Apprendistato professionalizzante

Formazione formale tecnico professionale AGENZIA DEL LAVORO

Titolo modulo

Durata - ore

Figura professionale

Prerequisiti Formativi

Prestazione attesa
al termine del modulo

Contenuti

Metodologie didattiche

Modalita di verifica
della prestazione
attesa

TUTELA DELLA PRIVACY E NORME ANTIRICICLAGGIO

16 Codice ' SAZ063

Addetto alla contabilita — Contabile d’ordine [2] Addetto alla segreteria [8] Impiegato amministrativo [1]
Impiegato per al gestione e amministrazione del personale [5] Addetto front office assicurazione [17]
Addetto al front office agenzie di viaggio [95] Addetto al call center [9] ed altre figure dei settori SAZ e TUR

[SAZ060] Riconoscere il proprio ruolo operativo nell'attivita di impresa

Descrivere le norme previste in materia di sicurezza dei dati personali e
di antiriciclaggio.

* Finalita e applicazione del Decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196 e
suoi aggiornamenti

* Dati personali e sensibili, diritti dei soggetti interessati, figure attive del
trattamento dei dati, modalita e scadenze principali e adempimenti
periodici per la sicurezza dei dati conservati, comunicazioni al Garante

* Invio telematico delle segnalazioni sospette previste dalla norma
Antiriciclaggio

Metodologia Lezione frontale e discussione, analisi di documenti e di
prevalente casi.

Metodologie Lavori individuali e di sottogruppi su esercitazioni

di prossimita predisposte e discussione in plenaria.

Esercitazione individuale scritta/test a domande chiuse/aperte di
descrizione dei contenuti delle norme e correzione in plenaria con
rafforzamento delle eventuali lacune emerse.



Correlazioni - Modulo profilo professionale AGENZIA DEL LAVORO

Area di attivita

Competenza

Abilita

Conoscenze

1. Predisposizione della documentazione contabile
2. Registrazione dei documenti contabili e adempimenti normativi
4. Gestione rapporto con interlocutori esterni

Realizzare autonomamente operazioni contabili semplici (emissione fatture, emissione
ricevute fiscali e scontrino, predisposizione totali registri IVA per la liquidazione periodica).
Gestire su indicazioni del superiore lI'insieme delle registrazioni dei documenti contabili in
coerenza con le obbligazioni derivanti dalle normative generali e specifiche di azienda e di
settore.

Eseguire operazioni di corrispondenza e/o gestione con interlocutori esterni sulla base
delle indicazioni del superiore.

» Raccogliere i documenti del processo di gestione delle operazioni
contabili semplici.

» Comunicare agli interlocutori gli elementi dello scadenziario rilevanti
per le altre gestioni (cassa, clienti, fornitori).

» Raccogliere gli elementi della relazione da costruire con soggetti
esterni.

» Condurre relazioni con soggetti esterni coerenti con la immagine
aziendale.

* | processi aziendali, le connessioni interfunzionali e le problematiche
prioritarie.

» Elementi fondamentali dei documenti contabili semplici (fatture e bolle,
ricevute fiscali scontrini).

» Elementi della normativa in merito al sistema pensionistico
previdenziale.

* Caratteristiche generali degli interlocutori esterni.
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