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INTRODUZIONE

La guida informativa multilingue per l’accesso ai servizi territoriali per il lavoro 
nasce dall’esperienza maturata durante le attività d’inserimento socio-lavorativo 
previste dal progetto “LIFE: Lavoro, Integrazione, Formazione, Empowerment” 
della Regione Umbria e svolto in partenariato con ANCI Umbria, Frontiera 
Lavoro, Cidis e Consorzio ABN A&B network sociale a valere sul Fondo Asilo, 
Migrazione e Integrazione 2014-2020.
La guida capitalizza queste esperienze ed è il risultato diretto di un laboratorio 
promosso da Cidis che ha visto un ampio confronto sul tema del lavoro 
tra migranti di diverse nazionalità, fasce di età e percorsi di migrazione, 
coinvolgendo sia chi ha già avuto esperienze lavorative che chi si affaccia per 
la prima volta al mondo del lavoro.
La guida vuole essere uno strumento utile per richiedenti asilo, titolari di 
protezione internazionale, donne arrivate in Italia per ricongiungimento familiare 
e minori stranieri arrivati soli che hanno scelto di vivere nella Regione Umbria 
e che per questo si debbono misurare con l’esperienza dell’inserimento 
lavorativo.
Nelle pagine che seguono, attenzione è posta sull’importanza della redazione 
del curriculum vitae e sui servizi pubblici e privati che favoriscono la ricerca e 
l’inserimento lavorativo, nonché sulla normativa e sugli strumenti di tutela del 
lavoratore. 
La guida si ispira al principio che l’immigrato durante la ricerca del lavoro debba 
essere consapevole delle sue competenze e delle opportunità offerte dai 
servizi pubblici e privati per il lavoro, cercando così il più possibile di sviluppare 
una ricerca autonoma corrispondente alle proprie aspettative ed esigenze.
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Il curriculum vitae è un documento molto importante che devi preparare con 
cura e attenzione prima di iniziare la tua ricerca di lavoro.
Questo documento, chiamato più semplicemente curriculum o cv, è un foglio 
cartaceo che contiene informazioni su di te, come il tuo nome, il tuo indirizzo, 
i tuoi contatti (telefono o e-mail) ed informazioni relative al tuo percorso di 
istruzione e formazione e soprattutto le tue esperienze professionali, insieme 
a una breve descrizione delle tue capacità e attitudini. 
Un curriculum ben fatto, può essere un importante strumento per ottenere 
direttamente una posizione lavorativa o un colloquio con il datore di lavoro, 
primo passo verso una futura assunzione.
In Italia tutti i datori di lavoro, o i centri per l’impiego o le agenzie per il lavoro ti 
chiederanno sempre il tuo curriculum al fine di candidarti alle offerte di lavoro, 
perciò è indispensabile essere in possesso di questo documento, aggiornato 
e contenente tutte le informazioni. 
Al fine di preparare al meglio il tuo curriculum puoi utilizzare il sito https://
europass.cedefop.europa.eu che ti permetterà di scaricare dei modelli da 
compilare seguendo le istruzioni allegate, oppure puoi farti aiutare da alcuni 
enti o associazioni che si occupano di inserimento lavorativo.
Se volessi scrivere autonomamente il tuo curriculum vitae senza utilizzare i 
modelli scaricabili dal web ricordati che questo dovrà contenere almeno le 
seguenti informazioni:

INFORMAZIONI PERSONALI

Il tuo nome e cognome, il tuo indirizzo di residenza o domicilio, il tuo numero 
di telefono o la tua e-mail.

ISTRUZIONE E CORSI DI FORMAZIONE

Il tuo percorso di formazione: dovrai indicare il titoli dei diplomi, certificati 
o attestati da te posseduti e le date in cui li hai ottenuti insieme al nome e 
l’indirizzo delle scuole, istituti o enti che hai frequentato.
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L’ultima sezione del CV dovrà contenere obbligatoriamente un riferimento alla 
normativa italiana ed europea vigente in tema di privacy che autorizzi l’utilizzo 
dei dati contenuti nel CV.

PRIVACY

In questa sezione dovrai indicare quale è la tua lingua madre e altre lingue che 
parli correttamente, insieme alle tue competenze informatiche, cioè se sai o no 
utilizzare un computer ed eventualmente dettagliare i software che conosci.

ESPERIENZE PROFESSIONALI

Dovrai elencare le principali esperienze lavorative che hai svolto o che stai 
svolgendo, indicando le date di inizio e di fine del periodo lavorativo ed 
elencando le principali mansioni svolte. Inoltre, sarà necessario indicare anche il 
nome e l’indirizzo dell’azienda nella quale hai lavorato.

ATTENZIONE!
Ricorda sempre di datare e firmare il CV e di mantenerlo 

aggiornato con le ultime esperienze formative o professionali.

CONOSCENZE LINGUISTICHE ED INFORMATICHE

INTERESSI E ATTITUDINI

In questa sezione dovrai indicare quali sono i tuoi interessi, particolari capacità o 
attitudini che possiedi e che possono servire al datore di lavoro per conoscerti 
meglio e per capire un pò di più quello che è il tuo carattere.

A

+
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COME POSSO TROVARE LAVORO

Di cosa hai bisogno per accedere

I centri per l’impiego sono dei pubblici uffici organizzati a livello nazionale e 
distribuiti su tutto il territorio italiano che forniscono informazioni e servizi alle 
persone e alle imprese con l’obiettivo di favorire l’occupazione e lo sviluppo 
economico del territorio. 
Questi uffici offrono molti servizi per gli utenti, ma il principale è quello di 
incontro tra domanda e offerta di lavoro che avviene attraverso la raccolta in 
una banca dati sia dei curricula delle persone in cerca di occupazione che delle 
richieste di personale provenienti dalle aziende.
Tutti gli immigrati in possesso di un permesso di soggiorno e di un documento 
d’identità possono iscriversi ai centri per l’impiego presenti in regione che 
svolgono le loro attività in forma totalmente gratuita.
L’iscrizione al centro per l’impiego non è obbligatoria, ma è importante. Solo 
se iscritto potrai accedere e candidarti alle offerte di lavoro presenti nella 
banca dati e partecipare ai corsi di formazione gratuiti promossi o richiedere 
l’indennità di disoccupazione nel caso in caso di licenziamento.

CENTRI PER L'IMPIEGO

Per accedere ai servizi offerti dai centri per l’impiego e  candidarti alle offerte di 
lavoro delle aziende devi recarti personalmente presso il centro per l’impiego 
più vicino al luogo dove abiti. L’iscrizione ti permette di ricevere le prime 
informazioni orientative per iniziare la tua ricerca di lavoro ed essere seguito 
ed aiutato in questo percorso.
Ai servizi del centro per l’impiego puoi collegarti tramite l’indirizzo web https://
lavoroperte.regione.umbria.it. Una volta registrato potrai cercare le offerte 
di lavoro, leggerle e candidarti direttamente attraverso il portale web. Se 
preferisci, potrai recarti presso la sede del centro per l’impiego dove  troverai 

Cosa sono?
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Dove puoi andare

le stesse offerte di lavoro stampate in formato cartaceo e dove avrai la 
possibilità di candidarti con l’aiuto degli operatori presenti.
Ogni centro per l’impiego ha poi una rete di sportelli territoriali in tutto il 
territorio regionale, inoltre è attivo anche uno sportello disabili e categorie 
protette (L.68/99) ma solo a Terni e Perugia. Questo ultimo sportello è 
specializzato nell’inserimento lavorativo di persone con disabilità. Se sei un 
disabile ti raccomandiamo di rivolgerti direttamente a questi sportelli. Gli 
operatori provvederanno ad iscriverti al centro dell’impiego e ti spiegheranno 
le opportunità esclusivamente riservate per te!

