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Ambito di intervento
| I & C TInformation & Communication Technology

Analisi dei fabbisogni formativi

1Tl ustrare | fabbi sogni formati vi ril evati nel |l 6ambi t

Léidentificazi one nckdll 6fafmbh it tos tdgerinkadb H 6 f&p Ca gfonal e o

a) dei profili professionali e delle competenze sulle quali le imprese ritengono pil opportuno investire, in termini c
formazione interna, per |l o sviluppo del business semp
b) le capacita/cpatenze che vengono ritenute maggiormente rilevanti per i diversi ruoli;

c) il rapporto tra professionalita/competenze prioritarie.

In un settore in costante mutamento, caratterizzato da una rapida obsolescenza delle competenze

necessaria,oltehe una f ormazione di base, un aggiort

riqualificaziomkelpersonale che altrimenti potrebbe rischiare di venire espulso dal mercato del lavor

Dal | 6 anal ilescompetenmaggiarnsentiehiedteee | | 6 a msonbdi: | . & C. T
A gestione dei processi caratteristici: si tratta di competenze tecnologiche e di pianificazione

del |l 6erogazione dei servi zi ;

gestione sistemistica: conoscenza di specifici ambiti tecnologini qpaliadist, hardware, netwc

Web e le relative tecniche di installazione, configurazione e utilizzo;

sviluppo applicativo: conoscenza dei linguaggi di programmazione; capacita di progettazio

(software, database, business intelligence);

architetturali: capacita di progettazione

project management: capacita di pianificazione, monitoraggio e controllo delle attivita di p

rispetto degli obiettivi.

>> > >

Modulo Formativo.1
_ Creazione e pubblicazione di pagine web

Obiettivi deinodulo formativo

Illustrare quali obiestivitendonmonseguire comibdulo formativo _
. Fornire la capacita e le abilita per la costruzione, pubblicazione jgagéstioelsle di Siti Intevetplici e/o
. complessll modulo formatal@vraforniretuttele competenze utili a gegtitte le fasi gebcesso chemnao
dal |l 6i deazi one -linedipagine ¢ ditiavebpsttizimanijciorfarnii @ piterecenti standa
. qualita.
| destinatari del modulo formativaussonbi i | avoratori che intendot
. creazione e pubblicazione di pagine web.

Durata iroredel modulo formativo

finoaore 48
(una sessione formativa non pud durare piu di 8 ore giornaliere)

Destinatari

lavorairi e lavoratrici assunti con contratto a tempo indeterminato

lavoratori e lavoratrici assunti con contratto a tempo determinato, in essere, di durata almeno di tr
|l avorator i in possesso dei r e myvertitosnella L. n. p/20@%weida 1
successivi provvedimenti attuativi e lavoratori a rischio di perdita del posto di lavoro ai sensi del R
800/2008 della Commissione del 6 agosto 2008

lavoratori in Cigo/Cigs, lavoratori in mobiktiriastagionali e altri lavoratori peri idgoati di lavoro hannc
versato o 0,30% in condizione di temporane
strutturali del loro lavoro e/o settore di attivita
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. altro (spedifire nella progettazione esecutiva)

Contenuti del modulo formativo

Il modulo formativo potra esbdirello base (principiatitijvello intermedio e di liseflozato (dedicato a ct
ha gia solide basi per quanto riguarda I'utilizzo akliapmlegli applicativi oggettoatklip
A ttolo indicativo e non esaustivo:

-il Web

-il linguaggidtml ;

- la formattazione del telgtionmagire le tabelje
-1 6 ar cdiuna pagina weba

- Introduzione ai CSS;

-Web Usability

- pulblicare il sito: FTP e Hosting

-1l linguagg®HP;

- elementiicsintassi;

- le variabilgontrolli,dicli;

- operatori;

- operazioircon le stringhe

- gi array

- annidare codideclude e require
-introduzione ayBIQL.

- le interfacce di MYIS

-leggere i dati da codice PHP

- scrivere dahel Database da codice PHP;

- aggiornare dati nel Database da codice PHP

Modalita formative ammesse

Le modalit* ammesse sono tutte quel |l e onetaipfior. La | consEe
collocazione temporale della formazione dovra quindi coincidere con le specifiche esigenze delle imprese e de
destinatari; sono pertanto ammesse diverse modalita (part o full time; orario serale o diurno, corso full immersion ancl
durarg il fine settimana, etc.), purché siano concordate a livello aziendale e aventi il consenso dei/delle
lavoratori/lavoratrici. A titolo indicativo e non esaustivo:

| Tipo di attivita . Descrizione

1. Aula Sessioni di formazione in ambiente strutturato
(it erno o esterno all di
2. Seminari Organizzazione di seminari o partecipazione a
0 ad eventi di aggiornamento e scambio profe:
aziendal e, interazienc

3. Action learning Sessioni di apprendimento progtanueatrate st
processi di lavoro

4. FAD Formazione in autoapprendimento e/o forma
distanza.

5. Affiancamento, Training on the job, coq Attivita formative volte al miglioramento
competenze e comportamenti in situazione di
panificate e organizzate, tramite esperienza
affiancamento a risorse umane esperte o con il
di un coach.

Numero minimo partecipanti per ogni modulo formativo
. nonprevisto :
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Numero massimo partecipanti per ogni modulo formativo
' non preisto '

Prevista #estazione in esito
. Al termine delodulo formativo potra essere piksilagzio di un attestato.

Modulo Formativo.2
Creazione e gestione di database aziendali

Obiettivi demodulo formativo
Illustrare quali obiettivi sh@fano conseguire con il modulo formativo.

§L60biettifvoorrrdaali vimodullobadeguament o dell e compé
attenzione all o6 individuazi odigestiodeiintegraéll®atioth al'mter
. dellaziendaon il supporto degli strumenti i.nfor mat

'l destinatari del modul o formativo sono t cativo
. DBMS Microsoft Access.

