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 € 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 e C.

Roma, 14 giugno 2012
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Allecals A

VERBALE DI RIUNIONE

11 giorno 22 maggio 2008, presso la sede ANIA di Milano, Piazza 8. Babila, 1, si tiunisce la
Commissione Paritetica incaricata, come indicato alla Nota & Verbale n. 1 dell’Accordo
sulle flessibiliti di accesso al lavoro contenuto nell’Allegato n. 18 al CONL 17 settembre
2007, 4i elaborare i profili formativi dell’apprendistato professionalizzanie ¢ relative
discipline applicative.

Viene data lettura del materiale predisposto in precedenza dalla Commissione ed allegato al
presente verbale di riunjone (n. 7 profili formativi, futor aziendale e capacitd formativa

interna),
Il predetto materiale, debitamente approvato ¢ firmato contestuglmente al presente verbale,

formerd parte integrante, in appendice alla Regolamentazione in materia di Apprendistati
Professionalizzante di cui al Capitolo 3, del citato Accordo ¢ sard quindi inserito nel testo a

stampa del CONL 17 settembre 2007.
I componenti Ja Commissione Paritetica:

Per ANIA ) ,
Stefano BIANCHIN ‘ OM CJ\*

Andrea BOSISIO w%mtv««
b\ ok

Adalgisa GHERSO
Nunzio Nicola GIANCOLA

Enzo TALLI ‘\l <

Per FIBA-CISL

Piero CANALI Z_Nw Col A
Per FISAC-CGIL
Andrea HUMEL "A"/

Per FNA
Marco SOATTIN

Per SNFIA
Riccardo BALDASSI

Per UILCA
Patrizia SUSHMEL
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Apprendistate professionalizzants nalle Imprese asaicutatricl - Addetid a supporto delarea commensiale-e marketing

COMPETENZE TECNICO PROFESSIONALI SPECIFICHE

1. collaborare alfesecuzione di azioni sul ferritorio o sulla rete di vendita utill a
raggiungere gli oblettivi aziendali di sviluppo nella propria area nel rispstto delie
, 4 politiche e strategle aziandali;

2. conoscerd le procedure di controllo per Is agenzie di competenza;

3. partecipare alla radazions dl report periodiol per informars il proprio responsabile
di area in merito allandamento commerciale;

4. organizzare dati attendibili sul mercato di riferiments, sulle agenzie e sulle risarse
che vl operano valutando nel rispetto di esigenze e vincol presentt;

5. conosgere ed utilizzare gli strumenti di promozione e di incantivazione della rete,
le attivit di afflancamento e formative, 'ampliamento della rets di vendita:

contribuire alla definizione degll oblettivi commerciali da trasferire alls singole
agenzie e collaborare alla definizione del piano commerciale di agenzia.
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Apprendistato professionalizzants nells imprese asslcuratrisl - Assuntore
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DESCRIZIONE DELLA FIGURA

L'assuntore, sulla base della documentazione ricevuta e dei tariffari, vaiuta | rischi, definisce i
tassi, calcola i premi, redige le clausole particolari ed esercita il controllo dsi rischi assunti
rispetto aile tarifie ed alle norme inteme (rientrante nella Area professionale B, Posizione
Organizzativa 1 - 4° livello ~ Profilo b))

COMPETENZE TECNICO PROFESSIONAL! 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 defla disciplina del rapporto di favoro;
3. conoscere la definizione degli obiettivi commerclali principali deliimpresa;

4. conoscere le caratieristiche dei mercato di riferimento in ftermini di tendenze
principail;

5. interpretare correftamente le singole fasi dei processi nei quali Faddetio & —
coinvolto;

8. conoscers gli strumenti par monitorare Il livello dei risultati raggiunti in ithers e
contribuire a promuovere eventuali azioni correttive;

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

10. saper collaborare con aliri soggetti utilizzando metodologle e strumenti propri det
lavoro di gruppo;
11.conoscere la normativa generale in quanto applicablie all'attivitd assicurativa (in |
paticolare privacy ; Decreto Legislativo 8 giugno 2001 n. 231 efc.);

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

luoghi di lavore.
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Apprendistato professionalizzante nelle imprese assicuratric] - Liguidatare, corispondente sinisri

COMPETENZE TECNICO PROFESSIONALI SPECIFICHE

1. conoscere ed applicare correttaments la normativa di riferimento nelfambito delle
flirettive aziendali impartite;

2. igtruire, trattare e liquidare | sinistri nelfambito e nel limiti delle responsabilita
economiche assegnate;

3. esaminare nel merito le pratiche sottoposte e, nel caso non partecipi alla fase
istruttoria, verificare che ie pratiche stesss pervengano nel sispetto defle procedure
viganti, al fine di poter impartire le disposizioni tecniche per Vistruttoria;

4. contribuire alta procedura per Pappostamento delle riserve;

5. capacia di rilevare o segnalare al superiore diretto le imegolaritd eventualmente
emerse dall'esame delle prafiche.
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Apprandistalo professlonaiizzanta nelle imprese assicurarici ~ Addetto ad altivita amministrative a/o contablli

