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ELEMENTI DI INFORMATICA E DIGITALIZZAZIONE
(90 ore complessive)

a) Riferimenti normativi

Programma Garanzia Occupabilita dei Lavoratori nell’ambito del Piano Nazionale di Ripresa e Resilienza
(PNRR), Missione 5 “Inclusione e coesione”, Componente 1 " Politiche per il Lavoro”, Riforma 1.1 “Politiche
Attive del Lavoro e Formazione”, finanziato dall’Unione europea — Next Generation Eu

b) Destinatari

Giovani e adulti che necessitano di aggiornamento e riqualificazione professionale previste nei percorsi 1 e
2 del Programma GOL

c) Programma corso e monte ore:

- ACCOGLIENZA E ORIENTAMENTO AL RUOLO -1 ORA

a) Individuare punti di forza, limiti personali, risorse e vincoli emergenti dal contesto di riferimento

b) Individuare il proprio sistema di valori tra le molteplici proposte ambientali

c) Definire strategie di valorizzazione di sé coerenti con i diversi contesti formali e informali

d) lpotizzare soluzioni diverse per il proprio progetto formativo e professionale e verificarne la
fattibilita

e) Selezionare strategie idonee per la ricerca di opportunita formative ed occupazionali

- INFORMATICA E PACCHETTO OFFICE — 88 ORE
Word

e Gestione interfaccia e menu

e Formattazione: stili di carattere, stili di paragrafo
e Tabulazioni, elenchi numerati e puntati

e Creazione e gestione tabelle

e |mpaginazione, esportazione e stampa

e Introduzione al foglio di lavoro

e Calcoli, formule e funzioni

e Creazione di elenchi e scadenzari
e Grafici e tabelle

e Stampa e layout

Utilizzo mail e altri supporti

e Strumenti informatici a supporto dell’organizzazione (utilizzo mail, SPID)
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Sono previste prove pratiche ed esercitazioni di gruppo

PROVA FINALE - 1 ORA

Luogo erogazione corso:

ASSOCIAZIONE SAGE Formazione — C.so Primo Levi 23/b — 10098 Rivoli (TO) - formazione d’aula
In alternativa
ASSOCIAZIONE SAGE Formazione — Via Pavia 11/b — 10098 Rivoli (TO) - formazione d’aula

Condizioni economiche e di servizio:

Corso GRATUITO per destinatari selezionati dai CPI di riferimento e indirizzati alla formazione /
aggiornamento

Gli attestati di formazione generale e specifica (MODULO SICUREZZA) verranno rilasciati a chi
frequentera per intero le ore relative alla sicurezza sul lavoro

L'ammissione all'esame finale & subordinata alla frequenza di non meno di 2/3 delle ore
complessive di corso.

L’attestato di validazione competenze verra rilasciato a chi frequentera almeno i 2/3 del corso

Modalita di iscrizione:

Effettuare la preiscrizione contattando i nostri uffici ai seguenti recapiti:

Tel 011/3587875
Cell. 320/9627829

Mail: info@sageformazione.org
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