Di seguito è riportato l’elenco e i contatti dei centri per l’impiego e dei rispettivi 
sportelli territoriali presenti nella Regione Umbria.
N.B. Verifica le informazioni aggiornate collegandoti al sito web http://www.
regione.umbria.it/lavoro-e-formazione/arpal-umbria/centri-impiego-e-
sportelli-territoriali.

CENTRO PER L'IMPIEGO DI PERUGIA
Via  Palermo, 106 
Tel. 075 3681973 – 075 3681974
incontrolavoro@regione.umbria.it
 
SPORTELLO DI BASTIA UMBRA
Piazza Moncada, snc  Edificio Uffici 
Umbriafiere
Tel. 075 8012740
lavorobastia@regione.umbria.it
 
SPORTELLO DI CASTIGLIONE DEL 
LAGO
Via del Progresso, 7
Tel. 075 9652479
lavorolago@regione.umbria.it

SPORTELLO DI CITTA' DELLA PIEVE
Piazza Gramsci – Palazzo della 
Corgna 
Tel. 0578 298029
 
SPORTELLO DI MARSCIANO
Via Togliatti, 1/A  (palazzina ex IPSIA)
Tel. 075 8742219
lavoromarsciano@regione.umbria.it
 
SPORTELLO DI MASSA MARTANA
Via Mazzini, 3
Tel. 075 8951730
lavoromassa@regione.umbria.it
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SPORTELLO DI TODI
Via del Monte, 23 
Tel. 075 8956867 – 075 8956868
lavorotodi@regione.umbria.it

CENTRO PER L'IMPIEGO DI FOLIGNO
Piazza XX Settembre, 15
Tel. 0742 340655
lavorofoligno@regione.umbria.it
 
SPORTELLO DI BEVAGNA
Corso G. Matteotti, 58  (Palazzo 
Comunale)
Tel. 0742 368135
lavorobevagna@regione.umbria.it
 
SPORTELLO DI GUALDO 
CATTANEO
Piazza Umberto I, 3 
(Palazzo Comunale)
Tel. 0742 929448
lavorogcattaneo@regione.umbria.it

SPORTELLO DI GUALDO TADINO
Piazza Lucantoni
Tel. 075 913111
lavorogtadino@regione.umbria.it
 
SPORTELLO DI NORCIA
Regione Umbria - Presso COAR
Tel. - Fax 0743 828173
lavoronorcia@regione.umbria.it
 
SPORTELLO DI SPOLETO
Via San Carlo, 1
Tel. 0743 46658
lavorospoleto@regione.umbria.it

CENTRO PER L'IMPIEGO DI CITTA' DI 
CASTELLO
Via Martiri della Libertà, 20
Tel. 075 8553302
lavorocastello@regione.umbria.it
 
SPORTELLO DI GUBBIO
Via della Repubblica, 15
Tel. 075 9273417
lavorogubbio@regione.umbria.it

SPORTELLO DI UMBERTIDE
Piazza Michelangelo, 21/A
Tel. 075 3682100
lavoroumbertide@regione.umbria.it

CENTRO PER L'IMPIEGO DI TERNI
Via Annio Floriano, 16
Tel. 0744 4831
lavoroterni@regione.umbria.it
 
SPORTELLO DI NARNI
Piazza dei Priori, 1  (sede comunale) 
Tel. 0744 747265
lavoronarni@regione.umbria.it
 
CENTRO PER L'IMPIEGO DI ORVIETO
Vicolo del Popolo II, 5
Tel. 0763 341728
lavoroorvieto@regione.umbria.it

SPORTELLO DISABILI E CATEGORIE 
PROTETTE (L.68/99)- PERUGIA
Via  Palermo, 106  (I ° Piano)
Tel. 075 3681977 – 075 3681968
legge68perugia@regione.umbria.it
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SPORTELLO DISABILI E CATEGORIE PROTETTE (L.68/99) - TERNI
Via Annio Floriano, 16
Tel. 0744 4831
legge68terni@regione.umbria.it
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AGENZIE PER IL LAVORO

Sia le agenzie per il lavoro che quelle interinali possono essere contattate 
direttamente oppure attraverso i loro siti web, in entrambi i casi ti sarà richiesta 
una iscrizione e il tuo curriculum.
Ai fini dell’iscrizione è necessario avere a portata di mano un documento 
valido, il tesserino del codice fiscale, il permesso di soggiorno o cedolino 
di richiesta di rinnovo allegato al permesso di soggiorno scaduto. Se vai di 
persona  all’agenzia, dopo l’iscrizione l’operatore provvederà ad illustrarti sia 
le opportunità lavorative che quelle formative. In caso di accesso tramite sito 
web, leggi attentamente le informazioni contenute e le offerte lavorative 
presenti alle quali potrai candidarti e se ritieni il caso, contatta l’agenzia per 
ulteriori informazioni.

Le agenzie per il lavoro sono degli enti privati autorizzati dallo Stato italiano 
ad offrire servizi di intermediazione lavorativa, cioè d’incontro tra domanda 
e offerta di lavoro. A volte possono offrire anche opportunità formative, sia 
gratuite che a pagamento facilitando così l’inserimento lavorativo.
Il servizio viene svolto dalle agenzie attraverso la raccolta sia dei curricula delle 
persone che cercano occupazione, sia delle richieste di personale provenienti 
dalle aziende.
Alcune agenzie, chiamate agenzie di lavoro interinali, offrono anche servizi 
di fornitura di manodopera direttamente alle aziende, questo significa che il 
lavoratore viene assunto direttamente dall’agenzia per un periodo di tempo  
e “prestato” come lavoratore ad un’azienda. Molte delle offerte delle agenzie 
interinali sono per contratti di breve durata, ma si rivelano buone occasioni per 
inserirsi nel mondo del lavoro.

9

Cosa sono?

Di cosa hai bisogno per accedere



ATTENZIONE!
In Italia la legge vieta alle agenzie o intermediari privati di 
chiedere o prendere soldi dalle persone in cerca di lavoro.

10

Di seguito è riportato l’elenco con i contatti delle principali agenzie per il 
lavoro e interinali presenti in Umbria, ti invitiamo però a verificare eventuali 
aggiornamenti collegandoti al sito web
http://www.regione.umbria.it/istruzione/accreditamento-dei-servizi-per-il-
lavoro/elenco-dei-soggetti-accreditati-ai-servizi-per-il-lavoro.

