Fac-simile di Schema di piano formative individuale
per il contratio di apprendistato professionalizzante

Oggetto: Piano formative individuale per it contratte di apprendistato professionalizzanie, al sensi
delle vigenti disposizioni legislative e dell'art. 13, CCNL. dei lavoratori eletirici .

Azienda

l.a sottoscritta Societa ...
consedelegalein.................... Vig

iscritta al Registro delle impresedi ................ aln.............. \
codice fiscale ... cpatita IVA ..

Apprendista

nOME € COgROME ..oooiiinnnnnn.
naloa o Vi@ coii

residente in ................ indirizzo ... .

codice fiscale ... ,

HEOo A SO L e e e
coerente / non coerente gon ta qualifica da conseguire

eventuali precedenti corsi formativi (tipologia)................ duratan e
eventuali precedenti periodi di apprendistato con atiri datori dilavore , dal ....al ...

Elementi del rapporto di apprendistato

disciplina normativa : arf, 13 CCNL dei lavoratori elettrict

qualifica da B0QUISIE ... ..o i e e
inquadramento NIZIBIE ... e e e
durata delfapprendistaiOo ... . e e
periode di prova : 30 giomij

orario dilavoro: 38 ore seftimanall

piano formativo individuale

ore COMPIESSIVE di oTMaZI0NE. L

TOF BZIBNAIE o e e

Durante il periodo di vigenza del contratto di apprendistato - tenuto conto della durata conirattuale
sopra indicata (pari a .. mesi) — sara realizzato § progetto formativo {vd. scheda allegata) di cul
costituisce parte integrante, finalizzato al conseguimento della qualifica ..., in categoria ..... {ex
art. 13, comma 5, CONL dei lavoratori elettrici).

Litinerario formativo previsto si articola in contenuti a carattere trasversale di base {prevenzione
antinfortunistica, disciplina del rapporto di lavoro e arganizzazione aziendale e del ciclo produttivo )
e contenuti tecnico professionall e si shoda durante tutio larce di vigenza del contratio di
apprendistato. La metodologia didattica prevede percorsi formativi “on the job” o in afflancamento,
modul di formazione teorica, nonché modalitd e-learning . Nej corso della durata del contratto di
apprendistato  sono  previstt verifiche delfandamento positivo del percorso formative e
professionale dellapprendista .

data

Firma Azienda Firma lavoratore




W

Alleqato albart.13 “apprendistaio”

Progetti formativi riferiti alle qualificazioni indicate all’art. 13, comma 3,
CCNIL. dei lavoratori elettrici

Allegati all'art, 13

Qualificazione corrispondente a mansioni di categoria A1

- Progelto formative per la Qualifica di destinazione “lmpiegato di concetto con funzioni
direttive ovvero mansioni specialistiche che implichino responsabilitd di identico
fivello”

Qualificazione corrispondente a mansioni di cateqoria B1

Progetto formativo per fa Qualifica di destinazione “Impiegato di concetto”

Progetio formativo per la Qualifica di destinazione "Addetto Tecnico”

Progetio formativo per la Qualifica di destinazione "Addetto Commerciale”

Progetio formativo per la Quaiifica di destinazione " Addetto Amministrative”

Progetto formativo per la Qualifica di destinazione “Addetto Informatico”

Progetto formative per la Qualifica di destinazione "Addetto Linee, Stazioni, Controlii ¢
collaudi, Conduzione, Mantenimento impianti”

Progetto formativo per la Qualifica di destinazione " Addetto Conduzione impianti”
Progetto formativo per la Qualifica di destinazione “Addetto Tecnico fonti rinnovabili ”
Progetio formative per la Qualifica di destinazione “ Addetto Dispacciamento”

Qualificazione corrispondente a mansiopnd di categoria C8

Rinaovol 085 agpiod "allegati apprendistato /allegatt mdice
Giugno 2006

Progetto formativo per fa Qualifica di destinazione “Operatore Qualificato Perforazione”
(area geotermica}

Progetto formativo per fa Qualifica di destinazione “Elettricista qualificato”

Progetio formativo per la Qualifica di destinazione: “Elettricista qualificato CAT”

Progetto formativo per la Qualifica di destinazione "Manutentore qualificato Stazioni,
Linee”

Progetto formativo per la Qualifica di destinazione "Manutentore qualificato produzione”
(area idroelettrica)

Progetio formativo per la Qualifica di destinazione "Manutentore qualificato produzione”
{area geotermica)

Progetto formativo per la Qualifica di destinazione "Manutentore gualificato produzione”
{area termoeletirica)

Progetio formative per la Qualifica di destinazione “Addetto Segreteria con mansioni di
ordine ”




Schema di progetto formativo per apprendistato professionalizzante

Progetto formativo per la qualifica di destinazione: “Impiegato di concetto con funzioni
direttive ovvero mansioni specialistiche che implichino responsabilita di identico

tivello”

Qualificazione da consequire al termine
del periodo di apprendistato

impiegato di concetto con funziont direttive ovvero mansioni
specialistiche che implichine responsabiiita di identico livello

Durata dell’apprendistato

268 mesii24 mesi

Durata complessiva della formazione in
apprendistato

260 ore/240 ore

Durata media annua della formazione

120} ore

Obiettivi formativi

Favorre  l'acquisizione delle  conoscenzelcompetenze
necessarie per o svolgimento dell'altivitd progria delf'Area
professionale df  inserimento/destinazione,  sviluppando
attitudine e sensibilta rispetto ai processi di integrazione
interfunzionale.

Contenuti a carattere trasversale di base

f moduli formativi a caraftere trasversale sono suddivisi in set
aree tematiche:

Sicurezza del lavoro

— Normativa vigente in materia di salute, sicurezza e
ambiente

— |l plano di emergenza

- Uso dei dispositivi di protezione individuale

- Corso antincendio

— Linee guida della politica aziendale sulla sicurszza

Nozioni generali del rapporto di lavoro e sui principali

istituti disciplinati dal CCNL

- Mormativa di legge, contrattuale e aziendale sul rapporio di
tavoro

- Contratto di apprendistato

-~ Qrario di lavoro

— Ferie e permessi

—  Malatlie ed infortuni

- Llirithi e dovert del lavoratore

— Trattamenio economico e istitull assistenziali/previdenziali

- H Codice etico

Qrganizazione aziendale e ciclo produtiivo

----- La societd, la storia, la struttura, 1| business

- | settore dell'energia eletfrica: gl attord, § mercato elettrico,
fa sua evoluziong, organizzaziong e le principali regole di

governo
- Strutture organizzative ¢ process
— Cultura organizzativa e scelte  di progeﬁazzcﬂe

organizzativa

i




- Dugs. 2312001 modello organizzativo e sistema di
govermnance ’

Comunicazione
Frincipt della comunicazione
—  Tecniche di comunicaziona

Corso di lingua

Strumenti e supporti informatici

Contenuti tecnico professionali

b contenuti brmativi del programma di formazione fecnico-
professionale per il conseguimento della qualifica di
Impiegato di concefto con funzioni direttive ovvero
mansioni specialistiche che implichino responsabiiita di
identico livello sono articelati in:

- Module formativo finalizzalo  alfacquisizione  delle
competenze tecnico professionali specifiche dell’Area
funzionale di destinazicne delfapprendista

—  Moduto di sviluppo di competenze trasversall

Metodologia didattica

il percorso si articola in fasi con modality formative diversificate
e sequenziall, contraddistinte da contenuti di complessita
crescente: aula di training, corsi on ling, affiancamento passivo,
afflancamento attive, esercizio in training, training on the job.
Tali fasi sono integrate ed alternate a mansiont differenziate
che consentono una progressiva & puntuale conoscenza del
processi e delie attivita,
Le attivila daula comprendone lezioni teoriche ed esercitazioni.
Le fasi di affiancamento si compongono ¢i due momenti
----- una prima fase, finalizzata a conoscere le attivita dell’Area
di destinazione
- una seconda fase focalizzata sulla conoscenza delle
attivita connesse con quelle della propria Area di
destinaziene, al fine di comprendere | processi nei quali &
coinvolta,
fl training on the job consente di supportare t destinatari fino al
definitivo inserimento nelie aree di attivita,
Par tutte le fasi formative sono previstt momentt di
monitoraggio e  verifica delle competenze acquisite. Gl
strumenti utilizzati sono test d'aula, schede di rilevazione
attivité e schede di valutazione competenze, collogui individuali
ed osservazione on the job

Ailegati apprendistatol A1 Implegalo funz dirsttive




Schema di progetto formativo per apprendistato professionalizzante

Progetto formativo per la qualifica di destinazione: “Impiegato di concetto”

Qualificazione da consequire al termine
del periodo di apprendistato

tmplegato di concetto

Durata delPapprendistato

38 mesif34 mesi

Durata complessiva della formazione in
apprendistato

380 oref340 ore

Durata media annua dela formazione

120 ore

Ohiettivi formativi

— Elgborare documenti, grafict e iabelle

- {zestire correttamente it rapporto di lavoro

— Utilizzare e aggiornare schedari e archivi elettronici

—~ Accedere a reti intranetfintemnet

— Realizzare semplici pagine web

~  Operare nefl'ambito delle prassi organizzative poste in
essere

— Conoscere limpresa di riferimento net suol aspetti
organizzalivi e gestionali e nel contesto in cul opera

— Sapersi rapporiare alle altre aree  organizzative
aziendail

Contenuti a carattere trasversale di hase

I moduli formativi a carattere trasversale sono suddivisi in
guattro aree tematiche

Sicurezza def favoro
— Normativa vigente in materia
----- It piano di emergenza
- Uso dei dispositivi di protezione individuale
- Corso antincendio

Nozioni generali def rapporto di lavoro e sui principali
istituti disciplinati dal CONL

— llcontratio di apprendistato

----- Orario di lavoro

-~ Fere

—  Malattie, infortuni

— Trattamento economico & istiluti sociali

Organizzazione aziendale

- Cenni organizzazione della struttura

— Fprincipali comandi del sistema operativo

- | comandi e le procedure per Velaborazions di test,
gestione di una hase dall, elaborazione dati con foglio
elelfronico, accesso a retl e banche daii locali

