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DESTINATARI

I corsi di formazione professionale gratuiti, contenuti all’interno di questo
catalogo, riconosciuti ed autorizzati dalla Regione Lazio, sono rivolti ai
ragazzi e ragazze aderenti al Programma Garanzia Giovani, cioe, che
hanno i seguenti requisiti:

o residente in Italia;

® cta compresa trai 18 e i 29 anni;

® che non sono iscritti a scuola;

® che non sono iscritti all'universita;

e che non seguono corsi di formazione;
® che non lavorano;

e che non stanno svolgendo un tirocinio;
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Via Milazzo, 74/A — 04100 Latina

Tel 0773 1533488 Fax 0773 1888825 Cell 32800 22 174
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MODALITA D’ISCRIZIONE AD UN CORSO

Per iscriversi ad un corso sara prima necessario registrarsi al Programma Garanzia Giovani.
LViscrizione potra esse effettuata attraverso I'accesso al Portale myANPAL https://myanpal .anpal.gov.it/myanpal/

La procedura di iscrizione al portale dovra essere eseguita in questo modo:
1. Accedere alla funzionalita di registrazione del portale MyANPAL attraverso il link soprariportato.

2. Cliccare sul bottone “Registrati”. La registrazione potra essere effettuata SOLO ED UNICAMENTE con ["utilizzo
dello SPID, CNS oppure CIE.

3. Inserire le proprie credenziali SPID, oppure altro metodo di autenticazione.

4. Seleziona pulsante “Utente”.

5. Verificare la correttezza dei dati visualizzati nel form di registrazione con dati precompilati ed inserire i propri
contatti, e-mail e cellulare. Prestare attenzione nell’inserimento dei dati di contatto perché la modifica prevede
tempi di lavorazione molto lunghi.

6. Nella stessa schermata apporre un flag al campo “Dichiaro di aver letto la presente informativa sulla privacy” e
premere sul pulsante “Registrati”.

7. 1l sistema effettuera un controllo sulla congruenza dei dati inseriti e in caso di esito positivo si ricevera una
e-mail contenente il link di conferma della registrazione.

8. Siricevera una e-mail di conferma iscrizione, con all’interno un link di verifica della mail inserita. Fare click su
quel link per confermare la registrazione.

9. Collegarsi nuovamente al Portale portale myANPAL https://myanpal.anpal.gov.it/myanpal/ e dal menu
“Servizi” scegliere la voce Garanzia Giovani, per poi successivamente cliccare su “VAI AL SERVIZIO”.

10. Si aprira una nuova scheda. Dal menu scegliere la funzionalita “Adesioni”. Fare click sul tasto “Nuova
Adesione”.

11. Apporre un flag al campo “Dichiaro di aver letto la presente informativa sulla privacy”, inserire i propri recapiti,
e-mail e telefono, e premere sul pulsante “Aderisci”
12. Confermato il tutto si ricevera una e-mail di accettazione.
Gi si potra recare SIN DA SUBITO al Centro per I'Tmpiego (CPI) di competenza al fine di completare il processo di
adesione al corso.

Si comunichera la volonta di associare il proprio nome con il nostro Ente, ENEF (E.N.E.F. G. CENA), specificando il
servizio di FORMAZIONE MIRATA ALL’INSERIMENTO LAVORATIVO.

Verra richiesto di indicare il CODICE ATTIVITA ed il NUMERO EDIZIONE.

Contestualmente il CPI fara firmare il Patto di Servizio e rilascera la DID (Dichiarazione di immediata disponibilita a
svolgere attivita lavorative) e I'iscrizione agli elenchi. Di questi bisognera consegnarne all’'ENEF una copia, insieme a
copia della Carta d'Identita e del Codice Fiscale. Potranno essere anche inviati via e-mail all'indirizzo info@enef-
formazione.it

PRIMA DI PROCEDERE ALL’ISCRIZIONE AD UN CORSO, CORTESEMENTE,
CONTATTARE L’ENEF ALLO 0773 15 33 488 OPPURE VIA E-MAIL AD INFO@ENEF-
FORMAZIONE.IT, COSI DA CONCORDARE GIA IN PRECEDENZA IL CORSO PIU
ADATTO, I’EDIZIONE, LE DATE E GLI ORARI DI SVOLGIMENTO.

ENTE NAZIONALE ED EUROPEO PER LA FORMAZIONE
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TECNICO CONTABILE — 108 ORE

OBIETTIVI

II corso ha I'obiettivo di fornire all’allievo le competenze finalizzate alla formazione del TECNICO CONTABILE che sara
in grado di predisporre e assicurare il trattamento contabile delle transazioni economiche, patrimoniali e finanziarie in
base alla normativa vigente e di redigere il bilancio d’esercizio.

CONTENUTO DIDATTICO

Applicare tecniche di contabilita generale (registrazioni di partita doppia, riepilogo del piano dei conti, tenuta
scadenziario, ecc.) e contabilita analitica (riclassificazione costi e ricavi, ecc.), anche utilizzando procedure
informatizzate per il trattamento dei dati - Valutare utilizzo, funzionamento e necessita di personalizzazione delle
procedure informatizzate per la gestione dei dati contabili - Effettuare le scritture di assestamento preliminari alla
redazione del bilancio di fine esercizio - Redigere un inventario - Adottare le operazioni di chiusura e le metodologie di
redazione del bilancio nel rispetto delle norme civili e fiscali - Adottare tecniche per I'elaborazione di riclassificazioni ed
il calcolo di indici di bilancio - Verificare anomalie e discordanze nella trattazione dei dati amministrativo-contabili.

METODOLOGIE CERTIFICAZIONE FINALE
Lezioni in aula, test, esercitazioni pratiche Attestato di frequenza
DURATA NUMERO PARTECIPANTI
108 ore Minimo 4 — Massimo 15

Il corso sara svolto presso la sede dell’ENEF, via Milazzo 74/A, Latina.

Il calendario didattico verra definito successivamente, in accordo con i partecipanti ed i Docenti.

ENTE NAZIONALE ED EUROPEO PER LA FORMAZIONE
/ia Mi — 04100 Latina
31533488 Fax (077318888
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TECNICO COMMERCIALE — MARKETING — 104 ORE

OBIETTIVI

Il corso ha I'obiettivo di fornire all’allievo le competenze finalizzate alla formazione del TECNICO COMMERCIALE -
MARKETING che sara in grado di tradurre in azioni di marketing e vendita, gli obiettivi strategico - commerciali
prefissati, analizzando lo scenario complessivo del mercato di riferimento, in funzione dell’offerta e del posizionamento
dei prodotti/servizi, nonché provvedendo alla organizzazione della rete vendite ed alle modalita contrattualistiche per la
gestione dei clienti.

CONTENUTO DIDATTICO

Applicare una politica prezzi sostenibile in rapporto alle condizioni di mercato e di profitto stabilite - Concepire piani di
consolidamento delle quote di mercato gia acquisite, nonché di penetrazione in nuovi mercati - Definire /o collaborare
alla definizione del piano di promozione e comunicazione - Identificare il settore di mercato obiettivo in cui posizionare
il prodotto/servizio: nicchia, segmento o mercato allargato - Individuare modalita di organizzazione, gestione e sviluppo
del personale di vendita - Interpretare report previsionali e a consuntivo sull’andamento delle vendite, analizzandone gli
scostamenti rispetto agli obiettivi previsti - Valutare la tipologia di canale distributivo, di organizzazione e
diversificazione geografica della rete vendita, tenendo conto delle modalita e dei termini di approvvigionamento.

METODOLOGIE CERTIFICAZIONE FINALE
Lezioni in aula, test, esercitazioni pratiche Attestato di frequenza
DURATA NUMERO PARTECIPANTI
104 ore Minimo 4 — Massimo 15

11 corso sara svolto presso la sede dell’ENEF, via Milazzo 74/A, Latina.

Il calendario didattico verra definito successivamente, in accordo con i partecipanti ed i Docenti.

ENTE NAZIONALE ED EUROPEO PER LA FORMAZIONE
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TECNICO DELLA GESTIONE E SVILUPPO RISORSE UMANE — 112 ORE

OBIETTIVI

I corso ha I'obiettivo di fornire all’allievo le competenze finalizzate alla formazione del TECNICO DELLA GESTIONE E
SVILUPPO RISORSE UMANE che sara in grado di realizzare la programmazione del personale, prefigurare percorsi di
sviluppo professionale ed organizzativo e gestire le risorse umane, in coerenza con gli obiettivi strategici dell’azienda e le
esigenze del mercato.

