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()n sntamento ¢ Formazione Professionale - Lod

CATALOGO FORMAZIONE CONTINUA E PERMANENTE
2010/2011

(Digitando sul codice a sinistra si arriva direttamente al contenuto del modulo e da qui si torna all’indice)

COMPETENZE TRASVERSALI

11 MODULO TRASVERSALE PRIMA ANNUALITA’
12 MODULO TRASVERSALE SECONDA ANNUALITA'
13 MODULO TRASVERSALE TERZA ANNUALITA’
T4 MODULO TRASVERSALE QUARTA ANNUALITA’

AREA METODOLOGICA

M1 TEAM WORKING: COMPORTAMENTO ORGANIZZATIVO E
MULTIDISCIPLINARIETA’

M2 PROJECT MANAGEMENT: LA GESTIONE DI UN PROGETTO, OBIETTIVI,
STRUMENTI, TEMPI, RISORSE

AREA INFORMATICA

I1 INFORMATICA PER LA GESTIONE DEI SITI WEB AZIENDALI - HTML
12B OFFICE - MODULO BASE

12A OFFICE — MODULO AVANZATO

13 DISEGNO TECNICO CAD — MODULO 2D

14 DISEGNO TECNICO CAD — MODULO 3D

17 DISEGNO EDILE 3D

18 ELEMENTI PER L'UFFICIO DI GRAFICA 2D STATICA E DINAMICA

AREA AMMINISTRATIVA

Al SEGRETERIA & RECEPTION

A2 SCRIVERE IN AZIENDA: DITEGGIATURA E STESURA DOCUMENTI

A3B CONTABILITA’ GENERALE — MODULO BASE

A3A CONTABILITA’ GENERALE — MODULO AVANZATO

A3L CONTABILITA" GENERALE — LABORATORIO CON SW GESTIONALE

A4 CONTABILITA” GESTIONALE (controllo di gestione)

A5 GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL PERSONALE - Adempimenti e procedure
per I'assunzione del personale e Amministrazione del rapporto di lavoro

A6B PAGHE E CONTRIBUTI BASE

A6A PAGHE E CONTRIBUTI AVANZATO

A6C PAGHE E CONTRIBUTI — ADEMPIMENTI DI FINE ANNO/FINE RAPPORTO

A7 AMMINISTRAZIONE E GESTIONE DEGLI IMMOBILI
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AREA COMMERCIALE E MARKETING

CcM1 INTRODUZIONE AL MARKETING: L'AZIENDA, LA CONCORRENZA, IL
MERCATO

cM2 MARKETING: COMUNICARE IL PRODOTTO E IL SERVIZIO

CM3A COMPRENDERE LA COMUNICAZIONE D’AZIENDA: GLI STRUMENTI DI
COMUNICAZIONE

CM3B COMPRENDERE LA COMUNICAZIONE D’AZIENDA: GESTIRE GLI EVENTI
AZIENDALI

CM4 TECNICHE DI GESTIONE DEL CLIENTE

CM5 VISUAL MERCHANDISING

CM6 OPERATORI DI PUNTO VENDITA

AREA LINGUISTICA

LIB INGLESE - MODULO BASE

LIA INGLESE — MODULO AVANZATO
LIBE INGLESE — BUSINESS ENGLISH
LSB SPAGNOLO — MODULO BASE

LSA SPAGNOLO — MODULO AVANZATO
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TITOLO DEL T1-MODULO TRASVERSALE PRIMA ANNUALITA’
CORSO:

DURATA: 40 ORE

CONTENUTI: 1. Accoglienza (2 ore)

a. Conoscere e condividere gli obiettivi e i contenuti dell’attivita’
formativa
2. Organizzazione aziendale ed economia (12 ore)
a. Il concetto di business (impresa,settore, mercato)
b. Elementi di strategia aziendale
3. Comunicazione e Relazione (16 ore)
a. La centralita’ della comunicazione: concetti base
b. Il processo di comunicazione e le sue variabili: comunicazione a 1 via
e a 2 vie; comunicazione verbale e non-verbale
c. Gli Assiomi della Comunicazione
d. La comunicazione efficace: gli aspetti razionali e gli aspetti emozionali
nella gestione della relazione
e. Simmetria e complementarieta’ nelle relazioni interpersonali
La consapevolezza di se’ e delle proprie modalita’ relazionali:
comunicazione di se’ e ascolto attivo
4. Legislazione del lavoro (6 ore)
a. Le linee fondamentali di disciplina legislativa del rapporto di lavoro e
le normative contrattuali
b. I diritti e i doveri del lavoratore
c. Il contratto di apprendistato
d. Gli elementi che compongono la retribuzione
5. Sicurezza sul lavoro (4ore)
a. Gli aspetti normativi ed organizzativi generali relativi alla sicurezza sul
lavoro
b. I principali fattori di rischio
c. Misure di prevenzione protezione

—h

COMPETENZE :

