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1. INTRODUZIONE

La presente Carta dei Servizi € lo strumento che descrive i servizi erogati da Unioncoop Formazione Impresa
Scarl (di seguito Unioncoop Formazione Impresa) in un’ottica di trasparenza nella gestione delle proprie
attivita e delle risorse umane ed economiche.

In particolare, I'erogazione dei servizi di formazione, orientamento individuale e di gruppo, tirocinio e
accompagnamento all'inserimento lavorativo e svolta rispettando i principi di Eguaglianza e Imparzialita
nei confronti dell’'utenza, nonché di Trasparenza, Affidabilita e Qualita. All’'utente vengono inoltre fornite
informazioni sui servizi riguardanti il settore della formazione presenti sul territorio, in modo da facilitare
I’esercizio del Diritto di Scelta in merito al proprio percorso formativo.

Rispetto all’organizzazione generale dei servizi e delle attivita necessarie per garantirne il corretto
funzionamento, su tutti viene valorizzato il principio di efficienza ed efficacia delle azioni volte a realizzare

gli obiettivi aziendali.

2. PRESENTAZIONE DELL’ENTE

Unioncoop Formazione e Impresa € operativa dal 2002 e la sua mission & quella progettare ed erogare
servizi di formazione, orientamento e accompagnamento al lavoro, tirocinio aziendale per poter favorire
I'integrazione sociale, lo sviluppo professionale e civile delle persone attraverso il lavoro, la crescita delle
economie territoriali e delle organizzazioni lavorative. Gli ambiti della formazione e del lavoro sui quali
interviene I'Ente si sono sviluppati, dapprima, mediante percorsi spontanei e poi attraverso una sempre piu
strutturata programmazione supportata dalle politiche e dalle risorse finanziarie messe a disposizione

dall’'Unione Europea, dallo Stato italiano e dalla Regione del Veneto.

2.1 Mission, Strategie e Finalita

Unioncoop Formazione Impresa si propone come punto di riferimento per la formazione professionale nel
contesto locale intrattenendo relazioni in ambito territoriale in particolare con la pubblica amministrazione
rappresentata principalmente dalla Regione del Veneto e dai Centri per I'lmpiego, le aziende singole e
associate, le organizzazioni professionali, le istituzioni scolastiche e le associazioni locali.

| principali compiti sono:

e analisi dei fabbisogni, sviluppo progettazione e programmazione degli interventi di formazione;

e progettazione e gestione di interventi relativi alla formazione;

e realizzazione di materiali e metodologie didattiche, anche con strumenti e tecnologie audiovisive.

e elaborazione e adeguamento di modelli formativi alle effettive esigenze del cliente;

e attivita diricerca, studio e analisi finalizzate al perseguimento dei propri scopi statutari.

| principali obiettivi che Unioncoop Formazione Impresa definisce come mission aziendale si possono cosi

riassumere:
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e promuovere comportamenti e sensibilita utili a sviluppare e consolidare la cultura della qualita nella
formazione professionale e continua;

e assicurare ai propri clienti/utenti il miglior servizio possibile e impegnarsi nel costante miglioramento
dello stesso;

e favorire lo sviluppo di condizioni organizzative e di risorse professionali e strumentali per potenziare il
Sistema della Formazione nella Regione Veneto e la cooperazione con tutti gli attori pubblici e privati

del mercato del lavoro.

2.2 Ambito geogradfico di intervento

Territorialmente, I'attivita di Unioncoop Formazione e Impresa si colloca nella zona centro-meridionale
della Provincia di Venezia e nell’area orientale del Polesine. L'Ente, dunque, opera all’'interno di un contesto
caratterizzato da un sistema produttivo dove le attivita connesse al turismo, al commercio, alla pesca e

all’agricoltura rappresentano i settori trainanti sia in termini economici che occupazionali.