CONTENUTO DIDATTICO

Condurre le prove, i colloqui e selezionare le candidature - Definire il fabbisogno di personale, tracciando i requisiti che
dovrebbero possedere i soggetti da reclutare e tenendo presenti gli obiettivi complessivi dell'organizzazione - Individuare
le principali fonti di reclutamento per la ricerca e la selezione del personale — Valutare le possibilita di miglioramento e
razionalizzazione del personale presente nei differenti contesti organizzativi, in funzione dell’esigenza rilevata - Mettere
a punto e somministrare prove e test di valutazione per la selezione dei candidati - Prefigurare modalita e procedure di
inserimento e accoglienza del personale selezionato, all'interno del contesto organizzativo - Valutare e selezionare i
candidati.

METODOLOGIE CERTIFICAZIONE FINALE
Lezioni in aula, test, esercitazioni pratiche Attestato di frequenza
DURATA NUMERO PARTECIPANTI
112 ore Minimo 4 — Massimo 15

Il corso sara svolto presso la sede del’ENEF, via Milazzo 74/A, Latina.

Il calendario didattico verra definito successivamente, in accordo con i partecipanti ed i Docenti.
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OPERATORE EDUCATIVO PER I’ AUTONOMIA E LA COMUNICAZIONE — 105 ORE

OBIETTIVI

11 corso ha I'obiettivo di fornire all’allievo le competenze finalizzate alla formazione dell’ OPERATORE EDUCATIVO PER
[’AUTONOMIA E LA COMUNICAZIONE, una figura funzionale ai processi di apprendimento e all'inclusione dell’allievo
con disabilita o in condizioni di svantaggio, che interviene per potenziarne le capacita in ambiti quali I'autonomia e la
gestione degli aspetti cognitivi e relazionali, in un’ottica non assistenzialistica rispetto al deficit, ma rivolta allo sviluppo
delle competenze del destinatario e di tutti gli attori dei processi scolastici per I'inclusione.

CONTENUTO DIDATTICO

Comprendere, attraverso la relazione con la famiglia, il personale docente e non docente e le risorse del Gruppo di
Lavoro sull'Handicap (G.L.H.), il progetto di vita ed i bisogni dell'allievo, in relazione alle caratteristiche della disabilita -
Comprendere 1a rilevanza del fattore genere nei processi di apprendimento, riconoscendo, valutando e prevenendo le
situazioni in cui tale fattore possa diventare un'aggravante delle condizioni di disagio del soggetto - Rilevare le risorse e
le potenzialita attivabili dell'allievo e del gruppo classe, al fine di tradurle in finalita educative concretamente
perseguibili, Sviluppare approcci osservativi e progettuali, rivolti a favorire I'inclusione fra pari - Collaborare alla stesura
ed all’aggiornamento del Piano Educativo Individualizzato (P.E.I) ed al Gruppo di Lavoro sull'Handicap (G.L.H.), in
funzione degli obiettivi di apprendimento, integrazione, socializzazione e riabilitazione - Progettare interventi di
supporto all'apprendimento ed all'inclusione, in modo integrato all’approccio educativo e didattico dei docenti
curriculari e di sostegno - Supportare la definizione di progetti di alternanza scuola-lavoro e di progetti ponte per I'uscita
dal percorso scolastico - Applicare metodi per la programmazione e la valutazione didattica ed educativa, con attenzione
all'acquisizione delle autonomie ed alla socializzazione nei contesti di apprendimento - Identificare ed applicare
modalita di informazione e scambio comunicativo tra il contesto scolastico (insegnante, specialisti,...) e 1a famiglia.

METODOLOGIE CERTIFICAZIONE FINALE
Lezioni in aula, test, esercitazioni pratiche Attestato di frequenza
DURATA NUMERO PARTECIPANTI
105 ore Minimo 4 — Massimo 15

11 corso sara svolto presso la sede del’ENEF, via Milazzo 74/A, Latina.

1 calendario didattico verra definito successivamente, in accordo con i partecipanti ed i Docenti.

ENTE NAZIONALE ED EUROPEO PER LA FORMAZIONE
Via Mila — 04100 Latina

Tel 0773 1533488 Fax 0773 18 8¢
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OPERATORE DELL’ABBIGLIAMENTO — 136 ORE

OBIETTIVI

II corso ha lobiettivo di fornire all'allievo le competenze finalizzate alla formazione dellOPERATORE
DELL’ABBIGLIAMENTO che sara in grado di confezionare un capo di abbigliamento ed altri prodotti tessili finiti,
seguendo un ciclo di lavorazione predefinito, utilizzando tecniche manuali ed automatizzate ed assicurando la
conformita ai risultati previsti.

CONTENUTO DIDATTICO

Applicare le diverse tipologie di giunzioni, secondo le tecniche del committente e gli ordini di lavoro - Applicare le
principali tecniche di cucitura ai diversi tipi di materiale tessile - Comprendere la scheda tecnica di
lavorazione/assemblaggio - Eseguire operazioni ordinarie di manutenzione delle macchine, individuare le macchine e
montare le principali apparecchiature accessorie, sulla base delle funzionalita richieste - Individuare le parti che
compongono un capo di abbigliamento - Preparare, caricare, programmare e regolare le macchine, sulla base delle
lavorazioni da svolgere, provvedendo al controllo ed al rimpiazzamento dei materiali di consumo - Riconoscere le
anomalie di funzionamento delle macchine - Ultimare e rifinire i prodotti (occhiellatura, orlatura, trapuntatura,
attaccatura di bottoni o automatici, applicazioni di fodere, etichette,...) - Effettuare 1'apprettatura delle singole
componenti del capo (es. collo, polsini ecc.) - Individuare e segnalare eventuali difetti/difformita del capo rispetto alle
specifiche tecniche previste, attivando le procedure necessarie - Riconoscere la diversa reazione delle fibre tessili al
calore, al vapore ed alla pressione - Smacchiare i capi da macchie o sporco derivanti dalla lavorazione - Stirare il
capo/prodotto, conferendo la forma tridimensionale richiesta, utilizzando le macchine e le tecniche per la stiratura -
Verificare il capo finito, eliminando i difetti di presentazione.

METODOLOGIE CERTIFICAZIONE FINALE
Lezioni in aula, test, esercitazioni pratiche Attestato di frequenza
DURATA NUMERO PARTECIPANTI
136 ore Minimo 4 — Massimo 15

11 corso sara svolto presso la sede del’ENEF, via Milazzo 74/A, Latina.

I calendario didattico verra definito successivamente, in accordo con i partecipanti ed i Docenti.

E ED EUROPEO PER LA FORMAZIONE
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TECNICO DEL MARKETING TURISTICO — 80 ORE

OBIETTIVI

Il corso ha I'obiettivo di fornire all’allievo le competenze finalizzate alla formazione del TECNICO DEL MARKETING
TURISTICO che sara in grado di analizzare il mercato turistico, progettare un servizio sulla base della valutazione della
domanda turistica individuata, elaborare strategie promozionali e predisporre piani di comunicazione e marketing,

CONTENUTO DIDATTICO

Analizzare I'offerta turistica attraverso: ricerche documentarie, visite dei luoghi, analisi delle risorse della struttura e
indagini di mercato - Identificare punti di forza, debolezza, opportunita e rischi della struttura/servizio turistico -
Definire il target di utenza che si desidera attrarre, coerentemente con I'infrastruttura turistica esistente - Identificare gli
elementi caratteristici e rilevanti della domanda turistica, per ricavarne informazioni qualitative e quantitative
sull’affluenza - Prevedere i comportamenti di acquisto e consumo del turista - Riconoscere i fattori che influiscono sulla
scelta delle strutture da parte della clientela: componenti, caratteristiche, tassonomia degli acquisti ecc. .

METODOLOGIE CERTIFICAZIONE FINALE
Lezioni in aula, test, esercitazioni pratiche Attestato di frequenza
DURATA NUMERO PARTECIPANTI
80 ore Minimo 4 — Massimo 15

11 corso sara svolto presso la sede del’ENEF, via Milazzo 74/A, Latina.

1 calendario didattico verra definito successivamente, in accordo con i partecipanti ed i Docenti.

ENTE NAZIONALE ED EUROPEO PER LA FORMAZIONE
/ia Mi — 04100 Latina
31533488 Fax (0773 18 88
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ANIMATORE SOCIALE - 120 ORE

OBIETTIVI

Il corso ha I'obiettivo di fornire all’allievo le competenze finalizzate alla formazione di un ANIMATORE SOCIALE il quale
sara in grado di occuparsi dell’organizzazione, della promozione e della gestione di interventi finalizzati a promuovere
lo sviluppo delle potenzialita delle persone, mediante attivita di carattere educativo, culturale e ricreativo, che attivino
processi di partecipazione sociale, nonché di prevenzione della marginalita e della devianza.

