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1. CONTABILITA, FINANZA (3 corsi)
* Controllo di gestione e budget
* |l bilancio d’esercizio
* Treasury Management

2. GESTIONE AZIENDALE (RISORSE UMANE, QUALITA, ECC) E AMMINISTRAZIONE
(9 corsi)

» Organizzazione dei processi aziendali in relazione ad un sistema qualita
* La gestione integrata del sistema Qualita
* Assistente di direzione o funzione
* Il modello di gestione aziendale ai sensi della 231/01
* Tecniche di HR Management
* Amministrazione del personale
« |l trattamento digitale dei dati personali ed analisi dei rischi connessi
* La pianificazione per la qualita e i controlli operativi
* La valutazione delle prestazioni nel sistema qualita aziendale
3. INFORMATICA (3 corsi)
» Competenze e strumenti digitali di base
» Computer essentials
* | principali applicativi per la gestione dei dati
4. LAVORO D'UFFICIO E DI SEGRETERIA (3 corsi)
* | principali applicativi per il lavoro d'ufficio
* Lean Office: gestire i processi d'ufficio per migliorarli
* Logiche e strumenti di gestione documentale
5. LINGUE STRANIERE, ITALIANO PER STRANIERI (3 corsi)
* Business English - Base
* Business English - Avanzato
* Business English - intermedio
6. SALUTE E SICUREZZA SUL LAVORO (3 corsi)
* Le normative in materia di sicurezza aziendale
* Identificare e valutare problemi e questioni connessi alla sicurezza in azienda
* Safety first
7. SVILUPPO DELLE ABILITA PERSONALI (3 corsi)

 Self empowerment



* Team Working
» Gestione dello stress

8. TECNICHE, TECNOLOGIE E METODOLOGIE PER L'EROGAZIONE DI SERVIZI
ECONOMICI (3 corsi)

* Business planning

* Project Planning (pianificazione di progetti)

* Project management: metodologie e strumenti per condurre un progetto al successo
9. VENDITA, MARKETING (3 corsi)

* Gli strumenti di marketing automation

* Tecniche di vendita

* Sviluppare il piano di azione commerciale



Corsiin

Contabilita,
Finanza
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Edizioni
Il corso prevede 10 edizioni in modalita FAD sincrona.
Destinatari

Il corso si rivolge a professionisti, dipendenti di studi professionali e aziende che operano o intendono
operare nell'area tematica di riferimento. Non sono richiesti prerequisiti specifici di accesso.

Obiettivi del corso
Al termine del percorso formativo i partecipanti saranno in grado di:
» Acquisire competenze specialistiche nell'area contabile e finanziaria
» Comprendere e applicare le normative di riferimento
* Sviluppare capacita di analisi e interpretazione dei dati economico-finanziari

« Utilizzare strumenti e metodologie per la gestione efficace delle attivita

Contenuti didattici
Il percorso formativo € articolato nei seguenti moduli:
Modulo 1: Il sistema di controllo di gestione
- Le finalita e gli obiettivi del controllo di gestione
- L'evoluzione delle tecniche di controllo
- Gli strumenti del sistema di controllo
- L'organizzazione del controllo in azienda
Modulo 2: Contabilita analitica e centri di costo
- La contabilita analitica e il piano dei centri di costo
- | costi fissi, variabili, diretti e indiretti
- Il full costing e il direct costing
- L'imputazione dei costi ai centri
Modulo 3: Budget e pianificazione
- La logica e la struttura del budget aziendale
- Il budget operativo e il budget finanziario
- Il budget delle vendite e della produzione
- Il budget economico e patrimoniale
Modulo 4: Reporting e strumenti di controllo
- Il reporting direzionale e operativo

- Gli scostamenti e I'analisi delle varianze
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- |l cruscotto aziendale e i KPI

- Gli strumenti informatici per il controllo

Metodologie formative previste

L'attivitd formativa sara erogata in modalita FAD sincrona attraverso piattaforma di videoconferenza
professionale.

Strumenti utilizzati: La formazione sara erogata attraverso piattaforma di videoconferenza che
garantisce l'interazione in tempo reale tra docenti e partecipanti.

Modalita di interazione: Durante le sessioni sincrone i partecipanti potranno interagire con il docente
attraverso audio, video, chat e strumenti di condivisione schermo. Sono previste esercitazioni
pratiche, discussioni di gruppo e sessioni di Q&A.

Piattaforma e tracciamento: La piattaforma FAD utilizzata consente di documentare le presenze dei
singoli partecipanti e di accertare l'effettiva corrispondenza con i discenti e docenti previsti. |l sistema
registra automaticamente gli accessi con data, ora di connessione e uscita dalla sessione formativa.

Report e documentazione: Come da Circolare Anpal n. 01/2021, i report prodotti dalla piattaforma
FAD riporteranno le seguenti informazioni: titolo dell'azione e relativo ID, data e orario della sessione
formativa, nome e cognome del docente, nome e cognome di ciascun discente, orario di connessione
e di uscita dalla sessione formativa. | report prodotti dalla piattaforma potranno essere esaminati da
parte del Fondo nell'ambito delle verifiche ex post sulla rendicontazione dei piani formativi.

Valutazione dell'apprendimento: Al termine del percorso formativo & prevista una verifica finale
dell'apprendimento attraverso test e/o esercitazioni pratiche per valutare le competenze acquisite.

Materiale didattico

Ai partecipanti verra fornito materiale didattico digitale comprensivo di dispense, slide delle lezioni,
esercitazioni pratiche e bibliografia di riferimento. Il materiale sara reso disponibile attraverso la
piattaforma FAD.

Durata complessiva del corso

24 ore.

Numero partecipanti previsti

Numero massimo di partecipanti per edizione: 15 persone.
Attestato di partecipazione

L'attestato di partecipazione e acquisizione degli apprendimenti verra rilasciato dall'ente formativo
solo dopo aver verificato che almeno il 70% delle ore previste € stato effettivamente svolto dal
partecipante.

Costo

Il costo del corso € di € 1200,00 (imponibile IVA) per partecipante.
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Edizioni
Il corso prevede 10 edizioni in modalita FAD sincrona.

Destinatari

Il corso si rivolge a professionisti, dipendenti di studi professionali e aziende che operano o intendono
operare nell'area tematica di riferimento. Non sono richiesti prerequisiti specifici di accesso.

Obiettivi del corso
Al termine del percorso formativo i partecipanti saranno in grado di:
» Acquisire competenze specialistiche nell'area contabile e finanziaria
» Comprendere e applicare le normative di riferimento
* Sviluppare capacita di analisi e interpretazione dei dati economico-finanziari

« Utilizzare strumenti e metodologie per la gestione efficace delle attivita

Contenuti didattici
Il percorso formativo & articolato nei seguenti moduli:
Modulo 1: Principi contabili e normativa di riferimento
- Le clausole generali del bilancio
- | principi di redazione secondo il Codice Civile
- | principi contabili nazionali e internazionali
- La normativa fiscale e civilistica di riferimento
Modulo 2: Struttura e componenti del bilancio
- Lo stato patrimoniale: attivo e passivo
- Il conto economico: ricavi e costi
- La nota integrativa e gli allegati obbligatori
- Il rendiconto finanziario
Modulo 3: Tecniche di redazione e valutazione
- Le operazioni di esercizio e di fine anno
- Le immobilizzazioni materiali € immateriali
- Le rimanenze di magazzino e i crediti

- | criteri di valutazione delle voci di bilancio

Metodologie formative previste

L'attivita formativa sara erogata in modalita FAD sincrona attraverso piattaforma di videoconferenza
professionale.
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Strumenti utilizzati: La formazione sara erogata attraverso piattaforma di videoconferenza che
garantisce l'interazione in tempo reale tra docenti e partecipanti.

Modalita di interazione: Durante le sessioni sincrone i partecipanti potranno interagire con il docente
attraverso audio, video, chat e strumenti di condivisione schermo. Sono previste esercitazioni
pratiche, discussioni di gruppo e sessioni di Q&A.

Piattaforma e tracciamento: La piattaforma FAD utilizzata consente di documentare le presenze dei
singoli partecipanti e di accertare l'effettiva corrispondenza con i discenti e docenti previsti. Il sistema
registra automaticamente gli accessi con data, ora di connessione e uscita dalla sessione formativa.

Report e documentazione: Come da Circolare Anpal n. 01/2021, i report prodotti dalla piattaforma
FAD riporteranno le seguenti informazioni: titolo dell'azione e relativo ID, data e orario della sessione
formativa, nome e cognome del docente, nome e cognome di ciascun discente, orario di connessione
e di uscita dalla sessione formativa. | report prodotti dalla piattaforma potranno essere esaminati da
parte del Fondo nell'ambito delle verifiche ex post sulla rendicontazione dei piani formativi.

Valutazione dell'apprendimento: Al termine del percorso formativo € prevista una verifica finale
dell'apprendimento attraverso test e/o esercitazioni pratiche per valutare le competenze acquisite.

Materiale didattico

Ai partecipanti verra fornito materiale didattico digitale comprensivo di dispense, slide delle lezioni,
esercitazioni pratiche e bibliografia di riferimento. Il materiale sara reso disponibile attraverso la
piattaforma FAD.

Durata complessiva del corso

12 ore.

Numero partecipanti previsti

Numero massimo di partecipanti per edizione: 15 persone.
Attestato di partecipazione

L'attestato di partecipazione e acquisizione degli apprendimenti verra rilasciato dall'ente formativo
solo dopo aver verificato che almeno il 100% delle ore previste & stato effettivamente svolto dal
partecipante.

Costo

Il costo del corso € di € 600,00 (imponibile IVA) per partecipante
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Edizioni
Il corso prevede 10 edizioni in modalita FAD sincrona.
Destinatari

Il corso si rivolge a professionisti, dipendenti di studi professionali e aziende che operano o intendono
operare nell'area tematica di riferimento. Non sono richiesti prerequisiti specifici di accesso.

Obiettivi del corso
Al termine del percorso formativo i partecipanti saranno in grado di:
 Acquisire competenze specialistiche nell'area contabile e finanziaria
» Comprendere e applicare le normative di riferimento
* Sviluppare capacita di analisi e interpretazione dei dati economico-finanziari

« Utilizzare strumenti e metodologie per la gestione efficace delle attivita

Contenuti didattici
Il percorso formativo & articolato nei seguenti moduli:
Modulo 1: Gestione della tesoreria aziendale
- Le funzioni della tesoreria in azienda
- La gestione della liquidita e dei flussi finanziari
- | rapporti con le banche e gli istituti finanziari
- La previsione dei fabbisogni finanziari
Modulo 2: Strumenti finanziari e cash management
- Gli strumenti di pagamento e di incasso
- Il cash pooling e la gestione accentrata
- Gli strumenti di copertura del rischio finanziario

- Le tecniche di ottimizzazione della liquidita

Metodologie formative previste

L'attivitd formativa sara erogata in modalita FAD sincrona attraverso piattaforma di videoconferenza
professionale.

Strumenti utilizzati: La formazione sara erogata attraverso piattaforma di videoconferenza che
garantisce l'interazione in tempo reale tra docenti e partecipanti.

Modalita di interazione: Durante le sessioni sincrone i partecipanti potranno interagire con il docente
attraverso audio, video, chat e strumenti di condivisione schermo. Sono previste esercitazioni
pratiche, discussioni di gruppo e sessioni di Q&A.
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Piattaforma e tracciamento: La piattaforma FAD utilizzata consente di documentare le presenze dei
singoli partecipanti e di accertare l'effettiva corrispondenza con i discenti e docenti previsti. |l sistema
registra automaticamente gli accessi con data, ora di connessione e uscita dalla sessione formativa.

Report e documentazione: Come da Circolare Anpal n. 01/2021, i report prodotti dalla piattaforma
FAD riporteranno le seguenti informazioni: titolo dell'azione e relativo ID, data e orario della sessione
formativa, nome e cognome del docente, nome e cognome di ciascun discente, orario di connessione
e di uscita dalla sessione formativa. | report prodotti dalla piattaforma potranno essere esaminati da
parte del Fondo nell'ambito delle verifiche ex post sulla rendicontazione dei piani formativi.

Valutazione dell'apprendimento: Al termine del percorso formativo & prevista una verifica finale
dell'apprendimento attraverso test e/o esercitazioni pratiche per valutare le competenze acquisite.

Materiale didattico

Ai partecipanti verra fornito materiale didattico digitale comprensivo di dispense, slide delle lezioni,
esercitazioni pratiche e bibliografia di riferimento. Il materiale sara reso disponibile attraverso la
piattaforma FAD.

Durata complessiva del corso

8 ore.

Numero partecipanti previsti

Numero massimo di partecipanti per edizione: 15 persone.
Attestato di partecipazione

L'attestato di partecipazione e acquisizione degli apprendimenti verra rilasciato dall'ente formativo
solo dopo aver verificato che almeno il 100% delle ore previste € stato effettivamente svolto dal
partecipante.

Costo

Il costo del corso ¢ di € 400,00 (imponibile IVA) per partecipante
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(risorse umane, qualita, ecc) | I i

e amministrazione
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Edizioni
Il corso prevede 10 edizioni in modalita FAD sincrona.
Destinatari

Il corso si rivolge a professionisti, dipendenti di studi professionali e aziende che operano o intendono
operare nell'area tematica di riferimento. Non sono richiesti prerequisiti specifici di accesso.

Obiettivi del corso

Al termine del percorso formativo i partecipanti saranno in grado di:
 Acquisire competenze nella gestione dei processi aziendali
» Comprendere e applicare i sistemi di gestione per la qualita
* Sviluppare capacita organizzative e di coordinamento

* Ottimizzare le procedure amministrative e gestionali

Contenuti didattici
Il percorso formativo & articolato nei seguenti moduli:
Modulo 1: Sistemi di gestione per la qualita
- | principi della qualita totale (TQM)
- Le norme ISO 9001 e i requisiti
- La documentazione del sistema qualita
- Il manuale della qualita e le procedure
Modulo 2: Processi aziendali e mappatura
- L'approccio per processi nella gestione aziendale
- La mappatura dei processi aziendali
- L'identificazione dei processi critici
- La definizione degli indicatori di processo
Modulo 3: Strumenti e tecniche di qualita
- Le tecniche di problem solving
- Gli strumenti statistici per la qualita
- Il ciclo PDCA e il miglioramento continuo
- Le tecniche di controllo qualita

Modulo 4: Audit e miglioramento continuo
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- Gli audit interni di sistema
- La gestione delle non conformita
- Le azioni correttive e preventive

- Il riesame della direzione

Metodologie formative previste

L'attivitd formativa sara erogata in modalita FAD sincrona attraverso piattaforma di videoconferenza
professionale.

Strumenti utilizzati: La formazione sara erogata attraverso piattaforma di videoconferenza che
garantisce l'interazione in tempo reale tra docenti e partecipanti.

Modalita di interazione: Durante le sessioni sincrone i partecipanti potranno interagire con il docente
attraverso audio, video, chat e strumenti di condivisione schermo. Sono previste esercitazioni
pratiche, discussioni di gruppo e sessioni di Q&A.

