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Logo Istituto/ENTE (edit)
Denominazione e codice meccanografico: (edit)
QUALIFICA PROFESSIONALE
ISTRUZIONE E FORMAZIONE PROFESSIONALE
ai sensi del D.Lgs. n. 226/05 e Accordo in Conferenza Stato Regioni del 01/08/2019

Standard formativi regionali per la realizzazione dei percorsi di istruzione e formazione professionale 
nelle istituzioni scolastiche regionali, in attuazione del D.Lgs. n. 61/2017, approvati con DGR n. 449/2023.
Accordo sulla realizzazione dei percorsi di istruzione e formazione professionale nelle istituzioni scolastiche regionali, 
sottoscritto dalla Regione e dall'Ufficio Scolastico Regionale per la Puglia (schema approvato con DGR n.499/2023)
DENOMINAZIONE DELLA QUALIFICA
OPERATORE AI SERVIZI DI IMPRESA

FIGURA NAZIONALE DI RIFERIMENTO E INDIRIZZO

FIGURA: OPERATORE AI SERVIZI DI IMPRESA

INDIRIZZO: 

Settore economico-professionale: Area comune

Livello QNQ/EQF:  III 

Conferita a:

Nome e cognome: (edit)

Luogo e data di nascita: (edit)
conseguita presso l’istituzione scolastica:
sede (punto di erogazione): (edit)
in data: (edit: ultimo giorno di esame)
numero:  (codice. meccanico+numero d’ordine+anno)
	Il dirigente

dell’istituzione scolastica

di istruzione professionale

	Il dirigente della Sezione Istruzione e Università della Regione Puglia
	Il presidente 

della commissione esaminatrice




                 numero: (registro perpetuo attestati: codice. meccanico+numero d’ordine+anno)

	ALLEGATO  ALLA  QUALIFICA  PROFESSIONALE

numero  (registro perpetuo attestati: codice. meccanico+numero d’ordine+anno) del (edit)
D.Lgs. n. 226/2005 e n. 61/2017 e Accordo in Conferenza Stato Regioni del 01/08/2019
Standard formativi regionali e Accordo tra Regione Puglia e Ufficio Scolastico Regionale per la realizzazione dei percorsi di istruzione e formazione professionale nelle scuole




A -  PROFILO  REGIONALE (non sussistente)
B -  FIGURA NAZIONALE DI RIFERIMENTO E INDIRIZZO

DENOMINAZIONE FIGURA: OPERATORE AI SERVIZI DI IMPRESA
INDIRIZZO: 
Referenziazioni:
	ATECO/ISTAT ASSOCIATI
	CP/ISTAT 2021

	82.10.00
Attività amministrative e di supporto per le funzioni di ufficio

63.10.21
Elaborazione dati contabili

63.10.29
Elaborazione altri dati

69.20.01
Attività di commercialisti

69.20.03
Attività di esperti contabili
	4.1.1.1.0
Addetti a funzioni di segreteria

4.1.2.2.0
Addetti all'immissione dati

4.1.2.1.0
Addetti alla videoscrittura, dattilografi, stenografi e professioni assimilate

4.1.2.3.0
Addetti alle macchine per la redazione, riproduzione e invio di materiali e documenti

4.1.1.3.0
Addetti al protocollo e allo smistamento di documenti

4.3.2.1.0
Addetti alla contabilità


Descrizione sintetica: 
FIGURA: L’Operatore ai servizi di impresa interviene, a livello esecutivo, nel processo di amministrazione e gestione aziendale con autonomia e responsabilità limitate a ciò che prevedono le procedure e le metodiche della sua operatività. La qualificazione nell’applicazione/utilizzo di metodologie di base, di strumenti e di informazioni consente di svolgere attività relative alla gestione, elaborazione, trattamento e archiviazione di documenti e comunicazioni di diverso tipo, anche di natura amministrativo-contabile
INDIRIZZO:
C -  COMPETENZE  ACQUISITE

	Standard formativo nazionale
	Prof. region.