CONTENUTO DIDATTICO

Innescare processi di conoscenza e di consapevolezza del sé e di riconoscimento dei propri bisogni e motivazioni -
Interpretare dinamiche comportamentali e criticita latenti dell"utente con approccio empatico e maieutico - Stimolare
dinamiche di crescita personale attraverso riflessioni ed elaborazione di atteggiamenti e comportamenti - Trasmettere
modelli comportamentali positivi per contrastare fenomeni di devianza e disadattamento - Verificare gli esiti
dell'intervento - Adottare tecniche di comunicazione vocale, gestuale e psicomotoria - Incoraggiare e sostenere lo
sviluppo di abilita manuali: disegno, pittura e manipolazione creativa di materiali plastici - Scegliere modalita
d’impiego di canto, danza e strumenti musicali, funzionali agli scopi di animazione prefissati - Sollecitare I’espressivita
personale attraverso il gioco teatrale, 'improvvisazione e la drammatizzazione - Verificare gli esiti dell’intervento.

METODOLOGIE CERTIFICAZIONE FINALE
Lezioni in aula, test, esercitazioni pratiche Attestato di frequenza
DURATA NUMERO PARTECIPANTI
120 ore Minimo 4 — Massimo 15

11 corso sara svolto presso la sede del’ENEF, via Milazzo 74/A, Latina.

Il calendario didattico verra definito successivamente, in accordo con i partecipanti ed i Docenti.

E ED EUROPEO PER LA FORMAZIONE
Via Milaz — 04100 Latina
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OPERATORE ASSISTENZA CLIENTI — 80 ORE

OBIETTIVI

I corso ha 'obiettivo di fornire all’allievo le competenze finalizzate alla formazione di un OPERATORE ASSISTENZA
CLIENTT che sara in grado di gestire, in call center inbound, la relazione con il chiamante, seguendolo nelle fasi di
accoglienza, informazione, supporto tecnico e reclamo, prendendo in carico la relativa istanza, fino alla risoluzione in
prima persona, o indirizzando il contatto ad assistenza tecnica/specifica dedicata.

CONTENUTO DIDATTICO

Adottare gli stili comunicativi pitt appropriati per il raggiungimento degli obiettivi di comunicazione - Adottare tecniche
di comunicazione efficace con I'obiettivo di stimolare I'interesse e il coinvolgimento degli interlocutori in coerenza con
le diverse tipologie di intervento - Comprendere lo stato d’animo dell'interlocutore e attivare comportamenti coerenti al
fine di evitare situazioni di confitto/criticita - Rilevare gli input funzionali all'identificazione delle diverse tipologie di
interlocutori e degli obiettivi che si intendono perseguire attraverso l'azione di comunicazione - Comprendere e
interpretare le esigenze/richieste del cliente attraverso la formulazione di quesiti pertinenti e il raffronto col set di
informazioni in proprio possesso - Tradurre le esigenze del cliente in ipotesi operative pertinenti alla erogazione del
servizio richiesto e/o alla risoluzione tempestiva delle problematicita rilevate - Trasferire al back office gli elementi utili a
individuare soluzioni pertinenti per eventuali casistiche non proceduralizzate - Utilizzare le diverse procedure del sistema
informativo ricercando e fornendo le informazioni utili alla erogazione del servizio/informazione richiesta.

METODOLOGIE CERTIFICAZIONE FINALE
Lezioni in aula, test, esercitazioni pratiche Attestato di frequenza
DURATA NUMERO PARTECIPANTI
80 ore Minimo 4 — Massimo 15

11 corso sara svolto presso la sede del’ENEF, via Milazzo 74/A, Latina.

1l calendario didattico verra definito successivamente, in accordo con i partecipanti ed i Docenti.

E ED EUROPEO PER LA FORMAZIONE
— 04100 Latina

Tel 07731533488 Fax 0773 1888825 Cell 32800 22 174
e-mail info@enef-formazione.it web www.enef-formazione.it




ENEF

ENTE NAZIONALE
ED EUROPEO
PER LA FORMAZIONE

TECNICO DELLA MANUTENZIONE DELLE AREE VERDI - 110 ORE

OBIETTIVI

Il corso ha l'obiettivo di fornire all’allievo le competenze finalizzate alla formazione del TECNICO DELLA
MANUTENZIONE DELLE AREE VERDI che sara in grado di svolgere 1a manutenzione delle aree verdi e di realizzare
parchi e giardini pubblici o privati, dalla preparazione del terreno, alla messa a dimora delle piante, sino alla
realizzazione di semplici opere d'arredo, coordinando collaboratori e traducendo le esigenze ed i dati progettuali in
elementi di realta.

CONTENUTO DIDATTICO

Adottare tecniche di manutenzione ordinaria e straordinaria (es. taglio dell'erba, rasatura, irrigazione, carotatura ecc.) di
aree a prato, aiuole fiorite e giardini d’acqua - Adottare tecniche di potatura ed innesto di piante arbustive ed arboree,
utilizzando anche piattaforme e tecnica “tree climbing” - Identificare piante e vegetali in base all’esposizione, alle loro
caratteristiche ed in funzione delle diverse tipologie di terreno e di clima - Realizzare le attivita di riproduzione,
produzione e trapianto del verde (tappeti erbosi, arbusti, siepi) - Realizzare le operazioni di concimazione e diserbo di
piante, arbusti e prati, mediante impiego di prodotti adeguati - Riconoscere lo stato di salute delle piante, individuando
I'eventuale presenza di parassiti e patologie pitt comuni - Utilizzare strumenti per la predisposizione e la manutenzione
di aree verdi, provvedendo alla ordinaria manutenzione - Adottare tecniche di lavorazione e preparazione del terreno per
ottenere dimore e spazi adatti alla semina e posa: vangare, fresare, movimentazione della terra ecc. - Adottare tecniche di
trapianto e messa a dimora - Preparare il letto di semina e provvedere alla semina e/o trapianto, secondo le modalita
definite, 1a stagionalita e le caratteristiche del terreno e territorio - Realizzare eventuali impianti/sistemi di irrigazione e
drenaggio, secondo necessita e progetto, verificandone il corretto funzionamento - Utilizzare gli attrezzi agricoli (zappa,
vanga, roncola ecc.) ed i macchinari (trattori, scavatori, frese ecc.) in relazione agli interventi da realizzare ed alle
caratteristiche del terreno.

METODOLOGIE CERTIFICAZIONE FINALE
Lezioni in aula, test, esercitazioni pratiche Attestato di frequenza
DURATA NUMERO PARTECIPANTI
110 ore Minimo 4 — Massimo 15

Il corso sara svolto presso la sede del’ENEF, via Milazzo 74/A, Latina.

Il calendario didattico verra definito successivamente, in accordo con i partecipanti ed i Docenti.

ENTE NAZIONALE ED EUROPEO PER LA FORMAZIONE
Via Mila — 04100 Latina

Tel 0773 1533488 Fax 0773 18 8¢
e-mail info@enef-formazione.it web www.enef-formazione.it

Cell 3280022 174




ENEF

ENTE NAZIONALE
ED EUROPED
PER LA FORMAZIONE

OPERATORE AMMINISTRATIVO-SEGRETARIALE— 110 ORE

OBIETTIVI

II corso ha lobiettivo di fornire all’allievo le competenze finalizzate alla formazione dell OPERATORE
AMMINISTRATIVO-SEGRETARIALE il quale sara in grado di svolgere in autonomia attivita di segreteria, nei diversi
aspetti, tecnici ed organizzativi, utilizzando strumenti digitali di office automation, sulla base delle priorita e delle
esigenze, espresse dai propri referenti.

CONTENUTO DIDATTICO

Distinguere gli elementi identificativi delle comunicazioni in entrata e in uscita per la selezione, lo smistamento ed il
controllo di esse - Identificare le modalita per rimuovere ostacoli nelle relazioni comunicative interne ed esterne
all'azienda - Individuare ed applicare modalita manuali ed informatiche di protocollo, classificazioni ed archiviazioni
dei documenti d'ufficio - Utilizzare i mezzi per il ricevimento e la trasmissione di comunicazioni interne ed esterne
all'ufficio: telefono, fax, email, etc. - Applicare le principali tecniche per la redazione di lettere, comunicati, avvisi e
convocazioni d'uso comune - Comprendere ed interpretare linguaggio e significati della comunicazione scritta e orale in
lingua straniera - Utilizzare gli applicativi informatici per la redazione di tabelle, presentazioni, statistiche e report per
interlocutori interni ed esterni - Valutare la correttezza di un testo scritto (grammatica e sintassi) e la sua rispondenza
con gli obbiettivi comunicali definiti.