2.3 Accreditamenti

Unioncoop Formazione Impresa ha ottenuto:

e |'accreditamento per la Formazione Continua e Superiore Regione Veneto: per gestire formazione
finanziata post-Obbligo Formativo, ’Istruzione Formazione Tecnica Superiore prevista dalla L. 144/99
art. 69, e 'alta formazione svolta all'interno dei cicli universitari e/o successivamente ad essi (n. A0302);

e |'accreditamento per I'Orientamento Regione Veneto: per gestire attivita finanziate come interventi di
carattere informativo, formativo, consulenziale, finalizzati a promuovere |'auto-orientamento e a
supportare la definizione di percorsi personali di formazione e lavoro e di sostegno all'inserimento
occupazionale;

e |'accreditamento ai Servizi al Lavoro: che determina l'idoneita a erogare servizi al lavoro in ambito
regionale, anche mediante I'utilizzo di risorse pubbliche, nonché la partecipazione attiva alla rete dei
servizi per il lavoro (n. L166).

Unioncoop Formazione e Impresa possiede, inoltre, I'Abilitazione dal Ministero della Marina Mercantile

(D.M. 20.10.1993) per realizzare corsi per il conseguimento dei titoli professionali marittimi rivoli alla

marineria.

2.4 Certificazione Sistema di Qualita

Unioncoop Formazione Impresa, coerentemente con i propri valori guida, ha dal 2002 adottato il sistema di
gestione per la qualita secondo la norma UNI EN ISO 9001:2015 nel settore EA 37-35 “Progettazione ed
erogazione di servizi di formazione — Erogazione di servizi alle cooperative ed imprese del settore ittico: per
informazioni sulle leggi regionali, nazionali e comunitarie; predisposizione domande di finanziamento”. |
conseguimento della Certificazione costituisce uno strumento essenziale per la guida, il controllo e la

gestione dell’Ente.
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2.5 Ambiti Formativi

Grazie a una stretta collaborazione con gli operatori economici del territorio (es.: imprese singole e

associate, cooperative e organizzazioni professionali e di categoria, associazioni del volontariato, ecc.)

afferenti ai principali settori produttivi, del terzo settore e della societa civile, 'Ente ha avuto modo di

costruire una solida e riconosciuta esperienza di progettazione e attuazione di percorsi formativi che

interessano principalmente i seguenti ambiti:

e Turismo e ricettivita, con particolare riferimento alle forme di turismo sostenibile e alla filiera della Blue
Economy

e Informatica di base, avanzata e digitalizzazione

e (Contabilita e amministrazione d’impresa

e Ristorazione

e Servizi assicurativi e finanziari

e Nautica e cantieristica

e Pesca, con particolare riferimento alle attivita innovative di integrazione al reddito (pescaturismo e
ittiturismo) e allo sviluppo sostenibile

e Servizi logistici

e Manutenzione del verde pubblico e privato, con particolare riferimento alle aree urbane ed extra-
urbane abbandonate e/o degradate

e Trasformazione dei prodotti agroalimentari, con particolare riferimento ai prodotti ittici

e Agricoltura, con particolare riferimento al settore orticolo e alle pratiche legate alla sostenibilita

ambientale e alle innovazioni tecniche e tecnologiche.

2.6 La rete dei partenariati e delle collaborazioni

Coerentemente con la propria mission, I'Ente & impegnato in una costante implementazione della rete dei
partenariati sul territorio, comprendente soggetti pubblici e privati rappresentativi del mercato del lavoro,
del mondo economico e della societa locale. In particolare, si segnala il proficuo rapporto di collaborazione
ed interscambio con le societa interinali Umana, Adecco, il Centro per I'impiego di Chioggia, Adria, Piove di
Sacco e i Centri di Ascolto di Chioggia, Sottomarina e Ca’ Lino gestiti dalla Caritas Diocesana di Chioggia e
con il Centro di Solidarieta di Chioggia.

Sono inoltre stati partner progettuali Istituti scolastici quali: Liceo G. Veronese - G. Marconi, E. De Nicola,
ITIS/RIGHI, CFP Cavanis. Si mantengono, inoltre, collaborazioni durature con altri organismi di formazione
operanti in territori vicini come Coges Don Milani, Irecoop, Enaip Veneto, Boscolo Srl, Arteven, Con-ser,
Enforma, Oxford School, Prometeo e con le aziende HR Care, H-Farm, OP Fasolari, Ismar ecc.

