COoDICE DEONTOLOGICO PER LA QUALITA’ DEI SERVIZI LINGUISTICI

Feder.Cen.Tr.l. Milano

Titolo |
Disposizioni preliminari e principi generali

Art. 1 - Finalita del codice

Feder.Cen.Tr.l. Milano e I'Associazione Provincide dei Centri di Traduzione ed Interpretariato di

Sseguito denominata Associazione, rgppresenta e tutdla gli interess socidi, mordi ed economici del

sogoetti imprenditoridi e professonai che operano nd settore ddl'erogazione di una plurdita di

savizi linguidici e congressudi U territorio provincide e su quelo regionde quaora non da gia

presente un’'associazione provincide. Feder.Cen.Tr.l. Milano, aderisce dl’Unione dd Commercio,

del Turismo ede Servizi ddlaprovinciadi Milano, e con il presente Codice persegue lo scopo di:

a) impegnare i propri iscritti A rispetto di precis e determinati canoni di  correttezza
imprenditoride;

b) Promuovere [l'adozione della Norma UNI 10574 "definizione de servizi e dele dttivita dele
imprese di traduzione ed interpretariato” presso gi associdi.

Art. 2 —Rispetto dei principi
Nello svolgimento ddla propria éttivita le aziende associate a Feder.Cen.Tr.l. Milano s atengono
scrupolosamente dle norme civili, pendi e amminigrative, nonché aquelle del presente codice.

Art. 3—Regole generali di condotta

Nello svolgimento della propria attivita le aziende associate a Feder.Cen.Tr.l. Milano osservano i
principi di ledta, probita e correttezza nei confronti di tutti i Soggetti, pubblici e privati, con i qudi
entrano in relazione, Sano ess dlienti, fornitori, concorrenti, terzi.

Gli organi direttivi di Feder.Cen.Tr.l. Milano vigilano affinché tutti i propri associai operino nd
rispetto del suddetti principi.

Art. 4— Aggiornamento e divulgazione delle nor me deontologiche
Il Consiglio Direttivo Feder.Cen.Tr.l. Milano provvede dl’aggiornamento del presente Codice e ne
curaladivulgazione.

Art. 5- Clausola di adesione

L’adesone ddle Aziende a Feder.Cen.Tr.l. Milano comporta la piena accettazione del presente
Codice deontologico ddla quditade sarviz linguidtici.

Lo Statuto di Feder.Cen.Tr.l. Milano, alegato, prevede le conseguenze della mancata osservanza
del presente Codice.

Gli uffic di Feder.CenTr.l. Milano asscurano che, dl'ato ddl’adesone, I'Azienda Sa messa a
conoscenza dei contenuti del presente Codice.

All'ato ddl’iscrizione il socio ricevera un’attestato di adesione d codice deontologico per il quae
sara richiesta la sua firma in segno di accettazione. Resta inteso che in caso di decadenza €/o di
receso a send ddl’at. 5 ddlo gatuto, il socio e tenuto dl’'immediata redtituzione dla segreteria
dell’ attestato in originde essendo in tale circostanza, diffidato dal farne ancora uso.



Titolo 11
Norme generali di comportamento

Art. 6 — Formazione collettiva
Le societda associate a Feder.CenTrl. Milano s impegnano a partecipare dle iniziaive di
formazione collettiva (cord, seminari, convegni, incontri) organizzate dal’ Associazione sessa.

Art. 7 — Rispetto dei requisiti di correttezza, lealta, imparzialita e traspar enza.

Ne rapporti contrattuai con il cliente le aziende associate a Feder.Cen.Tr.l. Milano operano, Sn
dallafase delle trattative, con lamassima chiarezza, veridicita e tragparenza,

In particolare, sono sempre evidenziati con precisone d diente:

a) il tipo di servizio che viene prestao;

b) lemodditaei tempi ddla prestazione dd servizio;

c) il corrigpettivo dd servizio preteato, le modditaei termini di pagamento.