METODOLOGIE CERTIFICAZIONE FINALE
Lezioni in aula, test, esercitazioni pratiche Attestato di frequenza
DURATA NUMERO PARTECIPANTI

Minimo 4 — Massimo 15
110 ore

11 corso sara svolto presso la sede del’ENEF, via Milazzo 74/A, Latina.

1l calendario didattico verra definito successivamente, in accordo con i partecipanti ed i Docenti.

ENTE NAZIONALE ED EUROPEO PER LA FORMAZIONE
Via Mila — 04100 Latina

Tel 0773 1533 488 Fax 0773 18 88
e-mail info@enef-formazione.it web www.enef-formazione.it

Cell 3280022 174




ENEF

ENTE NAZIONALE
ED EUROPEO
PER LA FORMAZIONE

TECNICO ESPERTO NELLA GESTIONE DEI SERVIZI - 110 ORE

OBIETTIVI

Il corso ha 'obiettivo di fornire all’allievo le competenze finalizzate alla formazione del TECNICO ESPERTO NELLA
GESTIONE DEI SERVIZI il quale sara in grado di configurare 'offerta complessiva dei servizi e di organizzarne il
processo di erogazione in funzione delle condizioni specifiche di mercato individuate, in una costanza di rapporto con il
cliente/utente.

CONTENUTO DIDATTICO

Definire le caratteristiche distintive dei servizi core, stabilendone le peculiarita, il livello di qualita erogata e il target del
cliente/ utente - Determinare gli strumenti di pianificazione, riprogrammazione e controllo dei servizi erogati, i
parametri di prestazione previsti e i risultati attesi - Identificare le modalita e le azioni necessarie a differenziare e
caratterizzare la gamma dei servizi, 1a varieta delle prestazioni, la diversificazione geografica e per target - Prefigurare le
attivita complementari e di supporto ai servizi core funzionali al funzionamento delle attivita principali e al
soddisfacimento della domanda - Cogliere e interpretare le indicazioni e le valutazioni del cliente al fine di migliorare
costantemente il servizio e soddisfare al meglio le aspettative - Definire azioni mirate a garantire conformita tra le
aspettative del cliente circa il servizio (qualita attesa), il servizio reso (prestazione e qualita erogata) e il servizio percepito
dal cliente (qualita percepita) - Prevedere le necessita del cliente al fine di identificare le azioni piti funzionali a
trasmettere attenzione alla sua identita e intervenire laddove le necessita siano soddisfabili, Riconoscere le caratteristiche
del cliente e comprenderne bisogni, preferenze, desideri, aspettative.

METODOLOGIE CERTIFICAZIONE FINALE
Lezioni in aula, test, esercitazioni pratiche Attestato di frequenza
DURATA NUMERO PARTECIPANTI
110 ore Minimo 4 — Massimo 15

11 corso sara svolto presso la sede del’ENEF, via Milazzo 74/A, Latina.

1l calendario didattico verra definito successivamente, in accordo con i partecipanti ed i Docenti.

ENTE NAZIONALE ED EUROPEO PER LA FORMAZIONE
Via Mila — 04100 Latina

Tel 0773 1533 488 Fax 0773 18 88
e-mail info@enef-formazione.it web www.enef-formazione.it

Cell 3280022 174




ENEF

ENTE NAZIONALE
ED EUROPED
PER LA FORMAZIONE

(GESTORE BASE DATI - 110 ORE

OBIETTIVI

I corso ha I'obiettivo di fornire all’allievo le competenze finalizzate alla formazione del GESTORE BASE DATT il quale
sara in grado di progettare, implementare, gestire e manutenere basi di dati.

CONTENUTO DIDATTICO

Identificare le principali risorse dati necessarie all'azienda e le relative fonti - Identificare strumenti e procedure per la
raccolta di dati sulle esigenze informative aziendali e sugli eventuali domini applicativi del database da sviluppare -
Tradurre le esigenze informative aziendali in requisiti dei dati e delle operazioni/transazioni definiti sulla base delle
caratteristiche dell'eventuale dominio applicativo e delle diverse fonti individuate - Applicare modalita e tecniche
manuali o automatiche di inserimento dati - Definire le tabelle, dei relativi vincoli e delle eventuali viste in un
linguaggio formale - Identificare ed applicare modalita di risoluzione di possibili contraddizioni nel significato,
contenuti e formato dei dati provenienti da diverse fonti - Scegliere, tra quelle messe a disposizione dal DBMS, le

strutture di memorizzazione e di accesso alle tabelle con 1'obiettivo di garantire I'efficienza del sistema.
METODOLOGIE CERTIFICAZIONE FINALE
Lezioni in aula, test, esercitazioni pratiche Attestato di frequenza

DURATA NUMERO PARTECIPANTI

Minimo 4 — Massimo 15
110 ore )

11 corso sara svolto presso la sede del’ENEF, via Milazzo 74/A, Latina.

Il calendario didattico verra definito successivamente, in accordo con i partecipanti ed i Docenti.

ENTE NAZIONALE ED EUROPEO PER LA FORMAZIONE
/ia Mi — 04100 Latina
31533488 Fax (077318888

e-mail info@enef-formazione.it web www.enef-formazione.it




ENEF

ENTE NAZIONALE
ED EUROPEO
PER LA FORMAZIONE

PROGETTISTA DI APPLICAZIONI WEB E MULTIMEDIALI - 110 ORE

OBIETTIVI

Il corso ha l'obiettivo di fornire all’allievo le competenze finalizzate alla formazione del PROGETTISTA DI
APPLICAZIONI WEB E MULTIMEDIALI che sara in grado di strutturare architetture funzionali e definire specifiche
tecniche e modalita realizzative di soluzioni ed applicativi web e mobile based, interpretando fabbisogni di committenti
ed utenti.

CONTENUTO DIDATTICO

Determinare costi, tempi, risorse e modalita di progettazione e sviluppo del prodotto multimediale - Riconoscere le
richieste del committente, identificando le necessita e le caratteristiche degli utenti destinatari e definendo gli scopi del
prodotto multimediale - Tradurre modelli di business e caratteristiche utenti in requisiti di prodotto, funzionali e non, in
riferimento alla sua architettura, comunicazione, funzionalita, contenuto, accessibilita e usabilita - Valutare opportunita
e potenzialita in termini tecnici e funzionali di soluzioni web based (siti, servizi di e-commerce, ecc.) e mobile based
(applicazioni mobile, siti mobile friendly, ecc.) - Definire I'architettura informativa in termini di contenuto e sua
organizzazione all'interno del percorso di fruizione - Definire una politica editoriale e grafica coerente con la logica di
servizio individuata e le relative procedure di aggiornamento - Determinare I'interfaccia, prefigurando forme e modalita
di composizione che consentano di armonizzare nel modo migliore forme, immagini e colori - Stabilire il livello di
sicurezza minimo richiesto per proteggere le applicazioni ed i sistemi da attacchi informatici.

METODOLOGIE CERTIFICAZIONE FINALE
Lezioni in aula, test, esercitazioni pratiche Attestato di frequenza
DURATA NUMERO PARTECIPANTI
110 ore Minimo 4 — Massimo 15

11 corso sara svolto presso la sede del’ENEF, via Milazzo 74/A, Latina.

1l calendario didattico verra definito successivamente, in accordo con i partecipanti ed i Docenti.

ENTE NAZIONALE ED EUROPEO PER LA FORMAZIONE
Via Mila — 04100 Latina

Tel 0773 1533 488 Fax 0773 18 88
e-mail info@enef-formazione.it web www.enef-formazione.it

Cell 3280022 174




ENEF

ENTE NAZIONALE
ED EUROPED
PER LA FORMAZIONE

SISTEMISTA - 110 ORE

OBIETTIVI

I corso ha I'obiettivo di fornire all’allievo le competenze finalizzate alla formazione del SISTEMISTA che sara in grado
di installare e configurare sistemi ed eseguire il monitoraggio delle funzioni in esercizio, interagendo con gli utenti per
la soluzione di problemi tecnici

CONTENUTO DIDATTICO

Adottare le istruzioni/procedure specifiche per I'installazione del sistema operativo - Adottare procedure e comandi di
configurazione ad hoc del sistema operativo per ottenere le prestazioni richieste - Individuare ed applicare tecniche di
controllo preventivo dei principali parametri del sistema (occupazione file sistema, utilizzo anomalo CPU, RAM, etc.) -
Adottare procedure e comandi di configurazione e ripristino dei software applicativi - Comprendere e decodificare la
manualistica per I'assemblaggio, I'installazione e il collaudo di componenti hardware (case, scheda madre, processore,
hard disk, ecc) - Scegliere procedure per la configurazione e il monitoraggio delle impostazioni di connettivita dei PC
client - Valutare le prestazioni del sistema hardware e delle sue componenti: velocita, assenza di conflitti interni, qualita
dell’output (immagini, suoni), ecc. .