Relazionali: comunicare efficacemente nel contesto di lavoro (comunicazione
interna e/o esterna)

Organizzazione ed Economia: conoscere i principali elementi economici e
commerciali dellimpresa: il contesto di riferimento

Disciplina del Rapporto di Lavoro: Conoscere le linee fondamentali di
disciplina legislativa del rapporto di lavoro e gli istituti contrattuali; Conoscere i
diritti e i doveri dei lavoratori; Conoscere gli elementi che compongo la
retribuzione e il costo del lavoro

Sicurezza sul Lavoro (misure collettive): Conoscere gli aspetti normativi e
organizzativi generali relativi alla sicurezza sul lavoro; Conoscere i principali
fattori di rischio; Conoscere e saper individuare le misure di prevenzione e
protezione

Verifica da parte del docente con elaborati scritti €/o colloqui e/o esercitazioni

Il L CORSO E

1 apprendisti in possesso di dote secondo quanto previsto dal catalogo

RIVOLTO A. Provinciale
1 apprendisti non in possesso di dote
SEDE: CFP SAN GIUSEPPE COOPERATIVA SOCIALE ONLUS — VIA XX SETTEMBRE 7, 26900

LODI

www.cfpcanossa.org
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TITOLO DEL T2 - MODULO TRASVERSALE SECONDA ANNUALITA’
CORSO:

DURATA: 40 ORE

CONTENUTI:

1. Accoglienza (2)
a. Conoscere e condividere gli obiettivi e i contenuti dell’attivita’
formativa
2. Organizzazione ed economia (12)
a. Le funzioni aziendali: direzione, produzione, commerciale e marketing,
amministrazione, logistica, ricerca e sviluppo e sistemi informativi.
b. Elementi di contestualizzazione nei diversi settori e aziende.
3. Comunicazione e Relazione (16)
a. Comprendere e comporre proficuamente un conflitto
i. Definizione di “Conflitto” e suo valore
ii. Dinamiche e ambiti dei conflitti
iii. Livelli di manifestazione del conflitto
iv. Contrasto e Conflitto
v. La genesi del conflitto
vi. Percezioni, credenze e mappe
vii. Atteggiamenti nei confronti del conflitto
viii. Gli elementi chiave della mediazione
4. Legislazione del lavoro (6)
a. Aggiornamenti
5. Sicurezza sul lavoro (4)
a. Aggiornamenti

COMPETENZE :

Relazionali: Analizzare e risolvere situazioni problematiche

Organizzazione ed Economia: conoscere i principi e le modalita’ di
organizzazione del lavoro dell'impresa

Disciplina del Rapporto di Lavoro: Conoscere le linee fondamentali di
disciplina legislativa del rapporto di lavoro e gli istituti contrattuali; Conoscere i
diritti e i doveri dei lavoratori; Conoscere gli elementi che compongo la
retribuzione e il costo del lavoro

Sicurezza sul Lavoro (misure collettive): Conoscere gli aspetti normativi e
organizzativi generali relativi alla sicurezza sul lavoro; Conoscere i principali
fattori di rischio; Conoscere e saper individuare le misure di prevenzione e
protezione

Verifica da parte del docente con elaborati scritti €/o collogui e/o esercitazioni

Il L CORSO E

1 apprendisti in possesso di dote secondo quanto previsto dal catalogo

RIVOLTO A. Provinciale
1 apprendisti non in possesso di dote
SEDE: CFP SAN GIUSEPPE COOPERATIVA SOCIALE ONLUS — VIA XX SETTEMBRE 7, 26900

LODI

www.cfpcanossa.org
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TITOLO DEL T3 - MODULO TRASVERSALE TERZA ANNUALITA’
CORSO:

DURATA: 40 ORE

CONTENUTI: 1. Accoglienza (2)

a. Conoscere e condividere gli obiettivi e i contenuti dell’attivita’
formativa
2. Organizzazione ed economia (12)
a. La gestione dellazienda: il risultato economico
b. Costi, prezzi, reddito, utili.
c. Laqualita’ e la customer satisfaction
3. Comunicazione e Relazione (16)
a. Introduzione e informazione sul percorso di formazione/sviluppo
b. identificazione e ricostruzione dell'insieme di conoscenze, abilita e risorse
in possesso del partecipante
c. analisi e valorizzazione sia delle competenze sviluppate sia dei processi
che ne hanno sostenuto I'acquisizione in ambito formativo e lavorativo
d. lo stile personale: punti forti e punti deboli
e. attivita di valorizzazione delle conoscenze e delle capacita rispetto alle
opportunita offerte dal contesto;
f.  confronto fra risorse possedute e opportunita per individuare le risorse
spendibili e le competenze trasferibili;

4. criteri per impostare la costruzione di uno specifico progetto formativo e
professionale.
5. Legislazione del lavoro (6)
a. Aggiornamenti
6. Sicurezza sul lavoro (4)
a. Aggiornamenti