L'impresa associata € tenuta ad osservare quanto definito  dall’ Associazione in materia di
metodologia di computo delle prestazioni.

Art. 8 — Risgpetto di regole e canoni di correttezza, competenza, professionalita, cura e
diligenza
L e aziende associate a Feder.Cen. Tr.l. Milano, nella prestazione del servizi, sono impegnate &
individuare con chiarezza le edgenze intrinseche ed edrinseche dd cliente per adatarvi le
cgpacita di cui egli dispone, con requisti tecnici ed impegni commercidi precis e conseguendo
la massma compstitivita rigoetto dla concorrenza per offrire il miglior rapporto qudita /
prezzo.
asscurare la conformita del processo di esecuzione ddl’incarico dle specifiche dd diente
garantendo il rispetto delle sue esigenze e verificandone la soddisfazione.
porre lamassma cura nd trattamento e nellasScurezza dd trasferimento delle informazioni.
sviluppare un’azione continua di miglioramento del process interni.
ottimizzare il processo di qudifica ddle risorse interne, la loro formazione e I'assgtenza dello
staff di supporto.
- Sdezionare e qudificare con lamassma attenzionei fornitori e le risorse esterne,
A titdlo meamente esamplificativo e non esaudivo, qudi esplictazioni degli impegni  sopra
espress per ciascun settore rappresentato, S indicano:

» SERVIZI DI TRADUZIONE

Traduzioni da e verso tutte le lingue europee ed extraeuropee eseguite da traduttori madrelingua
professonisi rigorosamente sdlezionati in base d titolo di dudio, dla pluriennade esperienza di
traduzione in settori gpecifici, nonché dle tecnologie a digposizione. Dopo aver raccolto le
informazioni sul lavoro commissonato (dile da seguire, glossario particolare, formato, utilizzo
finde ddla traduzione) S procede dl'esecuzione dd lavoro con una codtante verifica in continuo
collegamento con il diente. Le tipologie principdi di traduzione sono |e seguenti:

Traduzioni tecniche

localizzazione software, Sti Web, informatica, eettronica, telecomunicazioni, meccanica

(Manudi d'uso e manutenzione, dichiarazioni di conformita CE, libretti di istruzione, capitolati,
gare d gppdto)

Traduzioni pubblicitarie e di marketing

comunicati stampa, presentazioni azienddi, dépliant, piani di comunicazione, ricerche di mercato,
andig azienddi

Traduzioni giuridiche efinanziarie

contretti, bilanci, statuti, procure, brevetti, aiti societari e legdi
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Traduzioni scientifiche

aticoli di medicing, biologia, fogli illudrativi, veterinaria, chimica

Asseverazioni in Tribunale e Legalizzazioni in Procura di cetificati, patenti, atti, verbdi,
sentenze, bilanci per I'ltalia e per I’ EStero.

Per il sarvizio di traduzione testi 9 definiscono requigti quditativi minimi i seguenti:

1 - Utilizzo di risorse di livello adeguato

| traduttori devono essere in possesso di Diploma o Laurea di Traduttore/Interprete o Laurea in
Lingue.

| traduttori devono tradurre esclusivamente verso la propria lingua madre.

| traduttori devono essere sottoposti a verifiche scritte atte a dabilire la professondita e le
competenze.

2 - Requigti minimi del prodotto
- correttezza ortografica
- correttezza gramméticde e Sntattica
- correttezza terminologica (i traduttori devono utilizzare dizionari o glossari accreditati)
- correttezza ndl'interpretazione dei concetti

» SERVIZI DI INTERPRETARIATO

Savizio dtamente professonde di organizzazione e scdta ddl’équipe migliore per argomento e
tipologia del'evento proposto. Dopo aver verificato con il cliente le caratterigiche richieste
I’organizzatore provvede dla scdta degli interpreti professionisti, con esperienza pluriennde nd
settore, garantendo la qudita dela prestazione eseguita. Tutte le principdi lingue europee ed
orientdi sono previge. L’attivita comprende diverse forme di sarvizio d'interpretariato che vengono
scelte in base agli eventi corrdlati:

Traduzione Smultanea

Sarvizio che, tramite 'audlio di gpparecchiature tecniche di ascolto, permette a  partecipanti di
comprendere immediatamente I'argomento trattato nella propria lingua madre con nessun ritardo
dovuto dlatraduzione. Necessaria durante Convegni, Seminari, Workshop.

