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La categoria di quadro introdotta nel nostro ordinamento dalla Legge 190/85 si colloca in una 

posizione intermedia tra i dirigenti e gli impiegati con funzioni direttive e viene attribuita ai 

lavoratori che con un superiore grado di responsabilità e capacità gestionale, organizzativa e 

professionale svolgano con ampia attribuzione di autonomia decisionale funzioni di centrale 

rilevanza ai fini del raggiungimento degli obiettivi d'impresa. 

 

 

Omissis 

 

Editori 

 

QUADRI 

 

La categoria di quadro, introdotta nel nostro ordinamento dalla legge 190/85, si colloca in una 

posizione intermedia tra i dirigenti e gli impiegati con funzioni direttive e viene attribuita ai 

lavoratori che con un superiore grado di responsabilità e capacità gestionale, organizzativa e 

professionale svolgano, con ampia attribuzione di autonomia decisionale, funzioni di centrale 

rilevanza ai fini del raggiungimento degli obiettivi di impresa. 

 

LIVELLO  1 – DECLARATORIA 

 

Lavoratori con responsabilità di coordinamento gerarchico di strutture con rilevante complessità 

ovvero organizzate in più unità operative, che esplicano funzioni caratterizzate da discrezionalità di 

poteri, impartendo direttive e coordinando risorse aziendali. Lavoratori che esprimono, anche 

singolarmente, un contenuto professionale di particolare rilevanza ai fini della realizzazione degli 

obiettivi aziendali, anche coordinando sotto il profilo gerarchico funzionale rilevanti risorse 

aziendali. 

 

- Profili  

1) responsabile di servizi o di strutture di rilevante complessità o di attività produttive aziendali 

fondamentali, articolate anche in più unità operative, ovvero responsabile dell’ideazione, 

dell’analisi e dello sviluppo di progetti anche editoriali di particolare rilievo rispetto alla scelta e 

all’utilizzazione delle tecnologie e delle risorse aziendali impiegate; 

2) responsabile di redazione, ovvero dell’ideazione, dell’analisi e dello sviluppo di progetti di 

particolare rilievo rispetto alla scelta e all’utilizzazione delle tecnologie e delle risorse aziendali 

impiegate; 

3) editor con un’esperienza consolidata cui è affidata con piena responsabilità e autonomia la 

ricerca e la selezione dei titoli da proporre alla direzione editoriale per la pubblicazione all’interno 

di una collana di un genere o di una linea editoriale. Nello svolgimento del suo lavoro commissiona 

lavori ad autori e collaboratori valutandone l’adeguatezza; ha la responsabilità di coordinare le 

diverse attività redazionali finalizzate alla pubblicazione dell’opera o allo svolgimento del progetto, 

nel rispetto dei tempi, dei costi e con le modalità programmate; affianca l’autore e/o le strutture 



interne nel lavoro di marketing, promozione, propaganda e vendita sul mercato al fine del 

raggiungimento dei risultati economici previsti; 

4) il responsabile ufficio stampa, che, oltre a svolgere le mansioni di operatore ufficio stampa, ha la 

responsabilità dei risultati e dei costi nell’ambito di un budget annuale e di coordinamento di più 

operatori, al fine di garantire l’attuazione delle strategie di comunicazione esterne dell’azienda. 

5) il responsabile di attività convegnistiche e congressuali che, con responsabilità rispetto ai risultati 

e ai costi nell’ambito di un budget annuale e di coordinamento di altre risorse aziendali, 

sovraintende alla realizzazione degli eventi nel rispetto degli obiettivi assegnati. 

 

LIVELLO  2 – DECLARATORIA 

 

Lavoratori che esplicano funzioni di responsabilità caratterizzate da discrezionalità di poteri o di 

equivalente contenuto professionale, con facoltà di iniziativa ed autonomia decisionale, nei limiti 

delle direttive generali loro impartite e con responsabilità nel raggiungimento degli obiettivi 

prefissati. 

