A

Accertamenti sanitari - Complesso di visite mediche (ad opera di medici dello Stato) cui deve

sottoporsi il lavoratore sia prima dell’assunzione sia periodicamente nel corso del rapporto di lavoro.

Accordo - Patto con il quale il datore di lavoro ed il lavoratore definiscono insieme il tipo di attivita
che il lavoratore svolgera all'interno dell’azienda, la durata giornaliera delle mansioni e la

retribuzione.

Addebito (contestazione disciplinare) - Atto scritto con il quale il datore di lavoro informa il

lavoratore di avere commesso un’azione vietata dal regolamento aziendale.

Affissione (diritto di) - Diritto di affiggere testi e comunicazioni che riguardano materie di
interesse sindacale e del lavoro in appositi spazi forniti dal datore di lavoro e accessibili a tutti 1

lavoratori.

Agenzia per il lavoro - Azienda (pubblica o privata) autorizzata dal Governo a mettere in contatto

i datori di lavoro (che cercano persone da assumere) con le persone che cercano un lavoro.

Allattamento - Diritto che prevede un momento di riposo riconosciuto alla donna lavoratrice (o al
padre lavoratore, se la madre ¢ deceduta o ha perso I'affidamento) con figli di eta inferiore ai 12

mesi per accudire il proprio bambino.

Ammortizzatori sociali - Aiuti economici offerti ai lavoratori dal Governo Italiano quando
lazienda sospende temporaneamente la produzione o quando il lavoratore viene mandato via

dall’azienda per motivi che non dipendono da lui ma dalla crisi economica generale.

B

Benessere organizzativo - Insieme di soluzioni e regole applicate dal datore di lavoro allo scopo di

promuovere e mantenere il benessere fisico, psicologico e sociale dei lavoratori.

Bonus bebé — E’ un contributo destinato alle famiglie per ogni figlio nato, adottato o in affido

preadottivo

Borsa continua nazionale del lavoro - Insieme di strumenti e servizi aventi lo scopo di mettere

in contatto le aziende con tutte le persone (italiane e straniere) che cercano un lavoro.



Buono pasto - (ticket restaurant) ¢ il documento che attribuisce al lavoratore il diritto di pranzare
a spese del datore di lavoro e nei limiti del valore del buono presso ristoranti convenzionati con

I'azienda.

Busta paga - Documento che il datore di lavoro consegna ad un lavoratore dipendente nel quale ¢
indicata la paga corrisposta al lavoratore e il numero di giorni di lavoro svolti per un determinato

periodo di tempo.

C

Cassa integrazione — E’ un contributo economico dello Stato che sostituisce o integra la
retribuzione ed e destinata ai lavoratori sospesi dal lavoro o che operano con orario ridotto a causa

di difficolta produttive dell'azienda.

Categorie professionali - Sistema di classificazione volto a identificare i vari profili professionali,

in modo da delineare il regime giuridico ed economico cui € sottoposto il rapporto di lavoro.

Clausole di lavoro elastiche - Pattuizioni che prevedono il diritto del datore di lavoro di

aumentare la durata della prestazione lavorativa a tempo parziale.

Clausole di lavoro flessibili - Pattuizioni che consentono al datore di lavoro di modificare la
collocazione temporale dell’orario di lavoro, ossia di decidere in quali giorni e/o orari la prestazione

a tempo parziale debba essere resa.

Collaborazione coordinata e continuativa (Co.co.co) - Ipotesi di lavoro autonomo
caratterizzata dall’'obbligo del collaboratore di svolgere, in via continuativa, una prestazione

prevalentemente personale a favore del committente ed in coordinamento con quest ultimo.

Collocamento — Sistema di strutture pubbliche (c.d. centri per I'impiego) distribuite sul territorio
nazionale con le quali lo Stato favorisce il contatto tra l'offerta di lavoro e i1 soggetti che si trovano in

cerca di un'occupazione.



Conciliazione - Istituto attraverso il quale le parti, su propria iniziativa o avvalendosi di apposite

strutture, risolvono una controversia mediante un accordo.

Concorso interno - Forma di selezione di personale attuato dalle pubbliche amministrazioni per

consentire 'avanzamento di carriera del personale gia dipendente dell’amministrazione.

Concorso pubblico — Forma di selezione di personale attuato dalle pubbliche amministrazioni per

coloro che aspirano ad un pubblico impiego.

Congedo per la formazione — Istituto che permette ad un lavoratore di assentarsi dal lavoro, per
studio o formazione professionale, senza perdere il posto e mantenendo, in alcuni casi, anche la

retribuzione.

Congedo parentale - Diritto ad un periodo di astensione dal lavoro spettante sia alla madre sia al

padre lavoratori, da ripartire tra i due genitori e da fruire nei primi 12 anni di vita del bambino.

Contratto a tempo determinato (a termine) - Contratto di lavoro subordinato nel quale e
prevista una durata predeterminata, mediante l'apposizione di un termine ed e subordinato al

rispetto di determinate condizioni.

Contratto a tempo indeterminato - Contratto con cui il lavoratore si impegna, senza vincolo di
durata e dietro versamento di una retribuzione a prestare la propria attivita lavorativa

sottoponendosi al potere direttivo del proprio datore di lavoro.

Contratto collettivo (CCNL) - Fonte normativa attraverso cui Organizzazioni sindacali dei
lavoratori e le Associazioni dei datori di lavoro definiscono in accordo le regole che disciplinano

il rapporto di lavoro.

Contratto aziendale - Contratto stipulato dal datore di lavoro e dai rappresentanti dei lavoratori
al fine di integrare la disciplina del CCNL. Non puo prevedere trattamenti meno favorevoli rispetto

a quelli previsti dalla legge.