Consecutiva

Servizio che prevede la traduzione non immediata, consecutiva appunto. |l relatore s interrompe
periodicamente per permettere d traduttore, che nd frattempo ha preso gppunti, di relazionare il
discorso. ldede per conferenze stampa o speech di breve durata Non prevede I'utilizzo di
apparecchiature tecniche.

Chuchotage

Sarvizio che prevede una traduzione Smultanea sussurrata senza l'audlio di  gpparecchiature
tecniche per un massmo di 2 o 3 persone. Puo essere effettuata per I'intera giornata.

Interpretariato di trattativa

Servizio pecidizzato per incontri d affari tra piccole delegazioni.

Per i sarvizi di interpretariato 9 definiscono requidti quditativi minimi | seguenti:
1.Utilizzo di risorse di livello adeguato

Per i savizi di interpretariato di trettativa, di Smultanea, consecutiva e chuchotage gli interpreti
devono essere in possesso di DiplomalLaureadi Interprete



Gli interpreti devono essere sottoposti a verifiche ordi ate a dabilire la professondita e le
competenze o provare di avere svolto un numero di congruo giornate di lavoro in relazione d/a
tipo/i di incarico che |I'impresa associata intende affidare loro.

» SERVIZI DI ORGANIZZAZIONE CONGRESS

Savizio di organizzazione di personde di accoglienza e segreteria per fiere/congress. 1l sarvizio
offres

Hostess per Eventi Fieristici

Hostess e standiste con ottima conoscenza di una o piul lingue straniere.

Hostess per Congressi

Hostess di segreteria, di accoglienza, hostess di sala anche in divisa e con conoscenza di una o piu

lingue
» FORMAZIONE LINGUISTICA

Cod individudi e ocolletivi mirai dla formezione linguisica — | Programmi possono essere
persondizzati ¢ 9 avwde ddla competenza di docenti madrdlingua qudificati e di  comprovata
esperienza didattica

Art. 9—Rispetto delleregole di riservatezza e corretto trattamento dei dati personali.

Le aziende associate a Feder.Cen.Tr.l. Milano operano nel rispetto scrupoloso ddla legge n. 675/96
e dd D.P.R. 318/99 a tutdla ddla riservatezza delle persone e degli dtri soggetti, con particolare
riferimento d trattamento de dati persondi.

Ai fini ddla prestazione de servizio d diente le aziende associate a Feder.CenTr.l. Milano
reperiscono i dati e le informazioni in modo |ecito e corretto.

Le aziende associate a Feder.Cen.Tr.l. Milano non eaborano dati e informazioni d fine di codtituire
achivi di dai senghili anche solo potenzidmente discriminatori di persone o dtri soggetti, in
paticolare qudli riguardanti I'origine razzide o enica, le convinzioni reigiose filosofiche o
politiche, I'adesone a partiti, Sndaceti, associazioni O organizzazione a caatere rdigioso,
filosofico, politico o sSndacde, 1o gato di sdute e lavita sessude.

Le aziende associate a Feder.Cen.Tr.l. Milano assumono tutte le misure necessarie dla protezione
de dati e dele informazioni in loro possesso. Le misure di protezione devono essere adeguate d
tipo di elaborazione, d tipo di rischio sofferto, dlo stato delle conoscenze informatiche.

Le aziende associate a Feder.Cen.Tr.l. Milano facilitano quanto piu possibile I'accesso a deti e dle
informazioni in proprio possesso da parte dal soggetti cui | dati e le informazioni sono direttamente
riferiti.

