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LA LINGUA COME STRUMENTO DI INTEGRAZIONE PER GLI STRANIERI

TEMATICA FORMATIVA: Competenze alfabetico funzionali
DURATA: 36 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

Saper utilizzare e comprendere la terminologia specifica del proprio contesto,
sviluppando le competenze paralinguistiche, extralinguistiche e socioculturali, passando
dalla sfera delle interazioni in ambito professionale, alla sfera dei discorsi piu complessi e
astratti.

ARGOMENTI:

I corso ha come scopo quello di fornire gli strumenti per interpretare il contesto
comunicativo, sapere riconoscere il canale comunicativo piu idoneo, adattando il
proprio messaggio, cosi da poter interagire con uno o piu interlocutori in lingua italiana.
Riuscire a distinguerne gli accenti e migliorare la costruzione delle relazioni implicite dei
discorsi partendo dal contesto. Saper identificare la struttura morfologico-sintattica del
testo che gli viene posto, esporre in modo chiaro e articolato gli argomenti complessi con
un lessico appropriato; predisporre lettere, relazioni, anche di argomento specifico,
utilizzando lo stile adatto ai destinatari. Inoltre, saranno in grado di interagire con i loro
potenziali interlocutori imparando a dialogare e sfruttando al massimo sia la componente
verbale che quella paraverbale. Verranno, inolire, I'uso del lessico formale e informale, la
sintassi e le formule adatte alle interazioni scritte. L'analisi della domanda di formazione &
stata sviluppata attraverso un’'azione congiunta tra i referenti aziendali e responsabili di
funzioni e il team di progettazione. La raccolta delle informazioni € stata eseguita tramite
I'utilizzo di una checklist dirilevazione che ha evidenziato gli elementi caratterizzanti delle
imprese (seftore di appartenenza, mercati di riferimento, prodoftti/processi, popolazione
aziendale, scenari evolutivi) e consentito di mappare le competenze ed il grado di
presenza all'interno dell’organizzazione, ovvero la determinazione del gap tra
competenze richieste e possedute.
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TECNICHE DI COMUNICAZIONE EFFICACE, SCRITTA ED ORALE

TEMATICA FORMATIVA: Competenze alfabetico funzionali
DURATA: 24 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:
Saper comunicare in modo adeguato in ogni contesto e migliorare le abilita
comunicative, scritte ed ortali per costruire relazioni efficaci e positive con gli altri.

ARGOMENTI:

Il corso proposto consentird di acquisire conoscenze e competenze sugli elementi
costitutivi della comunicazione, scritta e orale, gli assiomi della comunicazione, la

capacita diinterpretare il inguaggio verbale e non verbale come fonti primarie di
comunicazione, le tecniche di ascolto attivo, assertivitd e persuasione.
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ANALIZZARE LA COMPLESSITA DEI PROCESSI AZIENDALI, PIANIFICARE
STRATEGIE ORGANIZZATIVE EFFICACI

TEMATICA FORMATIVA: Competenze personali sociali e capacitda di imparare ad imparare

DURATA: 240RE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:
Sviluppare un primo approccio metodologico per la gestione delle situazioni
potenzialmente problematiche.

Acquisire metodi e tecniche per elaborare possibili opportunitd risolutive associate a
differenti opzioni predisponendo, al contempo, un piano di azione, monitoraggio e
conftrollo dei risultati perseguibili.

ARGOMENTI:

Il corso proposto si prefigge, in primis, di sviluppare maggiore consapevolezza di essere
parte integrante di una dimensione organizzativa caratterizzata da elementi formali ed
informali molto differenti, spesso in conflitto, illustrare le metodologie di analisi delle
differenti fasi che compongono un processo aziendale utilizzando metodologie e
strumenti base per la gestione di situazioni complesse che richiedano una presa di
decisione efficace, sviluppare la capacita di esplorare diverse ipotesi ed opportunitd con
la rilevazione di dati ed informazioni che restituiscono un quadro di insieme della
dimensione aziendale.
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CREATIVITA ED INNOVAZIONE AL SERVIZIO DEL RILANCIO AZIENDALE

TEMATICA FORMATIVA: Competenze alfabetico funzionali
DURATA: 24 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

Favorire una maggiore comprensione dei processi aziendali riconducibili alla capacita di
innovare e creare nuove soluzioni per ricercare nuove opportunita di sviluppo e indurre
cambiamenti significativi.

Acquisire metodi, tecniche e strumenti per attivare il pensiero creativo: dal concept alla
realizzazione.

Incentivare lo sviluppo di un orientamento personale alla creativitd e di skills focalizzate sui
principi dell'innovazione e cambio di paradigma.

ARGOMENTI:

Il corso proposto intende fornire ai partecipanti gli strumenti per approdare ad un nuovo
mindset proattivo che non teme di rivoluzionari schemi di pensiero tradizionali, per
implementare nuovi perimetri di azione sottesi a meccanismi cognitivi che favoriscono la
produzione diidee, applicare le tecniche piu efficaci per il pensiero creativo, allenare la
mente a superare i vincoli che bloccano la creativita e il pensiero laterale.
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PROBLEM SOLVING E DECISION MAKING

TEMATICA FORMATIVA: Competenze alfabetico funzionali
DURATA: 24 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:
Acquisire conoscenze relative alle tecniche di problem solving per utilizzarle con
sistematicita e in funzione delle caratteristiche delle problematiche da affrontare.

Conoscere ed applicare le tecniche di decision making per definire le possibili alternative
per ottenere gli obiettivi prefissati.

ARGOMENTI:

Risolvere problemi & diventata una capacitd determinante e necessaria per governare le
aziende nell’attuale momento storico in cui tutte le imprese sono chiamate ad affrontare
scenari di sviluppo che possono sconvolgere gli equilibri economici, legati al business, e
quelli sociali relativi alla popolazione aziendale. Ogni evento problematico viene
analizzato in base al modo in cui viene percepito, come viene elaborato a livello emotivo
e mentale, per poi proseguire nella definizione delle modalita di gestione e di soluzione.
Naturalmente il problem solving non puo prescindere dalla capacita di ottimizzare |l
sistema decisionale e lo stile comportamentale e di pensiero che verra utilizzato per
selezionare i criteri sui quali effettuare la scelta giusta. Il corso proposto si propone di far
acquisire conoscenze e competenze organizzative e di processo, in merito alla scelta
degli strumenti di raccolta delle informazioni, che definiscono un problema, la genesi
delle soluzioni, I'approccio alla decisione.
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SVILUPPARE LE PROPRIE POTENZIALITA

TEMATICA FORMATIVA: Competenze personali sociali e capacita di imparare ad imparare

DURATA: 40 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

Promuovere la crescita professionale e potenziare le capacita individuali e di gruppo.
Permettere di lavorare sulla crescita degli individui e la predisposizione al cambiamento al
di la della specificita di ruoli, mansioni, settori e contesti aziendali.

ARGOMENTI:

La proposta formativa risponde all’esigenza di rimuovere situazioni di inerzia o di resistenza
al cambiamento in ambito lavorativo, alla necessita dirivitalizzare la motivazione di
ciascuno, diriportare il mindset individuale e di gruppo in posizione ed attitudine di
apertura al cambiamento e crescita. Per i temi affrontati, ha natura fortemente interattiva
e coinvolgente, favorisce la partecipazione attiva di ogni discente. In un contesto
aziendale puo essere articolato in modo da consentire, per particolari ruoli professionali,
un successivo accompagnamento individuale in modalitd coaching.

Il corso si apre con la valutazione del potenziale di ciascun partecipante: dalla
individuazione delle competenze e capacitd si passa a focalizzare le possibilita e gli
ambiti di crescita professionale, per arrivare a generare un piano di sviluppo proprio e del
proprio tfeam di lavoro. Silavora a partire da una riflessione sulle condizioni di lavoro
attuale, sul proprio assesstment in termini di qualita, attitudini, interessi e motivazioni, per
mettere a fuoco punti di forza, aree di miglioramento, opportunitd di sviluppo ed
eventuali ostacoli legate al contesto in cui si opera.

Successivamente si definiscono i possibili obiettivi di crescita e miglioramento, sia a livello
personale che a livello aziendale. La definizione corretta di obiettivi significativi individuali
e condizione fondamentale per rimuovere eventudli resistenze al cambiamento e
generare la spinta alla crescita.

Dagli obiettivi si passa infine a individuare e scegliere una strategia di potenziamento
delle capacitd individuali e/o del gruppo, per poi arrivare alla definizione puntuale di un
piano da attuare.
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LAVORARE PER OBIETTIVI

TEMATICA FORMATIVA: Competenze personali sociali e capacita di imparare ad imparare

DURATA: 32 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

Acquisire la capacita di gestione ed organizzazione per obiettivi.

