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LIFEZMNT
INTRODUCTION

La brochure dinformation multilingue pour laccés aux services de travail
territoriaux est le résultat de lexpérience acquise lors des activités de
placement socio-professionnel prévues par le projet "LIFE": Travail, Intégration,
Formation, Autonomisation” de la Région Umbria et réalisées en partenariat
avec ANCI Umbria, Frontiera Lavoro, Cidis onlus et le consortium de réseaux
sociaux ABN A&B pour postuler au Fonds d'asile, de migration et d'intégration
2014-2020.

Le guide capitalise sur ces expériences et est le résultat direct d'un laboratoire
qui a vu une large comparaison sur le theme du travail parmi les migrants de
différentes nationalités, groupes d'dge et voies de migration, impliquant a la
fois ceux qui ont déja eu une expérience de travail et ceux qui viennent pour
la premiére fois dans le monde du travail. Le guide vise a étre un outil utile
pour les demandeurs dasile, les titulaires dune protection internationale, les
femmes qui sont venues en lItalie pour le regroupement familial et les MSNA
qui ont choisi de vivre dans la région Umbria et pour cette raison, ils doivent
se mesurer avec lexpérience de lintégration au travail.

En effet, dans les pages qui suivent, une attention particuliére est accordée a
limportance de la préparation du curriculum vitae et aux services publics et
privés favorisant la recherche et le placement, ainsi qu'a la législation et aux
outils de protection du travailleur.

La brochure s'inspire du principe selon lequel limmigrant lors de la recherche
d'emploi doit étre conscient de ses compétences et opportunités offertes par
les services publics et privés de travail, en essayant autant que possible de
développer une recherche autonome correspondant a ses afttentes et besoins.
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LIFEMY
A CURRICULUM VITAE

Le curriculum vitae est un document tres important que vous devez préparer
avec soin et attention avant de commencer votre recherche d'emploi.

Ce document, appelé simplement curriculum ou cv, est une feuille papier
qui contient des informations vous concernant, telles que votre nom, votre
adresse, vos confacts (téléphone ou e-mail) et des informations sur votre
parcours scolaire et de formation et surtout vos expériences professionnelles,
ainsi qu'une bréve description de vos compétences et attitudes.

Un curriculum bien congu peut étre un outil important pour obtenir un emploi
directement ou un entretien avec I'employeur, premiére étape vers un futur
recrutement.

En Italie, tous les employeurs, les agences pour lemploi ou les agences pour
lemploi vous demanderont toujours votre CV pour postuler a des offres
demploi, il est donc essentiel détre en possession de ce document, mis a
jour et contenant toutes les informations.

Afin de mieux préparer votre CV, vous pouvez utiliser le site Internet https://
europass.cedefop.europa.eu/ qui vous permettra de télécharger des modeles
a compléter en suivant les instructions ci-jointes, ou vous pouvez obtenir
[aide de certaines organisations ou associations le placement.

Si vous souhaitez rédiger votre curriculum vitae indépendamment sans utiliser
les modeles téléchargeables sur le Web, noubliez pas que celui-ci doit contenir
au moins les informations suivantes:

g INFORMATIONS PERSONNELLES

Votre nom et prénom, votre adresse de résidence ou de domicile, votre
numéro de téléphone ou votre e-mail.

%3 COURS DEDUCATION ET DE FORMATION

Votre parcours de formation: vous devrez indiquer les titres des diplémes,
certificats ou certificats que vous détenez ainsi que les dates auxquelles
vous les avez obtenus ainsi que le nom et adresse des écoles, instituts ou

établissements que vous avez fréquentés.
3



EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

Vous devrez lister les principales expériences de fravail que vous avez faites ou
que vous faites, en indiquant les dates de début et de fin de la période de travail
et en listant les principales taches effectuées. En outre, vous devrez également
indiquer le nom et ladresse de l'entreprise dans laquelle vous avez travaillé.

% COMPETENCES LINGUISTIQUES ET INFORMATIQUES

Dans cette section, vous devrez indiquer quelle est votre langue maternelle et
les autres langues que vous parlez correctement, ainsi que vos compétences
informatiques, c'est-a-dire si vous savez ou non utiliser un ordinateur et
éventuellement détailler le logiciel que vous connaissez.

Q+ INTERETS ET ATTITUDES

Dans cette section, vous devrez indiquer quels sont vos intéréts, compétences
ou atftitudes particuliéres que vous avez et que l'employeur peut utiliser pour
mieux vous connaltre et mieux comprendre votre caractére.

ﬁ CONFIDENTIALITE

La derniere section du CV doit contenir une référence a la législation italienne
et européenne en vigueur en matiére de vie privée car ce document contient
des informations relatives a votre vie et donc linsertion de ces références
autorise [utilisation des données confenues dans le CV.

ATTENTIONI
Noubliez pas de dater et de signer votre CV

lorsque vous le remettez a un employeur, en essayant de le garder
a jour en saisissant toutes les nouvelles expériences
dapprentissage ou professionnelles.




LIFELM
A COMMENT JE PEUX TROUVER UN TRAVAIL?

CENTRES DEMPLOI

@ Que sont-ils

Les centres demploi sont des bureaux publics organisés au niveau national
et répartis sur tout le territoire italien qui fournissent des informations et des
services aux particuliers et aux entreprises dans le but de promouvoir lemploi
et le développement économique du territoire.

Ces bureaux offrent de nombreux services aux utilisateurs, mais le principal
est celui de la rencontre entre loffre et la demande de travail qui se fait a
travers la collecte dans une base de données a la fois des CV des personnes
en recherche demploi et des demandes de personnel des entreprises.

Tous les immigrants en possession dun permis de séjour et dun document
didentité et dun code fiscal peuvent sinscrire dans les centres demploi de la
région Umbria qui exercent leurs activités sous une forme totalement gratuite.
L'inscription au Centre d'emploi n'est pas obligatoire, mais elle est importante.
Ce n'est que si vous étes inscrit que vous pouvez accéder et postuler a
des offres demploi dans la base de données et participer a des formations
gratuites ou demander des allocations de chémage si vous étes licencié.

@ De quoi avez-vous besoin pour vous connecter

Pour accéder aux services offerts par les agences pour lemploi et pouvoir
postuler aux offres demploi des entreprises, vous devez vous rendre
personnellement sur le site de lagence pour lemploi le plus proche de votre
lieu de résidence pour vous inscrire au service. Linscription vous permet
de recevoir les premieres informations dorientation pour démarrer votre
recherche demploi et d'étre suivi et aidé dans cette voie.

