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CORSO DI QUALIFICA
TECNICO ESPERTO OFFICE AUTOMATION
Azione di Formazione a Distanza
durata complessiva: ore 700 (comprensive di n. 280 ore di stage)

durata giornaliera: ore 5- 6 / durata settimanale: ore 30-36
Allievi n. 18

Misura 3.3 - Azione a

TARGET DI RIFERIMENTO

e Giovani disoccupati (fino a 25 anni compiuti), che sono alla ricerca attiva di lavoro da piu di set
mesi, che non siano in obbligo formativo con o senza con o senza diploma di scuola media superiore:
e Adulti disoccupati (da 26 anni in su), che sono alla ricerca attiva di lavoro da piu di 12 mesi, con o
senza diploma di scuola media superiore.

OBIETTIVI FORMATIVI E RISULTATI ATTESI

Il corso di formazione a distanza per giovani/adulti non occupati si inserisce in una logica di
formazione permanente che I'En.A.LLP Puglia vuole contribuire a sviluppare adeguando la propria
offerta formativa alle nuove velocita di cambiamento produttivo e alle nuove possibilita tecnologiche
di comunicazione.

Le caratteristiche della formazione a distanza sono:

° Allievi e insegnanti sono in una situazione di prevalente separazione fisica
ILa distanza € colmata con il ricorso a Internet;

° L’allievo puo scegliere in base alle proprie esigenze, luoghi, tempi e modalita di fruizione
della formazione;

Il corso ha come obiettivo lo sviluppo di conoscenze ed abilita tecniche operative riferite alle
attivita previste per ogni tipo di professionalita posseduta da diplomati o laureati che hanno bisogno
di integrare la loro preparazione con la conoscenza del personal computer nelle applicazioni piu
disperate ed acquisire nel contempo la capacita di utilizzare 1 processi telematici che la rete internet
permette in ogni ambito lavorativo.

Il progetto formativo mira, a far acquisire le competenze professionali di base, trasversali e tecnico
professionali strettamente legate alle attivita di ruolo della figura professionale di riferimento, nel
rispetto di norme, procedure, tecniche e tecnologie di prodotto e di processo produttivo.

Il corso si propone, altresi, di sviluppare le capacita e le conoscenze per dominare le situazioni
complessive in cui l'operatore si inserira.
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PROFILO PROFESSIONALE

II TECNICO ESPERTO OFFICE AUTOMATION trova collocazione in tutti i processi produttivi,
di trasformazione o di servizi, sia nelle piccole e medie imprese, sia in quelle artigianali.

Le funzioni essenziali sono:

e operare su procedure aziendali automatizzate orientate alla raccolta, manipolazione e
comunicazione delle informazioni;

e organizzare il lavoro di un ufficio automatizzato;

e gestire autonomamente le tecnologie hardware e software per la gestione e la condivisione delle
risorse;

e ricercare informazioni su internet.

ESITI OCCUPAZIONALI PREVISTI DALL’ INTERVENTO

L’indagine preliminare espletata in sede di analisi dei fabbisogni formativi dell’area interessata dalla
presente proposta progettuale ha consentito di individuare spazi di mercato per la figura
professionale in uscita dal corso. Oltre a soluzioni di tipo lavoro dipendente (con previsione di
utilizzo di contratti di lavoro flessibili — part time, job sharing, ecc.-) all'interno di realta, sia
pubbliche che private, operanti nel settore di riferimento del corso, si cerchera di favorire lo
sviluppo di autoimprenditorialita degli allievi —nuova competenza sociale riconosciuta a livello
europeo-, grazie ad azioni specifiche di formazione mirata infra corso e misure di
accompagnamento finalizzate al placement realizzate mediante counselling (individuale e/o di
gruppo) e valutazione soluzioni imprenditoriali singole o congiunte dei soggetti formati. Il contatto
che si intende creare con le agenzie di lavoro interinale dell’area, gli sportelli di orientamento, 1
Centri per I'Impiego e la immissione dei curricula degli allievi on line amplificano le possibilita di
rapida occupazione dei formati.

PARTECIPAZIONE

Il Corso ¢ completamente gratuito ed ai frequentanti sara:

- fornito il materiale didattico;

- rimborsata la spesa di viaggio con mezzo pubblico.

- erogata una indennita per ogni ora di effettiva frequenza corso pari ad 1 euro.
- rilasciato attestato di qualifica.

CRITERI DI AMMISSIONE

I giovani in possesso dei requisiti sopra esposti devono presentare la domanda di partecipazione
al’En.A.LLP-Puglia CSF di Bari Via dei Bersaglieri, 19 entro il 22/12/2005.

L’ammissione degli allievi al corso avverra prioritariamente sulla base dell’ordine di arrivo delle
domande di partecipazione. Nel caso in cui giungessero richieste superiori al numero di posti
disponibili si attivera una selezione/analisi motivazionale delle aspiranti allievi. La selezione avverra
sulla base dell’analisi dei curricula e di colloqui tendenti ad accertare la motivazione e 'orientamento al
percorso formativo o, alternativamente, sulla base di un questionario articolato in items di cultura
generale, tecnico - specialistici e motivazionali. L’esito dell’eventuale selezione sara reso noto tramite
affissione della graduatoria presso la suddetta sede del’En.A.LP.

PER INFORMAZIONI RIVOLGERSI

Centro Servizi Formativi En.A.I.P. -=PUGLIA- Via dei Bersaglieri,19 —
70126 BARI - Tel/Fax 0805559733-0805559694

E —Mail: segreteria.baribers@enaip.puglia.it