Saper formulare obiettivi chiari, fattibili e valutabili da perseguire nel breve e medio
periodo. Saper pianificare i tempi e le modalitd per raggiungere gli obiettivi.

ARGOMENTI:

Lavorando per obiettivi sia I'efficacia che I'efficienza migliorano e cid perché viene
attribuita una traiettoria da seguire alle attivitd operative, si conoscono i fraguardi da
perseguire, sono chiare le aspettative, siinnalza il livello prestazionale. Affinché questo sia
possibile € importante che gli obiettivi prestabiliti siano chiari, non generici, indipendenti
dai risultati, svincolati da cadenze temporali indefinite, misurabili, a scadenze definite e
raggiungibili. In un team di progetto essi devono essere condivisi. Anche questo € un
aspetto della pianificazione che deve essere valutato. L'utilizzo di questa metodologia
lavorativa comporta uno sforzo iniziale considerevole sia per il dipendente che per
I'azienda perché le basi del progetto o della mansione sono gli elementi fondamentali
per il suo successo. In tal senso il corso proposto mira a fornire ai partecipanti i principi
cardine del lavoro per obiettivi, le tecniche per formulare obiettivi precisi e condivisi,
approfondire le tipologie di obiettivi, la misurabilita dei risultati e le condizioni per
garantirne il raggiungimento.
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LA GESTIONE DEL TEMPO IN AZIENDA

TEMATICA FORMATIVA: Competenze personali sociali e capacita di imparare ad imparare

DURATA: 32 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

lllustrare i principi base per I'organizzazione del proprio tempo.

Acquisire conoscenze tecniche di base relative al processo di pianificazione delle attivita.
Trasferire ai partecipanti una metodologia per definire le proprie prioritd.

ARGOMENTI:

Saper gestire il tempo € la competenza trasversale piu importante che si ha a disposizione
per raggiungere gli obiettivi e migliorare la produttivitd. La gestione del tempo puod essere
migliorata da competenze, tecniche e strumenti utilizzati al fine di realizzare specifiche
attivitd e progetti entro uno specifico periodo di tempo. Il corso proposto intende fornire
ai partecipanti le chiavi di lettura e di gestione del tempo.

La formazione diventa quindi volano per riflettere sui vincoli che possono intervenire nella
gestione efficace dei propri tempi inficiando il risultato della organizzazione quotidiana e
della a pianificazione e per allenarsi in relazione ad obiettivi di miglioramento, per
controllare I'uso del tempo giornaliero, creare un planning personale, stabilire le prioritd e
le attivitd da delegare.
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LA COMUNICAZIONE AZIENDALE ED ORGANIZZATIVA AL TEMPO DEl
SOCIAL NETWORK, DELLE CHAT ED INTRANET AZIENDALE

TEMATICA FORMATIVA: Competenze in materia di cittadinanza
DURATA: 40 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

Apprendere i principi base per gestire ed organizzare un efficace sistema di
comunicazione organizzativa attraverso le piattaforme ICT.

Acquisire conoscenze e competenze tecnico applicative per facilitare gli scambi
comunicativi ed informativi fra le varie funzioni aziendali.

ARGOMENTI:

La comunicazione organizzativa, quale flusso di informazioni e scambi di comunicazione
che coinvolge I'intero sistema-impresa, € considerata una attivitd di grande valore e
significato, se ben pianificata e gestita, che permette di aumentare il coinvolgimento dei
dipendenti e la produttivitd aziendale. La comunicazione con e tra i collaboratori
attraverso strumenti digitali (intfranet, chat aziendali) consente di semplificare la gestione
di informazioni magari piv associate al lavoro, dalla gestione delle ferie alla consultazione
di documenti utili consentendo I'accesso anche in remoto. Sul fronte esterno, la
comunicazione organizzativa viene sempre piu spesso veicolata dai Social Network. Essa
e indirizzata a clienti e stakeholder ed orientata a fidelizzare quelli gid acquisiti e
acquisirne nuovi allo scopo di aumentare la conoscenza del brand. Il corso proposto
trasferira gli elementi principali che compongono un modello di comunicazione
organizzativa, illustrerd le tipologie della comunicazione organizzativa interna ed esterna,
analizzare gli obiettivi operativi, gestionali e strategici, e le fasi realizzative di un piano di
comunicazione aziendale.
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PUBBLIC SPEAKING IN AZIENDA: SVILUPPARE PERFORMACE EFFICACI

TEMATICA FORMATIVA: Competenze in materia di cittadinanza
DURATA: 32 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

Essere in grado di gestire la relazione in pubblico in maniera disinvolta ed incisiva,
facendo ricorso alle proprie capacitd espressive, linguistiche e corporee per valorizzare le
proprie proposte ed incrementare il prestigio della propria immagine e di quella
dell'azienda che si rappresenta.

Utilizzare efficacemente il inguaggio verbale e I'espressione non verbale (gestualita, tono
della voce, ecc.) rispetto alle diverse finalitd della comunicazione, anche e soprattutto a
seconda del contesto e della platea di ascolto.

ARGOMENTI:

Un buon livello di comunicazione interna € indispensabile per accelerare lo sviluppo dei
processi, permettere di gestire percorsi legati ai cambiamenti organizzativi e sviluppare
una cultura aziendale condivisa. Lo sviluppo delle abilitd personali e comunicative
consente al sistema impresa di tfrasmettere a tutti i dipendenti gli obiettivi generali e i
progetti strategici aziendali, al fine di sviluppare spirito di coesione, rafforzare il
coinvolgimento e la motivazione individuale, consentire a tutto il personale di identificarsi
all'azienda.

Il corso analizzerd la capacitd di comunicare efficacemente e diinstaurare relazioni
positive, collaborando con interlocutori interni all’azienda ed esterni, quali committent;,
potenziali clienti, grazie alla comprensione delle caratteristiche specifiche dell’altro, del
contesto e della relazione in cui avviene la comunicazione.
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LE DINAMICHE COMUNICATIVE IN AZIENDA: ASSERTIVITA, PERSUASIONE,
LINGUAGGI VERBALI E NON VERBALI, LINGUAGGI DIGITALI

TEMATICA FORMATIVA: Competenze in materia di cittadinanza
DURATA: 60 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

Approfondire la conoscenza degli elementi chiave della comunicazione, a partire dalla
conoscenza di sé per favorire I'incontro efficace e positivo con gli altri.

Conoscere e interpretare il linguaggio corporeo come fonte primaria di comunicazione.
Affinare la capacita di ascolto per capire meglio gli altri.

Gestire al meglio le relazioni interpersonali nelle diverse situazioni aziendali.

Utilizzare gli strumenti digitali per veicolare comunicazioni ed informazioni.

ARGOMENTI:

La comunicazione € un processo di scambio interattivo osservabile tra due o piu
partecipanti dotato diintenzionalitd e di un certo livello di consapevolezza, in grado di far
condividere un determinato significato sulla base di sistemi simbolici e convenzionali. Si
intferpretano le azioni e reazioni degli alfri attraverso il Senso del S€, legato alla capacita di
assumere la prospettiva altrui e rende possibile I'esistenza di un'interazione ordinata e
significativa in quanto ogni persona puo adeguare il proprio comportamento alle
aspettative che gli altri hanno nei nostri confronti. Tali aspettative sono legate al concetto
di ruolo che ognuno svolge all'interno dei propri contesti di vita, personali e professionali. Il
corso proposto intende illustrare i principi alla base di modelli comunicativi e relazionali
efficaci, gli assiomi della comunicazione, le tecniche dell’assertivita e dell’ ascolto aftivo e
gliimpatti delle tecnologie digitali sui sistemi comunicativi in azienda.
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IL SISTEMA MOTIVAZIONALE: DARE E RICEVERE FEEDBACK

TEMATICA FORMATIVA: Competenze in materia di cittadinanza
DURATA: 32 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

Conoscere i principi comunicativi alla base di un feedback ben strutturato.

Utilizzare tecniche comunicative efficaci.

Comprendere come gestire le difficolta e superare le resistenze nel fornire un feedback.
Utilizzare il feedback come strumento per diffondere motivazione in azienda e in altri
contesti organizzativi.

