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FINALITA DELL'INTERVENTO

La proposta progettuale prevede un formativo finalizzato lconseguimentr
professionale di "Addetto ammi segretariale", nell'ambito

professioni ISTAT CP20
a formazione

1 (4.1 .1.1 .0 Addt
di formare una figura di istruire d

amministrativa all'interno di un ufficio di reteria, in conformità le direttive dei
attraverso l'ausilio di strumenti i atici, rispondendo alla di prl
formazione del territorio in questo
figura in uscita sarà in grado di

e migliorando la ività nel mercat<
vari aspetti dell'attività nistrativa, in1

processi comunicativi per un'adeguata oni, sia per I'ute
per quella esterna, e di soddisfare la richiesta da parte lle aziende di cr

problem solvir
nell'ambito de

sappiano lavorare in team, con strategiche e orientate
intende, inoltre, far sviluppare ai ipanti competenze
dell'informazione e della comunicazi ne efficace: uso di per la c
informazioni tra diverse aree funzionali dell'impresa, navigazione e gestione di se
coerenza con gli standard definiti dal scheda corso, il formativo verri
moduli funzionali all'acquisizione di tecnico- i relative a
comunicazione, all'organizzazione azi le, alla redazione archiviazione
amministrativi, a processi e procedure flussi di lavoro.

DESTINAT E REQUISITI DI AM E

ALL'EDIZIONE ED852 CS50l - Addetto ammi

segretariale

strativo segret rriale

Titolo conseg u ito: Addetto

Sede di svolgimento: C/da San

Numero di paftecipanti: 1 8

,, sn.- Favara (AG)

Data prevista di awio del corso:

Sono destinatari delle attività formative 'Awiso, le persone in lavorativa, le pe

rata in possess

'OCf 
AL€ €L/ROP €O

É

I

e in coerenza con la classificazione
segreteria). ll corso si propone l'obi

della qualifica
rcr disoccupati
tti a funzioni di
lcumentazione
lesponsabili e
fessionalità e
del lavoro. La

-.rvenendo nei
tza interna sia
llaboratori che
g. L'intervento
le tecnologie
lndivisione di
rvizi online. In
strutturato in

e tecniche di
di documenti

di prima occupazione, i disoccupati, i i i disoccupati di lunga
della candidatura per la
requisiti:

rsone In cerca
l, al momento
dei seguential percorso formativo, In possess(

essere residenti o domiciliati in Sicilia
avere un'età compresa tra un minimo 18 anni e un massimo 65 anni compiut
avere il titolo di studio minimo Scu secondaria di I grado, i icato nell'Allegi
delle qualificazioni" in del profilo di riferimento

Non sono inclusi, tra i destinatari dell' iso, gli occupati. In ca di cittadini non
idità.

7

richiesto il possesso di regolare di soggiorno in corso di

DDGn. 267 del 25

to A "Elenco

comunitari, è
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destinatari
la paftecipazi

1+
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[inserire solo per i progetti rivolti a
formative dell'Avviso, i soggetti, che al
percorso formativo, siano in possesso d- essere detenuti in lstituti di pena del
- avere un'età compresa tra un mini
- avere il titolo di studio minimo

nell'Allegato A "Elenco delle qual

I destinatari devono essere in possesso
- (inserire eventuali requisiti previsti d
- (inserire il requisito correlato all'

(inserire eventuali altri prerequisiti)

I suddetti requisiti devono essere
essere comprovati con dichia razioni,
in sostituzione delle normali certi
2000 n.445.

Si precisa che un allievo non può
I'esclusione dell'allievo da tutti i corsi a

ARTICOLAZIONE DEL CORSO

Tabella di riepilogo articolazione del

1 
Mantenere per progetti rivolti a soggetti in one di pena

ù54

65 anni compiu i;

professir
del profilo di rife

lelle attività
>ne al

nalg indicato
'imerrto.

isito al cor io)

della candida
dall'interest

dal D.P.F

ura e possono

ato <l prodotte

. 28 dicembre

a piu di L n corso, pena

in esecuzione di penall
della candidatura

seguenti requisiti:
itorio siciliano:

di 18 anni e un massimo
secondaria di ll

i" in corri

dei seguenti requisi
scheda corso)

ione informatica se

alla data di p

secondo le modalità

i risulta iscritto.

Strumenti di incasso e pagamento

Tecniche di comunicazione: interazione
richieste dell'interlocutore

nelle fasi e inte

Predisposizione di report

Corrispondenza commerciale

Elementi di organizzazione aziendale

Allegato A alle Linee Guida approvate DDG n. 267 del Pag.3/6
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Ore stage previste: 240

Durata complessiva del corso: 680

MODALITA DI ISCRIZIONE

La domanda di ammissione al corso,
rilevazione dati destinatari.

ll candidato dovrà apporre in calce
documentazione:

A *PgffiAîIV#

ntata in carta semplice la base del m rdello Scheda

la domanda la propria

mento in corso di validità

firma e allegart la seguente

- copia di un documento di ricono
- copia del codice fiscale;
- Dichiarazione di lmmediata Dis ità al lavoro (DlD) dal Centro ; er l'lmpiego;
- copia del titolo di studio o dichi di equipollenza;
- curriculum vitae in formato eu sottoscritto.