METODOLOGIE CERTIFICAZIONE FINALE
Lezioni in aula, test, esercitazioni pratiche Attestato di frequenza
DURATA NUMERO PARTECIPANTI
110 ore Minimo 4 — Massimo 15

Il corso sara svolto presso la sede del’ENEF, via Milazzo 74/A, Latina.

Il calendario didattico verra definito successivamente, in accordo con i partecipanti ed i Docenti.

ENTE NAZIONALE ED EUROPEO PER LA FORMAZIONE
/ia Mi — 04100 Latina
31533488 Fax (077318888

e-mail info@enef-formazione.it web www.enef-formazione.it




ENEF

ENTE NAZIONALE
ED EUROPEO
PER LA FORMAZIONE

(GRAFICO MULTIMEDIALE - 110 ORE

OBIETTIVI

I corso ha I'obiettivo di fornire all’allievo le competenze finalizzate alla formazione del GRAFICO MULTIMEDIALE che
sara in grado di progettare e sviluppare soluzioni grafiche per prodotti multimediali, manutenendone e aggiornandone
costantemente i contenuti.

CONTENUTO DIDATTICO

Identificare soluzioni tecnico-grafiche migliorative delle prestazioni del sito (armonia, gradevolezza, etc.) - Tradurre
esigenze e bisogni del cliente in caratteristiche grafico-comunicative del prodotto multimediale da sviluppare - Valutare
potenzialita espressive e comunicative delle diverse versioni di layout grafico e strutturale - Valutare sintonia
dell’architettura grafica ipotizzata con colori, logo e grafica tradizionale del committente - Adottare tecniche per
I"acquisizione e I'impaginazione dei contributi grafici, testuali, video e audio - Tradurre soluzioni grafi che di tipo statico
in elementi grafici dinamici - Utilizzare i principali software applicativi per lo sviluppo grafico - Utilizzare strumenti per
I'ottimizzazione dimensionale delle componenti grafiche nelle pagine web.

METODOLOGIE CERTIFICAZIONE FINALE
Lezioni in aula, test, esercitazioni pratiche Attestato di frequenza
DURATA NUMERO PARTECIPANTI
110 ore Minimo 4 — Massimo 15

11 corso sara svolto presso la sede del’ENEF, via Milazzo 74/A, Latina.

1l calendario didattico verra definito successivamente, in accordo con i partecipanti ed i Docenti.

ENTE NAZIONALE ED EUROPEO PER LA FORMAZIONE
/ia Mi — 04100 Latina
31533488 Fax (0773 18 88

Cell 3280022174
e-mail info@enef-formazione.it web www.enef-formazione.it




ENEF

ENTE NAZIONALE
ED EUROPED
PER LA FORMAZIONE

OPERATORE DI MAGAZZINO MERCI - 110 ORE

OBIETTIVI

I corso ha I'obiettivo di fornire all’allievo le competenze finalizzate alla formazione dell’ OPERATORE DI MAGAZZINO
MERCI che sara in grado di stoccare e movimentare le merci in magazzino, sulla base del flusso previsto ed effettivo di
ordini, spedizioni e consegne e di registrare i relativi dati informativi.

CONTENUTO DIDATTICO

Individuare gli spazi e le modalita di disposizione delle merci, nei diversi locali del magazzino e delle infrastrutture -
Valutare funzionalita ed efficienza delle attrezzature per “piani di ribalta” e banchine di carico-scarico - Valutare
funzionalita ed efficienza di attrezzature e macchinari utilizzati per la movimentazione (carrelli elevatori, gru, muletti,
palletts ecc.) - Valutare qualita, efficacia e funzionalita delle strutture e infrastrutture di stoccaggio e movimentazione
delle merci immagazzinate, in relazione ai rischi sulla sicurezza - Condurre mezzi di movimentazione orizzontale e
verticale di merci, anche attraverso impianti semi-automatici - Distinguere grandezze fisiche e tipologie delle merci
movimentate, per il loro corretto stoccaggio negli spazi assegnati - Effettuare operazioni di scomposizione e
ricomposizione di carichi e loro collocazione a magazzino o spedizione - Emettere, controllare, registrare ed archiviare
la documentazione delle merci in ingresso/uscita dal magazzino - Riconoscere i documenti di accompagnamento delle
merci e la corrispondenza con le specifiche di servizio - Utilizzare le attrezzature per lo stoccaggio e la movimentazione
delle merci e dei prodotti - Individuare gli elementi identificativi delle merci ed i dispositivi di sicurezza previsti.

METODOLOGIE CERTIFICAZIONE FINALE
Lezioni in aula, test, esercitazioni pratiche Attestato di frequenza
DURATA NUMERO PARTECIPANTI
110 ore Minimo 4 — Massimo 15

11 corso sara svolto presso la sede del’ENEF, via Milazzo 74/A, Latina.

Il calendario didattico verra definito successivamente, in accordo con i partecipanti ed i Docenti.

E ED EUROPEO PER LA FORMAZIONE
Via Milaz — 04100 Latina

Tel 07731533488 Fax 0773 1888825 Cell 32800 22 174
e-mail info@enef-formazione.it web www.enef-formazione.it




ENEF

ENTE NAZIONALE
ED EUROPEO
PER LA FORMAZIONE

PROGETTISTA E DISEGNATORE DI SISTEMI MECCANICI - 110 ORE

OBIETTIVI

Il corso ha l'obiettivo di fornire all’allievo le competenze finalizzate alla formazione del PROGETTISTA E
DISEGNATORE DI SISTEMI MECCANICI che sara in grado di concepire, sviluppare e disegnare prodotti o componenti
meccanici definendone caratteristiche funzionali e tecniche.

CONTENUTO DIDATTICO

Comprendere ed interpretare le richieste di nuovi prodotti o innovazioni di quelli esistenti - Identificare le caratteristiche
tecnologiche ed economiche degli omologhi prodotti presenti sul mercato - Riconoscere i possibili ambiti applicativi del
prodotto da sviluppare e le relative condizioni di contesto - Valutare i costi del ciclo produttivo in termini di competitivita
- Applicare metodi e tecniche tradizionali di disegno - Identificare modalita di codifica ed archiviazione delle
rappresentazioni grafiche finalizzate alla loro fruizione - Individuare le specifiche geometriche e funzionali dei
particolari e dei complessivi meccanici da sviluppare utilizzare sistemi CAD per la rappresentazione grafica a due o tre
dimensioni.

METODOLOGIE CERTIFICAZIONE FINALE
Lezioni in aula, test, esercitazioni pratiche Attestato di frequenza
DURATA NUMERO PARTECIPANTI
110 ore Minimo 4 — Massimo 15

11 corso sara svolto presso la sede del’ENEF, via Milazzo 74/A, Latina.

1l calendario didattico verra definito successivamente, in accordo con i partecipanti ed i Docenti.

ENTE NAZIONALE ED EUROPEO PER LA FORMAZIONE
Via Milazzo, — 04100 Latinz

488 Fax 07731888825 Cell 3280022 174
e-mail info@enef-formazione.it web www.enef-formazione.it




ENEF

ENTE NAZIONALE
ED EUROPED
PER LA FORMAZIONE

INSTALLATORE E MANUTENTORE DI IMPIANTI TERMOIDRAULICI - 110
ORE

OBIETTIVI

Il corso ha Tobiettivo di fornire all’allievo le competenze finalizzate alla formazione dellINSTALLATORE E
MANUTENTORE DI IMPIANTI TERMOIDRAULICI che sara in grado di installare, mantenere in efficienza e riparare
impianti termici, idraulici, di condizionamento, igienico sanitari.