ARGOMENTI:

La motivazione e direttamente collegata alla produttivita soprattutto in contesti strutturati,
come le imprese, i cui obiettivi sono sempre proiettati a migliorare le perfomance ed
aumentare i fatturati. Di fatto gli elementi che incidono maggiormente sull’ attivita, a
prescindere dal settore o dalla dimensione, sono le Risorse Umane, che con il proprio
bagaglio di conoscenze e competenze contribuiscono ogni giorno al raggiungimento di
obiettivi stabiliti nel breve, medio e lungo periodo. Le aziende devono saperle valutare,
cogliere I'importanza che esse esprimono sia sul clima aziendale che per il business,
occorre prestare attenzione per non rischiare di compromettere la motivazione dei
collaboratori ed i rapporti con gli altri colleghi e con i riporti di funzione. Il corso proposto
mira a trasferire le conoscenze per motivare e gestire team di lavoro, fornire gli strumenti
per gestire gli stili comunicativi appropriati a seconda del contesto, acquisire la capacita
di dare e ricevere feedback a prescindere dalla posizione occupata in azienda e nel
team. Inoltre si intende transitare da una ottica individuale al raggiungimento di obiettivi
comuni e condivisi.

DN GruppoFormazione s.r.l.
Organismo
di Formazione
/ email: info@gruppoformazione.it accreditato
> P.IVA/C.F. 04388610232 - REA N° 415974 d .
» alla Regione
pec: gruppoformazione@pec.it — SDI: M5UXCR1 del Vengto
1S0 45001:2015
Indirizzo Sede Legale/Operativa: Indirizzo Sede Operativa:
Via Bell'ltalia, PUA i Vecchi Viale del Lavoro 37- 37135 Verona (VR)
I r =1 37019 Peschiera d/G (fraz. San Benedetto) - VR tel: 045.576600
GrbppOFOT mazione tel: 045.6401126 Corso Resina 283 — 80056 Ercolano (NA) 231

Professionalita al vostro servizio fax: 045.4851222 tel: 081 7882111 D.LGS 231/2001



PAG. 17 A 98

TEAM BUILDING: COSTRUIRE UN GRUPPO DI LAVORO

TEMATICA FORMATIVA: Competenze in materia di cittadinanza
DURATA: 32 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

Sviluppare e favorire lo spirito di squadra e di collaborazione dei partecipanti,
valorizzando la professionalita e la diversita dei singoli.

Favorire la conoscenza e la costruzione di relazioni di fiducia tra i partecipanti, cosi da
sviluppare senso di appartenenza al team.

ARGOMENTI:

Il lavoro di squadra costituisce uno strumento operativo fondamentale in ogni contesto
organizzativo in quanto buona parte dell'attivitd professionale implica la collaborazione
tra persone, ciascuna delle quali € portatrice di un suo contributo specialistico. Una sua
corretta gestione puo costituire un valore aggiunto alle qualitd ed alle competenze
individuali. Viceversa, se non ben gestito, pud divenire un motivo di tensione, di logorio
quotidiano, di insoddisfazione e di scarso rendimento. Investire sulla formazione al lavoro
di gruppo significa quindi fornire alle persone strumenti metodologici ed operativi per
aumentare la loro produttivita nelle occasioni in cui si trovano a collaborare con colleghi
o professionisti esterni. Vengono inoltre individuati alcuni momenti caratteristici della vita
di ogni tfeam e messe a fuoco le modalitd piu corrette per gestire ciascuna di queste fasi
a partire dalla costruzione della squadra. Il corso Team Building promuove I'intervento per
la creazione di un team di successo, esplorando i diversi processi di funzionamento e
mantenimento e le tecniche efficaci per trasformare il proprio gruppo dilavoro in un
team di successo.
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BASIC ENGLISH: LISTENING, WRITING, READING, SPEAKING

TEMATICA FORMATIVA: Competenze multilinguistiche
DURATA: 24 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:
Acquisire la capacita di scrivere e comunicare in lingua inglese a livello base per la
gestione di semplici conversazioni e la redazione di documenti non tecnici.

ARGOMENTI:

In Italia il mondo del lavoro € sempre piu internazionale e oggi capita sempre piu di
frequente di avere clienti o fornitori provenienti dall’estero e con i quali € necessario
comunicare in inglese; per questo motivo moltissime aziende inseriscono fra i requisiti
necessari per i neoassunti una buona conoscenza della lingua straniera. In un mondo
sempre piu connesso, la conoscenza della lingua inglese non € solo un valore aggiunto,
mMa un vero e proprio passepartout in grado di favorire ed incentivare I'accesso a settori
ed ambiti professionali sempre piu performanti. Olfre alle multinazionali, molte grandi e
medie aziende hanno sedi all’estero o rapporti costanti con paesi fuori confine. Pertanto
acquisire la capacita di esprimersi e scrivere in lingua inglese, per gestire situazioni
comunicative semplici o redigere la corrispondenza, rappresenta I'obiettivo principale del
seguente percorso formativo.

/‘ \ GruppoFormazione s.r.l.

Organismo
di Formazione
email: info@gruppoformazione.it accreditato
U2 P.IVA/C.F. 04388610232 - REA N° 415974 dalla Regione
pec: gruppoformazione@pec.it — SDI: M5UXCR1
del Veneto
1S0 45001:2015
Indirizzo Sede Legale/Operativa: Indirizzo Sede Operativa:
Via Bell'ltalia, PUA i Vecchi Viale del Lavoro 37- 37135 Verona (VR)
I r =1 37019 Peschiera d/G (fraz. San Benedetto) - VR tel: 045.576600
GfbppOFOl mazione tel: 045.6401126 Corso Resina 283 — 80056 Ercolano (NA) 231

Professionalita al vostro servizio fax: 045.4851222 tel: 081 7882111 D.LGS 231/2001



PAG.19 A 98

LINGUA TEDESCA BASE: GRAMMATICA E COMPRENSIONE

TEMATICA FORMATIVA: Competenze multilinguistiche
DURATA: 24 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:
Acquisire la capacita di scrivere e comunicare in lingua tedesca a livello base per la
gestione di semplici conversazioni e la redazione di documenti non tecnici.

ARGOMENTI:

La Germania € in generale per I'ltalia un partner preferenziale: 1054 aziende a capitale
tedesco hanno sede in Italia, per un totale di circa 148.000 dipendenti; in Germania sono
presenti 423 aziende a capitale italiano, per un totale di circa 68.000 dipendenti. In questo
contesto, il Veneto ha un ruolo di primo piano. La Germania € infatti il primo partner
commerciale del Veneto per import/export, nonché il Paese da cui proviene la maggior
parte del flusso turistico in regione. Moltissime piccole e medie imprese - che costituiscono
il tessuto industriale italiano, come lo stesso Veneto dimostra - oltre ovviamente alle filiali di
aziende tedesche, richiedono proprio la conoscenza della lingua tedesca per poter
coltivare i rapporti con i propri clienti e fornitori. Le imprese reputano infatti che la
conoscenza del tedesco faciliti la comunicazione in ambito aziendale e sia una risorsa per
dare slancio alla propria attivitd, costituendo un valore aggiunto che garantisce migliori
risultati.
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GESTIRE LE COMUNICAZIONI SCRITTE CON CLIENTI E FORNITORI
STRANIERI

TEMATICA FORMATIVA: Competenze multilinguistiche
DURATA: 24 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:
Acquisire la capacitd di gestire gli scambi documentali con fornitori e stakeholders stranieri
padroneggiando le tecniche grammaticali della lingua inglese e/o tedesca.

ARGOMENTI:

In una cornice di sviluppo delle imprese, sempre piu orientata alla internazionalizzazione, &
indispensabile utilizzare un nuovo registro linguistico, in inglese o in tedesco, funzionale alla
realizzazione direlazioni efficaci tra buyer, fornitori, ufficio acquisti, presenti sui mercati
stranieri. Saper padroneggiare una lingua straniera, in primis, con I'acquisizione della
grammatica, per articolare proposizioni di significato, evitando errori ed ambiguita,
rappresenta il focus formativo principale del percorso proposto.
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GESTIRE LE COMUNICAZIONI CON CLIENTI E FORNITORI STRANIERI
ONLINE

TEMATICA FORMATIVA: Competenze multilinguistiche
DURATA: 24 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

Acquisire la capacita di sostenere conversazioni con fornitori e stakeholders stranieri
padroneggiando I'utilizzo della lingua straniera attraverso I'intermediazione del web o di
piattaforme collaborative.

