
 





Sommario
Apprendistato	 4
Assegno unico	 5
Assicurazione sanitaria	 6
Benefit	 7
Buoni pasto	 8
Busta paga	 9
Congedo	 10
Congedo matrimoniale	 11
Congedo parentale	 12
Congedo per maternità 	 13
Congedo per paternità	 14
Contratto collettivo nazionale di lavoro (CCNL)	 15
Contratto di lavoro a tempo determinato	 16
Contratto di lavoro a tempo indeterminato	 17
Contributi	 18
Dimissioni	 19
Diritti	 20
Domicilio	 21
Doveri	 22
Ferie	 23
Indennità Mensile di Disoccupazione (NASPI)	 24
Infortunio sul lavoro	 25
Istituto Nazionale della Previdenza Sociale (INPS)	 26
Istituto Nazionale per l’Assicurazione contro 
gli Infortuni sul Lavoro (INAIL)	 27
Lavoro festivo	 28
Lavoro notturno	 29
Lavoro straordinario	 30
Licenziamento 	 31
Mobbing	 32
Pensione	 33
Periodo di prova	 34
Quattordicesima	 35
Residenza	 36
Scatti di anzianità	 37
Sciopero	 38
Sindacato	 39
Stipendio	 40
Stipendio lordo	 41
stipendio netto	 42
Trasferta	 43
Trattamento di Fine Rapporto (TFR)	 44
Trattenute sullo stipendio	 45
Tredicesima	 46
Vitto e alloggio	 47



APPRENDISTATO
Contratto di lavoro speciale per imparare un mestiere.

Avrò un 

contratto e

lo stipendio?
Sì, certo.

Lavori, prendi 

lo stipendio 

e impari cose 

nuove

OGGI COMINCI 
IL PERIODO DI 
APPRENDISTATO.
LEI TI AIUTERÀ
AD IMPARARE

Benvenuta
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ASSEGNO UNICO
È un aiuto in soldi per chi ha figli. Lo dà lo Stato.

questo è 

l’assegno 

unico per la 

tua famiglia

GRAZIE
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Assicurazione sanitaria
È un aiuto per pagare il dottore o l’ospedale quando stai male.

quanto
costa?

c’è 
l’assicurazione 

sanitaria

TESSERA
SANITARIA
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Benefit
Sono vantaggi per i lavoratori. Il tuo capo o la tua capo ti possono dare 
qualcosa in più oltre allo stipendio. Per esempio: buoni per mangiare, 
sconti o aiuti per te e la tua famiglia. 

COSA 
SONO?

sono dei 
benefit

questi sono 
degli sconti 
per andare in 

palestra

BUONO
PALESTRA
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Buoni pasto 
Sono biglietti, ticket o una carta che il tuo capo o la tua capo ti danno per 
comprare da mangiare nei supermercati, nei bar, nei ristoranti o nelle mense.

questi sono
buoni pasto che
potrai usare per

comprare
cibo

grazie!

Posso pagare

con questi

ticket?

si, qui puoi

pagare con

questi

8

BUONO
PASTO



Busta paga
È un documento che la tua capo o il tuo capo ti danno ogni mese. Sul 
foglio c’è scritto quanti soldi prendi per il lavoro. Devi conservarlo 
perché è importante.

GRAZIE

questa è la

busta PAGA DI

QUESTO MESE

COSA SONO

QUESTI

NUMERI?

PUOI VEDERE

QUANTI SOLDI

AVRAI QUESTO MESE

E QUANTE TASSE

HAI PAGATO
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RETRIBUZIONE

FESTIVITÀ

FERIE

1100,00 €

1280,00 €

100,00 €

80,00 €

BUSTA
PAGA



Congedo
Periodo in cui non lavori e hai diritto ad assentarti.

domani devo

rinnovare il

permesso di

soggiorno

bene! domani

puoi assentarti

dal lavoro.

chiedi il congedo
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Congedo matrimoniale
È il periodo di pochi giorni di riposo che puoi prendere se ti sposi. 
In quel periodo prendi i soldi.

posso stare a 

casa alcuni giorni 

grazie al congedo 

matrimoniale 
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Congedo parentale
É il periodo in cui se sei mamma o papà puoi stare a casa dal lavoro 
per stare con le tue bambine o i tuoi bambini.

oggi nessuno 

può stare con

i miei figli 

PUOI STARE TU CON 

LORO CHIEDENDO UN 

CONGEDO PARENTAlE
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Congedo per maternità 
È il periodo in cui non vai a lavorare se diventerai mamma. 
Sono i giorni prima e dopo la nascita della tua bambina o del tuo 
bambino. Durante questo periodo prenderai i soldi dello stipendio.

