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FORMAZIONE PER PROMUOVERE L’OCCUPABILITA

Operazione Rif. PA 2019-13396/RER presentata sul bando DGR 2089 del 18.11.2019, approvata con
DGR 189/2020 del 16/03/2020, cofinanziata dal Fondo sociale europeo PO 2014-2020 Regione Emilia-Romagna

INFORMATICA - PRIMI PASSI

L'apprendimento delle nuove tecnologie dell'informazione e della formazione viene
assunto secondo le logiche europee, che considerano la “competenza digitale” come una
delle “chiavi” necessarie per la realizzazione personale, la cittadinanza attiva, la coesione
sociale e I'occupabilita in una societa della conoscenza competitiva e globalizzata .

Organizzazione delle informazioni nel pc- Sistema Operativo Windows- File e cartelle
Elementi base di un programma di videoscrittura (Word o Google Drive)
Contenuti del Word o Google Drive per realizzare semplici documenti, salvare, archiviare e modificare
percorso Excel/Google Drive(dati numerici e testuali); creare, riordinare e sistematizzare le cartelle
dell'archivio informatizzato- Principali funzioni di Internet e posta elettronica Internet e la
ricerca delle informazioni -Comunicazione tramite email, messaggistica e voce

Il percorso si svolgera in modalita formativa a distanza e/o presso uno dei centri di

Sedi di svolgimento . I ) .
g formazione partner piu vicini alla residenza del partecipante

Il percorso ha una durata di 16 ore ed e gratuito. Il periodo di svolgimento sara a
partire da maggio 2020 fino a maggio 2021

Numero partecipanti 6 partecipanti

Attestato rilasciato Attestato di frequenza

Durata e periodo

Persone non occupate che: - non possiedono un diploma di scuola media superiore o
professionale (livello ISCED 3); e/o - hanno superato i 50 anni di eta; | partecipanti alle
attivita finanziate dovranno essere residenti o domiciliati in regione Emilia-Romagna in
data antecedente l'iscrizione alle attivita

Requisiti di accesso Non sono previsti requisiti in accesso.

Informazioni e . . . L
Contattare il numero 0522.321332 o mandare una mail a: lavoricorso@enaipre.it

Verranno somministrati questionari di “accesso” (area linguistica, informatica,
trasversale) specificatamente predisposti e condivisi per rendere possibile la
misurazione delle competenze possedute e il supporto nella definizione di un piano
formativo personalizzato

Criteri di selezione

Termini di In fase di definizione

partecipazione

Fondazione Enaip - Fondazione Simonini — Irecoop Emilia Romagna— Aeca-Ciofs FP —
lal

Partenariato
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FORMAZIONE PER PROMUOVERE L’OCCUPABILITA

Operazione Rif. PA 2019-13396/RER presentata sul bando DGR 2089 del 18.11.2019, approvata con
DGR 189/2020 del 16/03/2020, cofinanziata dal Fondo sociale europeo PO 2014-2020 Regione Emilia-Romagna

INFORMATICA - BASI OPERATIVE

L'apprendimento delle nuove tecnologie dell'informazione e della formazione viene
Descrizione del assunto secondo le logiche europee, che considerano la “competenza digitale” come una
delle “chiavi” necessarie per la realizzazione personale, la cittadinanza attiva, la coesione

profilo . o o o .
sociale e I'occupabilita in una societa della conoscenza competitiva e globalizzata

Word per realizzare semplici documenti; Funzioni di formattazione Bordi e sfondi taglia
copia incolla Cerca e sostituisci Tabelle; creazione e formattazione Inserimento immagini
Stampa e funzioni di stampa Excel e la sue funzioni: calcolo, database e grafica Intervallo

Contenuti del di celle e nomi di intervallo Elementi base del calcolo con funzioni semplici di somma e

percorso media Formattazione delle tabelle Collegamento tra fogli database: ordinamento dati e
filtro Stampa e funzioni di stampa Internet e posta elettronica Inviare e ricevere mail
Inserire allegati, scaricarli e salvarli Creare gruppi di persone Cenni ai canali informatici
per la ricerca del lavoro

Il percorso si svolgera in modalita formativa a distanza e/o presso uno dei centri di
formazione partner piu vicini alla residenza del partecipante

