ASSOCIAZIONE SVIZZERA DEI SERVIZI FUNEBRI ASSF

DIRETTIVE SULL’ESECUZIONE DELL’ ESAME PROFESSIONALE
COME IMPRENDITORI/IMPRENDITRICI DI ONORANZE FUNEBRI
dal 20 giugno 2005
Visto l’articolo 2 capoverso 21 del regolamento d’esame del 15 giugno 2005 sugli esami professionali per imprenditori di onoranze funebri, si autorizza  l’Associazione svizzera dei servizi funebri (ASSF)  a seguire le seguenti direttive.
Imprenditore/imprenditrice di onoranze funebri con attestato professionale federale

All'esame d'imprenditore di onoranze funebri, il candidato deve dimostrare di saper eseguire a regola d'arte tutti i compiti inerenti alla sua professione, di avere le indispensabili cognizioni professionali, nonché le necessarie nozioni amministrative, commerciali e giuridiche. Queste nozioni l'abilitano a gestire in proprio un'impresa di onoranze funebri e di assumere le funzioni di consulenza competente e di assistenza alle persone sopravvissute. Dopo aver superato l'esame, l'Ufficio federale di formazione e tecnologia (UFFT) conferisce al candidato un attestato con la designazione:

Imprenditore/imprenditrice di onoranze funebri con attestato professionale federale

Mediante questo attestato l'imprenditore di onoranze funebri può dimostrare, pubblicamente e nell'esercizio delle sue funzioni, la sua abilitazione professionale.

L'esame dell'ASSF promuove un esercizio della professione con tutela dell'ordine pubblico, nonché della cultura.
Materie d'esame / Argomenti e durata

1. Conoscenze pratiche

2h 50’
1.1 Colloquio consultivo (gioco di ruolo)
1h  25’
1.2 Abilità pratica scritta

1h 25’
2. Rifiniture pratiche

1h 25’

Lavori pratici (gioco di ruolo)

3. Conoscenze teoriche del ramo

2h 50’

3.1 Conoscenze teoriche 1

1h 25’

3.2 Conoscenze teoriche 2

1h 25’

4. Conoscenze di gestione aziendale
1h 25’

Teoria scritta


Durata complessiva dell'esame

7h 50’
Gli argomenti d'esame elencati qui di seguito sono indicati a titolo generico, senza avere un carattere vincolante. Nella scelta dei compiti, gli esaminatori terranno conto delle esigenze pratiche regionali.

1. Conoscenze pratiche
 1.1 Colloquio consultivo (gioco di ruolo) 
durata d’esame 1h 25’
· Personalità  e impressione sui superstiti

· Modo di vestire

· Presa di contatto ed espressione del proprio cordoglio

· Introduzione  e conduzione del colloquio con le persone afflitte

· Espressione retorica: parole, frasi e scorrevolezza

· Abilità di portare avanti il discorso

· Contenuto e sommario del colloquio

· Ordine delle parti del discorso

· Colloquio e determinazione di dettagli

· Consulenza individuale: consigli, varianti con motivazioni
· Dialogo e concentrazione

· Fissazione di date e informazioni per il funerale e la sepoltura

· Scelta della bara e relativa rifinitura 

· Biancheria per il funerale, urne, croci sepolcrali ed altri accessori

· Svolgimento delle necessarie formalità amministrative ed ecclesiastiche 
· Traslazioni di ogni genere

· Nozioni professionali e conoscenza dei costi

· Conoscenza del regolamento del cimitero locale

· Valutazione della documentazione personale sulle esequie

· Messa a disposizione di veicoli per parenti

· Informazioni sulle varie possibilità di sepoltura

1.2 Conoscenze pratiche scritte

 durata d’esame 1h 25’ 

· Adempiere le formalità civili e religiose

· Redigere testi di annunci funebri su stampati e sui giornali

· Redigere testi di ringraziamento su stampati e sui giornali 
· Pubblicare gli annunci sui giornali

· Produzione degli stampati per il lutto od ordinazione  presso una tipografia 

· Spedizione e affrancatura di partecipazioni e ringraziamenti

· Corrispondenza con Autorità e Uffici
· Corrispondenza commerciale
· Fatturazioni

· Piano di lavoro con scadenze
2. Abilità pratica
durata d’esame 1h 25

Trattamento dei defunti

· Protezione personale 

· Recupero salma

· Impiego di materiali idonei

· Trattare le ferite e fermare le emorragie

· Bendare e fissare con cerotti
· Chiudere gli occhi e fissare il mento

· Fissare mani e piedi

· Lavare, pettinare, radere, vestire e  truccare 
· Togliere i gioielli e altri oggetti di valore