Aux services du centre demploi, vous pouvez vous connecter via ladresse
Web https://lavoroperteregione.umbriait. Une fois inscrit, vous pouvez
rechercher des offres demploi, les lire et postuler directement via le portail
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Web. Si vous préférez, vous pouvez vous rendre sur le site du centre demploi
le plus proche ou vous trouverez les mémes offres demploi imprimées sur
papier et ou vous aurez la possibilité de postuler avec laide des opérateurs
présents. Chaque cenfre pour lemploi dispose également dun réseau de
succursales locales dans foute la région, il existe également un bureau pour les
personnes en situation de handicap et des catégories protégées (loi 68/99), mais
uniquement & Temni et Perugia. Cette derniére branche est spécialisée dans le
placement des personnes en situation de handicap. Si vous étes interessés, nous
vous recommandons de contfacter directement ces agences. Les opérateurs
organiseront votre inscription au centre demploi et vous expliqueront les
opportunités exclusivement réservées pour vous!

Ou pouvez-vous aller

Voici la liste et les coordonnées des centres demploi et des succursales
locales respectives de la région Umbria.

Vérifiez constamment tout changement en vous connectant au site Web
http://www.regione.umbria.it/lavoro-e-formazione/arpal-umbria/centri-
impiego-e-sportelli-territoriali oU vous trouverez toujours des informations
mises a jour.

CENTRO PER L'MPEGO* DI PERUGIA  SPORTELLO DI CITTA" DELLA PIEVE

Via Palermo, 106 Piazza Gramsci - Palazzo della

Tel. 075 3681973 - 075 3681974 Corgna
incontrolavoro@regione.umbria.it Tel. 0578 298029

SPORTELLO DI BASTIA UMBRA SPORTELLO DI MARSCIANO

Piazza Moncada, snc Edificio Uffici Via Togliatti, /A (palazzina ex IPSIA)
Umbriafi ere Tel. 075 8742219

Tel. 075 8012740 lavoromarsciano@regione.umbria.it

lavorobastia@regione.umbria.it
SPORTELLO DI MASSA MARTANA
SPORTELLO DI CASTIGLIONE DEL Via Mazzini, 3

LAGO Tel. 075 8951730

Via del Progresso, 7 lavoromassa@regione.umbria.it
Tel. 075 9652479

lavorolago@regione.umbria.it * centre demploi



SPORTELLO DI TODI

Via del Monte, 23

Tel. 075 8956867 - 075 8956868
lavorotodi@regione.umbria.it

CENTRO PER L'MPIEGO 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 |, 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

LIFELM

CENTRO PER L'MPIEGO DICITTA’ DI
CASTELLO

Via Martiri della Liberta, 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 LMPIEGO 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 LMPIEGO 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



SPORTELLO DISABILI E CATEGORIE PROTETTE (L.68/99) - TERNI
Via Annio Floriano, 16

Tel. 0744 4831

legge68terni@regione.umbria.it
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9 AGENCES DEMPLOIT

@ Que sont-ils

Les agences pour lemploi sont des entités privées autorisées par IEtat italien
a offrir des services dintermédiation du fravail, c’est-a-dire une rencontre
entre la demande et loffre de travail. Parfois, ils peuvent également offrir
des possibilités de formation, a la fois gratuites et payantes, facilitant ainsi le
placement.

Le service est assuré par les agences en collectant ala fois les CV des personnes
en recherche demploi et les demandes de personnel des entreprises.
Certaines agences, appelées agences de travail temporaire, offrent également
des services de fournitfure de main-d'ceuvre directement aux entreprises, ce
qui signifie que le travailleur est embauché directement par lagence pour une
période de temps (généralement courte) et "prété” en tant que travailleur dans
une entreprise. . De nombreuses offres d'agences dintérim sont des contrats
a court terme mais constituent de bonnes opportunités pour entrer dans le
monde du travail.

@ De quoi avez-vous besoin pour vous connecter

Les agences pour lemploi et les agences dintérim peuvent étre confactées
directement ou via leurs sites Web, dans les deux cas, il vous sera demandé
de vous inscrire et de votre CV. Pour lenregistrement, il est nécessaire d'avoir
a portée de main un document en cours de validité, la carte du code fiscal,
le titre de séjour ou le bordereau de demande de renouvellement attaché
a lancien titre de séjour. En cas d'acces direct a fagence, aprés inscription,
lopérateur se chargera dillustrer a la fois les offres demploi et les possibilités
de formation, tandis quen cas d'acces via le site infernet, nous vous invitons a
lire attentivement les informations contenues et les présentes offres demploi
auquel vous pouvez vous adresser directement et si vous croyez le cas,
contactez lagence pour plus dinformations.



ATTENTIONI

En Ifalie, la loi inferdit aux agences ou intermédiaires privés
de demander ou de prendre de largent aux demandeurs d'emploi.

Ou pouvez-vous aller

Vous trouverez ci-dessous la liste et les coordonnées des principales agences
pour lemploi et le travail temporaire présentes dans la région Umbria, mais nous
vous invitons a vérifier constamment tfout changement en vous connectant au
site http://www.regione.umbria.it/istruzione/accreditazione- des-services-
pour- le-fravail / liste-des-sujets-accrédités-aux-services-pour-le-travail ou
vous frouverez foujours des informations mises a jour.