JOB Italia SPA - CITTA' DI CASTELLO
Via Dante Alighieri, 11  
Tel. 075 8522760
cittadicastello@jobitalia.net

ADECCO - CITTA' DI CASTELLO
Viale R. De Cesare, 12 
Tel. 075 8523017
cittadicastello.decesare@adecco.it

UMANA - CITTA' DI CASTELLO
Via Ferrer, 23B 
Tel. 075 8556655
infocdc@umana.it

ADECCO - PERUGIA
Via Cacciatori Delle Alpi, 12/14 
Tel. 075 5727209
perugia.cacciatoridellealpi@adecco.it

GI GROUP SPA
Via Mario Angeloni, 6/8 
Tel. 075 5011602
perugia.angeloni@gigroup.com

MANPOWER - PERUGIA
Via Mentana, 4 
Tel. 075 5008919
perugia.mentana@manpower.it

OBIETTIVO LAVORO - PERUGIA
Via Campo Di Marte, 2/Q 
Tel. 075 5055941
perugia@obiettivolavoro.it

Studio Locuste - Qui cambio lavoro
Via della Pallotta, 26
Tel. 075 5837575
curriculum@locuste.net

Dove puoi andare
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UMANA - PERUGIA
Via Settevalli, 60/D 
Tel. 075 5004617
infopg@umana.it

AGENZIAPIU S.p.A
Via Nino Bixio, 63 
Ponte San Giovanni  (Pg) 
Tel. 075 5996754
perugia@agenziapiu.com

JOB Italia SPA - PERUGIA
Via Nino Bixio 81/A  
Ponte S. GiovannI
Tel. 075 5990857 
perugia@jobitalia.net

MANPOWER - FOLIGNO
Piazza Garibaldi, 2 
Tel. 0742 691353  
foligno.garibaldi@manpower.it

UMANA - FOLIGNO
Via Treviso, 2/C 
Tel. 0742 6777377
infofol@umana.it

MANPOWER - TERNI
Piazza Tacito, 4/5 
Tel. 0744 432392
terni.tacito@manpower.it

OBIETTIVO LAVORO - TERNI
Corso Vecchio, 205/207
Tel. 0744 428915  
terni@obiettivolavoro.it 

UMANA - TERNI
Via Gaeta, 12 
Tel. 0744 220218
infotr@umana.it
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Di cosa hai bisogno per accedere

Cosa sono?

Oltre ai siti delle agenzie per il lavoro/interinali presenti nel territorio puoi 
trovare nel web siti di agenzie online che offrono lo stesso servizio di incontro 
tra domanda e offerta di lavoro.
Cliccando sulla barra di ricerca di Google o di altri motori di ricerca e digitando 
parole come “ricerca lavoro” o “offerte di lavoro” ti verranno elencati molti link 
a siti di agenzie online.
Fai attenzione però, alcuni siti sono più affidabili di altri, per verificarne 
l’affidabilità controlla se riportano l’autorizzazione del Ministro del Lavoro e 
delle Politiche Sociali.

Le agenzie online richiedono la registrazione, attivazione di un account con   
inserimento del proprio curriculum. Accertati di avere una email personale, 
questa ti è necessaria per la registrazione.
Dopo esserti registrato al sito web ed aver completato il tuo account, potrai 
cercare le offerte di lavoro che più ti interessano e che troverai divise per 
professioni,  regioni e città.
Una volta individuata l’offerta che ti interessa e alla quale vuoi candidarti e 
dopo aver inserito i tuoi dati, ti basterà un semplice click sul link indicato e la 
tua candidatura verrà automaticamente inoltrata.
Se verrai selezionato per il colloquio gli operatori del sito ti contatteranno 
al numero di telefono o all’indirizzo email che hai inserito durante la fase di 
registrazione.

INTERNET,WEB E I SERVIZI ONLINE

12
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Dove puoi andare

13

Puoi iniziare a conoscere il funzionamento di questi siti collegandoti ad uno di 
quelli elencati di seguito, tra i più conosciuti portali web che offrono questo 
tipo di servizi in Italia.
Indeed: https://it.indeed.com
Monster: www.monster.it
InfoJobs: www.infojobs.it



Di cosa hai bisogno per accedere

Dove puoi andare

Cosa sono?
Un altro modo per cercare lavoro è l’autocandidatura cioè il contatto diretto 
con un’azienda o un datore di lavoro per il quale vorresti lavorare. Puoi 
offrirti  come lavoratore pur se l’azienda non sta cercando personale o non 
ha pubblicato annunci di ricerca di personale. Se sei interessato a lavorare per 
un'azienda in particolare puoi provare ugualmente a contattarla e lasciare il tuo 
curriculum.

AUTOCANDIDATURA

Per cercare lavoro attraverso il metodo dell’autocandidatura hai bisogno di 
copie del tuo CV e dei riferimenti delle aziende che ti interessano o alle quali 
ritieni possa interessare una tua candidatura.
Non essere timido! Le aziende ricevono costantemente curricula, anche in 
assenza di annunci di ricerca di personale, che vengono raccolti e conservati in 
un archivio. Quando l'azienda avrà bisogno di lavoratori, i curricula conservati 
saranno valutati e se tra questi si troverà il profilo giusto, questo sarà 
convocato per un primo colloquio. Se utilizzerai il metodo dell’autocandidatura, 
potrai essere dunque convocato per un colloquio anche molti mesi dopo aver 
lasciato il tuo curriculum.

14

Questo dipende da te! Puoi contattare qualsiasi azienda, prepara una lista di 
aziende, informati sulle loro attività e presenta al meglio la tua candidatura. 
Per avere successo nella ricerca di lavoro tramite l’autocandidatura è necessario 
impegnarsi molto e contattare numerose aziende distribuendo molti curricula, 
non scoraggiarti!
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Di cosa hai bisogno per accedere

Cosa sono?
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ASSOCIAZIONI

In Umbria ci sono diverse associazioni o enti che offrono servizi gratuiti di 
orientamento e ricerca di lavoro. Questi enti o associazioni gestiscono degli 
“sportelli di segretariato sociale” o “inserimento socio-lavorativo” per target 
specifici come donne, immigrati, giovani o altri soggetti in situazioni di 
svantaggio. In modo particolare gli sportelli per l’inserimento socio-lavorativo 
possono aiutarti a compilare il tuo curriculum e ad orientarti nella ricerca del 
lavoro.

Quando accedi allo sportello ricorda di portare sempre con te un documento 
valido, il permesso di soggiorno o il cedolino di rinnovo dello stesso ed il 
curriculum.

Recati presso il Comune di tua residenza o domicilio e richiedi informazioni 
presso l’Ufficio dei Servizi Sociali, i funzionari comunali incaricati sapranno 
indicarti dove andare e a chi rivolgerti per usufruire di questi servizi.



Dove puoi andare

Di cosa hai bisogno per accedere

Cosa sono?
Altra modalità per ricercare lavoro è consultare gli annunci di lavoro pubblicati 
su quotidiani, riviste, bacheche e spazi pubblici. 
In queste bacheche vengono posti degli annunci che spesso riguardano piccoli 
lavori, o lavori domestici, ma che possono riguardare anche lavori più stabili 
o di più lunga durata. E' comune in questi annunci la ricerca personale per 
attività di formazione come lezioni private d’inglese, storia, matematica, ecc…  
piccole opportunità lavorative in modo particolare rivolte a giovani studenti o 
a persone che sono all’inizio della loro carriera d’insegnamento.

Le inserzioni sono pubblicate dalle stesse agenzie di lavoro o interinali, ma 
è possibile trovare anche annunci pubblicati direttamente dalle aziende. Le 
bacheche invece sono spazi pubblici che puoi trovare in diversi luoghi quali: 
università, bar, ristoranti e anche in spazi dedicati lungo una via ecc..