Durata in ore del modulo formativo

(una sessione formativa non puo durare piu di 8 ore giornaliere)

Destinatari

lavoratori e lavoratrici assunti con contratto a tempo indeterminato

lavoratori e lavor@tassunti con contratto a tempo determinato, in essere, di durata almeno di tre m
|l avoratori in possesso dei requisiti previst
successivi provvedimenti attuativi e lavoisatbio airperdita del posto di lavoro ai sensi del Regolame
800/2008 della Commissione del 6 agosto 2008

lavoratori in Cigo/Cigs, lavoratori in mobilita, lavoratori stagionali e altri lavorataonel layoab hanng
versatolo,03 0% i n condizione di temporanea sospen
strutturali del loro lavoro e/o settore di attivita

altro (specificare nella progettazione esecutiva)

Contenuti del modulo formativo
Il modulo forteo dovrfornirguttele conoscenzeoriche e pratiothegli strumemgcessari p& creazione
autonoma di banche dati, semplici e/o compiesisée metodologie per la gestione dei database.
Il modulo formativo potra eskdirello base (pripiantiji livello intermedio e di liseHozato (dedicato a chi h
gia solide basi per quanto riguarda I'utilizzo dell'applicativo o degli applicatiedodjgetto del
A titolo indicativo e non esaustivo:
-i datdase non relazionali, defirézéocreazione
-i database relazionali, definizione e creazione;
- utilizzoprogettazioreegestiondelle banche datiraversdicrosoft Access, SQL Server, Oracle
- utilizzo di Access.

Modalita formative ammesse

Le modalitd ammesse sono tuttd due ut i | i al conseguimento dell dobi et!t
collocazione temporale della formazione dovra quindi coincidere con le specifiche esigenze delle imprese e de
destinatari; sono pertanto ammesse diverse modalitl {jpae; @rfario serale o diurno, corso full immersion anche

durante il fine settimana, etc.), purché siano concordate a livello aziendale e aventi il consenso dei/delle
lavoratori/lavoratrici. A titolo indicativo e non esaustivo:
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Tipo di attivita i Descrzione

1. Aula Sessioni di formazione in ambiente strutturato
(interno o esterno all

2. Seminari Organizzazione di seminari o partecipazione a

0 ad eventi di aggiornamento e scambio profe:
aziendale, interaziendale o esketniaa z i e n |

3. Action learning Sessioni di apprendimento programmate cent
processi di lavoro

4. FAD Formazione in autoapprendimento e/o forma
distanza.

5. Affiancamento, Training on the job, coé Attivita formative volte al naigiemto dell
competenze e comportamenti in situazione di
pianificate e organizzate, tramite esperienza
affiancamento a risorse umane esperte o con il
di un coach.

Numero minimo partecipanti per ogni modulo formativo
| non previst |

Numero massimo partecipanti per ogni modulo formativo
. non previsto

Prevista attestazione in esito
. Al termine delodulo formativo potra essere pikwlagzio di un attestato.

Modulo Formativo.3
- Computer grafica

Obiettivi deinodulo formévo

IIIustrare quali obiettivi si intendono conseguire con il modulo formativo.

. Ilmodulo formativo Compatafica intende presentare una panotearicepratica pitcompleta dei prlnC|p|
. dei metodi di creazierdi trattamendelleimmagirbidimensionali e dei modelli 3D, attlaversoscenzed |I

. supportdei piti importasdiftwareli computer grafica -
'l destinatari del modulo formativo sono tuttg
. computer

Durata in ore del modulo formativo

fino a ore 48

Destinatari

lavoratori e lavoratrici assunti con contratto a tempo indeterminato

lavoratori e lavoratrici assunti con congatfmaleterminato, in essere, di durata almeno di tre mesi
|l avorator i in possesso dei requi siti previ si
successivi provvedimenti attuativi e lavoratori a rischio di perdiidal@lrpasteensi del Regolamento (
800/2008 della Commissione del 6 agosto 2008

lavoratori in Cigo/Cigs, lavoratori in mobilita, lavoratori stagionali e altri lavoraomel layoab hanng
versato lo 0,30% in condizione ditemmoa s ospensione dell 6attivit
strutturali del loro lavoro e/o settore di attivita

altro (specificare nella progettazione esecutiva)
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Contenuti del modulo formativo
| contenuti dovranno preveldezenoscenzlei piu importanti programmi di computer grafica.
Il modulo formativo potra estdirello base (principiaitijvello intermedio e di lisedazato (dedicato a chi b
gia solide basi per quanto riguarda I'utilizzo dell'applicativdicatieigligamito debduln
A titolo indicativo e non esaustivo:
- elementi di informatica e computer grafica di base;
- periferiche grafiche di input e putput
-l 6i mpaginazione del t es{ressedPagerhakerr att ament o d:¢
- il ribcco fotografico, il montaggio e iocreai immagini con Photoshop;
- costruziongellogo, prodotti pubblicitari (biglietti da visita, cartellonistelayscifités)siti web con Adobe
lllustrator e Freehand

Modalita formative ammesse

Lemodal i t” ammesse sono tutte quelle wutild@ al consegl
collocazione temporale della formazione dovra quindi coincidere con le specifiche esigenze delle imprese e de
destinatari; sono pertanto @sendiverse modalita (part o full time; orario serale o diurno, corso full immersion anche
durante il fine settimana, etc.), purché siano concordate a livello aziendale e aventi il consenso dei/delle
lavoratori/lavoratrici. A titolo indicativo e ndwncesaust

' Tipo di attivita Descrizione

1. Aula Sessioni di formazione in ambiente strutturato
(interno o esterno all
2. Seminari Organizzazione di seminari o partecipazione a
0 ad eventi di aggiornamento e scambio profe:
azienda e , interaziendal e

3. Action learning Sessioni di apprendimento programmate cent
processi di lavoro

4. FAD Formazione in autoapprendimento e/o forma
distanza.

5. Affiancamento, Training on the job, coq Attita formative volte al miglioramento

competenze e comportamenti in situazione di
pianificate e organizzate, tramite esperienza
affiancamento a risorse umane esperte o con il
di un coach.

Numero minimo partecipanti periagodulo formativo
. non previsto

Numero massimo partecipanti per ogni modulo formativo
| non previsto |

Prevista attestazione in esito
. Al termine delodulo formativo potra essere pienlageio di un attestato.