Piattaforma e tracciamento: La piattaforma FAD utilizzata consente di documentare le presenze dei
singoli partecipanti e di accertare l'effettiva corrispondenza con i discenti e docenti previsti. Il sistema
registra automaticamente gli accessi con data, ora di connessione e uscita dalla sessione formativa.

Report e documentazione: Come da Circolare Anpal n. 01/2021, i report prodotti dalla piattaforma
FAD riporteranno le seguenti informazioni: titolo dell'azione e relativo ID, data e orario della sessione
formativa, nome e cognome del docente, nome e cognome di ciascun discente, orario di connessione
e di uscita dalla sessione formativa. | report prodotti dalla piattaforma potranno essere esaminati da
parte del Fondo nell'ambito delle verifiche ex post sulla rendicontazione dei piani formativi.

Valutazione dell'apprendimento: Al termine del percorso formativo € prevista una verifica finale
dell'apprendimento attraverso test e/o esercitazioni pratiche per valutare le competenze acquisite.

Materiale didattico

Ai partecipanti verra fornito materiale didattico digitale comprensivo di dispense, slide delle lezioni,
esercitazioni pratiche e bibliografia di riferimento. Il materiale sara reso disponibile attraverso la
piattaforma FAD.

Durata complessiva del corso

24 ore.

Numero partecipanti previsti

Numero massimo di partecipanti per edizione: 15 persone.
Attestato di partecipazione

L'attestato di partecipazione e acquisizione degli apprendimenti verra rilasciato dall'ente formativo
solo dopo aver verificato che almeno il 70% delle ore previste € stato effettivamente svolto dal
partecipante.

Costo

Il costo del corso € di € 1200,00 (imponibile IVA) per partecipante.
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Edizioni

Il corso prevede 10 edizioni in modalita FAD sincrona.

Destinatari

Il corso si rivolge a professionisti, dipendenti di studi professionali e aziende che operano o intendono
operare nell'area tematica di riferimento. Non sono richiesti prerequisiti specifici di accesso.

Obiettivi del corso

Al termine del percorso formativo i partecipanti saranno in grado di:
 Acquisire competenze nella gestione dei processi aziendali
» Comprendere e applicare i sistemi di gestione per la qualita
* Sviluppare capacita organizzative e di coordinamento

« Ottimizzare le procedure amministrative e gestionali

Contenuti didattici
Il percorso formativo & articolato nei seguenti moduli:

Modulo 1: Il D.Lgs 231/01 e la responsabilita amministrativa
- La responsabilita amministrativa degli enti
- | reati presupposto e le sanzioni
- L'estensione della responsabilita
- La giurisprudenza in materia

Modulo 2: Modelli organizzativi e sistema di controllo
- | requisiti del modello organizzativo
- Il codice etico e il codice di comportamento
- | protocolli di prevenzione
- Il sistema disciplinare

Modulo 3: Organismo di Vigilanza e procedure
- La composizione e i requisiti dell'OdV
- Le funzioni e i poteri dell'Organismo
- | flussi informativi verso 'OdV
- Il piano di vigilanza

Modulo 4: Implementazione e gestione del modello
- L'analisi dei rischi aziendali
- La progettazione del modello

- La formazione e la comunicazione
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- L'aggiornamento e il monitoraggio

Metodologie formative previste

L'attivitd formativa sara erogata in modalita FAD sincrona attraverso piattaforma di videoconferenza
professionale.

Strumenti utilizzati: La formazione sara erogata attraverso piattaforma di videoconferenza che
garantisce l'interazione in tempo reale tra docenti e partecipanti.

Modalita di interazione: Durante le sessioni sincrone i partecipanti potranno interagire con il docente
attraverso audio, video, chat e strumenti di condivisione schermo. Sono previste esercitazioni
pratiche, discussioni di gruppo e sessioni di Q&A.

Piattaforma e tracciamento: La piattaforma FAD utilizzata consente di documentare le presenze dei
singoli partecipanti e di accertare l'effettiva corrispondenza con i discenti e docenti previsti. Il sistema
registra automaticamente gli accessi con data, ora di connessione e uscita dalla sessione formativa.

Report e documentazione: Come da Circolare Anpal n. 01/2021, i report prodotti dalla piattaforma
FAD riporteranno le seguenti informazioni: titolo dell'azione e relativo ID, data e orario della sessione
formativa, nome e cognome del docente, nome e cognome di ciascun discente, orario di connessione
e di uscita dalla sessione formativa. | report prodotti dalla piattaforma potranno essere esaminati da
parte del Fondo nell'ambito delle verifiche ex post sulla rendicontazione dei piani formativi.

Valutazione dell'apprendimento: Al termine del percorso formativo € prevista una verifica finale
dell'apprendimento attraverso test e/o esercitazioni pratiche per valutare le competenze acquisite.

Materiale didattico

Ai partecipanti verra fornito materiale didattico digitale comprensivo di dispense, slide delle lezioni,
esercitazioni pratiche e bibliografia di riferimento. Il materiale sara reso disponibile attraverso la
piattaforma FAD.

Durata complessiva del corso

24 ore.

Numero partecipanti previsti

Numero massimo di partecipanti per edizione: 15 persone.
Attestato di partecipazione

L'attestato di partecipazione e acquisizione degli apprendimenti verra rilasciato dall'ente formativo
solo dopo aver verificato che almeno il 70% delle ore previste € stato effettivamente svolto dal
partecipante.

Costo

Il costo del corso € di € 1200,00 (imponibile IVA) per partecipante.
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Edizioni

Il corso prevede 10 edizioni in modalita FAD sincrona.

Destinatari

Il corso si rivolge a professionisti, dipendenti di studi professionali e aziende che operano o intendono
operare nell'area tematica di riferimento. Non sono richiesti prerequisiti specifici di accesso.

Obiettivi del corso

Al termine del percorso formativo i partecipanti saranno in grado di:
 Acquisire competenze nella gestione dei processi aziendali
» Comprendere e applicare i sistemi di gestione per la qualita
* Sviluppare capacita organizzative e di coordinamento

« Ottimizzare le procedure amministrative e gestionali

Contenuti didattici
Il percorso formativo & articolato nei seguenti moduli:
Modulo 1: Gestione delle risorse umane
- Il ruolo della funzione HR in azienda
- La pianificazione delle risorse umane
- Il processo di selezione e assunzione
- La gestione delle carriere e dello sviluppo
Modulo 2: Normativa del lavoro e amministrazione
- Il contratto di lavoro subordinato
- Gli obblighi contributivi e fiscali
- La gestione del rapporto di lavoro
- La cessazione del rapporto di lavoro
Modulo 3: Valutazione e sviluppo del personale
- | sistemi di valutazione delle prestazioni
- La valutazione del potenziale
- | piani di formazione e sviluppo
- La gestione dei talenti
Modulo 4: Compensation e benefit
- Le politiche retributive aziendali
- | sistemi di incentivazione

- Il welfare aziendale e i benefit
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- La contrattazione aziendale

Metodologie formative previste

L'attivitd formativa sara erogata in modalita FAD sincrona attraverso piattaforma di videoconferenza
professionale.

Strumenti utilizzati: La formazione sara erogata attraverso piattaforma di videoconferenza che
garantisce l'interazione in tempo reale tra docenti e partecipanti.

Modalita di interazione: Durante le sessioni sincrone i partecipanti potranno interagire con il docente
attraverso audio, video, chat e strumenti di condivisione schermo. Sono previste esercitazioni
pratiche, discussioni di gruppo e sessioni di Q&A.

Piattaforma e tracciamento: La piattaforma FAD utilizzata consente di documentare le presenze dei
singoli partecipanti e di accertare l'effettiva corrispondenza con i discenti e docenti previsti. Il sistema
registra automaticamente gli accessi con data, ora di connessione e uscita dalla sessione formativa.

Report e documentazione: Come da Circolare Anpal n. 01/2021, i report prodotti dalla piattaforma
FAD riporteranno le seguenti informazioni: titolo dell'azione e relativo ID, data e orario della sessione
formativa, nome e cognome del docente, nome e cognome di ciascun discente, orario di connessione
e di uscita dalla sessione formativa. | report prodotti dalla piattaforma potranno essere esaminati da
parte del Fondo nell'ambito delle verifiche ex post sulla rendicontazione dei piani formativi.

Valutazione dell'apprendimento: Al termine del percorso formativo € prevista una verifica finale
dell'apprendimento attraverso test e/o esercitazioni pratiche per valutare le competenze acquisite.

Materiale didattico

Ai partecipanti verra fornito materiale didattico digitale comprensivo di dispense, slide delle lezioni,
esercitazioni pratiche e bibliografia di riferimento. Il materiale sara reso disponibile attraverso la
piattaforma FAD.

Durata complessiva del corso

24 ore.

Numero partecipanti previsti

Numero massimo di partecipanti per edizione: 15 persone.
Attestato di partecipazione

L'attestato di partecipazione e acquisizione degli apprendimenti verra rilasciato dall'ente formativo
solo dopo aver verificato che almeno il 70% delle ore previste € stato effettivamente svolto dal
partecipante.

Costo

Il costo del corso € di € 1200,00 (imponibile IVA) per partecipante
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Edizioni
Il corso prevede 10 edizioni in modalita FAD sincrona.
Destinatari

Il corso si rivolge a professionisti, dipendenti di studi professionali e aziende che operano o intendono
operare nell'area tematica di riferimento. Non sono richiesti prerequisiti specifici di accesso.

Obiettivi del corso

Al termine del percorso formativo i partecipanti saranno in grado di:
* Acquisire competenze nella gestione dei processi aziendali
» Comprendere e applicare i sistemi di gestione per la qualita
* Sviluppare capacita organizzative e di coordinamento

* Ottimizzare le procedure amministrative e gestionali

Contenuti didattici
Il percorso formativo & articolato nei seguenti moduli:
Modulo 1: Sistemi di gestione per la qualita
- | principi della qualita totale (TQM)
- Le norme ISO 9001 e i requisiti
- La documentazione del sistema qualita
- Il manuale della qualita e le procedure
Modulo 2: Processi aziendali e mappatura
- L'approccio per processi nella gestione aziendale
- La mappatura dei processi aziendali
- L'identificazione dei processi critici
- La definizione degli indicatori di processo
Modulo 3: Strumenti e tecniche di qualita
- Le tecniche di problem solving
- Gli strumenti statistici per la qualita
- Il ciclo PDCA e il miglioramento continuo

- Le tecniche di controllo qualita

Metodologie formative previste

L'attivita formativa sara erogata in modalita FAD sincrona attraverso piattaforma di videoconferenza
professionale.
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Strumenti utilizzati: La formazione sara erogata attraverso piattaforma di videoconferenza che
garantisce l'interazione in tempo reale tra docenti e partecipanti.

Modalita di interazione: Durante le sessioni sincrone i partecipanti potranno interagire con il docente
attraverso audio, video, chat e strumenti di condivisione schermo. Sono previste esercitazioni
pratiche, discussioni di gruppo e sessioni di Q&A.

Piattaforma e tracciamento: La piattaforma FAD utilizzata consente di documentare le presenze dei
singoli partecipanti e di accertare l'effettiva corrispondenza con i discenti e docenti previsti. Il sistema
registra automaticamente gli accessi con data, ora di connessione e uscita dalla sessione formativa.

Report e documentazione: Come da Circolare Anpal n. 01/2021, i report prodotti dalla piattaforma
FAD riporteranno le seguenti informazioni: titolo dell'azione e relativo ID, data e orario della sessione
formativa, nome e cognome del docente, nome e cognome di ciascun discente, orario di connessione
e di uscita dalla sessione formativa. | report prodotti dalla piattaforma potranno essere esaminati da
parte del Fondo nell'ambito delle verifiche ex post sulla rendicontazione dei piani formativi.

Valutazione dell'apprendimento: Al termine del percorso formativo € prevista una verifica finale
dell'apprendimento attraverso test e/o esercitazioni pratiche per valutare le competenze acquisite.

Materiale didattico

Ai partecipanti verra fornito materiale didattico digitale comprensivo di dispense, slide delle lezioni,
esercitazioni pratiche e bibliografia di riferimento. Il materiale sara reso disponibile attraverso la
piattaforma FAD.

Durata complessiva del corso

12 ore.

Numero partecipanti previsti

Numero massimo di partecipanti per edizione: 15 persone.
Attestato di partecipazione

L'attestato di partecipazione e acquisizione degli apprendimenti verra rilasciato dall'ente formativo
solo dopo aver verificato che almeno il 100% delle ore previste & stato effettivamente svolto dal
partecipante.

Costo

Il costo del corso € di € 600,00 (imponibile IVA) per partecipante.
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Edizioni
Il corso prevede 10 edizioni in modalita FAD sincrona.
Destinatari

Il corso si rivolge a professionisti, dipendenti di studi professionali e aziende che operano o intendono
operare nell'area tematica di riferimento. Non sono richiesti prerequisiti specifici di accesso.

Obiettivi del corso

Al termine del percorso formativo i partecipanti saranno in grado di:
* Acquisire competenze nella gestione dei processi aziendali
» Comprendere e applicare i sistemi di gestione per la qualita
* Sviluppare capacita organizzative e di coordinamento

* Ottimizzare le procedure amministrative e gestionali

Contenuti didattici
Il percorso formativo & articolato nei seguenti moduli:
Modulo 1: Gestione delle risorse umane
- Le strategie di gestione delle risorse umane
- Il sistema di valutazione delle prestazioni
- Le tecniche di motivazione e coinvolgimento
- La comunicazione interna
Modulo 2: Valutazione e sviluppo
- Gli strumenti di valutazione delle competenze
- | sistemi di compensation e benefit
- La formazione e lo sviluppo professionale

- La gestione dei talenti

Metodologie formative previste

L'attivitd formativa sara erogata in modalita FAD sincrona attraverso piattaforma di videoconferenza
professionale.

Strumenti utilizzati: La formazione sara erogata attraverso piattaforma di videoconferenza che
garantisce l'interazione in tempo reale tra docenti e partecipanti.

Modalita di interazione: Durante le sessioni sincrone i partecipanti potranno interagire con il docente
attraverso audio, video, chat e strumenti di condivisione schermo. Sono previste esercitazioni
pratiche, discussioni di gruppo e sessioni di Q&A.
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Piattaforma e tracciamento: La piattaforma FAD utilizzata consente di documentare le presenze dei
singoli partecipanti e di accertare l'effettiva corrispondenza con i discenti e docenti previsti. |l sistema
registra automaticamente gli accessi con data, ora di connessione e uscita dalla sessione formativa.

Report e documentazione: Come da Circolare Anpal n. 01/2021, i report prodotti dalla piattaforma
FAD riporteranno le seguenti informazioni: titolo dell'azione e relativo ID, data e orario della sessione
formativa, nome e cognome del docente, nome e cognome di ciascun discente, orario di connessione
e di uscita dalla sessione formativa. | report prodotti dalla piattaforma potranno essere esaminati da
parte del Fondo nell'ambito delle verifiche ex post sulla rendicontazione dei piani formativi.