COMPETENZE :

Relazionali: Valutare la propria collocazione in azienda, le proprie competenze
e risorse personali. La consapevolezza di sé e lo sviluppo del proprio potenziale

Organizzazione ed Economia: conoscere i principali elementi economici e
commerciali dellimpresa: le condizioni e i fattori di redditivita’ dell'impresa
(produttivita’, efficacia ed efficienza). Saper operare in un contesto aziendale
orientato alla qualita’ e alla soddisfazione del cliente

Disciplina del Rapporto di Lavoro: Conoscere le linee fondamentali di
disciplina legislativa del rapporto di lavoro e gli istituti contrattuali; Conoscere i
diritti e i doveri dei lavoratori; Conoscere gli elementi che compongo la
retribuzione e il costo del lavoro

Sicurezza sul Lavoro (misure collettive): Conoscere gli aspetti normativi e
organizzativi generali relativi alla sicurezza sul lavoro; Conoscere i principali
fattori di rischio; Conoscere e saper individuare le misure di prevenzione e
protezione

Verifica da parte del docente con elaborati scritti e/o colloqui e/o esercitazioni

Il L CORSO E

1 apprendisti in possesso di dote secondo quanto previsto dal catalogo

RIVOLTO A. Provinciale
1 apprendisti non in possesso di dote
SEDE: CFP SAN GIUSEPPE COOPERATIVA SOCIALE ONLUS — VIA XX SETTEMBRE 7, 26900

LODI

www.cfpcanossa.org

CFP San Giuseppe Cooperativa Sociale ONLUS - Via XX settembre, 7 - 26900 Lodi (LO) — P.I. 06237430969
Tel. 0371 56240 — Fax. 0371 425961 — mail. info@cfpcanossa.org — www.cfpcanossa.org



mailto:info@cfpcanossa.org
http://www.cfpcanossa.org/

CFP@)CANOSSA

Orientamento ¢ Formazione Professionale - Lodi

TITOLO DEL T4 - MODULO TRASVERSALE QUARTA ANNUALITA’
CORSO:

DURATA: 40 ORE

CONTENUTI:

1. Accoglienza (2)
a. Conoscere e condividere gli obiettivi e i contenuti dell’attivita’
formativa
2. Organizzazione ed economia (12)
a. Il Business Plan
b. Lo sviluppo di una attivita: I'imprenditore, le societa’ di persone, le
cooperative, le associazioni, il franchising.
3. Comunicazione e Relazione (16)
a. Empowerment
4. Legislazione del lavoro (6)
a. Aggiornamenti
5. Sicurezza sul lavoro (4)
a. Aggiornamenti

COMPETENZE :

Relazionali: Sviluppare la consapevolezza di sé e lo sviluppo del proprio
potenziale

Organizzazione ed Economia: sviluppare competenze imprenditoriali e di
autoimprenditorialita’ anche in forma associata;

Disciplina del Rapporto di Lavoro: Conoscere le linee fondamentali di
disciplina legislativa del rapporto di lavoro e gli istituti contrattuali; Conoscere i
diritti e i doveri dei lavoratori; Conoscere gli elementi che compongo la
retribuzione e il costo del lavoro

Sicurezza sul Lavoro (misure collettive): Conoscere gli aspetti normativi e
organizzativi generali relativi alla sicurezza sul lavoro; Conoscere i principali
fattori di rischio; Conoscere e saper individuare le misure di prevenzione e
protezione

Verifica da parte del docente con elaborati scritti /o0 colloqui e/o esercitazioni

Il L CORSO E

1 apprendisti in possesso di dote secondo quanto previsto dal catalogo

RIVOLTO A. Provinciale
1 apprendisti non in possesso di dote
SEDE: CFP SAN GIUSEPPE COOPERATIVA SOCIALE ONLUS — VIA XX SETTEMBRE 7, 26900

LODI

www.cfpcanossa.org
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TITOLO DEL M1- TEAM WORKING: COMPORTAMENTO
CORSO: ORGANIZZATIVO E MULTIDISCIPLINARIETA’
DURATA: 40 ORE

CONTENUTI:

1. Gli elementi nodali di un‘organizzazione
2. Tl lavoro di gruppo:
1 Prerequisiti per lavorare in gruppo
1 Vantaggi
1 Criticita
3. La direzione dei gruppi di lavoro
4. La motivazione al comportamento professionale

5. Problem solving in gruppo e relazione tra valori, priorita e scelte

'L CORSO E 1 apprendisti in possesso di dote secondo quanto previsto dal catalogo
RIVOLTO A: Provinciale