ARGOMENTI:

E' cambiato il modo di fare business, non solo per effetto dell’emergenza sanitaria che
abbiamo attraversato. In questi mesi molte aziende hanno sperimentato nuovi strumenti
per curare le relazioni con i propri stakeholder in tutto il mondo: le video conference sono
diventate, infatti, la quotidianitd, sia nella vita professionale che in quella privata. In questi
ultimi anni le imprese hanno sperimentato come la tecnologia modella il modo in cui si
entra in contatto con i clienti, partner e fornitori e le obbliga a ridefinire gli strumenti
commerciali e di marketing che da sempre sono stati utilizzati negli incontri face to face.
Attualmente con la digitalizzazione della modalitd comunicative, I'avvento dello
smartworking, la gestione in remoto dei team di lavoro distribuiti nelle varie location,
soprattutto all’estero, rappresentano elementi di cambiamento organizzativo che va
interiorizzato e gestito e che richiede un buon equilibrio fra tecnologie, comunicazione e
utilizzo delle lingue straniere.

Saper padroneggiare una lingua straniera, in primis, con I'acquisizione delle tecniche
comunicative per attivare relazioni commerciali, istituzionali, di business all’estero, e
produrre efficacia rispetto agli obiettivi da raggiungere € I'obiettivo prioritario del
percorso formativo proposto.
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DATABASE AZIENDALI: RACCOGLIERE DATI E REALIZZARE REPORT
INFORMATIVI

TEMATICA FORMATIVA: Competenze digitali
DURATA: 40 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

Eseguire operazioni di raccolta dati in fogli di calcolo.

Realizzazione di modelli e strumenti diraccolta e analisi dati, provvedendo,
successivamente, a realizzare rapporti per supportare i processi decisionali.

ARGOMENTI:

| database aziendali sono gli incubatori del patrimonio informativo delle aziende. Essi
permettono di memorizzare, modificare, elaborare, interconnettere le informazioni
necessarie a generare conoscenza e apportare vantaggi alle persone e alle imprese. La
creazione di un database aziendale costituisce uno strumento necessario per disporre di
una visione completa dei processi aziendali. Il corso proposto si propone di formare i
partecipanti sulla capacita diraccogliere i dati da fonti diverse, organizzarli, strutturarli ed
analizzarli producendo informazioni utili al miglioramento dell’organizzazione aziendale. Le
competenze acquisite si esprimeranno attraverso la conoscenza delle tecniche di
raccolta dati, di strumenti di analisi ed elaborazione direport su base Excel. Si tratta di
competenze sempre piu importanti per le aziende, in quanto i dati se ben gestiti orientano
i processi decisionali e i benefici per le aziende si fradurranno in prestazioni efficaci e
sempre piu performanti.

/~ / \ GruppoFormazione s.r.l.

Organismo
di Formazione
email: info@gruppoformazione.it accreditato
2 P.IVA/C.F. 04388610232 - REA N° 415974 dalla Regione
pec: gruppoformazione@pec.it — SDI: M5UXCR1
del Veneto
1S0 45001:2015
Indirizzo Sede Legale/Operativa: Indirizzo Sede Operativa:
Via Bell'ltalia, PUA i Vecchi Viale del Lavoro 37- 37135 Verona (VR)
I r =1 37019 Peschiera d/G (fraz. San Benedetto) - VR tel: 045.576600
GprpOFOI mazione tel: 045.6401126 Corso Resina 283 — 80056 Ercolano (NA) 231

Professionalita al vostro servizio fax: 045.4851222 tel: 081 7882111 D.LGS 231/2001



PAG. 23 A 98

MIGLIORARE LE COMPETENZE CON MICROSOFT OFFICE

TEMATICA FORMATIVA: Competenze digitali
DURATA: 40 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

Creare impaginazioni personalizzate, inserire contenuti automatici e di riepilogo nonché
revisionare e condividere documenti.

Acquisire maggiore competenza e familiarita con le formule avanzate, con la gestione di
grafici e con la creazione di operazioni ricorsive framite le Macro.

Gestire grandi archivi di dati e ricercarli, filtrarli o stamparli in maniera rapida e
professionale. L'analisi della domanda di formazione e stata sviluppata attraverso
un’azione congiunta tra i referenti aziendali e responsabili di funzioni e il team di
progettazione.

ARGOMENTI:

In una qualsivoglia realtd lavorativa un professionista deve possedere una solida
conoscenza e padronanza della suite applicativa Office, valore aggiunto finalizzato ad
una produttivita non solo lavorativa ma anche personale.

Il corso ha I'obiettivo di far apprendere le funzioni avanzate degli applicativi Office Word
ed Excel e di utilizzare Access per creare e gestire database.
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DAL MAGAZZINO ALLA PRODUZIONE: DIGITALIZZAZIONE DEI FLUSSI
OPERATIVI

TEMATICA FORMATIVA: Competenze digitali
DURATA: 60 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

Comprendere le potenzialita offerte dalle tecnologie digitali applicati ed integrate ai flussi
aziendali.

Conoscere gli strumenti informativi che eseguono la digitalizzazione delle attivita della
supply chain aziendale.

Analizzare i processi tramite visione integrata e individuare le criticitd, dal magazzino alla
produzione.

ARGOMENTI:

La realta aziendale di fronte alla rivoluzione digitale in costante espansione ha a
disposizione strumenti tecnologici sempre piu potenti e sofisticati, orientati all'usabilita e
alla semplicita di utilizzo, in grado di espandere in modo considerevole il proprio livello di
efficienza e produttivita. Industria 4.0 ha orientato diverse aziende ad introdurre un nuovo
livello diinnovazione di processo. Poiché conoscere i nuovi strumenti tecnologici &
fondamentale per rimanere al passo con i tempi e realizzare a pieno la digitalizzazione dei
propri processi aziendali, il corso proposto intende fornire conoscenze sui principi della
innovazione digitale in azienda e che cosa si intende per digitalizzazione dei processi;
illustrare il paradigma 4.0 ed i modelli di riferimento; le differenze tra vari strumenti
informatici.
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ORGANIZZAZIONE E TECNOLOGIE COLLABORATIVE: SOCIAL LEARNING,
SHARING ECONOMY, BUSINESS COLLABORATION IN AZIENDA

TEMATICA FORMATIVA: Competenze digitali
DURATA: 40 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

Acquisire conoscenze base sui vari modelli di comunicazione aziendale interna nell’era
della digital organization.

Comprendere le difficolta di far parte di flussi operativi, informativi e comunicativi in
condivisione attraverso I'utilizzo della rete.

ARGOMENTI:

La gestione dei processi aziendali € sempre piu proiettata in ottica collaborativa. Le
aziende, negli ultimi due anni, hanno dovuto sperimentare, senza una attenta
pianificazione I'utilizzo di nuove modalita lavorative e organizzative, spingendo i lavoratori
ad incrementare le conoscenze di base degli strumenti digitali e ad utilizzarli in una nuova
cornice operativa: in remoto ed in condivisione. Dungue I'impresa e stata fortemente
orientata a diventare una “digital social community”, attraverso I’ utilizzo di strumenti di
“digital collaboration” che, sul piano della produttivitd e dello scambio informativo hanno
assicurato la continuita operativa. Il modello collaborativo diventa, un catalizzatore di
sistemi e modelli gestionali che consentira la condivisione dei dati in modo rapido € non
dispersivo. A tal proposito il percorso proposto infende fornire le chiavi di lettura di un
nuovo modello organizzativo integrato e collaborativo in cuii processi interni (per
esempio, che coinvolgono piu funzioni nella stessa organizzazione) ed esterni (verso clienti
o fornitori), trovano espressione nella “condivisione” delle logiche di gestione funzionali a
migliorare I'efficienza organizzativa e di produzione, la gestione delle priorita e delle
urgenze, condivisione di obiettivi.
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CONDIVISIONE E SCAMBIO DATI, DOCUMENTI ED INFORMAZIONI
ATTRAVERSO L'USO DI INTERCONNESSIONI DI RETE

TEMATICA FORMATIVA: Competenze digitali
DURATA: 40 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

Acquisire conoscenze base sui vari modelli di comunicazione aziendale interna nell’era
della digital organization.

Comprendere le difficolta di far parte di flussi operativi, informativi e comunicativi in
condivisione attraverso I'utilizzo della rete.

Analizzare i processi tramite visione integrata e individuare le criticitd, dal magazzino alla
produzione.

