






 

 

ALL. 1B 
Capitolato tecnico servizio di portierato C.C.I.A.A. Maremma e Tirreno – sede di Livorno 

 

Procedura: Servizio di Reception sede di Livorno 32h settimanali 
 
Generale: 

 
Divisa  

 
 
Attività: 
 
p01: Centralino 
p02: Servizio di ricevimento 

- Ricevimento visitatori 
p03: Accesso personale interno 
p04: Altri servizi 

- Servizio posta 
- Servizio di prenotazione sale riunioni 
- Servizio di prenotazione taxi 
- Mansioni varie 

 
Generali  
 
• La reception deve essere sempre e costantemente presidiata durante tutto l’orario di lavoro. 
• L’area reception deve rimanere sempre libera da pacchi postali o da qualsiasi altro oggetto non appartenente 

agli arredi previsti. 
• Nell’area reception è previsto che né i visitatori né i dipendenti si fermino per un periodo di tempo che vada oltre 

quello strettamente necessario alle normali comunicazioni con gli operatori di reception. I visitatori vengono fatti 
accomodare nell’area di attesa.  

• Le telefonate da e verso il centralino devono essere brevi per evitare di tenere impegnati più dello stretto 
necessario la linea telefonica e l’operatore. 

• Il personale di reception può allontanarsi dalla postazione di lavoro solo per motivi di servizio e non è 
autorizzato ad uscire per svolgere commissioni non connesse allo svolgimento delle proprie mansioni.   

 
Divisa 
 
Operatore:  abito spezzato scuro, scarpe nere, camicia bianca o azzurra, cravatta. 
Operatrice: tailleur scuro, scarpe nere, camicetta bianca o azzurra, foulard fantasia. 
 
 
p01: Centralino 
 
• Il servizio di centralino è attivo dalle 08:30 alle 13:30.  
• Al di fuori di questo orario l’operatore commuta il centralino sul funzionamento notturno di risponditore 

automatico. 
• L’operatore di reception che prende servizio al mattino (ore 08:30) provvede a disattivare il risponditore 

automatico. 
• L’operatore di reception che termina il servizio (ore 13:30) provvede ad attivare il risponditore automatico. 
• Il messaggio del risponditore automatico viene aggiornato dagli operatori della reception in occasione dei periodi 

di chiusura prolungati, sulla base delle indicazioni impartite dalla Direzione dell’ Ente. 
• L’operatore di reception risponde in maniera cortese e professionale al telefono recitando la formula: cciaa 

Maremma e Tirreno, buongiorno/ buonasera (dopo le 13.00) e inoltra tutte le chiamate ai destinatari. 
• Se la persona cercata non risponde, l’operatore si adopera per trasferirla ad un collega, per area di riferimento. 

Se non è possibile evadere la telefonata, l’operatore annota su apposito modulo: 
- data e ora della chiamata; 
- nome chiamante, società e n. telefono; 



 

 

- oggetto della chiamata; 
• L’operatore comunica all’interessato la chiamata ricevuta a seconda delle situazioni: 

- telefonicamente; 
- di persona, al passaggio in entrata o in uscita; 

• L’operatore di reception ha in dotazione una rubrica con tutti gli interni telefonici predisposto e aggiornato dalle 
società interessate. 

 
 
p02: Servizio di ricevimento 
 
• L’arrivo di visitatori deve essere preventivamente comunicato dagli interessati agli operatori di reception con un 

preavviso minimo. 
• Se la visita non è prevista, l’operatore chiede conferma e autorizzazione all’ospitante prima di farlo accomodare. 
• Gli operatori di reception all’arrivo dei visitatori provvedono a: 

- chiedere nome e cognome del visitatore ed il nome dell’ospitante, quindi a registrarne la presenza sul 
“Registro visitatori” (non è necessario il deposito di alcun documento); 

- avvertire l’ospitante dell’arrivo del visitatore; 
- fornire indicazioni sul percorso da seguire; 
- far accomodare il visitatore in sala d’aspetto se l’ospitante lo richiede; 

 
 
p03: Accesso personale interno 
 
• L’accesso del personale interno (cciaa, ‘altra società’) è consentito esclusivamente transitando dalla reception.  
 
 
p04: Altri servizi 

Servizio posta 
 
Corrieri e Pony 
• Corrieri e fattorini non hanno accesso ai piani e devono fermarsi alla reception, salvo casi particolari in cui sono 

comunque accompagnati da un operatore. 
• Tutte le consegne di documenti o pacchi tramite corrieri o fattorini devono essere annotate sul “Registro 

Corrieri/Pony” il quale viene fatto firmare al destinatario al momento del ritiro. 
• L’operatore di reception informa telefonicamente il destinatario dell’arrivo del corriere/pony il quale viene invitato 

al ritiro della documentazione in tempi rapiti. 
 
