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CORSO SICUREZZA DEI LAVORATORI
PARTE GENERALE

������

Tutti i lavoratori di qualsiasi settore

Apprendere i concetti fondamentali di danno, rischio e prevenzione nel luogo di lavoro
Acquisire conoscenze relative alla legislazione e agli organi di vigilanza, controllo e assistenza in materia di sicurezza 
e salute nei luoghi di lavoro

Ad ogni partecipante verrà rilasciato un attestato di frequenza AIFES con verifica dell’apprendimento

Introduzione al Testo Unico D.lgs 81/08
Concetti di rischio, danno, prevenzione e protezione
Organizzazione della prevenzione aziendale
Diritti, doveri e sanzioni per i vari soggetti aziendali 
Dispositivi di protezione individuale
Sorveglianza sanitaria
Segnaletica di sicurezza e gestione delle emergenze
Organi di vigilanza, controllo e assistenza

D E S T I N AT A R I

O B I E T T I V I 

A R G O M E N T I

AT T E S T AT I  D I  F R E Q U E N Z A  E  V A L U T A Z I O N E  D E I  PA R T E C I PA N T I

4 ore
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CORSO SICUREZZA DEI LAVORATORI
PARTE SPECIFICA RISCHIO BASSO

������

Lavoratori delle aziende appartenenti ai settori classificati a rischio basso

Apprendere i principi del Sistema di Prevenzione e Protezione utili a preservare lo stato di sicurezza sul luogo di lavoro
Conoscere i possibili rischi riferiti alle mansioni e i comportamenti e le regole da attuare per evitare danni relativi alle 
specificità della realtà aziendale

Ad ogni partecipante verrà rilasciato un attestato di frequenza AIFES con verifica dell’apprendimento

Rischi infortuni, rischi meccanici generali, rischi elettrici, attrezzature, microclima e illuminazione
Rischio chimico, fisico, biologico
Organizzazione del lavoro e ambienti di lavoro, stress lavoro correlato
Rischi connessi all’uso dei videoterminali e alla movimentazione manuale dei carichi
Segnaletica di sicurezza, procedure di esodo e di emergenza in caso di incendio
Procedure organizzative per il primo soccorso
Incidenti e infortuni mancati

D E S T I N AT A R I

O B I E T T I V I 

A R G O M E N T I

AT T E S T AT I  D I  F R E Q U E N Z A  E  V A L U T A Z I O N E  D E I  PA R T E C I PA N T I

4 ore

Il programma è conforme all’Accordo Stato Regioni del 21/12/11, con particolari approfondimenti sui seguenti argomenti:
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Lavoratori delle aziende appartenenti ai settori classificati a rischio medio

Conoscere il quadro normativo che disciplina la salute e la sicurezza sul lavoro
Saper individuare i rischi e adottare le misure e i comportamenti necessari per prevenire il verificarsi di danni relativi 
alle specificità della realtà aziendale

Ad ogni partecipante verrà rilasciato un attestato di frequenza AIFES con verifica dell’apprendimento

Rischio chimico
Rischi infortuni, rischi meccanici generali, rischi elettrici, attrezzature, microclima e illuminazione
Organizzazione del lavoro e ambienti di lavoro, stress lavoro correlato
Rischi connessi all’uso dei videoterminali e alla movimentazione manuale dei carichi
Segnaletica di sicurezza, procedure di esodo e di emergenza in caso di incendio
Procedure organizzative per il primo soccorso
Incidenti e infortuni mancati
Rischi fisici: rumore, vibrazioni meccaniche, radiazioni ottiche artificiali (ROA), campi elettromagnetici (CEM)
Movimentazione manuale dei carichi
Movimentazione merci (apparecchi di sollevamento e mezzi di trasporto)
Il rischio biologico e le misure di sicurezza

Il programma è conforme all’Accordo Stato Regioni del 21/12/11, con particolari approfondimenti sui seguenti argomenti:

CORSO SICUREZZA DEI LAVORATORI
PARTE SPECIFICA RISCHIO MEDIO

������
8 ore

D E S T I N AT A R I

O B I E T T I V I 

A R G O M E N T I

AT T E S T AT I  D I  F R E Q U E N Z A  E  V A L U T A Z I O N E  D E I  PA R T E C I PA N T I
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Lavoratori delle aziende appartenenti ai settori classificati a rischio alto

Conoscere il quadro normativo che disciplina la salute e la sicurezza sul lavoro
Saper individuare i rischi e adottare le misure e i comportamenti necessari per prevenire il verificarsi di danni 
relativi alle specificità di un’azienda a rischio alto

Ad ogni partecipante verrà rilasciato un attestato di frequenza AIFES con verifica dell’apprendimento

Rischio chimico
Rischi infortuni, rischi meccanici generali, rischi elettrici, attrezzature, microclima e illuminazione
Organizzazione del lavoro e ambienti di lavoro, stress lavoro correlato
Rischi connessi all’uso dei videoterminali e alla movimentazione manuale dei carichi
Segnaletica di sicurezza, procedure di esodo e di emergenza in caso di incendio
Procedure organizzative per il primo soccorso
Incidenti e infortuni mancati
Rischi fisici: rumore, vibrazioni meccaniche, radiazioni ottiche artificiali (ROA), campi elettromagnetici (CEM)
Movimentazione manuale dei carichi
Movimentazione merci (apparecchi di sollevamento e mezzi di trasporto)
Rischi chimici ed etichettatura dei prodotti utilizzati per le manutenzioni e per le costruzioni
Nebbie, oli, fumi, vapori e polveri
Procedure di sicurezza con riferimento al profilo di rischio specifico

Il programma è conforme all’Accordo Stato Regioni del 21/12/11, con particolari approfondimenti sui seguenti argomenti:

CORSO SICUREZZA DEI LAVORATORI
PARTE SPECIFICA RISCHIO ALTO

������
12 ore

D E S T I N AT A R I

O B I E T T I V I 

A R G O M E N T I

AT T E S T AT I  D I  F R E Q U E N Z A  E  V A L U T A Z I O N E  D E I  PA R T E C I PA N T I
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Rappresentanti dei lavoratori per la sicurezza (RLS) 

Conoscere la normativa di riferimento e i principali compiti attribuiti al RLS
Saper verificare lo stato di sicurezza e salubrità degli ambienti di lavoro e segnalare eventuali problematiche che 
siano fonte di possibili incidenti o infortuni

Ad ogni partecipante verrà rilasciato un attestato di frequenza AIFES con verifica dell’apprendimento

Principi normativi e assetto legislativo
Soggetti coinvolti nella gestione della sicurezza
Definizione, individuazione e valutazione del rischio: redazione del documento di valutazione del rischio
Il rischio incendio
La sorveglianza sanitaria e l’organizzazione del servizio sanitario aziendale
Il rischio chimico, biologico, VDT e la movimentazione manuale dei carichi
I dispositivi di protezione individuale
Il rischio meccanico e la gestione delle attrezzature
Il contratto di appalto e la gestione del rapporto tra appaltante ed appaltatore
L’organizzazione per la sicurezza: i sistemi di gestione
La predisposizione dei piani di informazione/formazione aziendali e la comunicazione per la sicurezza
Il sistema delle responsabilità
La vigilanza in materia di sicurezza ed igiene del lavoro e gli atti conseguenti

Il programma è conforme all’Accordo Stato Regioni del 21/12/11, con particolari approfondimenti sui seguenti argomenti:

AGGIORNAMENTO RLS
RAPPRESENTANTE DEI LAVORATORI PER LA SICUREZZA

������
4 ore

D E S T I N AT A R I

O B I E T T I V I 

A R G O M E N T I

AT T E S T AT I  D I  F R E Q U E N Z A  E  V A L U T A Z I O N E  D E I  PA R T E C I PA N T I
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Addetti al primo soccorso delle aziende classificate nel gruppo A

Conoscere e saper utilizzare le attrezzature minime di equipaggiamento e di protezione individuale necessari
Saper attuare interventi di primo soccorso in attesa dei soccorsi specializzati e per limitare e/o evitare l’aggravarsi 
delle situazioni di intervento

Ad ogni partecipante verrà rilasciato un attestato di frequenza AIFES con verifica dell’apprendimento

MODULO A 
Allertare il sistema di soccorso
Riconoscere un’emergenza sanitaria
Nozioni elementari di anatomia e fisiologia dell’apparato cardiovascolare e respiratorio.
Tecniche di autoprotezione
Sostenimento delle funzioni vitali
Riconoscimento dei limiti di intervento 
Conoscenze generali sui traumi in ambienti di lavoro
Conoscenze generali sulle patologie legate all’ambiente lavorativo