Valutazione dell'apprendimento: Al termine del percorso formativo & prevista una verifica finale
dell'apprendimento attraverso test e/o esercitazioni pratiche per valutare le competenze acquisite.

Materiale didattico

Ai partecipanti verra fornito materiale didattico digitale comprensivo di dispense, slide delle lezioni,
esercitazioni pratiche e bibliografia di riferimento. Il materiale sara reso disponibile attraverso la
piattaforma FAD.

Durata complessiva del corso

12 ore.

Numero partecipanti previsti

Numero massimo di partecipanti per edizione: 15 persone.
Attestato di partecipazione

L'attestato di partecipazione e acquisizione degli apprendimenti verra rilasciato dall'ente formativo
solo dopo aver verificato che almeno il 100% delle ore previste & stato effettivamente svolto dal
partecipante.

Costo

Il costo del corso & di € 600,00 (imponibile IVA) per partecipante.
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Edizioni
Il corso prevede 10 edizioni in modalita FAD sincrona.
Destinatari

Il corso si rivolge a professionisti, dipendenti di studi professionali e aziende che operano o intendono
operare nell'area tematica di riferimento. Non sono richiesti prerequisiti specifici di accesso.

Obiettivi del corso

Al termine del percorso formativo i partecipanti saranno in grado di:
* Acquisire competenze nella gestione dei processi aziendali
» Comprendere e applicare i sistemi di gestione per la qualita
* Sviluppare capacita organizzative e di coordinamento

* Ottimizzare le procedure amministrative e gestionali

Contenuti didattici
Il percorso formativo & articolato nei seguenti moduli:
Modulo 1: Sistemi di gestione per la qualita
- | principi della qualita totale (TQM)
- Le norme ISO 9001 e i requisiti
- La documentazione del sistema qualita
- Il manuale della qualita e le procedure
Modulo 2: Processi aziendali e mappatura
- L'approccio per processi nella gestione aziendale
- La mappatura dei processi aziendali
- L'identificazione dei processi critici
- La definizione degli indicatori di processo
Modulo 3: Strumenti e tecniche di qualita
- Le tecniche di problem solving
- Gli strumenti statistici per la qualita
- Il ciclo PDCA e il miglioramento continuo

- Le tecniche di controllo qualita

Metodologie formative previste

L'attivita formativa sara erogata in modalita FAD sincrona attraverso piattaforma di videoconferenza
professionale.

‘ Corsi - Gestione aziendale (risorse umane, qualita, ecc) e amministrazione @




Strumenti utilizzati: La formazione sara erogata attraverso piattaforma di videoconferenza che
garantisce l'interazione in tempo reale tra docenti e partecipanti.

Modalita di interazione: Durante le sessioni sincrone i partecipanti potranno interagire con il docente
attraverso audio, video, chat e strumenti di condivisione schermo. Sono previste esercitazioni
pratiche, discussioni di gruppo e sessioni di Q&A.

Piattaforma e tracciamento: La piattaforma FAD utilizzata consente di documentare le presenze dei
singoli partecipanti e di accertare l'effettiva corrispondenza con i discenti e docenti previsti. Il sistema
registra automaticamente gli accessi con data, ora di connessione e uscita dalla sessione formativa.

Report e documentazione: Come da Circolare Anpal n. 01/2021, i report prodotti dalla piattaforma
FAD riporteranno le seguenti informazioni: titolo dell'azione e relativo ID, data e orario della sessione
formativa, nome e cognome del docente, nome e cognome di ciascun discente, orario di connessione
e di uscita dalla sessione formativa. | report prodotti dalla piattaforma potranno essere esaminati da
parte del Fondo nell'ambito delle verifiche ex post sulla rendicontazione dei piani formativi.

Valutazione dell'apprendimento: Al termine del percorso formativo € prevista una verifica finale
dell'apprendimento attraverso test e/o esercitazioni pratiche per valutare le competenze acquisite.

Materiale didattico

Ai partecipanti verra fornito materiale didattico digitale comprensivo di dispense, slide delle lezioni,
esercitazioni pratiche e bibliografia di riferimento. Il materiale sara reso disponibile attraverso la
piattaforma FAD.

Durata complessiva del corso

12 ore.

Numero partecipanti previsti

Numero massimo di partecipanti per edizione: 15 persone.
Attestato di partecipazione

L'attestato di partecipazione e acquisizione degli apprendimenti verra rilasciato dall'ente formativo
solo dopo aver verificato che almeno il 100% delle ore previste & stato effettivamente svolto dal
partecipante.

Costo

Il costo del corso € di € 600,00 (imponibile IVA) per partecipante.
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Edizioni
Il corso prevede 10 edizioni in modalita FAD sincrona.
Destinatari

Il corso si rivolge a professionisti, dipendenti di studi professionali e aziende che operano o intendono
operare nell'area tematica di riferimento. Non sono richiesti prerequisiti specifici di accesso.

Obiettivi del corso

Al termine del percorso formativo i partecipanti saranno in grado di:
* Acquisire competenze nella gestione dei processi aziendali
» Comprendere e applicare i sistemi di gestione per la qualita
* Sviluppare capacita organizzative e di coordinamento

* Ottimizzare le procedure amministrative e gestionali

Contenuti didattici
Il percorso formativo & articolato nei seguenti moduli:
Modulo 1: Il ruolo dell'assistente di direzione
- Le competenze dell'assistente di direzione
- La gestione dell'agenda e delle priorita
- Il coordinamento delle attivita
- La comunicazione con i diversi interlocutori
Modulo 2: Tecniche di organizzazione e pianificazione
- Gli strumenti di pianificazione
- La gestione delle riunioni
- L'organizzazione di eventi

- La gestione documentale e degli archivi

Metodologie formative previste

L'attivitd formativa sara erogata in modalita FAD sincrona attraverso piattaforma di videoconferenza
professionale.

Strumenti utilizzati: La formazione sara erogata attraverso piattaforma di videoconferenza che
garantisce l'interazione in tempo reale tra docenti e partecipanti.

Modalita di interazione: Durante le sessioni sincrone i partecipanti potranno interagire con il docente
attraverso audio, video, chat e strumenti di condivisione schermo. Sono previste esercitazioni
pratiche, discussioni di gruppo e sessioni di Q&A.
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Piattaforma e tracciamento: La piattaforma FAD utilizzata consente di documentare le presenze dei
singoli partecipanti e di accertare l'effettiva corrispondenza con i discenti e docenti previsti. |l sistema
registra automaticamente gli accessi con data, ora di connessione e uscita dalla sessione formativa.

Report e documentazione: Come da Circolare Anpal n. 01/2021, i report prodotti dalla piattaforma
FAD riporteranno le seguenti informazioni: titolo dell'azione e relativo ID, data e orario della sessione
formativa, nome e cognome del docente, nome e cognome di ciascun discente, orario di connessione
e di uscita dalla sessione formativa. | report prodotti dalla piattaforma potranno essere esaminati da
parte del Fondo nell'ambito delle verifiche ex post sulla rendicontazione dei piani formativi.

Valutazione dell'apprendimento: Al termine del percorso formativo & prevista una verifica finale
dell'apprendimento attraverso test e/o esercitazioni pratiche per valutare le competenze acquisite.

Materiale didattico

Ai partecipanti verra fornito materiale didattico digitale comprensivo di dispense, slide delle lezioni,
esercitazioni pratiche e bibliografia di riferimento. Il materiale sara reso disponibile attraverso la
piattaforma FAD.

Durata complessiva del corso

8 ore.

Numero partecipanti previsti

Numero massimo di partecipanti per edizione: 15 persone.
Attestato di partecipazione

L'attestato di partecipazione e acquisizione degli apprendimenti verra rilasciato dall'ente formativo
solo dopo aver verificato che almeno il 100% delle ore previste € stato effettivamente svolto dal
partecipante.

Costo

Il costo del corso & di € 400,00 (imponibile IVA) per partecipante.
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Edizioni
Il corso prevede 10 edizioni in modalita FAD sincrona.
Destinatari

Il corso si rivolge a professionisti, dipendenti di studi professionali e aziende che operano o intendono
operare nell'area tematica di riferimento. Non sono richiesti prerequisiti specifici di accesso.

Obiettivi del corso

Al termine del percorso formativo i partecipanti saranno in grado di:
 Acquisire competenze nella gestione dei processi aziendali
» Comprendere e applicare i sistemi di gestione per la qualita
* Sviluppare capacita organizzative e di coordinamento

« Ottimizzare le procedure amministrative e gestionali

Contenuti didattici
Il percorso formativo & articolato nei seguenti moduli:
Modulo 1: GDPR e normativa sulla privacy
- I Regolamento UE 2016/679 (GDPR)
- | principi del trattamento dei dati
- | diritti degli interessati
- Gli obblighi del titolare e del responsabile
Modulo 2: Gestione e trattamento dei dati digitali
- La sicurezza dei dati personali
- Le misure tecniche e organizzative
- Il data breach e la notifica

- La valutazione d'impatto (DPIA)

Metodologie formative previste

L'attivitd formativa sara erogata in modalita FAD sincrona attraverso piattaforma di videoconferenza
professionale.

Strumenti utilizzati: La formazione sara erogata attraverso piattaforma di videoconferenza che
garantisce l'interazione in tempo reale tra docenti e partecipanti.

Modalita di interazione: Durante le sessioni sincrone i partecipanti potranno interagire con il docente
attraverso audio, video, chat e strumenti di condivisione schermo. Sono previste esercitazioni
pratiche, discussioni di gruppo e sessioni di Q&A.
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Piattaforma e tracciamento: La piattaforma FAD utilizzata consente di documentare le presenze dei
singoli partecipanti e di accertare l'effettiva corrispondenza con i discenti e docenti previsti. |l sistema
registra automaticamente gli accessi con data, ora di connessione e uscita dalla sessione formativa.

Report e documentazione: Come da Circolare Anpal n. 01/2021, i report prodotti dalla piattaforma
FAD riporteranno le seguenti informazioni: titolo dell'azione e relativo ID, data e orario della sessione
formativa, nome e cognome del docente, nome e cognome di ciascun discente, orario di connessione
e di uscita dalla sessione formativa. | report prodotti dalla piattaforma potranno essere esaminati da
parte del Fondo nell'ambito delle verifiche ex post sulla rendicontazione dei piani formativi.

Valutazione dell'apprendimento: Al termine del percorso formativo & prevista una verifica finale
dell'apprendimento attraverso test e/o esercitazioni pratiche per valutare le competenze acquisite.

Materiale didattico

Ai partecipanti verra fornito materiale didattico digitale comprensivo di dispense, slide delle lezioni,
esercitazioni pratiche e bibliografia di riferimento. Il materiale sara reso disponibile attraverso la
piattaforma FAD.

Durata complessiva del corso

8 ore.

Numero partecipanti previsti

Numero massimo di partecipanti per edizione: 15 persone.
Attestato di partecipazione

L'attestato di partecipazione e acquisizione degli apprendimenti verra rilasciato dall'ente formativo
solo dopo aver verificato che almeno il 100% delle ore previste € stato effettivamente svolto dal
partecipante.

Costo

Il costo del corso & di € 400,00 (imponibile IVA) per partecipante.
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Edizioni
Il corso prevede 10 edizioni in modalita FAD sincrona.
Destinatari

Il corso si rivolge a professionisti, dipendenti di studi professionali e aziende che operano o intendono
operare nell'area tematica di riferimento. Non sono richiesti prerequisiti specifici di accesso.

Obiettivi del corso

Al termine del percorso formativo i partecipanti saranno in grado di:
* Acquisire competenze nella gestione dei processi aziendali
» Comprendere e applicare i sistemi di gestione per la qualita
* Sviluppare capacita organizzative e di coordinamento

* Ottimizzare le procedure amministrative e gestionali

Contenuti didattici
Il percorso formativo & articolato nei seguenti moduli:
Modulo 1: Sistemi di gestione per la qualita
- | principi della qualita totale (TQM)
- Le norme ISO 9001 e i requisiti
- La documentazione del sistema qualita
- Il manuale della qualita e le procedure
Modulo 2: Processi aziendali e mappatura
- L'approccio per processi nella gestione aziendale
- La mappatura dei processi aziendali
- L'identificazione dei processi critici

- La definizione degli indicatori di processo

Metodologie formative previste

L'attivitd formativa sara erogata in modalita FAD sincrona attraverso piattaforma di videoconferenza
professionale.

Strumenti utilizzati: La formazione sara erogata attraverso piattaforma di videoconferenza che
garantisce l'interazione in tempo reale tra docenti e partecipanti.

Modalita di interazione: Durante le sessioni sincrone i partecipanti potranno interagire con il docente
attraverso audio, video, chat e strumenti di condivisione schermo. Sono previste esercitazioni
pratiche, discussioni di gruppo e sessioni di Q&A.
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Piattaforma e tracciamento: La piattaforma FAD utilizzata consente di documentare le presenze dei
singoli partecipanti e di accertare l'effettiva corrispondenza con i discenti e docenti previsti. |l sistema
registra automaticamente gli accessi con data, ora di connessione e uscita dalla sessione formativa.

Report e documentazione: Come da Circolare Anpal n. 01/2021, i report prodotti dalla piattaforma
FAD riporteranno le seguenti informazioni: titolo dell'azione e relativo ID, data e orario della sessione
formativa, nome e cognome del docente, nome e cognome di ciascun discente, orario di connessione
e di uscita dalla sessione formativa. | report prodotti dalla piattaforma potranno essere esaminati da
parte del Fondo nell'ambito delle verifiche ex post sulla rendicontazione dei piani formativi.

Valutazione dell'apprendimento: Al termine del percorso formativo & prevista una verifica finale
dell'apprendimento attraverso test e/o esercitazioni pratiche per valutare le competenze acquisite.

Materiale didattico

Ai partecipanti verra fornito materiale didattico digitale comprensivo di dispense, slide delle lezioni,
esercitazioni pratiche e bibliografia di riferimento. Il materiale sara reso disponibile attraverso la
piattaforma FAD.

Durata complessiva del corso

8 ore.

Numero partecipanti previsti

Numero massimo di partecipanti per edizione: 15 persone.
Attestato di partecipazione

L'attestato di partecipazione e acquisizione degli apprendimenti verra rilasciato dall'ente formativo
solo dopo aver verificato che almeno il 100% delle ore previste € stato effettivamente svolto dal
partecipante.

Costo

Il costo del corso & di € 400,00 (imponibile IVA) per partecipante.
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Edizioni
Il corso prevede 10 edizioni in modalita FAD sincrona.
Destinatari

Il corso si rivolge a professionisti, dipendenti di studi professionali e aziende che operano o intendono
operare nell'area tematica di riferimento. Non sono richiesti prerequisiti specifici di accesso.