Il percorso ha una durata di 32 ore ed é gratuito. Il periodo di svolgimento sara a
partire da maggio 2020 fino a maggio 2021

Numero partecipanti 6 partecipanti

Attestato rilasciato Attestato di frequenza

Durata e periodo

Persone non occupate che: - non possiedono un diploma di scuola media superiore o
professionale (livello ISCED 3); e/o - hanno superato i 50 anni di eta; | partecipanti alle
attivita finanziate dovranno essere residenti o domiciliati in regione Emilia-Romagna in
data antecedente l'iscrizione alle attivita

Non sono previsti requisiti in accesso, ma solo competenze basiche di informatica
Requisiti di accesso (capacita di aprire cartelle, creare file, accedere ad Internet, accedere alla barra dei
comandi).

Info_n,‘na?lom < Contattare il numero 0522.321332 o mandare una mail a: lavoricorso@enaipre.it
Iscrizioni

Verranno somministrati questionari di “accesso” (area linguistica, informatica,
trasversale) specificatamente predisposti e condivisi per rendere possibile Ila
misurazione delle competenze possedute e il supporto nella definizione di un piano

formativo personalizzato

Criteri di selezione

Termini di In fase di definizione

partecipazione

Fondazione Enaip - Fondazione Simonini — Irecoop Emilia Romagna — Aeca-Ciofs FP —

Partenariato lal
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FORMAZIONE PER PROMUOVERE L’OCCUPABILITA

Operazione Rif. PA 2019-13396/RER presentata sul bando DGR 2089 del 18.11.2019, approvata con
DGR 189/2020 del 16/03/2020, cofinanziata dal Fondo sociale europeo PO 2014-2020 Regione Emilia-Romagna

INFORMATICA - APPROFONDIMENTI DI WORD

L'apprendimento delle nuove tecnologie dell'informazione e della formazione viene
assunto secondo le logiche europee, che considerano la “competenza digitale” come una
delle “chiavi” necessarie per la realizzazione personale, la cittadinanza attiva, la coesione
sociale e l'occupabilita in una societa della conoscenza competitiva e globalizzata e
I'occupabilita in una societa della conoscenza competitiva e globalizzata

Barra degli strumenti e menu file; Stili e paragrafi dinamici, tabulazioni, indici e Sommario;
Tecniche di selezione del testo ed uso efficiente di mouse e tastiera; Comando “trova e
sostituisci”; Impaginazione: testo in colonne, margini, dimensioni e orientamento foglio,
interruzioni di pagina, filigrana, intestazioni e pié di pagina, inserire numeri di pagina;
Modalita di visualizzazione, stampa ed esportazione dei file, stampa unione e creazione di
lettere circolari, buste ed etichette, creazione modulistica; Inserimento grafici, caselle di
testo, collegamenti ipertestuali, figure e didascalie; Indice e sommario; Tabelle:
progettazione e incorporamento con Excel; Controllo ortografia e grammatica e
personalizzazione dell’ambiente di lavoro

Contenuti del
percorso

Il percorso si svolgera in modalita formativa a distanza e/o presso uno dei centri di

Sedi di svolgimento . I - .
g formazione partner piu vicini alla residenza del partecipante

Durata e periodo Il percorso ha una durata di 32 ore ed e gratuito. Il periodo di svolgimento sara a
partire da maggio 2020 fino a maggio 2021

Numero partecipanti 6 partecipanti

Attestato rilasciato Attestato di frequenza

Persone non occupate che: - non possiedono un diploma di scuola media superiore o
Destinatari professionale (livello ISCED 3); e/o - hanno superato i 50 anni di eta; | partecipanti alle
attivita finanziate dovranno essere residenti o domiciliati in regione Emilia-Romagna in
data antecedente l'iscrizione alle attivita

Requisiti di accesso Non sono previsti requisiti in accesso, ma solo competenze di base sull’applicativo

Informazioni e

T Contattare il numero 0522.321332 o mandare una mail a: lavoricorso@enaipre.it
Iscrizioni

Verranno somministrati questionari di “accesso” (area linguistica, informatica,
trasversale) specificatamente predisposti e condivisi per rendere possibile Ila
misurazione delle competenze possedute e il supporto nella definizione di un piano
formativo personalizzato

Criteri di selezione

Termini di In fase di definizione

partecipazione

Fondazione Enaip - Fondazione Simonini — Irecoop Emilia Romagna — Aeca-Ciofs FP —