-  Gii schemi standard per la produzione di verbal,
relazioni, lettere, modutistica

— 1sistemi di archiviazione e classificazione

— Nozioni di tecnica d'ufficio per svolgere operazioni di
contabilita, amministrazione del personale ed alire
prassi amminisirative @
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- La normativa fscale ¢ tributarla che disciplina la
prestarzione di servizi '
-~ L strutture e le funzioni linguistiche principal

Nozioni basilari di comportamento organizzativo
—  Sapersi adeguare alle innovazioni
— Riconoscere il propric ruclo all’interno del contesto
aziendate
— Tecniche basilari di gestione della comunicazions

Contenuti tecnico professionali

I contenuti formativi che compongono il programma  di
formazione tecnico-professionale per it conseguimenio della
qualifica di Impiegato di concefio riguardane i seguenti ambiti
tematici:

— # seliore eletirico

- Legistazione del lavoro

—  Amministrazione del personale/documenti
amministrativi/fcommercial

Metodologia didattica

It percorso st articola in fasi con modalitd formative diversificate
e sequenziali, contraddistinte da contenuti di complessita
crescente: aula di fraining, corsi on line, afflancamento passivo,
affiancamento attivo, esercizio in fraining, training on the job.
Tall fasi sono integrate ed alternate a mansioni differenziate
che consentono una progressiva e puniuale conoscenza  del
processi & delle attivith
Le attivitd d'aula comprendono lezioni teoriche, lezioni ed
esercitazioni, Le attivitd di afffancamento passivo e aitive sono
finalizzate a consentire la gradusle applicazione delle
conoscenze teoriche alla realtd organizzativa.

Il training on the job consente di supportare | destinalart fino al
definiivo inserimento nelle aree di attivit,

Per tulle le fasi formalive sonco previsi momentt di
moenitoraggic e verifica delle competlenze acquisile. G
strumenti wlilizzatt sono test daula, schede di rilevazione
atlivith e schede di valutazione competenze. colloqul individual
ed osservazione on the job

Allegat! apprendistato/B ] impiegato di concetto




Schema di progetto formativo per apprendistato professionalizzante

Progetto formativo per la qualifica di destinazione: “Addetto Tecnico”

Qualificazione da conseguire al Addetto Tecnico
termine del periodo di apprendistato

Durata dell’apprendistato 38 mesi/34 mesi

Durata complessiva della 380 ore/340 ore
formazione in apprendistato

Durata media annua dela 120 ore
formazione
Obiettivi formativi - Acqguisire la conoscenza complela di il | processt lavorativi

specifict della distribuzione

~ Acquisire le conoscenze/compelenze per la gestione in
autonomia deile procedure informatiche dell'area {ecnica

— Acquisire le conoscenze/compelenze per la gestione delle
attivit di progettazione, manufenzione e conduzione mplanti

— Acguisire le conoscenze delle principali normative in materia di
sicurezza sul lavoro '

Contenuti a carattere trasversale di I modudi formativi a carattere trasversale sonoe suddivisi in tre aree
base, tematiche:

Sicurezza del javoro

- normativa generale in materia

- pravenzione del rischio elettrico

~ formazione emergenza antincendio
— formazione sul primo soccorso

- sistema gestione sicurezza 8GS

- sistema gestione ambiente SGA

Nozioni generali del rapporto di lavoro e sui principali istitutf
disciplinati dalf CCNL

-~ contratto di apprendistato

— orario di lavoro

- ferie e permessi

- malattie ed infortun;

L —  diritti & doveri del lavoratore

- codice etico

Crganizzazione aziendale e cicio groduttivo
-~ struttura ed organizzazione aziendale




- it mercato elettrico: gvoluzione del mercato e le principali
regole di governo

Contenuti tecnico professionall

| contenuti formativi ¢he compongono it programma di formazione
tecnice professionate per # conseguimento della gqualifica di
Addetto Tecnico song:

- Impiantistica BT/MT/AT
— Progettazione impiant
Esecuzione lavori BTMT
-~ Appaitl e gestione materiali
— Sisterma Gestione Manutenzione
- Manutenzione linge g cabine BT/MT
— telecontrollo d automazione
— SIGRAF
----- Contatore elettronico
— Aspetli applicativi della normativa 626/84
----- Aspetli applicativi della normativa 494/96
- Aspetti gestionali ed applicativi delle PRI
- SAP processi
- Ruolc ed assunzione responsabilith
-~ Rapportl interpersonall e gestione delle risorse

Metodologia didattica

{t percorso si articola in fast con modalita formative diversificate e
sequenziali, contraddistinte da contenuil d complessitd crescenie:
aula di  training, corst on  line, affiancamentc  passivo,
affisncamento attivo, esercizio in training, fraining on the job,

Tali fasi sono integrate ed alternate a mansioni diferenziate che
consentone una progressiva e puniuale conoscenza det processi
& defie attivitd,
Le attivita d'aula comprendono lezioni teoriche ed esercitazioni a
sistema.

Le attivita di affiancamentio passivo e attivo sonc  finalizzate a
consentire ia graduale applicaziong delle conoscenze teoriche aila
realtd organizzativa,

i training on the job consente di supportare | destinatar fino al
definitivo inserimento nelle aree di attivita,

Per tutte le fasi formative sone previsti momenti di monitoraggio e
verifica delie competenze acquisite. Gl strumenti utilizzali sono
test d'auta, schede di rilevazione aflivita e schede di valutazione
competen:ze, collogui individuall ed osservazione on the job,

Alegati apprendistaio /B addetto tecmco




Schema di progetto formativo per apprendistato professionalizzante

Progetio formativo per la qualifica di destinazione: “Addetto Commerciale”

Qualificazione da conseguire al
termine del pericdo di apprendistato

Addetto commerciale

Durata dell’apprendistato

38 mesi34 mesi

Purata complessiva della
formazione in apprendistato

380 oref340 ore

Durata media annua delia
formazione

120 ore

Obiettivi formativi

----- Crientarsi nel contesto organizzativo

— Affrontare in autonomia Fesecuzione delle allivita di gestione
commerciale de! cliente

-~ Gestire la relazione con il cliente

- Conoscere e operare con # Customer Relationship
Management

- Gonescere @ operare con | oprogrammi standard di Office
Automation (Outiook Internet Explorer, Word, Excel)

Contenuti a carattere trasversale di
base

I moduli formativi a carattere trasversale sono suddivisi in tre aree
tematiche

Sicurerza sul lavoro

- il Decreto Legislative 628/894 - normativa genegrale

----- Videcterminali, sicurezza e salute sul favoro

—-  La Bafety in Azienda: manuale di sicurezza negh uffici

Nozioni generali del rapporto di Favoro e sui principali istituti
disciplinati daf CUNL,

— [l contratio di apprendistato

- Crario di lavore

----- Ferie @ permessi

-~ Malattle ed infortuni

—  Diritti e doveri detl lavoratore

-~ Codice Etico

Organizzazione, struttura e processi axiendali

- Strtiura organizzativa aziendale e principall processi

— Direzione Commerciale: struttura organizzaliva e principali
Processi

- La rele commerciale: persone, processi e tecnologie

— Le relazioni con le Unita Commerciali

- Le opportunitd di business: | prodotti e i servizi

— lFmercato slettrico: evoluzione del mercato ¢ le principali




regote di governo

- L'Autorita per M'inergia Flettrica e H Gas

—  La delibera delf Autoritd n. 200/99

- Gestione delle informazioni e protezione dei dati personali
(d.lgs. n. 196/2003) '

— La classificariong dele informazioni

- lf modello organizzativo ai senst del D.gs 8 giugno 2001, n.
231

Contenuti tecnico professionali. i contenuti formativi che compongono H programma di formazione
tecnico professionale per i conseguimento della qualifica di
Addeflo commerciale sono:

Il contratto, il contratto di fornitura di energia slettrica, il

sistema elettrico

— il contratto: fonti giuridiche e slementi del contratio

— it contratto di fornitura di energia eletirica; aspetti legali e
commerciail

~  elementi del contratlo di energia eletirica (potenza impegnata
e disponibile, tensione, scadenza)

— appiicabilitd contratio uso domestico

- documentazione contratiuale {comprese nozioni normativa
ediliziz)

— nozioni di elettrotecnica di base

— U sistema elettrico: Imptanti, Linee e Cabine e Prese

— i complessi di misura e il contatore glettronico

— elementi di base di lavori semplict e javor complessi

- la Delibera dellAutorita n. 158/02 - noziont base

Customer Relationship Management {CRM) e sistemi di

interazione con i Cliente

— {organizzazione per processi e le norme 150

- | processi lavorativi di Contact Cenler e UTC

— it CRM. Filosofia e funzionamento

— | sistemi di gestione automatica dell'interazione con il Cliente:
barra telefonical/documentale, IVR, sportelio ondine, ace.