ARGOMENTI:

La gestione dei processi aziendali € sempre piu proiettata in ottica collaborativa. Le
aziende, negli ultimi due anni, hanno dovuto sperimentare, senza una attenta
pianificazione I'utilizzo di nuove modalita lavorative e organizzative, spingendo i lavoratori
ad incrementare le conoscenze di base degli strumenti digitali e ad utilizzarli in una nuova
cornice operativa: in remoto ed in condivisione. Dungue I'impresa e stata fortemente
orientata a diventare una “digital social community”, attraverso I'utilizzo di strumenti di
“digital collaboration” che, sul piano della produttivitd e dello scambio informativo hanno
assicurato la continuita operativa. Il modello collaborativo diventa, un catalizzatore di
sistemi e modelli gestionali che consentird la condivisione dei dati in modo rapido e non
dispersivo. A tal proposito il percorso proposto infende fornire le chiavi di lettura di un
nuovo modello organizzativo integrato e collaborativo in cuii processi interni (per
esempio, che coinvolgono piu funzioni nella stessa organizzazione) ed esterni (verso clienti
o fornitori), trovano espressione nella “condivisione” delle logiche di gestione funzionali a
migliorare I'efficienza organizzativa e di produzione, la gestione delle prioritd e delle
urgenze, condivisione di obiettivi.
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NETIQUETTE: LE REGOLE DI COMPORTAMENTO PER NAVIGARE IN RETE
ED UTILIZZARE IN MODO CORRETTO DATI ED INFORMAZION|I

TEMATICA FORMATIVA: Competenze digitali
DURATA: 24 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

Acquisire conoscenze tecnico normative di utilizzo del web allo scopo di promuovere
prassi comportamentali etiche e modalitd comunicative rispettose della comunitd che
interagisce reciprocamente in rete.

ARGOMENTI:

Il corso ha I'obiettivo di far apprendere il “*galateo” nell’ utilizzo degli strumenti online
aziendali siano essi email o social network, ma anche blog, forum e tutto cid che si trova
in rete. La Netiguette & un insieme diregole di buona educazione da seguire sul web che
considera sia aspetti di forma che di contenuto e quegli aspetti tecnici ed emozionali alla
base di una comunicazione efficace.
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GLI STRUMENTI DIGITALI PER L"ACCESSO Al SERVIZI PUBBLICI: CREAZIONE
E GESTIONE DELLE IDENTITA DIGITALI

TEMATICA FORMATIVA: Competenze digitali
DURATA: 20 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:
Acquisire conoscenze sui principi della cittadinanza digitale e competenze applicative
sull’ utilizzo dei tre principali strumenti digitali, SPID, PEC; Firma digitale.

ARGOMENTI:

La cittadinanza digitale infroduce i cittadini e le imprese ad un sistema di diritti/doveri,
grazie al supporto di strumenti normativi che disciplinano il rapporto con la PA, attraverso
le tecnologie digitali. II D.LGS 217/2017 ha istituito la Carta della Cittadinanza Digitale che
sancisce il diritto di cittadini e imprese, “di accedere a tuttii dati, i documenti e i servizi di
loro interesse in modalita digitale al fine di garantire la semplificazione nell’accesso ai
servizi alla persona, riducendo la necessita dell’accesso fisico agli uffici pubblici”.
L'identitd digitale e stata intfrodotta per favorire I'accesso digitalizzato ai servizi pubblici
online. Come specificato dal Governo, lo SPID € un sistfema che consente di accedere ai
servizi online della PA con I'acquisizione di una coppia utente — password. Viene rilasciata
da diversi * Gestori di Identita digitale”, il cui ruolo € proprio offrire identita e
autenticazione degli utenti. L'accesso mediante SPID, gratuito per tutti i cittadini e per le
aziende, richiede personale formato in merito alle modalitd e procedure di accesso ai
servizi PA, tramite identita digitale, PEC, e utilizzo della Firma digitale.
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FONDAMENTI DI DIGITAL MARKETING

TEMATICA FORMATIVA: Competenze digitali
DURATA: 60 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:
Acquisire conoscenze sui principi del marketing strategico ed operativo e I'integrazione
con le tecnologie digitali.

ARGOMENTI:

Con la diffusione dell’emergenza sanitaria, sono state numerose le imprese che hanno
deciso di avviare innovazioni digitali, soprattutto per I'area commerciale/vendite. Nell’era
del digital marketing il cliente € posto al centro della strategia innovativa di prodotto e di
processo. | clienti accedono facilmente ai prodotti e servizi offerti dalle imprese grazie
all'utilizzo sistematico della rete, invece le imprese ottengono maggiori informazioni sulle
caratteristiche dei mercati ed in tempo reale. Tuttavia la strategia di digital marketing va
pianificata e sviluppata in modo corretto per oftenere risultati tangibili. Il corso proposto
intende fornire le conoscenze di base del digital marketing e le competenze strumentali
per iniziare a porre le fondamenta di una strategia di digital marketing customizzata sulle
esigenze delle aziende; inoltre € necessario imparare ad analizzare il profilo dell’ azienda,
definire gli obiettivi di business ed individuare i canali migliori sui quali lavorare, definire i
contenuti per la promozione online, comprendere come fidelizzare i clienti potenziali.
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DIGITAL IDENTITY E ACCESS MANAGEMENT ALLA LUCE DEL NUOVO
GDPR

TEMATICA FORMATIVA: Competenze digitali
DURATA: 40 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

Acquisire conoscenze normative e competenze tecniche al fine di definire la strategia
relativa all'informazione, identificando il fabbisogno, i requisiti e il valore per il business
dell'informazione e il processo per la sua gestione, selezionando le fonti dei dati interne
e/o esterne e la loro forma e mantenendo la compliance con i requisiti di Privacy e di
Proprietd Intellettuale.

ARGOMENTI:

L'iperconnessione della nostra societd ha posto il problema di tutelare i dati sensibili e ha
incentivato I'elaborazione di strumenti tecnici e normativi da utilizzare ed applicare al fine
di garantire la sicurezza e sottrarsi al rischio di veder utilizzati i propri dati personali senza
autorizzazione o forma di tutela. A maggiore ragione per le aziende, molte delle quali
hanno spostato la gestione di alcuni processi operativi in Cloud, il problema della
sicurezza informatica necessita di maggiore conoscenza sia sul piano normativo che
digitale. Il nuovo Regolamento UE 679/216 ha apportato sostanziali modifiche alla
disciplina del trattamento dei dati personali. modo stringente e corretto. Il corso propone
diillustrare I'impianto normativo del nuovo GDPR del 2018 con particolare focus sui
comportamenti da attivare per il frattamento e la tutela dei dati e I'applicazione dei
nuovi diritti, successivamente introdurrd i partecipanti alle misure atte a proteggere i dati
personali e ad acquisire una maggiore consapevolezza del rischio di violazione e uso
improprio delle informazioni, personali e/o aziendali.

DN GruppoFormazione s.r.l.
Organismo
di Formazione
/ email: info@gruppoformazione.it accreditato
> P.IVA/C.F. 04388610232 - REA N° 415974 d .
» alla Regione
pec: gruppoformazione@pec.it — SDI: M5UXCR1 del Vengto
1S0 45001:2015
Indirizzo Sede Legale/Operativa: Indirizzo Sede Operativa:
Via Bell'ltalia, PUA i Vecchi Viale del Lavoro 37- 37135 Verona (VR)
I r =1 37019 Peschiera d/G (fraz. San Benedetto) - VR tel: 045.576600
GrbppOFOT mazione tel: 045.6401126 Corso Resina 283 — 80056 Ercolano (NA) 231

Professionalita al vostro servizio fax: 045.4851222 tel: 081 7882111 D.LGS 231/2001



PAG.31A98

CYBERSICUREZZA, BIG DATA E DIGITAL FORENSICS AZIENDALE

TEMATICA FORMATIVA: Competenze digitali
DURATA: 40 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

Acquisire conoscenze normative e competenze tecniche al fine di definire I'architettura
per la gestione dell'informazione e disegnare l'infrastruttura tecnica funzionale allo
sfruttamento, ottimizzazione e condivisione delle informazioni, identificando gli sfrumenti
appropriati per creare, estrarre, mantenere, rinnovare, presentare e diffondere le
conoscenze al fine di capitalizzare il patrimonio informativo.

ARGOMENTI:

La cybersicurezza & entrata a pieno titolo tra le prioritd delle aziende che intendono
tutelare e salvaguardare il proprio patrimonio informativo da attacchi esterni e violazione
dei propri sistemi informatici. Per tale motivo si & reso indispensabile intervenire sulle risorse
umane, in quanto il fattore uomo rappresenta la piv importante vulnerabilitd della
sicurezza dei dati dagli attacchi informatici. La formazione, pertanto, resta un punto
cruciale per affrontare la gestione della sicurezza informatica e disporre di metodologie
afte a prevenire eventuali rischi di intrusione. Il corso proposto si propone di aumentare la
consapevolezza delle persone rispetto all'utilizzo degli strumenti tecnologici, in azienda e
ad uso personale, analizzando esempi di attacchi informatici, imparando a riconoscerli
per evitarli e creare una cultura diffusa sulla cybersicurezza trasferendo prassi di
comportamento quotidiano per utilizzare le tecnologie in modo efficiente ed efficace.
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CYBER THREAT INTELLIGENCE: CONTRASTARE GLI ATTACCHI
INFORMATICI CON EFFICACIA

TEMATICA FORMATIVA: Competenze digitali
DURATA: 40 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

Acquisire conoscenze normative e competenze tecniche al fine diidentificare gli
strumenti appropriati per creare, estrarre, mantenere, rinnovare, presentare e diffondere
le conoscenze al fine di capitalizzare il patrimonio informativo

Riconoscere tutte le minacce possibili alla sicurezza elettronica di dati e documenti
d'impresa per proteggersi dai tipici attacchi alle imprese.

