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Ambito di intervento 
I & C T- Information & Communication Technology 

 
Analisi dei fabbisogni formativi 
Illustrare i fabbisogni formativi rilevati nellôambito dellôambito di intervento. 
Lôidentificazione del ñfabbisogno professionaleò nellôambito dellô I & C T parte dallôindagine: 
a) dei profili professionali e delle competenze sulle quali le imprese ritengono più opportuno investire, in termini di 
formazione interna, per lo sviluppo del business sempre pi½ caratterizzato dallôintegrazione produzione/servizi; 
b) le capacità/competenze che vengono ritenute maggiormente rilevanti per i diversi ruoli; 
c) il rapporto tra professionalità/competenze prioritarie. 
 

In un settore in costante mutamento, caratterizzato da una rapida obsolescenza delle competenze si rende 
necessaria, oltre che una formazione di base, un aggiornamento delle competenze gi¨ disponibili e di unôopera di 
riqualificazione del personale che altrimenti potrebbe rischiare di venire espulso dal mercato del lavoro. 
Dallôanalisi ¯ emerso che le competenze maggiormente richieste nellôambito I. & C.T. sono di: 
Á gestione dei processi caratteristici: si tratta di competenze tecnologiche e di pianificazione per la gestione 
dellôerogazione dei servizi; 

Á gestione sistemistica: conoscenza di specifici ambiti tecnologici quali sistemi operativi, hardware, network, 
Web e le relative tecniche di installazione, configurazione e utilizzo; 

Á sviluppo applicativo: conoscenza dei linguaggi di programmazione; capacità di progettazione e sviluppo 
(software, database, business intelligence); 

Á architetturali: capacità di progettazione  
Á project  management: capacità di pianificazione, monitoraggio e controllo delle attività di progetto, nel 

rispetto degli obiettivi. 

 
 
 

Modulo Formativo n.1 
Creazione e pubblicazione di pagine web 

 
Obiettivi del modulo formativo 
Illustrare quali obiettivi si intendono conseguire con il modulo formativo.   

Fornire la capacità e le abilità per la costruzione, pubblicazione e gestione di pagine Web e di Siti Internet semplici e/o 
complessi. Il modulo formativo dovrà fornire tutte le competenze utili a gestire tutte le fasi del processo che vanno 
dallôideazione fino alla pubblicazione on-line di pagine e siti web statici e/o dinamici, conformi ai più recenti standard di 
qualità.  
I destinatari del modulo formativo sono tutti i lavoratori che intendono acquisire le competenze nellôambito della 
creazione e pubblicazione di pagine web. 

 
Durata in ore del modulo formativo  
  fino a ore 
 

(una sessione formativa non può durare più 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 tre mesi 

lavoratori in possesso dei requisiti previsti dallôart. 19 del D.Lgs. n. 185/2008 convertito nella L. n. 2/2009 e dai 
successivi provvedimenti attuativi e lavoratori a rischio di perdita del posto di lavoro ai sensi del Regolamento (CE) n. 
800/2008 della Commissione del 6 agosto 2008 

lavoratori in Cigo/Cigs, lavoratori in mobilità, lavoratori stagionali e altri lavoratori per i quali i datori di lavoro hanno 
versato lo 0,30% in condizione di temporanea sospensione dellôattivit¨ lavorativa riconducibile alle caratteristiche 
strutturali del loro lavoro e/o settore di attività 

48 
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altro (specificare nella progettazione esecutiva) 

 
Contenuti del modulo formativo 

Il modulo formativo potrà essere di livello base (principianti), di livello intermedio e di livello avanzato (dedicato a chi 
ha già solide basi per quanto riguarda l'utilizzo dell'applicativo o degli applicativi oggetto del modulo). 
A titolo indicativo e non esaustivo: 
- il Web; 
- il linguaggio Html ; 
- la formattazione del testo, le immagini e le tabelle; 
- lôarchitettura di una pagina web;  
- Introduzione ai CSS; 
- Web Usability;  
- pubblicare il sito: FTP e Hosting 
- Il linguaggio PHP; 
- elementi di sintassi; 
- le variabili, controlli, i cicli; 
- operatori; 
- operazioni con le stringhe;  
- gli array;  
- annidare codice: include e require; 
- introduzione a MySQL;  
- le interfacce di MySQL; 
- leggere i dati da codice PHP;  
- scrivere dati nel Database da codice PHP; 
- aggiornare dati nel Database da codice PHP. 

 
Modalità formative ammesse  
Le modalit¨ ammesse sono tutte quelle utili al conseguimento dellôobiettivo formativo, senza esclusione a priori. La 
collocazione temporale della formazione dovrà quindi coincidere con le specifiche esigenze delle imprese e dei 
destinatari; sono pertanto ammesse diverse modalità (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 non esaustivo: 
 

 Tipo di attività Descrizione 

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

 2. Seminari Organizzazione di seminari o partecipazione a seminari 
o ad eventi di aggiornamento e scambio professionale, 
aziendale, interaziendale o esterni allôazienda 

 3. Action learning Sessioni di apprendimento programmate centrate sui 
processi di lavoro 

 4. FAD Formazione in autoapprendimento e/o formazione a 
distanza.  

 5. Affiancamento, Training on the job, coaching Attività formative volte al miglioramento delle 
competenze e comportamenti in situazione di lavoro, 
pianificate e organizzate, tramite esperienza pratica, 
affiancamento a risorse umane esperte o con il supporto 
di un coach.  

 
 
 
Numero minimo partecipanti per ogni modulo formativo 

non previsto 
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Numero massimo partecipanti per ogni modulo formativo 

non previsto 

 
Prevista attestazione in esito 

Al termine del modulo formativo potrà essere previsto il rilascio di un attestato. 

 
 
 

Modulo Formativo n.2 
Creazione e gestione di database aziendali 

 
Obiettivi del modulo formativo 
Illustrare quali obiettivi si intendono conseguire con il modulo formativo.   

