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Programma Specifico 18/19 
Formazione a favore di persone svantaggiate, a rischio di esclusione, marginalità, 

discriminazione 
 

INTROODUZIONE AL SETTORE AMMINISTRATIVO CONTABILE  
 

PERCHÉ PARTECIPARE 
Per orientarsi e conoscere il settore amministrativo contabile acquisendo strumenti utili per: 

• acquisire una maggior consapevolezza di sé, delle proprie competenze, risorse, opportunità di scelta, 
migliorando il senso di autoefficacia personale;  

• acquisire una conoscenza delle caratteristiche del lavoro dell’addetto alla contabilità, analizzandone i ruoli 
e le mansioni;  

• saper scegliere i percorsi formativi più adatti per poter operare nel settore e conoscere i principali documenti 
e l’organizzazione del lavoro per un futuro ricollocamento nel mercato del lavoro;  

• operare in sicurezza;  
• orientarsi ai servizi del territorio, cittadinanza attiva e pari opportunità.  

 
DESTINATARI 
Persone maggiorenni, residenti o domiciliate sul territorio regionale, iscritte negli elenchi del Collocamento mirato ai 
sensi della legge 68/99. 
Indennità: 2,00 €/ora 
 
PREREQUISITI: 
Buona conoscenza di posta elettronica, internet e programma Word 
 
OBIETTIVI 
L’obiettivo del corso è quello di dare agli allievi coinvolti degli strumenti concreti, accessibili e funzionali, utilizzabili 
per definire un percorso lavorativo e orientarli al settore amministrativo attraverso il consolidamento di competenze 
pregresse e/o l'implementazione di nuove conoscenze.  
 
Le dimensioni sui cui si andrà ad investire, in linea generale, sono:   
--RAFFORZAMENTO DELLA SICUREZZA IN SE’STESSO, nella capacità di compiere le scelte migliori, mobilitare risorse e 
capacità adeguate a fronte di una determinata situazione, porsi degli obiettivi a medio termine, superare eventuali 
problematiche e difficoltà e saper soddisfare i propri bisogni;   
--AUMENTO DELL’AUTONOMIA nella ricerca di informazioni, nella scelta e fruizione di servizi e nella creazione di un 
progetto reale e consolidato di autonomia personale e successivamente professionale;   
--COMPETENZE LEGATE AD UN’INTRODUZIONE/ORIENTAMENTO AL SETTORE AMMINISTRATIVO CONTABILE, 
competenze che permettono di conoscere il settore sia dal punto di vista organizzativo sia nel riconoscimento della 
documentazione di base e nell’organizzazione del lavoro. Verrà inoltre dedicato un modulo sull'utilizzo consapevole 
di Excel e le sue funzioni, in una logica di data entry.  
 
CONTENUTI 
Soft skills per il lavoro 
- Elementi di Comunicazione verbale e non verbale 
- Caratteristiche degli stili comunicativi  
- Autovalutazione di sé, dei propri punti di forza e di debolezza 
- Mobilitazione delle risorse per il raggiungimento dell’obiettivo 
- Gestione dell’emotività e dello stress 
- Come porsi di fronte a un problema: gestione e risoluzione 
Strumenti per la ricerca attiva del lavoro 
- Incontro domanda/offerta: Centri per l'Impiego, Agenzie per il lavoro, annunci, siti web 
- Caratteristiche di un Curriculum Vitae chiaro ed efficace 
- La lettera di presentazione 
- Il colloquio di lavoro 
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Orientamento al settore amministrativo-contabile 
-Funzioni e ruolo dell’amministrativo contabile  
 
-caratteristiche del lavoro e organizzazione delle attività  
-conoscere e riconoscere i principali documenti nell’ambito della contabilità  
-orientarsi alla formazione presente sul territorio nell’ambito del settore amministrativo  
-acquisire informazioni e competenza circa la figura professionale   
 
Utilizzo di excel nel settore amministrativo 
- conoscere l’applicativo Excel  
-applicazioni per la gestione dei dati aziendali  
-creare tabelle;  
- formule semplici e complesse;  
-la formattazione e la gestione di dati; 
 
 

DURATA - 100 ore       ATTESTATO di frequenza                     
 
 
SEDE DEL CORSO 
Enaip Friuli Venezia Giulia - sede di Trieste 
Via dell'Istria 57, 34137 Trieste 
 
PER INFORMAZIONI E PREISCRIZIONI: 
Str. St. Collocamento mirato   
TRIESTE 
Tel.: 040 377 - 2891, -2819, -2808, -2836 
E-mail: idomirato.trieste@regione.fvg.it 


