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vvtso N.8/2016

PER LA REALIZZAZIONE DI PER
RAFFORZAMENT

I FORMATIVI DI QUALIÍ:ICAZIONE I! IRATI AL
DELL'OCCUPABILITA' IN SiICILIA

Sede legale: V Salvatore Paola 14lA- Gatania

Sede formativa : San Benedetto, sn. - Favara (AG)

Rillerimenti: Tel.: 0922591000 int. 2 ax: 0922591000 Mail: didattic

: Titolo/ denominazione
ministrAzione

Area Profess nale/Sotto-il rea Professionale
SERVIZI COMMERCIALI - A comune (inclusiva dei servizi alle impl ase)

CIP progetto
D progetto: 389

Graduatoria D.

BANDO PU

G. n. 169 del 23.01.2017

LICO DI SELEZIONE ALLIEVI

N-
destinatari
ammibsíbili

.(allievil

18

late

;-
oQualifica

H to cofinanziato dal

POR tctLtA FSE 2014-2020

Ferva ra
(AG)
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della qualifica
3r disoccupati
li a funzioni di
)umentazione
lesponsabili e
essionalità e
del lavoro. La
rvenendo nei
za interna sia
aboratori che
. L'intervento
a tecnologie
ndivisione di
uizi online. ln
strutturato in
r tecniche di
li documenti

FINALITA DELL'INTERVENTO

l-a proposta progettuale prevede un tivo finalizzato al conseguimento
professionale di "Addetto amministrativo
e in coerenza con la classificazione delle
segreteria). ll corso si propone l'obietti forma4e una figura capace di istruire dc
amministrativa all'interno di un ufficio di
attraverso l'ausilio di strumenti i

formazione del territorio in questo set
figura in uscita sarà in grado di curare
processi comunicativi per un'adeguata
per quella esterna, e di soddisfare la c
s;appiano lavorare in team, con capacit
intende, inoltre, far sviluppare ai
dell'informazione e della comuni
informazioni tra diverse aree funzionali
coerenza con gli standard definiti dalla
rnoduli funzionali all'acquisizione di co
comunicazione, all' organizzazione
amministrativi, a processi e procedure de

retariqle", nell'ambito della formazione p

fessioiri ISTAT CP2011 (4 1.1.1.0 Adde

i i disocQupati di lunga durata in possessc
rl percorBo formativo, siano in possesso

DESTINATARI

ALL'EDIZIONE ED852 CORSO

Titol o con seg u ito : Ad detto am m i n istrativ o

Sìede di svolgimento: C/da San Benedet

Numero di parfecipanti: 18

Data prevista di avvio del corso;

Sìono destinatari delle
di prima occupazione,
della candidatura per
rr:quisiti:

- essere residenti o domiciliati in Sicilia;
- avere un'età compresa tra un minimo
- avere il titolo di studio minimo Scuola

delle qualificazioni" in corrispond
Non sono inclusi, tra i destinatari dell'A
richiesto il possesso di regolare perme

S501 - Addetto amministrativo segreta.iale

tariqle

sn. - Favara (AG)

attività formative 'Avviso, le persone in età lavorativa, le per
i disoccupati, incl
la partecipazione

ìone tn cerca
al momento

dei seguenti

o A "Elenco

:omunitari, è

Pag,216Allegato A alle Linee Guida approvate con DCn
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finserire solo per i progetti rivolti a
formative dell'Avviso, i soggetti, che al m
percorso formativo, siano in possesso
- essere detenuti in lstituti di pena del
- avere un'età compresa tra un minimo
- avere iltitolo di studio minimo

nell'Allegato A "Elenco delle quali

I destinatari devono essere in possesso i

. (inserire eventuali requisiti previsti da
- (inserire il requisito correlato all'alfa
- (inserire eventuali altri prerequisiti)

azioni" irfr corrispondenza del profilo di rife

CIAL[ Èr-rg6p60

. 1.r.. .'dJirf ?t 
"

n è T i iJ c'\
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i:r liil ilr,: il ii: ì ir"i;r il:

rltre dei seguenti requisiti:
scheda corso)

:zazionQ informatica se prerequisito al cor

elle attività
ne al

;

;ato
imento.

,O)

rra e possono

rto e prodotte
28 dicembre

ì corso, pena

I suddetti requisiti devono essere po

essere comprovati con dichiarazioni, c

in sostituzione delle normali
'2000 n 445.

Si precisa che un allievo non puo

l'esclusione dell'allievo da tutti i corsi a

ARTICOLAZIONE DEL CORSO
'tabella di riepilogo articolazione del c

' Mantenere per progetti rivolti a soggetti in

25

15

50

rti alla data di presentazione della candidal

testuali all'istanza, sottoscritte dall'interess
i, secon{o le modalità previste dal D.P.R

e rscritto contemporaneamente a piu di u

i risulta idcritto.

Strumenti di incasso e pagamento

nelle fasi e interpretazione delle'fecniche di comunicazione'. interazione
richieste dell'interlocutore
Predisposizione di report

fecniche di segreteria

Corrispondenza commerciale

Software applicativo d'ufficio

Elementi di organizzazione azienda le

Allegato A alle Linee Guida approvafe DDG n. 261 del 25 sennaio2}ll Pag.316
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Ore stage previste: 240

Durata complessiva del corso: 680

MODALITA DI ISCRIZIONE

[-a domanda di ammissione al corso, pr
rilevazione dati destinatari.

ll candidato dovrà apporre in calce
clocumentazione.