· Deporre e togliere la salma dalla bara

· Modalità di sollevamento per l’incassatura

· Mezzi per trasportare la salma

· Traslazioni

· Coinvolgimento dei parenti e loro istruzioni per l’aiuto

· Ordine sul luogo di lavoro

Altre capacità

· Esposizione della bara nella cappella del cimitero o in casa

· Decorazioni: della bara dentro e fuori, dell'urna, del locale dove la salma è esposta, del locale o della chiesa dove si svolgono le esequie, della tomba
· Smaltimento del materiale ausiliario

· Diciture coi nomi sulle targhette e sulle croci tombali

· Organizzazione e sorveglianza delle esequie e delle inumazioni

· Assistenza ai superstiti

· Valutazione della valigia personale dell'imprenditore di onoranze funebri

Finitura di bare 
· Scelta delle decorazioni, delle guarnizioni in metallo e delle imbottiture 
· Concezione e montaggio di guarnizioni di metallo e decorazioni

· Rivestire, imbottire

· Adattamento dello zinco alla bara e montaggio della valvola di sicurezza
· Scelta degli utensili idonei
· Svolgimento del lavoro, esecuzione e tempo impiegato

· Pulizia e disinfezione della bara utilizzata per la traslazione

· Riparazione di difetti delle diverse superfici

· Preparazione e qualità del lavoro

3. Conoscenze teoriche del ramo

3.1 Conoscenza teorica 1
durata d’esame 1h 25’
· Usi e costumi funerari in Svizzera

· Concezione professionale dell'imprenditore di onoranze funebri

· Manipolazione delle salme

· Composizione nella bara ed esposizione
· Cremazione ed urne

· Croci tombali e diciture

· Caratteristiche della morte e della necroscopia

· Organizzazione della cerimonia funebre e dell'inumazione

· Bare e accessori

· Materiale e forme delle bare

· Possibilità e mezzi di trasporto 
· Biancheria e tessuti

· Fungere da intermediario tra oratori di confessione e non

· Fungere da intermediario e da consulente per la musica

· Fungere da intermediario per decorazioni floreali di ogni genere

· Conoscenza del regolamento dell’impresario di onoranze funebri

· Igiene, disinfezione e cosmetica

3.2  Conoscenza teorica 2
durata d’esame 1h 25’

· Diritto di stato civile, di famiglia e diritto ereditario (CC)

· Leggi cantonali e prescrizioni comunali 
· Nozioni aziendali in genere

· Trasporti internazionali 
· Carro funebre e arredamento

· Conoscenze aziendali in genere

· Questioni giuridiche

· Religioni
· Piante, fiori e decorazioni 

· Calcoli di costo, prezzi e nozione dei costi

· Mance e provvigioni

· Concorrenza e pubblicità

· Obbligo di denuncia e pratiche ufficiali

· Esumazioni di salme e urne

· Disposizioni di diritto civile e penale per la protezione della salma 

· Assicurazioni di capitale ed indennità di morte 

· Partecipazione di assicurazioni infortuni
4. Nozioni di gestione aziendale 
durata d’esame 1h 25’
· Calcolo di costi, prezzi

· Nozioni di economia aziendale

· Nozioni di diritto (CO)

· Basi giuridiche e disposizioni in materia di etica professionale

· Basi giuridiche su concorrenza e pubblicità

· Pubblicità e il suo significato

· Mance e provvigioni 

· Imposta sul valore aggiunto svizzero (IVA)
Bibliografia da consultare

Accordi internazionali
· Accordo concernente la traslazione delle salme (Convenzione di Strasburgo) del 26.10.1973

· Ordinanza sulla traslazione ed inumazione di salme con pericolo di contagio, e la traslazione di salme da e per l'estero, del 17.6.1974

· Accordo tra i Governi della Svizzera  e dell'Austria per il trasporto di salme nel traffico di frontiera locale

· Accordo tra i Governi della Svizzera e dell'Italia per il trasporto di salme nel traffico di frontiera locale

Stato
· Costituzione della Confederazione
· Codice civile e codice delle obbligazioni

· Decreto federale per lo Stato Civile

· Ordinanza federale sul Decreto federale per lo Stato Civile

Cantone

· Legislazione cantonale per le sepolture

Comune

· Regolamento comunale del cimitero

Associazione svizzera dei servizi funebri

· Guida d’esame

· Documentazione sui corsi di base 
· Documentazione sui corsi pratici
· Documentazione sui corsi teorici

· Documentazione sui corsi di aggiornamento

· Manuale con il tariffario base (solo per membri ASSF)