Lôobiettivo del modulo  formativo ¯ lôadeguamento delle competenze per la gestione dellôazienda con particolare 
attenzione allô individuazione di metodologie per lôattuazione delle strategie di gestione integrata delle attività all'interno 
dell'azienda con il supporto degli strumenti informatici per lôarchiviazione e lôanalisi dei dati (database).  
I destinatari del modulo formativo sono tutti i lavoratori che intendono acquisire competenze nellôambito dellôapplicativo 
DBMS Microsoft Access. 

 
Durata in ore del modulo formativo  
  fino a ore 
 

(una sessione formativa non può durare più 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 tre mesi 

lavoratori in possesso dei requisiti previsti dallôart. 19 del D.Lgs. n. 185/2008 convertito nella L. n. 2/2009 e dai 
successivi provvedimenti attuativi e lavoratori a rischio di perdita del posto di lavoro ai sensi del Regolamento (CE) n. 
800/2008 della Commissione del 6 agosto 2008 

lavoratori in Cigo/Cigs, lavoratori in mobilità, lavoratori stagionali e altri lavoratori per i quali i datori di lavoro hanno 
versato lo 0,30% in condizione di temporanea sospensione dellôattivit¨ lavorativa riconducibile alle caratteristiche 
strutturali del loro lavoro e/o settore di attività 

altro (specificare nella progettazione esecutiva) 

 
Contenuti del modulo formativo 

Il modulo formativo dovrà fornire tutte le conoscenze teoriche e pratiche degli strumenti necessari per la creazione 
autonoma di banche dati, semplici e/o complesse, nonché le metodologie per la gestione dei database. 
Il modulo formativo potrà essere di livello base (principianti), di livello intermedio e di livello avanzato (dedicato a chi ha 
già solide basi per quanto riguarda l'utilizzo dell'applicativo o degli applicativi oggetto del modulo). 
A titolo indicativo e non esaustivo: 
- i database non relazionali, definizione e creazione; 
- i database relazionali, definizione e creazione; 
- utilizzo, progettazione e gestione delle banche dati attraverso Microsoft Access, SQL Server, Oracle; 
- utilizzo di Access. 

 
Modalità formative ammesse  
Le modalità ammesse sono tutte quelle utili al conseguimento dellôobiettivo formativo, senza esclusione a priori. La 
collocazione temporale della formazione dovrà quindi coincidere con le specifiche esigenze delle imprese e dei 
destinatari; sono pertanto ammesse diverse modalità (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 non esaustivo: 
 

48 
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 Tipo di attività Descrizione 

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

 2. Seminari Organizzazione di seminari o partecipazione a seminari 
o ad eventi di aggiornamento e scambio professionale, 
aziendale, interaziendale o esterni allôazienda 

 3. Action learning Sessioni di apprendimento programmate centrate sui 
processi di lavoro 

 4. FAD Formazione in autoapprendimento e/o formazione a 
distanza.  

 5. Affiancamento, Training on the job, coaching Attività formative volte al miglioramento delle 
competenze e comportamenti in situazione di lavoro, 
pianificate e organizzate, tramite esperienza pratica, 
affiancamento a risorse umane esperte o con il supporto 
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 del modulo formativo potrà essere previsto il rilascio di un attestato. 

 
 

Modulo Formativo n.3 
Computer grafica 

 
Obiettivi del modulo formativo 
Illustrare quali obiettivi si intendono conseguire con il modulo formativo.   

Il modulo formativo Computer Grafica intende presentare una panoramica  teorico-pratica il più completa dei principi e 
dei metodi di creazione e di trattamento delle immagini bidimensionali e dei modelli 3D, attraverso la conoscenza  ed il 
supporto dei più importanti software di computer grafica.  
I destinatari del modulo formativo sono tutti i lavoratori che intendono acquisire competenze nellôambito della grafica a 
computer. 

 
Durata in ore del modulo formativo  
  fino a ore 
 

(una sessione formativa non può durare più 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 tre mesi 

lavoratori in possesso dei requisiti previsti dallôart. 19 del D.Lgs. n. 185/2008 convertito nella L. n. 2/2009 e dai 
successivi provvedimenti attuativi e lavoratori a rischio di perdita del posto di lavoro ai sensi del Regolamento (CE) n. 
800/2008 della Commissione del 6 agosto 2008 

lavoratori in Cigo/Cigs, lavoratori in mobilità, lavoratori stagionali e altri lavoratori per i quali i datori di lavoro hanno 
versato lo 0,30% in condizione di temporanea sospensione dellôattivit¨ lavorativa riconducibile alle caratteristiche 
strutturali del loro lavoro e/o settore di attività 

altro (specificare nella progettazione esecutiva) 

48 
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Contenuti del modulo formativo 

I contenuti dovranno prevedere la conoscenza dei più importanti programmi di computer grafica.  
Il modulo formativo potrà essere di livello base (principianti), di livello intermedio e di livello avanzato (dedicato a chi ha 
già solide basi per quanto riguarda l'utilizzo dell'applicativo o degli applicativi oggetto del modulo). 
A titolo indicativo e non esaustivo: 
- elementi di informatica e computer grafica di base; 
- periferiche grafiche di input e output; 
- lôimpaginazione del testo e il trattamento delle immagini con X-press e Pagemaker; 
- il ritocco fotografico, il montaggio e la creazione di immagini con Photoshop; 
- costruzione del logo, prodotti pubblicitari (biglietti da visita, cartellonistica, scritte) e layout per siti web con Adobe 
Illustrator e Freehand. 

 
Modalità formative ammesse  
Le modalit¨ ammesse sono tutte quelle utili al conseguimento dellôobiettivo formativo, senza esclusione a priori. La 
collocazione temporale della formazione dovrà quindi coincidere con le specifiche esigenze delle imprese e dei 
destinatari; sono pertanto ammesse diverse modalità (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 non esaustivo: 
 

 Tipo di attività Descrizione 

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

 2. Seminari Organizzazione di seminari o partecipazione a seminari 
o ad eventi di aggiornamento e scambio professionale, 
aziendale, interaziendale o esterni allôazienda 

 3. Action learning Sessioni di apprendimento programmate centrate sui 
processi di lavoro 

 4. FAD Formazione in autoapprendimento e/o formazione a 
distanza.  

 5. Affiancamento, Training on the job, coaching Attività formative volte al miglioramento delle 
competenze e comportamenti in situazione di lavoro, 
pianificate e organizzate, tramite esperienza pratica, 
affiancamento a risorse umane esperte o con il supporto 
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 del modulo formativo potrà essere previsto il rilascio di un attestato. 