Modulo Formativo.4
. Navigare in @rhet

Obiettivi deimodulo formativo
lllustrare quali obiettivi si intendono conseguire con il modulo formativo.
: La comunicazione on line asssimempr e pi % connotazione propr.i
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strumenti tradizionaliédal car atteristica relativa allo6inte
- Il modulo formativo dovra proporsi di fornire le capacita di utilizzo delle opportunita chériopisei

. forniscono (Internet Explerilla Firefox Saf ar

i , Opdeltaposta eledtnorpca.e s o | 6

Durata in ore del modulo formativo

(una sessione formativa non pud durare piu di 8 ore giornaliere)

Destinatari

lavoratori e lavoratrici assunti con contratto a tempo indeterminato

lavoratori e lavoratmssunti con contratto a tempo determinato, in essere, di durata almeno di tre m

|l avorator.i in possesso

800/2008 della Commissione del 6 agosto 2008

successivi provvedimenti attuativi e lavoratoad difierdita del posto di lavoro ai sensi del Regolamet

dei requisiti previst

strutturali del loro lavoro e/o settore di attivita

lavoratori in Cigo/Cigs, lavoratori in mobilita, lavoratori stagionali e altri lavorataonpeli laycab hanng
versatolo08 i n condi zi one di

temporanea sospensi

altro (specificare nella progettazione esecutiva)

Contenuti del modulo formativo

A titolo indicatie non esaustivo:

-file Transfer ProtogelB , upload e downlpad
- utilizzadella posta elettronica, Email;

- chat e nesvetter;
- hewsgroup
- E-commerce

- strumenti principali per il funzionamento dei principali browser

-indirizzi 1P, Provider, collegamento e sistemi di;sicurezza

-metodi per una navigazione efficace, il Worl Wide Web (WWW)

- collegamenti ipertestuali, la visa#izealei dati, la memorizzazione dei dgcumenti

- configurazione client di posta elettronica e la creazione di Mailing List sempli¢i e/o complesse

Modalita formative ammesse

Le modalit? ammesse sono tutte quelle wutili.@

collocazione temporale della formazione dovra quindi coincidgyecificheleesigenze delle imprese e dei

al

consE

destinatari; sono pertanto ammesse diverse modalita (part o full time; orario serale o diurno, corso full immersion ancl

durante il fine settimana, etc.), purché siano concordate a livello aziendale e asentteilldetiase

lavoratori/lavoratrici. A titolo indicativo e non esaustivo:

' Tipo di attivita Descrizione

1. Aula Sessioni di formazione in ambiente strutturato
(interno o esterno all
2. Seminari Organizzazione di seminari o partecipagemmari

0 ad eventi di aggiornamento e scambio profe:
aziendal e, interazienc

3. Action learning

Sessioni di apprendimento programmate cent
processi di lavoro

4. FAD

Formazione in autoapprendimento e/o fama
distanza.

5. Affiancamento, Training on the job, co:

Attivita formative volte al miglioramento
competenze e comportamenti in situazione di
pianificate e organizzate, tramite esperienza
affiancamento a risorse umane @speon il suppor
di un coach.
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Numero minimo partecipanti per ogni modulo formativo
' non previsto

Numero massimo partecipanti per ogni modulo formativo
. non previsto

Prevista attestazione in esito
. Al termine delodulo formativo potra essere piknlascio di un attestato.

Modulo Formativo.5
Internet

Obiettivi deimodulo formativo

Illustrare quali obiettivi si intendono conseguire con il modulo formativo.
Léobiettivo del modul o f or mat une degli strumenti maggioomerg
sfruttati sia in ambito lavorsitpoivato: Internet.
Da qui l'importardieoffrire tutte le conoscenzesgeer utilizzare al meglio le risorse messe a disposizior
Internet, non riducendo il suo uso ad yhaeseonsultazione d'informazioni ma andando oltre, conosce
fondo tutte le problematichgubststrumentmette a disposizione della collettivita.
Il modulo formativo oltreachmtrodurre i concetti indispensabili su nteareetme obiet quello di offrire al
partecipante gli strumentifiliezzare i principali servizi presenti su Internet. In particolare l'uso avanza
ricerca le tematiche della sicurezza, della privacy, del commercio elettronico e dei portali.

Duiata in ore del modulo formativo
fino a ore
(una sessione formativa non puo durare piu di 8 ore giornaliere)

Destinatari

lavoratori e lavoratrici assunti con contratto a tempo indeterminato

lavoratori e lavoratrici assunti con contratto a temmirmatie, in essere, di durata almeno di tre mesi
|l avoratori in possesso dei requisiti previst
successivi provvedimenti attuativi e lavoratori a rischio di perdita debpaisterdildeb Regolamento (C
800/2008 della Commissione del 6 agosto 2008
lavoratori in Cigo/Cigs, lavoratori in mobilita, lavoratori stagionali e altri lavorataonel layoab hanng
versato 1o 0,30% in condizione di temposapeasos i one del | 6atti vit™ | g
strutturali del loro lavoro e/o settore di attivita
altro (specificare nella progettazione esecutiva)

Contenuti del modulo formativo
A titolo indicativo e non esaustivo
- cenni stari dei fondamenti telematici
- strumenti per la connessione: i modem
- tipi di connessigne
- i browser
-iprovidee i loro servjzi
- le reti informatiche
- Virus e antivirus
- lIWebe gli ipertesti
- i motori di ricerca
- la navigazione su intg

1C
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- - E-mail goosta elettronica

. -laécount

. - Ecommerge

. -valutazione dei costi e delle offerte.

Modalita formative ammesse

Le modalit? ammesse sono tutte quelle utili:@ al conse
colleazione temporale della formazione dovra quindi coincidere con le specifiche esigenze delle imprese e dei
destinatari; sono pertanto ammesse diverse modalita (part o full time; orario serale o diurno, corso full immersion ancl
durante il fine settimangs.),e purché siano concordate a livello aziendale e aventi il consenso dei/delle
lavoratori/lavoratrici. A titolo indicativo e non esaustivo:

1. Aula Sessioni di formazione in ambiente strutturato
(interno pesagsterno al l

2. Seminari Organizzazione di seminari o partecipazione a
0 ad eventi di aggiornamento e scambio profe:
aziendal e, interazienc

3. Action learning Sessioni di apprendimento programmate cent
procesi di lavoro

4. FAD Formazione in autoapprendimento e/o forma
distanza.

5. Affiancamento, Training on the job, coi Attivita formative volte al miglioramento
competenze e comportamenti in situazione di
pianificate e organiezatramite esperienza pra
affiancamento a risorse umane esperte o con |l
di un coach.