- i sottosistemi informatizzatl per a gestiong delle operativita
commarcial

-~ It Knowledge and Tutoring (kbms)

— il contrattz di energia eletlrica a sistema CRM {(concetto di
contatto, ricerca cliente, crited di ricerca, creazione cdliente,
maschere di consuliazione, identificazions forniture uso
domaeastico}

- esercitazion a sistema CRM

Contributi di allacciamento, tariffe e criteri di fatturazione
—  Oneri di atlivazione

- contributi di allacciamento

—  tfrattamenio tscale

- gsercitazioni determinazione contributi di allagciamento

— crieri di fatiurazione (ciclicitd di fatturazione e leftura)

- opzion tariffarie; concetli generali e usi domestici

- — consulenza uso domestico — uso simulatore

— uso strumentt e ilustrazione KBMS

- esercitazioni di navigazione in KBMS




- eserclazioni a sistema CRM (volture, subentri e modifiche
contratti uso domestico)

— modifiche dati in archivio

-~ uniformitd comportamentali da kbms

—  legislazione urbanistica (Legge 47/(% - leggi regionali - TU,
ecc) '

- fghieste di nuovo allacciamento: preaccettazione € emissione
preventivo

— esercitaziont a sistema

- delibera 201/99 e delibera 4/04

— lavorazione corrispondenza inbound: stipula contrattl e istanze
{coda IS8T} _

— esercitazioni a sistema CRM e di lavorazione coda 15T

Contratti e fatturazione

-~ opzioni tariffarie contratti Usi Diversl

—  vditure e subentri Allri Usi

----- ta fattura e i sistema di fatfurazione

- consultazione da sistema CRM di fatture

- modifiche dali in fattura (recapito, anagrafica, condizion
condrattuali, cessaziont, ecc.}

- latture dei contatori: inserimento lettura e rettifiche d letture
errate

— esercitazione di lavorazione letiure da VR, e call list

----- forpiture per cantiere

— forniture straordinane o fatiurato logals

- esercitazioni a sisiema

Commerciale specialistica
— la gualith commaerciale — approfondimenti, ICSE
—  @vasione preveniivi

Gestione del credito

- nozioni base det credito {definizione e classificazione}

— gestione del fatiurato e credilo RAP

- la domiciliaziong bancaria-posiale e con carta di credito

- esercitazioni di prenotazione e revoca domiciliazione bancaria

----- processe i rifalturazione (sospensiva e compensazione
autornatica)

— normativa di gestione morosi e DIM DIC PAG integrato
CRMEGC

— rateizzazion — {eoria ed esercitaziont

-~ EGC: iHustrazione maschere di consultazione

— eserciiazion di ricerca ¢ havigazione in £GC

- CVA modalita accesso, consullazione e ricerca

Customer Service ¢ Customer Care
— comunicaziong e relaziona
- gustomer care
— ascolto atfive
= la qualitd dei servizio
— la gestione dei rapportl interpersonall
— lavorare in team
— la gestione dei reclami
Office Automation
V4 éQ
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— Iniroduzione al PC e ai programmi applicativi
- Windows NT 4.0 ~ base e avanzaio

- QOutlook — base & avanzato

- Word — base & avanzato

- - Excel - base ¢ avanzalo

Metodologia didattica

i percorso sl articola in fasi con modalita formative diversificate e
sequenziali, contraddistinte da contenutt di complessita crescente:
aula di training, corsi on line, affiancamentc passivo,
affiancamento allivo, esercizio in training, training on the job.

Tah fsi sono integraie ed alternate a mansioni differenziate che
consentong una progressiva @ puntuale conoscenza dei processd
ed atiivitd e il raggiungimento di capacita auvionoma di gestione
det clienti.
Le alfivitd d'aula comprendono: lezioni teoriche ed eserciiazioni a
sistema.

le attivitd di affiancamento passive e aftivo sono finalizzate a
famniliarizzare con H Hnguaggio commercigle & i sistema, al
progressive  di  consolidamento  delfapprendimento  delle
conoscenze, delie capacita e det comportamenti ¢ allo svolgimento
di attivita lavorative in autonomia, pur se semplict.

i training on the job permetie allapprendista di svoigere aftivitd,
via via pil complesse, con la garanzia e sicurezza di poter
verificare, in tempo reale, dubbi o incerlezze, nel rispetio e
nelfinteresse del cliente e del’azienda.

Per tutte te fast formative sono previstt momenti di moniforaggio e
verifica delle competenze acquisite. Gl strumenti uiilizzall sono
test daula, schede di rilevazions atiivitd e schede di valutazione
cormpetenze, collogl individuali ed osservazione on the job.

Allegati apprendisiato /Bl addetio commerciale




Schema di progetto formativo per apprendistato professionalizzante

Progetio formativo per la qualifica di destinazione: “Addetto Amministrative ”

Qualificazione da conseguire al termine
del periodo di apprendistato

Addetto amministrativo

Durata dellapprendistato

38 mesii34 mesi

Burata complessiva della formazione in
apprendistato

380 ore/340 ore

Durata media annua dela formazione

120 ore

Obiettivi formativi

Fornive supporto operativo alla gestione dei sistemi contabili,
dei process! di gestione dei cicli passive e attivo e del
processo fiscale

Contenuti a carattere trasversale di base

i modub formativi a carattere trasversale sono suddivisi in
quatiro aree fematiche

Sicurezza del favoro

- Principali norme di legge e procedure interne in materia
di sicurezza dsl lavoro

----- Hustrazione degli ambienti e dei posti di lavoro, con
indicaziont per # correlto uso delie posiazioni e
attrezzature di lavoro :

- Interventi di Pronto Soccorso

- Analist e discussione di casi pratici

Nozioni generali del rapporito di lavoro e sui principali
istituti disciplinati dal CONL

— I contratto di apprendistato

- Qrario di lavore

— Ferie

—  Malattie, Infortuni

- [riti e doveri del lavoratore

— Codice etico

Organizzazione aziendale

—  Qrganizzazione aziendale

- Comunicazione intlema ed esterna
- Funzioni e ruol aziendali

Capaciti organizzative

- La comunicazione interpersonale e il lavore di gruppo
— Qrientamento al cliente

- i problem solving

Contenuti tecnico professionali

b contenuti formativi che compongono il programma  di
formazione tecnico-professionale per il conseguimento
delia qualifica di Addetfo amministrativo sono:




Principt contabili
-~ Bistemi di definizione, gestione ¢ aggiormamento del
plano dei conti
-~ Principi di gestione contablle del ciclo passivo e atlivo
— Sistemi infarmativi aziendali di supporio
— Aspett fiscali

Metodologia didattica

tt percorsc si articola in fasi con modalita formative
diversificate e sequenziali, contraddistinte da contenuti i
complessita crescente: aula di training, corsi on  line,
affiancamento passivo, affiancamenio attivo, essrcizio in
training, training on the job.

Tali fasi sono integrate ed alternate a mansioni differenziate
che consentono una progressiva e puntuale conoscenza dei
processi e delle attivita,
lLe atlivita d'aula comprendono lezioni teoriche ed
esercitaziont a sistema.

te aftivitd di affiancamenio passivo e atlivo sono  finalizzate
a consepntire la graduale applicazione delle conoscenze
teoriche alla realta organizzativa.

Il training on the job consente di supportare | destinatari fino
al defipitive inserimento nelle aree di atfivita,

Per tulte le fasi formative sonc previstt momenti di
monitoraggio & verifica delle competenze acquisite. Gl
strumenti utilizzati sono test d’'aula, schede di rilevazione
attivitd e schede di valutazione competenze, collogui
individuali ed osservazione on the job.

Adbogay apprendisiste /3 E addero Ammintstrativo




Schema di progetto formativo per apprendistato professionalizzante

Progetto formativo per la qualifica di destinazione: “Addetto informatico ”

Qualificazione da conseguire al termine
del periodo di apprendistato

Addette informatico

Durata delfapprendistato

38 mesi/34 mesi

Durata complessiva della formazione in
apprendistato

380 ore/340 ore

BPurata media annua della formazione

120 ore

Obiettivi formativi

Utilizzare i principali prodotii di Office Automation
Sviluppare ¢ manutenere applicativi software in divarsi
ambienti operativi in ambito informatico distribuilo
Definire le basi datt aziendali allo scopo di oltimizzare |
flussi informativi

Contenuti a caratiere trasversale di
base

 moduli formativi a caratters trasversale sono suddivisi in
cinque aree tematiche

Sicurezza def favoro

Principali norme di lagge e procedure interne in materia &
sicurezza del lavoro

flustrazione degl ambienti e del postl di lavoro, con
indicazioni per # correttc uso delle postazioni e
attrezzature di lavoro

interventi di Pronto Soccorso

Analisi e discussione di casi pratic

Nozioni generafi del rapporto di favoro e sui principali
istituti disciplinati dal CCNL

contratto di apprendistato
orario di lavoro

ferig e permaessi

malattie ed infortuni

dirithi e doveri del lavoratore
codice etico

Organizzarione aziendaie

Crganizzazione aziendale
Ciclo produttive
Funzioni e ruoll aziendali

Comunicazione

Gestione dei flussi di comunicazione interni ed esterny
Tecniche di comunicazione

Capacita organizzalive:

Team working e feam building
Lavorare per obisifivi
Pianificazione € conirollo




Contenuti tecnico professionali

| contenutt formativi che compeongono # programma di
formazione fecnico-professionale per il conseguimento
della qualifica di Addetto informatico sono

— Prodoiti Office; Excel, Acgcess, Ouflook, Power Point,
Word :

- Principali moduli SAP: HR, Fi, CO, MM, 8D

— Ambienli Operativi {in ambitoc distribulio) platiaforma
Windows, Unix, Zos

— Linguaggi di programmazione 1 e 2: Vbasic, Java, Asp,
Himl, C, C++, JCL, Cobol

— Regole di base per la definizione di Base Dati

- Data Base: Oracle, 8QL Server

Metodologia didattica

i percorso si articola I fasi con modalitd formative
diversificate e sequenziali, contraddistinie da coptenuti di
complessitd  crescenier aula di training, corsi on  line,
affiancamenio passivo, afliancamento attivo, esercizic in
training, iraining on the job.

Tali fasi sono integrate ed alternate a mansioni differenziate
che consentono una progressiva e puntuale conoscenza dei
processi e dele attivita,
Le attivita d'aula comprendono lezioni teoriche ed
esercilazioni a sistema.

Le atbivith di afiancamento passivo e attive sono finalizzate a
consentire la graduale applicazione delle conascenze teoriche
alla realld organizzativa,

I training on the job consente di supportare i destinatari fine al
definitive inserimento nelle aree di attivita

Per fuile le fasi formative sono prevish momentt di
monitoraggic e verifica delle compeélenze acquisite. GH
strumenti ulilizzati sono test d'auta, schede di rilevazione
attivita e schede di valutazione competenze, collogui
individuali ed osservazione on the iob.