 
 

Modulo Formativo n.4 
Navigare in internet 

 
Obiettivi del modulo formativo 
Illustrare quali obiettivi si intendono conseguire con il modulo formativo.   

La comunicazione on line assume sempre pi½ connotazione propria derivante dallôelevata efficacia rispetto agli 
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strumenti tradizionali e dalla caratteristica relativa allôinterattivit¨ dello strumento.  
Il modulo formativo dovrà proporsi di fornire le capacità di utilizzo delle opportunità che i più importanti browser 
forniscono (Internet Explorer, Mozilla Firefox, Safari, Opera) compreso lôuso della posta elettronica. 

 
Durata in ore del modulo formativo  
  fino a ore 
 

(una sessione formativa non può durare più 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 tre mesi 

lavoratori in possesso dei requisiti previsti dallôart. 19 del D.Lgs. n. 185/2008 convertito nella L. n. 2/2009 e dai 
successivi provvedimenti attuativi e lavoratori a rischio di perdita del posto di lavoro ai sensi del Regolamento (CE) n. 
800/2008 della Commissione del 6 agosto 2008 

lavoratori in Cigo/Cigs, lavoratori in mobilità, lavoratori stagionali e altri lavoratori per i quali i datori di lavoro hanno 
versato lo 0,30% in condizione di temporanea sospensione dellôattivit¨ lavorativa riconducibile alle caratteristiche 
strutturali del loro lavoro e/o settore di attività 

altro (specificare nella progettazione esecutiva) 

 
Contenuti del modulo formativo 

A titolo indicativo e non esaustivo: 
- strumenti principali per il funzionamento dei principali browser; 
- indirizzi IP, Provider, collegamento e sistemi di sicurezza; 
- metodi  per una navigazione efficace, il Worl Wide Web (WWW); 
- collegamenti ipertestuali, la visualizzazione dei dati, la memorizzazione dei documenti; 
- file Transfer Protocol (FTP) , upload e download; 
- utilizzo della posta elettronica, Email; 
- configurazione client di posta elettronica e la creazione di Mailing List semplici e/o complesse; 
- chat e news letter; 
- newsgroup; 
- E-commerce. 

 
Modalità formative ammesse  
Le modalit¨ ammesse sono tutte quelle utili al conseguimento dellôobiettivo formativo, senza esclusione a priori. La 
collocazione temporale della formazione dovrà quindi coincidere con le specifiche esigenze delle imprese e dei 
destinatari; sono pertanto ammesse diverse modalità (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 non esaustivo: 
 

 Tipo di attività Descrizione 

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

 2. Seminari Organizzazione di seminari o partecipazione a seminari 
o ad eventi di aggiornamento e scambio professionale, 
aziendale, interaziendale o esterni allôazienda 

 3. Action learning Sessioni di apprendimento programmate centrate sui 
processi di lavoro 

 4. FAD Formazione in autoapprendimento e/o formazione a 
distanza.  

 5. Affiancamento, Training on the job, coaching Attività formative volte al miglioramento delle 
competenze e comportamenti in situazione di lavoro, 
pianificate e organizzate, tramite esperienza pratica, 
affiancamento a risorse umane esperte o con il supporto 
di un coach.  

24 
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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 del modulo formativo potrà essere previsto il rilascio di un attestato. 

 
 

Modulo Formativo n.5 
Internet 

 
Obiettivi del modulo formativo 
Illustrare quali obiettivi si intendono conseguire con il modulo formativo.   

Lôobiettivo del modulo formativo ¯ la conoscenza, lôutilizzo e lôaggiornamento di uno degli strumenti maggiormente 
sfruttati sia in ambito lavorativo sia privato: Internet.  
Da qui l'importanza di offrire tutte le conoscenze per  saper utilizzare al meglio le risorse messe a disposizione da 
Internet, non riducendo il suo uso ad una semplice consultazione d'informazioni ma andando oltre, conoscendo a 
fondo tutte le problematiche che questo strumento mette a disposizione della collettività. 
Il modulo formativo oltre che ad introdurre i concetti indispensabili su Internet, avrà come obiettivo quello di offrire al 
partecipante gli strumenti per utilizzare i principali servizi presenti su Internet. In particolare l'uso avanzato dei motori di 
ricerca e le tematiche della sicurezza, della privacy, del commercio elettronico e dei portali.  

 
Durata in ore del modulo formativo  
  fino a ore 
 

(una sessione formativa non può durare più 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 tre mesi 

lavoratori in possesso dei requisiti previsti dallôart. 19 del D.Lgs. n. 185/2008 convertito nella L. n. 2/2009 e dai 
successivi provvedimenti attuativi e lavoratori a rischio di perdita del posto di lavoro ai sensi del Regolamento (CE) n. 
800/2008 della Commissione del 6 agosto 2008 

lavoratori in Cigo/Cigs, lavoratori in mobilità, lavoratori stagionali e altri lavoratori per i quali i datori di lavoro hanno 
versato lo 0,30% in condizione di temporanea sospensione dellôattivit¨ lavorativa riconducibile alle caratteristiche 
strutturali del loro lavoro e/o settore di attività 

altro (specificare nella progettazione esecutiva) 

 
Contenuti del modulo formativo 

A titolo indicativo e non esaustivo: 
- cenni storici dei fondamenti telematici; 
- strumenti per la connessione: i modem; 
- tipi di connessione; 
- i browser; 
- i provider e i loro servizi; 
- le reti informatiche; 
- virus e antivirus; 
- Il Web e gli ipertesti; 
- i motori di ricerca; 
- la navigazione su internet; 

12 



 
Allegato ñAccordo interconfederale in merito al Piano formativo quadro del 30.06.2009ò 

 11 

- E-mail e posta elettronica; 
- lôaccount; 
- E-commerce; 
- valutazione dei costi e delle offerte. 