Applicare azioni correttive agli elementi di vulnerabilitd che dovessero emergere
dall’analisi approfondita della Cybersecurity aziendale.

ARGOMENTI:

La Cyber Threat Intelligence € una pratica che si basa sulla raccolta di informazioni ufili
per individuare e comprendere le possibili minacce alla sicurezza. Essa include analisi e
rielaborazione dei dati, con lo scopo di creare strategie preventive, sistemi di
monitoraggio e tecniche diintervento. Olire a individuare i pericoli, la Cyber Threat
Intelligence pud comprendere le motivazioni e gli intenti che stanno alla base di tali
attacchi e mettere in correlazione i dati raccolti. Li pud poi inserire in un contesto specifico
e trarre delle conclusioni fondamentali per proteggersi e capire quali sistemi difensivi
adottare. Con questo percorso, a livello base, la Cyber Threat Intelligence infrodurrd i
partecipanti alla conoscenza delle metodologie e degli strumenti disponibili per adottare
misure preventive del rischio attacchi informatici e innalzare il livello di sicurezza.

7% GruppoFormazione s.r.l.
/ \ = Organismo

EESENLEN di Formazione
o : : Settore EA 35,37 :
\ / email: info@gruppoformazione.it accreditato

P.IVA/C.F. 04388610232 - REA N° 415974

dalla Regione
pec: gruppoformazione@pec.it — SDI: M5UXCR1 del Vengto
1SO 45001:2015
Indirizzo Sede Legale/Operativa: Indirizzo Sede Operativa:
Via Bell'ltalia, PUA i Vecchi Viale del Lavoro 37- 37135 Verona (VR)
I r =1 37019 Peschiera d/G (fraz. San Benedetto) - VR tel: 045.576600
GprpOFOI mazione tel: 045.6401126 Corso Resina 283 — 80056 Ercolano (NA) 231

Professionalita al vostro servizio fax: 045.4851222 tel: 081 7882111 D.LGS 231/2001



PAG.33 A 98

INNOVATION FUNNEL: DAL CONCEPT AL NUOVO PRODOTTO

TEMATICA FORMATIVA: Competenze imprenditoriali
DURATA: 32 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:
Acquisire la capacita di identificare di opportunitd di ideazione di nuove combinazioni
prodotto/mercato ovvero di indicazioni per il restyling dei prodotti esistenti.

ARGOMENTI:

L'innovazione € un processo complesso che richiede alle aziende di monitorare
confinuamente il mercato per intercettare nuove esigenze esplorando nuove
opportunitd, sviluppare nuovi prodotti/servizi, restando sempre competitivi. L'Innovation
Funnel € una metodologia supportata da uno schema di step operative che consentono
alle aziende di sviluppare nuove idee e gestire I'innovazione in modo sistematico e
razionale evitando sprechi dirisorse, economiche ed immateriali, restando sempre
focalizzati sugli obiettivi da raggiungere. Esso € uno strumento utilizzato per elaborare la
fattibilita delle idee innovative. Il corso proposto mira ad illustrare le caratteristiche
tecniche della sequenza ad imbuto dell’lnnovation Funnel, spiegando tutti i passaggi
preliminari che vanno dallo sviluppo del concept alla sua realizzazione. Verranno
acquisite le conoscenze operative delle sei fasi che costituiscono il funnel, illustrate le
opportunita di finanziamento, gli obiettivi specifici e le connessioni con la Ricerca e
Sviluppo.
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CSR: PRINCIPI DI RESPONSABILITA SOCIALE DI IMPRESA

TEMATICA FORMATIVA: Competenze imprenditoriali
DURATA: 32 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

Acquisire conoscenze tecniche sull’etica di impresa e il suo sviluppo sostenibile.
Acquisire la capacitda di inserire nel sistema-impresa prassi di qualitd, frasparenza,
infegrazione e riduzione dei rischi.

ARGOMENTI:

La Responsabilitd Sociale d'Impresa - Corporate Social Responsibility (CSR) rappresenta un
modello di gestione sostenibile dei processi aziendali in riferimento agliimpatti che essi
producono per il mercato, per I'ambiente, per gli stakeholder di riferimento. Dalle
interlocuzione con le aziende € emerso che, oggi, non basta soddisfare le richieste dei
clienti diretti, bisogna anche rispondere alle istanze di tutti gli altri attori, per mantenere
relazioni basate sulla fiducia. Il corso si propone di approfondire il concetto di
responsabilitd sociale d'impresa, intesa come "lintegrazione su base volontaria, da parte
delle imprese, delle preoccupazioni sociali ed ecologiche nelle loro operazioni
commerciali e nei loro rapporti con le parti interessate (stakeholder)"”, ossia la comunita,
I'ambiente e il contesto economico in cui operano”, secondo quanto stabilito dalla
Commissione Europea. In seguito agliimpegni internazionali sul tema dello sviluppo
sostenibile, si condivide sempre piu l'idea del protagonismo delle imprese piccole, medie
e grandi in attivita che rendano I'attivitd commerciale attenta e proattiva nei confronti
dellambiente e degli aspetti socioculturali delle comunitd in cui operano.
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IL BUDGET PER DARE VALORE ALLE IDEE

TEMATICA FORMATIVA: Competenze imprenditoriali
DURATA: 32 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

Acquisire le conoscenze tecniche di base e le competenze andlitiche per individuare i
possibili investimenti, in termini di budget, relativi allo sviluppo di nuovi progetti riguardanti
processi e prodotti.

ARGOMENTI:

La nascita di una nuova ideaq, legata al prodotto o al processo, obbliga le aziende a
focalizzare I'attenzione su una voce determinante per avviare nuove progettualita: il
budget. Il Budget € uno strumento organizzativo efficace per comprendere e valutare la
valenza di una innovazione. Ogni progetto deve possedere una sostenibilitd economica
che permette la realizzazione delle attivita e il raggiungimento degli obiettivi. Per tale
ragione la quantificazione del budget € indispensabile per tracciare il perimetro di azione
della strategia aziendale verso la realizzazione di nuove idee analizzando i costi diretti ed
indiretti, simulare eventualmente i possibili ricavi.
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SVILUPPARE L'INDIVIDUAZIONE DI NUOVE SOLUZIONI: GUIDIAMO UN
AEREO!

TEMATICA FORMATIVA: Competenze imprenditoriali
DURATA: 24 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

Addestrare sé stessi e gli altri verso la risoluzione di problematiche con risoluzioni diverse da
quelle convenzionali.

Comprendere il funzionamento dei meccanismi mentali per circoscrivere problemi,
generare soluzioni e cambiare abitudini improduttive.

ARGOMENTI:

Nella consapevolezza condivisa per cui tutti coloro che lavorano si trovano ad affrontare
situazioni difficili che richiedono nuove idee, decisioni e azioni, il percorso di allenamento
si concentra sul pensiero divergente, ovvero sulla capacitd di sviluppare diversi concetti e
idee, con l'obiettivo dirisolvere problemi. Si occupa allo stesso tempo di pensiero
convergente, ovvero sulla capacita di prendere decisioni e attuare un piano d'azione
efficace allinterno del proprio lavoro.

L'intervento & strutturato in due fasi: la prima esplorerd metodologie e strumenti del
pensiero convergente attraverso il modello logico-deduttivi; la seconda parte sara
concentrata sull'impiego di tecniche e metodi per attivare il pensiero creativo.
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PRINCIPI DI CONTABILITA ANALITICA E CONTROLLO DI COSTI E RICAVI

TEMATICA FORMATIVA: Competenze imprenditoriali
DURATA: 40 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

Acquisire conoscenze tecniche di base per realizzare un sistema di contabilitd analitica e
conftrollo d gestione efficiente ed efficace.

Apprendere le tecniche di analisi dei costi diretti/indiretti e dei costi fissi/variabili.
Comprendere I'utilizzo di strumenti informativi per la tenuta della contabilita industriale ed
analitica.

