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SCHEDA:
VOUCHER FORMATIVO A PROGETTO: “ PROPOSTA FORMATIVA ”



	SOGGETTO PROPONENTE:

	RAGIONE SOCIALE 
	Ecipar  Soc.Cons. a r.l. 

	SEDE LEGALE 
	Via Rimini 7,  40128 Bologna

	CODICE FISCALE
	04298010374

	TELEFONO
	051/2133411

	FAX
	051/2133510

	E-MAIL
	info@ecipar.it 

	SITO
	www.ecipar.it

	SEDE OPERATIVA (INDIRIZZO)
	· Ecipar Soc.Cons.a r.l. – via Rimini 7 - 40128 Bologna
· Ecipar Bologna Soc.Cons.a r.l. - Via di Corticella 186 - 40127 Bologna
· Ecipar Scrl - Via V.Monti 19/I - 42100 Reggio Emilia
· Ecipar Ravenna s.r.l. - Viale Randi 90 - 48100 Ravenna
· Ecipar Forlì Cesena -  Via Roma 274/b - 47100 Forlì (FC)
· Ecipar Ferrara S.c.a.r.l.  - Via M.Tassini 10 - 44100 Ferrara
· Ecipar srl Soc.Cons.  - Piazzale Tosi 4 - 47900 Rimini 
· Ecipar Consorzio a r.l. - Via Coppalati 10-Loc.Le Mose - 29100 Piacenza
· CNI Ecipar  - Via Malavolti 27 - 41100 Modena
· Ecipar Parma  - Via G. e G. Sicuri 44/A - 43100 Parma

	REFERENTE
	Domenico Saggese, Claudia Ramiri, Rossella Zagnoli

	CONTATTO
	051/2133411

	CARATTERISTICHE

	SETTORE/I
	Amministrazione e controllo d’impresa

	TERRITORIO/I
	Regione Emilia-Romagna

	DESTINATARI

	AREA AZIENDALE 
	Amministrazione

	PROFILO TECNICO /PROFESSIONALE
	Lavoratori che svolgono attività riconducibili a quelle di 

Operatore Amministrativo Segretariale

	COMPETENZE IN INGRESSO
	I partecipanti al percorso dovranno già possedere  esperienza nell’ambito professionale ed in particolare: elementi di contabilità, utilizzo base del PC, Procedure e pratiche amministrative.
Preliminarmente all’avvio della proposta formativa, per ciascuna lavoratrice e ciascun lavoratore verrà effettuata una rilevazione delle competenze in ingresso da parte di un formatore, attraverso materiale appositamente predisposto.

	PROFILO DELL’INTERVENTO

	ENTITA’  E DESCRIZIONE DELLE UF
	La proposta formativa si articola in n. 2 Unità Formative:

· UF 1 “IMPRESE E BANCHE”- 16 ore aula e 6 di pw
· UF 2 “IMPRESE E BANCHE”- 19 ore aula e 9 di pw

	MODALITA’  FORMATIVE
	Lezioni

Esercitazioni/Analisi di casi

Verifiche di apprendimento

Project Work

	STRUMENTI  E SUPPORTI DIDATTICI 
	L’intervento formativo si realizzerà in un’aula didattica appositamente attrezzata e dotata di videoproiettore per presentazioni su Personal Computer, lavagna a fogli mobili e lavagna luminosa.

A ciascuna lavoratrice e a ciascun lavoratore sarà consegnato materiale didattico appositamente predisposto.

	UTENTI PREVISTI
	6

	RICONOSCIMENTO DELLE COMPETENZE 
	Dichiarazione di competenze

	MODALITA’ ORGANIZZATIVE

	DURATA IN ORE
	50 ore, di cui 35 ore di formazione in contesto d’aula e 15 ore di Project Work

	DURATA IN GIORNATE
	12 gg.

	FASCIA ORARIA DI EROGAZIONE
	14,00 – 18,00

	MESE PRESUNTO DI AVVIO/CONCLUSIONE
	Giugno 2010 – Maggio 2011


	Unità formative (elenco)

	UF 1 “IL SISTEMA OPERATIVO EL’ELABORAZIONE DEI TESTI”

Durata: 16 ore aula e 6 di PW
UF 2 “FOGLI ELETTRONICI E RETE INTERNET”

Durata: 19 ore aula e 9 di PW




Replicare il box per ogni UF elencata

	Unità formativa – 1

	UF 1 “IL SISTEMA OPERATIVO EL’ELABORAZIONE DEI TESTI”
Durata: 16 ore aula e 6 di PW

Contenuti

Il Sistema operativo e la gestione dei file
· Concetti generali.

· Desktop.

· Gestione dei file.

· Virus.

Creare e formattare i documenti, l’elaborazione dei testi 
· Operazioni principali.

· Formattazione.

· Oggetti.

· Preparazione della stampa.



	CARATTERISTICA:              PROFESSIONALIZZANTE                 TRASVERSALE                      ENTRAMBE

	

	* DEFINIZIONE MACRO:                                  LIVELLO:            BASE           AVANZATO            SPECIALISTICO

	(VEDI LEGENDA COME DI SEGUITO)

	COMPETENZE IN ESITO

	· Conoscere il PC e le principali funzionalità del sistema operativo Windows

· Creare e formattare i documenti, l’elaborazione dei testi 

· Utilizzare un word processor (WORD) al fine di identificare e conoscere gli strumenti utili per elaborare un documento




	Unità formativa – 2

	UF 2 “FOGLI ELETTRONICI E RETE INTERNET”

Durata: 19 ore aula e 9 di PW

Contenuti

Il foglio elettronico: lavorare con Excell
· Fogli di lavoro.

· Formule e funzioni.

· Formattazione.

· Grafici.

· Preparazione della stampa.

Internet e la Posta Elettronica 
· Internet.

· La ricerca nel Web.

· Posta elettronica.

· Gestione dei messaggi.



	CARATTERISTICA:              PROFESSIONALIZZANTE                 TRASVERSALE                      ENTRAMBE

	

	* DEFINIZIONE MACRO:                                  LIVELLO:            BASE           AVANZATO            SPECIALISTICO

	(VEDI LEGENDA COME DI SEGUITO)

	COMPETENZE IN ESITO

	· utilizzare correttamente il programma Microsoft Excel per elaborare, formattare e modificare un foglio elettronico.

· utilizzare la rete Internet ed i suoi servizi.



	* DEFINIZIONE MACRO CONTENUTI FORMATIVI

	ORGANIZZAZIONE: PROCESSO-PRODOTTO-QUALITA’-SICUREZZA-AMBIENTE / INNOVAZIONE: PROCESSO-PRODOTTO-QUALITA’-SICUREZZA-AMBIENTE

	ATTIVITA’ REALIZZATA:           IN ORARIO DI LAVORO                 FUORI ORARIO                       MODALITA’ MISTA


Prot. n° 27 ER-3°/09-AS/I





REGIONE EMILIA ROMAGNA








Prot. n°





TITOLO SINTETICO  PROPOSTA FORMATIVA: Utilizzare strumenti informatici per realizzare e gestire i dati aziendali














Invito per la realizzazione di attività di Formazione Continua 3°- 2009 “VOUCHER FORMATIVO A PROGETTO”
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