Il corso viene suddiviso in due parti, una teorica e una pratica

CORSO ADDETTI AL PRIMO SOCCORSO PER 
AZIENDE DEL GRUPPO A

������
16 ore

D E S T I N AT A R I

O B I E T T I V I 

A R G O M E N T I

AT T E S T AT I  D I  F R E Q U E N Z A  E  V A L U T A Z I O N E  D E I  PA R T E C I PA N T I

MODULO B 
Tecniche di comunicazione con il sistema di emergenza del S.S.N.
Tecniche di primo soccorso nelle sindromi cerebrali acute
Tecniche di primo soccorso nella sindrome di insu�icienza respiratoria acuta
Tecniche di rianimazione cardiopolmonare
Tecniche di tamponamento emorragico
Tecniche di sollevamento, spostamento e trasporto del traumatizzato
Tecniche di primo soccorso in casi di esposizione accidentale ad agenti chimici e biologici
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Addetti alle emergenze incendi, lotta antincendio e gestione dell’emergenza nei luoghi di lavoro a rischio incendio medio

Conoscere la i principi e la normativa di riferimento
Saper attuare gli interventi di prevenzione incendi, lotta antincendio e gestione emergenze in attesa dei soccorsi 
specializzati al fine di limitare e/o evitare l’aggravarsi delle situazioni di intervento

Ad ogni partecipante verrà rilasciato un attestato di frequenza AIFES con verifica dell’apprendimento

L’incendio e la prevenzione
Principi sulla combustione e l’incendio
Prodotti della combustione
Le sostanze estinguenti
Triangolo della combustione
Le principali cause di un incendio
E�etti dell’incendio sull’uomo
Rischi alle persone in caso di incendio
Divieti e limitazioni di esercizio
Principali accorgimenti e misure 
comportamentali per prevenire gli incendi

L’INCENDIO E LA PREVENZIONE INCENDI LA PROTEZIONE ANTINCENDIO E LE PROCEDURE DA ADOTTARE 
IN CASO DI INCENDIO

CORSO ADDETTI ANTINCENDIO IN ATTIVITÀ A 
RISCHIO MEDIO

������
8 ore

D E S T I N AT A R I

O B I E T T I V I 

A R G O M E N T I

AT T E S T AT I  D I  F R E Q U E N Z A  E  V A L U T A Z I O N E  D E I  PA R T E C I PA N T I

Principali misure di protezione antincendio
Attrezzature ed impianti di estinzione
Procedure da adottare quando si scopre un incendio o in 
caso di allarme
Procedure per l’evacuazione
Chiamata dei soccorsi
Rapporti con i vigili del fuoco
Sistemi di allarme
Segnaletica di sicurezza
Iluminazione di emergenza
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Dipendenti di aziende addetti ad attività di manipolazione di alimenti

Conoscere le caratteristiche fondamentali del metodo HACCP e i pericoli relativi alla manipolazione di alimenti
Saper applicare le procedure finalizzate alla prevenzione dei pericoli alimentari: igiene del personale, degli ambienti 
e delle attrezzature, buone pratiche di produzione, commercializzazione ed uso dei prodotti alimentari

Ad ogni partecipante verrà rilasciato un attestato di frequenza AIFES con verifica dell’apprendimento

Legislazione in materia di igiene e salubrità degli 
alimenti
Rischi microbiologici, fisici e chimici
Microrganismi patogeni e malattie a trasmissione 
alimentare
Contaminazione degli alimenti e prevenzione
Altri pericoli che possono minacciare la sicurezza 
degli alimenti
Tecniche di conservazione degli alimenti
Nozioni di chimica merceologica, chimica e fisica
Igiene del personale
Pulizia ed igiene di locali, impianti ed attrezzature: 
tecniche di detersione e sanificazione
Norme igieniche basilari per la lotta agli insetti e ai 
roditori
Osservazione e prevenzione dalle infestazioni

La sicurezza alimentare
Autocontrollo ed HACCP: riferimenti di legge e sistema 
HACCP
I 7 principi dell’HACCP
Applicazione del sistema HACCP
Il manuale di controllo HACCP
Riconoscimento e valutazione dei punti critici per gli 
alimenti
Modalità di prevenzione necessarie
Modalità operative e registrazioni delle non conformità
Monitoraggio della merce in entrata
Monitoraggio delle operazioni di pulizia
Formazione del personale
Livelli di sicurezza alimentare
Verifiche ispettive
Certificazione di qualità
Tracciabilità e rintracciabilità

PRIMA PARTE SECONDA PARTE

CORSO HACCP PER ADDETTI CHE MANIPOLANO 
ALIMENTI

������
6 ore

D E S T I N AT A R I

O B I E T T I V I 

A R G O M E N T I

AT T E S T AT I  D I  F R E Q U E N Z A  E  V A L U T A Z I O N E  D E I  PA R T E C I PA N T I
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Direttori Risorse Umane e Responsabili del Personale
Responsabili e Addetti all’Amministrazione del Personale
Responsabili Compliance
Responsabili U�icio Legale
Responsabili IT

Conoscere gli adempimenti principali sulla tutela dei dati, sulle misure di sicurezza e sulle nuove figure giuridiche di 
riferimento
Acquisire le competenze tecniche e normative necessarie a svolgere le attività dell’azienda in modo conforme al 
nuovo Regolamento Europeo

Ad ogni partecipante verrà rilasciato un attestato di frequenza

I principi fondamentali del nuovo Regolamento Privacy (GDPR)
I diritti dell’interessato
I soggetti del trattamento dei dati
I soggetti terzi di garanzia
Informativa e consenso
Trattamento di categorie particolari di dati personali
Sicurezza dei dati personali
Le autorità di controllo e il sistema sanzionatorio

PRIVACY E GESTIONE DEI DATI PERSONALI

������
6 ore

D E S T I N AT A R I

O B I E T T I V I 

A R G O M E N T I

AT T E S T AT I  D I  F R E Q U E N Z A  E  V A L U T A Z I O N E  D E I  PA R T E C I PA N T I

Il 25 Maggio 2016 è stato approvato dal Parlamento Europeo il nuovo 
Regolamento Europeo Privacy (Regolamento Privacy UE/2016/679) 
relativo alla protezione delle persone fisiche con riguardo al trattamento 
dei dati personali. Il Regolamento Europeo Privacy ha abrogato la Direttiva 
Privacy 95/46/CE e le sue disposizioni sono diventate direttamente 
applicabili in tutti gli Stati Membri. Pertanto le aziende e gli enti devono 
necessariamente adeguarsi alle nuove prescrizioni e provvedere alla 
formazione di base del personale incaricato di trattare dati personali.
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Responsabili Gare, U�ici Legali e Acquisti degli operatori economici – RUP, dirigenti e funzionari addetti alle 
procedure di gara di stazioni appaltanti
Fornitori della P.A.
Professionisti e Consulenti che operano nell’ambito delle procedure a evidenza pubblica

Conoscere la nuova disciplina in materia di appalti pubblici, con particolare riferimento alla nuova normativa 
introdotta dal D.L. 32/2019
Saper predisporre in completa autonomia la documentazione di gara e gestire tutte le parti procedimentali 
connesse

Ad ogni partecipante verrà rilasciato un attestato di frequenza

I principali istituti in tema di appalti di lavori
Ordinamento giuridico e Pubblica Amministrazione: le ultime novità normative
Il Codice dei contratti pubblici e le novità del Decreto Correttivo
Il contenzioso nelle procedure di a�idamento: il rito speciale appalti
Trasparenza amministrativa e accesso agli atti: evoluzione normativa e giurisprudenziale
Le responsabilità della Pubblica Amministrazione connesse alle procedure di a�idamento
La fase dell’esecuzione delle opere pubbliche

APPALTI E CONTRATTI PUBBLICI

������

20 ore

D E S T I N AT A R I

O B I E T T I V I 

A R G O M E N T I

AT T E S T AT I  D I  F R E Q U E N Z A  E  V A L U T A Z I O N E  D E I  PA R T E C I PA N T I

Il Codice dei contratti pubblici (D.Lgs. 50/2016) è stato profondamente 
integrato dal D.L. 32/2019 convertito nella Legge 55/2019 (il cosiddetto 
Decreto sblocca-cantieri), con la modifica di quasi la metà degli articoli 
del Codice e con l’obiettivo dichiarato di semplificare e velocizzare le 
procedure di gara e di aggiudicazione degli appalti, attraverso anche la 
sospensione fino al 31/12/2020 di alcune misure del D.Lgs. 50/2016.