CONTENUTO DIDATTICO

Comprendere i cataloghi di componentistica termo-idraulica per approntare I'elenco dei materiali di lavorazione -
Identificare tempi e costi di lavorazione in rapporto alle tipologie di intervento da effettuare - Individuare i materiali, i
componenti e gli strumenti necessari e funzionali alle lavorazioni da eseguire - Interpretare il disegno tecnico/schema
costruttivo di un impianto termo-idraulico - Identificare strumenti per la rimozione di eventuali anomalie di
funzionamento - Individuare e adottare le principali tecniche e procedure di collaudo degli impianti installati,
individuando e revisionando eventuali anomalie - Tradurre gli interventi effettuati in dati e informazioni necessarie alla
dichiarazione di conformita dell'impianto - Valutare il corretto funzionamento dei dispositivi di protezione e sicurezza
degli impianti.

METODOLOGIE CERTIFICAZIONE FINALE
Lezioni in aula, test, esercitazioni pratiche Attestato di frequenza
DURATA NUMERO PARTECIPANTI
110 ore Minimo 4 — Massimo 15

Il corso sara svolto presso la sede del’ENEF, via Milazzo 74/A, Latina.

Il calendario didattico verra definito successivamente, in accordo con i partecipanti ed i Docenti.

ENTE NAZIONALE ED EUROPEO PER LA FORMAZIONE
Via Milazzo, — 04100 Latinz

488 Fax 07731888825 Cell 3280022 174
e-mail info@enef-formazione.it web www.enef-formazione.it




ENEF

ENTE NAZIONALE
ED EUROPEO
PER LA FORMAZIONE

PROGETTISTA ORAFO - 110 ORE

OBIETTIVI

11 corso ha I'obiettivo di fornire all’allievo le competenze finalizzate alla formazione del PROGETTISTA ORAFO che sara
in grado di concepire e progettare manufatti orafi, definendone caratteristiche estetiche e tecniche, sviluppando e
definendo collezioni orafe innovative e recependo esigenze, desideri e fabbisogni del mercato.

CONTENUTO DIDATTICO

Prefigurare il posizionamento e la categoria del gioiello (lusso, sfarzo, fastosita, ecc.) e le sue macro caratteristiche -
Prefigurare I'impatto della collezione, la sua espressivita e il suo stile caratterizzante - Sviluppare un concetto artistico-
stilistico di fondo per la collezione coerente con gli input del mercato ed i gusti dei clienti - Tradurre le esigenze estetiche
rilevate in ipotesi progettuali da verificare - Concepire linee o singoli oggetti individuando indicazioni di massima
necessari alla realizzazione di modelli - Definire materiali, accostamenti e forme scegliendo il dimensionamento e le
lavorazioni artistiche in coerenza con I'impostazione definita - Individuare migliorie e le innovazioni di lavorazione o
materiale applicabili - Valutare la realizzabilita tecnica del modello rispetto alle lavorazioni previste ed al costo assunto.

METODOLOGIE CERTIFICAZIONE FINALE
Lezioni in aula, test, esercitazioni pratiche Attestato di frequenza
DURATA NUMERO PARTECIPANTI
110 ore Minimo 4 — Massimo 15

11 corso sara svolto presso la sede del’ENEF, via Milazzo 74/A, Latina.

1l calendario didattico verra definito successivamente, in accordo con i partecipanti ed i Docenti.

ENTE NAZIONALE ED EUROPEO PER LA FORMAZIONE
/ia Mi — 04100 Latina
31533488 Fax (077318888

e-mail info@enef-formazione.it web www.enef-formazione.it




ENEF

ENTE NAZIONALE
ED EUROPED
PER LA FORMAZIONE

MODELLISTA PELLETTERIA - 110 ORE

OBIETTIVI

II corso ha I'obiettivo di fornire all’allievo le competenze finalizzate alla formazione del MODELLISTA DI PELLETTERIA
che sara in grado di sviluppare ed elaborare modelli di pelletteria traducendo I'input stilistico in rappresentazioni
grafiche e di contribuire all’individuazione di migliorie funzionali e di soluzioni tecnologiche di riproduzione.

CONTENUTO DIDATTICO

Individuare i componenti del prodotto da sviluppare ed eventuali criticita realizzative rispetto alle sue caratteristiche
morfologiche - Prefigurare molteplici soluzioni tecniche rispetto all'indicazione stilistica ed alle criticita di lavorazione -
Riconoscere, comprendere ed eventualmente integrare I'input stilistico nelle sue diverse forme - Tradurre gli input
stilistici ricevuti riportandoli a2 un modello concreto - Definire funzionalita degli elementi ed eventualmente i materiali
considerando ['orientamento del mercato, i vincoli tecnici e la politica aziendale - Identificare tipologia, forma e
proporzioni del prodotto da sviluppare - Riconoscere anomalie del prodotto ed individuare possibili migliorie tecniche o
di lavorazione - Traslare i modelli di pelletteria nelle loro componenti di lavorazione individuando diverse varianti di
prodotto.

METODOLOGIE CERTIFICAZIONE FINALE
Lezioni in aula, test, esercitazioni pratiche Attestato di frequenza
DURATA NUMERO PARTECIPANTI
110 ore Minimo 4 — Massimo 15

Il corso sara svolto presso la sede del’ENEF, via Milazzo 74/A, Latina.

Il calendario didattico verra definito successivamente, in accordo con i partecipanti ed i Docenti.

ENTE NAZIONALE ED EUROPEO PER LA FORMAZIONE
/ia Mi — 04100 Latina
31533488 Fax (077318888

e-mail info@enef-formazione.it web www.enef-formazione.it




ENEF

ENTE NAZIONALE
ED EUROPEO
PER LA FORMAZIONE

MODELLISTA CALZATURIERO - 110 ORE

OBIETTIVI

I corso ha I'obiettivo di fornire all’allievo le competenze finalizzate alla formazione del MODELLISTA CALZATURIERO
che sara in grado di sviluppare modelli calzaturieri nuovi o modificativi traducendo I'input stilistico in funzionalita
tecniche di prodotto calzaturiero.

CONTENUTO DIDATTICO

Applicare tecniche grafiche di tipo tradizionale - schizzo, disegno a matita, ecc. - ed utilizzare software applicativi
traducendo il valore aggiunto della simulazione in miglioramenti/variazioni progettuali - Definire posizione, struttura e
funzionalita degli elementi della calzatura (pellame, accessori, ecc.) - Prevedere caratteristiche di vestibilita della
calzatura rappresentando forme esatte, proporzioni e sviluppo taglie - Tradurre esigenze e caratteristiche rilevate in
logiche di funzionamento ed esigenze anatomiche - Definire particolari costruttivi semplici e complessi del prodotto
calzaturiero in relazione a struttura e forme del modello - Prefigurare I'immagine della calzatura nei suoi componenti
funzionale e tecnici - Scegliere materiali e tecnologie di produzione coerenti con le specifiche progettuali - Stabilire i
requisiti tecnico-strutturali dell’opera complessiva nel rispetto delle norme internazionali di prodotto e di processo.

METODOLOGIE CERTIFICAZIONE FINALE
Lezioni in aula, test, esercitazioni pratiche Attestato di frequenza
DURATA NUMERO PARTECIPANTI
110 ore Minimo 4 — Massimo 15

11 corso sara svolto presso la sede del’ENEF, via Milazzo 74/A, Latina.

Il calendario didattico verra definito successivamente, in accordo con i partecipanti ed i Docenti.

ENTE NAZIONALE ED EUROPEO PER LA FORMAZIONE
/ia Mi — 04100 Latina
31533488 Fax (077318888

e-mail info@enef-formazione.it web www.enef-formazione.it




ENEF

ENTE NAZIONALE
ED EUROPED
PER LA FORMAZIONE

OPERATORE DI RICEVIMENTO — RECEPTIONIST - 80 ORE

OBIETTIVI

I corso ha I'obiettivo di fornire all’allievo le competenze finalizzate alla formazione dell’ OPERATORE DI RICEVIMENTO
- RECEPTIONIST che sara in grado di accogliere il cliente nella struttura ricettiva, effettuando le operazioni di
prenotazione, check-in, check-out, custodia valori e fornendo informazioni circa i servizi interni ed esterni alla struttura.

CONTENUTO DIDATTICO

Eseguire le procedure di check-in e check-out previste, sulla base della tipologia di cliente e delle opzioni di soggiorno -
Illustrare i servizi prenotati ed eventualmente far visitare le strutture di soggiorno - Ricevere i pagamenti dei clienti,
effettuando le registrazioni previste ed emettendo la relativa documentazione fiscale - Valutare la disponibilita di
soluzioni di soggiorno, interrogando i programmi in uso per la gestione delle prenotazioni - Acquisire le prenotazioni,
reperendo i dati necessari ed inviando al cliente la conferma del soggiorno e dei servizi prenotati - Comunicare ai canali
distributivi le disponibilita di servizi - Monitorare lo stato delle prenotazioni, al fine di evitare overbooking e disservizi -
Proporre le offerte e le soluzioni promozionali eventualmente esistenti - Verificare la disponibilita di soluzioni di
soggiorno, interrogando i programmi in uso per la gestione delle prenotazioni.