 
Modalità formative ammesse  
Le modalit¨ ammesse sono tutte quelle utili al conseguimento dellôobiettivo formativo, senza esclusione a priori. La 
collocazione temporale della formazione dovrà quindi coincidere con le specifiche esigenze delle imprese e dei 
destinatari; sono pertanto ammesse diverse modalità (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 non esaustivo: 
 

 Tipo di attività Descrizione 

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

 2. Seminari Organizzazione di seminari o partecipazione a seminari 
o ad eventi di aggiornamento e scambio professionale, 
aziendale, interaziendale o esterni allôazienda 

 3. Action learning Sessioni di apprendimento programmate centrate sui 
processi di lavoro 

 4. FAD Formazione in autoapprendimento e/o formazione a 
distanza.  

 5. Affiancamento, Training on the job, coaching Attività formative volte al miglioramento delle 
competenze e comportamenti in situazione di lavoro, 
pianificate e organizzate, tramite esperienza pratica, 
affiancamento a risorse umane esperte o con il supporto 
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 del modulo formativo potrà essere previsto il rilascio di un attestato. 

 
 

Modulo Formativo n.6 
Informatica di base 

 
Obiettivi del modulo formativo 
Illustrare quali obiettivi si intendono conseguire con il modulo formativo.   

Lôobiettivo del modulo formativo sarà quello di fornire a tutti i partecipanti conoscenza, consapevolezza e sicurezza 
nellôutilizzo del personal computer, con la finalit¨ di ottimizzare le attivit¨ produttive. 
I destinatari del modulo formativo sono tutti i lavoratori che intendono acquisire competenze dô informatica (base). 

   
 
Durata in ore del modulo formativo  
  fino a ore 
 

(una sessione formativa non può durare più di 8 ore giornaliere) 
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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 tre mesi 

lavoratori in possesso dei requisiti previsti dallôart. 19 del D.Lgs. n. 185/2008 convertito nella L. n. 2/2009 e dai 
successivi provvedimenti attuativi e lavoratori a rischio di perdita del posto di lavoro ai sensi del Regolamento (CE) n. 
800/2008 della Commissione del 6 agosto 2008 

lavoratori in Cigo/Cigs, lavoratori in mobilità, lavoratori stagionali e altri lavoratori per i quali i datori di lavoro hanno 
versato lo 0,30% in condizione di temporanea sospensione dellôattivit¨ lavorativa riconducibile alle caratteristiche 
strutturali del loro lavoro e/o settore di attività 

altro (specificare nella progettazione esecutiva) 

 
Contenuti del modulo formativo 

A titolo indicativo e non esaustivo: 
- Lôarchitettura di un PC: 
- il sistema Operativo Windows e Macintosh; 
- la gestione del Desktop, dei file, delle cartelle, dei dischi; 
- il pannello di controllo,  
- installare una nuova periferica e un nuovo programma; 
- impostazioni e gestione delle periferiche; 
- backup e salvataggio in sicurezza su supporti magnetici. 

 
Modalità formative ammesse  
Le modalit¨ ammesse sono tutte quelle utili al conseguimento dellôobiettivo formativo, senza esclusione a priori. La 
collocazione temporale della formazione dovrà quindi coincidere con le specifiche esigenze delle imprese e dei 
destinatari; sono pertanto ammesse diverse modalità (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 non esaustivo: 
 

 Tipo di attività Descrizione 

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

 2. Seminari Organizzazione di seminari o partecipazione a seminari 
o ad eventi di aggiornamento e scambio professionale, 
aziendale, interaziendale o esterni allôazienda 

 3. Action learning Sessioni di apprendimento programmate centrate sui 
processi di lavoro 

 4. FAD Formazione in autoapprendimento e/o formazione a 
distanza.  

 5. Affiancamento, Training on the job, coaching Attività formative volte al miglioramento delle 
competenze e comportamenti in situazione di lavoro, 
pianificate e organizzate, tramite esperienza pratica, 
affiancamento a risorse umane esperte o con il supporto 
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 del modulo formativo potrà essere previsto il rilascio di un attestato. 
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Modulo Formativo n.7 
Videoscrittura con Word 

 
Obiettivi del modulo formativo 
Illustrare quali obiettivi si intendono conseguire con il modulo formativo.   

Obiettivo del corso è quello di offrire la conoscenza  degli elementi fondamentali della videoscrittura, facendo 
apprendere lôuso del pi½ diffuso programma di editor Microsoft Word, sia a livello base sia nelle sue caratteristiche più 
avanzate (Mailing, modelli, stili).  

 
Durata in ore del modulo formativo  
  fino a ore 
 

(una sessione formativa non può durare più 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 tre mesi 

lavoratori in possesso dei requisiti previsti dallôart. 19 del D.Lgs. n. 185/2008 convertito nella L. n. 2/2009 e dai 
successivi provvedimenti attuativi e lavoratori a rischio di perdita del posto di lavoro ai sensi del Regolamento (CE) n. 
800/2008 della Commissione del 6 agosto 2008 

lavoratori in Cigo/Cigs, lavoratori in mobilità, lavoratori stagionali e altri lavoratori per i quali i datori di lavoro hanno 
versato lo 0,30% in condizione di temporanea sospensione dellôattivit¨ lavorativa riconducibile alle caratteristiche 
strutturali del loro lavoro e/o settore di attività 

altro (specificare nella progettazione esecutiva) 

 
Contenuti del modulo formativo 

Il modulo formativo potrà essere di livello base (principianti), di livello intermedio e di livello avanzato (dedicato a chi ha 
già solide basi per quanto riguarda l'utilizzo dell'applicativo Microsoft Word). 
A titolo indicativo e non esaustivo: 
- introduzione ai programmi di videoscrittura; 
- lôinterfaccia di Word; 
- modalità di visualizzazione; 
- tecniche di selezione e modifica testuale; 
- la formattazione: il carattere, il paragrafo le tabulazione; 
- creare tabelle; 
- il formato del documento; 
- lavorare con rientri, elenchi puntati e numerati; 
- usare le tabulazioni; 
- intestazioni e piè di pagina; 
- margini e visualizzazioni; 
- interruzioni di pagina-stampare un documento; 
- i modelli; 
- la stampa unione; 
- la grafica nei documenti word-art; 
- personalizzare lôambiente di lavoro. 
- le scorciatoie da tastiera: lôottimizzazione delle prestazioni nella progettazione e nellôuso di un foglio di testo. 