Obiettivi del corso
Al termine del percorso formativo i partecipanti saranno in grado di:
e Utilizzare strumenti digitali tradizionali e basati su IA per migliorare l'efficienza operativa
e Applicare assistenti IA (ChatGPT, Copilot, Gemini) nelle attivita professionali quotidiane
e Comprendere opportunita e limiti dell'intelligenza artificiale generativa
e Implementare pratiche di sicurezza informatica nell'era dell'lA
e Sviluppare competenze di prompt engineering per l'uso efficace degli strumenti 1A
Contenuti didattici
Il percorso formativo & articolato nei seguenti moduli:
Modulo 1: Fondamenti di informatica e introduzione all'lA
e Hardware, software e sistemi operativi (Windows/Linux)
e Gestione file, cartelle e impostazioni di sistema
e Introduzione all'intelligenza artificiale: concetti base e applicazioni
e Differenze tra IA generativa, machine learning e automazione tradizionale
Modulo 2: Applicativi digitali potenziati dall'lA
e Suite Office tradizionale e funzionalita |A integrate (Copilot in Microsoft 365)
e Strumenti di produttivita aumentata: assistenti IA per scrittura, sintesi e ricerca
o Piattaforme collaborative cloud con funzionalita intelligenti
e Automazione di task ripetitivi attraverso I'A
Modulo 3: Comunicazione digitale e IA generativa
e Navigazione internet, posta elettronica e PEC
e Social media professionali e content creation assistita da 1A
e Utilizzo di ChatGPT, Gemini e altri LLM per comunicazione professionale
e Prompt engineering: tecniche per ottenere risultati efficaci
Modulo 4: Sicurezza informatica nell'era dell'lA

¢ Rischi informatici tradizionali e nuove minacce basate su IA

e Protezione dati personali e aziendali: GDPR e IA
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¢ Riconoscimento di deepfake, phishing potenziato da IA e disinformazione
o Best practices: password, autenticazione, backup e uso responsabile dell'lA
Metodologie formative previste

L'attivitd formativa sara erogata in modalita FAD sincrona attraverso piattaforma di videoconferenza
professionale.

Strumenti utilizzati: La formazione sara erogata attraverso piattaforma di videoconferenza che
garantisce l'interazione in tempo reale tra docenti e partecipanti.

Modalita di interazione: Durante le sessioni sincrone i partecipanti potranno interagire con il docente
attraverso audio, video, chat e strumenti di condivisione schermo. Sono previste esercitazioni
pratiche, discussioni di gruppo e sessioni di Q&A.

Piattaforma e tracciamento: La piattaforma FAD utilizzata consente di documentare le presenze dei
singoli partecipanti e di accertare l'effettiva corrispondenza con i discenti e docenti previsti. Il sistema
registra automaticamente gli accessi con data, ora di connessione e uscita dalla sessione formativa.

Report e documentazione: Come da Circolare Anpal n. 01/2021, i report prodotti dalla piattaforma
FAD riporteranno le seguenti informazioni: titolo dell'azione e relativo ID, data e orario della sessione
formativa, nome e cognome del docente, nome e cognome di ciascun discente, orario di connessione
e di uscita dalla sessione formativa. | report prodotti dalla piattaforma potranno essere esaminati da
parte del Fondo nell'ambito delle verifiche ex post sulla rendicontazione dei piani formativi.

Valutazione dell'apprendimento: Al termine del percorso formativo € prevista una verifica finale
dell'apprendimento attraverso test e/o esercitazioni pratiche per valutare le competenze acquisite.

Materiale didattico

Ai partecipanti verra fornito materiale didattico digitale comprensivo di dispense, slide delle lezioni,
esercitazioni pratiche e bibliografia di riferimento. Il materiale sara reso disponibile attraverso la
piattaforma FAD.

Durata complessiva del corso

24 ore.

Numero partecipanti previsti

Numero massimo di partecipanti per edizione: 15 persone.
Attestato di partecipazione

L'attestato di partecipazione e acquisizione degli apprendimenti verra rilasciato dall'ente formativo
solo dopo aver verificato che almeno il 70% delle ore previste € stato effettivamente svolto dal
partecipante.

Costo

Il costo del corso & di € 1200,00 (imponibile IVA) per partecipante.
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Edizioni
Il corso prevede 10 edizioni in modalita FAD sincrona.
Destinatari

Il corso si rivolge a professionisti, dipendenti di studi professionali e aziende che operano o intendono
operare nell'area tematica di riferimento. Non sono richiesti prerequisiti specifici di accesso.

Obiettivi del corso
Al termine del percorso formativo i partecipanti saranno in grado di:
e Gestire ed analizzare dati complessi con strumenti tradizionali e basati su 1A
o Utilizzare assistenti |A per I'analisi dati, query e generazione report
e Applicare tecniche di data visualization con supporto intelligente
e Automatizzare processi di elaborazione dati attraverso I'lA
e Interpretare risultati di analisi predittive e dashboard intelligenti
Contenuti didattici
Il percorso formativo & articolato nei seguenti moduli:
Modulo 1: Fogli di calcolo potenziati dall'lA
e Funzioni avanzate Excel e assistenti IA integrati
e Tabelle pivot, analisi dati e suggerimenti automatici
e Automazione con macro e strumenti low-code/no-code
e Visualizzazione dati intelligente e grafici dinamici
Modulo 2: Database e interrogazione assistita da IA
o Database relazionali: struttura e gestione
e Query SQL e linguaggio naturale per l'interrogazione dati
e Utilizzo di ChatGPT/Copilot per generazione query complesse
e Importazione, esportazione e pulizia dati con supporto 1A
Modulo 3: Business Intelligence e analytics predittivi
e Tecniche di analisi dati tradizionali e machine learning applicato
e Power Bl, Tableau e strumenti Bl con funzionalita IA
e Dashboard intelligenti e report automatizzati
e Analisi predittive, pattern recognition e insight automatici
Modulo 4: IA generativa per data storytelling
e Presentazione efficace dei risultati attraverso narrative assistite da |A
e Generazione automatica di sintesi e executive summary
e Traduzione di dati complessi in comunicazione accessibile

e Etica nell'uso dell'lA per analisi e reporting dati
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Metodologie formative previste

L'attivita formativa sara erogata in modalita FAD sincrona attraverso piattaforma di videoconferenza
professionale.

Strumenti utilizzati: La formazione sara erogata attraverso piattaforma di videoconferenza che
garantisce l'interazione in tempo reale tra docenti e partecipanti.

Modalita di interazione: Durante le sessioni sincrone i partecipanti potranno interagire con il docente
attraverso audio, video, chat e strumenti di condivisione schermo. Sono previste esercitazioni
pratiche, discussioni di gruppo e sessioni di Q&A.

Piattaforma e tracciamento: La piattaforma FAD utilizzata consente di documentare le presenze dei
singoli partecipanti e di accertare l'effettiva corrispondenza con i discenti e docenti previsti. |l sistema
registra automaticamente gli accessi con data, ora di connessione e uscita dalla sessione formativa.

Report e documentazione: Come da Circolare Anpal n. 01/2021, i report prodotti dalla piattaforma
FAD riporteranno le seguenti informazioni: titolo dell'azione e relativo ID, data e orario della sessione
formativa, nome e cognome del docente, nome e cognome di ciascun discente, orario di connessione
e di uscita dalla sessione formativa. | report prodotti dalla piattaforma potranno essere esaminati da
parte del Fondo nell'ambito delle verifiche ex post sulla rendicontazione dei piani formativi.

Valutazione dell'apprendimento: Al termine del percorso formativo & prevista una verifica finale
dell'apprendimento attraverso test e/o esercitazioni pratiche per valutare le competenze acquisite.

Materiale didattico

Ai partecipanti verra fornito materiale didattico digitale comprensivo di dispense, slide delle lezioni,
esercitazioni pratiche e bibliografia di riferimento. Il materiale sara reso disponibile attraverso la
piattaforma FAD.

Durata complessiva del corso

12 ore.

Numero partecipanti previsti

Numero massimo di partecipanti per edizione: 15 persone.
Attestato di partecipazione

L'attestato di partecipazione e acquisizione degli apprendimenti verra rilasciato dall'ente formativo
solo dopo aver verificato che almeno il 100% delle ore previste & stato effettivamente svolto dal
partecipante.

Costo

Il costo del corso ¢ di € 600,00 (imponibile IVA) per partecipante.

‘ Corsi - Informatica




Edizioni
Il corso prevede 10 edizioni in modalita FAD sincrona.
Destinatari

Il corso si rivolge a professionisti, dipendenti di studi professionali e aziende che operano o intendono
operare nell'area tematica di riferimento. Non sono richiesti prerequisiti specifici di accesso.

Obiettivi del corso
Al termine del percorso formativo i partecipanti saranno in grado di:
e Padroneggiare le competenze informatiche di base integrate con strumenti IA
e Utilizzare assistenti virtuali e chatbot per ottimizzare le attivita operative
e Applicare l'intelligenza artificiale generativa nelle mansioni quotidiane
e Valutare criticamente output generati da IA e verificarne I'affidabilita
e Sviluppare un approccio consapevole all'uso delle tecnologie intelligenti
Contenuti didattici
Il percorso formativo & articolato nei seguenti moduli:
Modulo 1: Fondamenti di informatica e panorama IA
e Hardware, software e sistemi operativi (Windows/Linux)
e Gestione file, cartelle e organizzazione digitale
e Introduzione agli assistenti IA: ChatGPT, Copilot, Gemini, Claude
e Casi d'uso pratici dell'lA nel contesto lavorativo
Modulo 2: Applicativi Office e IA generativa
e Suite Microsoft 365 e Google Workspace
e Word/Docs con assistenti per scrittura e formattazione
e Excel/Sheets con analisi dati intelligente
e PowerPoint/Slides con generazione contenuti automatica
Modulo 3: Collaborazione digitale potenziata dall'lA
e Piattaforme cloud (OneDrive, Google Drive, Dropbox)
e Strumenti di collaborazione: Teams, Slack con bot IA integrati
e Meeting virtuali con trascrizione e sintesi automatica
e Gestione progetti con supporto di IA predittiva
Modulo 4: Prompt engineering e uso responsabile dell'lA
e Tecniche di prompt engineering per risultati ottimali
e Verifica fact-checking e validazione output IA
e Limiti, bias e allucinazioni degli LLM

e Etica professionale e proprieta intellettuale nell'uso dell'lA
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Metodologie formative previste

L'attivita formativa sara erogata in modalita FAD sincrona attraverso piattaforma di videoconferenza
professionale.

Strumenti utilizzati: La formazione sara erogata attraverso piattaforma di videoconferenza che
garantisce l'interazione in tempo reale tra docenti e partecipanti.

Modalita di interazione: Durante le sessioni sincrone i partecipanti potranno interagire con il docente
attraverso audio, video, chat e strumenti di condivisione schermo. Sono previste esercitazioni
pratiche, discussioni di gruppo e sessioni di Q&A.

Piattaforma e tracciamento: La piattaforma FAD utilizzata consente di documentare le presenze dei
singoli partecipanti e di accertare l'effettiva corrispondenza con i discenti e docenti previsti. |l sistema
registra automaticamente gli accessi con data, ora di connessione e uscita dalla sessione formativa.

Report e documentazione: Come da Circolare Anpal n. 01/2021, i report prodotti dalla piattaforma
FAD riporteranno le seguenti informazioni: titolo dell'azione e relativo ID, data e orario della sessione
formativa, nome e cognome del docente, nome e cognome di ciascun discente, orario di connessione
e di uscita dalla sessione formativa. | report prodotti dalla piattaforma potranno essere esaminati da
parte del Fondo nell'ambito delle verifiche ex post sulla rendicontazione dei piani formativi.

Valutazione dell'apprendimento: Al termine del percorso formativo & prevista una verifica finale
dell'apprendimento attraverso test e/o esercitazioni pratiche per valutare le competenze acquisite.

Materiale didattico

Ai partecipanti verra fornito materiale didattico digitale comprensivo di dispense, slide delle lezioni,
esercitazioni pratiche e bibliografia di riferimento. Il materiale sara reso disponibile attraverso la
piattaforma FAD.

Durata complessiva del corso

8 ore.

Numero partecipanti previsti

Numero massimo di partecipanti per edizione: 15 persone.
Attestato di partecipazione

L'attestato di partecipazione e acquisizione degli apprendimenti verra rilasciato dall'ente formativo
solo dopo aver verificato che almeno il 100% delle ore previste & stato effettivamente svolto dal
partecipante.

Costo

Il costo del corso & di € 400,00 (imponibile IVA) per partecipante.
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Edizioni
Il corso prevede 10 edizioni in modalita FAD sincrona.
Destinatari

Il corso si rivolge a professionisti, dipendenti di studi professionali e aziende che operano o intendono
operare nell'area tematica di riferimento. Non sono richiesti prerequisiti specifici di accesso.

Obiettivi del corso

Al termine del percorso formativo i partecipanti saranno in grado di:
* Ottimizzare le attivita di ufficio e segreteria
* Acquisire competenze nell'organizzazione documentale
* Migliorare I'efficienza dei processi operativi

« Utilizzare strumenti e metodologie per il lavoro d'ufficio

Contenuti didattici
Il percorso formativo & articolato nei seguenti moduli:
Modulo 1: Principi della Lean Organization
- | principi del Lean Thinking
- Gli sprechi nei processi d'ufficio
- Il valore per il cliente
- La cultura del miglioramento continuo
Modulo 2: Mappatura e analisi dei processi d'ufficio
- Il value stream mapping
- L'analisi dei flussi di lavoro
- L'identificazione dei colli di bottiglia
- La misurazione delle performance
Modulo 3: Tecniche di ottimizzazione e miglioramento
- Le tecniche 58S per l'ufficio
- La standardizzazione dei processi
- La riduzione dei tempi e degli sprechi
- Il visual management
Modulo 4: Implementazione del cambiamento
- La gestione del cambiamento

- Il coinvolgimento delle persone
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- | progetti pilota

- La sostenibilita dei miglioramenti

Metodologie formative previste

L'attivitd formativa sara erogata in modalita FAD sincrona attraverso piattaforma di videoconferenza
professionale.

Strumenti utilizzati: La formazione sara erogata attraverso piattaforma di videoconferenza che
garantisce l'interazione in tempo reale tra docenti e partecipanti.

Modalita di interazione: Durante le sessioni sincrone i partecipanti potranno interagire con il docente
attraverso audio, video, chat e strumenti di condivisione schermo. Sono previste esercitazioni
pratiche, discussioni di gruppo e sessioni di Q&A.

Piattaforma e tracciamento: La piattaforma FAD utilizzata consente di documentare le presenze dei
singoli partecipanti e di accertare l'effettiva corrispondenza con i discenti e docenti previsti. |l sistema
registra automaticamente gli accessi con data, ora di connessione e uscita dalla sessione formativa.

Report e documentazione: Come da Circolare Anpal n. 01/2021, i report prodotti dalla piattaforma
FAD riporteranno le seguenti informazioni: titolo dell'azione e relativo ID, data e orario della sessione
formativa, nome e cognome del docente, nome e cognome di ciascun discente, orario di connessione
e di uscita dalla sessione formativa. | report prodotti dalla piattaforma potranno essere esaminati da
parte del Fondo nell'ambito delle verifiche ex post sulla rendicontazione dei piani formativi.