Contratto di soggiorno per lavoro subordinato — Contratto di lavoro che deve essere stipulato
presso lo Sportello Unico per I'Immigrazione entro 8 giorni dall'ingresso dello straniero in Italia e

consente il rilascio del permesso di soggiorno per motivi di lavoro.

Contratto di apprendistato - Contratto di lavoro finalizzato alla formazione ed all’occupazione

dei giovani.

Contributi — Parte della retribuzione (nel caso di lavoro subordinato) o del reddito di lavoro (nel
caso del lavoro autonomo) destinate al finanziamento delle prestazioni previdenziali ed assistenziali

previste dalla legge. La loro riscossione € affidata agli enti di previdenza.

Cooperative sociali - Hanno lo scopo di perseguire l'interesse generale della comunita alla
promozione umana e all'integrazione sociale dei cittadini attraverso la gestione di servizi e attivita

finalizzate all'inserimento lavorativo di persone svantaggiate.

D

Datore di lavoro - Soggetto titolare del rapporto di lavoro con il lavoratore e retribuisce la

prestazione di lavoro.

Demansionamento - Assegnazione al dipendente di mansioni inferiori rispetto a quelle per cui ¢

stato assunto o addirittura la sottrazione delle mansioni precedentemente esercitate.

Denuncia irregolarita aziendali (cd. Whistleblowing) - Sistema volto a favorire la
segnalazione di irregolarita, da parte dei dipendenti di un azienda agli enti competenti, che

avvengono all'interno dell’ambiente di lavoro affinché vengano punite.

Dimissioni — Facolta con cui un lavoratore dipendente recede unilateralmente dal contratto di

lavoro. Puo essere esercitata senza alcun limite, con il solo rispetto dell’'obbligo di dare il preavviso.



Dimissioni per giusta causa - Il dipendente puo richiedere l'interruzione immediata del rapporto
di lavoro in presenza di gravi inosservanze del datore dei suoi obblighi contrattuali tali da non

consentire la prosecuzione del lavoro.

Direzione Territoriale del lavoro - Organo decentrato del Ministero del lavoro che si occupa di

vigilanza, politiche del lavoro e autorizzazioni per il lavoro, relazioni sindacali e conflitti di lavoro.

Dirigente - Persona che, in ragione delle sue competenze professionali e di poteri gerarchici attua

le direttive del Datore di Lavoro organizzando I'attivita lavorativa e vigilando su di essa.

Disabilita (permessi per disabili) - I lavoratori disabili o 1lavoratori con familiari disabili in
situazione di gravita possono beneficiare di permessi retribuiti (es. permesso orario, permesso

mensile, congedi parentali).

Discriminazioni - Sono comportamenti indesiderati aventi lo scopo o l'effetto di violare la
dignita di una lavoratrice o di un lavoratore e di creare un clima intimidatorio, ostile, degradante,

umiliante o offensivo.

Disoccupazione — Condizione di mancanza di un lavoro retribuito per persone in eta da lavoro o

perché hanno perso il lavoro che svolgevano o perché sono in cerca della prima occupazione.

E

Ente anti tratta - Enti che supportano le vittime di tratta e sfruttamento lavorativo, offrendo
informazioni sulle possibilita di aiuto e assistenza e mettendo in contatto con i servizi socio-

assistenziali territoriali.

Enti previdenziali — La loro attivita principale consiste nella liquidazione e nel pagamento delle
pensioni e in molti casi, provvedono al pagamento di tutte le prestazioni a sostegno del lavoratore
(ad esempio la disoccupazione, la malattia, la maternita). L’iscrizione per i lavoratori agli enti

previdenziali é obbligatoria.



Elenco anagrafico delle persone in cerca di occupazione - Elenco tenuto daicentri per

I'impiego in cui sono iscritte su propria richiesta le persone disoccupate e in cerca di lavoro.

F

Ferie - Giornate di astensione dal lavoro, sono riconosciute come diritto ailavoratori dipendenti.
Sono pagate per diritto al 100% del salario giornaliero lavorativo e quantificate annualmente per

norma o contratto.

Festivita - Durante le festivita 1l lavoratore ha diritto ad astenersi dal lavoro ma in relazione a

specifiche esigenze aziendali puo essere chiamato a prestare attivita lavorativa.

Flussi di ingresso - Il numero massimo di cittadini stranieri provenienti dal Paesi extra Ue che
ogni anno possono fare ingresso in Italia dall’estero per lavorare viene definito dalla normativa

italiana nel cd “Decreto flussi”.

Fondo di garanzia Inps - Mezzo di tutela per quei lavoratori nei confronti dei quali il datore &
insolvente. Tale Fondo ¢ istituito per la liquidazione del trattamento difine rapporto e per 1

crediti di lavoro diversi dal TFR.

Formazione del lavoratore - Tutti 1 lavoratori devono ricevere a cura del proprio datore di lavoro

una formazione sufficiente e adeguata in materia di salute e sicurezza.

Formazione generale - Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro comune a

tutti 1 lavoratori dell’azienda.

Formazione specifica - Formazione relativa ai rischi delle mansioni, ai possibili danni e alle
conseguenti misure di prevenzione e protezione caratteristici del settore di appartenenza

dell’azienda.

G

Gestione separata - La Gestione Separata INPS & un organo che si occupa di gestire gli aspetti
previdenziali di lavoratori autonomi e liberi professionisti che non svolgono attivita rientranti nelle

gestioni speciali INPS o che non hanno una specifica Cassa previdenziale di categoria.