 

- Profili 

 

1) il responsabile di uno dei settori dell’azienda (contabilità, personale, vendite, acquisti, ecc.) con 

poteri discrezionali, responsabilità gerarchica ed autonomia decisionale nei limiti delle direttive 

generali impartitegli; 

2) il responsabile delle infrastrutture tecnologiche complesse integrate con i sistemi di 

telecomunicazione e l’analista con elevata esperienza che definisce le specifiche per lo sviluppo di 

software aziendali e la politica di sicurezza del sistema di informazione; 

3) l’analista che nell’ambito del controllo di gestione elabora studi consuntivi e previsionali degli 

andamenti economici dell’azienda o di rilevanti settori e linee di prodotto, identificando le cause di 

scostamento rispetto ai piani aziendali e proponendo i possibili correttivi (Controller); 

4) lo specialista che, con piena padronanza di complessi strumenti di software orientati alla 

strutturazione di banche dati, progetta e cura la realizzazione di rilevanti prodotti di editoria 

elettronica o digitale; 

5) il redattore responsabile della progettazione dell’opera (anche in forma elettronica o digitale) che 

commette lavori ad autori e collaboratori valutandone l’adeguatezza; 

6) il redattore che, operando su testate periodiche letterarie, tecniche, specializzate ecc. (anche in 

forma elettronica o digitale) commette lavori ad autori e collaboratori valutandone l’adeguatezza e 

cura autonomamente le stesure di testi con apporto di competenza specializzata; 

7) il redattore responsabile (copywriter) che, coordinandosi con il grafico pubblicitario, elabora 

autonomamente testi pubblicitari e promozionali (anche in forma elettronica o digitale) o controlla 

il lavoro di collaboratori valutandone l’adeguatezza; 

8) il grafico che è responsabile della progettazione delle opere editoriali (librarie, periodiche, ecc., 

anche in forma elettronica o digitale) o pubblicitarie, anche in forma elettronica o digitale, e ne 

controlla la realizzazione anche potendosi avvalere del lavoro di altri grafici 

9) l’impiegato che in piena autonomia è responsabile della commessa e dell’elaborazione dei 

relativi preventivi in tutte le sue fasi curando che la stessa sia effettuata nella qualità, nella quantità 

e nei tempi richiesti; 

10) l’impiegato che progetta e coordina le attività relative alla realizzazione e allo sviluppo dei 

prodotti e dei progetti web. Definisce il concept del sito e le strategie di comunicazione su internet 

(Senior Project manager); 

11) il responsabile che, nell’ambito on-line assicura la fornitura e l’aggregazione di contenuti 

tematici, anche di carattere promozionale, commettendo lavori a risorse interne ed esterne e 

valutandone l’adeguatezza (Content manager); 



12) il responsabile che implementa, coordina e gestisce le attività collegate alla formazione, alla 

popolazione e all’utilizzo del database aziendale ed all’elaborazione dei dati in esso contenuti 

(Database Manager); 

13) responsabile della diffusione che, raggiunta la necessaria autonomia professionale, nell’ambito 

della propria zona e con piena responsabilità dei risultati, presidia la rete di distribuzione 

proponendone le modifiche e/o integrazioni, tiene i rapporti con i terzi, monitora le vendite proprie 

e della concorrenza e propone azioni locali di miglioramento; 

14) responsabile di una o più linee di prodotti di cui ne gestisce tutte le fasi di sviluppo, 

realizzazione e promozione anche attraverso il coordinamento di risorse interne ed esterne 

all’azienda e con piena responsabilità dei relativi conti economici (Product manager); 

15) il responsabile della rete di vendita deputata alla raccolta pubblicitaria sulle testate cartacee o 

digitali di proprietà, ovvero di terzi (prodotti in concessione). 

 

LIVELLO  3 – DECLARATORIA 

 

Lavoratori che, nell’ambito delle proprie specifiche competenze, svolgono mansioni di elevato 

contenuto professionale con autonomia operativa e responsabilità dei risultati, in taluni casi anche 

attraverso il coordinamento di altri lavoratori. 

 

- Profili 

 

1) editor cui è affidata la ricerca e la selezione dei titoli da proporre al referente gerarchico per la 

pubblicazione all’interno di una collana di un genere o di una linea editoriale. Nello svolgimento del 

suo lavoro cura i rapporti con gli autori, le attività di sistemazione dell’opera finalizzate alla sua 

pubblicazione nel rispetto dei tempi e delle modalità programmate; 

2) l’impiegato grafico di redazione di periodici anche on line e/o di prodotti web che su indicazione 

del giornalista o del redattore collabora stabilmente alla realizzazione, anche di elevato contenuto 

progettuale e con apporti propositivi, della fase di foto/videoimpaginazione nell’ambito delle 

caratteristiche e potenzialità del sistema editoriale; 

3) l’analista programmatore di elevata esperienza che realizza in autonomia i software aziendali e 

l’esperto di trasmissioni dati che, con piena autonomia operativa e padronanza di tecniche 

specifiche, gestisce sistemi integrati di telecomunicazioni, utilizzando strumenti di controllo e di 

monitoraggio, garantendo l’operatività del servizio, proponendo e implementando i necessari 

aggiornamenti della sicurezza; 

