
 

 

CORSO DI FORMAZIONE PER DISOCCUPATI 
“IMPIEGATO PER LA GESTIONE E 

AMMINISTRAZIONE DEL PERSONALE” 
 Si occupa di tutti gli adempimenti legati all’amministrazione del personale curando le varie 

dinamiche del rapporto di lavoro, dalla costituzione fino alla cessazione di esso, tenendo conto di 
tutta la normativa vigente in materia. 

 
Destinatari del corso: 
Il corso è riservato a persone inoccupate, disoccupate, in mobilità o pre-mobilità iscritte ai Centri 
per l’Impiego della provincia di Trento o lavoratori in Cassa integrazione guadagni di aziende con 
sede in provincia di Trento. Tali requisiti devono essere posseduti sia al momento 
dell’iscrizione che all’avvio del corso. 

Pre-requisiti di accesso:  
• diploma o titolo superiore coerente con la figura professionale di riferimento oppure diploma 

non coerente con almeno 1 anno di esperienza lavorativa nel settore amministrativo-
contabile 

• conoscenza di elementi di contabilità 

• motivazione a lavorare nel settore contabile 

• ottima padronanza della lingua italiana 

Contenuti indicativi del corso: 

• contratti di lavoro 

• adempimenti previdenziali e assistenziali 

• tecniche di amministrazione del personale 

• software per la gestione amministrativa del personale 

• tecniche di comunicazione  

• lingua inglese 

• sistemi informativi 

• certificazione Microsoft Office Excel® 2010 
 

N. massimo di partecipanti: 20 

Struttura del corso: 320 ore d’aula + 160 di tirocinio + 3 di formazione individualizzata. 

Periodo corso: dall’06. 10. 2014 al 20.02.2015 (sospensione dal 20.12.2014 al 06.01.2014). 

Selezione:  l’Ente formativo convocherà i partecipanti per le selezioni che inizieranno martedì  
16.09.2014, a Trento, presso FIDIA Srl, in via Lunelli 47.  

 I partecipanti stranieri dovranno prima superare un test di italiano di livello A2.     
NOTA: Le date previste per la selezione e la partenza del corso potranno subire variazioni. 
 
Orario corso: 

 LUNEDI’ MARTEDI’ MERCOLEDI’ GIOVEDI’ VENERDI’ 

MATTINO 08.30 – 12.30 08.30 – 12.30 08.30 – 12.30 08.30 – 12.30 08.30 – 12.30 

POMERIGGIO 13.30 –16.30 13.30 –16.30 13.30 –16.30 13.30 –16.30 13.30 –16.30 

 
Sedi del corso: TRENTO presso il Polo Tecnologico, via Solteri 38, Trento nord.  
Il Polo Tecnologico è raggiungibile con la linea del servizio urbano n.7 (fermata Solteri Nido - 
la Trottola). 
 
 