Proficue partnership sono state avviate con CCIAA di Venezia e Delta del Po, Confcommercio, Confindustria
e FAI-CISL.

Unioncoop Formazione e Impresa Scarl
Via Maestri del Lavoro, 50 - 30015 Chioggia (VE) Italy
C.F/P.IVA 03396010278 - REA: VE 304802

w
Tel. +039 041 5541616 Unloncoop

E-Mail: info@unioncoop.com Sito web: https://unioncoop.com/ FORMAZIONE E IMPRESA



mailto:info@unioncoop.com
https://unioncoop.com/

3. LA CARTA DEI SERVIZI

3.1. Cosa é e a cosa serve la Carta dei Servizi

La Carta dei Servizi (di seguito “Carta”) di Unioncoop Formazione e Impresa nasce dalla volonta e
dall'impegno finalizzati a promuovere il miglioramento continuo della qualita e dell’erogazione dei servizi al
lavoro e dell’offerta formativa tale da consolidarne i punti di forza e a migliorarne i punti di debolezza.

In particolare, la “Carta” € un documento emesso da Unioncoop Formazione Impresa al fine di comunicare
nel modo piu trasparente possibile i servizi, garantendo I'operato nei confronti sia dei clienti che dei
collaboratori.

Contenuti della “Carta” sono le informazioni da fornire agli utenti sui servizi di Unioncoop Formazione
Impresa con particolare attenzione alle modalita di accesso, agli standard qualitativi e alla tutela dei diritti
degli utenti che a noi si rivolgono. La “Carta” ¢ utile per la tutela degli utenti ma anche per I'Ente stesso che
si trova a disporre di nuovi stimoli e riferimenti per migliorare i propri servizi ed il proprio funzionamento a
partire dalle esigenze dell’'utenza. Da questo, il documento costituisce uno strumento organizzativo
attraverso i quali gli utenti possono dialogare con noi come:

e Strumento di informazione e di comunicazione con il cliente

e Modalita per fare partecipare gli utenti consapevolmente alle attivita

e Modo per avvicinare utenti ed aziende

e Atto con cui I'Ente dichiara ai cittadini il proprio impegno a mantenere elevati standard di Qualita

e Procedura per garantire la qualita dei servizi.

3.2. Principi Fondamentali

e Integrita nello svolgere I'attivita secondo i criteri di obbiettivita, imparzialita e rigore professionale
attuando comportamenti ispirati alla massima correttezza.

e Riservatezza nel non divulgare, senza specifica autorizzazione scritta, informazioni che riguardino
attivita ed interessi degli utenti e di cui sia venuta a conoscenza durante lo svolgimento dell’attivita di
servizi al lavoro. Queste notizie sono coperte da segreto professionale e di conseguenza sono
considerate riservate. Inoltre, non potra utilizzare a vantaggio proprio o di terzi le informazioni di cui
verra a conoscenza nel corso dell’attivita.

e Controllo nel fornire in ogni momento la documentazione necessaria riguardante i procedimenti
applicati e lo stato di avanzamento raggiunto ed il supporto per la loro interpretazione.

e Concretezza nel portare risultati concreti e nel trasmettere chiaramente contenuti e modalita di
fornitura e di realizzazione del servizio in modo tale da permettere con facilita il perseguimento degli
obiettivi.

o Trasparenza nel dare la piu ampia informazione in modo che il fruitore del servizio possa

autonomamente compiere le sue scelte. In questo contesto si impegna a fornire tutte le referenze che
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saranno realmente controllabili. Nel fornire a tutti gli utenti le modalita di trattamento dei loro dati
personali, attraverso la consegna di una specifica Informativa a tutela della Privacy.