Giudice del Lavoro - Sezione specializzata presente in ciascun Tribunale con competenza a
giudicare in particolari materie attinenti al diritto del lavoro, della previdenza e dell'assistenza

obbligatorie.

Gravidanza - La legge prevede tutele specifiche per la lavoratrice madre nelle diverse fasi della
gravidanza e dei primi anni di vita del bambino come ad esempio il divieto che la stessa venga

adibita a lavori ritenuti pericolosi e la possibilita di astenersi dall’attivita lavorativa.
Gruppo di impresa — Insieme di imprese collegate tra loro sul piano finanziario ed organizzativo.

Guardia giurata — Agente di sicurezza che opera nel campo della vigilanza del il patrimonio,

pubblico e privato.

H

Hobby - Qualsiasi occupazione perseguita con impegno e passione nel tempo libero dal lavoro

consueto, per ricreazione o passatempo.

Handicap - L'ordinamento italiano tutela 1 soggetti con disabilita, promuovendo misure che
assicurano la possibilita di assunzione alle persone con handicap fisici, psichici o sensoriali in base
alla loro formazione pregressa, alle loro capacita acquisite e tenendo conto delle potenzialita di

crescita professionale.

I

Idoneita (sistemazione) alloggiativa per lavoratori stranieri - Il contratto di soggiorno per
lavoro subordinato dei cittadini extracomunitari deve prevedere la garanzia da parte del datore di

lavoro di assicurare un alloggio al lavoratore che rientri nei parametri previsti dalla legge.

Immigrazione - Insediamento e la permanenza con carattere temporaneo o definitivo in un luogo,
di persone provenienti dall'estero o da altre zone del territorio nazionale in cerca di lavoro o di

miglioramento economico.

Immigrazione illegale - L'immigrazione illegale (0 immigrazione clandestina) ¢ l'ingresso o il

soggiorno di cittadini stranieri in violazione delle leggi di immigrazione del Paese di destinazione.



Imponibile contributivo - I' importo della retribuzione sul quale vengono calcolati

1 contributi previdenziali posti a carico del lavoratore e del datore di lavoro.

Imprenditore — Colui che esercita professionalmente un'attivita economica organizzata al fine

della produzione o dello scambio di beni o di servizi.

Impugnazione della risoluzione del contratto di lavoro - 'impugnazione consiste in un atto

scritto con il quale il lavoratore esprime la volonta di contestare la validita del licenziamento.

Indennita di contingenza — E’ un elemento della retribuzione che ha il compito di adeguare la

retribuzione alla variazione del costo della vita.

Indennita di mensa — E’ una somma in denaro che viene corrisposta ogni mese in busta paga ai

lavoratori dipendenti qualora in azienda non sia presente una mensa aziendale.

Indennita di natalita (o bonus bebé) — E’ un contributo destinato alle famiglie per ogni figlio

nato, adottato o in affido preadottivo.

Indennita per morte — Indennita erogata al coniuge superstite del lavoratore che al momento del
decesso, non abbia maturato il diritto alla pensione.
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Indennita “una tantum” - indennita concessa su domanda ai superstiti dell'assicurato, nel caso in
cui, al momento della morte del destinatario, non sussistono 1 requisiti assicurativi e contributivi

per la pensione ai superstiti.

Indennita sostitutiva del preavviso - Se la parte che intende interrompere il rapporto di lavoro
non rispetta il periodo di preavviso € tenuta a corrispondere alla controparte un’indennita
sostitutiva dello stesso pari alle retribuzioni che il lavoratore avrebbe percepito se avesse lavorato

durante il preavviso.

Infortunio sul lavoro - Tutela previdenziale, finalizzata a indennizzare, mediante 1’erogazione di
prestazioni sanitarie ed economiche, le conseguenze negative di eventi verificatisi a causa del lavoro

o sul posto di lavoro.

Inps (Istituto nazionale della previdenza sociale) - Gestisce la quasi totalita della previdenza
italiana, assicurando la maggior parte dei lavoratori. Si occupa della liquidazione e del pagamento

delle pensioni e delle indennita di natura previdenziale e assistenziale.



Inquadramento - Procedimento che sulla base di tre aspetti fondamentali (la categoria, la
qualifica e la mansione), consente alla legge e contratto collettivo di classificare il personale

dipendente e il trattamento economico e normativo applicabile.

Integrazione salariale - Prestazione economica erogata dallINPS che integra o sostituisce la
retribuzione dei lavoratori che si trovano in precarie condizioni economiche a causa di sospensione o

riduzione dell'attivita lavorativa.

Intermediazione tra domanda e offerta di lavoro - Servizio fornito da un ente pubblico o
privato finalizzato a favorire I'incontro tra domanda e offerta di lavoro. In questo genere di rapporti

s1 puo creare 1l rischio di operazioni illecite, come ad esempio il caporalato.

Istituto di Patronato - Istituto presente in Italia, che esercita funzioni di assistenza e di tutela in

favore dei lavoratori, dei pensionati e di tutti i cittadini presenti sul territorio dello Stato.

J

Jobs Act - Provvedimenti del legislatore italiano per promuovere l'occupazione e fornire criteri

direttivi per una generale riforma del lavoro in Italia.

Job on Call (Lavoro a chiamata) - Tipo di lavoro subordinato flessibile, con il quale un lavoratore
pone a disposizione del datore di lavoro la propria prestazione lavorativa con cadenza intermittente

e, dunque, non continuativamente nel tempo.

Job Evaluation — Espressione che indica una modalita per misurare le caratteristiche e le
competenze richieste per una specifica mansione lavorativa al fine di individuare i soggetti piu

idonei a svolgerla.