Allegat apprendistato /B addetto informatico




Schema di progeito formative per apprendistato professionalizzante

Progetto formativo per la quailifica di destinazione: “Addetto Conduzione impianti ”

Qualificazione da conseguire al termine
del periodeo di apprendistato

Addetto Conduzione impianti

{lurata dell’apprendisiato

38 mesi34 mesi

burata complessiva della formazione in
apprendistato

380 oref340 ore

Duraia media annua della formazione

120 ore

Obiettivi formativi

— Etffettuare In autonomia manovre correntl {esercizio
ordinario} secondo le norme e prescrizioni di esercizio

- Effettuare, secondo le indicazioni del Responsabile del
Turno, manovre finalizzate agli asseltl impiantistici
individuati

----- teggere, raccogliere dati e verificare | paramefi di
funzionamento degl mpianti, al fine di appurare la
corretta applicazione delle indicazioni el
Responsabile

— Segnalare guasli e avarie secondic norme =]
procedure in essere

Contenuti a carattere trasversale di base

| modull formativi 2 carafiere trasversale song suddivisi in tre
aree tematiche:

Sicurezza del lavoro
- Normaliva vigente in materia
----- Prevenzicne del rischio elefirico/chimico
- I documente di valutazione det rischi di centrale
— I piano di emergenza
- Uso det Dispositivi i Protezione Individusale
-~ Formarione squadre emergenza antincendio {art. 7
DM 10/03/1898)
—  Corso antincendio

Nozioni generali del rapporto di lavero ¢ sui principali
istituti disciptinati dat CONL

- Hcontratio di Apprendistiato

- QOraric di lavoro

- Ferie

—  Malatlie, Infortuni

- Diritti e doveri del lavoratore

- Codice etico

Organizzazione aziendale e ciclo produttivo
- (rganizzazione di una Cenirale Termoeletlirica
— I Mercato elettrico; evoluzione del mercalo eletirico e
principali regole di govemno
----- Le cenirali termoelefitiche ¢ Pambiente (normativa in
materia ¢i emissioni, immissioni e ¢l gestione dei
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rifiuti; EMAS)

La produzione di energia eletirica ~ lLe centrali
termoeleliriche  {aspetli  costruttivi e  principt ¢
funzionamento del principale macchinario termico ed
elettrico)

Contenuti tecnico professionali I contenuti formativi che compongono # programma di
formazione tecnico-professionale per i conseguimento della
qualifica di Addetfo Conduzione Impianti sono:

— NMNozioni di eletirotecnica, termodinamica, macchine,
chimica, combustione e regolazione
Gl impianti a funzionalith chimica, con particolare
riguardo agl impianti di trattamento delle acque e di
condizionamento del ciclo

— Procedure e tecniche di moniloraggio impiantistico
{(verifica della funzionalitd degli impiantt e controll
specialistici)

Metodologia didattica Il percorse si articola in fasi con modalita formative diversificate
e sequenziali, contraddistinte da comenuti di complessita
crescente: aula di training, corsi on ling, affiancamenio passivo,
afflancamento attivo, esercizio in fraining, training on the job.
Tali fasi sono integrate ed alternate a mansioni differenziate
che consentono una progressiva e puniusle conoscenza  ded
processi e detle attivita,
Le attivita d’aula comprendono lezioni teoriche ed esercitazioni
a sistema..

Le attivita di affiancamento passivo e aitive - da svoigere in
implantl termoeletlrici - sono  finalizzate a consentire s
graduale applicazione delle conoscenze feoriche slla reaita
impiantistica.

Il fraining on the job consente di supporiare | destinatari per
supportare i destinatari fino al definifive inserimento nelle linge
di turmo.

Per twite le fast formalive sono previsi momenti  di
monitoraggic e verifica delle competenze acquisite, G
strumenti utilizzali sono test d'aula, schede di rlevazione
atiivita e schede di valutazione competenze, collogui individuali
ed osservazione on the job,

Allegati appreodistato /B addetto conduzione impiant
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Schema di progetto formativo per apprendistafo professionalizzante

Progetio formativo per la qualifica di destinazione: “Addetto tecnico fonti rinnovabili ”

Qualificazione da conseguire al
termine del periodo di apprendistaio

Addetto tecnico fonli Finnovabil

Durata dell’apprendistato

38 mesi/34 mesi

Durata complessiva della formazione
in apprendistato

380 ore/340 ore

Durata media annua della formazione

12@ ore

Obiettivi formativi

— {aestire correttamente i rapporio di lavoro

— Geslire in avtonomia le attivila assegnate

-~ Acquisizione di capaciia organizzativa nel rapportarst con
le alire aree

-~ Lleggere, raccogliere e vetificare il materiale relativo alle
athvita assegnate

~ impostare il proprio lavoro secondo e indicazioni del
responsabile segnalando eventuali criticita

- OCperare nellambito delle prassi organizzative poste in
essere

Contenuti a carattere trasversale di
base

| moduli formativi a carattere frasversale sono suddivisi in guatiro
aree tematiche

Sicurezza def lavoro
— Normativa vigente in materia
— [l plano di emergénza
- Uso del dispositivi di protezione individuale
—  Corse antincendio

Nozioni generali del rapporto di lavoro e sui principali istituti
disciplinati dal CCNL

-~ i contratio di apprendistato

—  Drario di lavoro

— Ferie

-~ Matattia, Infortuni

—  Diritt e doveri del lavoratore

- Codice etico

Organizzazione aziendale
- Organizzazione del’Azienda
-~ Business Object
- Sistema ERP aziendale
~  Normativa sulla privacy, sicurezza dati e gestione posta
eletironica
- Principali supporti informatici

Corso di lingua

Contemuti tecnico professionali

| contenuti formativi che compongonoe it programma di formazione

-

i




fecnico-professionale per i conseguimento della qualifica di
Addetio tecnico fonti rinnovabili sono:

- Cenni agh implantl di produzione alimentatl da fonti
rinnovabili
Verifiche sugl impianti di produzione alimentatt da fonti
rinnovabill e di cogenerazione
- CGenni al settore eletfrico
—  Mercato eletirico {corso base)
-  Mercato dell'energia da fonti rnnovabii - acquisto e
vendita {corso base}
~  Regimi di sostegno alluso razionale dellenergia {corso
base} '
- Regimi di sostegno alfuso razionale dellenergia {corso
avanzato)
1. Certificali Verdi
2. Certificati Bianchi
3. Emission trading
4 CIP86
5. Cogenerazone
— Normativa tecnica nazionale e internazionale con
particolare riferimento alle deliberazioni delfAutorita per
fenergia sletirica ed 0 gas relative al mercato delle
energie rinnovabili,
—  Hementi di economia {corso base)

Metodologia didatiica

il percorse si articola in fast con modalita formative diversificate ¢
sequenzial, contraddistinte da contenuti di complessita crescente:
agla di  training, corsi on  Hne, affiancamento  passivo,
affiancamento attivo, esercizio in fraining, training on the job,

4 Tall fasi sono infegrate ed altermnate a mansioni differenziate che

consentono una progressiva e puntuale conoscenza dei processi
e ' delie attivita
Le attivith d'aula comprendono lezioni teoriche ed esercitarioni a
sistema e sono integrate da visite ad una centrale di produzione
ed alla sala del mercato sleltrico.

Le altivila di afflancamento passivo e atlivo seno finalizzate a
consentire la graduale applicazione delle conoscenze teoriche alla
realid organizzativa.

o tralning on the job consente di supportare | destinatard fino al
definitivo inserimento nelle aree di attivita,

I percorse @ completato da sessioni di coaching, finalizzate
allapprendimento, alla condivisione ¢ alla simulazione ¢i possibil
scenart futurt relative alle evoluzioni nelfambito del setiore
elettrico/fontl rinnovabili.

Per tutte le fasi formative sono previsti momenti di monioraggio e
verifica delle compelenze acquisite, GH strumentl ulilizzati sono
test daula, schede di rilevazione attivitd e schede di valutazione
competenze, collogui individuali ed osservazione on the job,

Adflegat apprendistato /BT addetio tecnico fontl rinnovabili




Schema di progetto formativo per apprendistato professionalizzante

Progefto formativo per la qualfica di destinazione: “Addetto Linee, Stazioni, Controli e
collaudi, Conduzione, Mantenimento implanti”

Quaklificazione da conseguire al termine Addetto Linee, Stazioni, Coniroli e collaudi, Conduzione,
del periodo di apprendistato Mantenimento impianti

Durata dell’apprendistato 38 mesi/34 mesi

Durata complessiva della formazione in 380 oref340 ore

apprendistato

Burata media annua delia formazione 120 ore
formale
Obiettivi formativi - Acguisizione  delle  conoscenze/fcompetenze  per  [a

valutazione delle condizioni tecniche degli elettrodotti

{Linee) o degh impianti {Stazioni}

- — Acguisizione delle conoscenzelcompetenze per
valdazione dellaffidabifita dei componenti del sistema
eleitrico e controlli e collaudi di materiali, apparecchiature
@ impiantt

- Agquisizione delie conoscenze/competenze per
Vindividuazione e pianificazione  degh  intervent  di
manuienzione

- Acquisizione delle  conoscenze/competenze per il

. coordinamento del personale oparativo

Contenuti a caraitere trasversale di base | moduli formativi a caratiere trasversale sono suddivisi in
quatiro aree tematiche

Sicurezza del lavoro:

- I} decreto legislative 826/94

----- Prevenzions incendi gestione delle emergenze e pronto
SOCCOrso

- Elementi di pronio socoorse

- Uso di atrezzature munite di video terminali

----- Manuale sicurezza negh uffic

-  Segnalelica di sicurezza

- [ispositivi di protezione individuale

—  Rischio agenti chimici

----- Movimentazione manuale dei carichi

----- Imbracatura det caricht

Nozioni generali del rapporto di lavoro e suf principali
istituti disciplinati dal CONL:

- contratio di apprendistalo

----- crario di lavoro

— ferie e permessi

—  malatiie ed infortuni

- diritti @ dovert del lavoratore

- it godice etico




Organizzarzione aziendale e ciclo produitivo:
—  L'Arienda: mission ed organizzazione

Capacita organizzative:

- Feam working e Team Building
— Pianificare e Programmare

- La gestione del tempo

----- Ascolto attivo

- feonomia aziendale

Contenuti tecnico professionali { contenutl formativi che compongone i programma  di
formazione tecnico-professicnale per I conseguimento
delta qualifics di Addetio Linee, Stazioni, Controfli e
coflaudi, Conduzione, HMantenimento Hmpianti  sonc
suddivisi in {re ambiti tematict:

Salute e Sicurezza del lavoro

— Disposizioni prevenziong rischio eletfrico

- Protocolio di intesa per la prevenzione del rischio elettrico
negl impianti eleitrict a confine

Operation & Manutenzione

- Automatism per le siazioni elettriche AT

—  Sistemi di proterzione delle linee eletiriche AT

- Fondamenti di {elecontrolio

- Sistemi di automazione staziond

- {ayida alla manutenzione impiant

—  Quida ai criter! di progeflazione implanti

----- Introduzione ai lavor sofio tensione

- MBIl stazionifinee (Sistema per lingegneria della

- mamienzions }

- SICAS (Sistema digitale di profezione comando e cor;troito
delie stazioni}

- GIS {Sistema Georelerenziato implanti)

-~ Palmare

— Onde convogliate analogiche e digiali

- Sistema di Gestione Qualita impostazione & singol
processi (Manienimento, Conduzione, Sviluppo)

information Technology

—  Applicativi per la progetiazione: Polluge, Aeropolis,
EstorfAres; Autocad
MS Project, Office Automation {Excel, Word, Power Point,
Gutlook)

- SAF Global: introduzione

- SAP GLOBAL: Modulo PS

—  SAPFP GLOBAL: Modulo PM

- SAP GLOBAL: Modulo MM

-~ Principt avanzati di routing e personalizzazione
rermnotizzaia Router

—  Modalitd di individuazione e soluzione di anomalie su rete

—  Concetti Client/Server e Intermetwork disegn per
progetiazione rebi

— Noziond fondameriali inguaggi e applicazionl WEB

Metodologia didattica H percorso si articola in fast con modaltéa formative
diversificate e ssquenziali, conibraddistinte da contenuti di
complessith crescente: aula i fraining, corsi on  line,




affiancamento - presso le unita operative di apparienenza ¢
presso unita collegale a quela di appartenenza con la finaiia
di promuovere la conoscenza del centeste e o sviluppo
dell'integrazione interfunzionale - esercizio in fraining, training
on the job.

Tali fasi sono ptegrate ed alternate a mansioni differenziate
che consentone una progressiva e puniuale conoscenza dei
processi ed attivita.
Le attivita d'aula comprendone: lezioni  teoriche, lezioni a
sistema, esercitazioni pratiche.

Le aftivita di afflancamento addesirativo-opersalivo presso
Tunity di appartenenza sono finalizzate al progressive di
consolidamento dell'apprendiments delle conoscenze, delle
capacita e dei comporiamenti e allo svelgimento di atlivita
lavorative in autonomia, pur se semplici.

H fraining on the job permelte all'apprendisia di svolgere
attivita, via via pid complesse, con la garanzia e sicurezza di
poter verificare, in tempo reale, dubbi o incertezze.

Affesati approndisiate /B addeno Bnee e staxion




Schema di progetto formativo per apprendistato professionalizzante

Progetto formativo per la quaiifica di destinazione: *Addetfo Dispacciamento”

Qualificazione da conseguire al
termine del periodo di apprendistato

Addelto Dispacciamente

Durata delP apprendistato

38 mesi/34 mesi

Durata complessiva della formazione
in apprendistato

380 ore/340 ore

Durata media annua della formazione

120 ore

Obhiettivi formativi

-~ Gestire correttamente il rapporte di lavoro
Geslire In autonomia le atthitd assegnate

— Acquisire capacitd organizzativa nel rapporiarst con e
alte aree

~  lLeggere, raccogiiere e verificare il materiale relativo alle
attivita assegnate

— impostare it proprio lavoro secondo le indicazioni del
responsabile segnalando eventuall criticita

-~ QOperare nel’ambito delle prassi organizzative poste in
assere

Contenuii a carattere trasversale di
hase

i moduli formativi a caratiere trasversale sono suddivisi in cingue
aree tematiche

Sicurezza del lavoro
— Normativa vigente in maleria
- |l piano di emergenza
— Uso dei dispositivi di protezione individuale
- Corsp antincendio

Nozioni generali del rapporto di lavoro e sui principalf istituti
disciplinati dal CONL :

— B eontratio di apprendistato

- Qrario di lavoro

-~ Ferie

—  Malattie, Infortuni

- Dirithi e doveri del lavoratore

—  Codice glico

Organizzazione aziendale
- Qrganizzazione della societa
- Sigtema ERP aziendale)
- Normativa sulla privacy, sicurezza dati e gestione posta
elettronica
-~ Principali suppori informatici

information Technology:

—  SAP Global introduzione

—  SAP Global: riflessi operativi

—  Office Automation: Excel, Word, Power Point, Outlook
Corso di ingua




Contenuti tecnico professionaki
| contenuti formativi che compeongone it programmea di formazione
tecnico-professionale per il conseguimento della cualifica di
Addetto Dispacciamentfo riguardano Fambito tematico indicdo e
sono articolati come segue:

Operation

— Architettura del mercato elefirico

~  Rete di trasmissione nazionale e schemi di esercizio

— Codice di rete

- ElemenY di programmazione seflimanale e giornaliera
deile risorse di produzions per {attivitad di dispacciamento

—  Programmazione defle indisponibilitd degl slementi di
rete

- Sistema di controllo in tempo reale

—  Critert di esercizio in sicurezza del sistema eletirico
nazionale

— Analisi ed elaborazione dati di esercizio

- Proeedure e istruzioni operative in  condizioni di
funzionamento normale ¢ I emergenza del sistemnma
eletirico nazionale

- Gestione dell'interconnessione con estero

~  Reporting

Metodelogia didattica H percorso si articola in fasi con modalitd formative diversificate e
sequenziali, contraddistirde da contenuti di complessila crescente:
aula di training, corsi on  lne, afflancamento  passivo,
affiancamento attivo, esercizio in training, training on the job.

Tali fasi sono integrate ed allernate a mansioni differenziate che
consemono una progressiva g puntuale conoscenza dei processt
2 _ delle attivita,
Le altivith d'aula comprendono lezioni teoriche ed esercitazioni a
sistema e sono integrale da visite alla sala conirolio ed alia sala
del mercato elettrico.

Le atfivith di afflancamento passivo e attive sono  finalizzate a
consentire la graduale applicazione delle conoscenze teoriche alla
raalta organizzativa,

fh training on the job consente di supporiare i destinatart fino al
definitive inserimento nelle aree di atfivita.

Per tutte le fasi formative sono previstt momenti di monitoraggio e
verifica delle competenze acguisite. Gli strumenti ulilizzati sono
test d'aula, schede di rilevazione attivitd e schede di valutazione
competenze, coltoqui individuali ed csservazione on the job.

’

Allegati appremdistato /B addeto dispaccinmento
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Schema di progetto formativo per apprendistato professionalizzante

Progetio formativo per la gualifica di destinazione: “Operatore Qualificato Perforazione

{area geotermica}”

Qualificazione da conseguire al termine
del periodo di apprendistato ;

Qperatore Qualificato Perforazione (drea geotermica)

Durata dell’apprendisiaio

42 mest / 38 mesi

Burata complessiva della formazione in
apprendistato

420 ore { 380 gre

{lurata media annua della formazione

120 ore

Obiettivi formativi

— Acguisire B conoscenza di base delle lecniche di
manutenzione ed esercizio degl impiantt i
perforazione

— Acquisire fa conoscenza di base delie caratteristiche
tecniche, progetiuall e costruttive dei pozzi

— Acquisire la conoscenza di base dalla normativa
inerente la prevenzione incidentt ed infortuni, rapport
con gh entt di controlio e prevenzione rschi
ambientali

- Agguisire ta conoscenza delle normalive di esercizio
e manutenzione degli impiant di perforazione

Contenuti a carattere trasversale di base

f moduli formativi a carattere trasversale sono suddivisi in fre
aree tematiche;

Sicurezza del lavoro
----- Normativa vigente in materia
— Prevenzione det rigchio elelirico
-~ It documento di valutazione del rischi
- | piano di emergenza
- Lise ded Disposilivi di Protezione Individuale
----- Formazione squadre emergenza antincendio {art. 7
DM 10/03/88)
----- Corso aniincendio

Nozioni generali del rapporto di lavoro e sui principali
istituti disciplinati dal CCNL

~ il contratto di apprendisiato

—  Orario di lavoro

----- Ferig

—~  Malatlie, Infortuni

Organizzarione aziendale e ciclo produttive
— Organizzazione delle attivita minerarie
----- Conoscenze generadi delforganizzazione e della
gestione delle attivitaé di esercivic e manutenzione
degh implanti di perforazione '

et




Contenuti tecnico-professionali

t moduli formativi ¢che compongono il programma  di
formazione tecnico-professionale per iI conseguimento
della qualifica di Operatore gualificato perforazione (area
geotermica}l sono suddivisi in quatiro ambiti fematici:

trnpianti di perforazione;
- Principall  caratieristiche  cosiruttive  impiantt  di
perforazione
- Principali caratteristiche macchinari ed alirezzature di
perforazione

Problematiche i esercizio degh impianti di perforazione:
— Normative di legge riguardanti le postarioni degl
impianti di  perforazione
— Modo di operare in ambito aziendale nel campa delia
perforazione
— Problematiche inerenti la conduzione degli implanii di
perforazicne in condizioni normali e di emergenza

Problematiche di manutenzione degli impianti di
perforazione:
—  Caratteristiche generali del macchinario
— Problematiche di manutenzione del macchinario
principale degli organi di manovra

Contenuti tecnico-pratici:
— Carico e scarico materiali tubolari
-~ {Hilizzo estintori, auforespiraiori, carrelli slevatori,
porteggl mobili
- Imbracatura per lavori in altezza

Metodologia didattica

La metodologia adottata & di tipo atlivo con una continua
alternanza tra momentt formativi d'avia, moment! addestrativi
con finalitd didattica e momenti di affiancamento presso fe
unita operative di appartenenza.

