni sulle competenze
acquisite dall'apprendista ai fini dell'attestazione da parte
del datore di lavoro,

Le funzioni di futor possono essere svolte da un lavoratore
qualificato designato dall'impresa.
il tutor deve:

a) possedere un livello di inquadramento contrattuale pari o
superiore a quello che I'apprendista conseguira alla fine
del periodo di apprendistato;

b) svolgere attivitz lavorative coerenti con quelle
dell'apprendista;

c) possedere almeno tre anni di esperienza lavorativa.
Ciascun tutor pud affiancare non pii di cinque apprendisti.

Per la formazione impartita all’apprendista
aftraverso strumenti di e-learming, anche Pattivitd di




accompagnamento svolta dal tufor potra essere effettuata
cor modalitd e sttumenti a distanza.

U tutor aziendale, nel corso del primo anno, deve
partecipare ad una specifica attivita formativa destinata allo
stesso, da svolgersi all’interno od all’esterno dell’impresa,
di durata non inferiore ad 8 ore e comunque nel rispetto
delle eventuali discipline regionali, finalizzats a rafforzate
principalments le seguenti competenze;

conoscere il contesto normativo relativo ai dispositivi di
alternanza;

conostere le funzioni del tpor ¢ gli elementi di
conirattualistica di settore e/0 aziendale in materia di
formazione;

gestire I’accoglienza e I'ingerimento degli apprendisti in
azienda;

gestire le eventuali relazioni con i soggetti esterni
al’impresa  coinvolti nel  percorso  formativo
dell’apprendista;

pianificare e accompagnare i percorsi di a,pprenduncnto
e socializzazione lavorativa;

valutare i progressi e i risultati de_ll’apprendnnbnto.




Ai fini dell’erogazione della formazione agli
apprendisti, I'impresa ha fa “capacitd formativa interna”
necessaria qualora, ferma restando Ia normativa vigente in
materia, vi siano;

- risorse umane in possesso del know how necessario
in relazione al piano formativo ed idonee a trasferire
competenze;

- tutori con formazione ¢ competenze adeguate
secondo quanto stabilito nel presente documento;

- locali idonei in relazione agli obiettivi formativi,
come previsto dall’art. 9, punto 1 dell’Allegato n, 18 al
CCNL 17 settembre 2007,
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Allegato B

ADDETTO ALLA PRODUZIONE

COMPETENZE TECNICO PROFESSIONALI
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DESCRIZIONE DELLA FIGURA

L'addetto alla produzione e incaricato di acquisire nuovi affari contattando la
clientela e fornisce un’adeguata assistenza in fase di vendita e post vendita,
secondo i programmi indicati e le direttive impartite dall’azienda al fine di
garantire il raggiungimento degli obiettivi quali-quantitativi assegnati.

COMPETENZE TECNICO PROFESSIONALI GENERALI
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conoscere il contesto di riferimento dell'impresa e le nozioni di base sulla struttura
organizzativa, sull’'offerta di prodotti e servizi;

conoscere gli elementi fondamentali della disciplina del rapporto di lavoro;
conoscere la definizione degli obiettivi commerciali principali dell'impresa;

conoscere le caratteristiche del mercato di riferimento in termini di tendenze
principali;

interpretare correttamente le singole fasi dei processi nei quali I'addetto € coinvolto;

conoscere gli strumenti per monitorare il livello dei risultati raggiunti in itinere e
contribuire a promuovere eventuali azioni correttive;

sapersi rapportare alle varie aree organizzative dell'impresa;
conoscere ed utilizzare le principali tecniche comunicative,

saper collaborare con altri soggetti utilizzando metodologie e strumenti propri del
lavoro di gruppo;

conoscere la normativa generale e le disposizioni aziendali, ivi comprese quelle in
materia di antiriciclaggio, privacy, Decreto Legislativo 8 giugno 2001, n. 231;

utilizzare correttamente i principali strumenti informatici;

conoscere le principali disposizioni/normative in materia di salute e sicurezza nei
luoghi di lavoro.
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COMPETENZE TECNICO PROFESSIONALI| SPECIFICHE