4) il redattore o l’operatore redazionale che, in base alle specifiche dell’opera (comprese le testate 

periodiche) redige i testi, anche avvalendosi di linguaggi ipertestuali, o interviene sugli stessi 

provvedendo all’effettuazione di tagli, aggiunte, modifiche, redigendo didascalie e apparati, 

curando la ricerca iconografica e su banche dati interne o esterne all’azienda; 

5) l’addetto al coordinamento della segreteria di redazione con più addetti; 

6) l’operatore infografico che, utilizzando sistemi redazionali integrati, anche multimediali, sulla 

base delle indicazioni della redazione, anche di periodici, effettua la realizzazione grafica di 

diagrammi, tabelle, prospetti, redigendone le relative didascalie e curando la ricerca iconografica e 

raccogliendo informazioni anche da banche dati e/o centri formativi interni/esterni; 

7) il cartografo addetto a sistemi informatici o tradizionali che operi in piena autonomia e 

responsabilità nell’insieme delle fasi che vanno dalla progettazione alla realizzazione; 

8)  il grafico che con padronanza di tecniche specifiche concorre alla progettazione delle opere 

editoriali (comprese le testate periodiche), pubblicitarie, anche digitali e ne cura la realizzazione 

grafica e l’impaginazione; 

9) l’impiegato di redazione che, su indicazione del proprio coordinatore della redazione, organizza 

tutte le fasi che consentono la realizzazione dei servizi, foto o video, verificandone i preventivi e 

controllandone i costi (Producer); 



10)  l’operatore redazionale che concorre alla formulazione, alla gestione e al controllo di contratti 

di acquisto o cessione diritti, coordinando la propria attività con quella di altri settori dell’azienda, e 

gestendo in autonomia i rapporti con l’esterno e le problematiche derivanti dalla gestione dei diritti 

sussidiari e delle opzioni; 

11) l’impiegato che realizza le attività di progettazione, implementazione e monitoraggio di un 

progetto specifico per lo sviluppo di prodotti in particolare digitali (Project manager); 

12) operatore di sistemi elettronici integrati di preparazione in grado di operare in piena autonomia 

e capacità tecnica su tutte le funzioni del sistema esercitando, inoltre, funzioni di coordinamento di 

tutte le attività dello stesso; 

13) operatore grafico altamente specializzato che, in rapporto gerarchico diretto con il responsabile 

della struttura, opera con piena padronanza di tutti gli strumenti elettronici realizzando tutte le parti 

del periodico, comprese le copertine, risolvendo con apporto ideativo problematiche tecniche di 

notevole complessità ed impatto sull’assetto grafico della testata; 

14) l’esperto informatico che sviluppa progetti complessi inerenti a prodotti di editoria elettronica e 

digitale; 

15) impiegato che, sulla base delle indicazioni editoriali ricevute dalla direzione di testata o 

dall’editor, in piena autonomia operativa gestisce e modera community virtuali e forum on-line 

anche con la finalità di favorire lo sviluppo delle property aziendali (Community manager o Social 

Media Manager); 

16) impiegato che, in base alle richieste editoriali ricevute, con riferimento a siti web, attraverso 

l’utilizzo di strumenti tecnici e di supporti informatici, si occupa della progettazione tecnica, della 

realizzazione e della pubblicazione di video, filmati o animazioni (video Producer); 

17) operatore che analizza i dati di proprietà ovvero di terze parti al fine di interpretarli a supporto 

dei processi decisionali aziendali o ai fini commerciali (Data Analyst/ Data Scientist); 

18) l’addetto alla prenotazione dei periodici che, sulla base dell’analisi dei dati storici, propone in 

autonomia l’assegnazione ottimale delle copie ai distributori locali gestendo tutte le fasi del 

processo; 

19) l’operatore pubblicitario che, sulla base di indicazioni ricevute, redige, coordinandosi con il 

grafico pubblicitario, testi pubblicitari e promozionali con apporto di specifica competenza 

professionale; 

20) operatore ufficio stampa a cui è affidato il compito di coordinare, con piena autonomia e 

competenza, i rapporti con gli autori e gli organi di stampa al fine di promuovere e comunicare le 

opere e le altre iniziative ed eventi di carattere editoriale. 

 

LIVELLO  4 – DECLARATORIA 

 

Lavoratori che, nei limiti delle loro attribuzioni e competenze, esplicano funzioni di concetto con 

autonomia operativa. 