Valutazione dell'apprendimento: Al termine del percorso formativo & prevista una verifica finale
dell'apprendimento attraverso test e/o esercitazioni pratiche per valutare le competenze acquisite.

Materiale didattico

Ai partecipanti verra fornito materiale didattico digitale comprensivo di dispense, slide delle lezioni,
esercitazioni pratiche e bibliografia di riferimento. Il materiale sara reso disponibile attraverso la
piattaforma FAD.

Durata complessiva del corso

24 ore.

Numero partecipanti previsti

Numero massimo di partecipanti per edizione: 15 persone.
Attestato di partecipazione

L'attestato di partecipazione e acquisizione degli apprendimenti verra rilasciato dall'ente formativo
solo dopo aver verificato che almeno il 70% delle ore previste € stato effettivamente svolto dal
partecipante.

Costo

Il costo del corso € di € 1200,00 (imponibile IVA) per partecipante.
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Edizioni
Il corso prevede 10 edizioni in modalita FAD sincrona.
Destinatari

Il corso si rivolge a professionisti, dipendenti di studi professionali e aziende che operano o intendono
operare nell'area tematica di riferimento. Non sono richiesti prerequisiti specifici di accesso.

Obiettivi del corso

Al termine del percorso formativo i partecipanti saranno in grado di:
* Ottimizzare le attivita di ufficio e segreteria
 Acquisire competenze nell'organizzazione documentale
* Migliorare I'efficienza dei processi operativi

« Utilizzare strumenti e metodologie per il lavoro d'ufficio

Contenuti didattici
Il percorso formativo & articolato nei seguenti moduli:
Modulo 1: Gestione documentale e normativa
- Il Codice dell'Amministrazione Digitale
- Il Testo Unico sulla documentazione amministrativa
- I documento informatico e digitale
- Il protocollo informatico
Modulo 2: Sistemi di archiviazione e conservazione
- | sistemi di gestione documentale
- La conservazione digitale a norma
- I manuale di conservazione
- Gli standard e le linee guida
Modulo 3: Documento digitale e firma elettronica
- La firma digitale e elettronica
- La validita giuridica del documento
- | certificati digitali

- La marcatura temporale

Metodologie formative previste

L'attivita formativa sara erogata in modalita FAD sincrona attraverso piattaforma di videoconferenza
professionale.
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Strumenti utilizzati: La formazione sara erogata attraverso piattaforma di videoconferenza che
garantisce l'interazione in tempo reale tra docenti e partecipanti.

Modalita di interazione: Durante le sessioni sincrone i partecipanti potranno interagire con il docente
attraverso audio, video, chat e strumenti di condivisione schermo. Sono previste esercitazioni
pratiche, discussioni di gruppo e sessioni di Q&A.

Piattaforma e tracciamento: La piattaforma FAD utilizzata consente di documentare le presenze dei
singoli partecipanti e di accertare l'effettiva corrispondenza con i discenti e docenti previsti. Il sistema
registra automaticamente gli accessi con data, ora di connessione e uscita dalla sessione formativa.

Report e documentazione: Come da Circolare Anpal n. 01/2021, i report prodotti dalla piattaforma
FAD riporteranno le seguenti informazioni: titolo dell'azione e relativo ID, data e orario della sessione
formativa, nome e cognome del docente, nome e cognome di ciascun discente, orario di connessione
e di uscita dalla sessione formativa. | report prodotti dalla piattaforma potranno essere esaminati da
parte del Fondo nell'ambito delle verifiche ex post sulla rendicontazione dei piani formativi.

Valutazione dell'apprendimento: Al termine del percorso formativo € prevista una verifica finale
dell'apprendimento attraverso test e/o esercitazioni pratiche per valutare le competenze acquisite.

Materiale didattico

Ai partecipanti verra fornito materiale didattico digitale comprensivo di dispense, slide delle lezioni,
esercitazioni pratiche e bibliografia di riferimento. Il materiale sara reso disponibile attraverso la
piattaforma FAD.

Durata complessiva del corso

12 ore.

Numero partecipanti previsti

Numero massimo di partecipanti per edizione: 15 persone.
Attestato di partecipazione

L'attestato di partecipazione e acquisizione degli apprendimenti verra rilasciato dall'ente formativo
solo dopo aver verificato che almeno il 100% delle ore previste & stato effettivamente svolto dal
partecipante.

Costo

Il costo del corso € di € 600,00 (imponibile IVA) per partecipante.
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Edizioni
Il corso prevede 10 edizioni in modalita FAD sincrona.
Destinatari

Il corso si rivolge a professionisti, dipendenti di studi professionali e aziende che operano o intendono
operare nell'area tematica di riferimento. Non sono richiesti prerequisiti specifici di accesso.

Obiettivi del corso

Al termine del percorso formativo i partecipanti saranno in grado di:
* Ottimizzare le attivita di ufficio e segreteria
 Acquisire competenze nell'organizzazione documentale
* Migliorare I'efficienza dei processi operativi

« Utilizzare strumenti e metodologie per il lavoro d'ufficio

Contenuti didattici
Il percorso formativo & articolato nei seguenti moduli:
Modulo 1: Elaborazione testi e documenti
- Word: formattazione avanzata
- Gli stili e i modelli
- La gestione di documenti complessi
- La revisione e il controllo modifiche
Modulo 2: Fogli di calcolo e presentazioni
- Excel: funzioni e formule
- PowerPoint: presentazioni efficaci
- La creazione di grafici

- L'integrazione tra applicativi

Metodologie formative previste

L'attivitd formativa sara erogata in modalita FAD sincrona attraverso piattaforma di videoconferenza
professionale.

Strumenti utilizzati: La formazione sara erogata attraverso piattaforma di videoconferenza che
garantisce l'interazione in tempo reale tra docenti e partecipanti.

Modalita di interazione: Durante le sessioni sincrone i partecipanti potranno interagire con il docente
attraverso audio, video, chat e strumenti di condivisione schermo. Sono previste esercitazioni
pratiche, discussioni di gruppo e sessioni di Q&A.

‘ Corsi - Lavoro d'ufficio e di segreteria




Piattaforma e tracciamento: La piattaforma FAD utilizzata consente di documentare le presenze dei
singoli partecipanti e di accertare l'effettiva corrispondenza con i discenti e docenti previsti. |l sistema
registra automaticamente gli accessi con data, ora di connessione e uscita dalla sessione formativa.

Report e documentazione: Come da Circolare Anpal n. 01/2021, i report prodotti dalla piattaforma
FAD riporteranno le seguenti informazioni: titolo dell'azione e relativo ID, data e orario della sessione
formativa, nome e cognome del docente, nome e cognome di ciascun discente, orario di connessione
e di uscita dalla sessione formativa. | report prodotti dalla piattaforma potranno essere esaminati da
parte del Fondo nell'ambito delle verifiche ex post sulla rendicontazione dei piani formativi.

Valutazione dell'apprendimento: Al termine del percorso formativo & prevista una verifica finale
dell'apprendimento attraverso test e/o esercitazioni pratiche per valutare le competenze acquisite.

Materiale didattico

Ai partecipanti verra fornito materiale didattico digitale comprensivo di dispense, slide delle lezioni,
esercitazioni pratiche e bibliografia di riferimento. Il materiale sara reso disponibile attraverso la
piattaforma FAD.

Durata complessiva del corso

8 ore.

Numero partecipanti previsti

Numero massimo di partecipanti per edizione: 15 persone.
Attestato di partecipazione

L'attestato di partecipazione e acquisizione degli apprendimenti verra rilasciato dall'ente formativo
solo dopo aver verificato che almeno il 100% delle ore previste € stato effettivamente svolto dal
partecipante.

Costo

Il costo del corso & di € 400,00 (imponibile IVA) per partecipante.
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Edizioni
Il corso prevede 10 edizioni in modalita FAD sincrona.
Destinatari

Il corso si rivolge a professionisti, dipendenti di studi professionali e aziende che operano o intendono
operare nell'area tematica di riferimento. Non sono richiesti prerequisiti specifici di accesso.

Obiettivi del corso

Al termine del percorso formativo i partecipanti saranno in grado di:
« Sviluppare competenze linguistiche per il contesto professionale
 Acquisire padronanza nel business english
» Migliorare la comunicazione in ambito internazionale

« Comprendere e utilizzare la terminologia tecnica settoriale

Contenuti didattici
Il percorso formativo & articolato nei seguenti moduli:
Modulo 1: Business communication skills - livello avanzato
- Telephone conversations and conference calls
- Email writing and business correspondence
- Meetings and negotiations
- Presentations and public speaking
Modulo 2: Business vocabulary e terminologia settoriale
- Finance and accounting terminology
- Marketing and sales vocabulary
- HR and management terms
- Industry-specific language
Modulo 3: Business writing e corrispondenza
- Formal and informal writing styles
- Reports and proposals
- Business letters and memos
- Social media and digital communication
Modulo 4: Presentations e meeting management
- Structuring effective presentations

- Visual aids and supporting materials
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- Managing Q&A sessions

- International business etiquette

Metodologie formative previste

L'attivitd formativa sara erogata in modalita FAD sincrona attraverso piattaforma di videoconferenza
professionale.

Strumenti utilizzati: La formazione sara erogata attraverso piattaforma di videoconferenza che
garantisce l'interazione in tempo reale tra docenti e partecipanti.

Modalita di interazione: Durante le sessioni sincrone i partecipanti potranno interagire con il docente
attraverso audio, video, chat e strumenti di condivisione schermo. Sono previste esercitazioni
pratiche, discussioni di gruppo e sessioni di Q&A.

Piattaforma e tracciamento: La piattaforma FAD utilizzata consente di documentare le presenze dei
singoli partecipanti e di accertare l'effettiva corrispondenza con i discenti e docenti previsti. |l sistema
registra automaticamente gli accessi con data, ora di connessione e uscita dalla sessione formativa.

Report e documentazione: Come da Circolare Anpal n. 01/2021, i report prodotti dalla piattaforma
FAD riporteranno le seguenti informazioni: titolo dell'azione e relativo ID, data e orario della sessione
formativa, nome e cognome del docente, nome e cognome di ciascun discente, orario di connessione
e di uscita dalla sessione formativa. | report prodotti dalla piattaforma potranno essere esaminati da
parte del Fondo nell'ambito delle verifiche ex post sulla rendicontazione dei piani formativi.

Valutazione dell'apprendimento: Al termine del percorso formativo & prevista una verifica finale
dell'apprendimento attraverso test e/o esercitazioni pratiche per valutare le competenze acquisite.

Materiale didattico

Ai partecipanti verra fornito materiale didattico digitale comprensivo di dispense, slide delle lezioni,
esercitazioni pratiche e bibliografia di riferimento. Il materiale sara reso disponibile attraverso la
piattaforma FAD.

Durata complessiva del corso

24 ore.

Numero partecipanti previsti

Numero massimo di partecipanti per edizione: 15 persone.
Attestato di partecipazione

L'attestato di partecipazione e acquisizione degli apprendimenti verra rilasciato dall'ente formativo
solo dopo aver verificato che almeno il 70% delle ore previste € stato effettivamente svolto dal
partecipante.

Costo

Il costo del corso € di € 1200,00 (imponibile IVA) per partecipante.
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Edizioni
Il corso prevede 10 edizioni in modalita FAD sincrona.
Destinatari

Il corso si rivolge a professionisti, dipendenti di studi professionali e aziende che operano o intendono
operare nell'area tematica di riferimento. Non sono richiesti prerequisiti specifici di accesso.

Obiettivi del corso

Al termine del percorso formativo i partecipanti saranno in grado di:
* Sviluppare competenze linguistiche per il contesto professionale
 Acquisire padronanza nel business english
» Migliorare la comunicazione in ambito internazionale

» Comprendere e utilizzare la terminologia tecnica settoriale

Contenuti didattici
Il percorso formativo & articolato nei seguenti moduli:
Modulo 1: Business communication skills - livello intermedio
- Telephone conversations and conference calls
- Email writing and business correspondence
- Meetings and negotiations
- Presentations and public speaking
Modulo 2: Business vocabulary e terminologia settoriale
- Finance and accounting terminology
- Marketing and sales vocabulary
- HR and management terms
- Industry-specific language
Modulo 3: Business writing e corrispondenza
- Formal and informal writing styles
- Reports and proposals
- Business letters and memos

- Social media and digital communication

Metodologie formative previste

L'attivita formativa sara erogata in modalita FAD sincrona attraverso piattaforma di videoconferenza
professionale.
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Strumenti utilizzati: La formazione sara erogata attraverso piattaforma di videoconferenza che
garantisce l'interazione in tempo reale tra docenti e partecipanti.

Modalita di interazione: Durante le sessioni sincrone i partecipanti potranno interagire con il docente
attraverso audio, video, chat e strumenti di condivisione schermo. Sono previste esercitazioni
pratiche, discussioni di gruppo e sessioni di Q&A.

Piattaforma e tracciamento: La piattaforma FAD utilizzata consente di documentare le presenze dei
singoli partecipanti e di accertare l'effettiva corrispondenza con i discenti e docenti previsti. Il sistema
registra automaticamente gli accessi con data, ora di connessione e uscita dalla sessione formativa.

Report e documentazione: Come da Circolare Anpal n. 01/2021, i report prodotti dalla piattaforma
FAD riporteranno le seguenti informazioni: titolo dell'azione e relativo ID, data e orario della sessione
formativa, nome e cognome del docente, nome e cognome di ciascun discente, orario di connessione
e di uscita dalla sessione formativa. | report prodotti dalla piattaforma potranno essere esaminati da
parte del Fondo nell'ambito delle verifiche ex post sulla rendicontazione dei piani formativi.

Valutazione dell'apprendimento: Al termine del percorso formativo € prevista una verifica finale
dell'apprendimento attraverso test e/o esercitazioni pratiche per valutare le competenze acquisite.

Materiale didattico

Ai partecipanti verra fornito materiale didattico digitale comprensivo di dispense, slide delle lezioni,
esercitazioni pratiche e bibliografia di riferimento. Il materiale sara reso disponibile attraverso la
piattaforma FAD.

Durata complessiva del corso

12 ore.

Numero partecipanti previsti

Numero massimo di partecipanti per edizione: 15 persone.
Attestato di partecipazione

L'attestato di partecipazione e acquisizione degli apprendimenti verra rilasciato dall'ente formativo
solo dopo aver verificato che almeno il 100% delle ore previste & stato effettivamente svolto dal
partecipante.

Costo

Il costo del corso € di € 600,00 (imponibile IVA) per partecipante.
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Edizioni
Il corso prevede 10 edizioni in modalita FAD sincrona.
Destinatari

Il corso si rivolge a professionisti, dipendenti di studi professionali e aziende che operano o intendono
operare nell'area tematica di riferimento. Non sono richiesti prerequisiti specifici di accesso.

