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1 - FINALITA’CARTADEI SERVIZI

La finalità della presente Carta dei Ser-
vizi è quella di dare adeguata informa-
zione ai cittadini ed imprese degli
strumenti che possono essere utilizzati
per facilitare l’inserimento nel mercato
del lavoro e favorire l’incontro tra do-
manda/offerta di lavoro.
La Carta dei Servizi rispetta i principi, i
valori e le scelte strategiche della CNAdi
Roma inmateria di politiche e servizi per
il lavoro.

Accesso ai servizi: tutte le persone accedono ai servizi senza discriminazione alcuna,
secondo gli orari di ricevimento e gli appuntamenti fissati con gli operatori.

Uguaglianza: tutti i cittadini riceveranno equità di trattamento, indipendentemente
dalle diverse condizioni personali e sociali. Non ci saranno inoltre discriminazioni per
motivi di età, nazionalità, religione, sesso, handicap, orientamento sessuale.

Comunicazioneetrasparenza: agli utenti vieneassicurata chiarezzanell’informazione
sullemodalità di erogazione dei servizi offerti e sui tempi di erogazione.

Riservatezza: agli utenti si assicura il rispetto della normativa sulla privacy e lamessa a
disposizione di luoghi riservati durante i colloqui.

Qualità: i servizi erogati verranno continuamentemonitorati per assicurare unmiglio-
ramento continuo della qualità ed eliminare le criticità.

Rapporti conaltri servizidel territorio: vienegarantita ladisponibilitàacollaborarecon
altri soggetti pubblici o privati operanti nel territorio, al fine di consentire lo sviluppo di
una rete più efficace e tempestiva nella risposte.
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2 - CHI SIAMO
La Confederazione Nazionale dell’Artigianato e Piccola e Media Impresa dell’Area Me-
tropolitana di Roma è un’associazione di categoria di rappresentanza delle aziende ar-
tigiane e delle piccole emedie imprese.
Gli scopi principali della CNA di Roma sono: la rappresentanza, la tutela e lo sviluppo
dellemicro, piccole emedie imprese, la stipula di accordi e contratti sindacali.
Inoltre, la CNA di Roma promuove e organizza servizi di consulenza, assistenza e infor-
mazione alle imprese e agli imprenditori associati.

3 - CNA ROMA E LE POLITICHE ATTIVE DEL LAVORO
Il mercato del lavoro caratterizzato sempre più da asimmetrie informative ed ostacoli
che non consentono l’incontro tra domanda e offerta di lavoro, necessita di operatori
qualificati che siano in grado da un lato di capire le esigenze e valutare le competenze
di chi cerca occupazione e dall’altro, di analizzare i fabbisogni occupazionali espressi
dalle imprese all’interno del territorio di riferimento.
L’esperienza consolidata nella valutazione dei fabbisogni occupazionali imprenditoriali
rispetto al mercato di riferimento, il continuo affiancamento alle imprese nella consu-
lenza strategica inmateria di assunzionedel personale, la conoscenzadella legislazione
nazionaleedelledisposizioni regionali che regolano ilmercatodel lavoro, lapresenza in-
torno ai tavoli istituzionali di concertazione delle politiche del lavoro, sono gli elementi
fondanti di una scelta strategica che ha effettuato la CNA di Roma inmateria di eroga-
zione dei cosidetti SERVIZI PER IL LAVORO.

4 - I SERVIZI PER IL LAVORO
I Servizi per il lavoro erogati dalla CNAdi Roma sono i seguenti:
a ACCOGLIENZA E PRIMA INFORMAZIONE
b ORIENTAMENTOAL LAVORO (I° e II° livello)
c INCONTRODOMANDA /OFFERTADI LAVORO
d ASSISTENZA INTENSIVAMIRATAAL LAVOROATTRAVERSO LACOLLOCAZIONE
E RICOLLOCAZIONE PROFESSIONALE

e SERVIZI PER AVVIAMENTO INIZIATIVA IMPRENDITORIALE
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4.1Accoglienza eprima informazione
Obiettivo: registrazione ed informativa –Tempi:max. 45minuti
In questa fase vengono raccolti dati socio-ana-
grafici ed informazioni sull’utente, attraverso
una scheda predefinita, al fine di consentire la
registrazione dei dati in archivio.
L’utente svolgendo un primo colloquio con un
operatore specializzato esprimerà le proprie esi-
genze, lepropriemotivazioni e lanaturadelpro-
blema e riceverà dallo stesso alcune prime
informazioni sui servizi ritenuti più idonei al sod-
disfacimentodei propri bisogni.
L’operatore inoltre, potrà indirizzare l’utente ai servizi di orientamento fissando un suc-
cessivo appuntamento.
L’utente sarà invitato ad utilizzare materiale informativo, disponibile in auto consulta-
zione, sulle opportunità lavorative e formative offerte dal territorio.

