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ASSEGNO PER IL LAVORO

CATALOGO CORSI*

CORSO OBIETTIVI PRINCIPALI DURATA
INGLESE L'intervento formativo mira a migliorare la capacita di parlare in 60h
COMMERCIALE lingua inglese con scioltezza, di capire piu facilmente chi parla e di
sviluppare le abilita di comunicazione scritta in un contesto
ew professionale. La partecipazione all'intervento consente '
n acquisizione delle competenze linguistiche necessarie a:
4+ Capire i punti essenziali di un discorso in lingua inglese in un
contesto di business.
4+ Affrontare la maggior parte delle situazioni linguistiche
riscontrabili in viaggi di lavoro all’estero.
#+ Esprimere la propria opinione in modo semplice e coerente,
con parlanti sia madrelingua che non madrelingua.
#+ Presentare con sicurezza la propria azienda e i suoi prodotti ai
clienti stranieri.
+ Parlare e comprendere le conversazioni telefoniche
#+ Scrivere e-mail e testi professionali
LETTURA DEL L'intervento formativo mira a costruire le basi teoriche
ew DISEGNO fondamentali per la lettura del disegno tecnico, competenza
n MECCANICO indispensabile per coloro che intendono inserirsi nell'ambito delle
lavorazioni meccaniche. Al termine dell’'intervento, il partecipante
sara in gradi di comprendere la terminologia, le regole, le tecniche
di lettura ed interpretazione del disegno.
ARGOMENTI PRINCIPALI:
# Introduzione al disegno
4+ Proiezioni
#+ Lettura delle geometrie (alfabeto delle linee)
#+ Le indicazioni dimensionali
+ Introduzione alle sezioni
#+ Tolleranze dimensionali
#+ Tolleranza geometriche
4+ Visite ausiliarie ed altre normative
ADDETTO/A ALLA L'intervento formativo si propone di formare una figura che sia in 60h
SEGRETERIA grado di gestire integralmente le problematiche legate alla
COMMERCIALE segreteria di un’impresa che ha rapporti con [I'estero. La
partecipazione all'intervento consente |' acquisizione delle
competenze necessarie all’assolvimento di:
1) Compiti di supporto generale, come ad esempio organizzare e
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gestire |'agenda, gestire e archiviare la corrispondenza e filtrare le
comunicazioni in ingresso e in uscita, organizzare riunioni, redigere
verbali, scrivere rapporti, redigere lettere e comunicazioni e gestire
il flusso informativo verso altre funzioni aziendali o verso |’esterno,
gestire gli archivi informativi (privacy, procedure, documenti
interni), diffondere procedure, regolamentazioni e prassi aziendali.

Quando necessario, I'addetto/a alla segreteria commerciale gestira

le relazioni con clienti e fornitori usando la lingua inglese.

| partecipanti al termine delle attivita sapranno intervenire nei
seguenti processi di lavoro:

A. Pianificazione e organizzazione del proprio lavoro

B. Trattamento flussi informativi tramite supporti tecnologici

C. Produzione e archiviazione elaborati e comunicati il italiano ed
inglese

D. Trattamento documenti amministrativo-commerciali

E. Gestione del rapporto con clienti e fornitori anche in lingua

inglese.
ITALIANO #% Capire testi scritti di uso corrente legati alla sfera 60h
PER STRANIERI guotidiana o al lavoro.
(PREPARATORIO + Capire la descrizione di avvenimenti, di sentimenti e di
ALL'ESAME DI desideri contenuta in lettere personali.

CERTIFICAZIONE B1) |# Descrivere, collegando semplici espressioni, esperienze
ed avvenimenti, i suoi sogni, le sue speranze, le sue
ambizioni e a motivare e spiegare brevemente opinioni e
progetti.

#* Narrare una storia e la trama di un libroo diunfiim e a
descrivere le proprie impressioni.

#* Scrivere testi semplici e coerenti su argomenti noti o di

interesse
#+ Scrivere lettere personali esponendo esperienze e

impressioni.
BUSINESS #+ Capire i punti essenziali di un discorso. 60h
PRELIMINARY + Affrontare la maggior parte delle situazioni linguistiche
(PREPARATORIO riscontrabili in viaggi all’estero.
ALL’ESAME DI #* Esprimere la propria opinione in modo semplice e
CERTIFICAZIONE coerente, con parlanti sia madrelingua che non
LINGUA INGLESE madrelingua.
BUSINESS #+ Riferire un’esperienza o un avvenimento, una speranza o
LIV. B1) un obiettivo e fornire ragioni e spiegazioni brevi relative

ad un’idea o ad un progetto.
4+ Scrivere brevi e-mail lavorative e gestire una
conversazione telefonica.
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INFORMATICA 60h
(PREPARATORIO MODULI BASE - 40 ORE MODULI STANDARD - 20
ALL'ESAME DI . ORE
CERTIFICAZIONE e Computer Essentials ‘
ECDL FULL e Online Essentials e |T Security
STANDARD) e Word Processing e Presentation
e Spreadsheet e Online
Collaboration