e Personalizzazione del servizio nello sviluppare un intervento di prevenzione alla disoccupazione e
ricerca attiva del lavoro sulla base delle esperienze, aspirazioni e caratteristiche personali dell’utente,
ponendo al centro del servizio la persona.

e Qualita nel perseguire I'obiettivo della massima soddisfazione delle utenze coinvolte e nell’erogare con
regolarita e continuita il servizio definito nell’ offerta.

e Tempestivita nella comunicazione, eventuali interruzioni, sospensioni e modifiche nell’erogazione dei
servizi devono essere comunicate all’utenza, insieme alla motivazione, di norma nei seguenti modi:

- con comunicazioni dirette, telefoniche e via e-mail ai destinatari del servizio;

- con affissioni di cartelli agli ingressi dei locali.

3.3. Finalita dei servizi

Sostenere e accompagnare le persone in cerca occupazione ed € a rischio di esclusione dal mercato del
lavoro o chi desidera acquisire “certificazioni o abilitazioni professionali” attraverso:

e Contatti inziali

e Colloqui di orientamento individuali e di gruppo

e Corsi di formazione, aggiornamento e riqualificazione

e Corsi di formazione a riconoscimento.

e Attivita di orientamento e consulenza qualificata

e Stimolo alla ricerca attiva del lavoro

e Incrocio tra domanda e offerta di opportunita di lavoro

e Accompagnamento al tirocinio

3.4. Gli utenti dei servizi

| servizi erogati da Unioncoop Formazione Impresa sono rivolti prevalentemente a:
e inoccupati o disoccupati, anche in Mobilita o in Cassa Integrazione o occupati a rischio di esclusione dal
mercato del lavoro;

e utenti segnalati dai Centri per I'lmpiego provinciali.

3.5. Gli standard di qualita dei servizi

Gli standard di qualita dei servizi definiti nella presente Carta dei Servizi sono:

e la presenza sul territorio di una sede legale e operativa ben identificata e stabilmente presidiata da
personale responsabile;

e la conformita della sede rispetto alle normative vigenti e la disponibilita di strutture, attrezzature e
tecnologie adeguate alla produzione dei diversi servizi secondo gli standard richiesti;

e ['esistenza di responsabilita personali ben identificate per garantire I'erogazione e la qualita del servizio;
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e [|'evidenza documentata della conformita delle risorse professionali, tecnologiche e strutturali rispetto a
qguanto prescritto dalla norma, richiesto dall'ente finanziatore;

e la coerenza dei servizi offerti rispetto alla programmazione regionale, nazionale e comunitaria, nonché
rispetto alla domanda del territorio e alle esigenze dei clienti;

¢ |a documentazione di ciascun servizio formativo e di modalita di rilevazione della soddisfazione del
cliente;

e |a partecipazione del personale dell’Ente alle attivita e agli eventi in presenza e/o online promossi dalla
Regione per la qualificazione dei servizi e per lo sviluppo professionale degli operatori.

e servizi amministrativi in grado di eseguire le operazioni in conformita con le norme e nel rispetto delle
scadenze;

e ['esistenza di un servizio di accoglienza e informazione.

3.6. Modalita di diffusione della Carta dei Servizi

La carta dei servizi viene diffusa tramite le seguenti modalita:
e Pubblicazione sul sito Internet dell’Ente;
e Consegna diretta di copia della carta ove richiesta;

e Affissione sulla bacheca nella sede operativa.

4. | SERVIZI

4.1. Informazione e accoglienza

Finalita del servizio | servizi di prima informazione erogati da Unioncoop Formazione Impresa

consistono in un iniziale approccio con la persona, finalizzato a fornirgli
indicazioni sui servizi per il lavoro, sul sistema di profilazione e sul percorso di
attivazione della persona e volto a far acquisire le informazioni di base sulle

opportunita di formazione e lavoro.