JOB Italia SPA - CITTA' DI CASTELLO ~ GI GROUP SPA

Via Dante Alighieri, 11 Via Mario Angeloni, 6/8
Tel. 075 8522760 Tel. 075 5011602
cittadicastello@ jobitalia.net perugia.angeloni@gigroup.com

ADECCO - CITTA' DI CASTELLO MANPOWER - PERUGIA

Viale R. De Cesare, 12 Via Mentana, 4

Tel. 075 8523017 Tel. 075 5008919
cittadicastello.decesare@adecco.it perugia.mentana@manpower.it

UMANA - CITTA DI CASTELLO OBIETTIVO LAVORO - PERUGIA
Via Ferrer, 23B Via Campo Di Marte, 2/Q

Tel. 075 8556655 Tel. 075 5055941
infocdc@umana.if perugia@obiettivolavoro.it
ADECCO - PERUGIA Studio Locuste - Qui cambio lavoro
Via Cacciatori Delle Alpi, 12/14 Via della Pallotta, 26

Tel. 075 5727209 Tel. 075 5837575

perugia.cacciatoridellealpi@adeccoit  curriculum@locuste.net

10



UMANA - PERUGIA
Via Settevalli, 60/D
Tel. 075 5004617
infopg@umana.t

AGENZIAPIU Sp.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. Giovannl

Tel. 075 5990857
perugia@ jobitalianet

MANPOWER - FOLIGNO
Piazza Garibaldi, 2
Tel. 0742 691353

foligno.garibaldi@manpower.it

Adecco

LIFEAMT

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

OBEETTIVO LAVORO - TERNI
Corso Vecchio, 205/207

Tel. 0744 428915
terni@obiettivolavoro.it

UMANA - TERNI
Via Gaeta, 12

Tel. 0744 220218
infotr@umana.it




@ SERVICES INTERNET, WEB ET EN LIGNE

@ Que sont-ils

En plus des sites des agences pour femploi / intérimaires présents sur le
territoire, vous pouvez trouver sur les sites web des agences en ligne qui
proposent le méme service de rencontre entre demande et offre demploi. En
cliquant sur la barre de recherche de Google ou Yahoo, etc ... et en tapant des
mots tels que: recherche demploi’ ou "offres d'emploi” vous serez répertorié
de nombreux liens de sites infernet d'agences en ligne.

Attention cependant, certains sites sont plus fiables que d'autres, donc pour
vérifier la fiabilité dune vérification de site sil y a lautorisation du ministere du
Travail et des Politiques sociales pour les activités quiil déclare exercer.

@ De quoi avez-vous besoin pour vous connecter

Les agences en ligne nécessitent une inscription et la création dun compte
avec linsertion ultérieure de leur curriculum. Assurez-vous d'avoir un e- mail
personnel, cela est nécessaire pour vous inscrire sur le site.

Aprés vous éfre inscrit sur le site et avoir complété lensemble de votre
compte, vous pourrez rechercher les offres demploi qui vous intéressent le
plus et que vous frouverez réparties par métiers, par régions territoriales ou
par ville.

Une fois que vous aurez identifié [offre qui vous inféresse et a laquelle vous
souhaitez postuler, aprés avoir préalablement saisi toutes vos données
il vous suffira dun simple clic sur le lien indiqué et votre candidature sera
automatiquement effectuée.

Par la suite, si vous étes sélectionné pour lentretien, les opérateurs du site
vous contacteront au numéro de téléphone ou a ladresse e-mail que vous
avez entré lors de la phase dinscription.
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LIFEAMT

Ou pouvez-vous aller

Vous pouvez commencer & vous renseigner sur le fonctionnement de ces
sites Web en vous connectant & [un des sites énumérés ci-dessous qui
représentent trois des principaux portails Web offrant ce type de services
en ltalie.

Indeed: https://it.indeed.com

Monster: www.monster.it

InfoJobs: www.infojobs.it

[m

50
Infojobs

Il lavoro per te
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AUTO-NOMINATION

@ Qu'est-ce que Cest

Une autre fagon de chercher un emploi est de postuler, ce qui signifie essayer
de contacter une entreprise ou un employeur pour lequel vous souhaitez
travailler directement, et vous proposer en tant que fravailleur méme si
lentreprise que vous avez choisie ne recherche pas de personnel ou non. a
publié des annonces de recherche de personnel.

Si vous souhaitez contacter une entreprise pour demander du travail, mais que
VOUS ne savez pas si vous recherchez du personnel, vous pouvez également
essayer de la contacter et de laisser votre CV.

@ De quoi avez-vous besoin pour vous connecter

Pour rechercher un emploi par le biais de la méthode d'auto-candidature,
vous avez besoin dun CV et vous pouvez contacter les entreprises qui vous
intéressent ou qui pourraient vous intéresser.

Ne soyez pas timidel Les entfreprises recoivent constamment des CV, méme
en [absence d'annonces de recherche demploi publiées. Tous ces programmes
sont collectés et stockés par lentreprise dans des archives et lorsquelle
commence a rechercher des travailleurs, elle évaluera les CV stockés et si elle
trouve parmi eux le profil d'un fravailleur compatible avec celui recherché, il le
contactera en l'appelant pour une premiére entrevue.

Noubliez donc pas que si vous utilisez la méthode d'auto-candidature, vous
pouvez étre appelé pour un entrefien méme plusieurs mois aprés avoir laissé
votre CV dans lentreprise.

Ou pouvez-vous aller

Cela dépend de vousl Vous pouvez contacter nimporte quelle entreprise,
mais je vous conseille de préparer un plan ou une liste d'entreprises, en vous
informant d'abord sur les caractéristiques de celles-ci afin de bien comprendre
comment présenter votfre candidature.
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Noubliez pas, pour réussir a trouver un emploi grace a lauto-nomination, vous
devez travailler dur et contacter de nombreuses entreprises en distribuant de
nombreux CV, ne vous découragez pasl!

5;3 ASSOCIATIONS

@ Que sont-ils

En Ombrie, il existe de nombreuses associations ou organisations qui
proposent gratuitement des services dorientation et de recherche demploi.
Ces organismes ou associations geérent des «secrétariats sociaux» ou des
«stages socio-professionnels» pour des cibles spécifiques telles que les
femmes, les immigrés, les jeunes ou d'autres sujets en situation défavorisée.
En particulier, les agences de placement socio-professionnel peuvent vous
aider a remplir votre CV ef a trouver votre chemin dans la recherche dun
emploi.

@ De quoi avez-vous besoin pour vous connecter

Lorsque vous entrez au comptoir, Noubliez pas de toujours avoir sur vous un
document valide, la carte du code fiscal et le permis de séjour ou le bon de
renouvellement de celui-ci, ainsi que le curriculum.

Ou pouvez-vous aller

Rendez-vous dans la municipalité de votre résidence ou domicile et demandez
des informations au bureau des services sociaux, les responsables municipaux
en charge du bureau pourront vous indiquer ou aller et vers qui s'adresser pour
utiliser ces services.
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ﬁ? JOURNAUX, MAGAZINES, BABILLARDS PUBLICS

@ Que sont-ils

Une autre possibilité de chercher du travail est de consulter les offres demploi
publiées dans les journaux, les magazines, les babillards et les espaces publics.
Dans ces tfableaux daffichage sont placées des annonces qui concernent
souvent de petits fravaux, ou des fravaux ménagers, mais qui peuvent
également se rapporter a des emplois plus stables ou plus durables.

