





Manuale sulla cooperazione (modello)

Qui trovi un modello per un manuale sulla collaborazione basato sul manuale di Seerow. Scarica il modello e adattalo alla tua PMI in modo che sia coerente e utile per te. 
Il manuale sulla collaborazione disciplina argomenti che in parte sono già contenuti nel regolamento del personale (come il capitolo 5), descrive i valori comuni (capitolo 3) e definisce le modalità di collaborazione (tra l'altro nel capitolo 3.5).
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[bookmark: _Toc221288182]Informazioni generali 
[bookmark: _Toc221288183]Contenuto e ambito di applicazione 
Il presente regolamento disciplina la nascita e la cessazione del rapporto di lavoro, nonché i diritti e i doveri dei collaboratori, salvo diversamente specificato nei contratti di lavoro e in altri decreti che regolano in dettaglio singole questioni.
[bookmark: _Toc221288184]Obblighi di assistenza del datore di lavoro
[bookmark: _Toc221288185]Sicurezza
Il datore di lavoro garantisce la sicurezza dei propri collaboratori sul posto di lavoro e negli edifici di sua proprietà. 
[bookmark: _Toc221288186]Tutela della personalità
Il datore di lavoro garantisce la tutela della personalità e della salute dei propri collaboratori nell'azienda. Tutti i collaboratori hanno diritto alla tutela della propria integrità personale sul posto di lavoro. Il datore di lavoro tutela la dignità delle persone sul posto di lavoro e adotta le misure necessarie contro le violazioni della personalità e le discriminazioni, compresa la discriminazione mediante molestie sessuali.
[bookmark: _Toc221288187]Obiettivi comuni e accordi
Clienti soddisfatti e progetti di successo sono il nostro obiettivo principale. Lo raggiungiamo attraverso: 
[bookmark: _Toc221288188]Partnership
Qui è possibile annotare punti importanti relativi alle partnership e alle modalità di collaborazione con i partner. […]  
[bookmark: _Toc221288189]Know-how
Qui è possibile descrivere in modo personalizzato come il know-how deve essere integrato nella vostra organizzazione affinché porti al successo della PMI! […] 
[bookmark: _Toc221288190]Dare e ricevere
Chiediamo a tutti i collaboratori di dimostrare spirito imprenditoriale e impegno. Investiamo nella formazione e nell'aggiornamento professionale. Crediamo che ognuno possa crescere e contribuire così a rafforzarci tutti insieme. 
[bookmark: _Toc221288191]Riunioni di lavoro

Qui è possibile annotare come sono organizzate le riunioni di lavoro (frequenza, forma, ad esempio nel caso di lavoro agile in sprint, ecc.): […] 
[bookmark: _Toc221288192]Responsabilità 
Sei responsabile di portare a termine i compiti che ti sono stati assegnati entro i termini previsti. Se la scadenza è a rischio, è necessario trovare una soluzione in modo proattivo: 
· Concordare con il responsabile del progetto
· Cercare aiuto nel team 
· Fare straordinari (previa approvazione) 

Se hai ancora risorse disponibili, offri il tuo aiuto agli altri collaboratori. In questo modo raggiungeremo insieme il nostro obiettivo principale. Se ti assumi un compito o un sottocompito, da quel momento sarai responsabile del suo completamento nel rispetto del budget e delle scadenze. 
[bookmark: _Toc221288193]Orario di lavoro 
[bookmark: _Toc221288194]Orario di lavoro settimanale

