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Scheda  19                                                                                                                                                    

PER DESCRIVERE UNA FIGURA PROFESSIONALE

	FIGURA -  PROFILO PROFESSIONALE
	Si intende per figura professionale/profilo professionale la descrizione delle caratteristiche di diverso ordine (attività/compiti, competenze, relazioni, responsabilità, requisiti) che accomunano diversi ruoli lavorativi simili. In tale accezione il profilo professionale tipo costituisce la descrizione "analitica" delle caratteristiche della figura professionale.

	MANSIONI/COMPITI
	Insieme significativo di attività specifiche, omogenee ed integrate, orientate alla produzione di un risultato, ed identificabili all’interno di uno specifico processo lavorativo.

	COMPETENZE

Le competenze possono essere distinte in:


	Si definisce competenza l’insieme delle caratteristiche individuali che concorrono all’efficace presidio di una situazione lavorativa, di un’attività, compito, prestazione.

Insieme dinamico di conoscenze, abilità, risorse psicosociali necessarie all’individuo per agire determinati comportamenti professionali all’interno di un contesto lavorativo 

Il concetto di competenza professionale presuppone la centralità dell'individuo, il riferimento a un contesto specifico e la realizzazione di un compito professionale. 

	Competenze di base

(sapere)
	Costituiscono, in un dato contesto e periodo storico, il requisito minimo per l'occupabilità della persona. Appartengono a questa categoria di competenze la padronanza di lingue straniere, conoscenze di base di informatica, economia, sicurezza, organizzazione aziendale, contrattualistica…

	Competenze trasversali

(saper essere)
	Sono comuni a più contesti lavorativi, e quindi non specificamente correlate a ruoli, mansioni o settori professionali. Possono essere trasferite dall'individuo da un ambiente di lavoro a un altro e permettono l'adattamento di strategie già utilizzate in passato alla nuova situazione o compito. Le risorse della persona vengono quindi combinate in funzione delle richieste dei diversi contesti in cui opera. Rientrano tra le competenze trasversali la capacità di diagnosi, di problem solving, di negoziazione e gestione dei conflitti, la presa di decisioni, la competenza comunicativa e relazionale.

	Competenze tecnico professionali

(saper  fare)
	Sono necessarie per lo svolgimento di un'attività. Sono quindi competenze specifiche, strettamente correlate a un determinato settore professionale e all'attività lavorativa svolta dalla persona.
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Un esempio (Tratto dal Repertorio delle Figure  Professionali della Regione Toscana)

	FIGURA – PROFILO PROFESSIONALE 
	Addetto al servizio di accoglienza, all'acquisizione di prenotazioni, alla gestione dei reclami ed all'espletamento delle attività di segreteria amministrativa 

	DESCRIZIONE / MANSIONI / COMPITI
	E' una figura diurna e notturna che riceve il Cliente all'interno di una struttura turistico ricettiva (albergo-ostello-campeggio) dando e ricevendo le informazioni richieste e cercando di soddisfare le richieste degli ospiti. Si occupa di assegnare le camere ai Clienti seguendo le prenotazioni, fornisce i suggerimenti anche in lingue straniere sul luogo di soggiorno, si occupa della gestione dei reclami e archivia le informazioni sugli ospiti compilando una scheda cliente. Consegna i messaggi, compila la scheda di notifica alberghiera, controlla e contabilizza i consumi degli ospiti, prepara il conto e riceve

il pagamento. 

Fa recapitare nelle camere il bagaglio degli ospiti. L'addetto al ricevimento notturno (portiere di notte) si occupa della sicurezza e della sorveglianza degli ospiti in orario notturno e svolge le stesse mansioni dell'addetto al ricevimento diurno

	COMPETENZE DI BASE
	Usare il PC e i programmi applicativi della contabilità.

Utilizzare i principali strumenti elettronici di pagamento (bancomat / carte di credito) per riscuotere i pagamenti dei clienti.

	COMPETENZE TECNICO PROFESSIONALI
	Aggiornarsi sugli eventi fieristici, congressuali, ecc..., presenti sul territorio e modulare l'offerta di vendita.

Accogliere il Cliente al ricevimento compiendo tutti i passaggi necessari affinché lo stesso venga poi accompagnato nella camera assegnata.

Leggere il planning delle prenotazioni, per assegnare le camere a seconda delle richieste pervenute e delle disponibilità.

	COMPETENZE TRASVERSALI
	Interagire con il capo ricevimento (tecnico servizi al ricevimento) e aggiornarlo sulle richieste di prenotazioni delle camere e sale comuni.

Comunicare ai reparti interessati (ricevimento e piani) le prenotazioni, al fine di avere sempre le disponibilità delle camere e delle sale comuni.
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