 
Modalità formative ammesse  
Le modalit¨ ammesse sono tutte quelle utili al conseguimento dellôobiettivo formativo, senza esclusione a priori. La 
collocazione temporale della formazione dovrà quindi coincidere con le specifiche esigenze delle imprese e dei 
destinatari; sono pertanto ammesse diverse modalità (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 non esaustivo: 
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 Tipo di attività Descrizione 

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

 2. Seminari Organizzazione di seminari o partecipazione a seminari 
o ad eventi di aggiornamento e scambio professionale, 
aziendale, interaziendale o esterni allôazienda 

 3. Action learning Sessioni di apprendimento programmate centrate sui 
processi di lavoro 

 4. FAD Formazione in autoapprendimento e/o formazione a 
distanza.  

 5. Affiancamento, Training on the job, coaching Attività formative volte al miglioramento delle 
competenze e comportamenti in situazione di lavoro, 
pianificate e organizzate, tramite esperienza pratica, 
affiancamento a risorse umane esperte o con il supporto 
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 del modulo formativo potrà essere previsto il rilascio di un attestato. 

 
 

Modulo Formativo n.8 
Fogli elettronici con Excel 

 
Obiettivi del modulo formativo 
Illustrare quali obiettivi si intendono conseguire con il modulo formativo.   

Lôobiettivo che il modulo formativo si propone è di far acquisire le conoscenze necessarie per operare sul foglio 
elettronico, strumento essenziale per chi si occupa di creazione ed uso di tabelle di calcoli e statistiche semplici e/o 
complesse. 

 
Durata in ore del modulo formativo  
  fino a ore 
 

(una sessione formativa non può durare più 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 tre mesi 

lavoratori in possesso dei requisiti previsti dallôart. 19 del D.Lgs. n. 185/2008 convertito nella L. n. 2/2009 e dai 
successivi provvedimenti attuativi e lavoratori a rischio di perdita del posto di lavoro ai sensi del Regolamento (CE) n. 
800/2008 della Commissione del 6 agosto 2008 

lavoratori in Cigo/Cigs, lavoratori in mobilità, lavoratori stagionali e altri lavoratori per i quali i datori di lavoro hanno 
versato lo 0,30% in condizione di temporanea sospensione dellôattivit¨ lavorativa riconducibile alle caratteristiche 
strutturali del loro lavoro e/o settore di attività 

altro (specificare nella progettazione esecutiva) 

 
Contenuti del modulo formativo 

32 



 
Allegato ñAccordo interconfederale in merito al Piano formativo quadro del 30.06.2009ò 

 15 

Il modulo formativo potrà essere di livello base (principianti), di livello intermedio e di livello avanzato (dedicato a chi ha 
già solide basi per quanto riguarda l'utilizzo dell'applicativo Microsoft Excel). 
A titolo indicativo e non esaustivo: 
- concetti di base: il foglio di lavoro, le zone e le celle; 
- lôinterfaccia Excel: men½ e barra degli strumenti; 
- i riferimenti di cella: assoluti, relativi e misti; 
- immissione di numeri, stringhe di testi e formule; 
- i valori di errore; 
- le funzioni temporali, logiche, 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; 
- integrazione tra Word e i fogli di calcolo Excel; 
- le scorciatoie da tastiera: lôottimizzazione delle prestazioni nella progettazione e nellôuso del foglio di calcolo. 

 
Modalità formative ammesse  
Le modalit¨ ammesse sono tutte quelle utili al conseguimento dellôobiettivo formativo, senza esclusione a priori. La 
collocazione temporale della formazione dovrà quindi coincidere con le specifiche esigenze delle imprese e dei 
destinatari; sono pertanto ammesse diverse modalità (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 non esaustivo: 
 

 Tipo di attività Descrizione 

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

 2. Seminari Organizzazione di seminari o partecipazione a seminari 
o ad eventi di aggiornamento e scambio professionale, 
aziendale, interaziendale o esterni allôazienda 

 3. Action learning Sessioni di apprendimento programmate centrate sui 
processi di lavoro 

 4. FAD Formazione in autoapprendimento e/o formazione a 
distanza.  

 5. Affiancamento, Training on the job, coaching Attività formative volte al miglioramento delle 
competenze e comportamenti in situazione di lavoro, 
pianificate e organizzate, tramite esperienza pratica, 
affiancamento a risorse umane esperte o con il supporto 
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 del modulo formativo potrà essere previsto il rilascio di un attestato. 

 
 

Modulo Formativo n.9 
Database con Access 

 
Obiettivi del modulo formativo 
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Illustrare quali obiettivi si intendono conseguire con il modulo formativo.   

Lôobiettivo del modulo formativo oltre che ad introdurre gli indispensabili concetti teorici sulla struttura dei database, 
propone lôimplementazione di una completa applicazione Access, la finalità è quella di mettere il partecipante nella 
condizione di saper utilizzare, anche a livello avanzato database Access esistenti nonché di realizzare applicazioni 
Access funzionanti e mantenibili. 

 
Durata in ore del modulo formativo  
  fino a ore 
 

(una sessione formativa non può durare più 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 tre mesi 

lavoratori in possesso dei requisiti previsti dallôart. 19 del D.Lgs. n. 185/2008 convertito nella L. n. 2/2009 e dai 
successivi provvedimenti attuativi e lavoratori a rischio di perdita del posto di lavoro ai sensi del Regolamento (CE) n. 
800/2008 della Commissione del 6 agosto 2008 

lavoratori in Cigo/Cigs, lavoratori in mobilità, lavoratori stagionali e altri lavoratori per i quali i datori di lavoro hanno 
versato lo 0,30% in condizione di temporanea sospensione dellôattivit¨ lavorativa riconducibile alle caratteristiche 
strutturali del loro lavoro e/o settore di attività 

altro (specificare nella progettazione esecutiva) 

 
Contenuti del modulo formativo 

Il modulo formativo potrà essere di livello base (principianti), di livello intermedio e di livello avanzato (dedicato a chi ha 
già solide basi per quanto riguarda l'utilizzo dell'applicativo Microsoft Access e del linguaggio di programmazione 
Microsoft Visual Basic). 
A titolo indicativo e non esaustivo: 
- II database: record, campi, relazioni; 
- lôambiente di lavoro di Access: la finestra database ed i principali menù; 
- uso delle tabelle: copiare, spostare ed eliminare i dati, formattare il foglio dati; 
- ricerca dei dati, ordinamento, uso dei filtri, il filtro in base a maschera;  
- utilizzo del carattere jolly, degli operatori logici e di confronto; 
- query di selezione, aggiornamento, accodamento, eliminazione;  
- query con parametri e query di Raggruppamento, calcolo totali e di espressioni; 
- scambio di dati con le altre applicazioni; 
- tabelle collegate , uso delle autocomposizioni per la creazione di maschere e report ; 
- la creazione di tabelle, tipo e dimensione dei campi, i campi memo; 
- gli indici, la chiave primaria, il campo contatore, indici multi campo. 