È POSSIBILE INTEGRARE I CONTENUTI DEL 
PERCORSO FORMATIVO ADEGUANDOLO 
ALLE SPECIFICHE ESIGENZE DELL’ENTE.
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Lavoratori che desiderano acquisire o migliorare le proprie competenze linguistiche legate al proprio ambito professionale

Acquisire la terminologia specifica del contesto lavorativo di riferimento
Migliorare l’abilità nello scrivere i più usuali tipi di testi commerciali 
Incrementare la comprensione del linguaggio commerciale 
Ra�orzare l’abilità nel parlato per dare la possibilità di partecipare in modo più e�icace ad una vasta gamma di 
situazioni tipiche del mondo del business

Ad ogni partecipante verrà rilasciato un attestato di frequenza

Fare una presentazione
Stesura di lettere
Comunicare al telefono
Descrizione delle responsabilità del lavoro e organizzazione dell’azienda
Viaggi, riunioni di lavoro 
Presentazione dell’azienda, dei prodotti e dei servizi
Fissare gli obiettivi
Gestione dei conflitti 
Descrizione degli andamenti, del rendimento dell’azienda e dei risultati
Negoziazione e vendita
Marketing e pubblicità
Tematiche di business e management

BUSINESS ENGLISH
LIVELLO BASE, LIVELLO INTERMEDIO, LIVELLO AVANZATO

������

20 ore

D E S T I N AT A R I

O B I E T T I V I 

A R G O M E N T I

AT T E S T AT I  D I  F R E Q U E N Z A  E  V A L U T A Z I O N E  D E I  PA R T E C I PA N T I

ESERCITAZIONI PRATICHE 
E SIMULAZIONI
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Dipendenti privati che si occupano dei piani di comunicazione e marketing con diversi ruoli e responsabilità

Conoscere le principali tecniche di marketing e saperle applicare nel proprio contesto lavorativo
Progettare, realizzare e gestire un piano di marketing di successo
Saper combinare in maniera e�icace gli elementi del marketing - mix (le 4 P)
Saper coordinare la comunicazione aziendale in maniera e�icace

Ad ogni partecipante verrà rilasciato un attestato di frequenza

Definizione di marketing: dal marketing analitico a quello operativo
Il piano di marketing: analisi del mercato, dei competitor e del target di riferimento
Il posizionamento
Come progettare e sviluppare un piano di marketing
L’importanza dell’analisi dei dati

TECNICHE DI MARKETING E COMUNICAZIONE

������
8 ore

D E S T I N AT A R I

O B I E T T I V I 

A R G O M E N T I

AT T E S T AT I  D I  F R E Q U E N Z A  E  V A L U T A Z I O N E  D E I  PA R T E C I PA N T I

ESERCITAZIONI PRATICHE
Analisi di best practices
Costruzione di un piano di marketing  
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Dipendenti di aziende di qualsiasi settore economico

Acquisire conoscenze e competenze di base di Informatica, partendo dal funzionamento del Computer, la struttura 
delle reti per arrivare ai protocolli di accesso multiplo, internet, sistema operativo

Ad ogni partecipante verrà rilasciato un attestato di frequenza

L’organizzazione dei dati sul disco
Installazione e rimozione dei programmi, note 
sul Copyright e sull’Open Source
Trasferimento di dati
Preservare la sicurezza di un personal 
computer

Organizzazione e gestione di un foglio 
elettronico con Excel
Le celle, i formati dei dati, i riferimenti
Le formule di base e le principali funzioni.
I grafici

La preparazione di un documento Word 2010
Formattazione di un documento: i caratteri, i titoli, il testo, i 
paragrafi, i colori, le liste, i disegni, le immagini, la ricerca e 
sostituzione del testo, gli stili
Creare le tabelle
Attività avanzate di elaborazione di testi (correzione 
automatica, indici, formattazione dei paragrafi, numerazione 
pagine, sezioni, simboli, caselle di testo)

Tecniche di navigazione sui siti Internet
Motori di ricerca per reperimento informazioni
Commercio elettronico (e-commerce)
Comunicazione con la posta elettronica: funzionamento, 
creare la propria casella di posta, gestire le email in cartelle, la 
sicurezza (spam e il phishing)
Comunicare in tempo reale: messaggi, voce e video con Skype
I social network e a che cosa servono
La condivisione multimediale

MODULO 1 – ORGANIZZAZIONE DEI FILE

MODULO 3 – FOGLI ELETTRONICI

MODULO 2 – ELABORAZIONE TESTI

MODULO 4 – INTERNET 2.0

INFORMATICA PROFESSIONALE

������
16 ore

D E S T I N AT A R I

O B I E T T I V I 

A R G O M E N T I

AT T E S T AT I  D I  F R E Q U E N Z A  E  V A L U T A Z I O N E  D E I  PA R T E C I PA N T I

È POSSIBILE INTEGRARE I CONTENUTI DEL 
PERCORSO FORMATIVO ADEGUANDOLO 
ALLE SPECIFICHE ESIGENZE DELL’ENTE.

SIMULAZIONI PRATICHE
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Dipendendi di aziende che svolgono funzioni nell’area amministrativa aziendale

Approfondire le logiche e le tecniche necessarie per il corretto svolgimento di tutte le attività amministrative 
di un’azienda in qualsiasi settore economico, coniugando il know-how in materia di contabilità e di gestione 
economico-finanziaria con la conoscenza della problematica organizzativa e gestionale
Conoscere i riferimenti tecnici e normativi per una corretta gestione della contabilità e delle procedure 
amministrative aziendali
Saper gestire gli adempimenti civilistici e fiscali tipici della gestione economica e patrimoniale dell’impresa

Nozione di contabilità generale e principi 
giuridici
Le scritture contabili: obbligatorie e 
facoltative, generali e speciali
I sistemi ed i metodi contabili
Il Piano dei Conti
Fatti Patrimoniali ed Economici
Definizione di Capitale Fisso e Circolante

Il metodo della partita doppia
Le scritture di assestamento
Le Scritture di chiusura per la predisposizione 
del Bilancio di Esercizio
Le scritture sul Libro Giornale
Le scritture obbligatorie collegate alla 
contabilità generale
Le scritture contabili IVA
I controlli sulle scritture contabili di Gestione 
con la relativa documentazione 

Funzioni, ruoli e responsabilità in azienda
Modelli organizzativi ed organigrammi aziendali

I Conti Patrimoniali e i Conti Economici
La Nota Integrativa nella Riforma Societaria
La pubblicazione dei Bilanci
La funzione del Bilancio per i controlli gestionali
I Conti Finanziari, i Conti d’Ordine, i Conti del Patrimonio 
netto
Gli apporti dei Soci: aspetti contabili

La valutazione delle rimanenze di magazzino
La valutazione delle immobilizzazioni materiali
La valutazione delle immobilizzazioni immateriali
La valutazione dei titoli e delle partecipazioni
La valutazione dei crediti, debiti, fondi, rischi ed oneri

PRINCIPI BASE DI CONTABILITÀ

LE SCRITTURE CONTABILI

ELEMENTI DI ORGANIZZAZIONE AZIENDALE

ANALISI DI BILANCIO

CONTABILITÀ AVANZATA

COMPETENZE CHIAVE DELL’AREA
AMMINISTRATIVA

������
20 ore 16 ore

D E S T I N AT A R I

O B I E T T I V I 

A R G O M E N T I

2 percorsi



17

Ad ogni partecipante verrà rilasciato un attestato di frequenza
AT T E S T AT I  D I  F R E Q U E N Z A  E  V A L U T A Z I O N E  D E I  PA R T E C I PA N T I

La gestione amministrativa aziendale
Pianificazione e controllo
Il budget: spese generali, conto economico, 
cassa
Gestire il credito
L’e-commerce

La corretta applicazione del CCNL
Retribuzione fissa e variabile
Premi ed incentivi
Il Welfare aziendale
La gestione quotidiana del rapporto di lavoro

Elementi di diritto del lavoro
La busta paga 

La riclassificazione del bilancio per la valutazione apertura di 
credito o finanziamento
Le condizioni economiche applicate sul conto corrente
Le condizioni applicate sulle aperture di credito, 
finanziamenti, mutui
Le commissioni sull’accordato
I calcoli e addebiti interessi passivi
La ottimizzazione anticipi fatture ed emissioni Ri.BA.

ECONOMIA E FINANZA 

LA GESTIONE DEL PERSONALE 

LA CONTRATTUALISTICA DEL LAVORO

I RAPPORTI CON LE BANCHE 

È POSSIBILE INTEGRARE I CONTENUTI DEL 
PERCORSO FORMATIVO ADEGUANDOLO 
ALLE SPECIFICHE ESIGENZE DELL’ENTE.

