
P
ro

ge
tt

o 
R

-0
62

 S
ch

ed
a 

in
fo

rm
at

iv
a 

pe
r 

la
 g

es
ti

on
e 

am
m

in
is

tr
at

iv
a 

de
l p

er
so

na
le

 E
xt

ra
U

E
. R

ea
li

zz
az

io
ne

 o
tt

ob
re

 2
01

6.
 

 ll
l 

   

 

 L’Abc  in Azienda –  Area lavoro e 

previdenza  

 

L’Abc  in Azienda –  Area lavoro e 
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Per qualsiasi problema potete rivolgervi a 

______________________________ 

 

Turni 

 L’attività lavorativa è organizzata a 

turni quando diversi lavoratori si avvicendano 

sulla stessa postazione di lavoro nel corso della 

medesima giornata. Di norma, il lavoro a turni 

è organizzato su due oppure su tre fasce orarie 

giornaliere. In ogni caso, il datore di lavoro è 

libero di decidere se e quando ricorrere al lavoro 

a turni, di stabilire il numero di turni, la 

suddivisione degli stessi fra i lavoratori e la 

distribuzione dell’orario di lavoro nell’arco 

della giornata. 

 

 Di solito, il datore di lavoro espone con 

qualche giorno di preavviso il prospetto dei 

turni che si riferiscono alla settimana o al mese 

successivo. Sei, quindi, tenuto a prenderne 

visione e a verificare in quale turno sei inserito, 

al fine di rispettare il tuo orario di lavoro. 

 

 Il tuo turno presso la postazione di lavoro 

termina in corrispondenza dell’orario indicato 

dal datore di lavoro come fine turno. 

Dopodiché, ti puoi dirigere presso lo spogliatoio 

per rimuovere gli abiti da lavoro e i dispositivi 

di protezione individuale. 

 

 Le indicazioni sopra riportate sono in 

linea con quanto previsto in materia dalla 

legge. Tuttavia, all’interno dell’azienda per cui  

 

lavori potrebbero essere in vigore accordi 

aziendali che disciplinano l’inizio e la fine dei 

turni in maniera parzialmente differente. 

Pertanto, è sempre necessario verificare quale 

disciplina applica il tuo datore di lavoro, al fine 

di tenere comportamenti conformi ed evitare 

quindi il rischio di provvedimenti disciplinari. 

 

El ABC en la 

empresa 
El ABC en la Empresa es un proyecto que tiene 

como objetivo compartir contigo los principales 

valores, reglas y procedimientos del trabajo en la 

empresa. 

Por cada letra del alfabeto italiano, desde la A 

hasta la Z, tienes una 

ficha que se ocupa de un 

tema: pensamos que con 

un mayor y mejor 

conocimiento de estos 

temas puede mejorar no 

solo tu trabajo en la 

empresa, sino también tu 

relación con compañeros 

y superiores. 

Asimismo esperamos que las fichas te ayuden a 

trabajar con competencia, a crecer 

profesionalmente y a sentirte satisfecho de tu 

trabajo. 

Si tienes preguntas después de haber leído las 

fichas, puedes pedir más información al 

departamento de personal. 

¡Buen trabajo! 
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Para cualquier problema pregunta a  

______________________________ 

 

L’ABC IN AZIENDA 
Indice:  

A - Assenze dal lavoro / Ausencia del trabajo 

B - Busta paga / Nómina de sueldo 

C – CCNL / Contrato colectivo nacional de trabajo 

D - Disciplina del lavoro /  Disciplina del trabajo 

E – Entrata / Entrada 

F – Formazione / Formación 

G – Gerarchia / Jerarquía 

H - Human resources / Recursos humanos 

I – Infortuni / Accidentes  

L - Lettera di assunzione / Carta de  

contratación 

M – Malattia / Enfermedad 

N – Neocomunitari / Neocomunitarios 

O - Orario di lavoro / Horario de trabajo 

P – Prefettura / Prefectura 

Q – Questura / Jefatura de policía 

R - Rapporti con i colleghi / Relaciones con los 

compañeros 

S – Sicurezza / Seguridad 

T – Turni /  Turnos 

U – Uscita / Salida 

V - Visite mediche / Visitas médicas 

Z - Zone Comuni / Zonas comunes 

Turnos 

 La actividad laboral está organizada por 

turnos cuando varios trabajadores se turnan en 

el mismo puesto de trabajo durante una misma 

jornada. Generalmente, el trabajo por turnos 

está organizado en dos o tres franjas horarias 

diarias. En cualquier caso, el empleador puede 

decidir: 

 si recurrir al trabajo por turnos, y 

cuándo hacerlo; 

 el número de turnos, su división 

entre los trabajadores y la 

distribución del horario de trabajo 

durante la jornada. 

 

 Normalmente el empleador presenta el 

calendario de los turnos que se refieren a la 

semana o al mes siguiente con algunos días de 

antelación. Por lo tanto debes controlar y 

comprobar en qué turno estás incluido, para 

respetar tu horario de trabajo. 

 

 Tu turno en tu puesto de trabajo termina a 

la hora indicada por el empleador como fin del 

turno. Después puedes ir al vestuario para 

cambiarte. 

 

 Las indicaciones arriba mencionadas 

siguen lo previsto por la ley. No obstante, en la  

 

empresa en la que trabajas podrían existir 

acuerdos empresariales que regulan el inicio y el 

final de los turnos de manera parcialmente 

diferente. Así pues, comprueba siempre qué 

reglas aplica tu empresa para comportarte de 

forma adecuada y no exponerte a 

procedimientos disciplinarios. 
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