1 apprendisti non in possesso di dote

1 possessori di Dote Lavoro, Dote Ammortizzatori Sociali, Dote
Formazione

1 utenti privati

SEDE: CFP SAN GIUSEPPE COOPERATIVA SOCIALE ONLUS — VIA XX SETTEMBRE 7, 26900
LODI

www.cfpcanossa.org
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TITOLO DEL M2- PROJECT MANAGEMENT: LA GESTIONE DI UN
CORSO: PROGETTO, OBIETTIVI, STRUMENTI, TEMPI, RISORSE
DURATA: 40 ORE
CONTENUTI:
1. Definire gli obiettivi
2. Analisi e allocazione delle risorse a disposizione
3. Definizione di tempi, scadenze e metodologie di controllo
4. Monitoraggio stati avanzamento e gestione imprevisti
5. Valutazione finale
| L CORSO E 1 apprendisti in possesso di dote secondo quanto previsto dal catalogo
RIVOLTO A. Provinciale
1 apprendisti non in possesso di dote
1 possessori di Dote Lavoro, Dote Ammortizzatori Sociali, Dote
Formazione
1 utenti privati
SEDE: CFP SAN GIUSEPPE COOPERATIVA SOCIALE ONLUS — VIA XX SETTEMBRE 7, 26900
LODI
www.cfpcanossa.org
CFP San Giuseppe Cooperativa Sociale ONLUS - Via XX settembre, 7 - 26900 Lodi (LO) — P.l. 06237430969

Tel. 0371 56240 — Fax. 0371 425961 — mail. info@cfpcanossa.org — www.cfpcanossa.org



mailto:info@cfpcanossa.org
http://www.cfpcanossa.org/

CFP@)CANOSSA

Orientamento ¢ Formazione Professionale - Lodi

TITOLO DEL 11- INFORMATICA PER LA GESTIONE DEI SITI WEB
CORSO: AZIENDALI - HTML

DURATA: 40 ORE

CONTENUTI: 1. Introduzione al Web Design con XHTML

2. Creare pagine con XHTML : testi, immagini, link e liste
3. Le tabelle

4. Le immagini

5. I moduli: Tag Form

6. Fogli di stile CSS: i principali editor CSS

7. CSS - Implementare il codice

8. (CSS - Principi e funzionalita’

9. CSS - Elementi di base

10. CSS - Il Box-model

11. Cenni sull’'usabilita’ e accessibilita’ dei siti web

I L CORSO E 1 apprendisti in possesso di dote secondo quanto previsto dal catalogo
RIVOLTO A: Provinciale

1 apprendisti non in possesso di dote

1 possessori di Dote Lavoro, Dote Ammortizzatori Sociali, Dote
Formazione

1 utenti privati

SEDE: CFP SAN GIUSEPPE COOPERATIVA SOCIALE ONLUS — VIA XX SETTEMBRE 7, 26900
LODI

www.cfpcanossa.org

CFP San Giuseppe Cooperativa Sociale ONLUS - Via XX settembre, 7 - 26900 Lodi (LO) — P.l. 06237430969
Tel. 0371 56240 — Fax. 0371 425961 — mail. info@cfpcanossa.org — www.cfpcanossa.org
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TITOLO DEL 12B- OFFICE MODULO BASE
CORSO:

DURATA: 40 ORE

CONTENUTI:

Concetti teorici di base per I'uso del computer

Uso del computer e gestione di file e cartelle in ambiente Windows
Elaborazione testi con programma di videoscrittura

Uso dei fogli elettronici

Basi di dati

Strumenti di presentazione

Reti informatiche

NoubhwnNe

I L CORSO E 1 apprendisti in possesso di dote secondo quanto previsto dal catalogo
RIVOLTO A: Provinciale

1 apprendisti non in possesso di dote

1 possessori di Dote Lavoro, Dote Ammortizzatori Sociali, Dote
Formazione

1 utenti privati

SEDE: CFP SAN GIUSEPPE COOPERATIVA SOCIALE ONLUS — VIA XX SETTEMBRE 7, 26900
LODI

www.cfpcanossa.org
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TITOLO DEL 12A- OFFICE MODULO AVANZATO
CORSO:
DURATA: 40 ORE
CONTENUTI:

1. Videoscrittura : testo; paragrafi; modelli; redazione collaborativa documenti
master; indice dei contenuti; sezioni; colonne; riferimenti; codici di campo; note a
pie’ pagina/di chiusura; sicurezza; tabelle; moduli; caselle di testo; fogli di calcolo;
immagini/disegni; didascalie; stampa unione; macro.

2. Foglio di calcolo: formattazione avanzata dei fogli di lavoro; importare dati;
visualizzazione del foglio di lavoro; gestione dati; strumenti per I'analisi di ipotesi;
protezione e sicurezza; collegamenti tra dati e fogli di lavoro; modelli; diagrammi
e grafici; funzioni; strumenti di controllo.