COMPUTER AIDED Il corso & mirato alla preparazione del candidato alla 40h
DESIGN (CAD) 2D certificazione ECDL. L'ECDL CAD 2D richiede al candidato di
(PREPARATORIO dimostrare la capacita nell'uso delle principali funzioni di un
ALL’ESAME DI programma di disegno CAD bidimensionale chiedendogli di
CERTIFICAZIONE creare e modificare entita grafiche. Il candidato, inoltre, deve
ECDL O AUTODESK — | essere capace di modificare le proprieta degli oggetti, di
MODULO CAD 2D) avere padronanza delle procedure di plottaggio e di stampa

secondo le specifiche da rispettare per le tavole tecniche. Il

candidato deve dimostrare di possedere le conoscenze

nell'uso di alcune funzioni avanzate dei programmi di disegno

CAD, come ad esempio l'inserimento di componenti da altri

disegni.
COMPUTER AIDED Il corso & mirato alla preparazione del candidato alla 60h
DESIGN (CAD) 3D certificazione ECDL. La certificazione ECDL CAD 3D attesta la
(PREPARATORIO competenza di base nella modellizzazione spaziale
ALL'ESAME DI utilizzando software parametrici per il disegno architettonico
CERTIFICAZIONE La ECDL CAD 3D rappresenta una delle certificazioni di
ECDL O AUTODESK livello Specialised del Programma ECDL ed é rivolta ad
MODULO CAD 3D - un utente specialista.
DISEGNO
ARCHITETTONICO)
COMPUTER AIDED Il corso & mirato alla preparazione del candidato alla 60h
DESIGN (CAD) 3D certificazione ECDL. La certificazione ECDL CAD 3D attesta la
(PREPARATORIO competenza di base nella modellizzazione spaziale
ALL’ESAME DI utilizzando software parametrici per la modellazione
CERTIFICAZIONE meccanica.
ECDL O AUTODESK —
MODULO CAD 3D — | La ECDL CAD 3D rappresenta una delle certificazioni di
MODELLAZIONE livello Specialised del Programma ECDL ed é rivolta ad
MECCANICA) un utente specialista.
DIGITAL + Comprendere i concetti fondamentali relativi al digital 60h
MARKETING marketing.
(PREPARATORIO + Comprendere le diverse possibilita di presenza sul web
ALL’ESAME DI + Selezionare parole chiave utili all’ottimizzazione sui

CERTIFICAZIONE
ECDL-MODULO
STANDARD —
DIGITAL
MARKETING)

motori di ricerca.

+ Supportare la promozione e la “lead generation”.

+ Comprendere le varie possibilita del marketing e della
pubblicita online, incluso il marketing sui motori di
ricerca, via posta elettronica e su dispositivi mobili.
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+ Comprendere e usare i servizi di analisi per controllare e
migliorare le campagne.

IT SECURITY + Assicurare protezione, conservazione e controllo dei dati 24h
(PREPARATORIO e della riservatezza (privacy).

ALL’ESAME DI + Saper usare password e cifratura per mettere in sicurezza
CERTIFICAZIONE i file e i dati.

ECDL—- MODULO “IT |# Comprendere le minacce associate al malware ed essere

SECURITY in grado di proteggere un computer, un dispositivo

SPECIALISED LEVEL) mobile o una rete.

+ Riconoscere i comuni tipi di sicurezza associati alle reti
cablate e wireless, ed essere in grado di usare firewall e
hotspot personali.

+ Proteggere un computer o un dispositivo mobile da
accessi non autorizzati.

+ Usare impostazioni adeguate per il browser web e
navigare nel World Wide Web in modo sicuro.

+ Eseguire copie di sicurezza e ripristinare i dati sia
localmente che da dischi sul cloud, ed eliminare dati e
dispositivi in modo sicuro.

ADDETTO/A + Organizzazione e pianificazione del magazzino: 60h
AL MAGAZZINO competenze per rendere efficiente ed organizzato il
magazzino sia negli spazi, sia nelle attrezzature.

+ Monitoraggio dei flussi di magazzino: capacita di
analizzare I'andamento dei consumi e quindi gestire i
relativi livelli di scorta.

+ Strumenti di analisi e reporting: capacita di elaborare
reporting di magazzino attraverso I'utilizzo del foglio
elettronico.

ADDETTO/A L'intervento formativo si propone di formare una figura che sia in 60h
ALLA SEGRETERIA grado di gestire integralmente le problematiche legate alla

AMMINISTRATIVA

all'intervento
necessarie

segreteria amministrativa. La
consente |' acquisizione
all’assolvimento di:

partecipazione
delle  competenze

1) Compiti di supporto generale, come ad esempio organizzare e
gestire |'agenda, gestire e archiviare la corrispondenza e filtrare le
comunicazioni in ingresso e in uscita, organizzare riunioni, redigere
verbali, scrivere rapporti, redigere lettere e comunicazioni e gestire
il flusso informativo verso altre funzioni aziendali o verso I’esterno,
gestire gli archivi informativi (privacy, procedure, documenti
interni), diffondere procedure, regolamentazioni e prassi aziendali.

2) Compiti di carattere funzionale: esecuzione di operazioni
amministrative e contabili sotto la supervisione di un Responsabile.

| partecipanti al termine delle attivita sapranno intervenire nei
seguenti processi di lavoro:
A. Pianificazione e organizzazione del proprio lavoro




S TUDIOEIDOSFORMAZION

B. Trattamento flussi informativi

C. Produzione e archiviazione elaborati e comunicati

D. Trattamento documenti amministrativo-contabili

E. Programmazione e organizzazione eventi e riunioni di lavoro

ADDETTO/A + Rilevare costi e ricavi secondo destinazione e provenienza 60h
ALLA CONT| % Riconoscereicosti daaddebitare ad una unita produttiva,
INDUSTRIALE una macchina, un centro di lavoro.

+ Capire le logiche del product costing

+ Eseguire la predisposizione dei budget aziendali

+ Realizzare report periodici sull'andamento economico-

finanziario aziendale
+ Eseguire I'analisi degli scostamenti aziendali

* 0 catalogo sara costantemente aggiornato.

Vi invitiamo a controllare le variazioni e a richiedere

informazione sulle date di avvio dei corsi.




