
 

 

 

 

 

   

 

 

Esente dal diritto sulle pubbliche affissioni ai sensi del D.Lgs. n 507 del 15/11/1993 art. 21 lett. g) e successive modifiche  

 

   

La Provincia di Firenze, nell’ambito Avviso per la concessione di finanziamenti ex art. 17 lett. a) e c) della L.R. 32/2002 a progetti formativi a valere sul P.O.R. Toscana Ob. 
Competitività regionale e occupazione 2007-2013 –Centri formativi Territoriali attività 2012-2013 - AD 698/2012 ha approvato con AD 2617 del 22/06/2012 e DD n. 1136 del 26/06/ 
2012, il progetto realizzato attraverso il partenariato tra CONFARTIS srl (cod. accr. FI0301) – Istituto il Duomo srl (cod. accr. FI0139)  - IDI Informatica srl  (cod. accr. FI0445) -  
Smile Toscana (cod. accr. FI0012) – QU.IN srl (cod. accr. FI0011) -  Irecoop Toscana (Cod. Accr. FI0070) – Fondazione Spazio Reale (Cod. Accr. FI0345) – Sophia srl (Cod. Accr. 
PO0375) – Coop Scuola Lavoro (Cod. Accr. FI0463) – ITCG P: Calamandrei (Cod. Accr. FI0565) – Cosefi (Cod. Accr. FI0111)FormaImpresa surl (Cod. Accr. FI0215) -  dal titolo: 
 

Centri Formativi Territoriali 
Area FIRENZE NORD OVEST – ASSE II 

“Office: la gestione informatica dell’ufficio” 
 

La partecipazione al corso è completamente gratuita e la frequenza è obbligatoria 
 

Finalità dell’intervento: Il progetto CFT è volto a promuovere il rafforzamento delle 
competenze professionali e/o d’accesso al mercato del lavoro. Il corso di Office ha lo 
scopo di rispondere alle esigenze richieste dal vivere nell’era digitale ed in particolare di 
sviluppare le competenze necessarie alla gestione informatica delle attività di ufficio, con 
l’obiettivo di arricchire le professionalità in una prospettiva di sostegno alle necessità di 
inserimento lavorativo ed a prevenire fenomeni di disoccupazione di lunga durata. 

Destinatari dell’intervento: il progetto coinvolge 10 soggetti maggiorenni con assolto 
l’obbligo scolastico, nei seguenti stati occupazionali: 
- disoccupati e/o inoccupati 
- lavoratori sospesi in Cassa Integrazione Guadagni Straordinaria (anche concessa ai 

sensi di normative speciali in deroga alla vigente legislazione) 
- lavoratori iscritti nella lista di mobilità della Provincia di Firenze (anche concessa ai 

sensi di normative speciali in deroga alla vigente legislazione). 

Documenti richiesti: 
- Domanda da compilarsi su apposito modulo della Regione Toscana 
- Curriculum vitae datato e firmato 
- Documento d’identità 
- “Scheda anagrafica e professionale”, con l’attestazione dell’anzianità di iscrizione, 

rilasciata dal Centro per l’Impiego di competenza. 

Durata totale ore: 40. Le lezioni avranno svolgimento di norma settimanale, dalle 2 alle 
4 ore giornaliere. 

Sede di svolgimento: Fondazione Spazio Reale Impresa Sociale, Via di San 
Donnino 4/6, Campi Bisenzio (FI). 

Periodo di svolgimento: dicembre 2012 – aprile 2013. 

Unità formative/Unità di competenza/Contenuti: 
1. L’elaborazione dei testi 
2. Il foglio di calcolo 
3. Programmi e strumenti di presentazione 
4. Internet browsing e posta elettronica. 

Modalità di verifica dell’apprendimento: il corso prevede verifiche dell’apprendimento 
al termine di ogni Unità formativa/Unità di competenza (test e/o prove scritte e orali) e 
una prova finale, che prevede test teorici e prove pratiche, al fine di verificare l’effettivo 
possesso delle capacità richieste dalla Figura professionale di riferimento. 

Tipologia di attestazione: a fronte del superamento della prova finale, sarà rilasciato 
una Dichiarazione degli apprendimenti. 

Modalità di selezione: In caso il numero di iscrizioni superi il numero di allievi previsto, 
la selezione dei candidati si svolgerà il giorno 11 dicembre 2012. La convocazione dei 
candidati, senza altro avviso di comunicazione, sarà per il giorno 11 dicembre 2012 alle 
ore 10.00 presso Fondazione Spazio Reale Impresa Sociale, Via Trento, 193 – Campi 
Bisenzio (FI). I candidati saranno selezionati mediante: 

1- Analisi curricula, funzionale a valutare il livello di congruenza tra esperienze pregresse 
dei candidati e tipologia di percorso professionalizzante scelto; 
2- Eventuali prove scritte, di prassi volte a verificare il livello di cultura di base del 
candidato, sviluppate prevalentemente nell’individuazione di capacità linguistiche 
(comprensione del testo in lingua italiana), logiche e/o di “literacy” matematica; 
3- Colloqui motivazionali individuali, che rilevino le motivazioni alla scelta e gli interessi 
anche attraverso un'analisi delle precedenti esperienze formative e professionali. 

Per gli idonei in graduatoria, è prevista l’assegnazione di un punteggio aggiuntivo in base 
all’anzianità di iscrizione al Centro per l’impiego (vedi circolare Provincia Firenze del 
13/09/2011). 

Riconoscimento crediti: Non è previsto il riconoscimento di crediti formativi in ingresso. 

Modalità di iscrizione: presso la sede di Fondazione Spazio Reale Impresa Sociale, Via 
Trento, 193 – Campi Bisenzio (FI) è disponibile l’apposito modello di domanda di 
iscrizione e dell’allegato. Lo stesso modello è anche disponibile sul sito della Provincia di 
Firenze – settore formazione. Le domande possono essere consegnate dal lunedì al 
venerdì, dalle 9.30 alle 13.00 e dalle 14.30 alle 17.00, presso la sede della Fondazione 
Spazio Reale Impresa Sociale, Via Trento, 193 Campi Bisenzio (FI). Le domande 
possono anche essere inviate tramite posta ordinaria (in questo caso la busta dovrà 
riportare la dicitura “Office: la gestione informatica dell’ufficio” – non farà fede il timbro 
postale). 

Le iscrizioni saranno aperte dal 15 ottobre 2012 fino al 5 dicembre 2012. 
Informazioni presso: Fondazione Spazio Reale Impresa Sociale, Via Trento, 193 – Campi 
Bisenzio (FI). Tel. 055/8991342; Fax. 055/8991349; E-mail: formazione@spazioreale.it 

FSE Investiamo nel vostro futuro 
Cresce l’Europa. Cresce la Toscana 

 

 