3. Presentazioni: considerazioni preliminari sulla progettazione; diapositive; figure,
immagini e oggetti di disegno; grafici e diagrammi di flusso; multimedia; gestione
delle presentazioni; informazioni correlate; macro; l'arte di presentare in pubblico

| L CORSO E 1 apprendisti in possesso di dote secondo quanto previsto dal catalogo
RIVOLTO A. Provinciale
1 apprendisti non in possesso di dote
1 possessori di Dote Lavoro, Dote Ammortizzatori Sociali, Dote
Formazione
1 utenti privati
SEDE: CFP SAN GIUSEPPE COOPERATIVA SOCIALE ONLUS — VIA XX SETTEMBRE 7, 26900
LODI
www.cfpcanossa.org
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TITOLO DEL 13- DISEGNO TECNICO CAD — MODULO 2D
CORSO:

DURATA: 40 ORE

CONTENUTI:

Interfaccia utente

Disegno con le coordinate
Comandi di aiuto al disegno
Comandi di disegno
Visualizzazione

Strumenti di modifica
Modifiche avanzate
Informazioni dal disegno
Organizzazione del progetto
10. Blocchi e attributi

11. Testo e tratteggi

12. Quote

13. Modelli

14. Layout e stampa

WONOTTAWN

I L CORSO E 1 apprendisti in possesso di dote secondo quanto previsto dal catalogo
RIVOLTO A: Provinciale

1 apprendisti non in possesso di dote

1 possessori di Dote Lavoro, Dote Ammortizzatori Sociali, Dote
Formazione

1 utenti privati

SEDE: CFP SAN GIUSEPPE COOPERATIVA SOCIALE ONLUS — VIA XX SETTEMBRE 7, 26900
LODI

www.cfpcanossa.org
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TITOLO DEL 14- DISEGNO TECNICO CAD - MODULO 3D
CORSO:
DURATA: 40 ORE
CONTENUTI:
1. Sistemi di coordinate utente
2. Viste 3D
3. Disegni wireframe
4. Modellazione di superfici
5. Modellazione solida
6. Modifica di solidi
7. Modellazione avanzata
8. Applicazioni varie
9. Luc
10. Rendering
11. Materiali
| L CORSO E 1 apprendisti in possesso di dote secondo quanto previsto dal catalogo
RIVOLTO A. Provinciale
1 apprendisti non in possesso di dote
1 possessori di Dote Lavoro, Dote Ammortizzatori Sociali, Dote
Formazione
1 utenti privati
SEDE: CFP SAN GIUSEPPE COOPERATIVA SOCIALE ONLUS — VIA XX SETTEMBRE 7, 26900
LODI
www.cfpcanossa.org
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Orientamento ¢ Formazione Professionale - Lodi

TITOLO DEL 17- DISEGNO EDILE 3D
CORSO:
DURATA: 40 ORE
CONTENUTI:

1. Interfaccia grafica

2. Muri, solette, scale, ringhiere e tetti

3. Personalizzazione dei componenti

4. Quote e annotazioni

5. Importazione di file da ACAD

6. Rendering

7. Componenti d'arredo ed elementi di paesaggi

8. La ristrutturazione

9. Cartigli e messa in tavola
| L CORSO E 1 apprendisti in possesso di dote secondo quanto previsto dal catalogo
RIVOLTO A. Provinciale

1 apprendisti non in possesso di dote

1 possessori di Dote Lavoro, Dote Ammortizzatori Sociali, Dote

Formazione

1 utenti privati

SEDE: CFP SAN GIUSEPPE COOPERATIVA SOCIALE ONLUS — VIA XX SETTEMBRE 7, 26900
LODI
www.cfpcanossa.org
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Orientamento ¢ Formazione Professionale - Lodi

TITOLO DEL 18- ELEMENTI PER L’UFFICIO DI GRAFICA 2D
CORSO: STATICA E DINAMICA
DURATA: 40 ORE
CONTENUTI: _

1. Interfaccia utente

2. I colori: teoria e pratica

3. Pixel vettori e risoluzione

4. Strumenti di selezione

5. Strumenti di disegno

6. Ilivelli

7. Icanali

8. Ritocco fotografico

9. Fotomontaggi

10. Metodi di fusione

11. Filtri

12. Applicazioni

13. Gestione time-line
14. Elementi di scena
15. Transizioni base

16. Transizioni avanzate
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TITOLO DEL Al- SEGRETERIA & RECEPTION
CORSO:

DURATA: 40 ORE

CONTENUTI:

La comunicazione e la relazione con il cliente esterno ed interno

La comunicazione al telefono e la gestione del centralino

L'utilizzo della posta e dell'agenda elettronica

La gestione del tempo

Gli archivi cartacei e informatici: impostazione, organizzazione, gestione
La corrispondenza in entrata ed uscita/protocollo