Obiettivi del corso

Al termine del percorso formativo i partecipanti saranno in grado di:
* Sviluppare competenze linguistiche per il contesto professionale
 Acquisire padronanza nel business english
» Migliorare la comunicazione in ambito internazionale

» Comprendere e utilizzare la terminologia tecnica settoriale

Contenuti didattici
Il percorso formativo & articolato nei seguenti moduli:
Modulo 1: Business communication skills - livello base
- Telephone conversations and conference calls
- Email writing and business correspondence
- Meetings and negotiations
- Presentations and public speaking
Modulo 2: Business vocabulary e terminologia settoriale
- Finance and accounting terminology
- Marketing and sales vocabulary
- HR and management terms

- Industry-specific language

Metodologie formative previste

L'attivitd formativa sara erogata in modalita FAD sincrona attraverso piattaforma di videoconferenza
professionale.

Strumenti utilizzati: La formazione sara erogata attraverso piattaforma di videoconferenza che
garantisce l'interazione in tempo reale tra docenti e partecipanti.

Modalita di interazione: Durante le sessioni sincrone i partecipanti potranno interagire con il docente
attraverso audio, video, chat e strumenti di condivisione schermo. Sono previste esercitazioni
pratiche, discussioni di gruppo e sessioni di Q&A.
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Piattaforma e tracciamento: La piattaforma FAD utilizzata consente di documentare le presenze dei
singoli partecipanti e di accertare l'effettiva corrispondenza con i discenti e docenti previsti. |l sistema
registra automaticamente gli accessi con data, ora di connessione e uscita dalla sessione formativa.

Report e documentazione: Come da Circolare Anpal n. 01/2021, i report prodotti dalla piattaforma
FAD riporteranno le seguenti informazioni: titolo dell'azione e relativo ID, data e orario della sessione
formativa, nome e cognome del docente, nome e cognome di ciascun discente, orario di connessione
e di uscita dalla sessione formativa. | report prodotti dalla piattaforma potranno essere esaminati da
parte del Fondo nell'ambito delle verifiche ex post sulla rendicontazione dei piani formativi.

Valutazione dell'apprendimento: Al termine del percorso formativo & prevista una verifica finale
dell'apprendimento attraverso test e/o esercitazioni pratiche per valutare le competenze acquisite.

Materiale didattico

Ai partecipanti verra fornito materiale didattico digitale comprensivo di dispense, slide delle lezioni,
esercitazioni pratiche e bibliografia di riferimento. Il materiale sara reso disponibile attraverso la
piattaforma FAD.

Durata complessiva del corso

8 ore.

Numero partecipanti previsti

Numero massimo di partecipanti per edizione: 15 persone.
Attestato di partecipazione

L'attestato di partecipazione e acquisizione degli apprendimenti verra rilasciato dall'ente formativo
solo dopo aver verificato che almeno il 100% delle ore previste € stato effettivamente svolto dal
partecipante.

Costo

Il costo del corso ¢ di € 400,00 (imponibile IVA) per partecipante
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Edizioni
Il corso prevede 10 edizioni in modalita FAD sincrona.
Destinatari

Il corso si rivolge a professionisti, dipendenti di studi professionali e aziende che operano o intendono
operare nell'area tematica di riferimento. Non sono richiesti prerequisiti specifici di accesso.

Obiettivi del corso

Al termine del percorso formativo i partecipanti saranno in grado di:
* Acquisire competenze in materia di salute e sicurezza sul lavoro
» Comprendere la normativa di riferimento
« Identificare e valutare i rischi in ambiente lavorativo

* Promuovere la cultura della prevenzione e sicurezza

Contenuti didattici
Il percorso formativo € articolato nei seguenti moduli:
Modulo 1: Contenuti specialistici
- Concetti fondamentali e quadro di riferimento
- Strumenti e metodologie operative
- Casi pratici e applicazioni
- Esercitazioni e verifiche
Modulo 2: Contenuti specialistici
- Concetti fondamentali e quadro di riferimento
- Strumenti e metodologie operative
- Casi pratici e applicazioni
- Esercitazioni e verifiche
Modulo 3: Contenuti specialistici
- Concetti fondamentali e quadro di riferimento
- Strumenti e metodologie operative
- Casi pratici e applicazioni
- Esercitazioni e verifiche
Modulo 4: Contenuti specialistici
- Concetti fondamentali e quadro di riferimento

- Strumenti e metodologie operative
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- Casi pratici e applicazioni
- Esercitazioni e verifiche
Modulo 5: Contenuti specialistici
- Concetti fondamentali e quadro di riferimento
- Strumenti e metodologie operative
- Casi pratici e applicazioni
- Esercitazioni e verifiche
Modulo 6: Contenuti specialistici
- Concetti fondamentali e quadro di riferimento
- Strumenti e metodologie operative
- Casi pratici e applicazioni

- Esercitazioni e verifiche

Metodologie formative previste

L'attivita formativa sara erogata in modalita FAD sincrona attraverso piattaforma di videoconferenza
professionale.

Strumenti utilizzati: La formazione sara erogata attraverso piattaforma di videoconferenza che
garantisce l'interazione in tempo reale tra docenti e partecipanti.

Modalita di interazione: Durante le sessioni sincrone i partecipanti potranno interagire con il docente
attraverso audio, video, chat e strumenti di condivisione schermo. Sono previste esercitazioni
pratiche, discussioni di gruppo e sessioni di Q&A.

Piattaforma e tracciamento: La piattaforma FAD utilizzata consente di documentare le presenze dei
singoli partecipanti e di accertare l'effettiva corrispondenza con i discenti e docenti previsti. |l sistema
registra automaticamente gli accessi con data, ora di connessione e uscita dalla sessione formativa.

Report e documentazione: Come da Circolare Anpal n. 01/2021, i report prodotti dalla piattaforma
FAD riporteranno le seguenti informazioni: titolo dell'azione e relativo ID, data e orario della sessione
formativa, nome e cognome del docente, nome e cognome di ciascun discente, orario di connessione
e di uscita dalla sessione formativa. | report prodotti dalla piattaforma potranno essere esaminati da
parte del Fondo nell'ambito delle verifiche ex post sulla rendicontazione dei piani formativi.

Valutazione dell'apprendimento: Al termine del percorso formativo & prevista una verifica finale
dell'apprendimento attraverso test e/o esercitazioni pratiche per valutare le competenze acquisite.

Materiale didattico

Ai partecipanti verra fornito materiale didattico digitale comprensivo di dispense, slide delle lezioni,
esercitazioni pratiche e bibliografia di riferimento. Il materiale sara reso disponibile attraverso la
piattaforma FAD.

Durata complessiva del corso

24 ore.
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Numero partecipanti previsti
Numero massimo di partecipanti per edizione: 15 persone.
Attestato di partecipazione

L'attestato di partecipazione e acquisizione degli apprendimenti verra rilasciato dall'ente formativo
solo dopo aver verificato che almeno il 70% delle ore previste & stato effettivamente svolto dal
partecipante.

Costo

Il costo del corso € di € 1200,00 (imponibile IVA) per partecipante.
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Edizioni
Il corso prevede 10 edizioni in modalita FAD sincrona.
Destinatari

Il corso si rivolge a professionisti, dipendenti di studi professionali e aziende che operano o intendono
operare nell'area tematica di riferimento. Non sono richiesti prerequisiti specifici di accesso.

Obiettivi del corso

Al termine del percorso formativo i partecipanti saranno in grado di:
* Acquisire competenze in materia di salute e sicurezza sul lavoro
» Comprendere la normativa di riferimento
* Identificare e valutare i rischi in ambiente lavorativo

* Promuovere la cultura della prevenzione e sicurezza

Contenuti didattici
Il percorso formativo & articolato nei seguenti moduli:
Modulo 1: Normativa in materia di salute e sicurezza
- 11 D.Lgs 81/08 e successive modifiche
- | soggetti della sicurezza aziendale
- Gli obblighi di legge
- Le responsabilita e le sanzioni
Modulo 2: Valutazione e gestione dei rischi
- Il processo di valutazione dei rischi
- I documento di valutazione (DVR)
- | rischi specifici per settore
- Le misure di prevenzione e protezione
Modulo 3: Prevenzione e protezione
- | dispositivi di protezione individuale
- La segnaletica di sicurezza
- Le procedure di emergenza

- Il primo soccorso

Metodologie formative previste

L'attivitd formativa sara erogata in modalita FAD sincrona attraverso piattaforma di videoconferenza
professionale.
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Strumenti utilizzati: La formazione sara erogata attraverso piattaforma di videoconferenza che
garantisce l'interazione in tempo reale tra docenti e partecipanti.

Modalita di interazione: Durante le sessioni sincrone i partecipanti potranno interagire con il docente
attraverso audio, video, chat e strumenti di condivisione schermo. Sono previste esercitazioni
pratiche, discussioni di gruppo e sessioni di Q&A.

Piattaforma e tracciamento: La piattaforma FAD utilizzata consente di documentare le presenze dei
singoli partecipanti e di accertare l'effettiva corrispondenza con i discenti e docenti previsti. Il sistema
registra automaticamente gli accessi con data, ora di connessione e uscita dalla sessione formativa.

Report e documentazione: Come da Circolare Anpal n. 01/2021, i report prodotti dalla piattaforma
FAD riporteranno le seguenti informazioni: titolo dell'azione e relativo ID, data e orario della sessione
formativa, nome e cognome del docente, nome e cognome di ciascun discente, orario di connessione
e di uscita dalla sessione formativa. | report prodotti dalla piattaforma potranno essere esaminati da
parte del Fondo nell'ambito delle verifiche ex post sulla rendicontazione dei piani formativi.

Valutazione dell'apprendimento: Al termine del percorso formativo € prevista una verifica finale
dell'apprendimento attraverso test e/o esercitazioni pratiche per valutare le competenze acquisite.

Materiale didattico

Ai partecipanti verra fornito materiale didattico digitale comprensivo di dispense, slide delle lezioni,
esercitazioni pratiche e bibliografia di riferimento. Il materiale sara reso disponibile attraverso la
piattaforma FAD.

Durata complessiva del corso

12 ore.

Numero partecipanti previsti

Numero massimo di partecipanti per edizione: 15 persone.
Attestato di partecipazione

L'attestato di partecipazione e acquisizione degli apprendimenti verra rilasciato dall'ente formativo
solo dopo aver verificato che almeno il 100% delle ore previste & stato effettivamente svolto dal
partecipante.

Costo

Il costo del corso € di € 600,00 (imponibile IVA) per partecipante.
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Edizioni
Il corso prevede 10 edizioni in modalita FAD sincrona.
Destinatari

Il corso si rivolge a professionisti, dipendenti di studi professionali e aziende che operano o intendono
operare nell'area tematica di riferimento. Non sono richiesti prerequisiti specifici di accesso.

Obiettivi del corso

Al termine del percorso formativo i partecipanti saranno in grado di:
* Acquisire competenze in materia di salute e sicurezza sul lavoro
* Comprendere la normativa di riferimento
« Identificare e valutare i rischi in ambiente lavorativo

* Promuovere la cultura della prevenzione e sicurezza

Contenuti didattici
Il percorso formativo & articolato nei seguenti moduli:
Modulo 1: Normativa in materia di salute e sicurezza
- 11 D.Lgs 81/08 e successive modifiche
- | soggetti della sicurezza aziendale
- Gli obblighi di legge
- Le responsabilita e le sanzioni
Modulo 2: Valutazione e gestione dei rischi
- Il processo di valutazione dei rischi
- I documento di valutazione (DVR)
- | rischi specifici per settore

- Le misure di prevenzione e protezione

Metodologie formative previste

L'attivitd formativa sara erogata in modalita FAD sincrona attraverso piattaforma di videoconferenza
professionale.

Strumenti utilizzati: La formazione sara erogata attraverso piattaforma di videoconferenza che
garantisce l'interazione in tempo reale tra docenti e partecipanti.

Modalita di interazione: Durante le sessioni sincrone i partecipanti potranno interagire con il docente
attraverso audio, video, chat e strumenti di condivisione schermo. Sono previste esercitazioni
pratiche, discussioni di gruppo e sessioni di Q&A.
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Piattaforma e tracciamento: La piattaforma FAD utilizzata consente di documentare le presenze dei
singoli partecipanti e di accertare l'effettiva corrispondenza con i discenti e docenti previsti. |l sistema
registra automaticamente gli accessi con data, ora di connessione e uscita dalla sessione formativa.

Report e documentazione: Come da Circolare Anpal n. 01/2021, i report prodotti dalla piattaforma
FAD riporteranno le seguenti informazioni: titolo dell'azione e relativo ID, data e orario della sessione
formativa, nome e cognome del docente, nome e cognome di ciascun discente, orario di connessione
e di uscita dalla sessione formativa. | report prodotti dalla piattaforma potranno essere esaminati da
parte del Fondo nell'ambito delle verifiche ex post sulla rendicontazione dei piani formativi.

Valutazione dell'apprendimento: Al termine del percorso formativo & prevista una verifica finale
dell'apprendimento attraverso test e/o esercitazioni pratiche per valutare le competenze acquisite.

Materiale didattico

Ai partecipanti verra fornito materiale didattico digitale comprensivo di dispense, slide delle lezioni,
esercitazioni pratiche e bibliografia di riferimento. Il materiale sara reso disponibile attraverso la
piattaforma FAD.

Durata complessiva del corso

8 ore.

Numero partecipanti previsti

Numero massimo di partecipanti per edizione: 15 persone.
Attestato di partecipazione

L'attestato di partecipazione e acquisizione degli apprendimenti verra rilasciato dall'ente formativo
solo dopo aver verificato che almeno il 100% delle ore previste € stato effettivamente svolto dal
partecipante.

Costo

Il costo del corso & di € 400,00 (imponibile IVA) per partecipante.
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Edizioni
Il corso prevede 10 edizioni in modalita FAD sincrona.
Destinatari

Il corso si rivolge a professionisti, dipendenti di studi professionali e aziende che operano o intendono
operare nell'area tematica di riferimento. Non sono richiesti prerequisiti specifici di accesso.

Obiettivi del corso

Al termine del percorso formativo i partecipanti saranno in grado di:
* Sviluppare competenze trasversali e soft skills
* Migliorare I'efficacia personale e professionale
» Potenziare le capacita relazionali e comunicative

* Acquisire strumenti per la gestione del benessere lavorativo

Contenuti didattici
Il percorso formativo & articolato nei seguenti moduli:
Modulo 1: Dinamiche di gruppo e team building
- Le fasi di sviluppo del team
- I ruoli nel team
- La coesione e il clima di gruppo
- Le attivita di team building
Modulo 2: Comunicazione efficace nel team
- Gli stili di comunicazione
- L'ascolto attivo
- Il feedback costruttivo
- La comunicazione non verbale
Modulo 3: Leadership e gestione dei conflitti
- Gli stili di leadership
- La gestione dei conflitti
- La negoziazione
- Il decision making di gruppo
Modulo 4: Problem solving e decision making collaborativo
- Le tecniche di problem solving

- Il pensiero creativo
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- Il brainstorming e altre tecniche

- La presa di decisioni condivise

Metodologie formative previste

L'attivitd formativa sara erogata in modalita FAD sincrona attraverso piattaforma di videoconferenza
professionale.