METODOLOGIE CERTIFICAZIONE FINALE
Lezioni in aula, test, esercitazioni pratiche Attestato di frequenza
DURATA NUMERO PARTECIPANTI
80 ore Minimo 4 — Massimo 15

Il corso sara svolto presso la sede del’ENEF, via Milazzo 74/A, Latina.

Il calendario didattico verra definito successivamente, in accordo con i partecipanti ed i Docenti.

ENTE NAZIONALE ED EUROPEO PER LA FORMAZIONE
/ia Mi — 04100 Latina
31533488 Fax (077318888

e-mail info@enef-formazione.it web www.enef-formazione.it




ENEF

ENTE NAZIONALE
ED EUROPEO
PER LA FORMAZIONE

INTERPRETE IN LINGUA DEI SEGNI ITALIANA - 80 ORE

OBIETTIVI

I corso ha I'obiettivo di fornire all’allievo le competenze finalizzate alla formazione dell INTERPRETE IN LINGUA DEI
SEGNI ITALIANA che sara in grado di effettuare la traduzione e I'interpretazione in simultanea o in consecutiva dalla
lingua italiana dei segni dall’italiano e viceversa

CONTENUTO DIDATTICO

Leggere ed interpretare le caratteristiche personali, situazionali e contestuali proprie dell'interazione comunicativa
mediata - Identificare I'attitudine comunicativo relazionale degli attori coinvolti nell’atto comunicativo per adeguare le
strategie tecniche, semantiche e simboliche della propria interpretazione alle esigenze dell’interazione comunicativa -
Identificare volonta ed obiettivi della relazione comunicativa e cogliere ogni eventuale indicatore di cambiamento.

METODOLOGIE CERTIFICAZIONE FINALE
Lezioni in aula, test, esercitazioni pratiche Attestato di frequenza
DURATA NUMERO PARTECIPANTI
80 ore Minimo 4 — Massimo 15

11 corso sara svolto presso la sede del’ENEF, via Milazzo 74/A, Latina.

1 calendario didattico verra definito successivamente, in accordo con i partecipanti ed i Docenti.

ALE ED EUROPEO PER LA FORMAZIONE

A — 04100 I 2
488 Fax 07731888825 Cell 3280022 174
e-mail info@enef-formazione.it web www.enef-formazione.it




ENEF

ENTE NAZIONALE
ED EUROPED
PER LA FORMAZIONE

COMPETENZE INFORMATICHE PER L’ OFFICE AUTOMATION - 50 ORE

OBIETTIVI

Il corso ha I'obiettivo di fornire le conoscenze di base e di sviluppare le abilita pratiche per I'utilizzo dei principali
applicativi in uso nelle aziende.

CONTENUTO DIDATTICO

Modulo 1: Informatica di Base - Hardware e Software; Dispositivi di memoria; Periferiche; Reti Informatiche;
Organizzazione di file e cartelle; Editing; Gestione della funzione di stampa.

Modulo 2: Elaborazione Testi - Operazioni di base; Formattazione; Impaginazione documenti; Inserimento tabelle,
immagini e oggetti grafici nei documenti; Stampa.

Modulo 3: Foglio Elettronico - Operazioni di base; Grafici e Diagrammi; Funzioni e formule; Formattazione; Stampa.
Modulo 4: Basi di Dati - Creazione di un database; Utilizzo di maschere; Reperimento di informazioni.
Modulo 5: Strumenti di presentazione - Operazioni di base; Formattazione; Stampa e distribuzione; Effetti speciali.

Modulo 6: Internet e Posta elettronica - Navigazione e ricerca nel Web; Segnalibri; Posta elettronica; Elementi di
sicurezza informatica.

METODOLOGIE CERTIFICAZIONE FINALE
Lezioni in aula, test, esercitazioni pratiche Attestato di frequenza
DURATA NUMERO PARTECIPANTI
50 ore Minimo 4 — Massimo 15

11 corso sara svolto presso la sede del’ENEF, via Milazzo 74/A, Latina.

1 calendario didattico verra definito successivamente, in accordo con i partecipanti ed i Docenti.

ENTE NAZIONALE ED EUROPEO PER LA FORMAZIONE
Via Milazzo, — 04100 Latinz

488 Fax 07731888825 Cell 3280022 174
e-mail info@enef-formazione.it web www.enef-formazione.it




ENEF

ENTE NAZIONALE
ED EUROPED
PER LA FORMAZIONE

SOFTWARE FOGLI DI CALCOLO - 50 ORE

OBIETTIVI

Il corso ha 'obiettivo di implementare le conoscenze e di sviluppare le abilita pratiche per I'utilizzo dei principali
applicativi di fogli di calcolo.

CONTENUTO DIDATTICO

Brevi nozioni introduttive, operazioni avanzate riguardo a grafici e diagrammi, funzioni e formule, formattazione,
macro, importazione dati.

METODOLOGIE CERTIFICAZIONE FINALE
Lezioni in aula, test, esercitazioni pratiche Attestato di frequenza
DURATA NUMERO PARTECIPANTI

@ 50 ore Minimo 4 — Massimo 15

11 corso sara svolto presso la sede del’ENEF, via Milazzo 74/A, Latina.

1 calendario didattico verra definito successivamente, in accordo con i partecipanti ed i Docenti.

E NAZIONALE ED EUROPEO PER LA FORMAZIONE
0, 74/A — 04100 Latina

31533488 Fax 0773 18 88 Cell 3280022174
e-mail info@enef-formazione.it web www.enef-formazione.it




ENEF

ENTE NAZIONALE
ED EUROPED
PER LA FORMAZIONE

SOFTWARE DI VIDEOSCRITTURA - 50 ORE

OBIETTIVI

Il corso ha 'obiettivo di implementare le conoscenze e di sviluppare le abilita pratiche per I'utilizzo dei principali
applicativi di videoscrittura.

CONTENUTO DIDATTICO

Brevi nozioni introduttive, operazioni avanzate in relazione alla formattazione, rifinitura di documenti, stili, funzioni
avanzate.

METODOLOGIE CERTIFICAZIONE FINALE

Lezioni in aula, test, esercitazioni pratiche Attestato di frequenza

DURATA NUMERO PARTECIPANTI

@ 50 ore Minimo 4 — Massimo 15

11 corso sara svolto presso la sede del’ENEF, via Milazzo 74/A, Latina.

1 calendario didattico verra definito successivamente, in accordo con i partecipanti ed i Docenti.

E NAZIONALE ED EUROPEO PER LA FORMAZIONE
0, 74/A — 04100 Latina

31533488 Fax 0773 18 88 Cell 3280022174
e-mail info@enef-formazione.it web www.enef-formazione.it




ENEF

ENTE NAZIONALE
ED EUROPED
PER LA FORMAZIONE

SOFTWARE ARCHIVI ELETTRONICI - 50 ORE

OBIETTIVI

II corso ha I'obiettivo di sviluppare le conoscenze e le abilita pratiche per I'utilizzo dei principali programmi di archivio
elettronico per la gestione di basi dati.

CONTENUTO DIDATTICO

Introduzione ai software di gestione di database, operazioni di base: creazione di DB, creazione tabelle e caratteristiche,
importazione-esportazione dati, creazione di maschere, query, reportistica dati.

METODOLOGIE CERTIFICAZIONE FINALE
Lezioni in aula, test, esercitazioni pratiche Attestato di frequenza
DURATA NUMERO PARTECIPANTI
50 ore Minimo 4 — Massimo 15

11 corso sara svolto presso la sede del’ENEF, via Milazzo 74/A, Latina.

1 calendario didattico verra definito successivamente, in accordo con i partecipanti ed i Docenti.

E NAZIONALE ED EUROPEO PER LA FORMAZIONE
i/A — 04100 Latina
3488 Fax 0773 18 88 Cell 3280022174

e-mail info@enef-formazione.it web www.enef-formazione.it




ENEF

ENTE NAZIONALE
ED EUROPED
PER LA FORMAZIONE

LINGUA INGLESE: LIVELLO BASE A1l - 50 ORE

OBIETTIVI

Obiettivi del corso sono i seguenti: 1) Apprendere la grammatica inglese di base, 2) Acquisire disinvoltura nell’'uso orale
della lingua; 3) Ampliare il proprio vocabolario; 4) Analizzare i sistemi del linguaggio in uso in ambito lavorativo.