L

Lavoratore - Qualsiasi persona che lavora o per un altro soggetto (lavoro subordinato) o per sé

stesso mettendo la propria opera a favore degli altri (lavoro autonomo).



Lavoratore a chiamata - Tipo di lavoro subordinato con il quale un lavoratore pone a disposizione
del datore di lavoro la propria prestazione lavorativa con cadenza intermittente e dunque non

continuativamente nel tempo.

Lavoratore a progetto — Forma principale di lavoro autonomo. Si tratta di uno strumento di
collaborazione con il quale al lavoratore viene affidata ’esecuzione di uno specifico progetto, di un

programma o anche solo di una fase di essi.

Lavoratore a termine - Il lavoratore & detto a termine quando il contratto prevede una data di

scadenza.

Lavoratore agricolo - Particolare categoria di lavoratori che si occupano di compiti attinenti la

pratica dell’agricoltura e sottoposto ad una disciplina particolare prevista dalla legge.

Lavoratore autonomo - Lavoratore che si svolge una prestazione lavorativa a favore di un altro
soggetto senza pero dipendere da quest’ultimo. In questi casi si parla di contratti d’opera e

professioni intellettuali.

Lavoratore intermittente — Tipo di lavoro subordinato flessibile, con il quale un lavoratore pone a
disposizione del datore di lavoro la propria prestazione lavorativa con cadenza non continuativa nel

tempo.

Lavoratore notturno - Il lavoratore che svolge la prestazione lavorativa durante I'orario notturno,

in base a una serie di requisiti precisi stabiliti dalle normative di legge.

Lavoratore occasionale - Il lavoratore che si obbliga a compiere, previo pagamento del
corrispettivo, un’opera o un servizio con lavoro prevalentemente proprio, senza vincolo di

subordinazione ed in via del tutto occasionale.

Lavoratore parasubordinato - Lavoratore che si impegna a realizzare un’opera a favore del
committente (soggetto che gliela richiede) in modo personale e continuativo. Prevede uno stretto

coordinamento tra lavoratore e committente.
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Lavoratore subordinato - Il lavoratore subordinato ¢ colui che si obbliga dietro una retribuzione
a collaborare nell'impresa, prestando il proprio lavoro alle dipendenze e sotto la direzione del datore

di lavoro.

Lavoro domestico - Il rapporto di lavoro domestico consiste nella prestazione di servizi di

carattere domestico diretti al funzionamento della vita familiare.

Lavoro gratuito - Lavoro prestato senza la corresponsione di retribuzioni per motivi di solidarieta

personale o sociale.

Lavoro interinale - Forma di lavoro caratterizzata dalla presenza di tre soggetti: '’Agenzia
interinale (somministratrice), il lavoratore, 'azienda utilizzatrice. Il lavoratore viene assunto
dall’Agenzia interinale che provvede a metterlo a disposizione per un determinato periodo di tempo

ad un’impresa che ne fa richiesta.

Lavoro irregolare - Definito “lavoro in nero”, consiste nell'impiegare lavoratori subordinati senza
aver comunicato l'assunzione al Centro per I'Impiego, con ogni conseguenza sotto il profilo

retributivo, contributivo e fiscale.

Lavoro stagionale - Lavoro in cui si viene pagati per fornire delle prestazioni per un determinato

periodo di tempo. Questa tipologia d'impiego, generalmente, viene proposta nei mesi estivi.

Lavoro straordinario - Il lavoro straordinario ¢ il lavoro svolto dopo il normale orario stabilito nel

contratto.

Lavoro a domicilio - Lavoro che si esegue nel proprio domicilio per conto del datore di lavoro e

tramite I'uso di dispositivi e attrezzature proprie o fornite dal datore di lavoro stesso.

Legalita - Principio per cui anche nell’ambito dei rapporti di lavoro 1 soggetti che vi operano sono

soggetti soltanto alla legge e devono agire nei limiti della stessa.
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Lesione del vincolo fiduciario - Comportamento grave e irrispettoso del lavoratore che lede in

maniera irreversibile la fiducia del datore di lavoro tanto da giustificare il licenziamento.

Lettera di assunzione - Accordo scritto con cul 1l datore di lavoro e il lavoratore decidono di

avviare la collaborazione lavorativa e stabiliscono le condizioni del rapporto di lavoro.

Lettera di licenziamento - Lettera con cui il datore di lavoro comunica per iscritto al lavoratore il

suo licenziamento. Essa produce effetto solo quando il lavoratore ne viene a conoscenza.

Libera circolazione — L'ordinamento italiano tutela la libera circolazione dei cittadini degli stati
membri del’'UE per motivi di lavoro. Per il soggetto migrante regolare esistono delle leggi specifiche

che regolano l'esercizio di questa liberta.

Libretto formativo - Documento personale che contiene e documenta le diverse esperienze e
competenze acquisite nell’arco della vita professionale (formazione, lavoro, hobby e interessi,

conoscenza delle lingue ecc).

Libretto sanitario - E’ un documento personale che attesta l'iscrizione del cittadino al Servizio

Sanitario Nazionale (SSN) e garantisce 'accesso ai servizi sanitari nazionali.

Libro Unico del Lavoro (LIL) - E’ il libro unico del lavoro, sul quale il datore di lavoro iscrive 1
lavoratori subordinati, 1 collaboratori coordinati e continuativi (con o senza progetto) e gli associati

in partecipazione con apporto lavorativo.

Licenziamento - E l'atto con cui il datore di lavoro comunica la propria volonta di cessare il
rapporto di lavoro ed & valido solo appena il lavoratore ne ha conoscenza e se il motivo rispetta i

limiti imposti dalla legge.