 

- Profili 

 

1) il contabile che opera con particolare specifica competenza nella contabilità generale o 

industriale, potendo controllare anche il lavoro di altri impiegati amministrativi; 

2) l’addetto all’ufficio personale che studia e cura l’applicazione delle disposizioni contrattuali e 

legislative inerenti alle paghe e stipendi e provvede allo svolgimento delle pratiche stesse presso gli 

Istituti ed Enti riguardanti la previdenza e ritenute dei lavoratori; 

3) il magazziniere principale che coordina il movimento dei magazzini dipendenti; 

4) l’archivista capo con almeno due impiegati alle sue dipendenze; 

5) l’impiegato che coordina i servizi di trasporto e di spedizione; 

6) il revisore di originali o di bozze che cura la corretta grafia dei vocaboli tecnici o di lingue 

straniere, corregge date e cifre inesatte con l’ausilio di tabelle, statistiche, vocabolari o enciclopedie 



e apporta tutte quelle altre correzioni che presuppongono una cultura generale normale agli 

impiegati di concetto; 

7) l’archivista di redazione che, addetto ad un archivio redazionale cartaceo e/o digitale, collabora 

concettualmente alla sua formazione ed è in grado di soddisfare qualsiasi esigenza redazionale 

anche attraverso la ricerca su data base per tutte le componenti aziendali; 

8) il segretario di redazione con elevata esperienza e autonomia; 

9) il grafico disegnatore che realizza su direttive del progettista i bozzetti di qualsiasi lavoro 

destinato alla pubblicazione;  

10) l’operatore specialista in servizi fotografici esterni che, seguendo le indicazioni di carattere 

iconografico ricevute, realizza opere fotografiche di elevato contenuto professionale; 

11) l’impiegato di redazione che su indicazione della redazione (direttore/capo, redattore/capo 

servizio) collabora alla ricerca e selezione dei modelli/modelle ed alla fase organizzativa e 

realizzativa del servizio di moda (Addetto/a casting); 

12) l’impiegato di redazione anche web che, su indicazione/richiesta della redazione, ricerca e 

propone materiale iconografico/fotografico o video utile alla migliore realizzazione dei servizi, 

redigendo anche eventuali didascalie e garantendo l’adeguatezza tecnica per la pubblicazione on-

line (Fotoeditor); 

13) il grafico impaginatore che, provvisto delle necessarie competenze informatiche, è addetto 

all’impaginazione delle opere, anche elettroniche o digitali curando la realizzazione tecnica delle 

pagine web o di altri prodotti digitali on-line (Web Designer), anche completandole con oggetti 

grafici, anche di natura pubblicitaria, nell’ambito di una linea grafica definita attraverso l’utilizzo di 

software di gestione grafica; 

14) l’impiegato che coadiuva il gestore di commesse e/o che gestisce direttamente commesse di 

minore complessità; 

15) il propagandista per edizioni scolastiche; 

16) l’ispettore amministrativo o di diffusione; 

17) addetto alla vendita di prodotti e servizi, nella zona di competenza, nell’ambito e nel rispetto 

delle strategie commerciali e degli obiettivi prefissati. Mantiene i rapporti con i clienti per quanto 

concerne le attività promozionali e la gestione degli ordini; 

18) il funzionario addetto alla vendita di spazi pubblicitari sulle testate cartacee o digitali di 

proprietà ovvero di terzi (prodotti in concessione); 

19) impiegato che, sulla base delle indicazioni ricevute e nell’intento di sviluppare o supportare 

iniziative promozionali, realizza attività di contatto diretto, anche on line, con gli utenti, assicurando 

la corretta individuazione dei target, anche attraverso l’utilizzo di basi di dati complesse, e la 

redazione dei comunicati necessari; 

20) addetto stampa, svolge attività di raccolta e spedizione di materiali informativi e libri verso 

giornalisti, organi di stampa, autori e operatori editoriali, prepara e diffonde all’interno la rassegna 

stampa, gestisce e aggiorna indirizzari e archivi dell’ufficio stampa. Collabora, ove necessario, alle 

attività degli operatori dell’ufficio stampa; 

21) l’operatore che monitorizza e migliora le performance della rete, risolvendo problemi ed errori 

per assicurare definiti livelli di servizio, gestendo e operando sul sistema di informazioni in rete. 

 

LIVELLO  5 – DECLARATORIA 

 

Lavoratori che, nei limiti delle loro attribuzioni e competenze operative, esplicano funzioni di 

concetto per le quali sono richieste specifiche capacità ed esperienza ovvero i neolaureati come loro 

primo inquadramento. 