QUOTIDIANI, RIVISTE E BACHECHE PUBBLICHE
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Una volta individuato l’annuncio che ti interessa non ti rimane che contattare 
la persona, l’agenzia o l’azienda che lo ha pubblicato chiamando il numero 
telefonico di riferimento o scrivendo alla e-mail indicata.
Di seguito alcuni esempi di annunci di lavoro che potresti trovare in un 
quotidiano, in una rivista o in una bacheca.

XCDSA
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Societa’ commerciale “Rossi S.R.L” ricerca, per le sue sedi del centro Italia personale di 

vendita, esperienza 2 - 3 anni, diploma, eta’ 18 - 32 anni, buona conoscenza pacchetto 

Office, disponibile al trasferimento nelle città di Roma, Perugia, Firenze, Milano. Inviare 

curriculum vitae dettagliato, citando il riferimento 0023 entro il 10.12.2019 Al seguente 

indirizzo: Rossi S.R.L., Via Cavour, 00100, Roma. - Ufficio personale - fax 06 8989898

Gruppo di costruzioni immobiliare leader nella costruzione di case a Roma cerca esperti 

muratori carpentieri con disponibilità immediata. Indispensabile esperienza pregressa di 

almeno due anni e patente B. Tel. 065789423 – Email: yyy@libero.It

Azienda internazionale cerca collaboratori indipendenti, anche part-time. Possibilità di 

lavorare da casa. Tel. 067549372 – Email: xxx@gmail.com

N.B.
Un altro modo per poter utilizzare efficacemente i quotidiani le riviste e le 
bacheche per ricercare lavoro è rappresentato dalle inserzioni. In questo caso 
è la persona alla ricerca di lavoro che pubblica una breve descrizione del lavoro 
ricercato e dei titoli d’istruzione e formazione e/o professionali posseduti. 
In questo modo, lasciando il proprio numero telefonico o la propria email 
nell’annuncio, potresti essere ricontattato, magari per un colloquio di selezione 
direttamente da un’azienda o da un datore di lavoro interessato.

ATTENZIONE!

Alcuni annunci possono nascondere “inganni o truffe” 
per cui è bene essere cauti.



Il rapporto di lavoro è regolato dal contratto, per questo è importante 
conoscere le principali norme che regolano il rapporto d’impiego, i diversi tipi 
di contratto di lavoro che esistono in Italia e i diritti e doveri dei lavoratori. 
La legge italiana prevede che il rapporto di lavoro possa essere principalmente 
di due tipi: lavoro subordinato (o dipendente) o lavoro autonomo. Il lavoro 
subordinato è quella modalità di lavoro regolata da un contratto dove il datore 
di lavoro indica al lavoratore come svolgere la propria attività lavorativa e il 
lavoratore riceve una paga per l’attività che svolge.
Il lavoro autonomo è una modalità di lavoro in cui una persona si impegna a 
compiere un’opera o un servizio nei confronti di un'altra persona con lavoro 
proprio. Il lavoratore autonomo gestisce autonomamente la propria attività, 
decidendo il tempo, il luogo e il modo di organizzare il proprio lavoro.
Il lavoro autonomo può essere esercitato con o senza partita IVA (fino al limite 
di 5.000 euro di guadagno, oltre i quali è necessario aprire obbligatoriamente 
una partita IVA). Per fare ciò dovrai recarti all’Agenzia delle Entrate entro 30 
giorni dall’inizio dell’attività o dalla costituzione della società e iscriverti anche 
alla Camera di Commercio.
Se hai intenzione di iniziare una attività autonoma puoi trovare informazioni 
e aiuto presso i centri per l’impiego della Regione Umbria e la Camera di 
Commercio di Perugia
Il contratto di lavoro subordinato è principalmente di due tipi: a tempo 
determinato, oppure a tempo indeterminato. Tuttavia esistono tantissimi altri 
tipi di contratti di lavoro subordinato. Per informarti visita il sito web www.
clicklavoro.gov.it.
Tutti i tipi di contratti di lavoro subordinato possono essere a tempo pieno 
(full time), cioè con un orario di lavoro di 40 ore settimanali (otto ore al giorno 
per cinque giorni settimanali), oppure a tempo parziale (part-time). Il contratto 
part-time prevede generalmente un lavoro di tre, quattro o sei ore giornaliere 
per solamente alcuni giorni della settimana individuati dal datore di lavoro.
Il contratto di lavoro a tempo determinato è un contratto che prevede un 
lavoro a scadenza. Questo significa che potrai lavorare ed essere retribuito 

RAPPORTO DI LAVORO
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esclusivamente fino alla scadenza stabilita dal contratto di lavoro firmato. Il 
contratto di lavoro a tempo determinato può comunque essere rinnovato o 
prorogato (ossia si può aumentare la durata del contratto oltre la scadenza 
inizialmente fissata), solo se la durata iniziale del contratto è inferiore a 3 anni.
Per quanto riguarda invece il contratto di lavoro a tempo indeterminato, 
questo non ha una scadenza finale e offre maggiori garanzie e tutele. Dal 
momento il cui vieni assunto potrai lavorare nell’azienda fin quando tu o il tuo 
datore di lavoro non deciderete d’interrompere il rapporto che può terminare 
per le dimissioni volontarie del lavoratore o per il licenziamento da parte del 
datore di lavoro. 
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ATTENZIONE
I contratti di lavoro subordinato sono quelli che ti offrono maggiori 
garanzie: le aziende, infatti, sono obbligate ad assicurarti (tramite 
l’INAIL), così sei tutelato in caso di possibili danni per te e per le altre 
persone mentre svolgi l'attività di lavoro; versano le imposte sul 
reddito al tuo posto; pagano i contributi per la pensione all’INPS; 
•	 Il contratto può prevedere un periodo di prova di durata variabile, 
generalmente stabilito in circa 15 giorni. Durante questo periodo, sia tu 
che l’azienda potete interrompere il rapporto di lavoro senza preavviso, 
ovvero da un giorno all’altro. 
•	 Anche dopo il periodo di prova puoi sempre dare le dimissioni 
quando lo desideri. Sei però tenuto a dare all’azienda un tempo di 
preavviso (generalmente 15 giorni) prima di poter lasciare definitivamente 
le tue mansioni. L’impresa è invece tenuta a pagarti il “trattamento di 
fine rapporto” (la cosiddetta liquidazione), che sarà maggiore quanto più 
lungo è stato il tuo rapporto di lavoro con essa.
•	 Tutte le informazioni relative al rapporto di lavoro devono esserti 
comunicate in forma scritta.
•	 Di seguito trovi elencate tutte le informazioni relative alle condizioni 
di lavoro che devono essere riportate obbligatoriamente nel testo del 
contratto di lavoro:
•	 chi è il lavoratore; 
•	 chi è il datore di lavoro; 
•	 dove si svolge il lavoro; 
•	 la data di inizio del rapporto di lavoro; 
•	 quanto durerà il lavoro; 
•	 la durata del periodo di prova (se previsto); 
•	 l’orario di lavoro; 
•	 l’inquadramento, il livello e la qualifica; 
•	 la retribuzione; 
•	 la durata delle ferie retribuite; 
•	 i termini entro cui puoi interrompere il rapporto di lavoro (termini di 
preavviso). 
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Dove puoi andare

