PERCORSI DI FORMAZIONE IN INFORMATICA PER UFFICIO

Figure Professionali di Riferimento

Informatica per ufficio (Segreteria Commerciale)

Una figura professionale generica a ampio raggio per catturare tutte quelle esigenze legate all'evoluzione tecnologica ed
all'avvento del networking. Oggi pit che mai un operatore / operatrice di segreteria deve saper destreggiarsi con mezzi
informativi quali Server / Client, stampanti di Rete, archivi dati in remoto etc.. Inoltre questa figura presenta specifiche
competenze in ambito relazionale per la gestione di rapporti commerciali sempre di primario interesse per le imprese

Informatica per ufficio (Segreteria Amministrativa)

Una figura professionale generica a ampio raggio per catturare tutte quelle esigenze legate all'evoluzione tecnologica ed
all'avvento del networking. Oggi pit che mai un operatore / operatrice di segreteria deve saper destreggiarsi con mezzi
informativi quali Server / Client, stampanti di Rete, archivi dati in remoto etc.. Inoltre questa figura presenta specifiche
competenze in ambito fiscale e tributario, risulta quindi particolarmente adatta ad interfacciarsi con consulenti normalmente
esterni alle PMI quali commercialisti ed uffici addetti alle paghe.

Mercato del Lavoro

Settore Trasversale - Ufficio Tecnici, commerciali - Segreteria e Contabilita.
Assunzioni agevolate in apprendistato
Assunzioni a Tempo Determinato e Tempo Indeterminato

Requisiti d'accesso e selezione

Destinatari e Selezioni

| percorsi in arancione Dote Lavoro sono aperti a tutti i disoccupati ed alle tipologie di cassa integrati o mobilita elencati dai bandi Dote
Lavoro, Dote Formazione, Dote Ammortizzatori Sociali. Mediadream S.r.l. si riservera la facolta di tracciare un profilo Psico-Attitudinale dei
candidati presenti ai colloqui, al fine di stabilire la graduatoria di accesso ai percorsi.

Ammissione al Corso

E' subordinata al possesso dei requisiti imposti da Regione Lombardia per i bandi Dote Formazione, Dote Lavoro, Dote Ammortizzatori Sociali;
ed all'accettazione da parte della stessa del Piano Individuale Personalizzato presentato on-line. Mediadream S.r.I. non si assume nessuna
responsabilita qualora la Regione Lombardia non dovesse approvare, causa esaurimento fondi 0 mancanza dei requisiti richiesti, il P.I.P.

Titolo di Studio
Per svolgere i percorsi in arancione Dote Lavoro & necessario aver svolto la scuola dell'obbligo nel periodo di riferimento dell'eta del
candidato.

Esperienza pregressa
Non € richiesta nessuna esperienza pregressa, anche se costituisce titolo preferenziale averne acquisita in precedenti esperienze anche di
breve durata.

Requisiti Ulteriori
Nessun requisito richiesto.

Pari Opportunita
L’accesso ai corsi avviene nel rispetto delle norme di cui alla legge 125/1991



Modalita d'iscrizione

Procedure di accesso al Corso - Fasi

1. Colloquio individuale o di gruppo per la valutazione requisiti e descrizione programmazione settimanale Mediadream S.r.l.
2. Preiscrizione Mediadream all'area di maggior interesse (non vincolante) afine colloquio individuale o di gruppo

3. Definizione del P.I.P. on-line sul sistema Doti (vincolante) durante appuntamenti successivi

4. Presa visione del patto dello studente Mediadream vincolato all'approvazione da parte di R. L.

Struttura del corso

Teoria e Pratica Stage Aziendale * | Orari Giorni Frequenza Sede Corso

180 - 320 ore Non previsto 9-13 Lun - Ven Obbligatoria 75% Como

* Lo Stage € subordinato al superamento di tutte le prove teorico pratiche con una media di almeno 21/30. Gli orari dello stage verranno concordati
direttamente con l'azienda ospitante

Programmi didattici consigliati

Area | Area Contabile Amministrativa Inglese base Inglese Intermedio | Gruppo* One to One**
Ore | Elenco Moduli 180 ore 180 ore
20| |nformatica Base 1 130,00 360,00
20 | Informatica Base 2 (Installazione e
Configurazione) 130,00 360,00
40| Office Automation Base V V
40 Office Automation Advanced V V
40 | principi di Networking V V
20| ntroduzione agli obblighi Tributari aziendali Y% 130,00 360,00
20 | Introduzione agli rapporti azienda /
dipendenti \ 130,00 360,00
40| Fondamenti di Inglese 260,00 720,00
20| Lavorare e Comunicare in Equipe V V 130,00 360,00
20| Grammatica Inglese 130,00 360,00
40 Marketing per Piccole Medie Imprese V 260,00 720,00
320 | 1OTALE (in grassetto gli obbligatori) 180 180 2.080,00

* Qualora lo studente desideri inserire nel proprio Programma di Studi un modulo extra dote, vengono elencati i prezzi in Euro € (IVA INCLUSA)
dei singoli moduli. | moduli di gruppo sono attivabili dopo il raggiungimento del numero minimo di 6 studenti.

** | corsi One to One hanno una durata pari alla meta della durata standard del singolo modulo didattico e si svolgono per un singolo studente
*** Mediadream s.r.l. si riserva la facolta di erogare gratuitamente un modulo di gruppo della durata di 40 ore agli studenti motivati che ne
facciano richiesta

Valutazioni ed Attestazioni Finali

Prove Intermedie
Al termine di ogni modulo didattico verra somministrato il test finale per la valutazione del reale apprendimento

Esame Finale
Esame finale al termine del periodo di teoria e di tirocinio con valutazione da parte di una commissione mista.



Prova scritta Prova orale Prova Pratica Tesina Elaborato tecnico
Si Si No No No
Attestato

Attestato di Frequenza e Profitto secondo la normativa vigente, rilasciato da Ente accreditato da Regione Lombardia - Mediadream s.r.l.

Quota d'iscrizione - Oneri non compresi nel sistema regionale Dote (60,00 €)*

Assicurazione Antinfortunistica
Tutti gli studenti durante il periodo di formazione presso Mediadream s.r.l. sono coperti da Assicurazione Antinfortunistica stipulata con
regolare compagnia assicurativa, sia per danni a persone che per danni a strumentazione tecnologica.

Materiale didattico

Tutti gli studenti riceveranno il materiale didattico necessario al regolare svolgimento delle lezioni teorico pratiche

* Quota iva inclusa. Qualora lo studente desideri provvedere in autonomia a stipulare una propria assicurazione contro i rischi di danno a persone e/o cose e ad

acquistare il materiale didattico non sara necessario versare la Quota d'iscrizione.

Riferimenti ed informazioni

Mediadream S.r.l. - Sede legale Como via Belvedere 45
Telefono Segreteria 031 500.12.45

Altre Sedi Mediadream s.r.l. - Formazione e Lavoro

Como lago (CO)

Monza (MB)

Brescia (BS)

orari segreteria Lunedi - Venerdi 9 - 13 / 15-19