Partenariato lal
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FORMAZIONE PER PROMUOVERE L’OCCUPABILITA

Operazione Rif. PA 2019-13396/RER presentata sul bando DGR 2089 del 18.11.2019, approvata con
DGR 189/2020 del 16/03/2020, cofinanziata dal Fondo sociale europeo PO 2014-2020 Regione Emilia-Romagna

INFORMATICA - APPROFONDIMENTI DI EXCEL

L'apprendimento delle nuove tecnologie dell'informazione e della formazione viene
Descrizione del assunto secondo le logiche europee, che considerano la “competenza digitale” come una
delle “chiavi” necessarie per la realizzazione personale, la cittadinanza attiva, la coesione

profilo . o o o .
sociale e I'occupabilita in una societa della conoscenza competitiva e globalizzata

Le funzioni avanzate - Le funzioni conta.valori, conta.vuote, conta.numeri - Le funzioni
cerca, cerca.orizz, cerca.vert- Le funzioni database: db.conta.valori, db.conta.numeri, ecc.
Le funzioni finanziarie: ammort.anno, interesse.rata, ecc. - Utilizzo avanzato delle funzioni
nidificate, funzioni con il se -Calcoli avanzati con fattore temporale- Grafica;
rappresentazione dei dati -Collegamenti ipertestuali e definizione di Macro Tabelle pivot

Contenuti del
percorso

Il percorso si svolgera in modalita formativa a distanza e/o presso uno dei centri di

Sedi di svolgimento . N . .
g formazione partner piu vicini alla residenza del partecipante

Durata e periodo Il percorso ha una durata di 32 ore ed & gratuito. Il periodo di svolgimento sara a
partire da maggio 2020 fino a maggio 2021

Numero partecipanti 6 partecipanti

Attestato rilasciato Attestato di frequenza

Persone non occupate che: - non possiedono un diploma di scuola media superiore o
Destinatari professionale (livello ISCED 3); e/o — hanno superato i 50 anni di eta; | partecipanti alle
attivita finanziate dovranno essere residenti o domiciliati in regione Emilia-Romagna in
data antecedente l'iscrizione alle attivita

Requisiti di accesso Non sono previsti requisiti in accesso, ma solo competenze di base sull’applicativo

Informazioni e . . . L
Contattare il numero 0522.321332 o mandare una mail a: lavoricorso@enaipre.it

Verranno somministrati questionari di “accesso” (area linguistica, informatica,
trasversale) specificatamente predisposti e condivisi per rendere possibile la
misurazione delle competenze possedute e il supporto nella definizione di un piano
formativo personalizzato

Criteri di selezione

el el In fase di definizione

partecipazione

Fondazione Enaip - Fondazione Simonini — Irecoop Emilia Romagna— Aeca-Ciofs FP —

Partenariato lal
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FORMAZIONE PER PROMUOVERE L’OCCUPABILITA

Operazione Rif. PA 2019-13396/RER presentata sul bando DGR 2089 del 18.11.2019, approvata con
DGR 189/2020 del 16/03/2020, cofinanziata dal Fondo sociale europeo PO 2014-2020 Regione Emilia-Romagna

NUOVI LINGUAGGI DELLA COMUNICAZIONE DIGITALE

L'apprendimento delle nuove tecnologie dell'informazione e della formazione viene
Descrizione del assunto secondo le logiche europee, che considerano la “competenza digitale” come una
delle “chiavi” necessarie per la realizzazione personale, la cittadinanza attiva, la coesione

profilo . o o o .
sociale e I'occupabilita in una societa della conoscenza competitiva e globalizzata

Principali collegamenti di rete - cosa significa salvare i dati in server esterni: - suite Google
per archiviare dati, scaricare posta, fare videoconferenze - programmi open source per
Contenuti del uso professionale: alcuni esempi - cenni a diritto d’autore e licenze CC - i nuovi linguaggi
percorso per comunicare: netiquette - mail e netiquette - la comunicazione professionale nei social:
le imprese nei siti, blog, social, forum - i linguaggi e gli obiettivi dei diversi canali - esempi
di comunicazioni integrate

Il percorso si svolgera in modalita formativa a distanza e/o presso uno dei centri di

Sedi di svolgimento . e . .
g formazione partner piu vicini alla residenza del partecipante