APPRENDISTATO
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L’apprendistato è uno speciale rapporto di lavoro in cui il datore di lavoro si 
obbliga, oltre a corrispondere la retribuzione anche ad insegnare all’apprendista 
(ossia il lavoratore) delle abilità tecniche per diventare un lavoratore qualificato. 
È un contratto rivolto ai giovani che consente alle imprese di avere alcune 
agevolazioni fiscali. 
L’apprendistato prevede tre distinte tipologie di contratto:
• apprendistato per l’espletamento del diritto-dovere di istruzione e formazione, 
per i giovani che abbiano compiuto 15 anni. Permette di ottenere una qualifica 
professionale per assolvere al diritto-dovere di istruzione. La durata massima 
di questo contratto è di 3 anni; 
• apprendistato per l’acquisizione di un diploma o per percorsi di alta formazione, 
destinato ai giovani tra i 18 e i 29 anni. Permette il conseguimento di un titolo 
di studio di livello secondario, universitario o di alta formazione e per la 
specializzazione tecnica superiore. La sua durata, per i profili che riguardano la 
formazione, è stabilita dalle Regioni.
• apprendistato professionalizzante, per i giovani tra i 18 e i 29 anni. Permette 
di ottenere una qualifica professionale e acquisire competenze di base. Può 
avere una durata minima di 2 anni e massima di 6. 
Il contratto di apprendistato può essere stipulato in qualsiasi settore e per 
essere in regola deve indicare:
•	 la prestazione lavorativa che deve svolgere l’apprendista;
•	 il piano formativo individuale;
•	 la qualifica che si acquisisce alla fine del contratto. 

Per maggiori informazioni puoi collegarti al sito www.lavoro.gov.it o
www.clicklavoro.gov.it 

Cosa è?
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TIROCINIO FORMATIVO

È una esperienza temporanea all’interno di un’azienda, con l’obiettivo di acquisire 
competenze pratiche per giovani ancora impegnati nel ciclo scolastico e 
formativo. Il tirocinio formativo si caratterizza come un’ esperienza diretta 
in azienda, utile per iniziare a comprendere le logiche ed i meccanismi che 
regolano il mondo del lavoro. Il tirocinio formativo non costituisce un rapporto 
di lavoro tuttavia durante il suo svolgimento i tirocinanti hanno compiti ben 
definiti, ritmi, orari, scadenze e responsabilità. Pur prevedendo a volte una 
remunerazione l’aspetto retributivo riveste un’importanza del tutto marginale. 
La finalità del tirocinio infatti, è quella di fornire una conoscenza diretta delle 
tecnologie, dell’organizzazione aziendale e dei processi produttivi presenti 
all’interno di una specifica azienda. Costituisce, dunque, una occasione per 
conoscere e per farsi conoscere. È per queste ragioni che il tirocinio si dimostra 
sempre più spesso un utile strumento per entrare in contatto con potenziali 
datori di lavoro e per collocarsi sul mercato del lavoro.
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DIRITTI E DOVERI DEL LAVORATORE SUBORDINATO

Orario 
Nel contratto vengono stabiliti: orario di ingresso, orario di uscita e pause.

Lavoro straordinario
Lavoro prestato oltre l’orario normale di lavoro, che la legge (Decreto 
legislativo 66/2003) stabilisce in 40 ore settimanali (orario legale). Di fatto 
la materia è regolata dai contratti collettivi nazionali di lavoro, che fissano 
limiti massimi (giornalieri, settimanali e annui), modalità della prestazione 
straordinaria, trattamento economico, riposi compensativi. In assenza di 
regolazione contrattuale è la legge a stabilire in 250 ore annuali il ricorso 
massimo al lavoro straordinario. In questo caso il ricorso al lavoro straordinario 
richiede il consenso del lavoratore.

Retribuzione
La retribuzione è la paga che riceverai per il lavoro svolto e cambia in base al 
tipo di lavoro, alla qualifica e ai diversi settori di lavoro. La retribuzione viene 
stabilita nei contratti collettivi nazionali (chiamati CCNL). Inoltre, nel periodo di 
Natale, i datori di lavoro devono retribuirti con una mensilità aggiuntiva (chiamata 
“tredicesima”). Il prospetto che indica tutti gli elementi relativi all’entità e alla 
composizione delle retribuzione lorda e netta spettante per un determinato 
periodo di lavoro al lavoratore si chiama “busta paga”. In base alla legge 
5/1953 il datore di lavoro è tenuto a consegnarla all’atto del pagamento della 
retribuzione. La stessa legge ne indica gli elementi obbligatori: dati anagrafici, 
qualifica professionale, periodo retributivo di riferimento, dettaglio delle voci 
che compongono la retribuzione mensile o oraria, trattenute previdenziali 
e fiscali, assegno per il nucleo familiare, detrazioni d’imposta, firma, sigla o 
timbro del datore di lavoro.

Diritto allo studio
Nel caso fossi uno studenti-lavoratore non dimenticare le agevolazioni e 
facilitazioni che questo particolare status ti offre, infatti potrai frequentare 
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corsi scolastici avendo la possibilità di ottenere permessi speciali e un orario 
di lavoro particolare.

Malattie ed infortuni 
In caso di malattia o infortunio sul lavoro ti è garantita la conservazione del 
posto di lavoro per il tempo stabilito nei CCNL.
I primi tre giorni di assenza vengono pagati dall’azienda stessa; a partire 
dal quarto giorno in caso di malattia intervengono le indennità retributive 
erogate dall’Istituto Nazionale Previdenza Sociale (si chiama INPS ed è un 
istituto pubblico che ha il compito di retribuire le pensioni di vecchiaia, di 
invalidità e quelle sociali; le indennità di malattia o di maternità; le indennità di 
disoccupazione, mobilità e cassa integrazione). In caso d’infortunio le indennità 
vengono pagate dall’Istituto Nazionale Assicurazioni contro gli Infortuni sul 
Lavoro (si chiama INAIL e si occupa della prevenzione degli infortuni sui luoghi 
di lavoro e dell’assicurazione dei lavoratori a rischio in caso di infortunio).
 
Sicurezza sul lavoro 
I datori di lavoro devono attuare tutte quelle misure, previste dalla legge, dai 
regolamenti e dai contratti, necessarie per tutelare la salute e l’integrità fisica 
dei lavoratori e quindi anche la tua.
Ciò significa, per esempio, prevenire possibili incidenti causati dall’uso degli 
impianti o da metodi di lavoro pericolosi; prendere dei provvedimenti di igiene 
del lavoro e di protezione per tenere sotto controllo i fattori fisici e chimici 
che possono essere dannosi per la salute dei lavoratori. 
Puoi informarti al seguente link: 
https://www.cliclavoro.gov.it/Cittadini/Sicurezza-sul-lavoro/Pagine/default.
aspx

Attività sindacale 
Hai il diritto di aderire ad associazioni sindacali, di manifestare il tuo pensiero e 
di svolgere attività sindacale, dentro e fuori il luogo di lavoro. 