L'organizzazione di una riunione

Noubhwn =
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TITOLO DEL A2 - SCRIVERE IN AZIENDA: DITEGGIATURAE
CORSO: STESURA DOCUMENTI
DURATA: 40 ORE
CONTENUTI:
1. La scrittura a tastiera cieca
2. Elementi di comunicazione scritta
3. Le lettere commerciali
4. Come redigere un verbale
5. La comunicazione efficace per E-mail
6. Impostazione di una presentazione
| L CORSO E 1 apprendisti in possesso di dote secondo quanto previsto dal catalogo
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TITOLO DEL A3B - CONTABILITA’ GENERALE - MODULO BASE
CORSO:
DURATA: 40 ORE
CONTENUTI:
1. Fatturazione di merce o di servizi ai clienti
2. I conti: classificazione e regole di registrazione
3. Il piano dei conti
4. Registrazione contabile delle fatture emesse
5. Registrazione contabile delle fatture ricevute dai fornitori
6. Idiversi casi di indetraibilita dell' TVA
7. Registrazione contabile dei passaggi successivi alla fatturazione
8. Come contabilizzare incassi da clienti e pagamenti ai fornitori
9. Adempimenti fiscali mensili: determinazione e liquidazione IVA, calcolo e
versamento ritenute d'acconto ai professionisti
10. Le operazioni con le banche (servizi e finanziamenti) nella gestione dellimpresa
11. Lo smobilizzo dei crediti di regolamento
12. Come conciliare i conti correnti bancari e i relativi movimenti contabili
dell’azienda
13. Come contabilizzare il costo del personale
14. Le situazioni contabili
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TITOLO DEL A3A - CONTABILITA’ GENERALE - MODULO
CORSO: AVANZATO
DURATA: 40 ORE
CONTENUTI:
1. La registrazione contabile delle fatture ricevute dai fornitori appartenenti alla

CEE e fornitori ExtraCEE (bolle doganali)

2. Calcolo acconto IVA di dicembre

3. Le registrazioni contabili con particolare impatto fiscale

4. Le scritture di assestamento e le valutazioni di fine esercizio

5. Criteri di determinazione e contabilizzazione delle fatture da ricevere e da

emettere

6. Calcolo e contabilizzazione di ratei e risconti

7. Calcolo e contabilizzazione fondo TFR maturato nell’esercizio

8. Accantonamento a fondi rischi

9. Svalutazione crediti

10. Calcolo e contabilizzazione degli ammortamenti

11. La situazione contabile finale: patrimoniale ed economica

12. Le scritture di epilogo e di chiusura

13. 1l bilancio d'esercizio
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TITOLO DEL A3L - CONTABILITA’ GENERALE — LABORATORIO
CORSO: CON SW GESTIONALE
DURATA: 40 ORE
CONTENUTI:

1. L'architettura dei software di contabilita

2. Le anagrafiche clienti e fornitori e le tabelle di funzionamento

3. Le registrazioni contabili relative ai documenti con Iva

4. Le registrazioni di incassi e pagamenti

5. Le altre registrazioni dei movimenti di contabilita generale

6. Le scritture si assestamento e di chiusura dei conti

7. La gestione dei saldi clienti e fornitori con funzione di saldoconto

8. Scritture contabili e automatismi per la gestione del debito Iva

9. Gestione delle ritenute d'acconto a professionisti

10. Gestione bilanci di verifica ed europeo e stampe fiscali
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TITOLO DEL A4 - CONTABILITA’ GESTIONALE (controllo di gestione)
CORSO:
DURATA: 40 ORE
CONTENUTI:

1. La classificazione dei costi

2. La contabilita a costi variabili e fissi

3. Centri di costo e di ricavo

4. L'attribuzione dei costi indiretti

5. L'ABC (Activity Based Costing)

6. La contabilita gestionale e le decisioni aziendali

7. Lo schema di conto economico gestionale

8. Le scritture della contabilita gestionale

9. Il sistema di Reporting: Budget, actual, ultima stima.
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TITOLO DEL A5 - GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL PERSONALE -
CORSO: Adempimenti e procedure per 1’assunzione del personale e
Amministrazione del rapporto di lavoro
DURATA: 40 ORE
CONTENUTI:
1. La costituzione del rapporto di lavoro e le tipologie contrattuali

Adempimenti/Obblighi economici, fiscali e contributivi

Le procedure per I'assunzione del lavoratore subordinato: apertura posizioni
INPS e INAIL, redazione del contratto di assunzione

4. La disciplina e le forme del contratto a tempo determinato

5. La disciplina e le forme del contratto di lavoro a progetto

6. La disciplina e le forme del contratto di inserimento e a chiamata

7

8

wn

La disciplina e le forme del contratto part-time
. La disciplina e le forme del contratto di apprendistato

9. I profili fiscali dei contratti introdotti

10. Gestione del libro unico e rilevazione presenze

11. La disciplina dell‘orario di lavoro nell’ordinaria amministrazione del lavoro

12. Le tecniche per la corresponsione degli emolumenti di retribuzione fissa,
variabile e fringe benefit

13. Malattia: normativa di riferimento, tutela della malattia, sospensione del
rapporto di lavoro

14. Maternita: normativa di riferimento, tutela della maternita, disciplina dei
congedi, riposi e permessi

15. Gestione modulistica per la richiesta assegni familiari e detrazioni dimposta
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TITOLO DEL A6B — PAGHE E CONTRIBUTI BASE
CORSO:
DURATA: 40 ORE
CONTENUTI:

1. Gli elementi della retribuzione

2. Le voci variabili (ferie, permessi, straordinari, scatti di anzianita, assenze,

donazione del sangue etc etc)

3. La busta paga: struttura e calcolo

4. Calcolo delle ritenute contributive e fiscali

5. L'assegno nucleo familiare e rimborsi spese
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TITOLO DEL ABA- PAGHE E CONTRIBUTI AVANZATO
CORSO:
DURATA: 40 ORE
CONTENUTI:
1 Trattamento economico in caso di malattia
2  Trattamento economico in caso di maternita
3  Gestione del Part-Time
4  Gestione UNIEMENS
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TITOLO DEL A6C—- PAGHE E CONTRIBUTI — ADEMPIMENTI DI FINE
CORSO: ANNO/FINE RAPPORTO
DURATA: 40 ORE
CONTENUTI:
1. Il conguaglio di fine anno/fine rapporto
2. Gestione e Elaborazione CUD
3. Anticipo o acconto del TFR
4. La risoluzione del rapporto di lavoro: dimissioni e licenziamento
5. Indennita sostitutiva di preavviso
6. Modalita’ di calcolo del TFR
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TITOLO DEL A7—- AMMINISTRAZIONE E GESTIONE DEGLI
CORSO: IMMOBILI
DURATA: 40 ORE
CONTENUTI:
1 La proprieta’ in generale: proprieta’ comune e separata
2 Il regolamento di condominio
3  Le tabelle millesimali
4  Compiti e responsabilita’ dell'amministratore di condominio (penali , civili,
amministrative), il contratto di locazione
5 Irendiconti e la contabilita’ condominiale, la normativa di sgravio fiscale
per il condominio
6  Manutenzione ordinaria e straordnaria, I'appalto edilizio e il condominio
7  Le barriere architettoniche e il loro abbattimento
8  Inquinamento acustico
9  Inquinamento elettromagnetico
10 La gestione dei rifiuti
11 Siti contaminati, serbatoi interrati, problematiche connesse alla rimozione
dell'amianto in un edificio
12 Risparmio energetico nelle abitazioni
13 Sorgenti di energia da fonte rinnovabile
14 Certificazione energetica degli edifici
15 Elementi di sicurezza sul lavoro e sicurezza impaintistica in condominio
16 Elementi di privacy in condominio, adempimenti fondamentali del

professionista
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TITOLO DEL CM1 -INTRODUZIONE AL MARKETING: L’AZIENDA,
CORSO: LA CONCORRENZA, IL MERCATO
DURATA: 40 ORE
CONTENUTI:
1. L'incrocio tra domanda e offerta: I'analisi di settore
2. L'incrocio tra domanda e offerta: I'analisi della concorrenza
3. L'incrocio tra domanda e offerta: I'analisi della domanda
4, L'incrocio tra domanda e offerta: le strategie concorrenziali
5. Modelli e strumenti di marketing
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TITOLO DEL CM2 — MARKETING: COMUNICARE IL PRODOTTO E IL
CORSO: SERVIZIO
DURATA: 40 ORE
CONTENUTI:
1. Analisi comparata dei propri prodotti/servizi con concorrenti
2. Analisi dei bisogni dei clienti acquisiti e di quelli potenziali
3. Definizione dei vantaggi competitivi
4. Individuazione degli elementi da comunicare per ogni prodotto/servizio
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TITOLO DEL CMS3A - COMPRENDERE LA COMUNICAZIONE
CORSO: D’AZIENDA: GLI STRUMENTI DI COMUNICAZIONE
DURATA: 40 ORE

CONTENUTI:

Analisi degli strumenti di comunicazione diretti e indiretti
Brochure,cataloghi, depliants

Eventi, fiere

Siti web, e-direct marketing

Pubblicita’

unhwN=
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TITOLO DEL CM3B - COMPRENDERE LA COMUNICAZIONE
CORSO: D’AZIENDA: GESTIRE GLI EVENTI AZIENDALI
DURATA: 40 ORE

CONTENUTI:

1. Le specificita’ tecniche e progettuali degli eventi

2 La progettazione di un evento

3. La comunicazione dell’'evento

4 II monitoraggio e la valutazione di un evento
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TITOLO DEL CM4 — TECNICHE DI GESTIONE DEL CLIENTE
CORSO:
DURATA: 40 ORE
CONTENUTI:
1. Le competenze di ruolo per la gestione del cliente
2. Il prodotto e il servizio: caratteristiche principali
3. Elementi di comunicazione: presentazione dell’azienda e dei prodotti/servizi,
stili di comunicazione e ascolto attivo,
4. Analisi delle diverse tipologie di cliente
5. Le fasi della relazione commerciale: analisi delle esigenze, proposta
commerciale, gestione delle obiezioni e chiusura
6. La gestione del rapporto con i clienti internazionali
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TITOLO DEL CM5 - VISUAL MERCHANDISING
CORSO:
DURATA: 40 ORE
CONTENUTI:
1 Introduzione alla vetrina e allo spazio espositivo
2 Diagramma di percezione visiva/analisi zone d'importanza
3 Composizione (analisi percettiva e di comunicazione commerciale Colore
(peso visivo e applicazioni)
4 Cenni sulle luci
5 Introduzione e obiettivi del visual merchandasing
6  Analisi Spazi espositivi
7  Cenni di programmazione commerciale (distribuzione degli spazi, rotazione
prodotti, eventi, promozioni, valutazioni economiche)
8  Cenni di marketing
9  Analisi di reparto (lay-out, display, punti focali, disposizione attrezzature,
disposizione prodotti)
| L CORSO E 1 apprendisti in possesso di dote secondo quanto previsto dal catalogo
RIVOLTO A. Provinciale
1 apprendisti non in possesso di dote
1 possessori di Dote Lavoro, Dote Ammortizzatori Sociali, Dote
Formazione
1 utenti privati
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TITOLO DEL CM6 — OPERATORI DI PUNTO VENDITA
CORSO:
DURATA: 40 ORE
CONTENUTI:
1. Impariamo a riconoscere il ruolo
2. Ruoli e interazione sociale
3. Come opera il gruppo nelle scelte dacquisto
4. La comunicazione e il punto vendita
5. Attiviamo la decisione d'acquisto
6. Consumi e consumatori
7. Diritti dei consumatori
8. Sistemi di pagamento

I L CORSO E 1 apprendisti in possesso di dote secondo quanto previsto dal catalogo
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Formazione

1 utenti privati
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TITOLO DEL LIB — INGLESE MODULO BASE
CORSO:
DURATA: 40 ORE
CONTENUTI:

1. Nozioni base di grammatica e fonetica

2. Tempi verbali e struttura della frase

3. I modi per una conversazione di base

4. Come porre domande e rispondere

5. Esercizi di conversazione e scrittura
| L CORSO E 1 apprendisti in possesso di dote secondo quanto previsto dal catalogo
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Formazione

1 utenti privati

SEDE: CFP SAN GIUSEPPE COOPERATIVA SOCIALE ONLUS — VIA XX SETTEMBRE 7, 26900
LODI
www.cfpcanossa.org
34
CFP San Giuseppe Cooperativa Sociale ONLUS - Via XX settembre, 7 - 26900 Lodi (LO) — P.l. 06237430969

Tel. 0371 56240 — Fax. 0371 425961 — mail. info@cfpcanossa.org — www.cfpcanossa.org



mailto:info@cfpcanossa.org
http://www.cfpcanossa.org/

CFP@)CANOSSA

Orientamento ¢ Formazione Professionale - Lodi

TITOLO DEL LIA — INGLESE MODULO AVANZATO
CORSO:
DURATA: 40 ORE
CONTENUTI:
1. Nozioni avanzate di grammatica
2. Costruzione della frase nelle forme complesse
3. Esercizi di conversazione e scrittura
4. Forme idiomatiche di base
| L CORSO E 1 apprendisti in possesso di dote secondo quanto previsto dal catalogo
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1 utenti privati
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TITOLO DEL LIBE — INGLESE BUSINESS ENGLISH
CORSO:
DURATA: 40 ORE
CONTENUTI:
1. Lo scambio di informazioni telefoniche
2. Come scrivere una lettera commerciale o una e-mail
3. Preparare una presentazione in inglese
4. Acquisizione e approfondimento del vocabolario economico finanziario
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TITOLO DEL LSB - SPAGNOLO MODULO BASE
CORSO:
DURATA: 40 ORE
CONTENUTI:
1. Saluto e presentazione: formale e informale
2. Dati personali: origine, nazionalita’, residenza, professione
3. Localizzazione di oggetti
4. Descrivere la casa
5. Chiedere e dare informazioni
6. Chiedere e dire l'ora
7. Esprimere i propri gusti
8. Muoversi al ristorante
9. Descrivere le persone
10. Parlare di azioni abituali
| L CORSO E 1 apprendisti in possesso di dote secondo quanto previsto dal catalogo
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TITOLO DEL LSA - SPAGNOLO MODULO AVANZATO
CORSO:
DURATA: 40 ORE
CONTENUTI:
1. Saluto e presentazione: formale e informale
2. Dati personali: origine, nazionalita’, residenza, professione
3. Esprimere preferenze ed opinioni
4. Esprimere obbligazione
5. Chiedere e dare informazioni
6. Esprimere progetti futuri
7. Muoversi in ufficio
8. Parlare del passato
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