Tulti | contenull del vard moduli formalivi avranno una
prasentazione teorica d'aula, una parie esercitativa in
situazione di massima sicurezza ed una parte operativa in
affiancamente coosdinata dal responsabile diretto  della
FiSOrsa,

Fer ogni fase formativa @ previsto un continuo e puniuale
maonitoraggic delle attivita attraverso una valutazione delle
cenescenze ¢ delle capacitd acquisite, Gl strument! utilizzati
sono: schede ritevazione attivitd e schede di valutazione
competenze, colfoqui individual ed osservazione on the job

Allegati apprendistate /01 qualificate perforazione




Schema di progetto formativo per apprendistato professionalizzante

Progetto formativo per la qualifica di destinazione: “Elettricista qualificato”

Qualificazione da conseguire al
termine del periode di apprendistato

Elettricista qualificato

Durata del’apprendistato

42 masi/ 38 mesi

Durata complessiva della
formazione in apprendistato

420 ore { 38Core

Durata media annua della
formazione

120 ore

Ohiettivi formativi

rs

— Affrontare in autonomia 'esecuziong in sicurezza di qualsiasi
attivith operativa della distribuzione

—  Valutare i rischi eletirici connessi con il avore e metere in atto
le misure idonee per ridurli od eliminart

~  (Gestire le situazioni di emergenza

Contenuti a carattere frasversale di
base

| moduli formativi a carattere trasversale sono suddivisi in fre arce
tematiche:

Sicurezza del favoro

- normativa generale in materia

- dispositivi di protezione individuale
- prevenzione del rischio eletlrico

- formazione emergenza antincendio
----- sistema gestione sicurezza SGS

----- sistema gestione ambiente SGA

— formazione sul primo soccorso

Nozioni generali del rapporto di lavore e sui principali istituti
disciplinati dal CONL

- conraito di apprendisiato

-~ orario di lavero

- ferie ¢ permessi

—  malattie ed infortuni

— diritti e doveri del lavoratore

- codice elico

Qrganizzazione aziendale e cicloe produtiivo

- struitura ed organizzazione aziendate

— - il mercato elettrico: evoluzione del mercato e le principal
regole di governoc

Contenuti tecnico professionali.

| contenutt formativi che compongono it programma di formazione




fecnico professionale per il conseguimento della qualifica di
Efettricista qualificato sono suddivisi in cinque ambiti tematich;

Lavori BT fuori tensione:

- poziom di eletirotecnica di base

—  sicurezza sul lavoro

~  Prevenzione del Rischio Eleltrico

- norme CEI EN 50110

~  dispositivi di protezione individuale

— aitrezzatura individuale e di squadra

~ imbracature e movimentazione dei carichi

- predisposizione di un cantiere
tavori in elevazione

— uso delf'autocesto

— impiantistica BT

- caratteristiche, impiego e messa in opera di linee aeree ed
interrate

— caratteristiche e posa di gruppi di misura

Lavori MT fuori tensione

~  Prevenzione del Rischio Eleitrico

— norma CEl EN 50110

- pnpiantistica MT della Distribuzione
- montaggio ed armamento linea MT
- linee MT in cavi solterransgi

- giunti e terminali MT

- damolizione linee aere e sollerranse
— montaggio di PTR

— cabine secondarie

—  manovre in cabine

Lavori BT sotio tensione

~  Prevenzione del Rischio Elefirico

— pnorma Cii EN 50110

- tipologia dei lavor BT sotto tensione

— esercitaziont sulle principali aftivitd previsie dallaliegato A
defie PRE

Preposto per la conduzione dei lavori
attivita da monoperatore su gruppt di misura
— gestione dei piani di lavoro
- conduzione di plecolt gruppi di lavoro
- gesliong di guasti ed emergenze
-  manovre in cabina
----- rapporti con le imprese
- gonsegna impiant in sicurezza

Tematiche relazionali

- rapporto con il ciiente

— rapporti interpersonali

- la comunicazione nel gruppo di lavoro
- - la gestione dei conflitti

Metodologia didattica

La metodologia adoitata & di tipo aftive con una continua
alternanza tra momentt formativi d'aula, momeniti addestrativi di




cantiere didatico e momenti di affiancamento presso le unita
operative di appartenenza.

Tutti 1 contenuit del vart modull formativi avranno  una
presertazione teorica d'aula, una parte esercitativa di candiere in
situazione di massima sicurezza ed una parte operativa in
affiancamento coordinata dal responsabile diretto della risorsa.
Per ogni fase formstiva & previsto un continuo e puntuale
monioragaio  delle atlivita attraverso una valutarione delle
conoscenze e delle capacitd acquisite. Gl strumenti utilizzatl sono,
schede di rilevazione atlivith e schede di valutazione competenze,
colloqui individuall ed osservaziona on the job.

Allegatt apprendistato /01 Eletricisig qualiffean
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Schema di progetto formativo per apprendistato professionalizzante

Progetto formative per la qualifica di destinazione: “Elettricista qualificato CAT”

Qualificazione da conseguire al
termine del pericdo di apprendistato

Elettricista qualificaio CAT

Durata dell’apprendistato

42 mesi/38 mesi

Durata complessiva della formazione
in apprendistato

420 ore/380 ore

Durata media annua della formazione
formate

120 ore

Obiettivi formativi

- Affrontare in autonomia Pesecuzione in sicurezza di qualsiasi
athivita operativa della distribuzions

~  Valutare | rischi elefirici connessi con it lavoro e melterg in
atto le misure idonee per ridurl od eliminarli
Gestire le situaziond di emergenza

Contenuti a carattere trasversale di
bhase

! moduli formativi a carattere trasversale sono suddivist in fre
aree tematiche:

Sicurezza def favoro

—  parmativa generale it materia

— dispositivi di protezione individuale

-~ prevenzione del rischio elettrico

- elementi di primo soccorso
formazioneg emergenza antincendio

—~  sistemna gestione siourezza 8GS

----- sisterna gestione ambiente SGA

Nozioni generali def rapporto di lavoro e sui principali istituti
disciplinati dal CCNL

----- contratto di apprendistato

- ofarto di lavoro

- ferie & permessi

-~ malaitie ed infortuni

—  diritti e doveri del lavoratore

- codice etico

Organizzazione aziendale e ciclo produitivo

- struttura ed organizzazione aziendale

- il mercato elettrico: evoluzione del mercalo ¢ le principali
regole di governo

Contenuti tecnico professionali I contenuti formativi che compongono i programma  di
formazione tecnico professionale per il conseguimento delia
t\




qualifica di Eletfricista gqualificate CAT sono suddivisi in sel
ambiti temalici;

Lavori BT fuori tensione

nozioni di elettrotecnica di base
sicurezza sul lavoro

Prevenzione del Rischio Elettrico

norme CET EN 56110

dispositivi di protezione individuale
atirezzatura individuale e di squadra
wrthracature e movimentazione dei carichi
predisposiziane di un ¢antiere

laveri in elevazione

imptantistica BT

caraiteristiche, impiego e messa in opera di linee aeree
caratleristiche e posa di gruppt di misura

Lavori MT fuori tensione

Frevenzione del Rischio Eletirico

norma CEl EN 50110

impiantistica MT

montaggio ed armamento linea aerea MT
linee MT in cavi solfterranet

giunti & terminali MT

L.avori AT

FPrevenzione dal Rischio Elettrico
norma CEI EN 50110

strutfura e componenti della Cabina Primaria
trasformatord

interrutton AT/MT

protezioni AT/IMT

impianti di terra

tipologia dei lavort AT

ielecontrolio e automazione

bobina di Petersen

servizi ausiliar

sistemna di gestione e manutenzione AT

{ avori BT sotio tensione

Prevenzione del Rischio Elettrico

norma CEI EN 50110

tipologia dei lavori BT sotfo tensione

circuiti di regolazione e ausiliari in Cabine Primarie
contrallo, verifica e sostituzione batlerie ed accumulatori in
CP

Preposto per la conduzione dei lavori

comprensiong e gestione dei piani di lavoro
conduzione di piceolt gruppi di lavoro
gestione di guasti ed emergenze

manovre in cabina

rapporti con le imprese

consegna impianti in sicurezza

Tematiche relazionali

rapporio con il cliente




rapport interpersonal
- la comunicazione nel gruppo di lavoro
- la gestione det conflitt

Metodologia didattica

La melodolegia adoltata & di tpo attive con una continua
alternanza tra momenti formativi d'aula, momenti addestrativi di
cantiere didattico e momenti di affiancamento presso le unita
operalive di appartenenza.