Sono ritenute nulle le domande prive di o mancanti di uno solo
richiesti o le domande incomplete nel

La domanda dovrà essere presentata
C/da San Benedetto, sn. - Favara (AG
13.00.

rettamente presso

Nel caso di trasmissione per raccom
ricezione.

Le istanze pervenute oltre il predetto saranno acquisite
saranno prese in considerazione al di eventuali subentri,
caso in cui non sia stato raggiunto il del monte ore
candidature dei soggetti che hanno alla selezione.

non farà fede il tim postale di invir

data certa e
l'ordine cr

Elementi di tecnica commerciale

Elaborazione di documenti amministrati

Contesto lavorativo e organizzativo:

Tecniche di raccolta, classificazione e

lgiene e sicurezza sul luogo di lavoro

Lingua inglese - Livello pre-intermedio

Allegato A alle Linee Guida approvate DDG n. 267 del 2
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MODALITA'DI SELEZIONE

Si procederà all'inserimento degli allievi lle domande di i

Qualora le suddette istanze dal pres<
procederà allo svolgimento delle prove

il
San Benedetto. sn. - Favara (AG).

ll bando sarà pubblicato all'indirizzo erisformazione.it. e presso UPL.MC
La selezione si svolgerà in due momenti senziali: il primo sarà to alla mass

dell'offerta formativa nel territorio di ri , attraverso la icizzazione d<

rispettivo bando di reclutamento; il

adeguate per operare in contesti
valuterà tra i ca quelli dotati di

comportame
affidabili. A tale scopo la prova di selez constsle In un motivazionale di

azione alla frequenza corso e allr
uio avrà la durata ia e sufficienl

l'effettiva preparazione di base del candi nell'area di interesse corso tenuto
posseduti e del curriculum eventual presentato, per va le attitud
caratteriali, nonché la spinta verso la proposta iva ed i suoi sbc

Al termine della prova, verranno esclusi che non avranno unto compless
in base ai critt

commissione. Per gli altri verrà stil una graduatoria del p

rmessi i primi 18 allievi
raggiunt

d'esame, in base alla quale verranno dalla quale po

ripescati i corsisti nelle ipotesi di eventua

Sulla base dell'art. 5.8 dell'Avviso 8/201

MODALITA' DI PARTECIPAZIONE

non è ammessa la pa di uditori

La partecipazione al corso è gratuita e
consentite è oari al30o/o del monte ore

frequenza è obbligatoria. ll numero massir
e comunque per non iù di l0 giorni c

allievi, che superino tali limiti, saranno usi d'ufficio.

Le attività di stage si svolgeranno presso

1.. NUOVA EDILIZIA IMMOBILIARE r.l. - C/da San Benedetto,

2. PUBLIART S.a.s. - C/da Campane - Aragona (AG)

3. CIM ALLUMINIO S.r.l. - C/da San , Sfl.- Favara (A

4. SITAL S.r.l.- Viale Mediterraneo A10, sn. - Favara (A

INDENNITA' GIORNALIERA DI F NZA

icrizircne.
nte bando si

r ERIS - C/da

diAgrigento.
ma diffusione
I corso e del
:aralteristiche
rti crcncreti e
orientamento,

svolgimento
l per sondare
:onto dei titoli
ni ed i tratti
ccnr operaltvl.
ramente nelle
ri fissati dalla
r nella prova
ranno essere

É us*

o I'ordine di arrrvo
superare il numero ri

17 alle ore 09.00

vi innovativi

finalizzato ad accertare I'effettiva
dell'attività professionale prescelta. ll

prove circa le aree di valutazione considerate la

ro di assenze
>nsecutivi. Gli

Allegato A alle Linee Guida approvate DDG n. 267 del

- Favara (AG)
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Agli allievi che abbiano frequentato rl70o/o delle ore te pre
è riconosciuta un'indennità giornaliera
relative alle attività accessorie e di esa

frequenzapari a€4,00

L'indennità di frequenza è riconosciuta le attività dell
pianificata di durata inferiore a tre ore.
di almeno tre ore.

li altri casi I'indennità riconosciuta per

CERTIFICAZIONE FINALE

A seguito del superamento dell'esame finale, a cui saranno am solo gli all
frequentato almeno I 70o/o delle ore plessivamente , sarà rilasciata
Addetto amministrativo segretaria in coerenza con il orio delle qua
Regione Siciliana adottato con decreto e n. 2570 del maggio 2016.

RIFERIMENTI E CONTATTI PER LA

ENTE: Associazione Eris

INDIRIZZO Clda San Benedetto, sn. -
TE LE FONO : 0922591 000 092244 1 606

EMAI L: didattica. ag@erisformazione. it

VIGILANZA E CONTROLLO

ll corso e sottoposto alla vigilanza e al ntrollo della Regione Si iana - Dipartimt
dell'istruzione e Formazione Professio
normativa vigente.

, ai sensi dell'art. 1 1.2 Avviso 8l2Te

riste dal corso,
r delle giornate

intera giornata
una frequenza

LEZIONE

avara (AG)

2 FAX: 0922591000

:vi che hanno
la qualifica di
ificaz:ioni della

nto lRegionale
nonché della

Allegato A alle Linee Guida approvate DDG n. 267 del 2 Pag.6/6