Posta ‘in’ da ufficio postale  
• La consegna della posta avviene entro le ore 13.00. 
• La corrispondenza non dev’essere aperta per nessuna ragione. 
• Gli operatori di reception provvedono a dividere in blocchi la posta per società destinatarie e li consegnano alle 

rispettive segreterie entro 1 ora dal ricevimento.  
• I giornali e i periodici vengono consegnati personalmente al destinatario al suo arrivo sul sito. 
• Le raccomandate in arrivo vengono registrate su un apposito registro in ordine di protocollo; lo stesso dicasi per 

le ricevute di ritorno delle raccomandate A/R. Il numero di protocollo deve essere indicato sulla busta della 
raccomandata accanto alla data di ricevimento. 

• Al rientro da lunghi periodi di chiusura (ferie estive e natalizie), l’operatore di reception si reca presso l’ufficio 
postale per il ritiro delle corrispondenza rimasta in giacenza. 

 
Posta ‘out’ vs ufficio postale 
• La posta in uscita deve essere consegnata in reception entro le ore 12:00. 
• La posta viene affrancata dagli operatori di reception con affrancatrice automatica. 
• Un operatore di reception provvede entro le ore 13:00 a portare la posta all’Ufficio Postale. 
 
 



 

 

Pacchi ‘in’  
• L’addetto riceve i pacchi in ingresso. 
• L’operatore deve sempre verificare la congruità tra quanto riportato in bolla ed il numero di colli. 
• L’operatore di reception provvede a firmare i documenti di consegna e a recapitare i pacchi ai destinatari. Se ciò 

non fosse immediatamente possibile li deposita temporaneamente sotto il bancone in posizione non visibile al 
pubblico. 

• In caso di ricevimento di pacchi voluminosi l’operatore ne da segnalazione al destinatario. Sarà cura di 
quest’ultimo, se necessario, accompagnare il fattorino per depositare il pacco. 

• La reception dev’essere sempre lasciata libera da pacchi od oggetti ingombranti. 
 
Pacchi ‘out’  
• L’operatore raccoglie i pacchi in uscita ed attiva i corrieri. La compilazione delle lettere di vettura è a cura del 

personale di reception. 
 

Servizio di prenotazione sale riunioni 
 
Gli operatori di reception hanno il compito di raccogliere le richieste di prenotazione, come da procedure specifiche, 
per l’utilizzo delle sale riunioni, di registrarle in apposito modulo e di confermarne o meno la disponibilità sulla base 
del calendario delle prenotazioni. 
 
 

Servizio di prenotazione taxi 
 
Gli operatori di reception provvedono alla prenotazione dei taxi dalla società convenzionata RADIOTAXI. 
 
 

Mansioni varie 
 
• Predisporre e riordinare le sale riunioni al termine di ogni incontro. 
• Fare fotocopie nel rispetto della procedura relativa al Centro Stampa. 
• Archiviare con cura copia delle chiavi dei locali tecnici, delle sale riunioni, delle uscite principali e di emergenza, 

dei locali magazzini e degli archivi. 
• Registrare su un apposito registro le persone/società che hanno fatto richiesta delle chiavi a disposizione della 

reception per motivi di servizio (es. manutenzione impianti). 
 
 

Condizioni Generali 
 
Previo adeguato preavviso durante gli orari di minor impegno in relazione ai servizi e presidi principali e 
compatibilmente con questi, il personale addetto potrà occuparsi della consegna della posta a terzi, non utilizzando 
veicoli privati, entro un raggio che non implichi un’assenza dal posto di lavoro superiore a mezz’ora. 

 