 
Modalità formative ammesse  
Le modalit¨ ammesse sono tutte quelle utili al conseguimento dellôobiettivo formativo, senza esclusione a priori. La 
collocazione temporale della formazione dovrà quindi coincidere con le specifiche esigenze delle imprese e dei 
destinatari; sono pertanto ammesse diverse modalità (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 non esaustivo: 
 

 Tipo di attività Descrizione 

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

 2. Seminari Organizzazione di seminari o partecipazione a seminari 
o ad eventi di aggiornamento e scambio professionale, 
aziendale, interaziendale o esterni allôazienda 

 3. Action learning Sessioni di apprendimento programmate centrate sui 
processi di lavoro 
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 4. FAD Formazione in autoapprendimento e/o formazione a 
distanza.  

 5. Affiancamento, Training on the job, coaching Attività formative volte al miglioramento delle 
competenze e comportamenti in situazione di lavoro, 
pianificate e organizzate, tramite esperienza pratica, 
affiancamento a risorse umane esperte o con il supporto 
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 del modulo formativo potrà essere previsto il rilascio di un attestato. 

 
 

Modulo Formativo n.10 
Organizzarsi con Outlook 

 
Obiettivi del modulo formativo 
Illustrare quali obiettivi si intendono conseguire con il modulo formativo.   

Lôobiettivo del modulo formativo oltre che ad introdurre gli indispensabili concetti sulla condivisione di risorse in Rete, 
ha la finalità di mettere il partecipante nella condizione di saper utilizzare, in modo organizzato e funzionale allôattivit¨ 
lavorativa, le funzionalità di Microsoft Outlook.  

 
Durata in ore del modulo formativo  
  fino a ore 
 

(una sessione formativa non può durare più 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 tre mesi 

lavoratori in possesso dei requisiti previsti dallôart. 19 del D.Lgs. n. 185/2008 convertito nella L. n. 2/2009 e dai 
successivi provvedimenti attuativi e lavoratori a rischio di perdita del posto di lavoro ai sensi del Regolamento (CE) n. 
800/2008 della Commissione del 6 agosto 2008 

lavoratori in Cigo/Cigs, lavoratori in mobilità, lavoratori stagionali e altri lavoratori per i quali i datori di lavoro hanno 
versato lo 0,30% in condizione di temporanea sospensione dellôattivit¨ lavorativa riconducibile alle caratteristiche 
strutturali del loro lavoro e/o settore di attività 

altro (specificare nella progettazione esecutiva) 

 
Contenuti del modulo formativo 

Il modulo formativo potrà essere di livello base (principianti), di livello intermedio e di livello avanzato (dedicato a chi ha 
già solide basi per quanto riguarda l'utilizzo dell'applicativo Microsoft Outlook). 
A titolo indicativo e non esaustivo: 
- panoramica su Microsoft Outlook; 
- il calendario e le impostazioni degli appuntamenti 
- come gestire le ricorrenze; 
- i contatti e le liste di distribuzione; 
- la posta elettronica. Creare, spostare, eliminare ed archiviare e-mail; 
- come inviare gli allegati; 
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- organizzare la posta in entrata e in uscrita; 
- la configurazione degli account; 
- integrazione dei vari elementi Outlook; 
- le opzioni di archiviazione automatica; 
- i profili di Outlook 
- gestione delle attività, assegnare le attività a terzi, i meeting.  

 
Modalità formative ammesse  
Le modalità ammesse sono tutte quelle utili al conseguimento dellôobiettivo formativo, senza esclusione a priori. La 
collocazione temporale della formazione dovrà quindi coincidere con le specifiche esigenze delle imprese e dei 
destinatari; sono pertanto ammesse diverse modalità (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 non esaustivo: 
 

 Tipo di attività Descrizione 

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

 2. Seminari Organizzazione di seminari o partecipazione a seminari 
o ad eventi di aggiornamento e scambio professionale, 
aziendale, interaziendale o esterni allôazienda 

 3. Action learning Sessioni di apprendimento programmate centrate sui 
processi di lavoro 

 4. FAD Formazione in autoapprendimento e/o formazione a 
distanza.  

 5. Affiancamento, Training on the job, coaching Attività formative volte al miglioramento delle 
competenze e comportamenti in situazione di lavoro, 
pianificate e organizzate, tramite esperienza pratica, 
affiancamento a risorse umane esperte o con il supporto 
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 del modulo formativo potrà essere previsto il rilascio di un attestato. 

 
 

Modulo Formativo n.11 
Presentazione con Power Point 

 
Obiettivi del modulo formativo 
Illustrare quali obiettivi si intendono conseguire con il modulo formativo.   

Obiettivo del corso è spiegare gli elementi fondamentali della presentazione elettronica attraverso lôuso dellôapplicativo 
Power Point.  La finalità del modulo è quella di permettere al partecipante di organizzare, attraverso lôuso 
dellôapplicativo e delle sue funzioni, slide e presentazioni elettroniche più o meno complesse per la trasmissione 
efficace e professionale delle informazioni. 