Licenziamento collettivo - Procedura a disposizione di imprese con determinate caratteristiche

che debbano procedere ad una diminuzione di personale e possono farlo sono nei casi previsti dalla

legge.
12



Licenziamento disciplinare - Sanzione applicata dal datore di lavoro nei confronti del lavoratore
nei casi in cui con la sua condotta violi determinate norme di legge o il codice disciplinare

dell'azienda cui appartiene.

Licenziamento illegittimo - Il licenziamento ¢ illegittimo laddove manchi un giustificato motivo

(sia esso oggettivo o soggettivo) ovvero una giusta causa.

Licenziamento individuale - Che riguarda un singolo lavoratore dipendente, mentre in caso di

licenziamento di piu lavoratori si parla invece di licenziamento collettivo.

Licenziamento in maternita o in conseguenza del matrimonio - Questo tipo di licenziamento
é nullo, in quanto la legge stabilisce precise norme a tutela della lavoratrice madre, tra cui appunto

il divieto di licenziamento.

Licenziamento orale (o verbale) - E’ il caso in cui il lavoratore viene allontanato dal luogo di
lavoro senza alcun atto formale da parte del datore di lavoro (lettera o altro). Il licenziamento

verbale non ¢ efficace.

Licenziamento per giusta causa — Avviene, senza preavviso, quando il comportamento tenuto
dal lavoratore € grave a tal punto da escludere qualsiasi possibilita del recupero del rapporto di

fiducia con il datore di lavoro.

Licenziamento per giustificato motivo oggettivo - E’ rappresentato da ragioni inerenti

lorganizzazione del lavoro dell'impresa.

Licenziamento per giustificato motivo soggettivo - E’ rappresentato da comportamenti
disciplinarmente rilevanti del dipendente ma non tali da comportare il licenziamento per giusta

causa, e cloe senza preavviso.
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Liquidazione - E una speciale procedura attraverso cui un’azienda che vuole cessare la propria
attivita liquida tutti 1 suoi beni per pagare tutti i debiti anche ai lavoratori che hanno prestato per

la stessa attivita lavorativa.

Lista di collocamento - Sono elenchi pubblici formati secondo una graduatoria unica che

raggruppa 1 nominativi dei lavoratori in cerca di impiego.

Lista di mobilita - Sono liste speciali nelle quali vengono inserite le persone licenziate dalle

Imprese per cessazione, trasformazione o riduzione di attivita o di lavoro.

Locale di lavoro - Locale dove si svolge la prestazione lavorativa o comunque si svolgono attivita

attenenti alla stessa.

Lock Out - Chiusura dell'impresa decisa dal datore di lavoro in caso di gravi disaccordi con 1

sindacati cioé con le associazioni che tutelano 1 diritti dei lavoratori in Italia.

Luogo di lavoro - Luogo dove si svolge l'attivita lavorativa.

M

Malattia - Cambiamento della salute (sia del corpo sia della mente) che provoca un'assoluta o

parziale incapacita di svolgere l'attivita lavorativa.

Malattia professionale - La malattia professionale ¢ la patologia che il lavoratore puo sviluppare
in occasione dello svolgimento dell'attivita lavorativa a causa delle presenza di fattori presenti

nell'ambiente e nel luogo in cui lavora.

Mansioni - Le mansioni sono 1 compiti e gli incarichi che vengono affidati al lavoratore nello

svolgimento della sua attivita lavorativa.

Materiali nocivi e pericolosi - Sono tutte quelle sostanze presenti negli ambienti di lavoro che

possono mettere in pericolo la salute o la sicurezza dei lavoratori.

Maternita - Con maternita si intende il periodo di assenza obbligatoria dal lavoro per un periodo di

5 mesi complessivi. Due mesi prima della data prevista per il parto e tre mesi successivi al parto.
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Maxisanzione per lavoro nero - La maxisanzione € una sanzione di grande importo che viene

applicata ai datori di lavoro che impiegano dei lavoratori senza regolare contratto di lavoro.

Medico aziendale - Dottore specializzato in medicina del lavoro che collabora con il datore di
lavoro per valutare i rischi sulla salute e sicurezza dei lavoratori all'interno dell’ambiente

lavorativo.

Mensilita aggiuntiva - Parte di retribuzione che il lavoratore matura nel corso dell'intero anno e
che gli verra corrisposta una sola volta in tutto I'anno in un periodo stabilito dalla contrattazione

collettiva.

Minimi contrattuali - Si  riferisce alla retribuzione minima che deve percepire il lavoratore
definita nei contratti collettivi, che varia a seconda del livello di inquadramento e della qualifica dei

lavoratori.

Missione — Richiesta del datore di lavoro al lavoratore di modificare, temporaneamente, la sede di
lavoro e di rendere la prestazione lavorativa in un luogo diverso da quello previsto dal contratto di

lavoro.

Misure di igiene e sicurezza - Tali misure devono essere adottate dal datore di lavoro per far si
che il luogo di lavoro venga considerato salubre e sicuro per i lavoratori che svolgono l'attivita in

quel luogo.

Misure di promozione dell’occupazione - Vengono adottate per aumentare 'occupazione, come
ad esempio contributi economici a favore dei lavoratori o sgravi contributivi concessi ai datori di

lavoro per far si che vengano assunte specifiche categorie.

Mobbing - Insieme di comportamenti aggressivi e persecutori posti in essere sul luogo di lavoro, al

fine di colpire ed emarginare la persona che ne é vittima.

