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Fondo Sociale Europeo in Sinergia con il Fondo Europeo di Sviluppo Regionale 
POR 2014-2020- OB. “Investimenti a favore della crescita e del’occupazione” 

Progetto 69/1/254/2016 
DGR 254 DEL 08.03.2016 

 
La Fondazione Centro Produttività Veneto promuove un percorso di 

formazione gratuito per donne disoccupate/inoccupate  

finanziato dal Fondo Sociale Europeo  
 

IL LAVORO D’UFFICIO: LE COMPETENZE CONTABILI, 
AMMINISTRATIVE E IMPRENDITIVE DA METTERE IN GIOCO  

 

SELEZIONI  PERCORSO:  

mercoledì 14 SETTEMBRE  09:30                                                                                                                                    
 presso Fondazione Centro Produttività Veneto 

via Montale n. 27 a Vicenza (VI) 

 
DESCRIZIONE DEL PROGETTO  
 
Il progetto “DONNE CHE SI METTONO IN GIOCO: PERCORSI PER IL LAVORO E 
L'IMPRENDITORIALITA'” ha l’obiettivo di sostenere lo sviluppo delle competenze imprenditive delle 

donne e a promuovere lo sviluppo della cultura imprenditoriale del territorio regionale con interventi 
integrati di sistema. Il focus del progetto è sullo sviluppo delle competenze imprenditive, quali spirito di 
iniziativa, creatività, tenacia, lavoro di squadra, conoscenza dei rischi e senso di responsabilità. Si tratta di 
competenze utili sia per il lavoro dipendente che autonomo, perché favoriscono un modo di pensare creativo 
e consentono la risoluzione in maniera efficace dei problemi. 
Nell’ambito del progetto si attiva anche il seguente percorso: 
 

 Orientamento individuale al ruolo (4 ore) 
 Corso "IL LAVORO DI UFFICIO: LE COMPETENZE CONTABILI, AMMINISTRATIVE E IMPRENDITIVE 

DA METTERE IN GIOCO" (160 ore) 
 Tirocinio della durata di circa 3 mesi (480 ore) 
 Ricerca attività del lavoro (8 ore) 

 
DESCRIZIONE DELLA FIGURA PROFESSIONALE 

 
L’obiettivo del percorso è quello di trasferire competenze atte a favorire l’ingresso in azienda delle lavoratrici 
al fine di ricoprire funzioni di addette amministrative e di segretaria aziendale. 
I temi trattati sono: organizzazione del lavoro in azienda, la contrattualistica, la fiscalità e la contabilità 
aziendale e la comunicazione.  
Il percorso è articolato nelle seguenti unità formative: 

1- comunicazione e relazione e atteggiamento imprenditivo – 
2- contabilità e bilancio –  
3- il sistema fiscale aziendale –  
4- contrattualistica del lavoro –  

5- responsabilità sociale d'impresa –  
6- gestione qualità, privacy e sicurezza sul lavoro –  
7- decision making –  

8- organizzazione aziendale. 
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ARTICOLAZIONE DIDATTICA DEL CORSO  

Il corso si svolgerà presso la sede del Dipartimento Scuola d’Arte e Mestieri del CPV a Vicenza.  
Periodo di realizzazione: settembre-novembre 2016, indicativamente dal lunedì al venerdì (8.30-
12.30) 

 
DESTINATARI E REQUISITI DI AMMISSIONE 
N. 10 donne disoccupate o inattive, o iscritte alle liste di mobilità, che hanno assolto l’obbligo di istruzione, 
residenti o domiciliate sul territorio regionale.  

 
Titolo di studio minimo richiesto:  Diploma. 
 
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 dovrà essere accompagnato dalla traduzione ufficiale 
in lingua italiana. In caso di titoli conseguiti fuori dall’Unione Europa, dovrà 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. 
 
I cittadini stranieri non comunitari devono essere in regola con il permesso di soggiorno. 
 
La domanda di ammissione dovrà essere completa dei documenti richiesti nel modulo, pena 
l’esclusione.  
Documenti da allegare alla domanda: 

 status occupazionale (ottenibile presso il centro per l’impiego di competenza territoriale) 
 attestato del proprio titolo di studio  
 curriculum vitae aggiornato e firmato e con autorizzazione ai sensi del D.lgs 196/2003 
 fotocopia fronte retro della carta d’identità in corso di validità 
 n. 1 fototessera 
 fotocopia fronte/retro del codice fiscale  

 permesso di soggiorno in corso di validità  (se cittadine extracomunitarie) 
 
DOMANDA DI AMMISSIONE 

La domanda di ammissione dovrà essere completa dei documenti richiesti nel modulo, pena l’esclusione, e 

deve pervenire alla segreteria della Fondazione Centro Produttività Veneto entro il giorno antecedente alla 
data di Selezione, può essere inviata via fax 0444994710, o consegnata a mano alla segreteria, oppure 
inviata via mail a info@cpv.org. 
Nell’oggetto indicare: BANDO “ PROGETTO DONNE CHE SI METTONO IN GIOCO: PERCORSI PER IL LAVORO 
E L’IMPRENDITORIALITA’”. 

 
L’ammissione avverrà in conformità ad una graduatoria risultante da un’attività di selezione a cura di una 
commissione appositamente designata il cui giudizio è insindacabile. 
 
Modalità di selezione:  

Sono previsti colloqui individuali e/o di gruppo, prova scritta mirata a verificare le conoscenze degli 
argomenti oggetto del corso.  
 
BENEFIT 
La partecipazione al corso è a titolo gratuito e prevede per gli allievi selezionati: 
 

 una borsa di studio di € 3/ora erogata esclusivamente per la fase di stage e rapportata alle ore effettive 
di frequenza. Sarà erogato il 50% della borsa al raggiungimento del 50% del monte ore di tirocinio e 
l’altro 50% al raggiungimento del 100% del monte ore di tirocinio. 
Secondo le disposizioni regionali la borsa di studio sarà erogata direttamente dall’INPS attraverso gli     
uffici postali. 

 
L’Ente si riserva di non attivare il progetto, qualora non venga raggiunto il numero minimo di partecipanti. 
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INFO - ISCRIZIONI CORSO: 

 IL LAVORO D’UFFICIO: LE COMPETENZE CONTABILI, AMMINISTRATIVE E IMPRENDITIVE DA 
METTERE IN GIOCO  

 info@cpv.org / bedin@cpv.org  Tel. + 39 0444-994.700 0444- 994.746 
                                                                                                                  

                          

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
L'intervento rientra nell'ambito del progetto “Donne che si mettono in gioco: percorsi per il lavoro e 
l’imprenditorialità” cofinanziato dal Fondo Sociale Europeo e selezionato nel quadro del Programma 

Operativo cofinanziato dal Fondo Sociale Europeo sulla base dei criteri di valutazione approvati dal Comitato 
di sorveglianza del Programma, Decreto di approvazione N. 570 DEL 17/05/2016. 
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