ISTITUTO

PI LOTA

FORMAZIONE E RICERCA

SCHEDA DESCRITTIVA DEI PERCORSI GOL

SEP 24 - AREA COMUNE

DENOMINAZIONE DEL

PERCORSO COMPETENZE DIGITALI DI BASE
ID 16213

TIPOLOGIA Percorso Breve

EQF 2

STATO Programmato

DURATA 60 ore, interamente tramite e-learning sincrono
SEDE DI SVOLGIMENTO Corso a distanza

INDENNITA’ ORARIA

€ 1,00 per ogni ora di effettiva presenza

UNITA’ DI COMPETENZA

Alfabetizzazione su informazioni e dati; Comunicazione e
collaborazione; Creazione di contenuti digitali

Il percorso intende risponde ai fabbisogni di competenze digitali di
base con riferimento alle seguenti attivita, riscontrabili in qualsivoglia
settore economico: Raccolta ed elaborazione dei dati, gestione banche

ESIGENZE DELLE FILIERE dati e cura della tracciabilita degli stessi in archivi; Gestione del

PRODUTTIVE processo informativo, attraverso la comunicazione scritta, in presenza
o da remoto, filtrando e trasmettendo messaggi, curando i rapporti con
interlocutori interni ed esterni all'azienda; Produzione digitale di testi
e immagini e verifica della correttezza dell’elaborato prodotto.

AZIENDE ADERENTI

(Elenco soggetto ad Stage non previsto

aggiornamenti)

PIANO NAZIONALE DI RIPRESA E RESILIENZA (PNRR)
Programma “Garanzia di Occupabilita dei Lavoratori - GOL™

Fiano Mazionale di Ripresa e Resilienza (PNRR), Missione 5 “Inclusione e coesione”, Compaoneante 1 " Politiche per il Lavorg™,
Riforma 1.1 “Politiche Attive del Lavoro e Formazione”, finanziato dall'Unione europea = Mext Generation EL

Finanziato
dall'Unione europea
NextGenerationEU
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ISTITUTO

PI LOTA

FORMAZIONE E RICERCA

DENOMINAZIONE DEL

PERCORSO INGLESE PER LA GESTIONE AMMINISTRATIVA
ID 16214

TIPOLOGIA Percorso Breve

EQF 3

STATO Programmato

DURATA 120 ore, interamente tramite e-learning sincrono

SEDE DI SVOLGIMENTO Corso a distanza

INDENNITA’ ORARIA

€ 1,00 per ogni ora di effettiva presenza

UNITA’ DI COMPETENZA

Inglese per la gestione amministrativa; Condividere informazioni
attraverso le tecnologie digitali

Le aziende, di qualsivoglia settore economico, esprimono un sempre
crescente fabbisogno di competenze ascrivibili alla sfera delle relazioni
internazionali e alla lettura di documentazione tecnica in lingua
inglese.

ESIGENZE DELLE FILIERE Le competenze richieste riguardano la capacita di produrre testi e/o

PRODUTTIVE documenti tecnici in Lingua Inglese (schede prodotto, contratti,
specifiche e requisiti), avvalendosi anche di specifici software
gestionali, nonché la capacita di interpretare le richieste espresse da
clienti/partner/interlocutori esteri sia in forma scritta che in forma
orale.

AZIENDE ADERENTI

(Elenco soggetto ad Stage non previsto

aggiornamenti)

PIANO NAZIONALE DI RIPRESA E RESILIENZA (PNRR)

Programma “Garanzia di Occupabilita dei Lavoratori - GOL™

Fiano Mazionale di Ripresa e Resilienza (PNRR), Missione 5 “Inclusione e coesione”, Compaoneante 1 " Politiche per il Lavorg™,
Riforma 1.1 “Politiche Attive del Lavoro e Formazione”, finanziato dall'Unione europea = Mext Generation EL

Finanziato
dall'Unione europea
NextGenerationEU
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ISTITUTO

PI LOTA

FORMAZIONE E RICERCA

DENOMINAZIONE DEL

PERCORSO OPERATORE SEGRETARIALE
ID 16216

TIPOLOGIA Percorso Lungo

EQF 3

STATO Programmato

DURATA 200 ore, interamente tramite e-learning sincrono
SEDE DI SVOLGIMENTO Corso a distanza

INDENNITA’ ORARIA

€ 1,00 per ogni ora di effettiva presenza

UNITA’ DI COMPETENZA

Cura delle attivita di comunicazione e corrispondenza; Cura delle
funzioni di segreteria; Cura delle attivita di supporto al lavoro di
ufficio; Gestire dati, informazioni e contenuti digitali.