Modalita di erogazione | § |hformazioni sulla rete dei servizi competenti;

e Informazione sulle modalita di accesso e di fruizione, nell'ambito della rete
territoriale del lavoro e della formazione;

e Informazioni sugli adempimenti amministrativi legati alla registrazione presso
i servizi competenti e sulla scelta del servizio di riferimento;

e Informazioni dei servizi offerti dallo sportello presso cui la persona é stata
accolta;

e Informazioni sui programmi di politica attiva, sui servizi e sulle misure

disponibili, regionali, nazionali e dedicati a target specifici;

Destinatari e Persone disoccupate beneficiarie e non di prestazioni di sostegno al reddito

e Persone inoccupate, ovvero persone che non hanno mai svolto attivita
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lavorativa

e Persone svantaggiate, disoccupate e non, in condizione di fragilita a rischio di
esclusione sociale

e Lavoratori coinvolti in situazioni di crisi aziendale

e Minori “in dispersione” scolastica, ovvero che hanno interrotto il proprio

percorso di studio o di formazione professionale prima del raggiungimento

della qualifica o della maggiore eta.

4.2. Orientamento individuale e/o di gruppo

Finalita del servizio Il Servizio ha lo scopo di rendere la persona piu consapevole nella lettura

approfondita del contesto, nella ricostruzione e valorizzazione della propria
storia professionale e formativa, nell‘identificazione delle proprie competenze e
risorse personali al fine di definire i percorsi piu idonei per la collocazione o

ricollocazione in relazione alla situazione del mercato del lavoro locale.

Modalita di erogazione | o pjjancio delle competenze della persona per l'individuazione dei percorsi

maggiormente rispondenti alle potenzialita della persona in funzione di un

percorso di inserimento o reinserimento lavorativo:

- ri-costruzione delle esperienze formative e professionali del lavoratore;

- individuazione delle competenze maturate e spendibili nel mercato del
lavoro;

- individuazione dei gap di competenza da colmare;

e Colloquio individualizzato anche, laddove ritenuto utile, mediante piccoli

gruppi.

Destinatari e Persone disoccupate beneficiarie e non di prestazioni di sostegno al reddito

e Persone inoccupate, ovvero persone che non hanno mai svolto attivita
lavorativa

e Persone svantaggiate, disoccupate e non, in condizione di fragilita a rischio di
esclusione sociale

e Lavoratori coinvolti in situazioni di crisi aziendale

e Minori “in dispersione” scolastica, ovvero che hanno interrotto il proprio

percorso di studio o di formazione professionale prima del raggiungimento

della qualifica o della maggiore eta.

4.3. Accompagnamento al lavoro

Finalita del servizio Con questo servizio, Unioncoop Formazione Impresa mira a supportare la

persona nella ricerca di un'opportunita di lavoro tra quelle disponibili anche
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attraverso laboratori di ricerca attiva. Il servizio pud essere svolto in sessioni
individuali e/o di gruppo, che riuniscano le tipologie di persone in relazione alle

competenze personali o professionali.

Modalita di erogazione | { 5,,n0rto, anche motivazionale, allo sviluppo delle capacita e competenze

finalizzato al raggiungimento dell’obiettivo professionale (Coaching);
e Scouting delle opportunita occupazionali;
e Supporto nella redazione del CV e delle lettere di accompagnamento;
e Preparazione a un’adeguata conduzione di colloqui di lavoro;
e Supporto all’autopromozione;

e Tutoraggio.

Destinatari e Persone disoccupate beneficiarie e non di prestazioni di sostegno al reddito

e Persone inoccupate, ovvero persone che non hanno mai svolto attivita
lavorativa

e Persone svantaggiate, disoccupate e non, in condizione di fragilita a rischio di
esclusione sociale

e Lavoratori coinvolti in situazioni di crisi aziendale

e Minori “in dispersione” scolastica, ovvero che hanno interrotto il proprio
percorso di studio o di formazione professionale prima del raggiungimento

della qualifica o della maggiore eta.

4.4. Formazione

Finalita del servizio: Unioncoop Formazione Impresa Organismo di Formazione accreditato dalla

Regione Veneto nell’ambito della Formazione Superiore e della Formazione
Continua progetta ed eroga corsi di formazione professionale, diretti a giovani e
adulti che intendono qualificarsi, riqualificarsi o aggiornarsi al fine di un

possibile inserimento o reinserimento lavorativo.

