Mod.0  Manifesto pubblicizzazione corsi riconosciuti
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L’Agenzia formativa Sophia scarl (accreditamento regionale n° PO 375),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. 542 del 31/05/2012 e successivo rinnovo con Determina n.1543/14, il seguente corso di:

CERTIFICAZIONE DI COMPETENZE

ACCOGLIENZA (ADA UC1638)

Titolo: “GESTIONE DEL FRONT-OFFICE E SEGRETERIA” 

Durata 226 ore di cui 113 ore di aula  e 113 di stage

N. ALLIEVI PREVISTI – MIN. 10 – MAX. 20

FINALITA’ DELLE AZIONE:  l’operatore del front-office assicura una adeguata accoglienza agli ospiti e visitatori dell'azienda presso cui opera, identificando l'interlocutore ed il motivo della sua visita, fornendo informazioni sulle modalità di accesso, informando i settori/reparti aziendali coinvolti
.
POSSIBILI SBOCCHI OCCUPAZIONALI:  possibile inserimento in aziende con mansioni di segreteria o collaborazioni in enti pubblici come addetto all’accoglienza.
STRUTTURA DEL PERCORSO FORMATIVO: accompagnamento in entrata (ore 1) Igiene e Sicurezza, Privacy (4 ore) , Organizzazione e comunicazione aziendale (16 ore), Comunicazione con l’utenza (20 ore), Gestione dell’agenda e degli appuntamenti (42 ore), Inglese relazionale (20 ore), Stage (113 ore) accompagnamento in uscita (ore 2). 
SEDE DI SVOLGIMENTO:  Sophia scarl via E. Fermi,1/a int. 22 Pistoia

REQUISITI MINIMI DI  ACCESSO E MODALITA’ DI VERIFICA : assolvimento dell’obbligo scolastico o formativo ed aver conseguito la maggiore età all’atto dell’iscrizione.

Gli allievi di nazionalità straniera devono avere una buona conoscenza della lingua italiana: livello A2 del Quadro Comune Europeo di riferimento per le lingue

(DDRT n. 443/2012 art.9 avviso pubblico per attività riconosciute)

MODALITA’ RICONOSCIMENTO CREDITI: eventuali richieste di riconoscimento crediti relative alle UF del percorso saranno valutate secondo le disposizioni contenute nel DGRT 559/2013.

PROVE E MODALITÀ DI SVOLGIMENTO: Durante il percorso saranno effettuate a fine UF delle verifiche intermedie scritte a cui sarà attribuito un punteggio di valutazione.

Gli allievi che oltre ad aver frequentato almeno il 70% delle ore del percorso, di cui il 50% di stage, avranno raggiunto un punteggio minimo di almeno 60/100  relativo alla valutazione intermedia del percorso (valutazione degli apprendimenti + valutazione del percorso + valutazione stage), saranno ammessi all’esame finale.

L’esame finale sarà effettuato da una commissione esterna finalizzata a certificare le competenze acquisite attraverso un test scritto, una prova tecnico pratica ed un colloquio.

TIPOLOGIA DELLA CERTIFICAZIONE FINALE: Certificatificazione delle Competenze.
COSTO INDIVIDUALE PER LA FREQUENZA   € 1.500,00 comprensivo  di: materiale didattico individuale,  materiale didattico collettivo, attrezzature, assicurazione contro gli infortuni ecc.

MODALITA’ DI PAGAMENTO: Da effettuarsi entro l’avvio del corso tramite bonifico bancario, assegno o contanti. L’iscrizione si perfeziona versando almeno il 30% del prezzo del corso a titolo di caparra, compilando la scheda d’iscrizione in ogni sua parte e consegnandola a Sophia o inviandola per  FAX.

MODALITA’ DI RECESSO: In caso di rinuncia al corso, l’allieva/o ha diritto di recedere senza alcuna penale, tramite comunicazione scritta almeno  7 giorni prima dell’inizio del corso, nel rispetto della normativa vigente (tra cui le disposizioni del codice civile, in particolare l’art. 1373); in caso di mancata comunicazione scritta nei termini previsti, il contratto si intenderà risolto, con trattenimento da parte di Sophia del 30% del prezzo del corso. Sophia dovrà dare all’allievo/a, almeno 15 giorni prima, comunicazione dell’inizio del corso, che dovrà avere luogo entro 6 mesi dall’eventuale riconoscimento. Il contratto si intenderà risolto, con diritto dell’allievo/a alla restituzione totale della somma versata, qualora Sophia non dia inizio al corso entro 6 mesi dall’iscrizione.Per quanto non previsto nel presente contratto si fa riferimento alla normativa vigente in materia.


ISCRIZIONI: Le domande di iscrizione, redatte su appositi moduli, dovranno essere presentate all’Ufficio dell’Agenzia Formativa Sophia scarl Via E. Fermi, n. 1/a int 22  dalle 9.00 alle 13.00 e dalle 14.00 alle 18.00 dal lunedì al venerdì debitamente compilate. 
I moduli per l’iscrizione si possono trovare presso la sede dell’Agenzia Formativa indicata sopra oppure, sul seguente sito internet: www.formazionesophia.com e sul sito della provincia di Pistoia al seguente link  http://www.provincia.pistoia.it/MODULISTICA/ALLEGATI/0000000453Modulo.doc 

Le domande di iscrizione possono essere consegnate a mano, o inviate, per posta o per fax (0573 534542), 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 Sophia scarl, 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: Sophia Scarl Via E. Fermi, 1/a int. 22

Tel: 0573/921276  fax: 0573/534542 e-mail: v.roselli@formazionesophia.com

ORARIO: dal lunedì al venerdì    09.00 - 13.00   14.00 – 18.00