4.2Orientamento al lavoro (I° e II° livello)
Obiettivo: predisposizionepercorso individuale di orientamentoprofessionale.
Tempi: durataprimocolloquioorientativomax. 45minuti
Consulenzaorientativa: colloqui di un’ ora entro 10giorni dalla richiestadi appuntamento.
Durante la fasedi orientamento, l’ope-
ratore,dopoaver ripercorso la storia la-
vorativa e/o formativa dell’utente,
inizierà a valutarne le competenze, al
finedi individuare le azioni a supporto
per la ricerca dell’occupazione se-
condo leesigenzeed ibisogniespressi.
Verranno analizzate le condizioni og-
gettivee le situazionidel contestodi ri-
ferimento (analisi del mercato del lavoro, opportunità lavorative e formative) e sarà
individuato un percorso individuale coerente alle proprie competenze/motivazioni e
compatibile con le potenzialità occupazionali del territorio di riferimento.
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4.3 IncontroDomanda/Offerta di lavoro
Obiettivo: favorire l’occupazione mediante incontro tra disponibilità lavorative di chi è in
cercadi lavoro e richieste di personale daparte delle aziende
Tempi : inviodeinominativi edei curriculumalleaziendeentro5giornidalla richiesta (ogni
curriculumpervenutoal servizio vienearchiviatoper 36mesi).
La CNA di Roma svolgerà at-
tività di intermediazione tra
domanda e offerta di lavoro
secondo le seguenti attività:
- raccolta fabbisogniprofes-
sionali delle aziende;

- raccoltaegestionedei cur-
riculumvitae dei cittadini;

- realizzazionediunabanca
dati a supporto dell’attività di intermediazione;

- preselezionedei candidati (attraverso colloquidiretti) e inviodei curriculumedeino-
minativi alle aziende interessate;

- monitoraggio degli esiti dei colloqui di assunzione nei confronti dei soggetti prese-
lezionati;

- costante informazione delle opportunità lavorative e dei fabbisogni espressi dalle
aziende.

Dopo l’invio del curriculum vitae
l’utente sarà ricevuto dalla nostra
struttura al fine di effettuare le opera-
zioni di accoglienza, orientamento e
assistenza alla collocazione/ricolloca-
zione di cui ai punti 4.1, 4.2 e 4.4.
Lapersonachesi candideràperun’of-
ferta lavorativa, successivamente alla
preselezione, verràmessa in contatto
direttamente con l’azienda, al fine di iniziare i relativi colloqui per valutare l’opportunità
di inserimento lavorativo.
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4.4Assistenza intensivamirataal lavoroattraverso lacollocazione ericollocazione
professionale
Obiettivo: sostenere lapersonanel percorsodi ricercaattiva lavoro.
Colloqui individuali: durata 45minuti. Lavori di gruppo: durata 8ore
L’utente sarà affiancato da una figura professionale (tutor) che offrirà supporto nella ri-
cerca del lavoro attraverso momenti di formazione individuale e/o collettiva, tesi a mi-
gliorare le tecniche di ricerca del lavoro (ad esempio: la preparazione dei colloqui
aziendali, l’impostazione del curriculum vitae e l’utilizzo dei canali informativi per la ri-
cerca del lavoro).
L’utente sarà inoltre supportato dal tutor nella scelta di un percorso formativo e profes-
sionale. Verrà inoltre effettuato lo scoutingdelleopportunitàoccupazionali al finedi ve-
rificare la possibilità di inserimento lavorativo.

4.5 Servizi per avviamento iniziativa imprenditoriale
Obiettivo: supportare il candidatonella scelta relativaall’autoimpiegoeall’autoimprenditorialità.
Colloquio:max45minuti.
L’utente sarà supportato da personale qualificato nella scelta di percorsi individuali per
la creazione di iniziative imprenditoriali con intervento di accompagnamento alle linee
di credito dedicate.

5 - PRIVACY
La CNA di Roma dichiara di essere in regola con la vigente normativa in materia di pri-
vacy e di trattare i dati secondo le prescrizioni del Regolamento Europeo 679/16 e se-
condo il D.Lgs. 196/03 e s.m.i.

6 - STRUTTURA E RECAPITI
CNA-ConfederazioneNazionaledell’ArtigianatoePiccolaeMedia Impresadell’AreaMe-
tropolitana di Roma
Viale GuglielmoMassaia, 31 • 00154 Roma - info@cnapmi.com •www.cnaroma.it
C.F. 80151330588
Il cittadino potrà recarsi presso la struttura dal lunedì al venerdì dalle ore 9.00 al 13.00.
Recapiti telefonici: 06570151 • 0657015355/522.
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