Durata e periodo Il percorso ha una durata di 16 ore ed ¢ gratuito. Il periodo di svolgimento sara a
partire da maggio 2020 fino a maggio 2021

Numero partecipanti 6 partecipanti

Attestato rilasciato Attestato di frequenza

Persone non occupate che: - non possiedono un diploma di scuola media superiore o
Destinatari professionale (livello ISCED 3); e/o — hanno superato i 50 anni di eta; | partecipanti alle
attivita finanziate dovranno essere residenti o domiciliati in regione Emilia-Romagna in
data antecedente l'iscrizione alle attivita

Non sono previsti requisiti in accesso, ma solo dimestichezza nell’'uso dello strumento
Requisiti di accesso informatico e capacita nel gestire dati su reti locali (aprire e chiudere files e cartelle).
Sono richieste competenze di base nell’uso di Word.

Informazioni e . . ) L
Contattare il numero 0522.321332 o mandare una mail a: lavoricorso@enaipre.it

Verranno somministrati questionari di “accesso” (area linguistica, informatica,
trasversale) specificatamente predisposti e condivisi per rendere possibile Ila
misurazione delle competenze possedute e il supporto nella definizione di un piano
formativo personalizzato

Criteri di selezione

pertil el In fase di definizione

partecipazione

Fondazione Enaip - Fondazione Simonini — Irecoop Emilia Romagna— Aeca-Ciofs FP —

Partenariato
lal
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FORMAZIONE PER PROMUOVERE L’OCCUPABILITA

Operazione Rif. PA 2019-13396/RER presentata sul bando DGR 2089 del 18.11.2019, approvata con
DGR 189/2020 del 16/03/2020, cofinanziata dal Fondo sociale europeo PO 2014-2020 Regione Emilia-Romagna

INFORMATICA PER LO SVILUPPO PROFESSIONALE

Descrizione del

profilo

Contenuti del
percorso

Durata e periodo

Numero partecipanti

Attestato rilasciato

Requisiti di accesso
Informazioni e
Iscrizioni

Criteri di selezione

Termini di

partecipazione

Partenariato

L'apprendimento delle nuove tecnologie dell'informazione e della formazione viene
assunto secondo le logiche europee, che considerano la “competenza digitale” come una
delle “chiavi” necessarie per la realizzazione personale, la cittadinanza attiva, la coesione
sociale e I'occupabilita in una societa della conoscenza competitiva e globalizzata.

(Si tratta di contenuti di massima. Saranno definiti in fase di avvio del percorso, dopo
I'analisi dei bisogni dell'utenza). Microsoft Office: integrazione tra gli applicativi per
utilizzo professionale-Applicativi Open Source per la produttivita professionale

Si ipotizza l'uso dello strumento digitale per le seguenti situazioni professionali di
riferimento: Operare nell'ambito della comunicazione digitale/grafica - Operare
nell'ambito della archiviazione dei dati - Operare in ambito amministrativo contabile
Operare nell'ambito della logistica-magazzino - Operare nell'ambito della meccanica- Altri
ambiti che saranno individuati in base alle esigenze delle persone

Il percorso si svolgera in modalita formativa a distanza e/o presso uno dei centri di
formazione partner piu vicini alla residenza del partecipante

Il percorso ha una durata di 32 ore ed é gratuito. Il periodo di svolgimento sara a
partire da maggio 2020 fino a maggio 2021

6 partecipanti

Attestato di frequenza

Persone non occupate che: - non possiedono un diploma di scuola media superiore o
professionale (livello ISCED 3); e/o - hanno superato i 50 anni di eta; | partecipanti alle
attivita finanziate dovranno essere residenti o domiciliati in regione Emilia-Romagna in
data antecedente l'iscrizione alle attivita

Non sono previsti requisiti in accesso, ma solo competenze di base sull’applicativo.

Contattare il numero 0522.321332 o mandare una mail a: lavoricorso@enaipre.it

Verranno somministrati questionari di “accesso” (area linguistica, informatica,
trasversale) specificatamente predisposti e condivisi per rendere possibile Ila
misurazione delle competenze possedute e il supporto nella definizione di un piano
formativo personalizzato

In fase di definizione

Fondazione Enaip - Fondazione Simonini — Irecoop Emilia Romagna — Aeca-Ciofs FP —
lal
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