ARGOMENTI:

La contabilitd analitica ed industriale € un sistema di controllo mediante cuii costied i
ricavi dell’azienda vengono imputati ad una specifica area organizzativa o ad una
specifica produzione di un prodotto/servizio. Lo scopo primario del sistema di contabilitd
analitica e impostare un sistema di controllo di gestione efficace, superando i limiti della
contabilitd generale, a volte troppo sintetica e aggregata per essere un vero e proprio
strumento di supporto ai processi decisionali. Grazie alla contabilitd analitica la direzione
aziendale puo decidere la convenienza economica di un’attivitd, verificare quanto un
processo operativo sia efficiente e produttivo. Il corso proposto in risposta ai fabbisogni
emersi dalle imprese, in ragione del momento economico particolarmente critico con
I'aumento delle materie prime ed i costi energetici, infende fornire ai partecipanti le
conoscenze relative alle metodologie per approntare successivamente un sistema di
confrollo di gestione curando I'acquisizione dei dati, misurarne il valore per il business,
formulano proposte correttive e redigendo la reportistica per illustrare i risultati raggiunti.
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PRINCIPI DI PIANIFICAZIONE ANALITICA E CONTROLLO DI COSTI E
RICAVI

TEMATICA FORMATIVA: Competenze imprenditoriali
DURATA: 60 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

Acquisire conoscenze tecniche di base per realizzare un sistema di contabilitd analitica e
controllo d gestione efficiente ed efficace.

Apprendere le tecniche di analisi dei costi diretti/indiretti e dei costi fissi/variabili.
Comprendere ['utilizzo di strumenti informativi per la tenuta della contabilitd industriale ed
analitica.

ARGOMENTI:

L'emergenza sanitaria da Covid-19 ha indotto le aziende a riconfigurare i processi di
pianificazione economico-finanziaria, fondamentali nella fase di riapertura e ripartenza.
La crisi dei costi energetici e la difficolta di approvvigionamento di materie prime hanno
ulteriormente spostato I'attenzione delle aziende sulla capacita di pianificare strategie di
sviluppo programmando investimenti. Le previsioni finanziarie ed economiche ed il
relativo piano diinvestimenti necessitano, oggi piu che mai, di una attenta analisi di
scenario delle aziende, delle opportunita di miglioramento e dello sviluppo di piani di
azione, per una consapevole gestione deirischi e al miglioramento delle perfomance
aziendali. Il corso proposto fornisce i principi base e gli strumenti utili per impostare un
corretto sistema di controllo dei costiin aziendale e di monitoraggio dei fabbisogni
finanziari, di redditivitd, ma anche delle possibili fonti di finanziamento, gli strumenti della
contabilita generale, le analisi di budget e preparazione del business plan, oltre ad
illustrare gli elementi fondamentali per eseguire prime proiezioni e analisi dei dati per
possibili scenari evolutivi futuri.
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NEGOZIAZIONE EFFICACE: CONDURRE TRATTATIVE E PERSEGUIRE
OBIETTIVI DI BUSINESS

TEMATICA FORMATIVA: Competenze imprenditoriali
DURATA: 24 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

Fornire le tecniche e gli strumenti appropriati per gestire una negoziazione commerciale
anche in situazioni complesse.

Acquisire le tecniche e gli strumenti necessari per trasformare i conflitti in accordi.
Conoscere i diversi stili negoziali e individuare lo stile negoziale piu opportuno.

ARGOMENTI:

La Negoziazione caratterizza I'attivitd quotidiana professionale, a qualsiasi livello essa sia
svolta e quali siano le mansioni. Essa € un processo in cui due o piu parti cercano una
soluzione soddisfacente ad un problema di comune interesse. Il fine € quello di
raggiungere un accordo tra le parti e tfrasformare il conflitto in una reciproca
soddisfazione tra coloro che sono attori di tale processo. Ci sono molte occasioni per
negoziare, e diventa importante, se si vuole raggiungere il successo, tenere presenti
alcune semplici regole che vi possono aprire spazi negoziali impensati. Nel processo di
negoziazione si cerca di oftenere qualcosa da una controparte che, di per s&, non
sarebbe obbligata a concedere. . |l corso mira ad acquisire la capacita di trasformare i
conflitti in opportunita di sviluppo e diresponsabilizzazione, conoscere gli strumenti per
impostare un negoziato ottimizzando i profitti delle parti coinvolte, apprendere le
tecniche di negoziazione, sapendo scegliere le modalitd piu appropriate a seconda delle
circostanze.
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L'ARTE DELLA PERSUASIONE: GESTIRE CLIENTI E COLLABORATORI

TEMATICA FORMATIVA: Competenze imprenditoriali
DURATA: 24 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

Approfondire la conoscenza degli elementi costitutivi della comunicazione.

Agire la propria comunicazione con piu consapevolezza, al fine di favorire I'incontro
efficace e positivo con gli altri.

Interpretare il inguaggio verbale e non verbale come fonti primarie di comunicazione.
Affinare la capacita di ascolto attivo.

ARGOMENTI:

La competenza comunicativa € uno strumento personale e professionale fondamentale
per la creazione e la gestione delle relazioni, che intfendiamo realizzare nei vari contesti e
rispetto al proprio ruolo. Una comunicazione efficace, capace di trasferire non solo
contenuti fecnici ma anche emozioni, consente di limitare le conseguenze negative
generate da una situazione critica e di aumentare i vantaggi di una situazione
favorevole. Sviluppare una comunicazione efficace € un apprendimento possibile olire
che una scelta strategica per sostenere e raggiungere i propri sCopi.

Il corso consentird di:

- approfondire la conoscenza degli elementi costitutivi della comunicazione;

- agire la propria comunicazione con piu consapevolezza, al fine di favorire I'incontro
efficace e positivo con gli altri;

- interpretare il inguaggio verbale e non verbale come fonti primarie di comunicazione;
- affinare la capacita di ascolto per capire meglio gli altri;

- progettare e gestire le proprie comunicazioni piu efficacemente;

- utilizzare le tecniche della comunicazione persuasiva.
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LEADERSHIP SITUAZIONALE E CHANGE MANAGEMENT: GESTIRE IL TEAM E
MOTIVARE IL CAMBIAMENTO

TEMATICA FORMATIVA: Competenze imprenditoriali
DURATA: 24 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

Favorire la comprensione dei differenti stili di leadership e delle loro potenzialita e
caratteristiche distintive, al fine di promuovere una maggiore consapevolezza sullo stile
personale attuale.

Sviluppare comportamenti in grado di sostenere la leadership personale, intesa come
sistema integrato di obiettivi, doti, azioni e competenze.

ARGOMENTI:

La leadership € considerata uno dei fattori che maggiormente € in grado di fare la
differenza quando si deve lavorare in gruppo. Oggi piu che mai & importante motivare
all'azione e tenere unita I'azienda in termini di identificazione con la cultura, la vision e la
mission che contribuiscono ad amalgamare le differenze e, al contempo, aumentare il
senso di appartenenza e di filiazione delle risorse. |l percorso proposto offre la possibilitd ai
partecipanti di comprendere come porsi all'interno di un gruppo come un leader
motivatore in grado di mobilitare gli altri per far convergere le proprie conoscenze e
capacita verso il raggiungimento di un unico obiettivo. Verranno illustrati i vari modelli di
leadership e le tecniche per supportare la comprensione dei differenti stili e sviluppare
comportamenti in grado di sostenere la leadership personale, intesa come sistema
integrato di obiettivi, doti, azioni e competenze.
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E-LEADERSHIP: IL CAMBIAMENTO DELLA CAPACITA DI GUIDARE
L'AZIENDA IN OTTICA DIGITALE

TEMATICA FORMATIVA: Competenze imprenditoriali
DURATA: 24 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

Potenziare le competenze trasversali delle risorse umane presenti in azienda, aprendole
verso scenari di cambiamento organizzativo da gestire in modo efficace con I'ausilio
delle tecnologie digitali.

Orientare I'organizzazione verso obiettivi e risultati di redditivitd, socialitd, crescita,
innovazione, internazionalizzazione.