Molestie sessuali - Per molestia sessuale sul posto di lavoro si intende qualsiasi comportamento di
carattere sessuale o fondato sull'appartenenza di genere che, per una delle parti, risulta

indesiderato offendendo la persona nella sua dignita.
Mutamento delle Mansioni — Potere del datore di lavoro di cambiare i compiti affidati ai

lavoratori in base alle esigenze dell’azienda. Se vengono affidati dei compiti con maggiore

importanza verra aumentata la retribuzione.
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Non vedente - Un soggetto non vedente ha diritto ad essere assunto nonostante la disabilita. La
legge italiana (Norme per il diritto al lavoro dei disabili) regolamenta la materia inerente

I’'assunzione obbligatoria delle persone con invalidita.

Nota di qualifica - La nota di qualifica ¢ la valutazione che il datore di lavoro esprime sul

rendimento e sulla capacita professionale del lavoratore.

Nulla osta per lavoratori extra UE - Documento che il datore di lavoro deve richiedere allo
Sportello Unico per I'Immigrazione presso la Prefettura per assumere un cittadino straniero ancora

residente all'estero.

Nullita del contratto di lavoro - Conseguenza della presenza di un vizio nel contratto che porta il
contratto ad essere inefficace cioé a non produrre effetti. Per la legge il contratto di lavoro & nullo
quando l'oggetto del contratto ¢ impossibile, illecito, indeterminato o indeterminabile.

Nullita del licenziamento - Il licenziamento & nullo se € contrario a norme imposte dalla legge.
Nullita delle dimissioni - Se il lavoratore ha dato le dimissioni a seguito di minaccia, per errore o
perché versava in stato di incapacita di intendere e di volere, le dimissioni non sono valide e
pertanto annullabili.

NASpl- Nuova Assicurazione Sociale per 'impiego - ¢ una indennita mensile di disoccupazione

che spetta ai lavoratori con rapporto di lavoro subordinato che hanno perduto involontariamente

l'occupazione.

O

Operai - Lavoratori subordinati che esplicano mansioni prevalentemente manuali per il

corrispettivo di una retribuzione detta comunemente salario.

Orario di lavoro - Periodo in cui il lavoratore & al lavoro e a disposizione del datore di lavoro, con

I'obbligo di esercitare la sua attivita o le sue funzioni.

Organizzazione sindacale - Insieme di quei soggetti che in totale liberta decidono di aderire ad

un determinato sindacato per farsi rappresentare.

16



P

Parasubordinazione — Rapporto di lavoro che presenta caratteristiche intermedie tra quelle del

lavoro subordinato e quelle del lavoro autonomo.

Pari opportunita - Principio giuridico, sancito dalla Costituzione Italiana, che mira a rimuovere
ogni sorta di ostacolo discriminatorio dalla partecipazione degli individui alla wvita sociale,

economica, politica e al mondo del lavoro.

Pensione anticipata - Trattamento pensionistico che il lavoratore puo conseguire anche prima del
compimento dell’eta anagrafica prevista dalla legge per il pensionamento, purché egli sia in

possesso di specifici requisiti contributivi.

Preavviso - Nel diritto del lavoro il preavviso riguarda la quasi totalita dei casi di risoluzione del
rapporto di lavoro (licenziamento e dimissioni), con alcune limitate eccezioni riguardanti le ipotesi
di licenziamento per giusta causa.

Previdenza sociale - Contempla le diverse forme di tutela ed assistenza dei lavoratori come ad

esempio 'erogazione di prestazioni di somme di denaro o altre utilita.

Q

Quadri - Prestatori di lavoro subordinato che, pur non appartenendo alla categoria dei dirigenti,
svolgono funzioni con carattere continuativo e di rilevante importanza ai fini dello sviluppo e

dell’attuazione degli obiettivi dell'impresa.
Quietanze a saldo - Dichiarazione, sottoscritta a fine rapporto di lavoro, con cui il lavoratore

attesta di aver percepito una determinata somma a totale soddisfacimento di cio che gli spetta e di

non aver altro da pretendere dal proprio datore di lavoro.

R

Rapporto di lavoro - E’ un rapporto giuridico che ha origine nel contratto di lavoro. I soggetti che
caratterizzano il rapporto di lavoro sono il datore di lavoro, che ha l'obbligo di retribuire la

prestazione, ed il lavoratore che ha I'obbligo di effettuare la prestazione.

17



Retribuzione — Costituisce il corrispettivo della prestazione fornita dal lavoratore. Deve essere
proporzionata alla quantita e qualita del lavoro prestato e sufficiente a garantire a lui ed alla sua

famiglia un’esistenza libera e dignitosa.

Reddito da lavoro autonomo — Derivano dall'esercizio abituale, ma non esclusivo, di qualsiasi
attivita di lavoro autonomo da parte di persone fisiche. Comporta come primo adempimento

I'iscrizione all’ IVA.

Reddito da lavoro dipendente — Derivano da rapporti aventi per oggetto la prestazione di lavoro

alle dipendenze e sotto la direzione di altri.

Reddito di Cittadinanza - Sostegno economico associato a un percorso di inserimento lavorativo e
sociale. Viene concesso in presenza di specifici requisiti a partire dal mese successivo I'accoglimento

della domanda.

Reintegrazione nel posto di lavoro — Obbligo del datore di lavoro di riammettere il dipendente

nel medesimo posto che occupava prima del licenziamento illegittimo.

Reperibilita in caso di malattia - In caso di assenza dal lavoro per malattia il dipendente &
obbligato a rispettare delle fasce orarie entro le quali possono essere effettuate, su richiesta del
datore di lavoro o d’ufficio da parte dell'Inps, delle visite di controllo medico per verificare lo stato

della malattia.