SIMULAZIONI PRATICHE
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Dipendenti di aziende e responsabili di gestione

Comprendere le logiche aziendali e saper individuare e attuare strategie ed azioni e�icaci per riuscire a gestire i 
cambiamenti e raggiungere obiettivi di successo in un’ottica di e�icienza, innovazione, ottimizzazione dell’impiego delle 
risorse, creazione di valore aggiunto 

Ad ogni partecipante verrà rilasciato un attestato di frequenza

L’organizzazione e il contesto lavorativo
Le dimensioni strutturali
I fattori contingenti
Performance ed e�icacia
Teoria organizzativa
Modelli organizzativi
Sistemi di gestione dell’organizzazione
Il conflitto organizzativo
Il ruolo della direzione strategica
Il progetto strategico
Gli obiettivi operativi
La filiera
Il network
L’importanza degli obiettivi
Bad strategy e good strategy

Le strategie e la struttura organizzativa
E�icacia organizzativa
Approccio degli obiettivi
Approccio sulle risorse
Approccio dei processi interni
Approccio dei costituenti strategici
Condivisione delle informazioni
Coordinamento relazionale
Valutazione delle criticità organizzative
Mappe strategiche
La cultura organizzativa 
Valori etici
Etica manageriale
Gestione delle risorse umane

MODULO 1 MODULO 2

ORGANIZZAZIONE AZIENDALE

������
16 ore

D E S T I N AT A R I

O B I E T T I V I 

A R G O M E N T I

AT T E S T AT I  D I  F R E Q U E N Z A  E  V A L U T A Z I O N E  D E I  PA R T E C I PA N T I

SIMULAZIONI PRATICHE
DI TEAM BUILDING
E DI PROBLEM SOLVING.
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Dipendenti di aziende di qualsiasi settore economico

Conoscere i vari stili comunicativi 
Strutturare un discorso convincente
Utilizzare le regole per una comunicazione e�icace
Comprendere le proprie di�icoltà a livello comunicativo
Saper gestire l’emotività e lo stress

Ad ogni partecipante verrà rilasciato un attestato di frequenza

La comunicazione e l’ascolto
Stili comunicativi 
Comunicazione verbale e non verbale
Analizzare il proprio e l’altrui stile 
comunicativo
Definire obiettivi personali di miglioramento
Aumentare le proprie capacità di attenzione e 
ascolto

Il ruolo strategico della comunicazione interna
Progettare un piano di comunicazione interna
Le fasi del processo di comunicazione
Gestione e condivisione del piano di comunicazione interna
Monitoraggio e controllo della comunicazione interna

Le regole d’oro per gestire una presentazione e�icace
Preparare, costruire, presentare un discorso
Come riconoscere il “seminar killer” nell’uditorio e imparare a 
gestirlo
Come ottenere l’attenzione dell’uditorio
Strategie e tattiche per gestire un gruppo e rispondere alle 
domande (Q&A)
Come gestire le emozioni e l’ansia
Gestire le obiezioni mantenendo il focus
Auto-monitorare le proprie presentazioni
Valutare i risultati delle proprie presentazioni

COMUNICAZIONE INTERPERSONALE

LA COMUNICAZIONE INTERNA

LA PRESENTAZIONE EFFICACE

COMUNICAZIONE NEL CONTESTO DI LAVORO

������

16 ore

D E S T I N AT A R I

O B I E T T I V I 

A R G O M E N T I

AT T E S T AT I  D I  F R E Q U E N Z A  E  V A L U T A Z I O N E  D E I  PA R T E C I PA N T I

È POSSIBILE INTEGRARE I CONTENUTI DEL 
PERCORSO FORMATIVO ADEGUANDOLO 
ALLE SPECIFICHE ESIGENZE DELL’ENTE.

SIMULAZIONI PRATICHE
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Dipendenti di aziende addetti alle funzioni di amministrazione, finanza e controllo

Apprendere le tecniche e gli strumenti indispensabili per leggere ed interpretare gli eventi gestionali di natura 
economico-finanziaria
Apprendere le metodologie di analisi dei costi
Saper analizzare gli scostamenti tra risultati e budget
Saper attuare le azioni correttive necessarie 
Utilizzare specifici strumenti di controllo di gestione e di monitoraggio dei costi

Ad ogni partecipante verrà rilasciato un attestato di frequenza

Obiettivi e strumenti del controllo di gestione
Parametri chiave dell’equilibrio economico e finanziario
La riclassificazione del conto economico, dello stato patrimoniale e il 
cash flow
Gli indici di bilancio
Gli indicatori dell’andamento aziendale
Il rapporto tra risultati e obiettivi
La contabilità gestionale
Contabilità generale, analitica, industriale
La classificazione dei costi e il piano dei conti
Il sistema di rilevazione dei costi
I costi diretti, indiretti, fissi, variabili
Criteri e sistemi di ripartizione dei costi indiretti
I diversi tipi di budget in funzione degli obiettivi
Il sistema di reporting
L’analisi degli scostamenti
Le previsioni: le tecniche e gli automatismi per realizzarle e aggiornarle
Nuove modalità di controllo di gestione come strumento di crescita

PRINCIPI BASE DI CONTABILITÀ

CORSO BASE CONTROLLO DI GESTIONE

������
24 ore

D E S T I N AT A R I

O B I E T T I V I 

A R G O M E N T I

AT T E S T AT I  D I  F R E Q U E N Z A  E  V A L U T A Z I O N E  D E I  PA R T E C I PA N T I

SIMULAZIONI PRATICHE
Criteri e sistemi di ripartizione dei costi 
indiretti
Predisposizione di reportistica integrata
Determinazione e analisi degli 
scostamenti dal budget
Simulazione delle previsioni
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FORMAZIONE CONTINUA PER LE IMPRESE DEL 
SETTORE DELL’ARTIGIANATO E DEL COMMERCIO

Lavoratrici e lavoratori di imprese dell’artigianato e del commercio operanti in Sardegna

Migliorare la competitività delle imprese artigiane e del commercio operanti sul territorio regionale attraverso il 
ra�orzamento delle competenze dei lavoratori e la valorizzazione del capitale umano.
Supportare i processi di adeguamento delle competenze degli occupati nei settori dell’artigianato e del commercio 
per favorirne la permanenza al lavoro. 

Per i percorsi di aggiornamento, ad ogni partecipante verrà rilasciato un attestato di frequenza

Per la formazione in adempimento agli obblighi previsti dalla legislazione vigente e obbligatoria per l’esercizio di una 
professione, ad ogni partecipante verrà rilasciato l’attestato previsto dalla normativa vigente.

Organizzazione aziendale, finanza e controllo
Marketing
Informatica, ict, digitalizzazione
Risorse umane
Lingue straniere
Sistemi di gestione
Produzioni alimentari
Metalmeccanica e impiantistica
Logistica
Edilizia

Salute e sicurezza nei luoghi di lavoro
Operatore di agenzia funebre (ex. L.R. 32/18 e 
D.G.R. 9/31 del 22.02.19)
Igiene e sicurezza degli alimenti
Impiantistica 

D E S T I N AT A R I

O B I E T T I V I 

P E R C O R S I  D I  A G G I O R N A M E N T O F O R M A Z I O N E  N O R M AT A

AT T E S T AT I  D I  F R E Q U E N Z A  E  V A L U T A Z I O N E  D E I  PA R T E C I PA N T I



CORSI
PER

DISOCCUPATI E 
OCCUPATI
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Disoccupati

Favorire la nascita di realtà imprenditoriali innovative, competitive e orientate alla sostenibilità, in grado di puntare su 
marketing, export ed e-commerce

Avere compiuto il 18° anno di età
Residenza in Sardegna
Possesso di Diploma di Istruzione di scuola 
secondaria di primo grado più Attestato di Qualifica 
di Operatore Professionale oppure Diploma di 
Istruzione secondaria di secondo grado

E-commerce e inglese tecnico
Piano di comunicazione di impresa
Fonti di finanziamento
Strumenti di analisi del contesto di riferimento
Utilizzo del team building per trasformare gruppi di 
interesse in compagini societarie
Forme societarie
Competenza digitale orientata al marketing
Organizzazione e gestione dell’impresa
Strumenti di analisi del mercato per la collocazione 
del proprio prodotto/servizio 
Definizione ed l’elaborazione della propria idea: 
dall’idea al progetto
Adempimenti burocratici

Tempio Pausania
Oschiri
Muravera
Castiadas
Villaputzu

PERCORSI DI CREAZIONE D’IMPRESA NEI SETTORI 
AGRIFOOD, TURISMO, BENI CULTURALI E AMBIENTALI

������

180 ore

D E S T I N AT A R I S E D I  D E I  C O R S I

O B I E T T I V I 

R E Q U I S I T I  D I  A C C E S S OA R G O M E N T I

AT T E S T AT I  D I  F R E Q U E N Z A  E  V A L U T A Z I O N E  D E I  PA R T E C I PA N T I
Ogni partecipante, a seguito del superamento di un esame finale, potrà conseguire l’attestato di Certificazione delle 
competenze riferite al profilo Rif RRPQ n° 11119 Tecnico del marketing
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Disoccupati 
Occupati (compresi imprenditori e lavoratori autonomi)

Acquisire conoscenze e competenze relative a tutte le fasi pratiche per la costruzione, la manutenzione e 
l’aggiornamento di un drone
Conoscere gli strumenti di finanziamento regionali, nazionali ed europei delle PMI riferibili al settore dell’Aerospazio