 
Durata in ore del modulo formativo  
  fino a ore 
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(una sessione formativa non può durare più 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 tre mesi 

lavoratori in possesso dei requisiti previsti dallôart. 19 del D.Lgs. n. 185/2008 convertito nella L. n. 2/2009 e dai 
successivi provvedimenti attuativi e lavoratori a rischio di perdita del posto di lavoro ai sensi del Regolamento (CE) n. 
800/2008 della Commissione del 6 agosto 2008 

lavoratori in Cigo/Cigs, lavoratori in mobilità, lavoratori stagionali e altri lavoratori per i quali i datori di lavoro hanno 
versato lo 0,30% in condizione di temporanea sospensione dellôattivit¨ lavorativa riconducibile alle caratteristiche 
strutturali del loro lavoro e/o settore di attività 

altro (specificare nella progettazione esecutiva) 

 
Contenuti del modulo formativo 

Il modulo formativo potrà essere di livello base (principianti), di livello intermedio e di livello avanzato (dedicato a chi ha 
già solide basi per quanto riguarda l'utilizzo dell'applicativo). 
A titolo indicativo e non esaustivo: 
- introduzione alla comunicazione visiva; 
- lo schermo di Power Point;  
- autocomposizione di una presentazione; 
- utilizzo, Inserimento e visualizzazione di diapositive; 
- tecniche di selezione e modifica dei testi; 
- modalità di visualizzazione di una presentazione; 
- modelli e gli schemi di diapositive; 
- disegnare oggetti e tabelle in una diapositiva;  
- creare un organigramma; 
- inserimento di sfondi, suoni, immagini, filmati ed animazioni; 
- importazione di tabelle Word o fogli di calcolo Excel;  
- impaginazione di grafici; 
- stampare un documento (anteprima e opzioni); 
- fare una presentazione; 
- le barre degli strumenti di PowerPoint. 

 
Modalità formative ammesse  
Le modalit¨ ammesse sono tutte quelle utili al conseguimento dellôobiettivo formativo, senza esclusione a priori. La 
collocazione temporale della formazione dovrà quindi coincidere con le specifiche esigenze delle imprese e dei 
destinatari; sono pertanto ammesse diverse modalità (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 non esaustivo: 
 

 Tipo di attività Descrizione 

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

 2. Seminari Organizzazione di seminari o partecipazione a seminari 
o ad eventi di aggiornamento e scambio professionale, 
aziendale, interaziendale o esterni allôazienda 

 3. Action learning Sessioni di apprendimento programmate centrate sui 
processi di lavoro 

 4. FAD Formazione in autoapprendimento e/o formazione a 
distanza.  

 5. Affiancamento, Training on the job, coaching Attività formative volte al miglioramento delle 
competenze e comportamenti in situazione di lavoro, 
pianificate e organizzate, tramite esperienza pratica, 
affiancamento a risorse umane esperte o con il supporto 
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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 del modulo formativo potrà essere previsto il rilascio di un attestato. 
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Ambito di intervento 
Comunicazione e Marketing 

 
Analisi dei fabbisogni formativi 
Illustrare i fabbisogni formativi rilevati nellôambito dellôambito di intervento. 
Lôindagine ¯ stata finalizzata a rilevare: 
- le "figure professionaliò di cui imprese ed enti ritengono di aver bisogno (fabbisogno professionale); 
- le "competenze professionaliò specifiche che imprese ed enti ritengono necessario sviluppare e formare (fabbisogno 
formativo). 

Le funzioni di marketing e vendite, diffuse in una pluralità di aziende, presentano differenti caratteristiche a seconda 
della dimensione aziendale, del settore/comparto di appartenenza e dei mercati di sbocco dando origine ad una 
varietà di configurazioni organizzative e professionali. In ogni caso la specificità professionale sembra prevalere sulle 
diversificazioni esistenti, arrivando a prefigurare unôarea "trasversaleò ai settori-comparti, fondata sulle caratteristiche 
intersettoriali del processo di marketing e di vendita e, di conseguenza, sulla sostanziale omogeneità delle 
competenze di base necessarie agli operatori. 
Le funzioni di marketing operativo e strategico, inteso come funzione di presidio del rapporto dellôimpresa con il 
mercato e di vendita costituiscono quindi il "coreò dellôambito dôintervento in esame. 

 
 

Modulo Formativo n.1 
Marketing 

 
Obiettivi del modulo formativo 
Illustrare quali obiettivi si intendono conseguire con il modulo formativo.   

Lôintervento formativo si propone di offrire ai partecipanti un completo aggiornamento delle strategie e delle attività di 
commercializzazione di beni e/o servizi attraverso la conoscenza dei principali strumenti di marketing, condizione 
indispensabile per unôazienda impegnata nel crescente clima competitivo in atto.  
Il modulo formativo ¯ rivolto a tutti i lavoratori che vogliono migliorare le loro competenze nellôambito delle vendite e 
della negoziazione. 

 
Durata in ore del modulo formativo  
  fino a ore 
 

(una sessione formativa non può durare più 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 tre mesi 

lavoratori in possesso dei requisiti previsti dallôart. 19 del D.Lgs. n. 185/2008 convertito nella L. n. 2/2009 e dai 
successivi provvedimenti attuativi e lavoratori a rischio di perdita del posto di lavoro ai sensi del Regolamento (CE) n. 
800/2008 della Commissione del 6 agosto 2008 

lavoratori in Cigo/Cigs, lavoratori in mobilità, lavoratori stagionali e altri lavoratori per i quali i datori di lavoro hanno 
versato lo 0,30% in condizione di temporanea sospensione dellôattivit¨ lavorativa riconducibile alle caratteristiche 
strutturali del loro lavoro e/o settore di attività 

altro (specificare nella progettazione esecutiva) 

 
Contenuti del modulo formativo 

Il modulo formativo potrà essere di livello base (principianti), di livello intermedio e di livello avanzato (dedicato a chi ha 
già solide basi per quanto riguarda l'utilizzo delle strategie di marketing e negoziazione). 
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 pubblicità: lo sviluppo di una campagna pubblicitaria vincente; 
- 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 abilità di vendita; 
- il cliente  
- la relazione con il cliente; 
- le fasi di acquisto; 
- le tipologie del bisogno (palese e/o latente) 

 
Modalità formative ammesse  
Le modalit¨ ammesse sono tutte quelle utili al conseguimento dellôobiettivo formativo, senza esclusione a priori. La 
collocazione temporale della formazione dovrà quindi coincidere con le specifiche esigenze delle imprese e dei 
destinatari; sono pertanto ammesse diverse modalità (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 non esaustivo: 
 

 Tipo di attività Descrizione 

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

 2. Seminari Organizzazione di seminari o partecipazione a seminari 
o ad eventi di aggiornamento e scambio professionale, 
aziendale, interaziendale o esterni allôazienda 

 3. Action learning Sessioni di apprendimento programmate centrate sui 
processi di lavoro 

 4. FAD Formazione in autoapprendimento e/o formazione a 
distanza.  

 5. Affiancamento, Training on the job, coaching Attività formative volte al miglioramento delle 
competenze e comportamenti in situazione di lavoro, 
pianificate e organizzate, tramite esperienza pratica, 
affiancamento a risorse umane esperte o con il supporto 
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 del modulo formativo potrà essere previsto il rilascio di un attestato. 