Le aziende associate a Feder.Cen.Tr.l. Milano procedono ala cancdlazione dei dati in loro
possesso divenuti obsoleti o inutili d fine perseguito nel loro reperimento.

Art. 10 — Salvaguar dia dell’ambiente

Le aziende associate a Feder.CenTr.l. Milano congderano fondamentde I'impaito ambientae
derivato dal’erogazione del sarvizi, privilegiando d loro interno i comportamenti aiti a prevenire
oli effetti negativi.

Le aziende associate a Feder.CenTr.l. Milano gimolano tutte le attivita che possono essere
integrate d loro operato e al’operato di clienti, fornitori 0 personde atte a conseguire input pogitivi
nel confronti dell” ambiente socioeconomico e territoride.

Ne caso in cui da necessario e possbile, le aziende associate a Feder.CenTr.l. Milano
intervengono in maniera ativa nd dotars di drumenti e Sgemi ati a minimizzare |'impatto



ambientale, a patire ddla semplice divisone dae materidi da evacuare fino dla definizione di un
Sstemaintegrato di gestione ambientae.

Le aziende associate a Feder.CenTr.l. Milano mantengono rapporti con il mondo socide ed
economico, ritenuto un aspetto determinante per il proprio successo, investendo le risorse a
sogtegno di iniziative, enti ed idtituzioni che ritengono confacenti dla propriamissone.

TITOLO 111
Obblighi reativi ai rapporti con i principali stakeholders
nello svolgimento dell’ attivita.

Art. 11 - Equita delle clausole contrattuali
Le aziende asociate a Feder.Cen.Tr.l. Milano sono impegnate ad adottare le condizioni generdi
contrattudi predisposte da Feder.Cen.Tr.l. Milano per i divers sarvizi offerti.

Le aziende associaie a Feder.Cen.Tr.l. Milano ottemperano a divieto di auso di dipendenza
economica, in paticolare evitando di determinare un sSgnificativo squilibrio di diritti ed obblighi in
proprio favore, anche quaora fosse nelle loro concrete possibilita.

Art.12 — Canoni di esecuzione dei contr atti
Nel’esecuzione del contratti, le aziende associate a Feder.Cen.Tr.l. Milano 9 attengono, sia con |
fornitori, Saconi clienti, d principio della buona fede in senso oggettivo.

Art.13 — Conciliazione
In caso di controversa le aziende associate a Feder.Cen.Tr.l. Milano 9 impegnano ad esperire un
tentativo di conciliazione presso la Camera arbitrae di Milano.

Sezione| — Clienti

Art.14 - Obbligo di lealta

Le aziende associate a Feder.Cen.Tr.l. Milano improntano tutta la propria attivita intorno dla figura
del cliente. Sono pertanto impegnate a recepire le edgenze de clienti e a superare le sue
apettative.

Alla base ddla politica aziendde ddle aziende asociate a Feder.CenTr.l. Milano vi € qude
obiettivo primario, la soddisfazione ddle esgenze dd diente, in quanto la perdita di un cliente e
congderata un grave evento negativo. Le aziende associate a Feder.Cen.Tr.l. Milano mettono
quindi in ato ggemi per conoscere | propri clienti, capirne le edgenze e misurane la
soddisfazione.

Il personde e addestrato a supportare questi sistemi, particolarmente per quanto concerne la
misurazione della customer satisfaction.

Art.15 - Conflittod’interess
Le aziende asociate a Feder.Cen.Tr.l. Milano S astengono ddl’assumere incarichi per i quai possa
sorgere un conflitto d'interess traesse ed il cliente.

Art. 16 — Servizi di consulenza
L'Asociazione fornisce su richiesta, gratuitamente un servizio di consulenza sulla congruita del
sviz linguigic offerti dai sod e sulle unitadi misura



Sezione |l —Fornitori

Art.17 — Rapporti con i fornitori

| dgemi di controllo ddle forniture sono mess in ato ndla maniera piu idonea in rdlazione d
settore e dl’ efficienza gestionde.