Ogni partecipante, a seguito del superamento di un esame finale, potrà conseguire l’attestato di Certificazione delle 
competenze nelle seguenti aree:
ADA 646 Eseguire procedure e metodologie di sviluppo del So¨ware Rif RRPQ 283 Tecnico sviluppo so¨ware
ADA 1305 Automazione del processo produttivo Rif RRPQ 135 Tecnico dell’automazione industriale
ADA 9999280 Assemblaggio e manutenzione di un drone (SAPR) Rif RRPQ n. 56177 Tecnico di sistemi aeromobili a 
pilotaggio remoto ad uso civile – SAPR

Avere compiuto il 18° anno di età
Aver conseguito un titolo di studio che corrisponda 
almeno ad un diploma di scuola di secondo grado, 
preferibilmente di tipo tecnico
Conoscenza e utilizzo dei sistemi informatici

Inglese tecnico
So¨ware di CAD
Elementi di elettronica digitale e analogica
Meccanica
Logistica e lean manufactoring
Elettrotecnica
Nozioni di PLC
Proprietà intellettuale e brevetti
Linguaggi di programmazione
Tecnologia dei SAPR
Meccanica ed elettronica applicata ai droni
Informatica applicata ai droni
Tecniche di saldatura

Muravera

ASSEMBLAGGIO E MANUTENZIONE DRONI

������

440 ore
totali

D E S T I N AT A R I S E D I  D E I  C O R S I

O B I E T T I V I 

R E Q U I S I T I  D I  A C C E S S OA R G O M E N T I

AT T E S T AT I  D I  F R E Q U E N Z A  E  V A L U T A Z I O N E  D E I  PA R T E C I P A N T I

ESERCITAZIONI IN LABORATORIO
E SIMULAZIONI PRATICHE

356 ore d’aula
54 ore di stage presso aziende selezionate del settore
30 ore di informazione e sensibilizzazione sulle opportunità di 
finanziamento esistenti nel settore dell’Aerospazio
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Disoccupati
Occupati (compresi imprenditori e lavoratori autonomi

Acquisire conoscenze e competenze specifiche nel settore della meccanica ed elettronica
Sapere disegnare e progettare parti e sistemi meccanici complessi e utilizzare gli strumenti professionali di controllo
Saper progettare e realizzare sistemi e dispositivi elettronici complessi e performanti
Conoscere gli strumenti di finanziamento regionali, nazionali ed europei delle PMI riferibili al settore dell’ICT

Ogni partecipante, a seguito del superamento di un esame finale, potrà conseguire l’attestato di Certificazione delle 
competenze nelle seguenti aree:
ADA 646 Eseguire procedure e metodologie di sviluppo del So¨ware Rif RRPQ 283 Tecnico sviluppo so¨ware
ADA 1305 Automazione del processo produttivo Rif RRPQ 135 Tecnico dell’automazione industriale
ADA 9999374 Sviluppo di Tecnologie per l’Internet of Things Rif RRPQ 56199 Tecnico per lo sviluppo applicazioni
Internet of Things (IoT)

Avere compiuto il 18° anno di età
Aver conseguito un titolo di studio che corrisponda 
almeno ad un diploma di scuola di secondo grado, 
preferibilmente di tipo tecnico
Conoscenza e utilizzo dei sistemi informatici

Inglese tecnico
So¨ware di CAD
Elementi di elettronica digitale e analogica
Meccanica
Logistica e lean manufactoring
Elettrotecnica
Nozioni di PLC
Proprietà intellettuale e brevetti
Linguaggi di programmazione
Big Data e Database NoSQL
Physical Computing
Strumenti per l’implementazione di applicazione 
IOT
Sviluppo di applicazione mobile

Villaputzu

SVILUPPO E PROGETTAZIONE PER L’INTERNET 
OF THINGS

D E S T I N AT A R I S E D I  D E I  C O R S I

O B I E T T I V I 

R E Q U I S I T I  D I  A C C E S S OA R G O M E N T I

AT T E S T AT I  D I  F R E Q U E N Z A  E  V A L U T A Z I O N E  D E I  PA R T E C I PA N T I

ESERCITAZIONI IN LABORATORIO
E SIMULAZIONI PRATICHE

������

440 ore
totali

356 ore d’aula
54 ore di stage presso aziende selezionate del settore
30 ore di informazione e sensibilizzazione sulle opportunità di 
finanziamento esistenti nel settore dell’ICT 
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Normativa sulla sicurezza nei luoghi di lavoro 
Caratteristiche tecniche delle attrezzature (telecamere, videocamere, gru, tavoli girevoli, attrezzature per gli e�etti 
luce ecc.) 
Elementi di logistica per gestire la movimentazione di attrezzature
Elementi del linguaggio cine-televisivo 
Tecniche e strumenti per la ripresa audio-video in studio e in esterni 
Tecniche fotografiche per gestire la qualità dell’immagine
Tecniche e strumenti di illuminazione artificiale 
Manovrare la telecamera o la cinepresa con mano ferma
Adeguare le riprese e le inquadrature alle indicazioni della cabina di regia

A R G O M E N T I

Disoccupati

Saper predisporre l’attrezzatura selezionata per la realizzazione delle riprese, e�ettuando il controllo e il settaggio 
degli strumenti
Acquisire le competenze necessarie per e�ettuare la ripresa delle immagini in relazione al prodotto da realizzare, 
spostandosi e orientando la telecamera in base agli eventi da registrare, alle direttive del regista, del direttore della 
fotografia o della cabina di regia

Ogni partecipante, a seguito del superamento di un esame finale, potrà conseguire l’attestato di Certificazione delle 
competenze riferite al profilo Rif RRPQ n° 158 Operatore di ripresa e montaggio immagini

TECNICHE DI RIPRESA DI IMMAGINI

D E S T I N AT A R I

O B I E T T I V I 

AT T E S T AT I  D I  F R E Q U E N Z A  E  V A L U T A Z I O N E  D E I  PA R T E C I PA N T I

ESERCITAZIONI PRATICHE 
E ATTIVITÀ IN LABORATORIO

������

200 ore
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Disoccupati 

Favorire la relazione costruttiva tra individui e comunità di diversa provenienza tra loro e con il contesto di 
insediamento e promuoverne l’integrazione.
Orientare gli assistiti ai servizi più adeguati alle esigenze e favorirne la relazione e�icace con gli operatori

Ogni partecipante, a seguito del superamento di un esame finale, potrà conseguire l’attestato di Certificazione delle 
competenze riferite al profilo Rif RRPQ n° 56127 Mediatore interculturale junior

Articolazione e funzionamento del sistema dei servizi socio-sanitari e socio-assistenziali presenti sul territorio
Cultura e lingua straniera veicolare parlata e scritta
Deontologia professionale
Metodi e tecniche di intermediazione culturale
Metodi e tecniche di lavoro in equipe
Metodologie del lavoro di rete
Normativa sull’immigrazione e sui diritti e doveri degli immigrati
Tecniche di base di monitoraggio e valutazione
Tecniche di gestione dei conflitti
Tecniche di traduzione e interpretariato sociale
Normativa e legislazione comunitaria, nazionale e regionale sull’immigrazione per illustrare diritti e doveri dei 
cittadini immigrati
Principi psico-socio-educativi per la gestione delle relazioni interculturali
Usi, consuetudini e religione dei paesi d’origine delle persone con cui si entra in contatto per interpretarne i codici 
culturali

MEDIATORE INTERCULTURALE

D E S T I N AT A R I

O B I E T T I V I 

A R G O M E N T I

AT T E S T AT I  D I  F R E Q U E N Z A  E  V A L U T A Z I O N E  D E I  PA R T E C I PA N T I

SIMULAZIONI PRATICHE

������

200 ore



28

Tecniche di ripresa fotografica e video da SAPR
Principali so¨ware audio-video per le riprese aeree
Tecniche di montaggio audio e video
Nozioni di base su hardware e strumenti tecnici di ripresa (gimbal, ground station etc...)
Tecniche di ripresa cinematografica
Principali harware e so¨ware per l’editing dei video
Elementi base di fotografia
Elementi base di fotogrammetria
Elementi base di organizzazione di eventi
Elementi base di telerilevamento
Normativa sulla privacy al fine di garantire la riservatezza delle informazioni
Tecniche di collaborazione e cooperazione nei gruppi di lavoro

A R G O M E N T I

Disoccupati

Saper eseguire in sicurezza riprese da SAPR sia per eventi culturali, sportivi e ricreativi sia in ambito  
cinematografico/televisivo.
Saper individuare gli applicativi hardware e so¨ware funzionali alla tipologia di prodotto da realizzare e la tipologia 
di drone più adeguata allo specifico uso.