Reperibilita fuori dall’orario di lavoro - La reperibilita & I'obbligo del lavoratore di porsi in
condizione di essere rintracciato e raggiungere, in breve tempo, il luogo di lavoro, fuori dal proprio

orario di lavoro.

Ricongiungimento familiare - Il cittadino extracomunitario regolarmente soggiornante in Italia
ed in presenza di specifici requisiti puo richiedere, attraverso l'espletamento della procedura di

ricongiungimento familiare, di essere raggiunto in Italia dai suoi familiari.
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Riposo settimanale - Il riposo settimanale e un diritto del lavoratore: nessun contratto collettivo o
individuale, infatti, puo impedire ad una persona di goderne. Qualunque accordo in questo senso

viene considerato automaticamente nullo.

Riposo compensativo - viene concesso al lavoratore che si ritrova costretto a dover lavorare la
domenica o comunque durante il suo giorno di riposo, e comporta il diritto alla normale paga

giornaliera e ad una maggiorazione.

Rischio Professionale - Mancanza di sicurezza sul lavoro. In un lavoro c'é un rischio professionale

piu alto quando c'é un'alta probabilita che si verifichi un incidente o un problema di salute.

Risoluzione del Contratto - Il contratto di lavoro si risolve a seconda della durata prevista. Se la
tipologia € a tempo determinato, il rapporto termina alla scadenza del termine stabilito. Nel caso la
durata sia a tempo indeterminato, la risoluzione del rapporto di lavoro puo avvenire per dimissioni

o licenziamento.

S

Salario e stipendio e onorario — Il primo indica la remunerazione del dipendente operaio; il
secondo indica la retribuzione del dipendente impiegato o funzionario; il terzo indica la
remunerazione del lavoro di tipo professionale (avvocato, medico, commercialista) che non derivi da

attivita di impresa.

Sanzioni disciplinari - Il dipendente che si rende responsabile di comportamenti vietati dal

contratto collettivo applicato o dal codice disciplinare rischia di incorrere in sanzioni disciplinari.

Sospensione cautelare - L’azienda pud disporre, insieme alla sanzione disciplinare, una

sospensione in via cautelare del dipendente dalle sue mansioni.
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Sciopero — Forma di tutela degli interessi collettivi dei lavoratori: consiste, infatti, nel rifiuto da
parte di questi ultimi di adempiere 1'obbligazione lavorativa, per un determinato periodo, al fine di

costringere la controparte a concedere migliori condizioni economiche o normative di lavoro.

Sindacato - Organizzazione che, tramite i propri rappresentati interni e aziendali opera per

tutelare 1 diritti dei lavoratori e salvaguardarne le condizioni di lavoro.

Sportello Unico per L’Immigrazione - Struttura, attiva in ogni prefettura, la cui competenza
riguarda: il rilascio di nulla osta all’assunzione per lavoro subordinato di cittadini stranieri non
comunitari residenti all'estero; il rilascio di nulla osta all'ingresso di cittadini stranieri per
ricongiungimento familiare; la conversione deil permessi di soggiorno per studio o tirocinio e per

lavoro stagionale in quello per lavoro subordinato.

Statuto dei lavoratori - Si tratta di un corpo normativo, suddiviso in 41 articoli, fondamentale del
diritto del lavoro italiano che costituisce la disciplina di riferimento per i rapporti tra lavoratore,

impresa e 1 diritti sindacali.

TAR (Tribunale Amministrativo Regionale)

Sono organi di giurisdizione amministrativa, competenti a giudicare su ricorsi proposti

verso atti amministrativi da soggetti che si ritengono lesi in un proprio interesse legittimo.

Telelavoro — E’ “la prestazione di lavoro eseguita dal lavoratore in qualsiasi luogo ritenuto idoneo,
collocato al di fuori della sede di lavoro con il supporto di tecnologie dell'informazione e della

comunicazione.

Tentativo di Conciliazione - Si ha conciliazione ogni qual volta le parti, su propria iniziativa o

avvalendosi di apposite strutture, risolvono una controversia mediante un accordo.

20



Trattamento di fine rapporto (TFR) - Somma di denaro corrisposta al lavoratore e alla
lavoratrice nel momento in cui termina il servizio. La legge dispone che il lavoratore possa chiedere

un’anticipazione del TFR.

Tirocinio Formativo (Stage) - Strumento finalizzato a consentire ai giovani che hanno assolto
I'obbligo scolastico, nel corso degli studi, di conoscere il mondo del lavoro, acquisendo un’esperienza

sul campo.

Totalizzazione - Consente a tutti i lavoratori dipendenti, autonomi e liberi professionisti, che
hanno versato contributi in diverse casse, gestioni o fondi previdenziali, di acquisire il diritto a

un'unica pensione di vecchiaia, anzianita, inabilita e ai superstiti.

Trasferimento d’azienda o cessione ramo d’azienda — Mutamento nella titolarita di un'attivita
economica. I relativi rapporti di lavoro vengono trasferiti automaticamente, con il mantenimento

delle condizioni economiche e normative godute dal lavoratore presso il precedente datore di lavoro.

Trasferimento individuale (del singolo lavoratore) - Il trasferimento dei lavoratori da una
sede di lavoro ad un’altra e regolato rigidamente dalla legge, la quale dispone che il trasferimento

possa essere attuato solo in presenza di “comprovate ragioni tecniche organizzative o produttive”.

Trasferta - La trasferta consiste in uno spostamento provvisorio del lavoratore dalla normale sede
di lavoro ad altro luogo di lavoro. Al lavoratore inviato in trasferta viene riconosciuto il diritto

all'indennita di trasferta.

