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1. SCOPO E FINALITA

La presente Policy di Onboarding e risoluzione dei rapporti di lavoro ha lo scopo di garantire un processo di
inserimento delle nuove risorse equo, trasparente e inclusivo e al pari di garantire una gestione equa anche
durante la cessazione del rapporto di lavoro.

La policy si applica a tutte le nuove assunzioni, indipendentemente da genere, eta, origine, disabilita,
orientamento sessuale, identita di genere, credo religioso o qualsiasi altra caratteristica personale.

2. PRINCIPI DI RIFERIMENTO

L'azienda si impegna a:
e Promuovere la parita di genere e le pari opportunita in tutte le fasi del ciclo di vita del personale
e Prevenire ogni forma di discriminazione diretta o indiretta
e Valorizzare la diversita come leva di crescita e innovazione
e Garantire trasparenza, equita e meritocrazia nei processi relativi alle Risorse Umane

3. GOVERNANCE E RESPONSABILITA

e Alta Direzione: approva la policy e ne sostiene l'attuazione

e Responsabile HR / Referente Parita di Genere: presidia il processo di on-boarding, monitora gli
indicatori e segnala eventuali criticita

e Responsabili di funzione: favoriscono un inserimento inclusivo e rispettoso

e Tutte le persone: contribuiscono a un ambiente di lavoro sicuro e inclusivo

4. PROCESSO DI ONBOARDING INCLUSIVO

Pre-onboarding

Prima dell’ingresso, a cura del/della Responsabile Risorse Umane:
e Comunicazione chiara e standardizzata delle condizioni contrattuali, anche tramite invio di lettera di
impegno, con linguaggio neutro e inclusivo in tutta la documentazione
e Condivisione di informazioni su valori aziendali, gia esplicitati in sede di colloquio
e Conclusione dell’iter e della trattativa per I'inserimento

A cura del/della RSPP:
e Prenotazione visita medica idoneita
e Individuazione delle date per la formazione obbligatoria sulla sicurezza
e Mappatura su sistema gestionale Memo Im.Tech per anagrafica e attestati per qualifiche professionali
(RSPP, CSE, ecc) + corsi sicurezza
e Programmare Addestramento DPI in dotazione e DPI terza categoria

A cura del/della IT Manager:
e Ordine dei dispositivi informatici e predisposizione email aziendale
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Accoglienza

L' accoglienza viene strutturata per garantire uguale trattamento per tutte le nuove risorse.

Nel primo giorno, il/la Responsabile del personale si occupa di gestire tutte le procedure burocratiche relative
all’assunzione e di informare i/le nuovi/e arrivati/e rispetto all’organizzazione aziendale:
e Firma della lettera di assunzione e di tutti gli allegati
e Informazione piu dettagliata su CCNL e previsioni contrattuali (ferie, permessi, Fondo est, Ebiterbo,
ecc.)
e Informazione sulle modalita operative e di gestione (regolamento, policy gestione delle risorse
umane, politica sulla parita, gestione dei cartellini, ecc)
e Presentazione dell’organigramma, dei ruoli e dei riferimenti
e Presentazione del nuovo/a collega a tutto il personale presente in ufficio e spiegazione degli spazi,
della suddivisione degli uffici e degli strumenti di accesso (badge, codice apertura porta, ecc)
e Consegna di tutti i dispositivi e degli strumenti per I'attivita lavorativa (PC, Telefono, ecc)
Nelo stesso giorno, vengono condivise tutte le procedure sulla gestione dei sistemi informativi da parte
del/della IT Manager.
Entro la prima settimana di lavoro effettivo, vengono previsti colloqui con i/le referenti interni/e del Sistema
di Gestione/Qualita per:
e Informare i/le nuovi/e assunti/e sulle varie procedure: guida veicoli, utilizzo calendario condiviso,
piano gestione emergenze, gestione dei DPI ecc.
e consegna DPI, laddove previsto
Entro la prima settimana, il/la RSPP invia informativa su rischi legati alla gravidanza a tutto il personale
femminile neo-assunto.

Inserimento e affiancamento

e Assegnazione di un/a referente o tutor, che provvedera a definire una programmazione delle attivita
con affiancamenti e studio di documentazione specifica
e Garanzia di pari accesso a strumenti, informazioni e formazione
e Inserimento graduale nei processi aziendali, con attribuzione di compiti e responsabilita a seconda
della seniority
Nel caso di assunzione di apprendisti/e, il percorso di inserimento viene definito secondo la normativa
regionale con percorsi standard che prevedono sia formazione on the job sia formazione tramite enti esterni
su tematiche trasversali.

Monitoraggio dell’inserimento

e Colloquio al superamento del periodo di prova

e Colloquio di feedback entro i primi 3 mesi

e Colloquio individuale ad inizio di ogni anno, con supporto di scheda di valutazione della prestazione
e Raccolta di eventuali segnalazioni su criticita al bisogno

Al fine di monitorare e tenere traccia delle attivita legate all'inserimento, viene redatto un report da parte
del/della Responsabile delle Risorse Umane.
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5. FORMAZIONE E SENSIBILIZZAZIONE

Durante I'on-boarding ¢ previsto:
e Un modulo formativo sui temi di parita di genere, inclusione e rispetto (tramite visione della
registrazione del corso effettuato in data 12/12/2025)

6. GESTIONE RISOLUZIONE RAPPORTO DI LAVORO

Al fine di garantire equita, trasparenza, non discriminazione e tutela della parita di genere anche durante il
processo di cessazione del rapporto di lavoro, Im.Tech srl si impegna a garantire che ogni risoluzione del
rapporto lavorativo avvenga nel rispetto dei seguenti principi:

e Non discriminazione: nessuna decisione di cessazione puo essere influenzata da genere, gravidanza,
maternita/paternita, stato civile, carichi di cura o altre condizioni personali.

e Equita e oggettivita: le motivazioni devono essere basate su criteri oggettivi, documentabili e coerenti
con le performance o con esigenze organizzative.

e Trasparenza: comunicazione chiara e rispettosa delle motivazioni e delle modalita di cessazione.

¢ Tutela della genitorialita: particolare attenzione ai casi che coinvolgono lavoratrici in gravidanza o nel
periodo di tutela previsto dalla normativa vigente.

e Dignita e rispetto: gestione del processo in modo professionale e rispettoso della persona.

Modalita operative

e Ogni cessazione deve essere adeguatamente motivata e formalizzata per iscritto.

e Nei casi di riorganizzazione o riduzione del personale, i criteri di selezione devono essere oggettivi,
documentati e verificabili e non discriminatori

e lazienda monitora eventuali scostamenti di genere nei dati relativi alle cessazioni (volontarie e
involontarie).

e E previsto, ove possibile, un colloquio di uscita (exit interview) finalizzato a raccogliere feedback,
anche in ottica di miglioramento delle politiche di inclusione e parita.

Le indicazioni presenti nella policy si applicano a qualsiasi cessazione, sia volontaria che involontaria, per
dimissioni, pensionamento, esubero o licenziamento, motivi legati alle prestazioni, alla condotta, alla malattia
o decesso.

II/La Responsabile delle Risorse Umane monitora annualmente i dati relativi alle cessazioni dei rapporti di
lavoro, valutando eventuali squilibri o trend anomali rispetto al genere e ponendo in essere eventuali azioni
correttive, in accordo con la Direzione.

La policy e soggetta a riesame periodico e miglioramento continuo