Le aziende di qualsivoglia settore esprimono 'esigenza di sviluppare,
nell’ambito delle attivita di segreteria, competenze inerenti allo
svolgimento di attivita di ufficio, di corrispondenza, di gestione del

ESIGENZE DELLE FILIERE centralino e dell’accoglienza.

PRODUTTIVE Strettamente connessa a tali competenze e segnalata I'esigenza di
competenze digitali di gestione dati, informazioni e contenuti digitali
in modo da saper sfruttare le tecnologie a supporto dell’attivita
amministrativa nel rispetto della privacy e della sicurezza in rete.

AZIENDE ADERENTI

(Elenco soggetto ad Stage non previsto

aggiornamenti)

PIANO NAZIONALE DI RIPRESA E RESILIENZA (PNRR)

Programma “Garanzia di Occupabilita dei Lavoratori - GOL™

Fiano Mazionale di Ripresa e Resilienza (PNRR), Missione 5 “Inclusione e coesione”, Compaoneante 1 " Politiche per il Lavorg™,
Riforma 1.1 “Politiche Attive del Lavoro e Formazione”, finanziato dall'Unione europea = Mext Generation EL

Finanziato
dall'Unione europea
NextGenerationEU
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ISTITUTO

PI LOTA

FORMAZIONE E RICERCA

DENOMINAZIONE DEL

PERCORSO SEGRETARIO - COORDINATORE AMMINISTRATIVO
ID 17010

TIPOLOGIA Percorso Lungo

EQF 5

STATO Programmato

DURATA 300 ore, interamente tramite e-learning sincrono

SEDE DI SVOLGIMENTO Corso a distanza

INDENNITA’ ORARIA

€ 1,00 per ogni ora di effettiva presenza

UNITA’ DI COMPETENZA

Collaborazione nella gestione degli aspetti organizzativi aziendali
interni ed esterni; Collaborazione nella stesura di bandi di gara
d’appalto per I'acquisizione di forniture; Supporto alle operazioni di
chiusura del bilancio d’esercizio; Gestire dati, informazioni e contenuti
digitali.

Le aziende campane esprimono il forte fabbisogno di formare una
figura, da inserire tra le linee del middle management, capace di
gestire la complessita burocratica e i rapporti con enti pubblici e
fornitori, di supportare la direzione nella gestione documentale,
contrattuale e contabile delle imprese e di fungere da interfaccia tra i

ESIGENZE DELLE FILIERE vertici aziendali e lo staff amministrativo-contabile. Le aziende cercano

PRODUTTIVE profili con competenze trasversali, autonomia operativa e padronanza
degli strumenti digitali, rendendo questa figura strategica per
|'efficienza e la conformita normativa delle organizzazioni meridionali,
soprattutto in risposta alla necessita di rafforzare l'efficienza
organizzativa delle PMI e di accompagnare la digital transformation
anche nei processi amministrativi.

AZIENDE ADERENTI

(Elenco soggetto ad Stage non previsto

aggiornamenti)

PIANO NAZIONALE DI RIPRESA E RESILIENZA (PNRR)

Programma “Garanzia di Occupabilita dei Lavoratori - GOL™

Fiano Mazionale di Ripresa e Resilienza (PNRR), Missione 5 “Inclusione e coesione”, Compaoneante 1 " Politiche per il Lavorg™,
Riforma 1.1 “Politiche Attive del Lavoro e Formazione”, finanziato dall'Unione europea = Mext Generation EL

Finanziato
dall'Unione europea
NextGenerationEU
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