Souvent, dans ces annonces, on recherche des activités de formation
personnelles telles que des cours privés d'anglais, dhistoire, de mathématiques,
etc. offrant ainsi de petites opportunités demploi, en particulier pour les jeunes
étudiants ou les personnes qui sont en début de carriere d'enseignant.

@ De quoi avez-vous besoin pour vous connecter

Trés souvent, ces annonces sont publiées par les mémes agences pour
lemploi ou les agences dintérim mais il est également possible de trouver
des annonces publiées directement par les entreprises. Les tableaux sont des
espaces publics que vous pouvez trouver dans différents endroits tels que:
universités, bars, restaurants et méme dans des espaces dédiés le long dune
rue, etc.

Ou pouvez-vous aller

Une fois que vous avez identifié lannonce qui vous intéresse, il vous suffit
de contacter la personne, lagence ou l'entreprise qui la publiée en appelant le
numéro de téléphone de référence ou en écrivant a ladresse e-mail indiquée.
Voici quelques exemples doffres demploi que vous pourriez trouver dans un
journal, un magazine ou un babillard:
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"Rossi Srl" Entreprise commerciale , recherche personnel de vente , pour son siege de
Centro ltalia, expérience 2 - 3 ans , dipléme, dge 18 - 32 ans, bonne connaissance du
"paquet office” , disponible pour transfert dans les villes de Roma, Perugia, Firenze,
Milano. Envoyer le Curriculum Vitae détaillé en appelant la référence 0023 a partir
d'aujourd’hui jusqu'au 10.12.2019 a L'adresse suivante: Rossi SRL., Via Cavour, 00100,
Roma. - Bureau Personnel - Fax 06 8989898.

Entreprise internationale recherche des collaborateurs indépendants, méme a temps
partiel. Possibilité de travailler a domicile. Tel. 067549372 - courriel. XXX@XXXX.XX

Groupe de constructions immobiliéres leader dans la construction de maisons a Rome
cherche experts macons charpentiers avec disponibilité immédiate. Indispensable
expérience préalable d’au moins deux ans et permis de conduire B. Tél. 065789423 - et
courriel : yyy@xxxx.xx

N.B.

Une autre facon de pouvoir utiliser efficacement les journaux, les magazines
et les tableaux daffichage pour chercher du travail est représentée par les
publicités. Dans ce cas, c’est la personne a la recherche d'un emploi qui publie
une bréve description de lemploi recherché et des études et formations et /
ou des qualifications professionnelles possédées. De cette fagon, en laissant
votfre numéro de téléphone ou votre e-mail dans fannonce, vous pourriez étre
contacté, peut-&tre pour un entretien de sélection directement auprés dune
entreprise ou d'un employeur intéressé.

ATTENTIONI

Certaines publicités peuvent masquer
des "tfromperies ou escroqueries’, alors soyez prudent
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A RELATION DE TRAVAIL

La relation de fravail est régie par le contrat, c’est pourquoi il est important
que vous connaissiez les principales regles régissant la relation de travail, les
différents types de contrats de tfravail qui existent en Italie et vos droits et
devoirs. La loi italienne prévoit que la relation de travail peut étre principalement
de deux types: subordonnée (ou salariée) ou indépendante. Le travail subalterne
est ce mode de travail réglementé par un contrat dans lequel lemployeur
indique au travailleur comment effectuer son travail et le travailleur recoit une
rémunération pour lactivité quil devra exercer.

Quant au travail indépendant, il s'agit dune fagon de travailler dans laquelle
une personne s'engage a effectuer un travail ou un service envers une autre
personne avec son propre travail. Le travailleur indépendant gére de maniére
indépendante sa propre entreprise, en décidant du moment, du lieu et de la
maniére d'organiser son travail.

Le travail indépendant peut étre exercé avec ou sans numéro de IVA (dans la
limite de 5 000 euros de revenus au-dela desquels il est nécessaire d'ouvrir
un numéro de IVA) Pour ce faire, vous devez vous adresser a lInland Revenue
dans les 30 jours suivant le début de lactivité ou de la constitution de la
société et également vous inscrire auprés de la Chambre de commerce.

Si vous avez lintention de démarrer une activité indépendante, vous pouvez
trouver des informations et de laide dans les centres demploi de la région
Umbria et la chambre de commerce de Perugia.

Le contrat de tfravail subordonné peut étre principalement de deux types, &
durée déterminée ou a durée indéterminée. Cependant, il existe de nombreux
autres types de contrats de travail subordonnés. Pour en savoir plus, visitez le
site Web www.clicklavoro.gov.it.

Tous les types de contrats de travail subordonnés peuvent étre a temps plein,
c'est-a-dire avec un temps de travail de 40 heures par semaine (huit heures
par jour pendant cing jours par semaine), ou a temps partiel (& temps partiel).
Le contrat a temps partiel prévoit généralement trois, quatre ou six heures par
jour pour seulement quelques jours de la semaine identifiés par lemployeur
ou pour les cing jours ouvrables.

18



LIFEAMT

Le contrat de fravail & durée déterminée est un contrat qui prévoit un emploi
a l'échéance. Cela signifie que vous ne pourrez travailler et étre rémunéré que
dans le délai fixé par le contrat de travail signé. Le contrat de fravail & durée
déterminée peut toutefois é&tre renouvelé ou prolongé (c’est-a-dire que la
durée du contrat peut étre augmentée au-dela du délai initialement fixé),
uniquement si la durée initiale du contrat est inférieure a 3 ans.