Con un grado di occupazione del 100%, l'orario di lavoro settimanale è di x ore per 4 o 5 giorni alla settimana, ovvero x ore (minuti industriali) al giorno. 
[bookmark: _Toc221288195]Giorno libero
Il seguente paragrafo può essere inserito se la tua PMI ha una settimana lavorativa di 4 giorni: Hai un giorno libero (lunedì o venerdì) alla settimana. Il giorno libero viene definito in accordo con [inserire nome]. Questo giorno libero deve servire al riposo e non può essere utilizzato per un'attività lavorativa aggiuntiva. 
[bookmark: _Toc221288196]Orari di presenza
Mattina: dalle xx alle xx
Pomeriggio: dalle xx alle xx
[bookmark: _Toc221288197]Registrazione dell'orario di lavoro, orario flessibile e pause  
[bookmark: _Toc221288198]Registrazione dell'orario di lavoro
La registrazione dell'orario di lavoro avviene nell'[app Paymo]. Qui c'è spazio per ulteriori regolamenti, ad esempio per indicare a quale progetto vengono imputate le spese. […]       
[bookmark: _Toc221288199]Orario flessibile
Puoi organizzare autonomamente il tuo orario di lavoro nell'ambito dell'orario settimanale vigente e degli orari di presenza. 
[bookmark: _Toc221288200]Pause  
Hai a disposizione x minuti di pausa per ogni mezza giornata, se ne hai bisogno. Puoi registrarli nell'apposito [Paymo-Task] interno. 
[bookmark: _Toc221288201]Responsabilità
Gli straordinari e il lavoro fuori orario non rientrano nella tua autonomia lavorativa. Sia gli straordinari che il lavoro fuori orario devono essere concordati in anticipo con la persona designata [inserire nome]. 
[bookmark: _Toc221288202]Compensazione degli straordinari e del lavoro fuori orario 
Gli straordinari e il lavoro fuori orario vengono compensati con tempo libero di pari durata. La compensazione deve avvenire entro e non oltre 12 mesi. La persona responsabile [inserire nome] può ordinare la compensazione. 
[bookmark: _Toc221288203]Pagamento degli straordinari e del lavoro straordinario  
Se gli straordinari non possono essere compensati per motivi tecnici o organizzativi, la persona responsabile [inserire nome] decide in merito al pagamento. 
[bookmark: _Toc221288204]Visite mediche  
Se la visita medica non è urgente e può essere programmata al di fuori dell'orario di lavoro, essa è considerata tempo libero non retribuito.
[bookmark: _Toc221288205]Allattamento sul posto di lavoro
Durante il primo anno di vita del bambino hai diritto a far computare questo tempo come orario di lavoro retribuito. Ulteriori accordi possono essere messi per iscritto qui: […] 
[bookmark: _Toc221288206]Luogo di lavoro
[bookmark: _Toc221288207]Principio
Il datore di lavoro, d'intesa con te, promuove la flessibilità locale del lavoro. Specificare qui individualmente: […] 
[bookmark: _Toc221288208]Home office e lavoro indipendente dalla sede 
Puoi svolgere il tuo lavoro da casa. Il lavoro fuori dall'azienda presuppone che tu rispetti le norme in materia di riservatezza e protezione dei dati, nonché di orario di lavoro e sicurezza sul lavoro sotto la tua responsabilità. In caso di home office non è previsto alcun compenso per l'utilizzo di infrastrutture private (locali, elettricità, costi di connessione, ecc.). Durante gli orari di presenza è necessario essere raggiungibili tramite Slack [o altro canale di comunicazione come la posta elettronica]. È necessario informare il team tramite Slack in caso di assenze, ad esempio pause o pausa pranzo. 
[bookmark: _Toc221288209]Ferie/Congedi non retribuiti/Tempo libero  
[bookmark: _Toc221288210]Ferie
I collaboratori hanno diritto a ferie retribuite. Le richieste di ferie e assenze devono essere presentate direttamente alla persona competente. Ulteriori disposizioni relative alle ferie possono essere riportate qui: […]
[bookmark: _Toc221288211]Termini di presentazione
I giorni di ferie devono essere inseriti entro il […]
[bookmark: _Toc221288212]Riporto dei giorni di ferie
Qui è possibile annotare la norma aziendale: […] 
[bookmark: _Toc221288213]Giorni festivi retribuiti
· Elenco dei giorni festivi retribuiti: […] 
[bookmark: _Toc221288214]Giorno libero supplementare  
Qui è possibile riportare la propria regolamentazione, ad esempio se l'organizzazione concede un giorno libero per determinate occasioni: […] 
[bookmark: _Toc221288215]Inizio e fine del rapporto di lavoro  
Qui è possibile riportare la vostra regolamentazione interna relativa al diritto alle ferie all'inizio e alla fine del rapporto di lavoro: […] 
[bookmark: _Toc221288216]Assenze retribuite
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[bookmark: _Toc221288217]Indennità di perdita di guadagno
Qui è possibile inserire la vostra regolamentazione interna all'azienda: […] 
[bookmark: _Toc221288218]Avete domande?
Qui è possibile indicare a chi rivolgersi in caso di domande: [inserire nome] 