Strumenti utilizzati: La formazione sara erogata attraverso piattaforma di videoconferenza che
garantisce l'interazione in tempo reale tra docenti e partecipanti.

Modalita di interazione: Durante le sessioni sincrone i partecipanti potranno interagire con il docente
attraverso audio, video, chat e strumenti di condivisione schermo. Sono previste esercitazioni
pratiche, discussioni di gruppo e sessioni di Q&A.

Piattaforma e tracciamento: La piattaforma FAD utilizzata consente di documentare le presenze dei
singoli partecipanti e di accertare l'effettiva corrispondenza con i discenti e docenti previsti. |l sistema
registra automaticamente gli accessi con data, ora di connessione e uscita dalla sessione formativa.

Report e documentazione: Come da Circolare Anpal n. 01/2021, i report prodotti dalla piattaforma
FAD riporteranno le seguenti informazioni: titolo dell'azione e relativo ID, data e orario della sessione
formativa, nome e cognome del docente, nome e cognome di ciascun discente, orario di connessione
e di uscita dalla sessione formativa. | report prodotti dalla piattaforma potranno essere esaminati da
parte del Fondo nell'ambito delle verifiche ex post sulla rendicontazione dei piani formativi

Valutazione dell'apprendimento: Al termine del percorso formativo & prevista una verifica finale
dell'apprendimento attraverso test e/o esercitazioni pratiche per valutare le competenze acquisite.

Materiale didattico

Ai partecipanti verra fornito materiale didattico digitale comprensivo di dispense, slide delle lezioni,
esercitazioni pratiche e bibliografia di riferimento. Il materiale sara reso disponibile attraverso la
piattaforma FAD.

Durata complessiva del corso

24 ore.

Numero partecipanti previsti

Numero massimo di partecipanti per edizione: 15 persone.
Attestato di partecipazione

L'attestato di partecipazione e acquisizione degli apprendimenti verra rilasciato dall'ente formativo
solo dopo aver verificato che almeno il 70% delle ore previste € stato effettivamente svolto dal
partecipante.

Costo

Il costo del corso € di € 1200,00 (imponibile IVA) per partecipante.
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Edizioni
Il corso prevede 10 edizioni in modalita FAD sincrona.
Destinatari

Il corso si rivolge a professionisti, dipendenti di studi professionali e aziende che operano o intendono
operare nell'area tematica di riferimento. Non sono richiesti prerequisiti specifici di accesso.

Obiettivi del corso

Al termine del percorso formativo i partecipanti saranno in grado di:
* Sviluppare competenze trasversali e soft skills
* Migliorare I'efficacia personale e professionale
» Potenziare le capacita relazionali e comunicative

» Acquisire strumenti per la gestione del benessere lavorativo

Contenuti didattici
Il percorso formativo & articolato nei seguenti moduli:
Modulo 1: Riconoscere e comprendere lo stress lavorativo
- Le cause dello stress lavorativo
- | sintomi fisici e psicologici
- Lo stress acuto e cronico
- Il burnout professionale
Modulo 2: Tecniche di gestione dello stress
- Le tecniche di rilassamento
- La mindfulness
- La gestione del tempo
- L'assertivita
Modulo 3: Work-life balance e benessere organizzativo
- L'equilibrio vita-lavoro
- Il benessere organizzativo
- Le politiche di welfare

- La prevenzione del disagio lavorativo

Metodologie formative previste

L'attivita formativa sara erogata in modalita FAD sincrona attraverso piattaforma di videoconferenza
professionale.
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Strumenti utilizzati: La formazione sara erogata attraverso piattaforma di videoconferenza che
garantisce l'interazione in tempo reale tra docenti e partecipanti.

Modalita di interazione: Durante le sessioni sincrone i partecipanti potranno interagire con il docente
attraverso audio, video, chat e strumenti di condivisione schermo. Sono previste esercitazioni
pratiche, discussioni di gruppo e sessioni di Q&A.

Piattaforma e tracciamento: La piattaforma FAD utilizzata consente di documentare le presenze dei
singoli partecipanti e di accertare l'effettiva corrispondenza con i discenti e docenti previsti. Il sistema
registra automaticamente gli accessi con data, ora di connessione e uscita dalla sessione formativa.

Report e documentazione: Come da Circolare Anpal n. 01/2021, i report prodotti dalla piattaforma
FAD riporteranno le seguenti informazioni: titolo dell'azione e relativo ID, data e orario della sessione
formativa, nome e cognome del docente, nome e cognome di ciascun discente, orario di connessione
e di uscita dalla sessione formativa. | report prodotti dalla piattaforma potranno essere esaminati da
parte del Fondo nell'ambito delle verifiche ex post sulla rendicontazione dei piani formativi.

Valutazione dell'apprendimento: Al termine del percorso formativo € prevista una verifica finale
dell'apprendimento attraverso test e/o esercitazioni pratiche per valutare le competenze acquisite.

Materiale didattico

Ai partecipanti verra fornito materiale didattico digitale comprensivo di dispense, slide delle lezioni,
esercitazioni pratiche e bibliografia di riferimento. Il materiale sara reso disponibile attraverso la
piattaforma FAD.

Durata complessiva del corso

12 ore.

Numero partecipanti previsti

Numero massimo di partecipanti per edizione: 15 persone.
Attestato di partecipazione

L'attestato di partecipazione e acquisizione degli apprendimenti verra rilasciato dall'ente formativo
solo dopo aver verificato che almeno il 100% delle ore previste & stato effettivamente svolto dal
partecipante.

Costo

Il costo del corso € di € 600,00 (imponibile IVA) per partecipante.

‘ Corsi - Sviluppo delle abilita personali




Edizioni
Il corso prevede 10 edizioni in modalita FAD sincrona.
Destinatari

Il corso si rivolge a professionisti, dipendenti di studi professionali e aziende che operano o intendono
operare nell'area tematica di riferimento. Non sono richiesti prerequisiti specifici di accesso.

Obiettivi del corso

Al termine del percorso formativo i partecipanti saranno in grado di:
* Sviluppare competenze trasversali e soft skills
* Migliorare I'efficacia personale e professionale
» Potenziare le capacita relazionali e comunicative

» Acquisire strumenti per la gestione del benessere lavorativo

Contenuti didattici
Il percorso formativo & articolato nei seguenti moduli:
Modulo 1: Consapevolezza e autoefficacia
- La consapevolezza di sé e delle proprie risorse
- L'autostima e la fiducia in se stessi
- Gli obiettivi personali e professionali
- La gestione del tempo e delle priorita
Modulo 2: Gestione delle emozioni e motivazione
- L'intelligenza emotiva
- La gestione dello stress
- La motivazione intrinseca ed estrinseca

- La resilienza e il cambiamento

Metodologie formative previste

L'attivitd formativa sara erogata in modalita FAD sincrona attraverso piattaforma di videoconferenza
professionale.

Strumenti utilizzati: La formazione sara erogata attraverso piattaforma di videoconferenza che
garantisce l'interazione in tempo reale tra docenti e partecipanti.

Modalita di interazione: Durante le sessioni sincrone i partecipanti potranno interagire con il docente
attraverso audio, video, chat e strumenti di condivisione schermo. Sono previste esercitazioni
pratiche, discussioni di gruppo e sessioni di Q&A.
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Piattaforma e tracciamento: La piattaforma FAD utilizzata consente di documentare le presenze dei
singoli partecipanti e di accertare l'effettiva corrispondenza con i discenti e docenti previsti. |l sistema
registra automaticamente gli accessi con data, ora di connessione e uscita dalla sessione formativa.

Report e documentazione: Come da Circolare Anpal n. 01/2021, i report prodotti dalla piattaforma
FAD riporteranno le seguenti informazioni: titolo dell'azione e relativo ID, data e orario della sessione
formativa, nome e cognome del docente, nome e cognome di ciascun discente, orario di connessione
e di uscita dalla sessione formativa. | report prodotti dalla piattaforma potranno essere esaminati da
parte del Fondo nell'ambito delle verifiche ex post sulla rendicontazione dei piani formativi.

Valutazione dell'apprendimento: Al termine del percorso formativo & prevista una verifica finale
dell'apprendimento attraverso test e/o esercitazioni pratiche per valutare le competenze acquisite.

Materiale didattico

Ai partecipanti verra fornito materiale didattico digitale comprensivo di dispense, slide delle lezioni,
esercitazioni pratiche e bibliografia di riferimento. Il materiale sara reso disponibile attraverso la
piattaforma FAD.

Durata complessiva del corso

8 ore.

Numero partecipanti previsti

Numero massimo di partecipanti per edizione: 15 persone.
Attestato di partecipazione

L'attestato di partecipazione e acquisizione degli apprendimenti verra rilasciato dall'ente formativo
solo dopo aver verificato che almeno il 100% delle ore previste € stato effettivamente svolto dal
partecipante.

Costo

Il costo del corso & di € 400,00 (imponibile IVA) per partecipante.
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Edizioni
Il corso prevede 10 edizioni in modalita FAD sincrona.
Destinatari

Il corso si rivolge a professionisti, dipendenti di studi professionali e aziende che operano o intendono
operare nell'area tematica di riferimento. Non sono richiesti prerequisiti specifici di accesso.

Obiettivi del corso

Al termine del percorso formativo i partecipanti saranno in grado di:
 Acquisire metodologie per la pianificazione e gestione di progetti
* Sviluppare competenze nell'analisi economica e strategica
» Comprendere gli strumenti per il project management

« Ottimizzare i processi di erogazione dei servizi

Contenuti didattici
Il percorso formativo & articolato nei seguenti moduli:
Modulo 1: Fondamenti di project management
- | concetti base del project management
- Il ciclo di vita del progetto
- Gli stakeholder € le loro aspettative
- Il project charter
Modulo 2: Pianificazione e gestione del progetto
- La definizione degli obiettivi
- La pianificazione delle attivita
- La gestione del budget
- La gestione dei rischi
Modulo 3: Controllo e monitoraggio
- Gli indicatori di performance (KPI)
- I monitoraggio dell'avanzamento
- La gestione delle modifiche
- Il reporting di progetto

Modulo 4: Chiusura e valutazione del progetto
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- Le attivita di chiusura
- La valutazione dei risultati
- Le lessons learned

- La documentazione finale

Metodologie formative previste

L'attivitd formativa sara erogata in modalita FAD sincrona attraverso piattaforma di videoconferenza
professionale.

Strumenti utilizzati: La formazione sara erogata attraverso piattaforma di videoconferenza che
garantisce l'interazione in tempo reale tra docenti e partecipanti.

Modalita di interazione: Durante le sessioni sincrone i partecipanti potranno interagire con il docente
attraverso audio, video, chat e strumenti di condivisione schermo. Sono previste esercitazioni
pratiche, discussioni di gruppo e sessioni di Q&A.

Piattaforma e tracciamento: La piattaforma FAD utilizzata consente di documentare le presenze dei
singoli partecipanti e di accertare l'effettiva corrispondenza con i discenti e docenti previsti. Il sistema
registra automaticamente gli accessi con data, ora di connessione e uscita dalla sessione formativa.

Report e documentazione: Come da Circolare Anpal n. 01/2021, i report prodotti dalla piattaforma
FAD riporteranno le seguenti informazioni: titolo dell'azione e relativo ID, data e orario della sessione
formativa, nome e cognome del docente, nome e cognome di ciascun discente, orario di connessione
e di uscita dalla sessione formativa. | report prodotti dalla piattaforma potranno essere esaminati da
parte del Fondo nell'ambito delle verifiche ex post sulla rendicontazione dei piani formativi.

Valutazione dell'apprendimento: Al termine del percorso formativo € prevista una verifica finale
dell'apprendimento attraverso test e/o esercitazioni pratiche per valutare le competenze acquisite.

Materiale didattico

Ai partecipanti verra fornito materiale didattico digitale comprensivo di dispense, slide delle lezioni,
esercitazioni pratiche e bibliografia di riferimento. Il materiale sara reso disponibile attraverso la
piattaforma FAD.

Durata complessiva del corso

24 ore.

Numero partecipanti previsti

Numero massimo di partecipanti per edizione: 15 persone.
Attestato di partecipazione

L'attestato di partecipazione e acquisizione degli apprendimenti verra rilasciato dall'ente formativo
solo dopo aver verificato che almeno il 70% delle ore previste € stato effettivamente svolto dal
partecipante.

Costo

Il costo del corso € di € 1200,00 (imponibile IVA) per partecipante.
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Edizioni
Il corso prevede 10 edizioni in modalita FAD sincrona.
Destinatari

Il corso si rivolge a professionisti, dipendenti di studi professionali e aziende che operano o intendono
operare nell'area tematica di riferimento. Non sono richiesti prerequisiti specifici di accesso.

Obiettivi del corso

Al termine del percorso formativo i partecipanti saranno in grado di:
* Acquisire metodologie per la pianificazione e gestione di progetti
* Sviluppare competenze nell'analisi economica e strategica
» Comprendere gli strumenti per il project management

« Ottimizzare i processi di erogazione dei servizi

Contenuti didattici
Il percorso formativo & articolato nei seguenti moduli:
Modulo 1: Pianificazione di progetto e WBS
- Le fasi del project management
- La Work Breakdown Structure (WBS)
- La definizione delle attivita
- Le dipendenze tra attivita
Modulo 2: Strumenti di project planning
- Il diagramma di Gantt
- Il metodo del percorso critico (CPM)
- La tecnica PERT
- | software di project management
Modulo 3: Gestione tempi e risorse
- La stima dei tempi e delle risorse
- L'allocazione delle risorse
- Il bilanciamento del carico

- Il controllo dei tempi

Metodologie formative previste

L'attivita formativa sara erogata in modalita FAD sincrona attraverso piattaforma di videoconferenza
professionale.
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Strumenti utilizzati: La formazione sara erogata attraverso piattaforma di videoconferenza che
garantisce l'interazione in tempo reale tra docenti e partecipanti.

Modalita di interazione: Durante le sessioni sincrone i partecipanti potranno interagire con il docente
attraverso audio, video, chat e strumenti di condivisione schermo. Sono previste esercitazioni
pratiche, discussioni di gruppo e sessioni di Q&A.

Piattaforma e tracciamento: La piattaforma FAD utilizzata consente di documentare le presenze dei
singoli partecipanti e di accertare l'effettiva corrispondenza con i discenti e docenti previsti. Il sistema
registra automaticamente gli accessi con data, ora di connessione e uscita dalla sessione formativa.

Report e documentazione: Come da Circolare Anpal n. 01/2021, i report prodotti dalla piattaforma
FAD riporteranno le seguenti informazioni: titolo dell'azione e relativo ID, data e orario della sessione
formativa, nome e cognome del docente, nome e cognome di ciascun discente, orario di connessione
e di uscita dalla sessione formativa. | report prodotti dalla piattaforma potranno essere esaminati da
parte del Fondo nell'ambito delle verifiche ex post sulla rendicontazione dei piani formativi.

