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Confartigianato Marca Trevigiana Formazione S.r.l. in parternariato con Istituto Veneto per il Lavoro promuove un
percorso gratuito per giovani NEET nell’ambito del Programma Operativo Nazionale per I’Attuazione dell’Iniziativa Europea per
I"Occupazione Giovanile -Garanzia Giovani 2018 — Interventi a sostegno dell’occupazione giovanile in Veneto - Dgr 1785 del
07/11/2017 per

“ADDETTO/A ALL’ AMMINISTRAZIONE, CONTABILITA’ E SEGRETERIA AZIENDALE”
Con TIROCINIO in Azienda

Approvato con D.D.R. 603 del 03/04/2018
DESCRIZIONE DELLA FIGURA PROFESSIONALE E ARTICOLAZIONE

Il percorso, completamente gratuito, prevede 80 ore di formazione in aula e intende formare una figura specializzata
nell’ambito di addetto alla segreteria e comunicazione aziendale capace di operare nella gestione e collaborazione
delle funzioni gestionali operative che avvengono all'interno dell’organizzazione aziendale oltre che degli aspetti
contabili ad essa associati.

Obiettivo della formazione sara quello di sviluppare nei giovani coinvolti, competenze relative al lavoro d’ufficio nella
predisposizione e compilazione della documentazione relativa alle procedure ordinarie predeterminate e agli
applicativi specifici utilizzati oltre a fornire un supporto nel lavoro tecnico necessario per I'aggiornamento, la
manutenzione e lo sviluppo della comunicazione e contatti aziendali.

A completamento della fase d’aula & previsto un tirocinio extracurriculare di 320 ore in aziende del territorio
trevigiano e ha lo scopo di permettere ai giovani di applicare le conoscenze acquisite in un contesto aziendale.

Sono inoltre previste 6 ore di consulenza orientativa indivduale al fine di fornire un sostegno per un inserimento nel
mondo del lavoro offrendo un’assistenza tecnico operativa sulla valorizzazione delle proprie risorse in relazione al
mercato lavorativo.

Durata percorso totale: 406 ore. Articolazione: 80 ore di formazione in aula, 320 ore stage aziendale, 6 ore di
consulenza orientativa individuale/orientamento specialistico.

PROGRAMMAZIONE

Periodo di realizzazione: da Giugno — Ottobre 2018

La sede di svolgimento dell’attivita d’aula e consulenza individuale: Confartigianato Marca Trevigiana, Piazza delle
istituzioni, 34 — Treviso

La sede di svolgimento dell’attivita di tirocinio sara nel territorio della Provincia di Treviso

DESTINATARI
e 6 giovani NEET (18-29 anni), ovvero giovani disoccupati o inoccupati, non iscritti ad un regolare corso di studi
o di formazione, che hanno assolto I'obbligo di istruzione e residenti o domiciliati sul territorio regionale

REQUISITI PER PARTECIPARE

e Aver aderito al Programma Garanzia Giovani in Veneto

e Aver stipulato un Patto di Servizio presso uno sportello Youth Corner
e Non essere in obbligo formativo

Verranno valutate a titolo preferenziale tali caratteristiche:
- Diploma professionale o tecnico nell'ambito contabile e di gestione aziendale
- competenze informatiche di base o avanzate
- esperienze lavorative pregresse, anche saltuarie, nell'ambito della gestione aziendale

INFO - ISCRIZIONI
dott.sse Roberta Bellio, Sandra Casagrande,

www.garanziagiovaniveneto.it Patrizia Gallina
tel. 0422/433250

Mail: info@confartigianatoformazione.tv
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In caso di titoli di studio non conseguiti in Italia ma all'interno del territorio dell’Unione Europea ogni documento presentato in originale o in copia
autentica dovra essere accompagnato dalla traduzione ufficiale in lingua italiana. In caso di titoli conseguiti fuori dall’Unione Europea, dovra essere
esibito il titolo originale o copia autentica di originale legalizzato o con apostille. Ogni documento deve essere accompagnato dalla traduzione
giurata in lingua italiana.

| cittadini stranieri non comunitari devono essere in regola con il permesso di soggiorno.

PER CANDIDARSI

Gli aspiranti candidati dovranno presentare domanda di ammissione utilizzando I"apposito modulo che potra essere

scaricato dal sito www.confartigianatoformazione.tv o richiesto via mail a info@confartigianatoformazione.tv o

presso gli uffici in piazza delle istituzioni, 34 Treviso

La domanda di ammissione alla selezione dovra essere corredato da:

- Patto di Servizio Garanzia Giovani rilasciato dal Centro per I'lmpiego di competenza o da uno Youth Corner (in
caso di mancanza di tale documento chiediamo di prendere contatti con Confartigianato Formazione allo
0422/433250 che vi indichera come procedere)

- Attestato del proprio titolo di studio o Autocertificazione attestante il titolo di studio

- Copia fronte retro della carta di identita in corso di validita

- Copia fronte/retro del codice fiscale

- Curriculum vitae aggiornato, firmato e completo di autorizzazione ai sensi del D.lgs 196/2003

- Permesso di soggiorno in corso di validita (se cittadini extracomunitari)

La domanda di ammissione dovra pervenire entro il 07 Giugno 2018 con le seguenti modalita:

- potra essere inviata via fax allo 0422.269658 ,

- potra essere inviata via mail a info@confartigianatoformazione.ty,

- potra essere consegnata a mano alla segreteria di CONFARTIGIANATO MARCA TREVIGIANA FORMAZIONE,
Piazza delle Istituzioni, 34 — Treviso (orario D’UFFICIO: DAL LUNEDi AL VENERDI 8.30/13.00 E 14.30/17.30)

Nell’oggetto indicare: “GARANZIA GIOVANI 2018 — ADDETTO AMMINISTRAZIONE”

PUBBLICAZIONE E SELEZIONE
La pubblicazione e le selezioni si svolgeranno il 07 Giugno 2018 presso la sede di Confartigianato Marca Trevigiana,
Piazza delle Istituzioni n. 34 - Treviso. Tel. 0422-433250.

Per la selezione sono previsti dei colloqui individuali con
- Test disettore
- Colloquio motivazionale

L’ammissione al percorso avverra in conformita ad una graduatoria risultante da prove di selezione effettuate da una
commissione appositamente designata il cui giudizio € insindacabile.

Confartigianato Marca Trevigiana Formazione si riserva di non attivare il progetto, qualora non venga raggiunto il
numero minimo di partecipanti.

MODALITA’ DI PARTECIPAZIONE E INDENNITA’ DI TIROCINIO

La partecipazione al corso é gratuita.

E’ previsto il rilascio di un attestato dei risultati dell’apprendimento previo superamento della verifica delle
competenze e solo se si & frequentato almeno il 70% del monte ore previsto dalla formazione.

Per il periodo di tirocinio si prevede il riconoscimento di un’indennita di partecipazione ai giovani fino a € 450,00
mensili cosi suddivisa: un importo pari a € 300 mensili a carico del Programma Garanzia Giovani e una quota non
inferiore a € 150 mensili a carico dell’azienda ospitante; la quota a carico dell’azienda potra essere sostituita
dall’erogazione di buoni pasto o servizio mensa. Nel caso di tirocinio con impegno mensile previsto fino a 80 ore, le
cifre sopra indicate (indennita erogata garanzia giovani e quota a carico azienda) sono ridotte del 50%.

INFO - ISCRIZIONI
dott.sse Roberta Bellio, Sandra Casagrande,

www.garanziagiovaniveneto.it Patrizia Gallina
tel. 0422/433250

Mail: info@confartigianatoformazione.tv