Tutth t contenutt del e modull formativi avranno una
presentazione teorica d'aula, una parte esercitativa di cantiere in
situazione di massima protezione ed una parle operstiva in
affiancamenic ceondinata dal responsabile diretto della risorsa,
Per ogni Tase formativa & previsto un continuo e puntuaie
monitoraggio delle attivita aftraverso una valutarione delle
conoscenze e delle capacitd acquisite. G strumenti utilizzat
sono: schede di rilevazione aitivith e schede di valutazione
competenre, colloqul individuali ed osservazions on the job.

legati apprendistate /C1 Elettricista qualificaro cat




Schema di progetto formativo per apprendistato professionalizzante

Progetio formativo per la qualifica di destinazione: “Manutentore qualificato stazioni,
linge”

Qualificazione da conseguire al termine Manuientore qualificaio stazioni, linee
de! periodo di apprendistato

Durata del’apprendistato 42 mesi/38 mesi

Durata complessiva della formazione in 420 ore/380 ore
apprendistato

Purata media annua della formazione 120 ore

Obiettivi formativi - Acquisire le conoscenze/competenze per lo svolgimento
delle attivitd di esercizic e manutenzione di elettrodotti AT
{ispezione, conirolli tecnici e specialistici, manutenzione
ordinaria e straordinaria) nell'ambito di Gruppi operativi

~ Acquisire le conoscenzefcompeienze per o svolgimente
delle atlivita esercizic & manutenzione di stazioni eletiriche
e impianti AT (effettuazione di manovre, controlli e
interventi di manutenzione di apparecchiature e sistemi)
nell'ambito di Gruppi operativi

Contenutl a carattere trasversale di base i moduli formalivi a carattere trasversale sono suddivisi in
quatirc aree tematiche:

Sicurezza del favoro:

— i decreto legislativo 626/94

- Elementt di pronio soocorso

—  Antincendio

- Segnaletica di sicurezza

- Rischio agenti chimici

----- Dispositivi di protezione individuale
----- Movimentazione manuale del carichi
— imbracsatura dei carichi

Nozioni generali del rapporfo di lavoro e sui principali
istituti disciplinati da] CCNL;
Coniratio di apprendistato
-~ Qrario di lavore
— Ferie e parmessi
—  Malattie e infortuni
- Diritli @ doveri del lavoratore
—  Codice tlico

4 QOrganizzazione aziendale e ¢iclo produttivo:
- L'Azienda: mission ed organizzazione

Capacita organizzative:
Team working € Team Building

Ont s G A




Contenuti tecnico professionali

I moduli formativi che compongono i programma  di
formazione tecnico-professionale per § conseguimento
defla qualifica di Manutentore gualificato stfazioni e linee
sono suddivisi in ire ambiti tematic

Salute e Sicurezza del lavoro:

— Disposizioni prevenzione rischin elettrico

— Protocolio di intesa per ta prevenzione del rischio eletirico
negh impianti elelirici a confine

Operation & Manutenzione:

- Automatismi per le stazioni slettriche AT

- Sistemi di protezione delle linse eletiriche AT

~  Lavori e controlli linee

- Lavori e controlli apparecchiature

- GPRS (per alimentazione Sistema Georeferenziato
impianti -~ GI8)

- Palmare {per alimentazione Sistema di ingegneria della
manwienzione MBI

~  SICAS:riflessi operativi - Sistema digitale di protezione
comando e controlio delie stazioni

— Tecniche di prelievo olic isclante e gas liber

— Sistema di Gestione Qualita: riflessi operativi

Information Technology:

-~ SAP Global; introduzione

—  SAP GLOBAL: riflessi operalivi

- Office Automation {Excel, Word, Power Point, Outlook)

Metodologia didattica

ta metodologia adottata & di tipo atlive con una continua
afternanza tra momendt formativi d'aula, moment addestrativi
con finalita didattica e momenti di affiancamento presso le
unita operative di appartenenza ¢ pressc unita collegate a
quelta di appariensnza con la finalfa di promuovere ia
conoscenza del conteste e  lo sviluppe dellintegrazione
interfunzionale

Tutti | contenuti dei vari moduli formativi avranno una
pregsentaziong teorica d'awla, una parte esercialiva in
situazione di massima sicurezza ed una parte operativa in
afflancamente - con finalita addestrativo-cperative, anche
presso unitd collegate a guella di appartenenza - coordinata
dal responsabile diretto delia risorsa

Per ogni fase formativa ¢ previsto un continuo e puntuale
monitoraggio delle attivita attraverso una valulazione delle
conoscenze e delle capacitd acquisite. Gli strumentt utilizzati
sono: schede rlevazione attivitd e schede i valutazione
competenze, coloqui individuali ed osservazione on the job

% Allegati apprendistate /C1 Manutentore qua lificato
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Schema di progetto formativo per apprendistato professionalizzante

Progetto formativo  per
produzione” (area idroelettrica)

la qualifica di

destinazione: “Manutentore gqualificato

Quaalificazione da conseguire al termine
del periodo di apprendistato

Manutentore qualificato produzione {areg idrosleitrica)

Durata dell’apprendisiato

42 mesi/38 measi

Durata compiessiva della formazione in | 420 ore /380 ore
apprendistato
Durata media annua della formazione 120 ore

Chbiettivi formativi

Acquisire | know how fondamentale per Pesercizio, la
conduzione e la manutenzione degll impiant di
Produzione

Acquiske le  tecniche e le  procedure  di
programmazions ed esecuzicne delle attivita di
manutenzione & mantenimento della funzionakitd degh
impiant

Acguisire la conoscenza di base degll standard di
qualita pravisti per lesercizio, a8 conduzione & la
rranuienzione degl impianti di produzione

Acquisire la conoscenza di base delle norme in
materia di slcurezza e twitela ambientale

Acquisire la ¢onoscenza di base delle tecniche e
modalita  di  misura, verifica e conbrolio  delle
prestariont degh impianti in esercizio o da avviare nel
rispetio degli adempimenti legisiativi

Contenuti a caratiere trasversale di

base

i moduli formativi a carattere trasversde sono suddivisi in fre
aree tematiche:

Sicurezza e salute dei lavoratori

Principali normative di legge in materia di sicurezza
ed igiene del lavoro

Principali procedure interne di sicurezza {disposizioni
per la messa in sicurezza eletirica e disposizioni per
ia messa in sicurezza idraulica)

Prevenzione ambientale ed antinfortunistica

Nozioni generali del rapporio di lavoro e sui principall
Istituti disciplinati dal CCNL

contraito di apprendistato
crario di lavoro

ferie e permessi

malattie ed inforiuni

dirittt & doveri del lavoratore
it codice etico

Organizzazione ariendale ¢ ciclo produttivo

Organizzazione aziendale

[
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- Organizzazione di una Centrale Idroelettrica

-~ Conoscenze generalt  dellorganizzazione  della
gestione delle attivita di esercizio e manutenzions
degli impianti idroeletirici

— Conoscenza del sistema informativo aziendale per la
parte di esercizio e manienzions

Contenuti tecnico professionali

t modull formativi ¢he compongono # programma i
formazione tecnico-professionale per i conseguimento
defta qualifica di Manutentore gqualificato produzione {area
idroeletirica) sono suddivisi in tre ambiti tematich

tmpianti Idroelsttrici:
— FPrincipali caratteristiche costruitive civili ed idrauliche
— Principali caratteristiche impiantistiche eletiromeccaniche

Problematiche di esercizio degli impianti idroelettrici

- Normative di legge riguardanti 1a vigilanza delle dighe
Modo di operare in ambilo aziendale riguardc alia
sorveglianza defle dighe

- Problematiche inerenti e manovre di esercizio in impiant
idroelettrici in condiziont normali e di emergenza

Problematiche di manutenzione deglt impianti idroelettrici

— Caratteristiche generali del macchinario idroeletinico

—~ Problematiche di  manutenzione del  macchinario
principale degli organi di manowra

— Caralteristiche principali dei sistemi di automazione e
controfio degli impiantl idroelettricl ¢ loro manutenzione

h
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Metodologia didattica

La metodologia adotiata & di tipo allive con una condinua

aternanza fra momenti formativi d’aula, momenil addestrativi

con finalita didattica e momenti di affiancamento presso le
unitd cperative di appariensnza.

Tutti 1 contenuti del vari moduli formalivi avranno una

presentazione teorica daula, una parfe esercitativa presso

Pimpiante o destinazione ed una pare operativa in

affiancamento  coordinata dal responsabile diretto della

risorsa.

L.a parte esercilativa a carallere tecnico pratico prevede, in

particotare:

-~ Analisi di casi pratici di esercizio di implantl idroeletric in
condiziont normali e di emergenza, con particolare
riguardo all'attivitd svolta in diga ed alle manovre di
esercizio

— Analist di casi pralici di manutenzione del macchinario
principale idroeletlrico, degit organi di manovra e dei
sistemi di automazione

- Applicazione procedure interne di sicurezza

a elaborazione di un piano di lavoro che
comporti la messa in sicurezza eletirica di
una pare di impianto

a elaborazione di un piano 4 lavoro che
comporti la messa in sicurezza idraulica di
una parte di impianio

— Esercitazioni sul Sistema BAP
o Elaborazione a sistema dif richieste di acquisio,

ritascio richieste di acquisto, elaborazione di entjate




merci e stale avanzamenio lavori

Per ogni fase formativa & previsio un coniinug & puntuale
monitoraggio delle allivita aliraverso una valulazione delle
conoscenze e delle capacita acquisite. Gl strumenti utilizzali
sono: schede rilevazione attivita e schede di valutazione
compeienze, colloqui individuali ed osservazione on the job

Alegati appreadistato /U1 Mamgentore qualificalo produzione




Schema di progetto formativo per apprendistato professionalizzante

Progetto formativo per la qualifica di destinazione: “Manutentore qualificato

Produzione” (area geofermica)

Qualificazione da conseguire al termine
del periodo di apprendistiato

Manutentore qualificalo produzione {area geolermica)

Durata del’apprendistato

42 miesi 38 mesi

Durata complessiva della formazione in
apprendistato

420 ore /380 ore

Durata media annua dela formazione

120 ore

Ohiettivi formativi

- Acquisire i krow how fondamentale per l'esercizio, la
conduzione € la manuisnzione degl impianti d
Produzione

— Agquisire e tecpiche & e procedure di
programmazione ed esecuzione delle attivita di
manutenzione ¢ mantenimento della  funzionalita
degl implant

----- Acguisire la wonoscenza di base degll standard di
gualita previsti per lesercizio, la conduzione e ia
manutenzione degh impiantt di produzione

- Acquisire la conoscenza di base defle norme in
materia di sicurezza e tutela ambientals

- Acguisire la conoscenza di base delle tscniche e
modalita di misura, verifica & controllo  dells
prestazioni degli impiantl in esercizio o da avviare nel
rispetto degll adempirment legisiativi

Contenuti a carattere trasversale di base

t moduli formativi a carattere trasversaie sono suddivisi intre
ares tematiche

Sicurezza del favoro
----- Normativa vigente In materia
— Prevenzione del rischio elettrico
— I documento di valhiaziong dei rischi di cenirale
- i piano di emergenza
— Uso dei Dispositivi di Protezione Individuale
- Formazione squadre emergenza antincendio (ar. 7
DM 10/03/98)
- Gorse antincendio

Nozioni generali del rapporto df favore e sui principali
istituti disciplinati dai CCNL