Numero minimo partecipanti per ogni modulo formativo
' non previsto

Numero massimo partecipanti per ogni modulo formativo
. non previsto

Prevista attestaone in esito
. Al termine delodulo formativo potra essere pikenlagzio di un attestato.

Modulo Formativo.6
Informatica di base

Obiettivi deimodulo formativo

Illustrare quali obiettivi si intendono conseguire con il modulo formativo.
L diettivo del modulo formativo sara quello di fornire a tutti i partecipanti conoscenza, consapevole
nell 6utilizzo del personal computer, con | a
| destinatari del modulo formativo sor@ tuttiirlat or i che i ntendono acql

Durata in ore del modulo formativo
fino a ore
(una sessione formativa non pud durare piu di 8 ore giornaliere)

11
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Destinatari

lavoratori e lavoratrici assunti con contnaijpo éneterminato

lavoratori e lavoratrici assunti con contratto a tempo determinato, in essere, di durata almeno di tr
|l avoratori in possesso dei requisiti previsi
successiyirovvedimenti attuativi e lavoratori a rischio di perdita del posto di lavoro ai sensi del Rec
800/2008 della Commissione del 6 agosto 2008

lavoratori in Cigo/Cigs, lavoratori in mobilita, lavoratori stagionali e altri lasbratzonel layoro hanng
versato o 0,30% in condizione di temporane
strutturali del loro lavoro e/o settore di attivita

altro (specificare nella progettazione esecutiva)

Contenuti del modulo formativo
A titolondicative non esaustivo:
-Léarchitettura di un PC
- il sistema Operativo Windowgcintosh
- la gestione del Desktop, dei file, delle cartelle,;dei dischi
-ilpannello di controllo,
- installare una nuova eec& e un nuovo programma
- impostazionigestione delle periferiche
- backupe salvataggio in sicurezza su supporti magnetici

Modalita formative ammesse
Le modalit? ammesse sono tutte quel Isdusiang & priori. La conse
collocazione temporale della formazione dovra quindi coincidere con le specifiche esigenze delle imprese e de
destinatari; sono pertanto ammesse diverse modalita (part o full time; orario serale o diurno, corso full immersion ancl
durante il fine settimana, etc.), purché siano concordate a livello aziendale e aventi il consenso dei/delle
lavoratori/lavoratrici. A titolo indicativo e non esaustivo:

| Tipo di attivita . Descrizione

1. Aula Sessioni di formazione in ambiente strutturat
(interno o esterno all
2. Seminari Organizzazione di seminari o partecipazione a
0 ad eventi di aggiornamento e scambio profe:
aziendal e, interazienc

3. Action learning Sessioni di apprendimentgranomate centrate
processi di lavoro

4. FAD Formazione in autoapprendimento e/o forma
distanza.

5. Affiancamento, Training on the job, co¢ Attivita formative volte al miglioramento
competenze e comportamenti in situazioneodi
pianificate e organizzate, tramite esperienza
affiancamento a risorse umane esperte o con il
di un coach.

Numero minimo partecipanti per ogni modulo formativo
| non previsto |

Numero massimo partecipanti per ogni modulo formativo
. nonprevisto :

Prevista attestazione in esito
. Al termine delodulo formativo potra essere pierlageio di un attestato.




Allegat@Accordo interconfederale in rakRé&mo formativo quadro del 30.06.2009

Modulo Formativo.7
- Videoscrittura coond/

Obiettivi deiodulo formativo

lllustrare quali obiettivi si intendono canseguimodulo formativo.

. Obiettivo del corso e quello di kefftbeoscenza glieelementi fondamentali dieléscrittura, facendo
‘apprendere | 6uso de IMiciodoftWadsia & livallsbase pia nellg sua canstie pail
. avanzate (Mailing, modelli, stili).

Durata in ore del modulo formativo
fino a ore| |
(una sessione formativa non pud durare piu di 8 ore giornaliere)

Destinatari

lavoratori e lavoratrici assunti con contratto a tempo indeterminato

lavorairi e lavoratrici assunti con contratto a tempo determinato, in essere, di durata almeno di tre
|l avorator.i in possesso dei requi siti previ si
successivi provvedimenti attusixomtori a rischio di perdita del posto di lavoro ai sensi del Regolan
800/2008 della Commissione del 6 agosto 2008

lavoratori in Cigo/Cigs, lavoratori in mobilita, lavoratori stagionali e altri lavorataonpeli layoat han
versato |l o 0,30% in condizione di temporane
strutturali del loro lavoro e/o settore di attivita

altro (specificare nella progettazione esecutiva)

Contenuti del modulo formativo

Il modulo formativo potra eskdirello base (principiaitijvello intermedio e di liseHozato (dedicato a chi h
gia solide basi per quanto riguardad'ditapplicativo Microsoft)Word
A titolo indicativo e non esaustivo:

- introduibneai programmi di videoscrjttura
-binterfaccia di Wor d

- modalita di visualizzazjone

-tecniche di selezione e modifica testuale

- la formattazione: il carattere, il paragrafo le tabulazion

- creareabelle

-il formato del documento

- lavorag con rientri, elenchi puntati e numerati;

- usare leabulazioni

- intestaziomi pié di pagina;

- margini e visualizzazioni;

- interruzioni di pagstampare un documento

-i modelli

- la stampa unigne

- la grafica nei documentiadrd

-persondlz zare | ambiente di |l avor o
-l e scorciatoie da tastiera: | 6ottimi zzazi one

Modalita formative ammesse

Le modalit? ammesse sono tut t ematiya)j eehza esclusibnie laipriora La c on s e
collocazione temporale della formazione dovra quindi coincidere con le specifiche esigenze delle imprese e de

destinatari; sono pertanto ammesse diverse modalita (part o full time; orario serale oidiorarsi@oraoctud

durante il fine settimana, etc.), purché siano concordate a livello aziendale e aventi il consenso dei/delle

lavoratori/lavoratrici. A titolo indicativo e non esaustivo:
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Tipo di attivita . Descrizione

1. Aula Sessioni di formazione inem strutturato
(interno o esterno all

2. Seminari Organizzazione di seminari o partecipazione a
0 ad eventi di aggiornamento e scambio profe:
aziendal e, interazienc

3. Action learning Sessioni dipgrendimento programmate centra
processi di lavoro

4. FAD Formazione in autoapprendimento e/o forma
distanza.

5. Affiancamento, Training on the job, coé Attivita formative volte al miglioramento
competenze e comportamenttuazisine di lavor
pianificate e organizzate, tramite esperienza
affiancamento a risorse umane esperte o con |l
di un coach.