 

 

- Profili 

 



1) il cassiere; 

2)l’impiegato che nei limiti delle sue attribuzioni e su specifico incarico cura l’approvvigionamento 

di materiali e prodotti anche di economato; 

3) l’operatore addetto ai sistemi informativi che opera su tutte le unità installate e sugli archivi 

elettronici e digitali; 

4) l’addetto al supporto tecnico all’utenza e all’aggiornamento del software di prodotti di editoria; 

5) l’addetto a sistemi informatici o tradizionali per cartografia generale o tematica; 

6) l’addetto alla segreteria organizzativa di attività convegnistiche e congressuali; 

7) il segretario di redazione che prepara e controlla i calendari di lavorazioni, elabora la 

corrispondenza e predispone la liquidazione dei compensi; 

8) il traduttore in lingua estera che svolge tale mansione con carattere continuativo; 

9) il lavoratore addetto alla ricerca redazionale che, sulla base delle indicazioni ricevute, procura la 

documentazione di testi e di immagini per opere editoriali (librarie, periodiche, ecc.) o pubblicitarie 

10) l’addetto al controllo, dal punto di vista grafico, dell’impaginazione degli spazi pubblicitari, con 

autonomia e responsabilità; 

11) impiegato addetto alla gestione operativa e all’utilizzo del database aziendale e dei dati in esso 

contenuti; 

12) l’addetto alla risoluzione delle discordanze inerenti gli ordini pubblicitari con autonomia e 

responsabilità; 

13) la segretaria commerciale addetta al supporto delle attività di post-vendita collegate alla raccolta 

pubblicitaria (ad esempio inserimento ordini, gestione del timone pubblicitario, raccolta dei 

materiali per la pubblicazione, invio dei giustificativi). 

 

LIVELLO  6 – DECLARATORIA 

 

Lavoratori che, nei limiti delle loro attribuzioni, svolgono dietro specifico incarico compiti operativi 

con specifiche competenze tecniche o amministrative. 

 

- Profili 

 

1) l’addetto che operando in un call center, svolge, utilizzando dati su supporti informatici e non, 

attività di semplice assistenza tecnica fornendo i necessari indirizzi agli utenti/clienti nonché attività 

di tentata vendita; 

2) l’addetto all’ufficio contabilità/amministrazione, alla segreteria, al centralino o che svolge lavori 

semplici di ufficio, con autonomia operativa; 

3) il magazziniere che ha la responsabilità del magazzino e che contabilizza amministrativamente il 

movimento di carico e scarico, nonché l’addetto al magazzino incaricato della preparazione delle 

commissioni che, sulla base del listino o del catalogo editoriale, appronta in autonomia le 

ordinazioni dei clienti, aggiorna i prezzi e cura l’imballo e la spedizione; 

4) l’archivista con autonomia operativa; 

5) il commesso di cassa ed esattore con accresciuta professionalità; 

6) autisti per servizi esterni; 

7) addetto alla composizione in video dei testi; 

8) il preparatore di commissioni con accresciuta professionalità, ossia colui che essendo a perfetta 

conoscenza del catalogo editoriale o del listino generale appronta e controlla per la spedizione le 

ordinazioni dei clienti; 

9) l’addetto al semplice controllo degli abbonamenti dei periodici e delle ordinazioni di prodotti 

editoriali; 

10) l’addetto alla preparazione degli ordinativi telefonici e all’elaborazione delle commissioni 

pubblicitarie con acquisita preparazione professionale. 

  



 

LIVELLO  7 – DECLARATORIA 

 

Lavoratori che svolgono lavori o servizi comuni ed aventi un adeguato grado di qualificazione, 

ovvero che svolgono mansioni operative per le quali stanno acquisendo il necessario grado di 

preparazione. 

 

- Profili 

 

1) l’aiutomagazziniere; 

2) l’addetto a mansioni di segreteria, alla contabilità, al centralino o che svolge semplici lavori 

d’ufficio; 

3) l’addetto all’archivio; 

4) l’addetto alla registrazione dei movimenti di carico e scarico nell’ufficio tecnico materiale; 

5) il commesso di cassa ed esattore; 

6) i custodi, guardiani, uscieri, portieri, fattorini; 

7) l’addetto alla preparazione degli ordinativi dei clienti e al controllo della spedizione;  

8) l’addetto all’elaborazione delle commissioni pubblicitarie; 

9) Gli addetti a lavori o servizi di manovalanza comune. 

 

LIVELLO  8 – DECLARATORIA 

 

Lavoratori addetti a lavori o servizi di manovalanza comune 

 