Le aziende associate a Feder.Cen.Tr.l. Milano ritengono che i rapporti con i fornitori, pur avendo un
rilevante interesse economico, non S basano solo su quantitd/qualitalprezzo, ma riguardano altri
fatori qudi: la costanza della qudita; I'evoluzione dd fornitore; la disponibilita a compiere indgeme
progettazioni o sviluppi di servizi; I'atenzione degli dess dla qudita; la cgpacita di implementare
azioni correttive afronte di non conformita dichiarate.

Art. 18 - Pubblicita
Le aziende associate a Feder.Cen.Tr.l. Milano rendono edotti i clienti dell’esistenza, dei contenuti e
degli effetti del presente Codice.

Sezionelll - Dipendenti

Art.19 — Sicurezza sul lavoro

Le aziende associate a Feder.Cen.Tr.l. Milano sono impegnate ad osservare tutte le leggi in materia
di lavoro, con paticolare riguardo dla legidazione in maeria di Scurezza, rispetto dla qude
curano I’ aggiornamento e la formazione continua

Art. 20 — Coinvolgimento nelle politiche aziendali

Le aziende asociate a Feder.CenTrl. Milano coinvolgono opportunamente i dipendenti e i
collaboratori, anche adtraverso inizidive di  formazione, nd perssguimento degli  obiettivi
dell’ azienda.

Il personae delle aziende associate a Feder.Cen.Tr.l. Milano sente di far parte di una squadra nella
qualei rapporti sono improntati a rispetto e reciproca ima.

Tutto il personde € trattato eticamente e rispettato dalla Direzione, gedtito secondo le leggi ed
informato con tragparenza sull’ andamento e sulle politiche azienddi.

Art.21 - Istruzioni ed ordini sul rispetto del codice.

Le aziende associate a Feder.Cen.Tr.l. Milano vigilano affinché |'operato del collaboratori non sa
in contrasto con i principi del Codice, 9a per quanto riguarda i principi di correttezza, da per
quanto riguarda gli tandard di qudita.

Pertanto le aziende associate a Feder.Cen.Tr.l. Milano richiedono il coinvolgimento, I'impegno e
I'efficace interazione di tutto il personde, nela consgpevolezza che, nd campo de saviz, |l
comportamento e le pretazioni dei singoli individui influiscono direttamente sulla qudita percepita
dd cliente.

Il personde € addedtrato d contatto con il cliente, compatibilmente con il proprio ruolo, e ogni
livello direttivo ddle aziende asociate a Feder.Cen.Tr.l. Milano interviene nd cercare di avvicinare
il diente dl’ azienda.



Anche a ta fine, le aziende associate a Feder.Cen.Tr.l. Milano effettuano adeguate sdezioni per
I’assunzione di nuovo personde, Sabilendo un piano di addestramento e formazione idoneo a
permettere il raggiungimento degli obiettivi previdt.

SezionelV — Concorrenti

Art. 22 — Divieto di pratiche di concorrenza deale.

Le aziende associate a Feder.CenTr.l. Milano S astengono tassativamente dad compiere atti di
concorrenza deale come definiti dall’ art.2598 c.c.

Le aziende aswociate a Feder.CenTrl. Milano d adengono dd formulare giudizi sulla
professonalita delle imprese concorrenti, ancorché richiesti da cliente.

Nella prestazione a cliente del propri servizi, le aziende associate a Feder.Cen.Tr.l. Milano possono
effettuare raffronti e comparazioni con quedli delle imprese concorrenti, purché tassativamente in
relazione ad dementi veridici, omogene ed obiettivi.

Qudora accettino un incarico congiuntamente ad dtre imprese del settore, le aziende associate a
Feder.Cen.Tr.l. Milano collaborano ledmente e fattivamente con queste, d solo fine della massima
soddisfazione delle esgenze de cliente.