Numero minimo partecipanti per ogni modulo formativo
. non previsto

Numero massimo partecipanti per ogni rieoftumativo
. non previsto

Prevista attestazione in esito
. Al termine delodulo formativo potra essere piknilaszio di un attestato.

I_\/Iodulo Formativo.8
. Fogli elettronici corcél

Obiettivi deimodulo formativo

Illustrare quali obiettiinteindono conseguire con il modulo formativo.
L 6 o bi e moduleformatiio si propbne e di far acquisire le comasessaee per operare sul foglio
elettronico, strumento essenziale per chi si area@#ode ed uso di tabelle di egdtatiisticheemplici e/o
complesse.

Durata in ore del modulo formativo
fino a ore
(una sessione formativa non pud durare piu di 8 ore giornaliere)

Destinatari

lavoratori e lavoratrici assunti con contratto a tempo indeterminato

lavoratori lavoratrici assunti con contratto a tempo determinato, in essere, di durata almeno di tre
|l avoratori in possesso dei requisiti previst
successivi provvedimenti attuativiadavarischio di perdita del posto di lavoro ai sensi del Regolam
800/2008 della Commissione del 6 agosto 2008

lavoratori in Cigo/Cigs, lavoratori in mobilita, lavoratori stagionali e altri lavoraomel layoab hannc
vesato | o 0,30% in condizione di temporanea
strutturali del loro lavoro e/o settore di attivita

altro (specificare nella progettazione esecutiva)

Contenuti del modulo formativo

14
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Il modlo formativo potra essktivello base (principiaitijvello intermedio e di liseHozato (dedicato a chi h
gia solide basi per quanto riguarda I'utilizzo dell'adicasdfoExgel

A titolo indicativo e non esaustivo:

- concetti didse: il foglio di lavoro, le zone e le celle;

-l 6interfaccia Excel: men¥%» e barra degli stru
-1 riferimenti di cella: assoluti, relativi e misti;

-immissione di numeri, stringhe di testi e formule;

-ivalori di errore;

- le funzioni temporaliidiog, di testo, matematiche, statistiche e informative;

-il formato delle celle e la formattazione del foglio di lavoro

- grafici e organigrammi: creazione, modifica e formattazione;

- tabelle Pivot: costruzione, modifica ed utilizzazione;

- integraziortea Word e i fogli di calcolo Excel;

-l e scorciatoie da tastiera: | 6ottimizzazione

Modalita formative ammesse
Le modalit" ammesse sono t ettivo rmaivoesernza esausidng a pri@illLa c o n s €
collocazione temporale della formazione dovra quindi coincidere con le specifiche esigenze delle imprese e de
destinatari; sono pertanto ammesse diverse modalita (part o full time; orario sersdefaldimmersion anche

durante il fine settimana, etc.), purché siano concordate a livello aziendale e aventi il consenso dei/delle
lavoratori/lavoratrici. A titolo indicativo e non esaustivo:

| Tipo di attivita . Descrizione

1. Aula Sessioni di formamdn ambiente strutturato
(interno o esterno all
2. Seminari Organizzazione di seminari o partecipazione a
0 ad eventi di aggiornamento e scambio profe:
aziendal e, interazienc

3. Action learning Ses#oni di apprendimento programmate centr
processi di lavoro

4. FAD Formazione in autoapprendimento e/o forma
distanza.

5. Affiancamento, Training on the job, co¢ Attivita formative volte al miglioramento
competenze e comportaimn situazione di lavc
pianificate e organizzate, tramite esperienza
affiancamento a risorse umane esperte o con il
di un coach.

Numero minimo partecipanti per ogni modulo formativo
. non previsto

Numero massimo partecipanti pgni modulo formativo
| non previsto |

Prevista attestazione in esito
Al termine dedodulo formativo potra essere pikniaszio di un attestato.

Modulo Formativo.9
- Database con Access

Obiettivi demodulo formativo
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lllustrare quali obietiiimt®ndono conseguire con il modulo formativo. _
Lébobiettivo del modul o f or mat i \waoricisullatstrutturacdeileeteas
. propond 6 i mp | e me ncompieta applieaziohe Acdesaalita & quetlamettere il partecipante t
. condizione di saper utilizzamehe a livello avanzatobdata Access esistenti nonché di readipphnazmr
. Access$unzionain¢ mantenibil .

Durata in ore del modulo formativo

finoaore 48
(una sessionerfativa non puo durare piu di 8 ore giornaliere)

Destinatari

lavoratori e lavoratrici assunti con contratto a tempo indeterminato

lavoratori e lavoratrici assunti con contratto a tempo determinato, in essere, di durata almeno di tr
lavoratorimo s sesso dei requi siti previsti dall dar
successivi provvedimenti attuativi e lavoratori a rischio di perdita del posto di lavoro ai sensi del R
800/2008 della Commissiong agbsto 2008

lavoratori in Cigo/Cigs, lavoratori in mobilita, lavoratori stagionali e altri lavorataonpel laycab hannc
versato Ilo 0,30% in condizione di temporcae e
strutturali del loro lavoro e/o settore di attivita

altro (specificare nella progettazione esecutiva)

Contenuti del modulo formativo

Il modulo formativo potra esldirello base (principiatitijyello intermedio e di liseflazato (dedioaa chi ha
gia solide basi per quanto riguarda I'utilizzo dell'ddjgicatdfoAccess elawjuaggio di programmazione
Microsoft Visual Basic

A titad indicativo e non esaustivo:

- Il dadbase: record, campi, relazioni;

-lafbiente di lavoro di Access: ladidasibase ed i principali menu;

- uso delle tabelle: copiare, spostare ed elidatiafermattare il foglio dati;

-ricerca dei datidinamento, uso dei filtri, il filtro in base a maschera

- utilizzo del carattere jolly, degiatipi logici e di confronto;

- query di selezione, aggiormémp@ccodamento, eliminazione;

- query con parametruerny di Raggruppameaoaicolo tdiae di espressioni;