Ogni partecipante, a seguito del superamento di un esame finale, potrà conseguire l’attestato di Certificazione delle 
competenze riferite al profilo Rif. RRPQ n° 56189 Operatore di ripresa audio e video di eventi culturali, ricreativi e 
cinematografici mediante sistemi aereomobili a pilotaggio remoto - SAPR 

OPERATORE DI RIPRESA AUDIO E VIDEO DI EVENTI CULTURALI, 
RICREATIVI E CINEMATOGRAFICI MEDIANTE SAPR

D E S T I N AT A R I

O B I E T T I V I 

AT T E S T AT I  D I  F R E Q U E N Z A  E  V A L U T A Z I O N E  D E I  PA R T E C I PA N T I

ESERCITAZIONI PRATICHE

������

200 ore
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Disoccupati 

Saper preparare gli spazi per carico, scarico e stoccaggio delle merci, curando l’usabilità e funzionalità delle strutture, 
delle attrezzature e degli impianti.
Gestire i flussi di merci in entrata e in uscita dal deposito/magazzino, predisponendo la documentazione richiesta e 
registrandone l’entrata e l’uscita anche con l’ausilio di procedure e strumenti informatici.

Ogni partecipante, a seguito del superamento di un esame finale, potrà conseguire l’attestato di Certificazione delle 
competenze riferite al profilo Rif. RRPQ n° 48 Adetto alle attività di stoccaggio e spedizione

Principali riferimenti normativi in materia di trasporto e deposito merci
Principali documenti di trasporto (lettera di vettura, distinta di carico, ecc.)
Tipologie e funzionamento delle attrezzature e delle macchine per movimentazione merci e modalità di utilizzo in 
sicurezza
Lingua inglese tecnica 
Modalità di utilizzo di so¨ware applicativi per la gestione del magazzino
Classificazioni e caratteristiche merceologiche delle merci da gestire
Metodi e procedure di stoccaggio e movimentazione delle merci
Specifiche di imballaggio, stoccaggio e trasporto delle diverse categorie di merci
Nozioni e tecniche di movimentazione logistica in area portuale
Classificazioni e caratteristiche merceologiche delle merci da gestire
Metodologie per la valutazione economica dei costi per programmare le attività di CQ
Principi comuni e aspetti applicativi della legislazione vigente in materia di sicurezza

ADDETTO ALLE ATTIVITÀ DI STOCCAGGIO E 
SPEDIZIONE

D E S T I N AT A R I

O B I E T T I V I 

A R G O M E N T I

AT T E S T AT I  D I  F R E Q U E N Z A  E  V A L U T A Z I O N E  D E I  PA R T E C I PA N T I

ESERCITAZIONI PRATICHE

������

200 ore
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Nozioni e tecniche di contabilità generale 
Normativa degli enti locali per la gestione di pratiche di concessione e autorizzazione 
Tecniche di marketing 
Strumenti di gestione delle relazioni con i clienti ed il personale operativo
Lingue straniere
Relazioni pubbliche online per gestire le attività promozionali e informative 
Gestire i rapporti con i fornitori 
Organizzazione dell’u�icio stampa 
Pianificazione dei programmi di lavoro e del “post-congress”

A R G O M E N T I

Disoccupati

Apprendere le tecniche e gli strumenti per organizzare e gestire conferenze, convegni, congressi, seminari, anche 
correlati a manifestazioni fieristiche
Saper curare e gestire l’allestimento di spazi e ambienti espositivi fornendo soluzioni innovative e organizzandone 
la fruizione da parte del pubblico e degli espositori
Saper programmare la fornitura dei servizi ai partecipanti e gestire le attività interne all’organizzazione attraverso 
l’impiego ed il coordinamento delle risorse umane ad esse preposte

Ogni partecipante, a seguito del superamento di un esame finale, potrà conseguire l’attestato di Certificazione delle 
competenze riferite al profilo Rif RRPQ n° 11123 Tecnico per l’organizzazione eventi e manifestazioni

ORGANIZZAZIONE DI EVENTI E MANIFESTAZIONI

D E S T I N AT A R I

O B I E T T I V I 

AT T E S T AT I  D I  F R E Q U E N Z A  E  V A L U T A Z I O N E  D E I  PA R T E C I PA N T I

SIMULAZIONI PRATICHE

������

200 ore

SEGRETERIA OPERATIVA

ORGANIZZAZIONE E GESTIONE DEI SERVIZI AMMINISTRATIVI
Elementi di Diritto amministrativo e legislazione locale 
Lingue straniere
Nozioni e tecniche di contabilità generale 
Psicologia della comunicazione per la gestione delle diverse situazioni comunicative interne ed esterne
Strumenti informatici e telematici per la gestione delle informazioni e della documentazione
Tecniche di accoglienza e assistenza clienti
Tecniche di comunicazione per predisporre le procedure di gestione dei clienti e la gestione dei reclami
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CORSI
A MERCATO
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Disciplina delle attività di informazione e 
comunicazione nella pubblica amministrazione 
nella legge 150/2000
Privacy e tutela dei dati personali – GDPR 2016/679
La gestione dei processi
La condivisione e la reperibilità delle informazioni
L’uniformità delle procedure
La gestione dello storico dell’utente
La pianificazione delle attività
Il rapporto con gli utenti
Definire una strategia di CRM

Comunicazione sui siti istituzionali
Principali tecniche di web marketing applicate alla P.A.
Comunicati stampa sul web
Comunicazione sui social media
Comunicazione video, tecniche e stili

Tecniche  di Comunicazione: i testi e linguaggi 
delle amministrazioni
Le 5 W
Piano della Comunicazione 
Comunicati stampa
La Conferenza 
Cenni sulla comunicazione televisiva
Convegni, seminari ed eventi speciali
Pubblicazioni, depliant e brochure
Strumenti di presentazione: il so¨ware Prezi

A R G O M E N T I

Dipendenti di Pubbliche Amministrazioni
Professionisti che collaborano con le P.A.

Sviluppare le competenze in materia di comunicazione pubblica e di promozione dei servizi dell’Ente. Conoscere i 
testi e i linguaggi della Pubblica Amministrazione
Saper utilizzare le tecniche e gli strumenti digitali, web e social per la di�usione delle informazioni
Saper individuare gli strumenti di comunicazione più adatti alle esigenze di comunicazione dell’Ente 
Saper coordinare e gestire la di�usione dell’informazione verso gli utenti esterni

Ad ogni partecipante verrà rilasciato un attestato di frequenza

LA COMUNICAZIONE EFFICACE NELLA P.A. 

D E S T I N AT A R I

O B I E T T I V I 

AT T E S T AT I  D I  F R E Q U E N Z A  E  V A L U T A Z I O N E  D E I  PA R T E C I PA N T I

ESERCITAZIONI PRATICHE

������
36 ore

LA COMUNICAZIONE NELLA P.A.: NORMATIVE E GESTIONE DEL CRM 

TECNICHE DI COMUNICAZIONE WEB E SOCIAL PER LA P.A.

IL PIANO DELLA COMUNICAZIONE CON I MEDIA 
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Dalla televisione ai new media
Pianificare la comunicazione
La comunicazione e�icace: tecniche e strumenti di 
public speaking
Gli influencer
Influencer marketing
La gestione di un progetto di influencer marketing
Creazione di una community
Linguaggi, codici e target dei diversi social media: 
di�erenze e peculiarità
Misurare le performance 
Tool, market place, network
Strumenti di presentazione e�icaci: il so¨ware Prezi

Le principali piattaforme
Tecniche e linguaggi 
Elementi di base per la produzione di video
Video editing
Creare un canale e gestire il rapporto con i follower
Monitoraggio delle performance
Collaborazioni con brand e contenuti sponsorizzati

Visual storytelling
Tipologie di profili: personale e aziendale
Tool e App per il photo editing
Gli hashtag
Le didascalie
Le Stories

A R G O M E N T I

Giovani di età non inferiore ai 16 anni che vogliano creare o accrescere una community e diventare nuovi influencer, 
in grado di indirizzare e guidare le scelte dei propri fan/consumatori finali di prodotti o servizi
Giovani, creativi e professionisti che vogliano sviluppare il personal branding sfruttando le potenzialità del social 
media e digital marketing per la propria attività

Conoscere quali sono i vantaggi del social influencer marketing.
Creare e sviluppare il proprio Brand attraverso le potenzialità dei Social Media
Apprendere le tecniche per coinvolgere, influenzare e guidare le scelte di acquisto degli utenti in tutti i settori.
Saper creare e pubblicare contenuti e messaggi e�icaci sulle principali piattaforme social ed interagire con utenti e 
followers