Sciopero 
Lo sciopero è un tuo diritto e non può essere causa di licenziamento, comporta, 
però, la sospensione, per il periodo di sciopero, della retribuzione. 
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Congedo matrimoniale 
In caso di matrimonio il datore di lavoro deve darti un “congedo matrimoniale” 
della durata di 15 giorni, con decorrenza dal terzo giorno prima delle nozze. 

Maternità
In caso di gravidanza è prevista l’obbligatorietà dell’assenza dal lavoro per 5 
mesi (generalmente negli ultimi due mesi di gravidanza e nei primi tre dalla 
nascita del bambino) e percepirai circa l’80% della nomale retribuzione. È 
importante sapere che: 
•	 non puoi essere licenziata dall’inizio della gestazione fino al compimento di 

un anno del bambino; 
•	 hai il diritto di usufruire di ulteriori 6 mesi di astensione dal lavoro pagati al 

30% della retribuzione, fino a 3 anni del bambino, o senza pagamento di 
alcuna indennità se tra i 3 e gli 8 anni del bambino. 

Fin qui abbiamo parlato dei tuoi diritti di lavoratore, ma naturalmente vi sono 
anche i doveri che devi rispettare.
In particolare dovrai essere: 
•	 diligente, ossia svolgere con cura ed impegno il tuo lavoro; 
•	 avere un comportamento leale verso il datore di lavoro, ossia non svolgere 

lo stesso lavoro in aziende concorrenti e mantenere i segreti, cioè non 
diffondere notizie relative ai processi produttivi dell’azienda per cui lavori; 

•	 osservare le indicazioni del datore di lavoro e dei suoi collaboratori.
Nel caso in cui non rispettassi gli obblighi contrattuali, il datore di lavoro potrà 
prendere dei provvedimenti disciplinari, stabilendo sanzioni a seconda della 
gravità delle violazioni compiute, come previsto nel CCNL
Esse sono: 
•	 il richiamo verbale, cioè avvertirti in forma non scritta; 
•	 l’ammonizione scritta, cioè scrivere un richiamo al lavoratore; 
•	 la multa per un certo numero di ore (in genere 3 ore); 
•	 la sospensione per alcuni giorni dal lavoro; 
•	 il licenziamento, nei casi più gravi. 
In ogni caso, hai il diritto di conoscere le ragioni della sanzione e di potersi 
difendere. 



Durante un rapporto di lavoro possono nascere delle problematiche o 
incomprensioni tra i lavoratori e i datori di lavoro, in questi casi i lavoratori 
non sono lasciati da soli a cercare di far valere le loro opinioni contro quelle 
dell’azienda ma sono aiutati da associazioni che tutelano i loro diritti di lavoratori. 
Queste associazioni si chiamano “organizzazioni sindacali” o più semplicemente 
“sindacati” e sono generalmente presenti sia all’interno dell’azienda nella forma 
di persone incaricate rappresentanti direttamente il sindacato (RSU), sia fuori 
da questa, nelle sedi ufficiali delle associazioni sindacali. Per partecipare alle 
attività sindacali all’interno dell’azienda organizzate dalla RSU è necessario 
essere iscritti al sindacato di riferimento (CGIL, CISL, UIL, ecc…). Se ritieni che 
i tuoi diritti di lavoratore non vengano garantiti o rispettati, anche se non 
fossi formalmente iscritto ad un sindacato, puoi comunque rivolgerti alla RSU 
presente nella tua azienda, oppure se questa non fosse presente, direttamente 
presso la sede del sindacato di riferimento.  

Di seguito un elenco delle sedi principali dei più importanti sindacati italiani 

presenti nella Regione Umbria:
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CGIL - CAMERA GENERALE DEL LAVORO
Uffici vertenze sul territorio regionale
Via Bellocchio, 26 - Perugia
Tel. 075 5069803

CISL - CONFEDERAZIONE ITALIANA SINDACATI LAVORATORI
Uffici vertenze sul territorio
Via Campo di Marte, 4/Q1 - Perugia
Tel. 075 5067458 e 075 5006604
usr_umbria@cisl.it

UIL - UNIONE ITALIANA DEL LAVORO
Via Ruggero D'Andreotto, 5/A - Perugia
Tel. 075 5730115
urumbria@uil.it
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UGL - UNIONE GENERALE DEL LAVORO
Via Savonarola, 74 - Perugia
Tel. 075 5837526
segreteriaregionale@uglumbria.it

Durante le attività di ricerca attiva del lavoro potresti avere la necessità di 
rapportarti con alcuni uffici pubblici, perciò un elenco dei soggetti che 
potrebbero essere coinvolti in questo processo potrebbe risultarti utile. 
Oltre ai link già segnalati, sulla base della nostra esperienza abbiamo preparato 
questo elenco per te!

MINISTERO DEL LAVORO E DELLE POLITICHE SOCIALI – www.lavoro.gov.it; 
www.clicklavor.gov.it

MINISTERO DELL’INTERNO – www.interno.gov.it 

MINISTERO DEGLI AFFARI ESTERI E DELLA COOPERAZIONE INTERNAZIONALE
www.esteri.it 

REGIONE UMBRIA 
GIUNTA REGIONALE
Palazzo Donini Corso Vannucci, 96 - Perugia
Centralino Tel. 075 5041

Palazzo Broletto 
Via Mario Angeloni, 61 - Perugia
Centralino Tel. 075 5041

Sede Piazza Partigiani 
Piazza Partigiani, 1 - Perugia
Centralino Tel. 075 5041
Posta elettronica istituzionale
urp@regione.umbria.it
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REGIONE UMBRIA - Terni
Centro Multimediale
P.le Bosco, 3A 
Centralino Tel. 0744 4841

COMUNE DI PERUGIA
Corso Vannucci, 19
Centralino Tel. 075 5771
urp@comune.perugia.it
Web: www.comune.perugia.it

COMUNE DI TERNI
Piazza M. Ridolfi,  1 
Centralino Tel. 0744 5491
Ufficio URP Tel. 0744 432201
Web: www.comune.terni.it 

PREFETTURA DI PERUGIA
Piazza Italia, 11
Corso Cavour, 125
Tel. 075 56821
prefettura.perugia@interno.it

PREFETTURA DI TERNI
Viale della Stazione, 1
Tel. 0744 4801
prefettura.terni@interni.it

QUESTURA DI PERUGIA
Via del Tabacchificio, 21
Tel. 075 50621
urp.quest.pg@pecps.poliziadistato.it

QUESTURA DI TERNI
Via Roberto Antiochia, 12
Tel. 0744 4801
urp.quest.tr@pecps.poliziadistato.it 

POSTE ITALIANE - PERUGIA
Piazza Giacomo Matteotti, 1
Tel. 075 575812

POSTE ITALIANE - TERNI 
Piazza Solferino, 12A
Tel. 0744 546716

TRIBUNALE ORDINARIO DI PERUGIA
Piazza Matteotti, 1 
Tel. Centralino 075 54051
tribunale.perugia@giustizia.it

TRIBUNALE DI TERNI
Corso del Popolo, 40 
Tel. Centralino 0744 3981 
tribunale.terni@giustizia.it

AGENZIA DELLE ENTRATE - 
PERUGIA
Via Canali, 12.
Tel. 075 9110111
dp.perugia.uptperugia@agenziaentrate.it

AGENZIA DELLE ENTRATE -TERNI
Via Bramante, 45
Tel. 0744 3961
dp.terni.uptterni@agenziaentrate.it
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INPS Perugia
Via Canali, 5 
Tel. 803164
URP.Perugia@inps.it

INPS Terni
Via Bramante, 13
(scala D, 2° piano)
Tel. 803164
URP.Terni@inps.it

Azienda Unità Sanitaria Locale 
Umbria N. 2 - Terni
Via Bramante, 37
Tel.  Centralino 0744 2041
URP Tel. 0744 204841-204610

Azienda Unità Sanitaria Locale 
Umbria N. 1 - Perugia
Via del Giochetto
Tel. 075 5411
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APPRENDISTATO: rapporto di lavoro subordinato nel quale un giovane non 
qualificato tra i 15 ed i 29 anni, presta la propria opera lavorativa e riceve nello 
stesso tempo dall’azienda l’insegnamento necessario per qualificarsi. 