Valutazione dell'apprendimento: Al termine del percorso formativo € prevista una verifica finale
dell'apprendimento attraverso test e/o esercitazioni pratiche per valutare le competenze acquisite.

Materiale didattico

Ai partecipanti verra fornito materiale didattico digitale comprensivo di dispense, slide delle lezioni,
esercitazioni pratiche e bibliografia di riferimento. Il materiale sara reso disponibile attraverso la
piattaforma FAD.

Durata complessiva del corso

12 ore.

Numero partecipanti previsti

Numero massimo di partecipanti per edizione: 15 persone.
Attestato di partecipazione

L'attestato di partecipazione e acquisizione degli apprendimenti verra rilasciato dall'ente formativo
solo dopo aver verificato che almeno il 100% delle ore previste & stato effettivamente svolto dal
partecipante.

Costo

Il costo del corso € di € 600,00 (imponibile IVA) per partecipante.
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Edizioni
Il corso prevede 10 edizioni in modalita FAD sincrona.
Destinatari

Il corso si rivolge a professionisti, dipendenti di studi professionali e aziende che operano o intendono
operare nell'area tematica di riferimento. Non sono richiesti prerequisiti specifici di accesso.

Obiettivi del corso

Al termine del percorso formativo i partecipanti saranno in grado di:
* Acquisire metodologie per la pianificazione e gestione di progetti
* Sviluppare competenze nell'analisi economica e strategica
» Comprendere gli strumenti per il project management

« Ottimizzare i processi di erogazione dei servizi

Contenuti didattici
Il percorso formativo & articolato nei seguenti moduli:
Modulo 1: Analisi strategica e di contesto
- L'analisi del mercato e della concorrenza
- L'analisi SWOT
- Le strategie competitive
- Il posizionamento strategico
Modulo 2: Elaborazione del business plan
- La struttura del business plan
- Il piano marketing e commerciale
- Il piano operativo

- Il piano economico-finanziario

Metodologie formative previste

L'attivitd formativa sara erogata in modalita FAD sincrona attraverso piattaforma di videoconferenza
professionale.

Strumenti utilizzati: La formazione sara erogata attraverso piattaforma di videoconferenza che
garantisce l'interazione in tempo reale tra docenti e partecipanti.

Modalita di interazione: Durante le sessioni sincrone i partecipanti potranno interagire con il docente
attraverso audio, video, chat e strumenti di condivisione schermo. Sono previste esercitazioni
pratiche, discussioni di gruppo e sessioni di Q&A.
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Piattaforma e tracciamento: La piattaforma FAD utilizzata consente di documentare le presenze dei
singoli partecipanti e di accertare l'effettiva corrispondenza con i discenti e docenti previsti. |l sistema
registra automaticamente gli accessi con data, ora di connessione e uscita dalla sessione formativa.

Report e documentazione: Come da Circolare Anpal n. 01/2021, i report prodotti dalla piattaforma
FAD riporteranno le seguenti informazioni: titolo dell'azione e relativo ID, data e orario della sessione
formativa, nome e cognome del docente, nome e cognome di ciascun discente, orario di connessione
e di uscita dalla sessione formativa. | report prodotti dalla piattaforma potranno essere esaminati da
parte del Fondo nell'ambito delle verifiche ex post sulla rendicontazione dei piani formativi.

Valutazione dell'apprendimento: Al termine del percorso formativo & prevista una verifica finale
dell'apprendimento attraverso test e/o esercitazioni pratiche per valutare le competenze acquisite.

Materiale didattico

Ai partecipanti verra fornito materiale didattico digitale comprensivo di dispense, slide delle lezioni,
esercitazioni pratiche e bibliografia di riferimento. Il materiale sara reso disponibile attraverso la
piattaforma FAD.

Durata complessiva del corso

8 ore.

Numero partecipanti previsti

Numero massimo di partecipanti per edizione: 15 persone.
Attestato di partecipazione

L'attestato di partecipazione e acquisizione degli apprendimenti verra rilasciato dall'ente formativo
solo dopo aver verificato che almeno il 100% delle ore previste € stato effettivamente svolto dal
partecipante.

Costo

Il costo del corso & di € 400,00 (imponibile IVA) per partecipante.
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Edizioni
Il corso prevede 10 edizioni in modalita FAD sincrona.
Destinatari

Il corso si rivolge a professionisti, dipendenti di studi professionali e aziende che operano o intendono
operare nell'area tematica di riferimento. Non sono richiesti prerequisiti specifici di accesso.

Obiettivi del corso

Al termine del percorso formativo i partecipanti saranno in grado di:
 Acquisire competenze nelle tecniche di vendita e marketing
* Sviluppare strategie commerciali efficaci
» Comprendere gli strumenti del marketing digitale

* Migliorare le performance commerciali dell'azienda

Contenuti didattici
Il percorso formativo & articolato nei seguenti moduli:
Modulo 1: Contenuti specialistici
- Concetti fondamentali e quadro di riferimento
- Strumenti e metodologie operative
- Casi pratici e applicazioni
- Esercitazioni e verifiche
Modulo 2: Contenuti specialistici
- Concetti fondamentali e quadro di riferimento
- Strumenti e metodologie operative
- Casi pratici e applicazioni
- Esercitazioni e verifiche
Modulo 3: Contenuti specialistici
- Concetti fondamentali e quadro di riferimento
- Strumenti e metodologie operative
- Casi pratici e applicazioni
- Esercitazioni e verifiche
Modulo 4: Contenuti specialistici

- Concetti fondamentali e quadro di riferimento

- Strumenti e metodologie operative
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- Casi pratici e applicazioni
- Esercitazioni e verifiche
Modulo 5: Contenuti specialistici
- Concetti fondamentali e quadro di riferimento
- Strumenti e metodologie operative
- Casi pratici e applicazioni
- Esercitazioni e verifiche
Modulo 6: Contenuti specialistici
- Concetti fondamentali e quadro di riferimento
- Strumenti e metodologie operative
- Casi pratici e applicazioni

- Esercitazioni e verifiche

Metodologie formative previste

L'attivita formativa sara erogata in modalita FAD sincrona attraverso piattaforma di videoconferenza
professionale.

Strumenti utilizzati: La formazione sara erogata attraverso piattaforma di videoconferenza che
garantisce l'interazione in tempo reale tra docenti e partecipanti.

Modalita di interazione: Durante le sessioni sincrone i partecipanti potranno interagire con il docente
attraverso audio, video, chat e strumenti di condivisione schermo. Sono previste esercitazioni
pratiche, discussioni di gruppo e sessioni di Q&A.

Piattaforma e tracciamento: La piattaforma FAD utilizzata consente di documentare le presenze dei
singoli partecipanti e di accertare l'effettiva corrispondenza con i discenti e docenti previsti. |l sistema
registra automaticamente gli accessi con data, ora di connessione e uscita dalla sessione formativa.

Report e documentazione: Come da Circolare Anpal n. 01/2021, i report prodotti dalla piattaforma
FAD riporteranno le seguenti informazioni: titolo dell'azione e relativo ID, data e orario della sessione
formativa, nome e cognome del docente, nome e cognome di ciascun discente, orario di connessione
e di uscita dalla sessione formativa. | report prodotti dalla piattaforma potranno essere esaminati da
parte del Fondo nell'ambito delle verifiche ex post sulla rendicontazione dei piani formativi.

Valutazione dell'apprendimento: Al termine del percorso formativo & prevista una verifica finale
dell'apprendimento attraverso test e/o esercitazioni pratiche per valutare le competenze acquisite.

Materiale didattico

Ai partecipanti verra fornito materiale didattico digitale comprensivo di dispense, slide delle lezioni,
esercitazioni pratiche e bibliografia di riferimento. Il materiale sara reso disponibile attraverso la
piattaforma FAD.

Durata complessiva del corso

24 ore.
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Numero partecipanti previsti
Numero massimo di partecipanti per edizione: 15 persone.
Attestato di partecipazione

L'attestato di partecipazione e acquisizione degli apprendimenti verra rilasciato dall'ente formativo
solo dopo aver verificato che almeno il 70% delle ore previste & stato effettivamente svolto dal
partecipante.

Costo

Il costo del corso € di € 1200,00 (imponibile IVA) per partecipante.
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Edizioni
Il corso prevede 10 edizioni in modalita FAD sincrona.
Destinatari

Il corso si rivolge a professionisti, dipendenti di studi professionali e aziende che operano o intendono
operare nell'area tematica di riferimento. Non sono richiesti prerequisiti specifici di accesso.

Obiettivi del corso

Al termine del percorso formativo i partecipanti saranno in grado di:
* Acquisire competenze nelle tecniche di vendita e marketing
* Sviluppare strategie commerciali efficaci
« Comprendere gli strumenti del marketing digitale

* Migliorare le performance commerciali dell'azienda

Contenuti didattici
Il percorso formativo & articolato nei seguenti moduli:
Modulo 1: Marketing digitale e automation
- I marketing digitale e i suoi strumenti
- L'automazione dei processi di marketing
- Le strategie di marketing automation
- | vantaggi e le opportunita
Modulo 2: Strumenti e piattaforme di marketing automation
- Le principali piattaforme disponibili
- L'email marketing automation
- | social media automation
- Il lead nurturing
Modulo 3: Strategie e campagne automatizzate
- La segmentazione del pubblico
- | workflow automatizzati
- La personalizzazione dei contenuti

- L'analisi dei risultati

Metodologie formative previste

L'attivitd formativa sara erogata in modalita FAD sincrona attraverso piattaforma di videoconferenza
professionale.
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Strumenti utilizzati: La formazione sara erogata attraverso piattaforma di videoconferenza che
garantisce l'interazione in tempo reale tra docenti e partecipanti.

Modalita di interazione: Durante le sessioni sincrone i partecipanti potranno interagire con il docente
attraverso audio, video, chat e strumenti di condivisione schermo. Sono previste esercitazioni
pratiche, discussioni di gruppo e sessioni di Q&A.

Piattaforma e tracciamento: La piattaforma FAD utilizzata consente di documentare le presenze dei
singoli partecipanti e di accertare l'effettiva corrispondenza con i discenti e docenti previsti. Il sistema
registra automaticamente gli accessi con data, ora di connessione e uscita dalla sessione formativa.

Report e documentazione: Come da Circolare Anpal n. 01/2021, i report prodotti dalla piattaforma
FAD riporteranno le seguenti informazioni: titolo dell'azione e relativo ID, data e orario della sessione
formativa, nome e cognome del docente, nome e cognome di ciascun discente, orario di connessione
e di uscita dalla sessione formativa. | report prodotti dalla piattaforma potranno essere esaminati da
parte del Fondo nell'ambito delle verifiche ex post sulla rendicontazione dei piani formativi.

Valutazione dell'apprendimento: Al termine del percorso formativo € prevista una verifica finale
dell'apprendimento attraverso test e/o esercitazioni pratiche per valutare le competenze acquisite.

Materiale didattico

Ai partecipanti verra fornito materiale didattico digitale comprensivo di dispense, slide delle lezioni,
esercitazioni pratiche e bibliografia di riferimento. Il materiale sara reso disponibile attraverso la
piattaforma FAD.

Durata complessiva del corso

12 ore.

Numero partecipanti previsti

Numero massimo di partecipanti per edizione: 15 persone.
Attestato di partecipazione

L'attestato di partecipazione e acquisizione degli apprendimenti verra rilasciato dall'ente formativo
solo dopo aver verificato che almeno il 100% delle ore previste & stato effettivamente svolto dal
partecipante.

Costo

Il costo del corso € di € 600,00 (imponibile IVA) per partecipante
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Edizioni
Il corso prevede 10 edizioni in modalita FAD sincrona..
Destinatari

Il corso si rivolge a professionisti, dipendenti di studi professionali e aziende che operano o intendono
operare nell'area tematica di riferimento. Non sono richiesti prerequisiti specifici di accesso.

Obiettivi del corso

Al termine del percorso formativo i partecipanti saranno in grado di:
* Acquisire competenze nelle tecniche di vendita e marketing
* Sviluppare strategie commerciali efficaci
» Comprendere gli strumenti del marketing digitale

* Migliorare le performance commerciali dell'azienda

Contenuti didattici
Il percorso formativo & articolato nei seguenti moduli:
Modulo 1: Il processo di vendita
- Le fasi del processo di vendita
- L'identificazione dei prospect
- La qualificazione dei lead
- La chiusura della vendita
Modulo 2: Tecniche di comunicazione e negoziazione
- La comunicazione efficace con il cliente
- L'ascolto attivo e le domande
- La gestione delle obiezioni

- Le tecniche di negoziazione

Metodologie formative previste

L'attivitd formativa sara erogata in modalita FAD sincrona attraverso piattaforma di videoconferenza
professionale.

Strumenti utilizzati: La formazione sara erogata attraverso piattaforma di videoconferenza che
garantisce l'interazione in tempo reale tra docenti e partecipanti.

Modalita di interazione: Durante le sessioni sincrone i partecipanti potranno interagire con il docente
attraverso audio, video, chat e strumenti di condivisione schermo. Sono previste esercitazioni
pratiche, discussioni di gruppo e sessioni di Q&A.
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Piattaforma e tracciamento: La piattaforma FAD utilizzata consente di documentare le presenze dei
singoli partecipanti e di accertare l'effettiva corrispondenza con i discenti e docenti previsti. |l sistema
registra automaticamente gli accessi con data, ora di connessione e uscita dalla sessione formativa.

Report e documentazione: Come da Circolare Anpal n. 01/2021, i report prodotti dalla piattaforma
FAD riporteranno le seguenti informazioni: titolo dell'azione e relativo ID, data e orario della sessione
formativa, nome e cognome del docente, nome e cognome di ciascun discente, orario di connessione
e di uscita dalla sessione formativa. | report prodotti dalla piattaforma potranno essere esaminati da
parte del Fondo nell'ambito delle verifiche ex post sulla rendicontazione dei piani formativi.

Valutazione dell'apprendimento: Al termine del percorso formativo & prevista una verifica finale
dell'apprendimento attraverso test e/o esercitazioni pratiche per valutare le competenze acquisite.

Materiale didattico

Ai partecipanti verra fornito materiale didattico digitale comprensivo di dispense, slide delle lezioni,
esercitazioni pratiche e bibliografia di riferimento. Il materiale sara reso disponibile attraverso la
piattaforma FAD.

Durata complessiva del corso

8 ore.

Numero partecipanti previsti

Numero massimo di partecipanti per edizione: 15 persone.
Attestato di partecipazione

L'attestato di partecipazione e acquisizione degli apprendimenti verra rilasciato dall'ente formativo
solo dopo aver verificato che almeno il 100% delle ore previste € stato effettivamente svolto dal
partecipante.

Costo

Il costo del corso ¢ di € 400,00 (imponibile IVA) per partecipante.
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