Ad ogni partecipante verrà rilasciato un attestato di frequenza

SOCIAL INFLUENCER

D E S T I N AT A R I

O B I E T T I V I 

AT T E S T AT I  D I  F R E Q U E N Z A  E  V A L U T A Z I O N E  D E I  PA R T E C I PA N T I

ESERCITAZIONI PRATICHE

������
32 ore

INFLUENCER MARKETING

VIDEOMAKING PER I SOCIAL

TECNICHE DI FOTOGRAFIE SMART
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Il contesto internazionale, le politiche e le strategie 
di cooperazione allo sviluppoI diritti umani e la 
cooperazione
La cooperazione nell’Unione Europea
Il Sistema Italia: la cooperazione italiana allo sviluppo
Internazionalizzazione e reti

Programmi europei 
Programmazione diretta e indiretta
Strumenti di finanza agevolata

Bilancio dell’UE
I settori di intervento delle politiche europee
Fonti informative e banche dati 
La strategia Europa 2020 e il periodo di 
programmazione 2014-2020
Politica di coesione e Fondi strutturali
Programmi a gestione centralizzata

Storia dell’integrazione euro mediterranea
Il Processo di Barcellona: obiettivi e strumenti 
L’Unione per il Mediterraneo

Il Ciclo di Gestione del Progetto (Project Cycle 
Management): strumenti, metodi e fondamenti
L’approccio del Quadro Logico e il Metodo GOPP 
Altre metodologie di facilitazione

A R G O M E N T I

Neolaureati e professionisti che intendano specializzarsi nella pianificazione e realizzazione di strategie di sviluppo 
nell’ambito della cooperazione internazionale tramite tecniche di progettazione e di reperimento di fondi europei e 
internazionali

Individuare le fonti di finanziamento internazionali, europee e nazionali
Elaborare le proposte progettuali di dettaglio
Gestire il progetto in tutte le sue fasi: individuazione e coordinamento del gruppo di lavoro, avvio delle attività, nel 
rispetto del cronoprogamma, monitoraggio e rendicontazione economico – finanziaria
Costruire le reti e le relazioni necessarie alla definizione del partenariato di progetto

COOPERAZIONE INTERNAZIONALE ALLO 
SVILUPPO

D E S T I N AT A R I

O B I E T T I V I 

������

6
weekend venerdì e 

sabatoda 15 ore

LA COOPERAZIONE ALLO SVILUPPO LE PRINCIPALI FONTI DI FINANZIAMENTO

IL CONTESTO ISTITUZIONALE

1° WEEKEND 2° WEEKEND

GEOPOLITICA E INTEGRAZIONE EURO-MEDITERRANEA 

PROJECT MANAGEMENT
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Ad ogni partecipante verrà rilasciato un attestato di frequenza
AT T E S T AT I  D I  F R E Q U E N Z A  E  V A L U T A Z I O N E  D E I  PA R T E C I PA N T I

ESERCITAZIONI PRATICHE

Call for proposal
Analisi, pianificazione ed individuazione della strategia 
gestionale e organizzativa
Gruppo di lavoro

Le attività del progetto
La struttura organizzativa
Tipologie di risorse
Metodi e tecniche per la definizione di un budget

Individuazione e ricerca partner
Costituzione e gestione del partenariato
Distribuzione dei compiti
Accordo di Partenariato

Pianificazione dei tempi (cronoprogramma) e delle 
attività
Organigramma del gruppo di progetto
Strumenti utili per la gestione

Il piano di comunicazione: analisi di mercato, 
strategia, tattiche 
Marketing e strumenti di promozione, 
Il monitoraggio della comunicazione, le PR e il 
coinvolgimento degli attori

ELABORAZIONE IDEA PROGETTO 

IL BUDGET

COSTRUZIONE DEL PARTENARIATO 

MANAGEMENT E COORDINAMENTO DI UN PROGETTO 

COMUNICAZIONE E SOSTENIBILITÀ 

  3° e 4° WEEKEND

  6° WEEKEND

  5° WEEKEND
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A R G O M E N T I

Giovani di età non inferiore ai 16 anni che vogliano creare o accrescere una community e diventare nuovi influencer, 
in grado di indirizzare e guidare le scelte dei propri fan/consumatori finali di prodotti o servizi
Giovani, creativi e professionisti che vogliano sviluppare il personal branding sfruttando le potenzialità del social 
media e digital marketing per la propria attività

Conoscere quali sono i vantaggi del social influencer marketing.
Creare e sviluppare il proprio Brand attraverso le potenzialità dei Social Media
Apprendere le tecniche per coinvolgere, influenzare e guidare le scelte di acquisto degli utenti in tutti i settori.
Saper creare e pubblicare contenuti e messaggi e�icaci sulle principali piattaforme social ed interagire con utenti e 
followers

Ad ogni partecipante verrà rilasciato un attestato di frequenza

SOCIAL INFLUENCER
FORMULA WEEKEND

D E S T I N AT A R I

O B I E T T I V I 

AT T E S T AT I  D I  F R E Q U E N Z A  E  V A L U T A Z I O N E  D E I  PA R T E C I PA N T I

ESERCITAZIONI PRATICHE

DOCENTI: ESPERTI DEL SETTORE E 
GUEST INFLUENCER DI RILIEVO 
NAZIONALE 

������

2
weekend
da 18 ore

Dalla televisione ai new media
Pianificare la comunicazione
La comunicazione e�icace: tecniche e strumenti di 
public speaking
Gli influencer
Influencer marketing
La gestione di un progetto di influencer marketing
Creazione di una community
Linguaggi, codici e target dei diversi social media: 
di�erenze e peculiarità
Misurare le performance 
Tool, market place, network
Strumenti di presentazione e�icaci: il so¨ware Prezi

Visual storytelling
Tipologie di profili: personale e aziendale
Tool e App per il photo editing
Gli hashtag
Le didascalie
Le Stories
Le principali piattaforme
Tecniche e linguaggi 
Elementi di base per la produzione di video
Video editing
Creare un canale e gestire il rapporto con i follower
Monitoraggio delle performance
Collaborazioni con brand e contenuti sponsorizzati

INFLUENCER MARKETING – 18 ORE SOCIAL COMMUNICATION – 18 ORE

1° WEEKEND 2° WEEKEND
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A R G O M E N T I

Dipendenti di Pubbliche Amministrazioni
Professionisti che collaborano con la P.A.

Sviluppare le competenze in materia di comunicazione pubblica e di promozione dei servizi dell’Ente. Conoscere i 
testi e i linguaggi della Pubblica Amministrazione.
Saper utilizzare le tecniche e gli strumenti digitali, web e social per la di�usione delle informazioni.
Saper individuare gli strumenti di comunicazione più adatti alle esigenze di comunicazione dell’Ente 
Saper coordinare e gestire la di�usione dell’informazione verso gli utenti esterni

Ad ogni partecipante verrà rilasciato un attestato di frequenza

LA COMUNICAZIONE EFFICACE NELLA P.A. 
FORMULA WEEKEND

D E S T I N AT A R I

O B I E T T I V I 

AT T E S T AT I  D I  F R E Q U E N Z A  E  V A L U T A Z I O N E  D E I  PA R T E C I PA N T I

ESERCITAZIONI PRATICHE

DOCENTI: ESPERTI DEL SETTORE E 
GUEST INFLUENCER DI RILIEVO 
NAZIONALE 

������

3
weekend
da 12 ore

Disciplina delle attività di informazione e 
comunicazione nella pubblica amministrazione 
nella legge 150/2000
Privacy e tutela dei dati personali – GDPR 2016/679
La gestione dei processi
La condivisione e la reperibilità delle informazioni
L’uniformità delle procedure
La gestione dello storico dell’utente
La pianificazione delle attività
Il rapporto con gli utenti
Definire una strategia di CRM

Tecniche  di Comunicazione: i testi e linguaggi delle 
amministrazioni
Le 5 W
Piano della Comunicazione 
Comunicati stampa
La Conferenza 
Cenni sulla comunicazione Televisiva
Convegni, seminari ed eventi speciali
Pubblicazioni, depliant e brochure
Strumenti di presentazione: il so¨ware Prezi

Comunicazione sui siti istituzionali
Principali tecniche di web marketing applicate alla P.A.
Comunicati stampa sul web
Comunicazione sui social media
Comunicazione su Linkedin
Comunicazione video, tecniche e stili

LA COMUNICAZIONE NELLA P.A.: NORMATIVE E GESTIONE 
DEL CRM - 12 ORE

IL PIANO DELLA COMUNICAZIONE CON I MEDIA - 12 ORE 

TECNICHE DI COMUNICAZIONE WEB E SOCIAL PER LA P.A. - 12 ORE

1° WEEKEND 2° WEEKEND

3° WEEKEND
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A R G O M E N T I

Operatori di imprese che hanno visto riconosciuti i requisiti professionali del Responsabile Tecnico delle Imprese 
Impiantistiche abilitate ai sensi del DM 37/08

Aggiornamento FER – Macrotipologia Termoidraulica ed Elettrica per l’assolvimento dell’obbligo di aggiornamento 
professionale ai sensi del D.Lgs. 28/2011 necessario per proseguire l’attività di installazione e manutenzione 
straordinaria di impianti ad energia rinnovabile.