	AREE DI ATTIVITA’
	DENOMINAZIONE COMPETENZA
	=======

	
	COMPETENZE di BASE (All. 4 Accordo SR del 01/08/2019)
Competenze alfabetiche funzionali – comunicazione
· Esprimersi e comunicare in lingua italiana in contesti personali, professionali, e di vita;

· comunicare utilizzando semplici materiali visivi, sonori e digitali, con riferimento anche ai linguaggi e alle forme espressive artistiche e creative

Competenza linguistica

· Esprimersi a comunicare in lingua inglese [o specificare altra] in contesti personali, professionali e di vita
Competenze matematiche, scientifiche e tecnologiche 

· Utilizzare concetti matematici, semplici procedure di calcolo per descrivere e interpretare dati di realtà e per risolvere situazioni problematiche di vario tipo legate al proprio contesto di vita quotidiano e professionale;

· Utilizzare concetti e semplici procedure scientifiche per leggere fenomeni e risolvere semplici problemi legati al proprio contesto di vita quotidiano e professionale, nel rispetto dell’ambiente.

Competenze storico-geografico-giuridiche ed economiche

· Identificare la cultura distintiva e le opportunità del proprio ambito lavorativo, nel contesto e nel sistema socio-economico territoriale e complessivo;

· Leggere il proprio territorio e contesto storico-culturale e lavorativo, in una dimensione diacronica attraverso il confronto fra epoche e in una dimensione sincronica attraverso il confronto fra aree geografiche e culturali

 Competenza digitale
· Utilizzare le tecnologie informatiche per la comunicazione e la ricezione di informazioni

Competenza di cittadinanza

· Esercitare diritti e doveri nel proprio ambito esperienziale di vita e professionale, nel tessuto sociale e civile locale e nel rispetto dell’ambiente
	=======
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	COMPETENZE TECNICO PROFESSIONALI COMUNI AGLI INDIRIZZI (ALL. 3 Accordo SR del 01/08/2019)
	====

	
	· Definire e pianificare attività da compiere sulla base delle istruzioni ricevute e/o della documentazione di appoggio (documenti, procedure, protocolli, ecc.) e del sistema di relazioni

· Approntare strumenti, attrezzature e macchinari necessari alle diverse attività sulla base della tipologia di materiali da impiegare, delle indicazioni/procedure previste, del risultato atteso

· Monitorare il funzionamento di strumenti, attrezzature e macchinari, curando le attività di manutenzione ordinaria

· Operare in sicurezza e nel rispetto delle norme di igiene e di salvaguardia ambientale, identificando e prevenendo situazioni di rischio per sé, per altri e per l'ambiente
	====


	COMPETENZE TECNICO PROFESSIONALI CONNOTATIVE (ALL. 3 Accordo SR del 01/08/2019)
	====

	ADA.25.231.755 Realizzazione di attività di ufficio

ADA.25.231.754 Cura delle funzioni di segreteria

ADA.25.231.756 Realizzazione delle attività di protocollo e corrispondenza
	Collaborare alla gestione dei flussi informativi e comunicativi con le tecnologie e la strumentazione disponibile


	====


	ADA.25.231.754 Cura delle funzioni di segreteria
	Redigere comunicazioni anche in lingua straniera e documenti sulla base di modelli standard per contenuto e forma grafica
	

	ADA.25.229.746 Realizzazione delle scritture e degli adempimenti fiscali e previdenziali ed emissione/registrazione di documenti contabili
	Redigere, registrare e archiviare documenti amministrativo-contabili
	

	ADA.25.231.754 Cura delle funzioni di segreteria
	Curare l’organizzazione di riunioni, eventi e viaggi di lavoro in coerenza con gli obiettivi e le necessità aziendali
	


D -  ESPERIENZE DI APPRENDIMENTO IN AMBITO LAVORATIVO E STAGE
	Tipo di esperienza
	Anno
	Durata in ore
	Denominazione del soggetto ospitante
	Sede/contesto di svolgimento
	Codice/i ATECO azienda ospitante, coerente/i con la figura

	Visite aziendali
	I
	(min 32h)*
	(edit)*
	(edit)*
	(edit)

	
	II
	(edit)
	(edit)
	(edit)
	(edit)

	
	III
	(edit)
	(edit)
	(edit)
	(edit)

	Stage / Tirocinio
	II
	(min 100 h)*
	(edit)*
	(edit)*
	(edit)*

	
	III
	(min 250 h)*
	(edit)*
	(edit)*
	(edit)*

	Apprendistato
	II
	(edit)
	(edit)
	(edit)
	(edit)

	
	III
	(edit)
	(edit)
	(edit)
	(edit)

	(Altro)
	
	
	
	
	


* campi obbligatori

E -  ANNOTAZIONI INTEGRATIVE (campo compilabile)
Si dichiara che quanto indicato nel presente atto è rispondente al vero.

Data dall’ultimo giorno dell’esame: (edit)
 







                                    IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