DESCRIZIONE DELLA FIGURA

L'addetto ad attivita amministrative e/o contabili esplica fe attivith amminietrative e/o contabili
assegnate in base al sisteml contabili e/o amministrativi in uso presso lazienda contribuendo
ad assicurare un adeguato livello di servizio al cliente interno (rlentrante nella Area
professlbnale B, Posizione Organizzativa 1 - 4° livello — Profilo a), Profilo ), Profilo j))

COMPETENZE TECNICO PROFESSIONALI GENERALI

1. caonoscere il contesto di riferimento dellimpresa e le nozioni di base sulla
struttura organizzativa, sullofferta di prodotti e servizi;

2. conoscere gli elementi fondamentali della disciplina del rapporto di lavoro;
3. conoscere la definizione degli obieitivi commerciali principali deil'impresa;

4. conoscere le carafteristiche del mercato di riferimento In termini di tendenze
principali;

5. interpretare correttamente le singole fasi dei processi nei quali 'addetfto &
coinvolto;

6. conoscere gli strumenti per monitorare il livello dei risultati raggiunti in itinere
confribuire a promuoyers eventuali azioni correttive;

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

10. saper collaborare con altri soggetti utilizzando metodologie e strumenti propri
del lavoro i gruppo,

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

12. utilizzare correttamente i principali strumenti informatici;
13. conoscere, ove hecessario, le nozioni di base di aimene una lingua straniera;

14.conoscere le principali disposizioni normative in materia di salute e sicurez
nei luoghi di lavoro.
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Apprendistato professionalizzante nelle imprese assicuratrici ~ Addetto ails funzioni di staft

COMPETENZE TECNICO PROFESSIONALI SPECIFICHE

1.4 gpngsoe;e | processi aziendall sul quali Punita di riferimento ha il compito di
incidere,

2. conoscere ed utilizzare gli strumenti e le tecriologie caratterizzant! la propria area
di atfivité,

3. applicare corettamente le varie metodologie in coerenza con gh indirizz|
aziendall delt'area di riferimento;

4, conosoere la normativa specifica della propria arei di competsnza;

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

8. applicare le procedure per la manutenzione e l'aggiomamento del processi.
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Apprendisiato professionafizzante nelle imprese assicuratrici - Addetto alle attivita informaliche el di telecomunicazions

DESCRIZIONE DELLA FiGURA

L'addetto ad attivitd informatiche e/o di telecomunicazione svolge attivitd connessa alla
alaborazione di dati, al funzionamento, alla manutenzione ed alla assistenza degli utenti
relativamente al sistemi informativi dellimpresa, contribuendo a garantire un adeguato livello —
di serv_i?fo 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

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

2. conoscere gii elementi fondamentali della disciptina del rapporto di lavoro;
3. conoscere la definizione degli oblettivi comimerciali principali delfimpresa;

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

5. interpretare correttamente le singole fast del processi nei quali l'addetto &
coinvoito;

8. conoscere gli strumenti per monitorare 1l livello del risultati raggiunti in itinere &
contribuire a promuovere eventuali azioni correttive;

7. preparare report periodici sii tematiche specifiche;
8. sapersi rapportare alle varie aree organizzative dell'impresa;
9. conoscere ed utilizzare le principali techiche comunicative; e

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

11.conoscere fa normativa generale in quanto applicabile allattivitd assicurativa
(in particolare privacy ; Decreto Lagislativo 8 glugno 2001 n. 231 etc.);

12.utilizzare correttamente i principali strumentl informatici;
13.conoscere, ove necessario, e nozioni di base di almeno una lingua straniera;

14.conoscere le principali disposizioni normative in materia di salute ¢ sicure
nei luoghi di lavoro.
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Apprendistalo professipnalizzante nelie imprese assicuratricl ~ Addetto al sarvizi ganerall

COMPETENZE TECNICO PROFESSIONALI SPECIFICHE

1. conoscere la nomativa, le procedure e e prassl aziendali caratterizzant! ia
propria area di attivita;

2,  applicars correttamente le singole procedure;
8  gestire l'utilizzo del beni strumentali secando Je direttive impartite dall'impresa;

4. espletare lp procedure di manutenzione ed intervento, laddove previsto, per
garantire # corretto funzionamento degli apparati.
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accompagnamento svolta dal tufor potra essere effettuata
con modalitd e strumenti a distanza.

U tutor aziendale, nel corso del primo anno, deve

; partecipare ad una specifica attiviti formativa destinata allo

e stesso, da svolgersi all’interno od ail’esterno dell’impresa,

di durata non inferiore ad 8 ore e comunque nel rispetto

delle eventuali discipline regjonali, finalizzata a rafforzate
principalmente le seguenti competenze;

- conoscere il contesto normativo relativo ai dispositivi di
alternanza;

- conoscere le funzioni del rufor ¢ gli elementi di
confrattualistica di settore e/o aziendale in materia di
formazione;

- gestire ’accoglienza e Pinserimento degli apprendisti in
azienda;

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

- planificare e accompagnare i percorsi di apptcndlmcnto
e socializzazione lavorativa;

- valutare i progressi e i risultati dell’apprendunento.
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Allegato B

ADDETTO ALLA PRODUZIONE
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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 GENERALLI
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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 dellimpresa;
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
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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 it 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 pitt 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

10.

11.

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 techiche 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

\(”\v & WYY

COMPETENZE TECNICO PROFESSIONALI

g\ >




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 deli‘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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