NON ANDRÒ A 

LAVORARE PER 

UN Po' DOPO LA 

NASCITA DI MIA 

FIGLIA
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Congedo per paternità
È il periodo di tempo in cui potrai stare a casa dal lavoro se diventi papà. 
Prenderai solo una parte dei soldi del tuo stipendio.

è appena nata 

mia figlia, 

starò a casa 

alcuni giorni 

con lei  
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Contratto collettivo 
nazionale di lavoro (CCNL)
È un foglio con le regole del lavoro. Dice cosa puoi fare e cosa devi fare. 
Spiega quanti soldi devi ricevere e quante ore devi lavorare. Dice quanti 
giorni di vacanza hai e cosa fare se stai male. Spiega cosa succede se hai 
figli o figlie.

Come faccio a 

sapere quante ore 

devo lavorare e 

quanti giorni di 

ferie ho?

Puoi controllare 

sul CCNL, trovi 

tutti i tuoi diritti

e doveri

CCNL
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Contratto di lavoro 
a tempo determinato
È un accordo di lavoro tra te e il tuo capo o la tua capo. Ha una data 
di inizio e una data di fine del lavoro. È un documento importante che 
devi leggere e conservare.

cosa
vuol dire?

questo è il tuo
contratto di 

lavoro a tempo 
determinato

vuol dire che il
tuo lavoro 

ha una data di 
inizio e una data 

di fine
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ho un 

contrATTO DI 

LAVORO A TEMPO

INDETERMINATO!

Contratto di lavoro 
a tempo indeterminato
È un accordo di lavoro tra te e il tuo capo o la tua capo. Ha una data di 
inizio e non ha una data di fine. Puoi lavorare fino a quando vuoi o fino 
a quando il tuo capo o la tua capo non ti mandano via. È un documento 
importante che devi leggere e conservare.

Complimenti, vuol 

dire che il tuo 

lavoro ha una data 

di inizio ma non ha 

una data di fine.
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CoNTRIBUTI
Sono i soldi che il tuo capo o la tua capo danno allo Stato. Servono 
per aiutarti se ti ammali, se perdi il lavoro o quando sarai anziano o 
anziana.

Cosa sono i 

contributi?

sono soldi che 

ogni mese il nostro 

capo dà allo stato 

per aiutarci quando 

saremo anziane e 

non lavoreremo più
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Dimissioni
Tu decidi di lasciare il lavoro e lo dici al tuo capo o alla tua capo.

Lascio questo 

lavoro perché 

vado via da Roma, 

mi trasferisco a 

Milano.

Accetto le tue 

dimissioni. Buona 

fortuna

19



diritti
Sono regole che proteggono te, per aiutarti a vivere bene.

cosa sono

i diritti? 

sono delle regole che 

servono per proteggere 

le persone da ingiustizie. 

Per esempio tu hai diritto 

al riposo dal lavoro. 

DIRITTI
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domicilio
È la casa dove vivi per un periodo. Sta nella città dove lavori e ricevi le 
lettere importanti. È diversa dalla residenza. 
Esempio: se lavori a Milano e vivi a Roma. Il tuo domicilio è a Milano.  
La tua residenza a Roma.

mi dovrò 

trasferire per 

qualche mese a 

Milano

adesso ho il mio 

domicilio qui 

dove lavoro
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doveri
Sono cose che tu devi fare per vivere bene con gli altri e rispettare le 
regole (rispettare la legge, pagare le tasse, mandare i figli a scuola).