Le aziende associate a Feder.Cen.Tr.l. Milano s astengono dal fornire ad dtre imprese del settore,
anchein caso di collaborazioni, informazioni e dati sui propri clienti attudi.

Art. 23— Pubblicita ingannevole
Le aziende associate a Feder.CenTrl. Milano nedle comunicazioni pubblicitarie osservano i
principi di veridicita e correttezza e S astengono da ogni tipo di pubblicita ingannevole. Le aziende
associae a  Feder.Cen.Tr.l. Milano tengono conto ddle responsabilita legdi e dele implicazioni
finanziarie conseguenti dla prestazione di una pubblicita del servizio infondata.
Le azioni pubblicitarie delle aziende associate a Feder.Cen.Tr.l. Milano mirano principadmente a
informare sul servizio, il suo campo di applicazione, la sua disponibilith e la cdeita ddla
redizzazione;
spiegare lerdazioni trasarvizio, redizzazione e codti;
spiegare d cliente I’ effetto di ogni eventuae problema e come pud essere risolto;
assicurare che i clienti Sano consgpevoli del contributo che possono dare dla qudita de
S|Vizio;
provvedere mezzi adeguati e facilmente bili per un’ efficace comunicazione;
determinare il rapporto trail servizio offerto eleredi esgenze ded cliente.

Titolo 1V
Disposizioni finali

Art. 24 — Segnalazioni a Feder .Cen.Tr.I. Milano

Il cliente di una delle aziende associate a Feder.Cen.Tr.l. Milano che ritenga essa abbia violato una
0 piu disposzioni dd presente Codice, pud darne notizia, senza vincoli di forma, ad Condglio
Direttivo Feder.Cen.Tr.l. Milano.

Allo scopo di fecilitare le segndazioni, Feder.Cen.Tr.l. Milano ha predisposto un modulo standard,
il quae é dlegao in cdce ad presente Codice e insito nd Sto Web ddl’ associazione:
www.federcentri.it




I Condgglio Direttivo Feder.CenTr.l. Milano potra vautare ed aggiornare i livdli di efetiva
goplicazione del Codice, adottando misure informative, eventudmente tramite sondaggi a campione
effettuati sulle aziende associate a Feder.Cen.Tr.l. MILANO

Art. 25— Rilevanza disciplinar e delle violazioni al Codice

Le infrazioni d presente Codice da parte delle aziende associate a Feder.Cen.Tr.l. Milano, savo
ogni diverso e ulteriore profilo di responsabilita, codtituiscono violazione datutaria a sens dell’art.
5 dello Statuto Feder.Cen.Tr.1. Milano.

Cio comporta che, a seguito di infrazioni d presente Codice, il Collegio de  probiviri,
Feder.Cen.Tr.l. Milano potra comminare la deplorazione scritta, la sospensione (che impedisce d
Socio di partecipare dl’ ativita degli Organi Socidi) e’ espulsone.



MODULO DI RECLAMO
DA INVIARE
Al Condglio Direttivo Feder .Cen.Tr.l. Milano, c.so Venezia, 49, 20121 Milano

lo sottoscritto signor/a

Per conto dell’Impresa

(specificare se legd e rappresentante o dtra qudifica)

Sede dell’ Impresa
Tdefoni Fax
E-mall P.IVA

VI SEGNALO CHE LA SOTTO INDICATA AZIENDA HA VIOLATO LE DISPOSIZIONI DEL
CODICE FEDER.CEN.TR.I. MILANO
Impresa

Sede dell’ Impresa

Tdefoni Fax E-mal

DESCRIVO IN BREVE IL PROBLEMA

TRASMETTO QUESTI DOCUMENTI O QUESTI ALTRI DATI

Dichiaro di aver ricevuto copiade Codice Deontologico Feder.Cen.Tr.l. Milano

Daa Firma/Timbro