 
 

Modulo Formativo n.2 
Tecniche di vendita 

 
Obiettivi del modulo formativo 
Illustrare quali obiettivi si intendono conseguire con il modulo formativo.   

Fornire ai partecipanti  le abilità e le competenze utili a padroneggiare le più efficaci tecniche di comunicazione e 

vendita attraverso lôapprendimento di metodologie e strumenti vincenti nelle strategie di negoziazione. 
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Durata in ore del modulo formativo  
  fino a ore 
 

(una sessione formativa non può durare più 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 tre mesi 

lavoratori in possesso dei requisiti previsti dallôart. 19 del D.Lgs. n. 185/2008 convertito nella L. n. 2/2009 e dai 
successivi provvedimenti attuativi e lavoratori a rischio di perdita del posto di lavoro ai sensi del Regolamento (CE) n. 
800/2008 della Commissione del 6 agosto 2008 

lavoratori in Cigo/Cigs, lavoratori in mobilità, lavoratori stagionali e altri lavoratori per i quali i datori di lavoro hanno 
versato lo 0,30% in condizione di temporanea sospensione dellôattivit¨ lavorativa riconducibile alle caratteristiche 
strutturali del loro lavoro e/o settore di attività 

altro (specificare nella progettazione esecutiva) 

 
Contenuti del modulo formativo 

Il modulo formativo potrà essere di livello base (principianti), di livello intermedio e di livello avanzato (dedicato a chi ha 
già solide basi per quanto riguarda l'utilizzo delle tecniche di vendita PNL - Programmazione Neurolinguistica). 
A titolo indicativo e non esaustivo: 
- lôobiettivo nellôazione di vendita; 
- il significato del termine ñvendereò; 
- il venditore e il proprio mercato; 
- la comunicazione verbale e non verbale; 
- il piano visita; 
- la valutazione del cliente; 
- lôapproccio, il saluto e la presentazione; 
- tecniche delle domande e delle interviste; 
- domande aperte e domande chiuse; 
- le obiezioni e la gestione delle obiezioni; 
- il prezzo; 
- le fasi di acquisto; 
- la conclusione della vendita. 

 
Modalità formative ammesse  
Le modalit¨ ammesse sono tutte quelle utili al conseguimento dellôobiettivo formativo, senza esclusione a priori. La 
collocazione temporale della formazione dovrà quindi coincidere con le specifiche esigenze delle imprese e dei 
destinatari; sono pertanto ammesse diverse modalità (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 non esaustivo: 
 

 Tipo di attività Descrizione 

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

 2. Seminari Organizzazione di seminari o partecipazione a seminari 
o ad eventi di aggiornamento e scambio professionale, 
aziendale, interaziendale o esterni allôazienda 

 3. Action learning Sessioni di apprendimento programmate centrate sui 
processi di lavoro 

 4. FAD Formazione in autoapprendimento e/o formazione a 
distanza.  

 5. Affiancamento, Training on the job, coaching Attività formative volte al miglioramento delle 
competenze e comportamenti in situazione di lavoro, 
pianificate e organizzate, tramite esperienza pratica, 
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affiancamento a risorse umane esperte o con il supporto 
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 del modulo formativo potrà essere previsto il rilascio di un attestato. 

 
 

Modulo Formativo n.3 
Comunicazione 

 
Obiettivi del modulo formativo 
Illustrare quali obiettivi si intendono conseguire con il modulo formativo.   

Lôobiettivo del modulo formativo ¯ quello di aumentare la capacità di comunicare efficacemente, così da ridurre lo 
stress, gli errori e le incomprensioni e, di conseguenza, ottenere una maggiore produttività. 

 
Durata in ore del modulo formativo  
  fino a ore 
 

(una sessione formativa non può durare più 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 tre mesi 

lavoratori in possesso dei requisiti previsti dallôart. 19 del D.Lgs. n. 185/2008 convertito nella L. n. 2/2009 e dai 
successivi provvedimenti attuativi e lavoratori a rischio di perdita del posto di lavoro ai sensi del Regolamento (CE) n. 
800/2008 della Commissione del 6 agosto 2008 

lavoratori in Cigo/Cigs, lavoratori in mobilità, lavoratori stagionali e altri lavoratori per i quali i datori di lavoro hanno 
versato lo 0,30% in condizione di temporanea sospensione dellôattivit¨ lavorativa riconducibile alle caratteristiche 
strutturali del loro lavoro e/o settore di attività 

altro (specificare nella progettazione esecutiva) 

 
Contenuti del modulo formativo 

Il modulo formativo potrà essere di livello base (principianti), di livello intermedio e di livello avanzato (dedicato a chi ha 
già solide basi per quanto riguarda l'utilizzo della comunicazione strategica). 
A titolo indicativo e non esaustivo: 
- i principe della comunicazione; 
- le basi, le convinzioni, le emozioni, le azioni; 
- il linguaggio del corpo e lôascolto; 
- contesto, codice, canale; 
- obiettivi e tipologie di comunicazione; 
- la comunicazione motivazionale; 
- canali di conoscenza e filtri nella comunicazione; 
- successo ed insuccesso nella comunicazione; 
- obiettivi della comunicazione in azienda; 
- la comunicazione interna; 
- comunicare per informare, persuadere e trasmettere conoscenza. 
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