Come cittadini abbiamo dei 

doveri, cioè delle regole 

che dobbiamo rispettare, 

come ad esempio andare a 

scuola oppure pagare

le tasse.
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ferie
Sono giorni in cui non lavori. Puoi riposare o fare una vacanza. 
Anche se non lavori il tuo capo o la tua capo ti danno i soldi del tuo 
stipendio.

abbiamo dieci 

giorni di ferie

ad agosto

buone

vacanze
anche

a te
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Indennità  Mensile di 
Disoccupazione (NASPI)
È un aiuto in soldi che ti dà lo Stato quando perdi il lavoro e cerchi 
un nuovo lavoro.

Sono stato 

licenziato dal 

lavoro

puoi FARE RICHIESTA DI 

NASPI fino a quando 

non trovi un nuovo 

lavoro. È un aiuto in 

soldi che ti dà

lo stato

NASPI
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Infortunio sul lavoro
È il danno, il male che puoi farti mentre lavori.

cosa è

successo?

Mi sono fatto 

male mentre 

ero aL lavoro
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Istituto Nazionale della 
Previdenza Sociale (INPS)
È un ufficio che ti dà la pensione. Ti dà anche soldi se perdi il lavoro, 
hai figli o sei malato.

cos’è questo 

ufficio?

è un ufficio che ti 

darà i soldi quando 

andrai in pensione, 

oppure se perdi il 

lavoro

INPS
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Istituto Nazionale per 
l’Assicurazione contro gli 
Infortuni sul Lavoro (INAIL)
È un ufficio che ti aiuta se ti fai male al lavoro. Ti aiuta anche se ti ammali 
per il lavoro.

buongiorno, 

cosa è 

successo?

Ho avuto un 

incidente sul 

luogo di lavoro 

e mi sono fatto 

male

INAIL
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lavoro festivo
È il lavoro che fai durante le feste, come a Natale o a Pasqua.

il mio turno

di lavoro sarà 

durante le 

festività

Quest’anno 

dovrai lavorare 

il giorno di 

Natale
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lavoro notturno
È il lavoro che fai di notte.

Come mai sei 

aL lavoro a 

quest’ora?

Oggi ho il 

turno di 

notte
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lavoro straordinario
È il lavoro che fai in più dopo l’orario normale.

Oggi dovrai rimanere 

aL lavoro due ore in 

più. Ti conterà come 

lavoro straordinario 

Va bene, rimarrò fino 

alle 20:00 invece che 

fino alle 18:00

+2 h
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Licenziamento 
Il tuo capo o la tua capo ti mandano via dal lavoro e non puoi più 
lavorare per loro. Ti devono spiegare il motivo.

Purtroppo non potrai 

più lavorare per noi 

perché questa azienda 

chiuderà a fine mese

BUONA

FORTUNA

GRAZIE

x
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Mobbing
Il tuo capo, la tua capo o i tuoi colleghi ti trattano male quando 
lavori. Sono cattivi con te, gridano, ti offendono. 

i miei colleghi 

mi trattano 

sempre male e 

mi offendono
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PENSIONE
Sono i soldi che ricevi ogni mese quando sei anziano o 
anziana e non lavori più. 

ADESSO CHE SONO

ANZIANO E NON LAVORO 

PIÙ RICEVO OGNI MESE 

LA MIA PENSIONE
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PERIODO DI PROVA
È l’inizio del lavoro. In questi giorni tu e la tua capo o il tuo capo vedete 
se a te piace il lavoro e se a loro va bene come lavori. Potete decidere 
così se firmare o non firmare il contratto e se lavorare insieme.

Oggi inizia il 

periodo di

prova?

Si, in questo 
periodo possiamo 
vedere se va bene 
come lavori e se 
ci piace lavorare 

insieme.
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Quattordicesima
Sono soldi in più che ti potrebbero dare la tua capo o il tuo capo 
una volta all’anno, di solito a luglio o ad agosto, per aiutarti con 
le spese.

ci sono dei 

soldi in più 

questo mese

Si, una volta 

all’anno, in estate, 

il capo ci dà la 

quattordicesima.
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RESIDENZA
È la casa dove passi più tempo: dormi, mangi. Devi registrarti in Comune. 
Ti serve per la carta d’identità, il medico, la scuola dei tuoi figli. 
Esempio: se lavori a Milano e vivi a Roma. Il tuo domicilio è a Milano e 
la tua residenza a Roma.