1. sviluppare conoscenze tecniche approfondite in ambito vita, danni auto e danni
non auto, secondo il percorso di sviluppo professionale definito;

2. pianificare ed organizzare la propria attivita commerciale mediante un’efficace
gestione dell'agenda e la definizione di un piano d’'azione;

3. promuovere e gestire iniziative commerciali di sviluppo della clientela potenziale
al fine di raggiungere gli obiettivi aziendali assegnati secondo i programmi
indicati e le direttive impartite dall’azienda;

4. contribuire alla redazione di report periodici per relazionare il proprio
responsabile in merito all'andamento commerciale;

5. individuare ed intervenire tempestivamente su eventuali scostamenti tra quanto
pianificato e quanto effettivamente realizzato;

6. definire il profilo assicurativo del cliente, attraverso una corretta analisi dei
bisogni assicurativi, previdenziali e di risparmio;

7. allineare le esigenze emerse dall’'analisi proponendo un'offerta assicurativa
integrata con le soluzioni pit adeguate al profilo emerso;

8. creare un efficace approccio consulenziale sviluppando nel tempo una relazione
di fiducia con il cliente.
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ALLEGATOC

POSIZIONE ORGANIZZATIVA 2-5° LIVELLO RETRIBUTIVO PROFILO d)

ASSUNTORE
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DESCRIZIONE DELLA FIGURA

L'assuntore, sulla base della documentazione ricevuta e dei tariffari, valuta i rischi, definisce i
tassi, calcola i premi, redige le clausole particolari ed esercita il controllo dei rischi assunti
rispetto alle tariffe ed alle norme interne (Area professionale B, posizione organizzativa, 2 -
5° livello, profilo d).

COMPETENZE TECNICO PROFESSIONALI GENERALI

12.
13.
14.

conoscere il contesto di riferimento dell'impresa e le nozioni di base sulla
struttura organizzativa, sull'offerta di prodotti e servizi;

conoscere gli elementi fondamentali della disciplina del rapporto di lavoro;
conoscere la definizione degli obiettivi commerciali principali dell'impresa;

conoscere le caratteristiche del mercato di riferimento in termini di tendenze
principali;
interpretare correttamente le singole fasi dei processi nei quali I'addetto &
coinvolto;

conoscere gli strumenti per monitorare il livello dei risultati raggiunti "in itinere" e
contribuire a promuovere eventuali azioni correttive;

preparare report periodici su tematiche specifiche;
sapersi rapportare alle varie aree organizzative dell'impresa;
conoscere ed utilizzare le principali tecniche comunicative;

saper collaborare con altri soggetti utilizzando metodologie e strumenti propri del
lavoro di gruppo;

conoscere la normativa generale in quanto applicabile all'attivita assicurativa (in
particolare privacy; decreto legislativo 8 giugno 2001, n. 231, ecc.);

utilizzare correttamente i principali strumenti informatici;
conoscere, ove necessario, le nozioni di base di almeno una lingua straniera;
conoscere le principali disposizioni normative in materia di salute e sicurezza nei
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COMPETENZE TECNICO PROFESSIONALI SPECIFICHE

1. conoscere ed applicare correttamente la normativa di riferimento nell'ambito delle
direttive aziendali impartite;

2. conoscere le politiche assuntive, ivi compresi elementi relativi alla riassicurazione,
utilizzate dall'azienda nel comparto di riferimento;

3. conoscere approfonditamente tariffe, clausole e prodotti dell'attivita di riferimento;
4. elaborare i dati e le informazioni ricevute ai fini dell'emissione del contratto;

5. applicare correttamente le procedure per il controllo dei rischi assunti rispetto alle
tariffe ed alle norme interne;
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