Modalita di erogazione | | o \,qality di erogazione delle attivita formative professionalizzanti vengono

individuate in funzione dei singoli interventi personalizzati. Esse comprendono
tipologie di formazione quali:

e Formazione per I'aggiornamento delle competenze

e Formazione per la riqualificazione delle competenze

e Formazione per I'acquisizione di certificazioni e/o abilitazioni professionali

e Formazione professionalizzante

Destinatari e Persone disoccupate beneficiarie e non di prestazioni di sostegno al reddito

e Persone inoccupate, ovvero persone che non hanno mai svolto attivita

lavorativa
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e Persone svantaggiate, disoccupate e non, in condizione di fragilita a rischio di
esclusione sociale

e Lavoratori coinvolti in situazioni di crisi aziendale

e Minori “in dispersione” scolastica, ovvero che hanno interrotto il proprio
percorso di studio o di formazione professionale prima del raggiungimento

della qualifica o della maggiore eta.

4.5. Attivazione di tirocini

Finalita del servizio Il servizio & volto alla promozione di una esperienza formativa on the Job ai fini

di un incremento delle competenze. Il servizio predispone la Convenzione, il
Progetto formativo individuale e il Dossier individuale del tirocinante con il

soggetto ospitante e il tirocinante.

Modalita di erogazione | 4 5o ting delle opportunita di tirocinio segnalate dalle imprese, corrispondenti

alle caratteristiche del soggetto per un incremento di competenze;
e Preselezione ed invio della rosa di profili individuati all'impresa;
e Tutoraggio;
e Assolvimento degli adempimenti amministrativi previsti dalla normativa;
e Redazione Convezione, Progetto formativo individuale, Dossier individuale e

attestazione delle attivita svolta.

Destinatari e Persone disoccupate beneficiarie e non di prestazioni di sostegno al reddito

e Persone inoccupate, ovvero persone che non hanno mai svolto attivita
lavorativa

e Persone svantaggiate, disoccupate e non, in condizione di fragilita a rischio di
esclusione sociale

e [agvoratori coinvolti in situazioni di crisi aziendale

e Minori “in dispersione” scolastica, ovvero che hanno interrotto il proprio

percorso di studio o di formazione professionale prima del raggiungimento

della qualifica o della maggiore eta.

4.6. Incrocio domanda e offerta di lavoro

Finalita del servizio: Il Servizio & volto a favorire I'occupazione mediante un efficace incontro tra le

disponibilita e le caratteristiche di chi cerca lavoro e la richiesta di personale da

parte delle aziende

Modalita di erogazione | o |nserimento degli utenti nella banca dati incontro domanda/offerta;

e Pubblicizzazione delle richieste di personale pervenute a Unioncoop

Formazione Impresa;

e Individuazione delle opportunita di lavoro interessanti per la persona inserita
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in banca dati;
e Raccolta autocandidature dei lavoratori;
e Formulazione di proposte a candidati individuati;

e Segnalazione dei candidati alle aziende.

Destinatari e Persone disoccupate beneficiarie e non di prestazioni di sostegno al reddito

e Persone inoccupate, ovvero persone che non hanno mai svolto attivita
lavorativa

e Persone svantaggiate, disoccupate e non, in condizione di fragilita a rischio di
esclusione sociale

e Lavoratori coinvolti in situazioni di crisi aziendale

e Minori “in dispersione” scolastica, ovvero che hanno interrotto il proprio

percorso di studio o di formazione professionale prima del raggiungimento

della qualifica o della maggiore eta.

5. PERSONALE E STRUTTURE UTILIZZATE PER L’EROGAZIONE DEI SERVIZI

Nella erogazione dei propri servizi e al fine di erogare un servizio su misura dei propri clienti/utenti,

Unioncoop Formazione Impresa si avvale della consolidata professionalita tecnico-organizzativa ed etica

delle proprie risorse umane, ma anche di collaborazioni esterne.