CONTENUTO DIDATTICO

Basi linguistiche (Alfabeto e pronuncia, parti del discorso, numeri e date, articoli, sostantivi, aggettivi); Sostantivi e
aggettivi (plurale dei sostantivi, regolare e irregolare, sostantivi numerabili e non, genitivo sassone, aggettivi e pronomi
possessivi, comparativi e superlativi regolari, posizione degli aggettivi); Verbi (tempi, essere, avere, formazione del simple
present tense, formazione del present continuous tense, formazione del simple past tense verbi regolari, formazione del
simple past tense verbi irregolari, formazione ed uso del past continuous tense, formazione del present perfect tense, uso
del present perfect tense, present perfect e simple past, present perfect continuous, futuro, will, be going to); Gerundio e
infinito e condizionali (gerundio, gerundio e infinito, modali, can could may might will would shall should,
condizionale, periodi ipotetici); Pronomi (personali, riflessivi, relativi).

METODOLOGIE CERTIFICAZIONE FINALE
Lezioni in aula, test, esercitazioni pratiche Attestato di frequenza
DURATA NUMERO PARTECIPANTI
50 ore Minimo 4 — Massimo 15

11 corso sara svolto presso la sede del’ENEF, via Milazzo 74/A, Latina.

Il calendario didattico verra definito successivamente, in accordo con i partecipanti ed i Docenti.

ENTE NAZIONALE ED EUROPEO PER LA FORMAZIONE
/ia Mi — 04100 Latina
31533488 Fax (077318888

e-mail info@enef-formazione.it web www.enef-formazione.it




ENEF

ENTE NAZIONALE
ED EUROPEO
PER LA FORMAZIONE

LINGUA INGLESE: LIVELLO INTERMEDIO B1 - 50 ORE

OBIETTIVI

L’obiettivo del corso e quello di far acquisire la capacita di: 1) comprendere i punti principali di un input linguistico
orale chiaro e in forma “standard” riguardante questioni semplici e comuni nell'ambito del lavoro, della scuola o
dell'universita, del tempo libero, ecc.; 2) produrre un testo orale breve e semplice su argomenti familiari e di interesse
personale; 3) descrivere esperienze e avvenimenti e dare motivazioni e spiegazioni per le proprie opinioni o intenzioni.

CONTENUTO DIDATTICO

Clausole di tempo; clausole con “if”’; verbi passivi; verbi condizionali; I'uso del verbo modale “might”; il tempo presente
perfetto continuo; approfondimento dei tempi verbali e I'uso e significato dei verbi ausiliari; verbi modali per obbligare e
per chiedere permesso; forme del futuro; domande con “like”; altri “verb patterns”

METODOLOGIE CERTIFICAZIONE FINALE
Lezioni in aula, test, esercitazioni pratiche Attestato di frequenza
DURATA NUMERO PARTECIPANTI
50 ore Minimo 4 — Massimo 15

11 corso sara svolto presso la sede del’ENEF, via Milazzo 74/A, Latina.

Il calendario didattico verra definito successivamente, in accordo con i partecipanti ed i Docenti.

ENTE NAZIONALE ED EUROPEO PER LA FORMAZIONE
/ i — 04100 Latina

Tel 0773 1533 488 Fax 0773 18 88
e-mail info@enef-formazione.it web www.enef-formazione.it

Cell 3280022 174




ENEF

ENTE NAZIONALE
ED EUROPED
PER LA FORMAZIONE

LINGUA INGLESE: LIVELLO AVANZATO C1 - 50 ORE

OBIETTIVI

Comprensione di discorsi lunghi anche se non strutturati. Comprensione di trasmissioni televisive/film. Comprensione di
testi letterari/informativi. Possibilita di usare la lingua in modo flessibile ed efficace nelle relazioni sociali e professionali.
Possibilita di formulare idee e opinioni in modo preciso con altri interlocutori. Capacita di presentare descrizioni chiare e
articolate su argomenti complessi e interlocutori. Capacita di scrivere lettere, saggi e relazioni.

CONTENUTO DIDATTICO

Grammatica avanzata; inglese commerciale, inglese istituzionale, sviluppo capacita verbali e di ascolto preparazione dei
principali esami di livello C1; parlare al telefono; stesura di lettere; redazione rapporti; descrizione delle responsabilita del
lavoro e organizzazione dell’azienda, socializzazione, viaggi e congressi; presentazioni aziendali, dei prodotti e dei
servizi; partecipazione a riunioni di lavoro; descrizione degli andamenti, del rendimento aziendale; negoziazione,
vendita, marketing e pubblicita; tematiche di business e management.

METODOLOGIE CERTIFICAZIONE FINALE
Lezioni in aula, test, esercitazioni pratiche Attestato di frequenza
DURATA NUMERO PARTECIPANTI
50 ore Minimo 4 — Massimo 15

11 corso sara svolto presso la sede del’ENEF, via Milazzo 74/A, Latina.

1l calendario didattico verra definito successivamente, in accordo con i partecipanti ed i Docenti.

E ED EUROPEO PER LA FORMAZIONE
— 04100 Latina

8 Fax 07731888825 Cell 3280022 174
| info@enef-formazione.it web www.enef-formazione.it




ENEF

ENTE NAZIONALE
ED EUROPEO
PER LA FORMAZIONE

COMUNICAZIONE E COMPETENZE RELAZIONALI - 50 ORE

OBIETTIVI

II corso ha I'obiettivo di supportare I'ingresso lavorativo attraverso un lavoro sulle competenze relazionali, comunicative
ed organizzative. Il corso € articolato in cinque micro-moduli ognuno dei quali presenta i concetti principali e gli
approcci diversi all’argomento illustrando la complessita dei fattori in gioco e fornendo gli elementi metodologici che
guidano il partecipante all’acquisizione e allo sviluppo delle competenze.

CONTENUTO DIDATTICO

Modulo 1: Autodiagnosticarsi e autovalutarsi

Modulo 2: Apprendere ad apprendere

Modulo 3: Comunicare e cooperare

Modulo 4: Diagnosticare e risolvere problemi

Modulo 5: Miglioramento continuo della qualita

METODOLOGIE CERTIFICAZIONE FINALE
Lezioni in aula, test, esercitazioni pratiche Attestato di frequenza
DURATA NUMERO PARTECIPANTI
50 ore Minimo 4 — Massimo 15

11 corso sara svolto presso la sede del’ENEF, via Milazzo 74/A, Latina.

1l calendario didattico verra definito successivamente, in accordo con i partecipanti ed i Docenti.

ALE ED EUROPEO PER LA FORMAZIONE
i/A — 04100 Latina

488 Fax 0773188 5 Cell 3280022174
e-mail info@enef-formazione.it web www.enef-formazione.it




ENEF

ENTE NAZIONALE
ED EUROPED
PER LA FORMAZIONE

ORGANIZZAZIONE ED ECONOMIA - 50 ORE

OBIETTIVI

II corso ha I'obiettivo di far conoscere ai partecipanti i principi e le modalita di organizzazione del lavoro nell'impresa; i
principali elementi economici e commerciali dell'impresa; le condizioni e fattori di redditivita dell’'impresa (produttivita,
efficacia, efficienza); il contesto di riferimento di un’impresa; e modalita di operare in un contesto aziendale orientato
alla qualita del servizio.

CONTENUTO DIDATTICO

Modelli organizzativi, funzioni e reparti che compongono una struttura aziendale; Produzione e fattori della produzione;
Azienda come sistema integrato; I processi di scambio tra azienda e ambiente (tecnologico, del mercato, finanziario, del
lavoro, politico — sociale, ecologico); T principi che regolano la comunicazione all'interno dell’azienda; I vari tipi di
struttura organizzativa delle aziende; Funzioni aziendali in rapporto ai principi di produttivita ed efficienza; Elementi
fondamentali nella definizione della qualita del servizio.

METODOLOGIE CERTIFICAZIONE FINALE
Lezioni in aula, test, esercitazioni pratiche Attestato di frequenza
DURATA NUMERO PARTECIPANTI
50 ore Minimo 4 — Massimo 15

11 corso sara svolto presso la sede del’ENEF, via Milazzo 74/A, Latina.

1l calendario didattico verra definito successivamente, in accordo con i partecipanti ed i Docenti.

ENTE NAZIONALE ED EUROPEO PER LA FORMAZIONE
/ia Mi — 04100 Latina
31533488 Fax (0773 18 88

Cell 3280022174
e-mail info@enef-formazione.it web www.enef-formazione.it
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