Quant au contrat de travail & durée indéterminée, il N'a pas de date d'expiration
définitive et offre de plus grandes garanties et protections. A partir du
moment ol vous étes embauché, vous pouvez travailler dans lentreprise
jusqua ce que vous ou votre employeur décide de mettre fin a la relation
qui peut prendre fin en raison de la démission volontaire du fravailleur ou du
licenciement par l'employeur.
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ATTENTIONI
Les contrats de fravail sont ceux qui vous offrent les meilleures garanties:
les entreprises sont en effef obligées de vous assurer (par INAIL), vous
étes donc protégé en cas de dommage possible pour vous ef les autres
pendant que vous effectuez votre fravail; payer [impot sur le revenu a
votre place; verser des cotisations de retraite a [INPS;
- Le contrat peut comprendre une période dessai de durée variable,
géngéralement éfablie en 15 jours environ. Pendant cefte période, vous et
lenfreprise pouvez mettre fin a la relation de travail sans préavis ou du jour
au lendemain.
- Méme aprés la période d'essai, vous pouvez toujours démissionner quand
vous le souhaitez. Cependant, vous devez donner a lentfreprise un délai de
préavis (généralement 15 jours) avant de pouvoir quitter définitivement vos
fonctions. Au lieu de cela, lentreprise est fenue de vous verser «lindemnité
de départy (la soi-disant liquidation), qui sera daufant plus grande que
votre relation de fravail avec elle sera longue.
- Toutes les informations relatives & la relation de travail doivent vous étre
communiguées par écrif.
-Vous frouverez ci-dessous foutes les informations relatives aux conditions
de fravail qui doivent éfre reportées dans le texte du contrat de travail:
* qui est le travailleur;
- qui est lemployeur;
- ou le travail a lieu;
- la date de début de la relation de tfravail;
- combien de temps durera le fravail;
- la durée de la période d'essai (le cas eéchéant);
- les heures de travail;
- votre position, votre niveau et votre qualification;
* rémunération;
- la durée des congés payés;
- les conditions dans lesquelles vous pouvez mettre fin & la relation de
travail (délais de préavis).
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Ou pouvez-vous aller

Pour plus dinformations, vous pouvez vous connecter au site Web
www.lavoro.gov.it ou www.clicklavoro.gov.it

APPRENTISSAGE

@ Qu'est-ce que c'est

L'apprentissage est une relation de travail spéciale dans laquelle lemployeur
s'engage, en plus de payer le salaire, & enseigner également a lapprenti (c'est-
a-dire le travailleur) les compétences techniques pour devenir un travailleur
qualifié.
I sSagit d'un contrat destiné aux jeunes qui permet aux entreprises de bénéficier
davantages fiscaux.
L'apprentissage prévoit trois types de contrats distincts: apprentissage pour
laccomplissement du droit a léducation et a la formation pour les jeunes de
15 ans et plus. Il permet d'obtenir une
qualification professionnelle pour remplir le droit de scolarité. La durée
maximale de ce contrat est de 3 ans;
apprentissage pour lobtention d'un dipléme ou pour des stages de
perfectionnement, destiné aux jeunes de 18 & 29 ans. Il permet lobtention
dun diplébme de lenseignement secondaire, universitaire ou supérieur et dune
spécialisation technique supérieure. Sa durée, pour les profils concernant la
formation, est fixée par les régions.
apprentissage professionnalisant, pour les jeunes de 18 a 29 ans. Il vous permet
dobtenir une qualification professionnelle et d'acquérir des compétences de
base. Il peut avoir une durée minimale de 2 ans et un maximum de 6 ans.
Le contrat d'apprentissage peut étre stipulé dans nimporte quel secteur et
pour étre en ordre il doit indiquer:

la performance au travail que l'apprenti doit effectuer;

le plan de formation individuel;

la qualification acquise a la fin du contrat.
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STAGE DE FORMATION

Il sagit dune expérience temporaire au sein dune entreprise, dans le but
d'acquérir des compétences pratiques par des jeunes encore engagés dans
le cycle scolaire et de formationLe stage de formation se caractérise comme
une expérience directe dans lentreprise utile pour commencer a comprendre
la logique et les mécanismes qui régissent le monde du travail; il ne constitue
pas une relation de travail, cependant, lors de ses prestations, les stagiaires ont
des taches, des rythmes, des horaires, des délais et des responsabilités bien
définis. Si laspect rémunération prévoit parfois une rémunération, il est dune
importance absolument marginale.

En effetf, le stage a pour objectif de fournir une connaissance directe des
technologies, de lorganisation commerciale et des processus de production
présents au sein dune entreprise spécifique. Il constitue donc une opportunité
de faire connaissance et détre connu. Cest pour ces raisons que le stage
s'avere de plus en plus souvent un outil utile pour entrer en contact avec des
employeurs potentiels et se placer sur le marché du travail.
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-%} DROITS ET DEVORS DE L EMPLOYE

Heures
Le contraf stipule: heure d'entrée, heure de sortie et pauses.

Travail extraordinaire

Travail effectué au-dela des heures normales de fravail, que la loi (décret-
loi 66/2003) établit en 40 heures hebdomadaires (heure d'été). En fait, la
question est régie par les conventions collectives nationales, qui fixent des
limites maximales (journaliéres, hebdomadaires et annuelles), les modalités
des prestations extraordinaires, le traitement économique, les repos
compensatoires. En labsence de réglementation contractuelle, la loi fixe le
maximum de recours aux heures supplémentaires a 250 heures par an. Dans
ce cas, [ufilisation des heures supplémentaires nécessite le consentement du
travailleur.

Salaire

Le salaire est le salaire que vous recevrez pour le travail effectué et il change
en fonction du type d'emploi, de la qualification et des différents secteurs de
travail. La rémunération est établie dans les conventions collectives nationales
(appelées CCNL). De plus, pendant la période de Noél, les employeurs doivent
vous verser un mois de salaire supplémentaire (appelé «freiziemey). Le
prospectus qui indique tous les éléments relatifs a lenfité et la composition
de la rémunération brute et nette due pour une période de travail donnée
au travailleur est appelé "paie”. Selon la loi 5/1953, lemployeur est tenu de le
remettre au acte de paiement de la rémunération. La méme loi indique les
éléments obligatoires: données personnelles, qualification professionnelle,
période de paie de référence, détail des éléments qui composent le salaire
mensuel ou horaire, sécurité sociale et déductions fiscales, allocation pour la
famille, déductions fiscales, signature, initiales ou cachet de lemployeur.

Droit détudier
Si vous étes étudiant-travailleur, n'oubliez pas les facilités et équipements que
ce statut particulier vous offre, en effet vous pouvez suivre des cours
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scolaires ayant la possibilité dobtenir des permis spéciaux et un temps de
travail particulier.

Maladies et accidents

En cas de maladie ou d'accident du travail, vous étes assuré de conserver
votre emploi pendant la durée établie au CCNL.