- cooia di un documento di riconos
- copia del codice fiscale;
- Dichiarazione di lmmediata
- copia del titolo di studio o
- curriculum vitae in formato eu

{iono ritenute nulle le domande prive di
richiesti o le domande incomolete nel

l-a domanda dovrà essere presentata d
C/da San Benedetto, sn. - Favara (AG)
13.00

l',lel caso di trasmissione per raccoman
ricezione.
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ntata ir carta semplice sulla base del m<

ASSOCIAZ
del giorno '1

dello Scheda

la seguente

>r l'lmpiego;

lei documenti

ONE ERIS -
110212017 ore

ma quello di

rotocollate, e
rnologico, nel
o esaurite le

Pag.416

non fgrà fede il timbro postale di invic

nine sarqnno acquisite con data certa e ;

di eventùali subentri, secondo I'ordine cr,

0% del monte ore corso previsto e siar

L.e istanze pervenute oltre il predetto
saranno prese in considerazione al fine
caso in cui non sia stato raggiunto il

candidature dei soggetti che hanno pa ipato alla selezione.

O2FEB2O

fllementi dr tecnica commerciale

lllaborazione di documenti amministrativi

(lontesto lavorativo e organizzativo: el
-fecniche di raccolta, classificazione e

lgiene e sicurezza sul luogo di lavoro

Alf abetizzaz i o ne i nf o rm ati ca

l-ingua inglese - Livello pre-intermedio B

le complessivo in ore

Allegato A alle Linee Guida approvate con DDG n f del 25 gennaio 2017
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MODALITA'DI SELEZIONE

lSi procederà all'inserimento degli allievi
(lualora le suddette istanze d
procederà allo svolgimento delle prove s

ll bando sarà pubblicato all'indirizzo

3. CIM ALLUMINIO S.r | - C/da San

4. SITAL S.r.l.- Viale Mediterraneo R

INDENNITA' GIORNALIERA DI FREQU

l-a selezione si svolgerà in due momenti
dell'offefta formativa nel territorio di ri rimento,
rispettivo bando di reclutamento; il

adeguate per operare in contesti ec tvt tnn
affidabili. A tale scopo la prova di selezio
linalizzato ad accertare l'effettiva mot
ciell'attività professionale prescelta ll col

{iulla base dell'aft. 5.8 dell'Avviso 8/2016

MODALITA' DI PARTECI PAZION E

L-e attività di stage si svolgeranno presso

1., NUOVA EDILIZIA IMMOBILIARE S

2. PUBL|ARTS.a.s. -Clda Campanel

erisform .it, e affisso presso UPL.MO
: il primo sarà dedicato alla mass

la pubblicizzazione d<

tra i candidati quelli dotati di
ivi assumendo compoftame

consl in un colloquio motivazionale di
aztone lla frequenza del corso e allr

la durata necessaria e sufficienl

seguenti imprese.

- C/da San Benedetto, sn. - Favara (AG)

sn. - Aiagona (AG)

edetto, sn. - Favara (AG)

A10, sn. - Favara (AG)

I'effettiva preparazione di base del ca nell' a di interesse del corso tenuto
posseduti e del curriculum eventual o, per valutarne le attitud
caratteriali, nonché la spinta motivazion
Al termine della prova, verranno esclusi

verso lE proposta formativa ed i suoi sbc
ro che non avranno raggiunto complessr

prove circa le aree di valutazione so consider'late la sufficienza in base ai crite

commissione. Per oli altri verrà stilat una graduatoria del punteggio raggiunt
d'esame, in base alla quale verranno a messi i primi 18 allievi e dalla quale po

ripescati i corsisti nelle ipotesi di eventu nnunce

è ammessa la paftecipazione di uditori

L-a partecipazione al corso e gratuita e
consentite è pari al 30o/o del monte ore
:rllievi, che superino tali limiti, saranno

crizione.
nte bando si

r ERIS - Clda

diAgrigento.
ma diffusione
I corso e del
:aratteristiche
rti concreti e
orientamento,

svolgimento
l per sonoare
;onto dei titoli
ni ed i tratti
:chi operativi.
lamente nelle
ri fissati dalla
r nella prova
ranno essere

ro di assenze
rnsecutivi. Gli

rEB 7î17
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Agli allievi che abbiano frequentato alm tl70% ore complessivamente prev
è riconosciuta un'indennità oiornaliera di pari a € 4,00 lordi, ad esclusione
relative alle attività accessorie e di esa

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

li altri i l'indennità è riconosciuta per (

CERTIFICAZIONE FINALE

A seguito del superamento dell'esame ale, a saranno ammessi solo gli allie
frequentato almeno I 70o/o delle ore pless previste, sarà rilasciata I

Addetto amministrativo segretariale,

;te dal corso,
Jelle giornate

Itera giornata
na frequenza

Regione Siciliana adottato con decreto
coere

RIFERIMENTI E CONTATTI PER LA S

ENTE: Associazione Eris

INDIRIZZO'. Clda San Benedetto, sn. - F (AG

T ELEFONO 0922591000 0922441 606 i

EMAI L. didattica.ag@erisformazione. it

con il Repertorio delle qualit

ui che hanno
r qualifica di
'cazioni della

n. 2570 del26 maggio 2016.

2 FAX 591 000

a Regione Siciliana - Dipartimer to Regionale
dell'afi. 11.2 dell'Avviso 8/2016. nonché della

VIGILANZA E CONTROLLO

ll corso è sottoposto alla vigilanza e al
dell'istruzione e Formazione Professiona
normativa vigente.
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