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PROGRAMMA SPECIFICO N. 20/2015 - ATTIVITA' FORMATIVA DI DISABILI ISCRITTI NELLE LISTE EX L.68/99

CORSO DI FORMAZIONE PROFESSIONALE
TECNICHE DI GESTIONE AMMINISTRATIVA E DEL FRONT OFFICE

Il corso intende fornire le nozioni teoriche e le abilita pratiche necessarie per gestire I'attivita
di segreteria e di front office e per svolgere i primi adempimenti amministrativi necessari alla
gestione del personale.

FINALITADELCORSO:  Attraverso la formazione, i corsisti acquisiranno i principi base per una corretta
programmazione delle attivita di segreteria e di front office, per la gestione della
corrispondenza, degli archivi e del centralino. Saranno inoltre in grado di fornire supporto alle
attivita amministrativo-contabili in termini di gestione delle risorse umane (paghe e
contributi, gestione presenze).

ATTESTAZIONE RILASCIATA:  Attestato di frequenza
DURATAINORE: 400 ore, di cui 120 di stage
INIZIO CORSO PREVISTO: 2017
SEDE DELCORSO:  TRIESTE

REQUISITI DI AMMISSIONE: il corso e aperto ai lavoratori disabili iscritti presso il collocamento mirato negli elenchi di cui
allart. 8 comma 2 della legge 68/1999

PERIODO DI ADESIONE:  dal 10/07/17 al 31/08/17
Sulla base delle adesioni, il termine potra essere prorogato.

CRITERI DI SELEZIONE: Modalita di selezione:
Analisi del curriculum, colloquio motivazionale:
- motivazione alla partecipazione del corso
- coerenza del percorso formativo con il progetto di vita e professionale della persona
- eventuali competenze pregresse nel settore

| candidati saranno contattati degli uffici del collocamento mirato per le selezioni.

PER INFORMAZIONI E PREISCRIZIONI:

Str. St. Collocamento mirato

TRIESTE

Tel.: 040 3772890, 040 3772895

E-mail: aziendecollocamentomirato.trieste(@regione.fvg.it

LE ATTIVITA SI SYVOLGERANNO PRESSO:

AD FORMANDUM impresa sociale - socialno podjetje TRIESTE - via Ginnastica n. 72

PROGRAMMA SPECIFICO 20/2015
L'OPERAZIONE DESCRITTA E COFINANZIATA DAL FONDO SOCIALE EUROPEO NELL'AMBITO DELL'ATTUAZIONE DEL POR E SELEZIONATA NEL QUADRO DEL
PROGRAMMA OPERATIVO COFINANZIATO DAL FSE, SULLA BASE DEI CRITERI DI VALUTAZIONE APPROVATI DAL COMITATO DI SORVEGLIANZA DEL PROGRAMMA. IL
POR E STATO COFINANZIATO DAL FONDO SOCIALE EUROPEO