AUTOIMPIEGO: alternativa al lavoro dipendente che può realizzarsi attraverso 
la libera professione, o forme di lavoro autonomo.

BUSTA PAGA: foglio che viene dato al dipendente al momento dello stipendio. 
Contiene tutti i dati relativi al rapporto di lavoro: elementi fissi della retribuzione, 
retribuzione lorda e netta, trattenute, situazione ferie e permessi.

CAMERE DI COMMERCIO: organismi di tipo economico che hanno funzioni 
di rappresentanza, consulenza e difesa degli interessi delle diverse categorie 
economiche (industriali, commercianti, artigiani, agricoltori). Le Camere di 
commercio svolgono inoltre importanti ruoli di carattere amministrativo come, 
ad esempio, la tenuta del registro delle ditte ed il rilascio dei relativi certificati. 

CATEGORIE PROTETTE: vengono così definiti gli invalidi civili, del lavoro (per 
infortunio o malattie professionali) e di guerra, profughi, vittime del terrorismo 
e della criminalità organizzata. 

CENTRI PER L’IMPIEGO: uffici che rivolgono i propri servizi sia alle persone 
che cercano lavoro sia alle imprese. Alle persone, oltre a fungere da punto 
di incontro fra domanda e offerta di lavoro, offrono, fra l’altro, informazione, 
orientamento ai servizi mirati per disabili e categorie svantaggiate; alle imprese 
forniscono informazioni e consulenza su normative, agevolazioni e incentivi 
all’occupazione, preselezione e segnalazione di nominativi per assunzioni, 
pubblicizzazione delle offerte di lavoro. 

COLLOQUIO DI LAVORO: l’incontro di una persona che è alla ricerca di 

PAROLE DEL LAVORO

31



un’occupazione con un rappresentante (selezionatore, capo del personale, 
titolare) dell’azienda che ha bisogno di personale per completare il proprio 
organico. Il colloquio avviene sempre per appuntamento ed è finalizzato a 
valutare se il candidato sia in possesso dei requisiti adatti per ricoprire un 
determinato ruolo professionale all’interno dell’azienda. 

COMPETENZE: l’insieme di risorse (conoscenze, abilità, ecc.) di cui una persona 
deve disporre per affrontare efficacemente l’inserimento in un contesto 
lavorativo, e più in generale per affrontare il proprio sviluppo professionale e 
personale. 

COOPERATIVA: associazione di persone (o soci) al fine di ottenere dalla 
gestione in comune di un’attività economica condizioni più vantaggiose di 
quelle offerte dal mercato; normalmente favorite da provvedimenti fiscali 
emanati dai vari governi per facilitare il lavoro di agricoltori, artigiani ed edili. 

DISOCCUPATO: persona alla ricerca di un lavoro, avendo perduto una 
precedente occupazione. Un disoccupato si definisce di lunga durata, se il suo 
stato di disoccupazione dura da almeno 12 mesi. 

DOMANDA DI LAVORO: è il totale dei posti di lavoro che occorrono in un 
dato momento nei diversi settori e comparti economici e produttivi.

FORMAZIONE PROFESSIONALE: si intende il percorso di formazione che si 
deve intraprendere per accostarsi ad una professione e per essere pronti ad 
entrare (o rientrare) nel mondo del lavoro. Il suo scopo principale è quello di 
fornire alle persone: competenze, conoscenze e capacità tali da accrescerne 
il valore sul mercato del lavoro e delle professioni. Si tratta di un sistema 
estremamente flessibile (in base alle esigenze del mercato) e con una forte 
varietà di corsi: dall’obbligo formativo (derivante dal diritto-dovere all’istruzione 
e alla formazione fino a 18 anni) all’istruzione e formazione tecnica superiore 
(IFTS), alla formazione continua e permanente.

IFTS: la sigla di Istruzione e formazione tecnica superiore. Sono i corsi destinati 
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a giovani e adulti, occupati e disoccupati, che dopo il conseguimento del 
diploma intendono specializzarsi acquisendo una qualificazione superiore e 
competenze specifiche. Hanno una durata che va da 2 a 4 semestri e sono 
riferiti a figure professionali che hanno un’ampia spendibilità sul mercato del 
lavoro. 

INAIL (ISTITUTO NAZIONALE ASSICURAZIONI CONTRO GLI INFORTUNI 
SUL LAVORO): ente che si occupa della prevenzione dell’infortunistica sui 
luoghi di lavoro e dell’assicurazione dei lavoratori a rischio. 

INDENNITÀ DI DISOCCUPAZIONE: indennità a cui ha diritto qualsiasi lavoratore 
licenziato da imprese private o enti pubblici. 

INDENNITÀ DI MALATTIA: prestazione economica che sostituisce la 
retribuzione percepita dai lavoratori dipendenti, privati e pubblici, durante le 
assenze per malattia. Il lavoratore che si ammala ha l’obbligo di comunicare 
lo stato di malattia mediante l’invio del certificato medico all’INPS e al datore 
di lavoro entro due giorni, indicando l’indirizzo dove potrà essere reperito per 
eventuali visite di controllo. E’ tenuto inoltre ad essere presente, all’indirizzo 
indicato, per tutta la durata della malattia nelle fasce orarie previste dalla legge 
(dalle 10 alle 12 e dalle 17 alle 19) compresi il sabato e la domenica. 

INOCCUPATO: persona alla ricerca di prima occupazione, non avendo mai 
svolto alcuna attività lavorativa.

INPS (ISTITUTO NAZIONALE DI PREVIDENZA SOCIALE): il più importante 
ente di previdenza pubblica il cui compito è di erogare le pensioni (di vecchiaia, 
di invalidità, pensioni sociali); le indennità di malattia o di maternità; le indennità 
di disoccupazione, mobilità e cassa integrazione.

LAVORO INTERINALE: contratto di lavoro in cui il lavoratore viene assunto da 
una Agenzia per il Lavoro (Interinale) per essere utilizzato temporaneamente da 
altre Società che ne facciano richiesta. 

LAVORO NERO: definizione di un certo rapporto di lavoro che non rispetta la 
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normativa vigente sul lavoro. Le più comuni violazioni sono ad esempio che il 
datore di lavoro non effettua l’assunzione attraverso il centro per l’Impiego, e 
quindi omette di comunicare a questa l’assunzione stessa; che non vengono 
versati i contributi previdenziali a favore del lavoratore; che al pagamento 
dello stipendio non viene consegnata al lavoratore la busta paga, con tutte le 
indicazioni previste.