Les trois premiers jours dabsence sont payés par lentreprise elle-méme; a
partir du quatrieme jour en cas de maladie, les allocations de rémunération
versées par lInstitut national de la sécurité sociale (dénommé INPS et est un
établissement public chargé de rémunérer les pensions de vieillesse, d'invalidité
et sociales; les indemnités de maladie ou maternité; allocations de chémage,
mobilité et licenciements). En cas d'accident, les indemnités sont a la charge
de IInstitut national d'assurance contre les accidents du travail (il sappelle
INAIL et traite de la prévention des accidents du travail et de lassurance des
travailleurs a risque en cas d'accident).

Sécurité au travail

Les employeurs doivent mettre en ceuvre toutes les mesures, requises par
la loi, les reglements et les contrats, nécessaires pour protéger la santé et
lintégrité physique des travailleurs et donc la votre aussi.

Cela signifie, par exemple, prévenir les accidents possibles causés par
[utilisation des systéemes ou des méthodes de travail dangereuses; prendre
des mesures dhygiene et de protection au travail pour surveiller les facteurs
physiques et chimiques pouvant nuire a la santé des travailleurs. Vous pouvez
vous renseigner sur le lien suivant: https://www.cliclavoro.gov.it/Cittadini/
Sicurezza-sul- lavoro/Pagine/default.aspx

Activité syndicale

Vous avez le droit dadhérer a des associations syndicales, dexprimer vos
opinions et de mener des activités syndicales a lintérieur et a lextérieur du
lieu de travail.

Gréve
La greve est de votre droit et ne peut pas étre la cause d'un licenciement, mais
elle entraine la suspension, pour la période de greve, de la rémunération.
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Congé de mariage

En cas de mariage, l'employeur doit vous accorder un «congé de mariage»
d'une durée de 15 jours, a compter du troisieme jour avant le mariage.

Maternité
En cas de grossesse, labsence du travail est obligatoire pendant 5 mois
(généralement au cours des deux derniers mois de la grossesse et dans les
trois premiers mois apres la naissance du bébé) et vous recevrez environ 80%
de la rémunération normale. Il est important de savoir que:
VOUS ne pouvez pas étre licencié depuis le début de la gestation jusqu'a
ce que l'enfant atteigne I'dge d'un an;
vous avez le droit de bénéficier de 6 mois supplémentaires d'abstention de
travail payés a 30% du salaire, jusqu'a 3 ans de l'enfant, ou sans versement
dallocation si entre 3 et 8 ans de lenfant.
Jusqu'a présent, nous avons parlé de vos droits en tant que fravailleur, mais
bien sar, il y a aussi les devoirs que vous devez respecter.
Vous devrez notamment étre:
diligent, c'est-a-dire pour effectuer votre travail avec soin et engagement;
avoir un comportement loyal envers lemployeur, c’est-a-dire ne pas
faire le méme travail dans des entreprises concurrentes et garder des
secrets, c'est- a-dire ne pas diffuser de nouvelles liées aux processus de
production de l'entreprise pour laquelle vous travaillez;
observer les instructions de l'employeur et de ses collaborateurs. Dans le cas
ol vous ne respectez pas les obligations contractuelles, lemployeur peut
prendre des mesures disciplinaires, établissant des sanctions en fonction de
la gravité des infractions commises, comme prévu dans la CCNL
Elles sont:
L'avertissement verbal, c'est-a-dire de vous avertir sous une forme non
écrite;
Avertissement écrit, c’est-a-dire écrire un avertissement au fravailleur;
L'amende pour un certain nombre dheures (généralement 3 heures);
Suspension de quelques jours du travail;
Licenciement, dans les cas les plus graves.
Dans tous les cas, vous avez le droit de connaitre les motifs de la sanction et

de vous défendre.
25



]
g8~ PROTECTION DES TRAVAILLEURS

Au cours dune relation de travail, des problemes ou des malentendus peuvent
survenir entre les travailleurs et les employeurs, dans ces cas, les travailleurs ne
sont pas laissés seuls pour tenter de faire valoir leurs opinions contre celles de
lentreprise mais sont aidés par des associations qui protegent le leurs droits
des fravailleurs. Ces associations sont appelées "organisations syndicales” ou
plus simplement "syndicats’ et sont généralement présentes a la fois au sein de
lentreprise sous la forme de personnes chargées de représenter directement
le syndicat (RSU) et a l'extérieur, dans les bureaux officiels des associations
syndicales. Pour participer aux activités syndicales au sein de lentreprise
organisées par la RSU, vous devez étre inscrit auprés du syndicat de référence
(CGIL, CISL, ULL, etfc ..). Si vous pensez que vos droits des travailleurs ne sont
pas garantis ou respectés, méme si vous n‘étiez pas officiellement enregistrée
auprés d'un syndicat, vous pouvez toujours contacter le RSU présent dans
votre entreprise, ou si ce n'était pas le cas, directement au siége du syndicat
de référence.

Vous frouverez ci-dessous une liste des principaux bureaux des principaux
syndicats italiens présents dans la région Umbria:

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 attivita di ricerca attiva del lavoro potresti avere la necessita di
rapportarti con alcuni uffici pubblici, percid un elenco dei soggetti che
potrebbero essere coinvolti in questo processo potrebbe risultarti utile.
Oltre ai link gia segnalati, sulla base della nostra esperienza abbiamo preparato
questo elenco per tel

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

MINISTERO DELLINTERNO - www.interno.gov.it

MINISTERO DEGLI AFFARIESTERI E DELLA COOPERAZIONE INTERNAZIONALE
www.esteriit

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

Ple 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.terniif

PREFETTURA DI PERUGIA
Piazza Italia,

Corso Cavour, 125

Tel. 075 56821
prefetturaperugia@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 911011
dp.perugiauptperugia@agenziaentrateit

AGENZIA DELLE ENTRATE -TERNI
Via Bramante, 45

Tel. 0744 3961
dp.terni.uptterni@agenziaentrate.it



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 Unita Sanitaria Locale
Umbria N. 2 - Terni

Via Bramante, 37

Tel. Centralino 0744 2041
URP Tel. 0744 204841-204610

Azienda Unita Sanitaria Locale
Umbria N. 1 - Perugia

Via del Giochetto

Tel. 075 541
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MOTS DU TRAVAL

APPRENTISSAGE: relation de tfravail subordonnée dans laquelle un jeune
homme non qualifié entre 15 et 29 ans, préte son fravail et recoit en méme
temps lenseignement nécessaire de l'entreprise pour se qualifier.

