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GARANZIA GIOVANI A

A.4 OFFICE AUTOMATION AVANZATO PER LA GESTIONE AZIENDALE

CONTENUTI E MODALITA DI EROGAZIONE

PROFILO DI RIFERIMENTO:

L’obiettivo dell'intervento formativo € quello di fornire ai
partecipanti le competenze tecniche e “abilitanti” alle professioni
d’ufficio attraverso l'utilizzo avanzato di alcuni strumenti del
pacchetto office (Word, Excel, Outlook, Teams).

A questo si aggiungono lo sviluppo delle capacita personali, di
autonomia, relazionali e di lavoro in gruppo e di conoscenza del
mercato del lavoro.

CONTENUTI PRINCIPALI
e Workshop apertura
e Pariopportunita e sviluppo sostenibile
e Elementi di contrattualistica, diritti e doveri del lavoratore
e Eticadellavoro
¢ Redazione del Curriculum Vitae
e Laricerca attiva del lavoro ed elementi per affrontare un
colloquio di lavoro
e Word Avanzato 365
e Excel Avanzato 365
e Qutlook 365
e Teams
e Preparazione al tirocinio
e Workshop di chiusura

MODALITA DI FREQUENZA:
Le lezioni si svolgeranno dal lunedi al venerdi con un orario massimo
di 8 oredilezione, in orario diurno.

APPROCCIO FORMATIVO:
Il percorso intende promuovere una formazione su pit piani di
apprendimento:
e unaformazione esauriente ed approfondita dei contenuti,
metodologie e strumenti del “mestiere”;
e unaformazione della “persona” e delle sue capacita sociali e
relazionali;
¢ unaformazione al soggetto come lavoratore e come cittadino
consapevole.
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SERVIZI DI IMPRESA

SOGGETTO ATTUATORE:

Simki S.r.l. Via Lunelli47 38121 Trento
© 830-1230 ®0461/231904

e infotrento@simki.it

REFERENTE:

Livia Bussalai e livia.bussalai@simki.it

INFO:

DURATA E CARATTERISTICHE PERCORSO A:

e |l percorso formativo avra la durata complessiva di 80 ore
(aula e laboratorio - di cui 40 ore si svolgeranno in
sottogruppi)

¢ Orientamento specialistico (4-8 ore)

¢ Tirocinio extra-curriculare (2-6 mesi)

¢ Accompagnamento al lavoro (massimo 6 mesi)

COME ADERIRE?

¢ Aderisci al programma Garanzia Giovani online con SPID
sul sito nazionale MyAnpal oppure sul Portale Trentino
Lavoro.

¢ Prendi appuntamento presso il Centro per I'impiego piu
vicino a te utilizzando il link che ricevi sulla tua email dopo
I’adesione, oppure rivolgiti direttamente al Centro per
I'impiego.

DESTINATARI:

Giovani residenti in Italia, esclusa la Provincia di Bolzano di eta
compresa trai 15 anni compiuti e i 29 anni, non occupati, non
inseriti in un regolare corso di studi, non inseriti in un corso di
formazione, non in tirocinio.

CERTIFICAZIONE RILASCIATA:
Attestato di frequenza.

SEDI DI SVOLGIMENTO

SIMKI SRL, Via Lunelli 47, Trento. Nel caso in cui si raggiunga il
numero di minimo di 10 partecipanti il corso potra svolgersi
presso le sedi di Borgo Valsugana, Pergine Valsugana, Cles e
Mezzolombardo.

L’ATTIVITA E REALIZZATA NELL’AMBITO DEL PROGRAMMA GARANZIA GIOVANI CON IL SOSTEGNO
FINANZIARIO DELL'UNIONE EUROPEA — FONDO SOCIALE EUROPEO E INIZIATIVA A FAVORE
DELL’'OCCUPAZIONE GIOVANILE — E DELLO STATO ITALIANO.