-~ contratto di apprendistato

----- graric di lavore

— ferie ¢ permesst

— malatlie ed infortuni

- dirithi e doveri del lavoratore

- codice stico




Organizzazione aziendale e ciclo produttive

- Funzioni e compiti dell Azienda

- Organizzazione di una centrale geotermoelettrica

-  Conoscenze generall dellorganizzazione ¢ della
gestione deifle altivita di esercizio e manutenzions
degli impianti geotermici

~ Conoscenze del sistema di confrollo da remoto ed in
particolare delle tecniche di telecontrolio

— Analisi preditfiva e telediagnostica

Contenuti tecnico professionali I contenuti formativi che compongono il programma di
formazione tecnico-professionale per i conseguimento
della gualifica di Manuteniore qualificato produzione {area
geotermical sono suddivisi in ire ambitl tematici:

Impianti Geotermici
Principali caratieristiche cosiruttive pozzi & retfi
—  Principali caratteristiche gruppi geotermoseletirici

Problematiche di esercizio degli implanti geotermici
— Esercizio Pozzi
-~ Esercizio Rati di trasporto fluido

g — Esercizio Impiandi di lavaggio

-~ Eksercizio Centrali

Problematiche di manutenzione degli impianti geotermici
— Principali  problemi manutentivi su: Pozzi, Ret,
Trattamento vapore
— Principali  problemi manulentivi  sul Gruppi &
Produzione ed in  particolare  sw Tori  di
raffreddamento, Turbina, Generatore, Estratiore Gas,
Pompa di circolazione, Sistema di supervisione,
Cabina di trasformazione

Metodologia didattica La metodologia adotiata & di tipo aitivo con una condinua

alternanza tra momentt formativi d'aula, momenti addestrativi
con finalita didatica e momenti di affiancamenio presso le
unita operative di appartenenza
Tl | contenuti del vari moduli formativi avranno una
preseniazione feorica d'aula, una parie esercitativa presso
impianto  di destinazione ed una parie operativa in
affiancamento  coordinata  dal responsabile diretto  della
risorsa,
L.a parte esercitativa a caraltere tecnico pratico prevede:
— Analisi di casi pralici di esercizio di impianti
geotermici in condizioni normali e di anomatlia di
funzicnamento tramite sfffancamento alle scquadre
operative
- Esperienze di telediagnostica sul gruppl in esercizio
per Pindividuazione delie anomalie di funzionamento
— Applicazione procedure interne e di sicurezza
o Elaborazione di un pianeg di lavoroe che comporti
ta messa In sicurezza slettrica di una parte di
impianto

o Elaborazione di un piano di lavoro che comporti
ia messa In sicurezza meceanica di una parie di
impianto

Y g 4/{




Per ogni fase formativa & previsto un continuo ¢ puntuale
monitoraggio delle attivita atftraverso una valulazione delle
congscenze e delle capacita acquisite. Gl strumentt utilizzatli
song: schede rllevazione attivitd e schede di valutazione
competenze, colloqui individuali ed osservazione on the job
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Schema di progetto formativo per apprendistato professionalizzante

Progetto formativo per la qualifica di destinazione: “Manutentore qualificato

produzione” (area termoeletirica)

Qualificaziene da conseguire al termine
del pericdo di apprendistato

Manutentore Gualificalo produzione {area termoeleltrica}

Durata del’apprendistato

42 mesif38 mesi

Durata complessiva della formazione in
apprendistato

420 ore /380 ore

Durata media anpua dslla formazione

1240 ore

Obiettivi formativi

- Conoscere e caratieristiche costruttive, ¢
funzionamemnto & di sviluppo degl  implant  di
produzions,

—  Conoscere il sislema di gestione qualita {manuali e
procedure 180} & della modalitd applicativa al processi
lavorativi.

— Conoscere norme ¢ procedure di legge e aziendali in
materia i sicurezza ¢ tutela ambientale,

- Conoscere le tecniche e le modalitad di misuralverifica,
controlio specialistico, collaudo ¢ apparscchiature ¢
componentt di impianto

.~ Conoscere le tecniche e le procedure di manuienzions

Contenuti a2 caraitere trasversale di
base

i moduli formativi a caratiere trasversale sono suddivist in tre
aree tematiche:

Sicurezza del lavoro
—  Decreio Legislativo n. 826/84 ¢ nomativa interna
- {Mspositivi di lavore ed antinfortunisticl
- Manutenzione e controlio degli strumenti
- Pronto Soccorso
- Anpalisi e discussione casi aziendali

Nozioni generali del rapporto di lavoro e sui principali
istituti disciplinati dai CONL

----- contratic di apprendistato

----- orario di lavoro

-~ ferie & permessi

- malatiie ed infortuni

- diritti e doveri del lavoratore

----- H codice etice

Organizzazione aziendale ¢ Ciclo produtlivo
-~ Funzion e compitl delf Azlends
— Fonti energetiche tradizionali
~  Fonii energetiche rinnovabili
—  Lenergia eletirica

.




Contenuti tecnico professionali

! contenutl formativi che compongone i programma  di
formazione tecnico-professionale per il conseguimento delia
qualifica <& Manutentore gqualificatn produzione (args
termoegletirica) sono:

----- | rischi riferiti al posto di lavore ed alle mansioni,
nonehe 1 possibili danni e e conseguenti misure e
procedure di prevenzione ¢ protezione

— Nozioni relative ai diritli & dovert del lavoratori in
materia di sicurezza e salute sul posto di lavoro

-~ Cennt di tecnica della comunicazione interpersonale in
relazicne al ruclo partecipativo

—  Elemenii di primo soceorse

----- Rischi eletlricl @ meccanic

- Dispositivi di protezione individuale

— Definizione & compiti del Preposto ai lavori

----- Prevenzione dei rischi connessi all'amianto {rischi per
la salute causatl dall'esposizione alle fibre di amianto)

----- Norme antinfortunistiche vigent

—  Procedure aziendali

— Flementi normativic Decreto Legisiativo n. 626/94 ¢
successive modificazion

— Nogzioni s sistemi di misura

----- Caratteristiche dei generatori di vapore
Combustibilt e combustions

- Trattamento delle acque dei generatort d vapore

Metodologia didattica

La melodologia adotlata & di tipo allive con una continua
alternanza fra momenti formativi d'aula, momentt addestrativi
con finalitd didattica ¢ momenti di sffiancamento presso |
repartt di manutenzione e le unitd operative di appartenenza.

Tutti | contenuti dei varl modull formativi avranno una
presertazione teorica d'aula, una parte esercitativa presso
implanto di  destinazione ed una parte operative in
affiancamento coordinata dal responsabile diretto della risorsa.

Per ogni fase formativa & previsto un conlinuc e puntuale
monitoraggio delle attivita aftraverso una valutazione delle
conoscenze e delle capacitd acquisite. G strumenti utilizzali
sono: schede rilevazione atflivita ¢ schede di valutazione
competéenze, collogui individuall ed osservazione on the job
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Schema di progetto formativo per apprendistato professionalizzante

Progetio formativo per la qualifica di destinazione: “Addetto segreteria con mansioni
d’ordine”

Quakificazione da conseguire al terming | Addetto segreteria con mansioni d'ordine
del periodo di apprendisiato

Durata delfapprendistato 42 mesi /38 mesi

Durata complessiva della formazione in | 420 0ore/380 ore
apprendistato

{urata media annua della formazione 120 ore

Obiettivi formativi — Riconoscere i proprio ruelo all'internc del conlesto
aziendale ¢ del processo di erogazione del servizio

----- Saper utilizzare lo strumento informalico e | principall
software applicativi per le operszioni di caicolo e di
videoscrittura,

- Saper organizzare e gestire un archivio cartaceo ed
elettronica

- klaborare documenti, grafici ¢ {abelle

----- Operare nell'ambilo deile prassi organizzative poste in
essere

----- Conoscere e sapere utilizzare i dispositivi di protezione
individuale

Contenuti a carattere trasversale di base | | moduli formativi a caratiere traswrsale sono suddivisi in
quatlro aree tematiche

Sicurezza del lavoro
— Normativa vigenie in maleria
— i piano di emergenza
-~ Uso del dispositivi di protezione individuale

Nozigni generali del rapporto di lavoro e sui principali
istituli disciplinati dal CCNL

- ] contratio di apprendistato

—  Crario ¢ lavore

-  Ferie

----- Malattie, infortuni

- Diritti & doveri del lavoratore

- Codice elico

Organizrazione aziendale
—  Organizzazione delta struftura
Rilevazione, classificazione, gestione ¢ spediziong
documenti
- 1 sigtemi di archiviazicne e classificazione

Nozioni basilari df comportamento organizzative
-~ Sapersi adeguare alle innovazion
----- Riconoscere # propric rucle altinterno del contesto
aziendale
— __Tecniche baslari di gestione della comunicazione




Contenuti tecnico professionali

I contenutlt formativi che compongeono B programma  di
formazione tecnico-professionale per # conseguimento delia
qualifica di Addefto segreteria con mansioni d'ordine sono;

~ il seftore elettrico: cenni

— Informatica di base e sistemi operativi

-~ Qrganizzazione del lavoro dufficio

- Rete internet, pagine web e poslza elettronica

Metodologia didattica

La metodologia adotlata ¢ di tipo attivo con una confinua
alternanza tra momenti formativi d’aula, momenti addestrativi di
cantiere didattico e momenti di affiancamento presse le unita
operative di appartenenza, finalizzali a consentire ia gradusle
applicazione delle conoscenze teoriche alla realia.

Tutti i contenuti dei varl moduli formativi avranno  una
presentazione teorica d’aula, una parie esercitativa ed una
parte operativa in affiancamento coordinata dat responsabile
diretto defia risorsa.

Per ogni fase formativa & previsto un continuo e puntuale
monitoraggio delle attivita affraverso una valulazione dells
conoscenze € delle capacita acguisite. Gl strumentt utilizzati
sono: schede di rilevaziong aitivita ¢ schede di valulazione
competenze, collogui individuali ed osservazions on the job
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