TRAVAIL INDEPENDANT: alternative au travail dépendant qui peut étre
accompli par le biais de la profession ou des formes de travail indépendant.

BULLETIN DE PAIE: la feuille qui est remise au salarié au moment du salaire. |l
contient toutes les données relatives a la relation de fravail: éléments fixes de
la rémunération, rémunération brute et nette, retenues, situation de vacances
et permis.

CHAMBRES DE COMMERCE: organismes économiques ayant des fonctions
de représentation, de conseil et de défense des intéréts des différentes
catégories économiques (industriels, commercants, artisans, agriculteurs). Les
chambres de commerce jouent également des réles administratifs importants
tels que, par exemple, la tenue du registre des sociétés et la délivrance des
certificats correspondants.

CATEGORIES PROTEGEES: celles-ci sont définies comme les personnes
civiles, qui fravaillent (pour accident ou maladie professionnelle) et handicapées
par la guerre; réfugiés, victimes du terrorisme et du crime organisé.

CENTRES DEMPLOI: bureaux qui offrent leurs services a ceux qui cherchent
du fravail et aux entreprises. En plus de servir de point de rencontre entre
l[offre et la demande demplois, les premiers proposent, entre autres, des
informations, une orientation vers des services ciblés pour les catégories
handicapées et défavorisées; les entreprises fournissent des informations et
des conseils sur les réglementations, les facilités et les incitations a lemploi, la
présélection et la communication des noms pour 'embauche, la publicité des
offres demploi.
31



ENTRETIEN DEMBALUCHE: rencontre dune personne a la recherche dun
emploi avec un représentant (recruteur, chef de cabinet, propriétaire) de
lentreprise qui a besoin de personnel pour compléter son personnel. L'entretien
se déroule toujours sur rendez-vous et vise a évaluer si le candidat a les
exigences appropriées pour remplir un réle professionnel spécifique au sein
de l'entreprise.

COMPETENCES: ensemble des ressources (connaissances, compétences,
efc.) dont une personne doit disposer pour gérer efficacement son insertion
dans un contexte de travail, et plus généralement pour faire face a son
développement professionnel et personnel.

COOPERATIVE: association de personnes (ou partenaires) pour obtenir
de la gestion conjointe dune activité économique des conditions plus
avantageuses que celles offertes par le marché; normalement favorisée par
les mesures fiscales adoptées par divers gouvernements pour faciliter le
travail des agriculteurs, des artisans et des travailleurs de la construction. Sans
emploi: personne a la recherche dun emploi, ayant perdu un emploi antérieur.
Un chémeur est défini comme de longue durée si son chdbmage dure depuis
au moins 12 mois.

CANDIDATURE: ensemble des demandes de travailleurs exprimées par
les employeurs, privés et publics. Il représente le nombre total demplois
nécessaires & un moment donné dans les différents secteurs et secteurs
économiques et de production.

FORMATION PROFESSIONNELLE: désigne le parcours de formation qui
doit étre suivi pour aborder une profession et étre prét a entrer (ou rentrer)
dans le monde du fravail. Son objectif principal est de fournir aux gens des
compétences, des connaissances et des capacités qui augmentent leur valeur
sur le marché du travail et les professions. Cest un systéme extrémement
flexible (basé sur les besoins du marché) et avec une grande variété de cours:
de la formation obligatoire (dérivant du droit & léducation et a la formation
jusqua 18 ans) a léducation et a la formation technique, lenseignement
supérieur (IFTS), a la formation continue et permanente.
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IFTS: abréviation de lenseignement technique supérieur et de la formation.
Il sagit de cours pour jeunes et adultes, salariés et chémeurs, qui, une fois
diplémés, ont lintention de se spécialiser en acquérant une qualification
supérieure et des compétences spécifiques. lls ont une durée allant de 2 a
4 semestres et se référent a des personnalités professionnelles qui ont une
grande dépensabilité sur le marché du travail.

INAIL (INSTITUT NATIONAL D’ASSURANCE CONTRE LES ACCIDENTS DU
TRAVAIL): organisme qui s'occupe de la prévention des accidents du travail
et de lassurance des fravailleurs a risque.

PRESTATIONS DE DESOCCUPATION: allocation a laquelle a droit tout
travailleur licencié par des entreprises privées ou des organismes publics.

INDEMNITE DE MALADIE: avantage économique qui remplace le salaire percu
par les salariés, privés et publics, lors dabsences pour maladie. Le travailleur qui
tombe malade a l'obligation de communiquer létat de la maladie en envoyant
le certificat médical a IINPS et a lemployeur dans un délai de deux jours, en
indiquant ladresse ou il peut étre trouvé pour tout contréle. Il doit également
étre présent, a ladresse indiquée, pendant la durée de la maladie dans les
plages horaires prévues par la loi (de 10h a 12h et de 17h a 19h) y compris les
samedis et dimanches.

CHOMEUR: personne & la recherche dun premier emploi, nayant jamais
effectué de travail.

INPS (INSTITUT NATIONAL DE LA SECURITE SOCIALE): institution publique
de refraite la plus importante dont la mission est de fournir des pensions
(vieillesse, invalidité, pensions sociales); allocations de maladie ou de maternité;
prestations de chdmage, mobilité et licenciements.

TRAVAIL TEMPORAIRE: contrat de travail dans lequel le fravailleur est
embauché par une agence de placement (temporaire) pour étre utilisé
temporairement par d'autres entreprises qui le demandent.
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TRAVAIL NON DECLARE: définition dune certaine relation de travail que
n'est pas conforme a la législation du travail en vigueur. Les violations les plus
courantes sont que lemployeur ne procéde pas a lembauche par le biais de
Agence pour lemploi et omet donc de lui communiquer cefte embauche;
que les cotisations de sécurité sociale ne sont pas versées au travailleur;
quau paiement du salaire, le cheque de paie n'est pas remis au travailleur, avec
toutes les indications fournies.

LICENCIEMENT: rupture dune relation de travail a durée indéterminée, qui peut
infervenir soit par la volonté du travailleur, soit par celle de lemployeur. Dans
les deux cas, la contfrepartie doit bénéficier du délai de préavis prévu dans
les conventions collectives respectives de la catégorie. Le licenciement par
lemployeur ne peut se produire que pour un motif valable ou pour une raison
justifiée.