Risorse umane

e Risorse interne dedicate all'informazione, accoglienza e - in generale- alla gestione delle diverse
tipologie di servizi

e Professionisti esterni per attivita di docenza e/o consulenza specialistiche.

Ambienti e strutture

o Uffici e ambienti dedicati alla gestione del servizio, alla formazione e alla consulenza personalizzata

e Attrezzature e spazi dedicati alla gestione delle attivita individuali e/o di gruppo.

6. CODICE DEI VALORI E DEI COMPORTAMENTI DEI COLLABORATORI

Rappresenta I'insieme dei principi e delle regole di etica professionale interne che ogni collaboratore deve
osservare ed a cui deve attenersi ed ispirarsi nell’esercizio dell’attivita svolta per conto dell’Ente.
| doveri e implicitamente i diritti che ne risultano, sono preordinati a disciplinare i rapporti con gli utenti, i

colleghi, le autorita, al fine di mantenere elevata la qualita delle prestazioni.

6.1. Principi generali
e Il comportamento del collaboratore deve essere improntato a dignita e decoro professionale

nell’atteggiamento, nel linguaggio e nell'immagine personale.
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e |l collaboratore & tenuto al segreto professionale rispetto a tutte le informazioni di carattere riservato
di cui venga a conoscenza in ragione della sua attivita, riguardanti il committente, gli utenti, i colleghi,
I’organismo di formazione e qualunque soggetto che entri nel rapporto professionale.

e |l collaboratore imposta ogni rapporto professionale al rispetto, alla correttezza, alla lealta, alla

trasparenza, all’onesta e non approfitta in alcun caso della propria particolare posizione di influenza.

6.2. Rapporto con i clienti

e |l collaboratore deve impostare il rapporto con gli utenti prestando costante attenzione alle loro
esigenze, mantenendo un atteggiamento di rispetto, scambio, apertura, arricchimento reciproco,
disponibilita e sincero interessamento.

e |l collaboratore e tenuto a non operare discriminazioni di sorta, tenendo in considerazione opinioni e
credenze anche differenti dal suo sistema di valori. Egli si astiene da commenti personali in assenza
degli interessati e non incoraggia pettegolezzi di qualsiasi natura.

e Nel corso dell’attivita professionale, il collaboratore si impegna, nel rispetto degli obiettivi stabiliti, ad
adattare il programma alle specifiche esigenze degli utenti, ad utilizzare linguaggi adeguati alle loro

conoscenze.

6.3. Rispetto e garanzia della privacy

e |l collaboratore € tenuto a rispettare scrupolosamente le modalita e criteri attraverso i quali Unioncoop
Formazione Impresa garantisce che il trattamento dei dati personali degli utenti si svolga nel rispetto
dei diritti, delle liberta fondamentali nonché della dignita delle persone, con particolare riferimento alla
riservatezza e all'identita personale, secondo le disposizioni del Codice in materia di protezione dei dati
personali (D.lgs196/2003 e successive modificazioni) e secondo gli articoli 8, 9 e 10 del D.Igs. 10
settembre 2003, n. 276 in materia di occupazione e mercato del lavoro. Tali modalita e criteri sono
specificati nell'Informativa consegnata a ciascun utente in cui vengono specificati e nel caso illustrati
dall’operatore i criteri di raccolta dei dati, la loro finalita, modalita di diffusione e trattamento, nonché i

diritti dell’interessato.

6.4. Rapporto con i colleghi

o Nell’ambito della realizzazione dei servizi, i rapporti tra i collaboratori sono improntati a collaborazione
e disponibilita. Nello svolgimento di un comune incarico, i collaboratori si impegnano dunque a
condividere le informazioni possedute, a coordinare il proprio lavoro con gli interventi altrui, a
collaborare con le altre figure professionali che intervengono nell’azione consulenziale/formativa.

o |l collaboratore in genere si deve astenere da ogni maldicenza, critica o pettegolezzo relativo a colleghi.