- scambio dlati con le altre applicazioni;

- tabelle collegatespudelle automosizioni per la creazione di maschpoete r

- la creazione di tabelle, tipo e dimensione dei campi, i campi memo;

- gli indici, la chiave primakicampo contatore, inalitii campo

Modalita formative ammesse
Le modalit? ammesse sono tutte quelle wutild:@i al

collocazione temporale della formazione dovra quindi caindidesgedifiche esigenze delle imprese e dei

consE

destinatari; sono pertanto ammesse diverse modalita (part o full time; orario serale o diurno, corso full immersion ancl

durante il fine settimana, etc.), purché siano concordate a livello aziendalecomsemsati diéi/delle
lavoratori/lavoratrici. A titolo indicativo e non esaustivo:

' Tipo di attivita Descrizione

1. Aula Sessioni di formazione in ambiente strutturato

(interno o esterno all
2. Seminari Organizzazione di seminari o partecg@azsemina
0 ad eventi di aggiornamento e scambio profe:
aziendal e, interazienc

3. Action learning Sessioni di apprendimento programmate cent
processi di lavoro

1€
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4. FAD Formazione in autoapprendimento elazifore ¢
distanza.

5. Affiancamento, Training on the job, coé Attivita formative volte al miglioramento
competenze e comportamenti in situazione di
pianificate e organizzate, tramite esperienza
affiancamento a risorse ureaperte o con il suppc
di un coach.

Numero minimo partecipanti per ogni modulo formativo
' non previsto

Numero massimo partecipanti per ogni modulo formativo
‘ non previsto

Prevista attestazione in esito
| Al termine dedodulo formativo potra esseraspal rilascio di un attestato.

Modulo Formativo.10
| Organizzarsi cont@ok |

Obiettivi deimodulo formativo

Illustrare quali obiettivi si intendono conseguire con il modulo formativo.

‘Léobiettivo del mo d u | liandispensabilaconcetticullavitidde de risarde g Rete
. hala finalitd di mettere il partecipante nella condizione di sapér ntilizzsped 0 or gani z z a
. lavorativde funzionalita di Microsoft Outlook.

Durata in & del modulo formativo
fino a ore
(una sessione formativa non puo durare piu di 8 ore giornaliere)

Destinatari

lavoratori e lavoratrici assunti con contratto a tempo indeterminato

lavoratori e lavoratrici assunti con contratto a tempoajeéteesseae, di durata almeno di tre mesi
|l avoratori in possesso dei requisiti previst
successivi provvedimenti attuativi e lavoratori a rischio di perdita del postogiidal&egalamento (CE
800/2008 della Commissione del 6 agosto 2008
lavoratori in Cigo/Cigs, lavoratori in mobilita, lavoratori stagionali e altri lavorataomel laycab hanng
versato lo 0,30% in condizione di temporanea sespethssoh | 6 at t i vit ™ | avor a
strutturali del loro lavoro e/o settore di attivita

altro (specificare nella progettazione esecutiva)

Contenuti del modulo formativo
Il modulo formativo potra eskdirello base (priramipi) di livello intermedio e di liseHozato (dedicato a chi h
gia solide basi per quanto riguarda l'utilizzo dell'ddpicasdfoOutlok
A titolo indicativo e non esaustivo:
- panoramica su Microsoft Outlook;
-il calendario e le impostaaiegli appuntamenti
- come gestire le ricorrenze;
-i contatti e le liste di distribuzione;
-la posta elettronica. Creare, spostare, eliminare ed ancailiare e
- come inviare gli allegati;
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- organizzare la posta in entrata e in uscrita;

. -la confjurazione degli account;

. -integrazione dei vari elementi Outlook;

. -le opzioni di archiviazione automatica,

- -i profili di Outlook

. -gestione delle attivita, assegnare le attivita a terzi, i meeting.

Modalita formative ammesse

Le modalita ammesse sonot t e quel l e utili al conseguimento dell 06
collocazione temporale della formazione dovra quindi coincidere con le specifiche esigenze delle imprese e de
destinatari; sono pertanto ammesse diverse (padadittull time; orario serale o diurno, corso full immersion anche
durante il fine settimana, etc.), purché siano concordate a livello aziendale e aventi il consenso dei/delle
lavoratori/lavoratrici. A titolo indicativo e non esaustivo:

Tipo di attiva i Descrizione
1. Aula Sessioni di formazione in ambiente strutturato
(interno o esterno all

2. Seminari Organizzazione di seminari o partecipazione a
0 ad eventi di aggiornamento e scambio profe:
aziendale, interaziendadesot e r n i al | ¢

3. Action learning Sessioni di apprendimento programmate cent
processi di lavoro

4. FAD Formazione in autoapprendimento e/o forma
distanza.

5. Affiancamento, Training on the job, coi Attivita formative voltd aiglioramento de
competenze e comportamenti in situazione di
pianificate e organizzate, tramite esperienza
affiancamento a risorse umane esperte o con |l
di un coach.

Numero minimo partecipanti per ogni modulo formativo
| nn previsto |

Numero massimo partecipanti per ogni modulo formativo
. non previsto

Prevista attestazione in esito
. Al termine delodulo formativo potra essere piksilagzio di un attestato.

Modulo Formative.11
. Presentazione con PoveéntP

Obettivi delmodulo formativo

IIIustrare quali obiettivi si intendono conseguire con il modulo formativo. _
. Obiettivo del corso e spiegare gli elementi fondamentaéintaltéopetettronicattraversb 6 u s o d e E
. Power Point.a finalitael modulo & quelipermettere al partecipante di organizzaré t r aver s o
del |l 6appl i cat slidee presentagzidieitreniclaeil @ mehaiconzplepseld trasmissione

. efficace e professionale @dbemaziani

Durata in @& del modulo formativo
fino a ore

1€
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(una sessione formativa non pud durare piu di 8 ore giornaliere)

Destinatari

lavoratori e lavoratrici assunti con contratto a tempo indeterminato

lavoratori e lavoratrici assunti con contratto a tempo déteessaatodi durata almeno di tre mesi

|l avoratori in possesso dei requisiti previsi
successivi provvedimenti attuativi e lavoratori a rischio di perdita del postosiideiBeyala®ento (CE
800/2008 della Commissione del 6 agosto 2008
lavoratori in Cigo/Cigs, lavoratori in mobilita, lavoratori stagionali e altri lavorataonpeli laycab hanng
versato lo 0,30% in condizione di temporanea sospenkidné at t i vi t© | avor at.
strutturali del loro lavoro e/o settore di attivita

altro (specificare nella progettazione esecutiva)