Trattamento dei dati personali - La legge italiana tutela la riservatezza dell'individuo

prevedendo che nessuno possa trattare i dati personali di qualcun altro senza il suo consenso.

Trattamento di integrazione salariale - Fa parte dei fondi di solidarieta previsti dalla
legislazione italiana. Il fine comune dei fondi & quello del sostegno al reddito in caso di sospensione o

cessazione dell’attivita lavorativa.
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Trattamento minimo pensionistico - Il trattamento minimo €& un'integrazione che lo Stato,
tramite I'INPS, corrisponde al pensionato quando la pensione € di importo molto basso, al di sotto di

quello che viene considerato il “minimo vitale”.

Tredicesima - Retribuzione, pari all'incirca allo stipendio di un mese, che viene corrisposta dal

datore di lavoro a ciascun lavoratore dipendente alla fine dell'anno.

Tutela obbligatoria - La tutela obbligatoria, prevista nelle azienda fino a 15 dipendenti, consiste
nel diritto del dipendente licenziato illegittimamente a ottenere una somma di denaro a titolo di

risarcimento o alla riassunzione con nuovo contratto. La scelta spetta al datore di lavoro.

Tutela Reale — La tutela obbligatoria, prevista nelle aziende con piu di 15 dipendenti, prevede
un’indennita o la "reintegrazione" nel posto di lavoro del lavoratore illegittimamente licenziato (il

rapporto cioé non si considera mai interrotto). La scelta spetta al lavoratore.

Uguaglianza Professionale (pari opportunita) - principio giuridico che mira a rimuovere ogni
sorta di ostacolo discriminatorio dalla partecipazione degli individui alla vita sociale, economica,

politica e al mondo del lavoro.

nita Produttiva - Qualsiasi articolazione organizzativa dell'impresa, caratterizzata da un
Unita Produtt 1 ticol t dell'imp , tt ta d

minimo di complessita e intesa alla realizzazione di una o piu parti dell'attivita dell'impresa.

Uso Aziendale - ripetizione costante e spontanea di un comportamento del datore di lavoro nei
confronti di tutti i dipendenti, che si concretizza in un trattamento economico o normativo di

maggior favore rispetto a quello previsto dalla legge, dal contratto individuale e collettivo.

v
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Vacanza contrattuale — E’ il periodo che intercorre tra la scadenza di un contratto collettivo
nazionale di lavoro (o di altro accordo) e il suo rinnovo. Prevede un’indennita provvisoria a

salvaguardia dei periodi di vuoto contrattuale riconosciuto sullo stipendio dei lavoratori dipendenti.

Valutazione del rischio —E' lo strumento fondamentale che permette al datore di lavoro di

individuare le misure di prevenzione e protezione e di pianificarne 'attuazione.

Veicolo aziendale —E’ un veicolo che viene concesso in uso al lavoratore da parte dell'azienda, che

puo essere utilizzato anche per uso personale. Per questo motivo € considerato un fringe benefit.

Vestiario - In determinati tipi di attivita lavorative puo essere previsto l'utilizzo di un particolare
abbigliamento nello svolgimento della prestazione lavorativa. Cid pud avvenire o per ragioni di

sicurezza o per volonta del datore di lavoro.

Visite mediche fiscali - Visita medica di controllo domiciliare da parte dei medici fiscali INPS, in
determinate fasce orarie giornaliere, conosciute come fasce di reperibilita o anche orari visita

fiscale.

Visite mediche preassuntive — Visita medica che pud essere effettuata anche prima
dell'assunzione, con lo scopo di verificare che il lavoratore sia idoneo alla mansione che deve

svolgere e che non ci siano rischi al lavoro per la sua salute.

Visto di ingresso per lavoratori stranieri - Titoli richiesti dalla legge italiana ai fini
dell'ingresso dei cittadini extracomunitari nel territorio italiano per soggiorni, di breve o lunga

durata, per motivi di lavoro.

Vizi del consenso - Ogni contratto stipulato in presenza di errore, violenza o dolo (vizi del

consenso) puo essere annullato su richiesta dell'interessato.

W
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Web engineer - chi, per professione, si occupa di progettare un sito web e di mettere a punto il

software necessario.

Web mail pec — sistema che consente di inviare email con valore legale equiparato ad una

raccomandata con ricevuta di ritorno.

Welfare aziendale - misure ed iniziative promosse dall'azienda volte alla creazione e diffusione del
benessere nel luogo di lavoro e al miglioramento del clima aziendale, favorendo un incremento nelle

performance aziendali

Workshop - Corso di specializzazione, seminario di studi.

X

Xenofobia: Paura o ostilita verso chi € straniero per razza, cultura, tradizioni, costumi e tutto cio
che implica una diversita. E’, dunque, una forma di avversione indiscriminata nei confronti degli

stranieri e di tutto cio che proviene dall'estero.

11 presente lavoro ¢ stato redatto dagli Operatori Legali
dei Progetti di Accoglienza SAI del territorio gestiti dalle

Soc. Cop. Soc. “Opera prossima” e “San Francesco”.

Awvv. Anfuso Federica
Avv. Costanza Assunta
Awvv. Frangapane Teresa
Avv. Murgo Dario

Avv. Pinna Maria Paola

Awv. Piticchio Angela Maria
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Awvv. Salmeri Antonio

Dott.ssa Incardona Simona Maria
a cura di

Dott.ssa Incardona Simona Maria
ideato da

Avv. Bertolami Maria Giovanna
Traduzione a cura di

Dott. Ramzi EL Hosni
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