6.5. Rapporto con le Autorita

e |l collaboratore non deve in nessun caso mettere in atto comportamenti considerati illegali dalla

legislazione penale o civile dello Stato italiano.
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7. DIRITTI E DOVERI DEGLI UTENTI

Unioncoop Formazione e Impresa garantisce a tutti gli utenti il rispetto dei principi fondamentali legati al
rispetto della persona, della non discriminazione e pari opportunita, del diritto di scelta, della valorizzazione
delle proprie capacita, propensioni e aspettative, con particolare attenzione alle categorie piu deboli e a
guelle con maggiore difficolta nell’inserimento lavorativo. L’Ente inoltre assicura la piena applicazione delle
disposizioni relative al trattamento dei dati personali e al divieto di indagine sulle opinioni di cui agli artt. 8,
9 e 10 del D.Lgs. 276/2003.

| clienti hanno inoltre diritto alla sicurezza, ai trattamenti assicurativi e di tutela cosi come stabilito dalle

normative vigenti.

L'utente, a sua volta:

e siimpegna a fornire tempestivamente all’Ente eventuali aggiornamenti sul suo stato occupazionale;

e si impegna comunicare tempestivamente all’Ente eventuali ritardi o assenze rispetto alle attivita, di
orientamento, formazione, accompagnamento al lavoro, ecc. producendo - laddove necessario e
previsto - pertinente documentazione;

e si impegna, in particolare nelllambito delle attivita formative e alle esperienze di tirocinio, a un
comportamento rispettoso e civile verso i colleghi, i docenti/formatori e il personale addetto al

tutoraggio didattico-organizzativo.

8. VERIFICA DELLA SODDISFAZIONE DEL CLIENTE

Unioncoop Formazione Impresa organizza indagini per verificare la qualita dei servizi erogati ed il grado di
soddisfazione da parte degli utenti rispetto al servizio erogato. Tali indagini vengono condotte con l'ausilio
di questionari finalizzati a rilevare la valutazione degli utenti sulla qualita del servizio reso e, se del caso, le
eventuali indicazioni sugli elementi di criticita riscontrati. | dati emersi verranno periodicamente analizzati

al fine di identificare i punti di forza e di debolezza del servizio erogato.

9. PROCEDURA E GESTIONE DEI RECLAMI

In ogni momento & garantita agli utenti la possibilita di sporgere reclamo, qualora essi ritengano di aver
riscontrato una non conformita del servizio ricevuto. Unioncoop Formazione Impresa si impegna ad
esaminare, con la massima attenzione e tempestivita, tutti i suggerimenti, le richieste di informazioni e gli
eventuali reclami ricevuti.

Il reclamo puo0 inoltre essere presentato attraverso una delle seguenti modalita:

e Per posta elettronica, inviando un messaggio al seguente indirizzo: info@unioncoop.com

e Per telefono, chiamando il numero 041 5541616;

e Per posta: Unioncoop Formazione Impresa — Via Maestri del Lavoro 50, 30015 Chioggia (Venezia)
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| reclami saranno esaminati congiuntamente dalla Direzione e dal personale dell’Ente, i quali si impegnano

a fornire una risposta all’interessato entro 30 giorni dal ricevimento.

10.SEDE E CONTATTI

e Responsabile Unita Organizzativa

Marco Spinadin

e Indirizzo e telefono

Via Maestri del Lavoro, 50 — 30015 Chioggia (VE) tel. 041.5541616

e Giornate e orari di apertura della sede

dal lunedi al venerdi dalle ore 08.30 alle ore 13.00 e dalle ore 14.30 alle ore 18.00.

e Comunicazione Internet e social
Sito Internet: www.unioncoop.com
E-mail: info@unioncoop.com

Facebook: www.facebook.com/unioncoopformazionelavoro.impresa

Unioncoop Formazione e Impresa Scarl

Via Maestri del Lavoro, 50 - 30015 Chioggia (VE) Italy
C.F/P.IVA 03396010278 - REA: VE 304802

Tel. +039 041 5541616
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