AGGIORNAMENTO FONTI ENERGIE RINNOVABILI
MACROTIPOLOGIA TERMOIDRAULICA ED ELETTRICA 

D E S T I N AT A R I

O B I E T T I V I 

������

16 ore
+

16 ore

Protocolli internazionali: diritto internazionale dell’ambiente; la convenzione quadro delle Nazioni Unite sui 
cambiamenti climatici (UNFCCC, 1992)
Quadro normativo: norme europee, nazionali e regionali sui sistemi FER
Evoluzione del mercato delle FER
Incentivi fiscali: le incentivazioni fiscali per la ristrutturazione edilizia, per il risparmio energetico, il conto termico, i 
certificati bianchi
Innovazione delle tecnologie: presente e futuro
Norme tecniche trasversali e specifiche (energia solare termica, il fotovoltaico, le biomasse, la geotermia)
Libretto di impianto 
Etichettatura energetica 

L’approccio moderno all’installazione degli impianti
Sistemi fotovoltaici: tipologia di impianti; la scheda tecnica; dove installare; resa e fabbisogno energetico; gli errori 
più comuni
Fototermoelettrici: tipologia di impianti; la scheda tecnica; dove installare; resa e fabbisogno energetico; gli errori 
più comuni
Impianti solari termodinamici: tipologia di impianti; la scheda tecnica; dove installare; resa e fabbisogno energetico; 
gli errori più comuni
Eolico: tipologia di impianti; la scheda tecnica; dove installare; resa e fabbisogno energetico; gli errori più comuni
Moto ondoso: tipologia di impianti; la scheda tecnica; dove installare; resa e fabbisogno energetico; gli errori più 
comuni
Aspetti tecnici comuni: il progetto di impianto; la dichiarazione di conformità

MODULO TEORICO

MODULO TECNICO - TIPOLOGIA ELETTRICA 
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Ogni partecipante, a seguito del superamento di un esame finale, potrà conseguire l’attestato di frequenza rilasciato 
secondo le disposizioni regionali, necessario per proseguire nell’attività di installazione e manutenzione straordinaria di 
impianti FER.

AT T E S T AT I  D I  F R E Q U E N Z A  E  V A L U T A Z I O N E  D E I  PA R T E C I PA N T I

L’approccio moderno all’installazione degli impianti
Biomasse per uso energetico: tipologia di impianti a biomassa; la scheda tecnica; dove installare; resa e fabbisogno 
energetico; gli errori più comuni
Pompe di calore per riscaldamento: tipologia di pompe di calore; la scheda tecnica; dove installare; resa e 
fabbisogno energetico; gli errori più comuni
Refrigerazione: tipologia di pompe di refrigerazione; la scheda tecnica; dove installare; resa e fabbisogno energetico; 
gli errori più comuni
Sistemi solari termici: tipologia di pompe di pannelli solari; la scheda tecnica; dove installare; resa e fabbisogno 
energetico; gli errori più comuni
Aspetti tecnici comuni: il progetto di impianto; il libretto di impianto; la dichiarazione di conformità; l’etichetta di 
impianto; il Curit

MODULO TECNICO- TIPOLOGIA TERMOIDRAULICA



PERCORSI
TRIENNALI DI 
ISTRUZIONE E 
FORMAZIONE 

PROFESSIONALE
(IeFP)
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D E S C R I Z I O N E

D I D AT T I C A

Minorenni residenti in Sardegna (16 anni e 364 giorni) con licenza media inferiore

Aziende e agenzie di comunicazione
Tipografie
Studi fotografici
Studi di produzione video
Imprese specializzate nella produzione di siti web e prodotti multimediali
Libera professione

OPERATORE GRAFICO

D E S T I N AT A R I

S B O C C H I  O C C U PA Z I O N A L I

������

3
anni

L’operatore grafico interviene nel processo di produzione grafica attraverso la creazione di materiali multimediali per la 
pubblicazione su supporti digitali curandone grafica, funzionamento e modalità di presentazione. Utilizza competenze 
di elaborazione grafica impiegando so¨ware professionali per il trattamento delle immagini e per l’impaginazione di 
stampati

Cagliari
S E D I  D E I  C O R S I

Il percorso prevede l’applicazione di diverse metodologie:
Formazione in aula finalizzata all’acquisizione di competenze di base; competenze trasversali; competenze 
tecnico-professionali
Impresa formativa simulata: un valido strumento per l’acquisizione di competenze spendibili nel mercato del 
lavoro attraverso il Problem solving e il Learning by doing
Alternanza formazione-lavoro finalizzata a consolidare le conoscenze acquisite a scuola e testare sul campo le 
proprie attitudini

 Qualifica IeFP triennale di Operatore grafico - Impostazione e realizzazione della stampa ipermediale
AT T E S T AT I  D I  F R E Q U E N Z A  E  V A L U T A Z I O N E  D E I  PA R T E C I PA N T I
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D I D AT T I C A

D E S C R I Z I O N E

Minorenni residenti in Sardegna (16 anni e 364 giorni) con licenza media inferiore

Aziende di trasformazione di prodotti agro-alimentari di ogni dimensione, in particolare del settore lattiero-caseario
Aziende agricole che operano nell’ambito della trasformazione del latte
Strutture di commercializzazione dei prodotti finiti
Grande distribuzione organizzata

OPERATORE DELLE PRODUZIONI ALIMENTARI
LAVORAZIONE E PRODUZIONE LATTIERO CASEARIA 

D E S T I N AT A R I

S B O C C H I  O C C U PA Z I O N A L I

������

3
anni

L’operatore delle produzioni alimentari è in grado di gestire l’intero processo di trasformazione alimentare (ciclo di 
trasformazione, conservazione, confezionamento e stoccaggio) garantendo la qualità del prodotto finale sia su linee 
tradizionali sia su tecnologie innovative nel rispetto della normativa vigente. 

Tortolì

S E D I  D E I  C O R S I

Il percorso prevede l’applicazione di diverse metodologie:
Formazione in aula finalizzata all’acquisizione di competenze di base; competenze trasversali; competenze 
tecnico-professionali
Impresa formativa simulata: un valido strumento per l’acquisizione di competenze spendibili nel mercato del 
lavoro attraverso il Problem solving e il Learning by doing
Alternanza formazione-lavoro finalizzata a consolidare le conoscenze acquisite a scuola e testare sul campo le 
proprie attitudini

Qualifica IeFP triennale di operatore delle produzioni alimentari - indirizzo: lavorazione e produzione lattiero casearia
AT T E S T AT I  D I  F R E Q U E N Z A  E  V A L U T A Z I O N E  D E I  PA R T E C I PA N T I
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D E S C R I Z I O N E

Minorenni residenti in Sardegna (16 anni e 364 giorni) con licenza media inferiore

Strutture alberghiere e della ristorazione (es. self-service, fast-food, ristoranti, trattorie, ecc.) anche estere
Laboratori artigianali del settore alimentare
Mense pubbliche e private

OPERATORE DELLA RISTORAZIONE

D E S T I N AT A R I

S B O C C H I  O C C U PA Z I O N A L I

������

3
anni

L’operatore della ristorazione interviene, a livello esecutivo, nel processo della ristorazione applicando metodologie 
di base, strumenti ed informazioni per svolgere attività relative alla  preparazione di piatti sulla base di ricettari 
e su indicazioni dello chef, nel rispetto delle norme igienico sanitarie. Ha competenze nella scelta, preparazione, 
conservazione e stoccaggio di materie prime e semilavorati, nella realizzazione di piatti semplici cucinati e allestiti. 

Carbonia

S E D I  D E I  C O R S I

Qualifica IeFP triennale di operatore della ristorazione - preparazione degli alimenti ed allestimento piatti
AT T E S T AT I  D I  F R E Q U E N Z A  E  V A L U T A Z I O N E  D E I  PA R T E C I PA N T I

D I D AT T I C A
Il percorso prevede l’applicazione di diverse metodologie:

Formazione in aula finalizzata all’acquisizione di competenze di base; competenze trasversali; competenze 
tecnico-professionali
Impresa formativa simulata: un valido strumento per l’acquisizione di competenze spendibili nel mercato del 
lavoro attraverso il Problem solving e il Learning by doing
Alternanza formazione-lavoro finalizzata a consolidare le conoscenze acquisite a scuola e testare sul campo le 
proprie attitudini



CONTATTI 

Sede operativa
Via San Saturnino, 7
09127 Cagliari

+ 39 070 09 55 956

info@iefca.it

PEC iefca@legalmail.it

www.iefca.it