LICENZIAMENTO: interruzione di un rapporto di lavoro a tempo indeterminato, 
che può avvenire sia per volontà del lavoratore che per quella del datore di 
lavoro. In entrambi i casi deve essere dato alla controparte il periodo di preavviso 
previsto nei rispettivi contratti collettivi di categoria. Il licenziamento da parte 
del datore di lavoro può avvenire solo per giusta causa o giustificato motivo.
 
MALATTIA PROFESSIONALE: malattia contratta a causa delle mansioni 
lavorative svolte manifestatasi durante il periodo di lavoro o insorta dopo 
la cessazione della lavorazione a rischio. I lavoratori affetti da malattie 
professionali hanno diritto a ricevere gratuitamente tutte le cure fino alla 
completa guarigione, oltre alla indennità prevista.

MERCATO DEL LAVORO: luogo teorico dove s’incontrano le diverse tipologie 
delle domande e delle offerte di lavoro, le quali mettono in rapporto i datori di 
lavoro con chi è alla ricerca di un’occupazione.

OFFERTA DI LAVORO: insieme dei soggetti che “offrono” lavoro sul mercato, 
cercando occupazione. L’insieme delle richieste provenienti dalle imprese che 
offrono posti di lavoro si definisce invece domanda di lavoro.

ONERI SOCIALI: insieme dei versamenti obbligatori per la gestione previdenziale, 
quali quelli per gli infortuni, per il trattamento di malattia, per la pensione.

ORIENTAMENTO PROFESSIONALE: attività di supporto e di facilitazione alla 
presa di decisione di un soggetto che si trova a fronteggiare una transizione 
professionale (scuola/lavoro, disoccupazione/lavoro, lavoro/lavoro).

34



LIFE  LAVORO 
     INTEGRAZIONE

FORMAZIONE
EMPOWERMENT

PAGA BASE: retribuzione minima prevista dai diversi contratti collettivi 
nazionali.

PARTI SOCIALI: insieme di associazioni che rappresentano il mondo delle 
imprese e delle organizzazioni dei lavoratori coinvolte, da parte delle istituzioni 
pubbliche, in processi di consultazione, negoziazione e concertazione su 
determinate materie.

PARTITA IVA: nella maggior parte delle attività di lavoro autonomo, sia 
nel caso di ditte individuali, sia nel caso di imprese in forma societaria, sia 
nel caso di collaborazioni professionali svolte con carattere di abitualità, è 
previsto l’obbligo di aprire la partita IVA. A tal fine è necessario fare domanda, 
compilando un apposito modulo, presso l’Ufficio IVA (facente capo al Ministero 
delle Finanze) della propria circoscrizione fiscale. In questa occasione viene 
assegnato alla ditta un numero di partita IVA. Si tratta di una specie di codice 
di identificazione che deve essere obbligatoriamente indicato in ogni fattura 
o ricevuta emessa.

PART-TIME: tipologia di lavoro, ad orario ridotto (20/25 ore) che può essere 
utilizzata sia in rapporti di lavoro a tempo determinato, che in quelli a tempo 
indeterminato.

PENSIONE DI ANZIANITÀ: trattamento pensionistico a cui ha diritto il 
dipendente, in caso di risoluzione anticipata del rapporto di lavoro, solo a 
condizione che abbia maturato i previsti requisiti contributivi e anagrafici.

PENSIONE DI INABILITÀ: pensione a cui ha diritto il lavoratore assicurato o 
titolare di assegno di invalidità con decorrenza successiva al 1° luglio 1984, 
il quale, a causa di infermità o difetto fisico, è impossibilitato in maniera 
permanente a svolgere una qualsiasi attività lavorativa.

PENSIONE DI REVERSIBILITÀ: tipo di pensione che spetta ai superstiti di 
pensionato (ad esempio, coniuge). I superstiti, aventi diritto alla pensione di 
reversibilità o indiretta, vengono stabiliti dalla normativa pensionistica che non 
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ha alcun rapporto con la normativa sull’eredità.

PENSIONE DI VECCHIAIA: pensione che, in presenza della richiesta anzianità 
contributiva, spetta al compimento dell’età prevista per tale pensione, 67 anni.

PENSIONE INTEGRATIVA: prestazione aggiuntiva, rispetto a quella 
obbligatoria, che il lavoratore si costruisce nei fondi pensione privati mediante 
la costituzione di una posizione previdenziale individuale.

PERSONA IN CERCA DI PRIMA OCCUPAZIONE O INOCCUPATO: persona 
che ha concluso, sospeso o abbandonato un ciclo di studi e che non ha mai 
esercitato un’attività lavorativa.

QUALIFICA PROFESSIONALE: si ottiene una qualifica quando un ente 
competente decide che un individuo ha raggiunto uno specifico livello 
di apprendimento, conoscenze, abilità e competenze. Lo standard dei 
risultati d’apprendimento è confermato per mezzo di una valutazione o del 
completamento di un corso di studi. L’apprendimento e la valutazione di una 
qualifica può avere luogo tramite un corso di studi e/o un’esperienza sul posto 
di lavoro. Le caratteristiche della qualifica professionale sono le seguenti: è 
concessa da enti pubblici e privati dietro autorizzazione di autorità nazionali o 
locali per la formazione professionale; conferisce un riconoscimento ufficiale 
di valore nel mercato del lavoro e nella propria formazione successiva; può 
essere un titolo legale per esercitare una professione; è fondamentale nel 
settore dell’istruzione e della formazione professionale. 

SINDACATI: sono organismi che raccolgono i rappresentanti delle categorie 
produttive. Esistono così sindacati dei lavoratori e sindacati dei datori di 
lavoro. La storia dei sindacati è però soprattutto storia dei lavoratori (operai, 
contadini, impiegati) che si riuniscono allo scopo di difendere gli interessi delle 
loro categorie.

STAGE O TIROCINIO: periodo di formazione o perfezionamento professionale 
trascorso presso una università od una azienda, per acquisire la preparazione 
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professionale necessaria a svolgere una certa attività.

TRATTAMENTO DI FINE RAPPORTO (TFR): indennità che il datore di lavoro 
deve corrispondere a ogni dipendente all’atto della cessazione del rapporto 
di lavoro. Essa è proporzionale agli anni di servizio prestato e alla retribuzione 
percepita. Nelle intenzioni del legislatore tale trattamento costituisce un 
compenso differito, con lo scopo di sostenere il lavoratore di fronte al venir 
meno della retribuzione.
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LA MIA CHECKLIST

STESURA CV IN FORMATO EUROPEO

CONTATTI CON ASSOCIAZIONI E SINDACATI 
CHE SI OCCUPANO DI INSERIMENTO LAVORATIVO

ISCRIZIONE CENTRO PER L’IMPIEGO

REGISTRAZIONE ONLINE

ISCRIZIONE AGENZIE PER IL LAVORO MINIMO 2

CONTATTI DIRETTI AZIENDE CONSEGNA DI MINIMO 10 CV

SVILUPPO RETE DI CONTATTI PERSONALI

PASSAPAROLA RICERCA DEL LAVORO
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CONTATTI



USERNAME E PASSWORD





L’AMORE E IL LAVORO SONO PER LE PERSONE CIO’ CHE L’ACQUA E IL SOLE SONO PER LE PIANTE.


