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La D & F Didattica e Formazione srl ( accreditamento regionale n°PT0860),organizza, in virtù del “riconoscimento”  concesso, ai sensi della L.R. n..32/02 art. 17 comma 1 lettera b), dalla Provincia di Pistoia  con Determinazione n. 61/13  e successivo rinnovo con det.n.1543/14 il seguente corso di Qualifica per:

 
ADDETTO ALL’ORGANIZZAZIONE E GESTIONE DELLE ATTIVITA’ DI SEGRETERIA, ALL’ACCOGLIENZA E ALLE INFORMAZIONI   - (Figura ID377)

Durata  900  ORE                                                                                                                                ALLIEVI PREVISTI max 10  min 5

FINALITA’ DELLE AZIONE/I:  saper organizzare e gestire l’accoglienza, i flussi informativi in entrata ed in uscita, la registrazione, protocollazione e archiviazione documenti, redazione i testi e organizzazione di trasferte
POSSIBILI SBOCCHI OCCUPAZIONALI: impiego presso strutture ricettive-alberghiere, aziende private, studi professionali

STRUTTURA DEL PERCORSO FORMATIVO: durata 900 ore di cui 570 ore di aula e 330 ore di stage. Il corso si potrà  svolgere  su tre giorni con orario  mattutino , pomeridiano o serale . 

Data presunta di  inizio corso:  ottobre 2015

Data presunta di  fine corso:  luglio  2016
SEDE DI SVOLGIMENTO: D & F srl – VIA TRIESTE 8 – MONTECATINI TERME – TEL. 0572/78211

REQUISITI MINIMI DI  ACCESSO E MODALITA’ DI VERIFICA: Istruzione di primo grado: diploma di scuola secondaria di primo ciclo; adempimento dell’obbligo di istruzione e compimento del 18° anno età alla data di avvio del percorso formativo. In caso di allievi stranieri : valutazione delle conoscenze linguistiche della lingua italiana (livello minimo:A2) mediante assegnazione  di test di verifica.

MODALITA’ RICONOSCIMENTO CREDITI:  è possibile il riconoscimento di crediti formativi e crediti documentati  inerenti gli argomenti trattati: lingua inglese livello B2, patente europea per il computer. Le documentazioni specifiche saranno valutate da una commissione di riconoscimento crediti. Il riconoscimento è possibile fino ad un massimo del 50% delle ore del percorso.

PROVE INTERMEDIE e FINALI E MODALITA’ DI SVOLGIMENTO: Durante il percorso saranno effettuate le verifiche degli Apprendimenti delle UF svolte con tests di verifica; coloro che avranno frequentato almeno il 70% delle ore del corso (di cui almeno il 50% dello stage), ed avranno ricevuto un punteggio di almeno 60/100  della valutazione intermedia del percorso, saranno ammessi all’esame finale  consistente in una prova scritta, una tecnico-pratica su un caso pratico  ed un colloquio finale.

TIPOLOGIA DELLA CERTIFICAZIONE FINALE: Il superamento delle prove dell’esame per l’Ada o le ADA prevederà il rilascio del Certificato di Competenza corrispondente, mentre per il superamento delle prove di tutte le ADA sarà possibile rilasciare un attestato di qualifica della figura del corso.Per coloro che non supereranno l’esame finale sarà possibile rilasciare una Dichiarazione degli Apprendimenti.

COSTO INDIVIDUALE PER LA FREQUENZA   € 2.000,00  omnicomprensivo

MODALITA’ DI PAGAMENTO: iscrizione 200,00 da versare alla sottoscrizione della domanda di iscrizione. Il restante con rate presso segreteria, bonifico bancario, voucer.

MODALITA’ DI RECESSO: è possibile rinunciare all’iscrizione entro e non oltre 10 giorni dalla data di sottoscrizione del contratto, anticipando la decisione di recesso via fax al numero 057278211 o tramite e-mail all’indirizzo info@centrostudi-gauss.it e confermando con lettera raccomandata con avviso di ricevimento. Qualora la comunicazione della decisione di recesso avvenga successivamente a tale data si farà riferimento a quanto previsto dal Codice Civile e dalla normativa vigente in materia.

ISCRIZIONI: 
Le domande di iscrizione, redatte su appositi moduli, dovranno essere presentate all’Ufficio dell’Agenzia Formativa  D&F Didattica e Formazione srl  Via  Trieste n. 8  dalle  8:30  alle 13:00  e dalle 15:00 alle  19:00 dal lunedì al venerdì entro e non oltre le ore 19:00  del 20 ottobre 2015 debitamente compilate e sottoscritte.

I moduli per l’iscrizione si possono trovare presso la sede dell’Agenzia Formativa indicata sopra oppure, sul seguentesitointernet:http://www.provincia.pistoia.it/trasparenza/procedimenti/moduli.php?AreaAttivita=11&Servizio=10&id_moduli=182#Punto182
Le domande di iscrizione possono essere consegnate a mano, o inviate, per posta o per fax (0572/78211), accompagnate dalla fotocopia del documento di identità.Il soggetto che invia la domanda per posta o per fax è responsabile del suo arrivo all’Agenzia formativa D & F srl, entro la scadenza sopra indicata. Non fa fede il timbro postale.

Il termine di iscrizione al Corso si intende prorogato fino al raggiungimento del numero degli allievi previsti  E’ fatta salva la facoltà della Agenzia,  qualora non si raggiungesse il numero di allievi minimo previsto, di non dare avvio all’attività.

INFORMAZIONI:  C/o Agenzia formativa: D & F srl Via  Trieste 8 – Montecatini Terme Tel: 0572/78211 e-mail info@centrostudi-gauss.it

                             ORARIO:dal lunedì al venerdì   9:00-13:00, 15:00-19:00
MODALITA’ DI AMMISSIONE/SELEZIONE: l’ammissione delle domande sarà tesa a verificare il possesso dei requisiti in ingresso. In caso di richieste superiori ai posti disponibili sarà effettuata una selezione con test psico-attitudinali ed un colloquio motivazionale. Ogni allievo sarà avvertito personalmente della data ed ora da definire per la selezione, l’agenzia si riserva comunque di non effettuare la selezione e di dare avvio ad una seconda edizione del corso.

COMUNICAZIONI: Tutti gli iscritti saranno avvertiti telefonicamente in tempo utile,  per  tutte le comunicazioni inerenti l’attività .      
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