Contenuti del modulo formativo

Il modulo formativo potra eskdirello base (pringifi)ai livello intermedio e di liseHozato (dedicato a chi h
gia solide basi per quanto riguarda I'utilizzo dell'applicativo).
A titolo indicativo e non esaustivo:

- introduzione alla comunicazione visiva,

-lo schermo di Power Point

- autocompazone di una presentazione

- utilizzo, Inserimentasuelizzazione di diapositive

-tecniche di selezione e modifica dei testi

- modalita di visualizzazione di una presentazione

- moddli e glichemi di diapositive;

- disegnare oggetti e tabellmandiapositiva

- creare un organigramma

- inserimento di sfondi, suoni, immagini, filmati ed animazioni
-importazione di tabelle Waodlodi calcolo Excel

- impaginazione di grafici;

- stampare utlocumento (anteprima e opzioni)

- fare una psentazione

- le barre degli strumenti di PowerPoint

Modalita formative ammesse
Le modalit? ammesse sono tutte quelle wutili:@ al conse
collocazione temporale della formazione dovraomaidéirec con le specifiche esigenze delle imprese e dei
destinatari; sono pertanto ammesse diverse modalita (part o full time; orario serale o diurno, corso full immersion ancl
durante il fine settimana, etc.), purché siano concordate a livellee aavemtialé consenso dei/delle
lavoratori/lavoratrici. A titolo indicativo e non esaustivo:

| Tipo di attivita . Descrizione

1. Aula Sessioni di formazione in ambiente strutturato
(interno o esterno all
2. Seminari Organizzazione di semingartecipazione a semil
0 ad eventi di aggiornamento e scambio profe:
aziendal e, interazienc

3. Action learning Sessioni di apprendimento programmate cent
processi di lavoro

4. FAD Formazione in autoappresmtion e/o formazione
distanza.

5. Affiancamento, Training on the job, coé Attivita formative volte al miglioramento
competenze e comportamenti in situazione di
pianificate e organizzate, tramite esperienza
affiancamento aaiise umane esperte o con il sug
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. di un coach.

Numero minimo partecipanti per ogni modulo formativo
‘ non previsto

Numero massimo partecipanti per ogni modulo formativo
. non previsto

Prevista attestazione in esito

Al termine delodulo formativdndcessere previdtdlascio di un attestato.

2(
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Ambito di intervento
| Comunicazione e Marketing

Analisi dei fabbisogni formativi

1Tl ustrare | fabbi sogni formati vi ril evati nel |l 6ambi t
Léindagine  setata finalizzata a rilevar

-l e "figure professional i 0 (abbisogmd professipmale)se ed ent i rite
-l e "competenze prof essi on ahecessar® pvduppare € forimare (faldbisognomp r e s e
formativo).

Le funzioni di metikg e vendite, diffuse in una pluralita di aziende, pddfergamaaratteristiche a sec
della dimensione aziendale, del settore/comparto di appartenenza e dei mercati di sbocco dan
varietadi configurazioni organizzativefespionalin ogni caso la specificita professionale sembra prev
diversificaziogis i st ent i , arrivando a pconepérii, fpndadelle caratteristic
intersettoriali del processo di marketing e di e/edilittonseguenza, sulla sostanziale omogene
competenze di base necesaglieperatori.

Le funzioni di marketing operativo e strategico, inteso come funziongerappsitiam del | 6
mercate di vendita costituisconalgilinc cdred d 6 ambi t o doéi ntervento i

Modulo Formativo.1
- Marketing

Obiettivi deimodulo formativo

lllustrare quali obiettivi si intendono conseguire con il modulo formativo.
Léintervent o f oranpartedipant cospletomaggiorpament delleé stredgié attivith e
commercializzazione di beni e/o atraizerso Bonosceza deprincipali strumetitmarketingondizione
indispensabb er unbdazienda i mpegnata nel crescente
I'l modulo formativo =~ —rivolto a tutti i | avo
della negoziazione.

Durata in ore del modulo formativo
fino a ore
(una sessione formativa non puo durare piu di &loeesgiorn

Destinatari

lavoratori e lavoratrici assunti con contratto a tempo indeterminato

lavoratori e lavoratrici assunti con contratto a tempo determinato, in essere, di durata almeno di tr
|l avoratori i n poss egdeld.Lgseni 185/2008 nonveriitd riella p. n.2R200% &
successivi provvedimenti attuativi e lavoratori a rischio di perdita del posto di lavoro ai sensi del R
800/2008 della Commissione del 6 agosto 2008

lavoratori in Cigo/Ciggotatori in mobilita, lavoratori stagionali e altri lavoratorigegoriglidivoro hannc
versato |l o 0,30% in condizione di temporane
strutturali del loro lavoro e/o selitattivita

altro (specificare nella progettazione esecutiva)

Contenuti del modulo formativo
Il modulo formativo potra estdrello base (principiaitijvello intermedio e di lismelazato (dedicato a chi
gia solide basi per quant@rdg |'utilizzielle strategie di marketinggoziazionhe
A titolo indicativo e non esaustivo:
- definizione di marketing;
- analisi della concorrenza;
-il prodotto: il ciclo di vita e il prezzo;
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-la pubblicita: lo sviluppo di una campagnagrighbingente;
-la promozione: obiettivi ed effetti;

- la politica distributiva e il merchandising;

-la segmentazione;

-il ruolo della vendita e la comunicazione strategica;
- successo ed insuccesso;

-le abilita di vendita;

-il cliente

-la relazioneon il cliente;

- le fasi di acquisto;

- le tipologie del bisogualese e/o latente)

Modalita formative ammesse

Le modalit? ammesse sono tutte quelle wutild@ al conse
collocazione temperalella formazione dovra quindi coincidere con le specifiche esigenze delle imprese e dei
destinatari; sono pertanto ammesse diverse modalita (part o full time; orario serale o diurno, corso full immersion ancl
durante il fine settimana, etc.), purah@ simcordate a livello aziendale e aventi il consenso dei/delle
lavoratori/lavoratrici. A titolo indicativo e non esaustivo:

Tipo di attivita Descrizione
1. Aula Sessioni di formazione in ambiente strutturato
(interno o esterno all

2. Senmari Organizzazione di seminari o partecipazione a
0 ad eventi di aggiornamento e scambio profe:
aziendal e, interazienc

3. Action learning Sessioni di apprendimento programmate cent
processi di lavoro

4. FAD Formazione in autoapprendimento e/o forma
distanza.

5. Affiancamento, Training on the job, coi Attivita formative volte al miglioramento
competenze e comportamenti in situazione di
pianificate e organizzate, tramiteiezsqaerpratice
affiancamento a risorse umane esperte o con il
di un coach.