Qui è dove vivo 

con tutta la mia 

famiglia

buongiorno, vivo 

in questa città con 

tutta la mia famiglia

Ok! possiamo 

registrare la 

vostra residenza 
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SCATTI DI ANZIANITÀ
Sono più soldi che ricevi dopo alcuni anni (due o tre) di lavoro 
nello stesso posto.

Lavori con noi 

da alcuni anni, 

avrai uno scatto 

di anzianità e dei 

soldi in più

37

GRAZIE!



SCIOPERO
I lavoratori e le lavoratrici si fermano e non lavorano per protestare 
o per lamentarsi di qualcosa. Lo fanno per chiedere più soldi o per 
lavorare meglio (per avere più diritti).

scioperiamo per 

lavorare meglio 

e avere più diritti

NO!
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Sindacato
Sono persone che aiutano i lavoratori e le lavoratrici a difendere i 
diritti. Ti aiutano se hai problemi sul lavoro, con il tuo capo o la tua 
capo.

Ho alcuni 

problemi aL 

lavoro con il 

mio capo

Puoi chiedere aiuto 

al sindacato. Ti 

aiutano a difendere i 

tuoi diritti.
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STIPENDIO
É la paga: sono i soldi che il tuo capo o la tua capo ti danno ogni 
mese per il lavoro che fai. 

ogni mese ricevo 

soldi per il 

lavoro che ho 

fatto
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STIPENdio lordo
Sono i soldi che il tuo capo o la tua capo promettono di darti per il tuo 
lavoro, prima di togliere le tasse, le trattenute.

per questo 

lavoro ti 

pagherò ogni 

mese 1000 € 

lordi

sono i soldi dai 

quali verrano 

tolte le tasse 

che devi pagare

va bene
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stipendio netto
Sono i soldi che ricevi davvero. Esempio: se il tuo stipendio lordo è di 
1.000 euro, con le trattenute potresti ricevere 800 euro.

il capo mi ha detto 

che mi avrebbe 

pagato € 1000, 

perché ho ricevuto 

meno soldi?

Quello che hai 
ricevuto è il tuo 
stipendio netto, 

cioè i soldi che ti 
danno dopo aver 
pagato le tasse
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Dovrai partire per una 

trasferta. Da oggi 

fino a lunedì prossimo 

dovrai lavorare a Bari

trasferta
È un viaggio di lavoro. Il tuo capo o la tua capo ti mandano a lavorare 
in un luogo diverso da quello dove lavori sempre. Per esempio, lavori a 
Lecce e il capo ti manda per tre giorni a lavorare a Bari.

va bene

buon

viaggio

43



trattamento  
di fine rapporto (TFR)
Sono soldi che il tuo capo o la tua capo ti danno quando finisci di lavorare 
per loro (sei licenziato o ti licenzi) o vai in pensione. È un piccolo risparmio 
per il lavoro che hai fatto.

Lavori con noi 

Oggi è il tuo 

ultimo giorno di 

lavoro e questo è 

il tuo TFR

Grazie! x
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Trattenute sullo stipendio
Sono i soldi che vengono tolti ogni mese dal tuo stipendio.

C’è un errore, 

ho ricevuto 

meno soldi!

Non è un errore.  

i soldi che non vedi 

servono per pagare 

le trattenute, cioè 

le tasse per lo 

Stato

BUSTA
PAGA
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tredicesima
Sono soldi in più che prendi a dicembre.

Anche tu hai 

avuto dei 

soldi in più?

Si, è la 

tredicesima. Soldi 

che il capo ci 

dà ogni anno a 

dicembre
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vitto e alloggio
Il tuo capo o la tua capo ti danno da mangiare e un posto dove 
dormire, oltre allo stipendio.

Per questo lavoro 

oltre allo stipendio 

ti daremo anche una 

stanza dove dormire 

e potrai mangiare a 

mensa

Grazie!
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