MALADIE PROFESSIONNELLE: maladie contractée en raison des tdches
accomplies au cours de la période de travail ou survenues apres larrét du
travail arisque. Les travailleurs atteints de maladies professionnelles ont le droit
de recevoir tous les traitements gratuitement jusqu'a guérison compléte, en
plus de lindemnité prévue.

MARCHE DU TRAVAIL: différents types de demandes et doffres demploi,
qui relie les employeurs a ceux qui recherchent un emploi.

OFFRE DEMPLOI: tous ceux qui "proposent” du travail sur le marché, a la
recherche dun emploi. L'ensemble des demandes des entreprises qui
proposent des emplois est plutot défini comme une demande d'emploi.

COUTS DE SECURITE SOCIALE: tous les paiements obligatoires pour
la gestion de la sécurité sociale, tels que ceux pour les accidents, pour le
traitement des maladies, pour la retraite.

ORIENTATION PROFESSIONNELLE: désigne les activités daccompagnement
et de facilitation du processus de prise de décision dun sujet confronté a une
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transition professionnelle (école / emploi, chdmage / emploi, emploi / emploi).

SALARE DE BASE: salaire minimum prévu par les différentes conventions
collectives nationales.

PARTENAIRES SOCIALUX: groupe dassociations représentant le monde des
entreprises et des organisations de travailleurs impliqués, par les institutions
publiques, dans les processus de consultation, de négociation et de consultation
sur certains sujets.

NUMERO DE IV A: dans la plupart des activités non salariées, a la fois dans le cas
des entreprises individuelles, a la fois dans le cas des entreprises sous forme
dentreprise et dans le cas des collaborations professionnelles effectuées
avec un caractére habituel, il est obligatoire douvrir le numéro de IVA . A
cette fin, il est nécessaire de faire une demande, en remplissant un formulaire
spécifique, auprés de ladministration de la IVA (dirigée par le ministére des
finances) de votre district fiscal. A cette occasion, un numéro de IVA est
attribué a l'entreprise. Il s'agit dune sorte de code didentification qui doit étre
indiqué sur chaque facture ou regu émis.

TEMPS PARTIEL: type de travail, temps partiel (20/25 heures) pouvant étre
utilisé dans des relations de fravail a durée déterminée et permanentes.

PENSION DE RETRAITE: traitement de pension auquel le salari¢ a droit, en cas
de rupture anticipée de la relation de travail, uniquement a condition quil ait
rempli les conditions de cotisation et d'enregistrement requises.

PENSION DINVALIDITE : pension & laquelle a droit le travailleur assuré ou le
titulaire du cheque dinvalidité a compter du Ter juillet 1984, qui, en raison dune
maladie ou dun défaut physique, est dans lincapacité permanente dexercer
une activité professionnelle.

PENSION DE SURVIVANT: type de pension qui est due aux survivants des
retraités (par exemple, conjoint). Les survivants, ayant droit a la réversibilité
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ou a la pension indirecte, sont établis par la législation sur les pensions qui na
aucun lien avec la loi sur les successions.

PENSION DE VIEILLESSE: pension qui, en présence de la demande d'ancienneté,
doit atteindre [age fixé pour cette pension (en général 60 ans pour les femmes
et 65 ans pour les hommes).

PENSION COMPLEMENTAIRE: prestation supplémentaire, par rapport a la
pension obligatoire, que le travailleur construit dans des fonds de pension
privés en créant une position individuelle de sécurité sociale.

PERSONNE A LA RECHERCHE D'UN PREMIEER EMPLOI OU SANS EMPLOL:
personne qui a terming, suspendu ou abandonné un cycle détudes et qui n'a
jamais exercé d'emploi.

QUALIFICATION PROFESSIONNELLE: une qualification est obtenue lorsquun
organisme compétent décide quun individu a atfeint un niveau spécifique
d'apprentissage, de connaissances, dapfitudes et de compétences. Le niveau
des acquis d'apprentissage est confirmé par une évaluation ou lachevement
dun cursus. L'apprentissage et lévaluation d'une qualification peuvent avoir
lieu & fravers un programme d'études et / ou d'expérience sur le lieu de travail.
(OCSE).Les caractéristiques de laqualification professionnelle sont les suivantes:
elle est délivrée par des organismes publics et privés avec lautorisation des
autorités nationales ou locales pour la formation professionnelle; confére
une reconnaissance officielle de la valeur sur le marché du tfravail et dans sa
formation ultérieure; ce peut étre un titre légal d'exercer une profession; est
fondamentale dans le secteur de I'éducation et de la formation professionnelle.

SYNDICATS: ce sont des organes qui rassemblent des représentants des
catégories productives. Il existe donc des syndicats de travailleurs et des
syndicats demployeurs. Mais Ihistoire des syndicats, c'est avant tout histoire
des travailleurs (ouvriers, paysans, salariés) qui se rassemblent pour défendre
les intéréts de leurs catégories.
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STAGE: période de formation ou de perfectionnement professionnel
passée dans une université ou une entreprise, pour acquérir la préparation
professionnelle nécessaire a lexercice dune certaine activité.

INDEMNITE DE LICENCIEMENT (TFR): indemnité que l'employeur doit verser
a chaque employé a la fin de la relation de travail. Il est proportionnel aux
années de service fournies et a la rémunération percue. Selon le législateur,
ce traitement constitue une compensation différée, dans le but de soutenir le
travailleur face a la perte de salaire.
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MA LISTE DE CONTROLE

REDACTION DU CV AU FORMAT EUROPEEN

CONTACTS AVEC LES ASSOCIATIONS ET LES
SYNDICATS SOCCUPANT DINSERTION PROFESSIONNELLE

INSCRIPTION CENTRE DEMPLOI

INSCRIPTION EN LIGNE - ENREGISTREMENT EN LIGNE

INSCRIPTION AUX AGENCES DE TRAVAIL MNIMUM 2

CONTACTS DRECTS ENTREPRISES
LIVRAISON DE MINIMUM 10 CV

DEVELOPPEMENT D'UN RESEAU DE CONTACTS PERSONNELS

RECHERCHE DEMPLOI PAR LE BOUCHE A OREILLE




CONTACTS




NOMDUTILISATEUR ET MOT DE PASSE







I'AMORE E IL LAVORO SONO PER LE PERSONE CIO" CHE 'ACQUA E IL SOLE SONO PER LE PIANTE.