Numero minimo partecipanti per ogni modulo formativo
. non previsto

Numero massimo partecipanti per ogni modulo formativo
. non previsto

Prevista attestazione in esito
. Al termine detodulo formativo potra essere pienlageio di un attestato.

Modulo Formativo.2
. Tecniche di vendita

Obiettivi deinodulo formativo

Illustrare quali obiettivi si intendono conseguire con il modulo formativo. _
. Fornire ai partesipi le abilita e le competenze utili a padroneggiare le piu efficaci tecniche di co
évenditattraversbc‘)appr endi ment o di metodol ogie.e str u
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Durata in ore del modulo formativo

finoa@ 48
(una sessione formativa non pud durare piu di 8 ore giornaliere)

Destinatari

lavoratori e lavoratrici assunti con contratto a tempo indeterminato

lavoratori e lavoratrici assunti con contratto a tempo determinato, in essere, di durataialmeno di tr
|l avoratori in possesso dei requi siti previ si
successivi provvedimenti attuativi e lavoratori a rischio di perdita del posto di lavoro ai sensi del R
800/2008 dalCommissione del 6 agosto 2008

lavoratori in Cigo/Cigs, lavoratori in mobilita, lavoratori stagionali e altri lavoraaoneli layoab hannc
versato |l o 0,30% in condizione di takecgrattarigiche
strutturali del loro lavoro e/o settore di attivita

altro (specificare nella progettazione esecutiva)

Contenuti del modulo formativo
Il modulo formativo potra esldirello base (principiatitijyello intermedio e didisetinzato (dedicato a chi h
gia solide basi per quanto riguarda ldgili@eeniche di vendita RRtogrammazione Neurolingistica
A titolo indicativo e non esaustivo:
-l 6obiettivo;nel/]l
-il significato d
-il venditore e il proprio mercato
-la comunicazione verbale e non yerbale

endi t a

6azione di
el vender eo

v
termine 0

-il piano visita
-la valutazione del cliente
-l 6approcci o, il saluto e |l a presentazione

-tecniche delle domande e delle interviste
- domande aperte e domande ¢hiuse

- le obiezioni e la gestione delle ohiezioni
-il prezzp

- le fasi di acquisto;

- la conclusione della vendita.

Modalita formative ammesse
Le modalit? ammesse sono tutte quelle wutil.ila al consEe
collocazione temporale della formazione dovra quindi coincidere con le specifiche esigenze delle imprese e de
destinatari; sono pertanto ammesse diverse modalita (part o full time; orario serale o diurno, corso full immersion ancl
durante il fine Betana, etc.), purché siano concordate a livello aziendale e aventi il consenso dei/delle

lavoratori/lavoratrici. A titolo indicativo e non esaustivo:

| Tipo di attivita . Descrizione

1. Aula Sessioni di formazione in ambiente strutturato
(internooeste al | 6i mpr esa)

2. Seminari Organizzazione di seminari o partecipazione a
0 ad eventi di aggiornamento e scambio profe:
aziendal e, i nterazienc

3. Action learning Sessioni di apprendimento programmate ceint
processi di lavoro

4. FAD Formazione in autoapprendimento e/o forma
distanza.

5. Affiancamento, Training on the job, coq Attivita formative volte al miglioramento
competenze e comportamenti in situazione di
pianificate erganizzate, tramite esperienza pt
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affiancamento a risorse umane esperte o con |l
di un coach.

Numero minimo partecipanti per ogni modulo formativo
' non previsto

Numero massimo partecipanti per ogni modulo formativo
. non previsto

Prevish attestazione in esito
. Al termine delodulo formativo potra essere piksilaszio di un attestato.

Modulo Formativo.3
. Comunicazione

Obiettivi deinodulo formativo

Illustrare quali obiettivi si intendono conseguire con il modulo formativo.
Loobiettivo del diaumentaleta cdparitaai@dmunicare efficagemente casi da rig
stressgli errori e le incomprensjaliconseguenza, ottenere una maggiore produttivita

Durata in of
fio a ore
(una sessione formativa non puo durare piu di 8 ore giornaliere)

| modulo formativo

Destinatari

lavoratori e lavoratrici assunti con contratto a tempo indeterminato

lavoratori e lavoratrici assunti con contratto a tempo determinato, in essere, di digat@siimeno di
|l avoratori in possesso dei requisiti previst
successivi provvedimenti attuativi e lavoratori a rischio di perdita del posto di lavoro ai sensi del R
800/208 della Commissione del 6 agosto 2008

lavoratori in Cigo/Cigs, lavoratori in mobilita, lavoratori stagionali e altri lavoratomel laycab hannc
versato | o 0,30% in condizi one dicibile alecarattersticre
strutturali del loro lavoro e/o settore di attivita

altro (specificare nella progettazione esecutiva)

Contenuti del modulo formativo
Il modulo formativo potra eskdirello base (principiaitijvello intermedio kveilcavanzato (dedicato a chi h
gia solide basi per quanto riguarda ldéliazmomunicazione stratggica
A titolo indicativo e non esaustivo:
-i principe del@municazione;
- le basi, le caneioni, le emozioni, le azioni;
-illinguaggiode cor po e | 6ascolto;
- contesto, codice, canale
- obiettivi e tipologie di comunicazione
- la comunicazione motivazionale;
- canali di conoscenza e filtri nella comunjcazione
- successo ed insuccesso nella comunicazione
- obiettivi della comunicaziogienda
- la comunicazione interna
- comunicare per informare, pemrsiadesmettere conoscenza.
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