ARGOMENTI:

La diffusione delle tecnologie digitali, con I'incremento dello smartworking e la gestione
delle attivita aziendali da remoto, ha imposto una nuova riconfigurazione organizzativa
dedgli stili comportamentali e professionali, degli spazi relazionali, per i quali I'esperienza
pregressa e la conoscenza accumulata non sono piu sufficienti. Dunque per creare e
gestire un team focalizzato ed orientato ad uno scopo condiviso € indispensabile essere
leader nuovi che intervengono per cogliere tutte le condizioni abilitanti legate alla
tecnologia. In questo frame di considerazioni, il corso proposto fornird la capacita di
analizzare tuttii pro e contro del digitale ed i suoi crescenti impatti sul business; verranno
illustrate le competenze da acquisire per gestire in modo efficace il lavoro fuori dalla zona
di confort dell’ ufficio; riorganizzare le riunioni attraverso le tecnologie digitali, esprimere il
proprio ruolo di leader in funzione delle situazioni anche attraverso la capacita di
delegare e responsabilizzare tutti i dipendenti riducendo la discrezionalitd decisionale.
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SVILUPPARE LA LEADERSHIP COSTRUENDO UN PUZZLE

TEMATICA FORMATIVA: Competenze imprenditoriali
DURATA: 20 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

Condividere e sensibilizzare i partecipanti sui fattori costitutivi della leadership: sviluppare
I'autorevolezza.

Acquisire metodologie e strumenti di ascolto attivo e comunicazione efficace per I'esercizio
consapevole della leadership.

Utilizzare leve motivazionali in funzione del contesto, del grado di maturita dei collaboratori e
dedli stili di personalita.

Gestire strumenti di monitoraggio delle performance dei collaboratori attraverso il feedback.

ARGOMENTI:

I un contesto socio economico governato dall’instabilitd le aziende che investono nella
qualitd della propria leadership, hanno maggiore possibilitd di adattarsi ai cambiamenti di
mercato.

Questa la ragione per la quale in ambito imprenditoriale e aziendale, la leadership svolge
un ruolo basilare. La leadership rappresenta oggi la continua e costante integrazione tra
comportamenti, bisogni e contesto, che conducono al processo decisionale attraverso
un percorso evolutivo e in continuo adattamento ai mutamenti di mercato.

Il leader deve quindi essere in grado di leggere i cambiamenti, anticipandoli attraverso
I'adozione di nuove strategie. Il percorso in oggetto persegue la finalitd di consentire lo
sviluppo della leadership di coloro che esercitano un ruolo strategico di governance dei
collaboratori attraverso il frasferimento di competenze comunicative, di analisi della
motivazione ed ascolto, di fattori personali e di contesto che supportino la costruzione di
relazioni proficue.

La competenza in esito al percorso € la seguente: Gestione delle politiche di sviluppo del

personale
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COME DIRSI LE COSE (S)COMODE

TEMATICA FORMATIVA: Competenze imprenditoriali
DURATA: 20 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

Apprendere metodologie e strumenti di comunicazione efficace.

Saper gestire la riformulazione e le domande per verificare la comprensione.

Analizzare I'interlocutore intercettando attraverso lo stile comunicativo le emozioni dominanti
per “negoziare la rotta”.

Apprendere metodologie per imparare a dare e ricevere feedback.

ARGOMENTI:

Il corso della durata di 20 ore, nasce dalla consapevolezza dell'importanza di saper
comunicare ed ascoltare efficacemente in ogni situazione e con ogni tipologia di
inferlocutore. Quando un progetto € andato bene, infatti, diamo per scontato che tutti
siano soddisfatti, quando € andato male siamo dibattuti tra I'affrontare la questione o
lasciar perdere. In realtd, in un’ottica di crescita della propria azienda e del proprio team
di collaboratori, risulta fondamentale imparare a dare dei feedback, orientati allo
sviluppo delle persone. Cio e fondamentale anche quando le cose stanno andando
bene perché mantenere il focus sugli obiettivi prevede ogni tanto una rimessa a fuoco.
Scopo dell'intervento e quello di analizzare, comprendere e far proprio una metodologia
di lavoro che possa far crescere le singole managerialitd, riflettendo ed imparando a
comunicare efficacemente con tutti e in ogni tipo di contesto.

La competenza in esito al percorso € la seguente: Gestione delle politiche di sviluppo del

personale.
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GESTIRE LA PRODUZIONE

TEMATICA FORMATIVA: Competenze imprenditoriali
DURATA: 32 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

Organizzare il sistema di produzione e dei suoi costi.

Saper programmare la produzione in funzione delle richieste e delle commesse.
Saper implementare un programma di riduzione costi.

Saper allocare le risorse, materiali ed immateriali.

ARGOMENTI:

In un contesto di alta incertezza e instabilitd, economica e produttiva, caratterizzato dalla
riduzione dei margini, riuscire a raggiungere livelli di eccellenza nell’ambito della gestione
e del conftrollo della produzione risulta essere una vera leva competitiva. Una continua
analisi ed otftimizzazione dei costi € oggi alla base di un'ideale gestione della produzione.
Per poter far il corso mira a far acquisire le giuste tecniche e metodologie di calcolo,
analisi e riduzione dei costi per i differenti ambiti produttivi, nonché le metodologie per la
gestione degli aspetti economici dell’ attivitd produttiva stessa.
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ORGANIZZARE | FLUSSI OPERATIVI: PIANIFICARE TEMPI, AZIONI, VINCOLI
IN FUNZIONE DELLE COMMESSE

TEMATICA FORMATIVA: Competenze imprenditoriali
DURATA: 32 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

Acquisire la capacitd di predisporre un piano esecutivo di progetto, assicurandosi che sia
dimensionato nelle risorse e disposto nei tempi, a fronte del setting, inclusa la valutazione dei
rischi.

Definire e coordinare il processo di controllo, a partire dallo sviluppo di indicatori di
performance e della qualitd, riprogrammando, se necessario, i progetti.

Curare l'organizzazione e la gestione dei fattori produttivi, l'operativita e le risorse esterne, sulla
base della pianificazione di progetto.

Gestire le fasi di chiusura di un progetto, realizzando la reportistica e la comunicazione dei
risultati, secondo quanto definito in fase di progettazione.

ARGOMENTI:

I corso propone di analizzare le fasi di gestione di un progetto, dall’inizio alla fine,
aftraverso I'allocazione ed il monitoraggio delle risorse al fine di rispettare i tempi ed i
requisiti delle commesse/progetto acquisiti. Investire in pianificazione significa in primis
definire obiettivi raggiungibili, individuare il gruppo di lavoro (ruoli e responsabilital),
definire il budget. Un piano strategico bene definito supporta le aziende nella definizione
di un indirizzo operativo da seguire per raggiungere gli obiettivi di business.
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TEAMWORK: LAVORARE IN SQUADRA

TEMATICA FORMATIVA: Competenze imprenditoriali
DURATA: 24 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO: Saper costruire team di lavoro efficaci.
Conoscere e padroneggiare i principali sfrumenti di tfeam working.

Acquisire competenze di gestione efficace di un team di lavoro.

Acquisire consapevolezza del modo di relazionarsi all'interno di un team di lavoro.

ARGOMENTI:

Fare squadra in un contesto, sia organizzativo che sociale, € una capacitd fondamentale
per trasformare un luogo dilavoro o di vita quotidiana in realtd che pongono al centro lo
spirito di condivisione e collaborazione. Nel teamwork, ogni singola persona contribuisce
con le sue competenze al raggiungimento di un obiettivo comune i cui benefici, poi, si
diffonderebbero in tutta la struttura aziendale e non. Importante € anche saper gestire i
conflitti che possono sorgere all’interno del gruppo laddove si € in presenza di personalita
e sistemi di pensiero e cognitivi del tutto diversi. Con I'utilizzo dello smartworking e la
condivisione di uno spazio relazionale virtuale, in piena pandemia, le aziende hanno
risentito della eccessiva frammentazione inter-operativa creata dal distanziamento
sociale. La difficoltd maggiormente segnalata e stata collocata proprio nella mancanza
di uno spirito di squadra che convergeva verso obiettivi comuni. Il corso proposto intende
illustrare i principi di composizione di un gruppo, le differenze tra il concetto di gruppo e di
team aziendale, la gestione del conflitto ed i sistemi comunicativi da utilizzare all’'interno
di un team di lavoro.
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ADDETTI AL PRIMO SOCCORSO AZIENDALE — GRUPPO A

TEMATICA FORMATIVA: Sicurezza sul luogo di lavoro
DURATA: 16 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

La finalitd del presente corso € formare gli addetti al primo soccorso nominati ai sensi
dell'art.18 comma 1 lett. b) del decreto legislativo 81/2008 secondo i criteri individuati dal
decreto ministeriale 15 luglio 2003, n. 388 e dai successivi decreti ministeriali di adeguamento
acquisito il parere della Conferenza permanente per i rapporti tra lo Stato, le regioni e le
province autonome di Trento e di Bolzano come indicato all’art. 45 del decreto legislativo
81/2008.

ARGOMENTI:
Il corso si struttura nei seguenti argomenti:

1) MODULO A (6 ore)

* Allertare il sistema di soccorso

* Riconoscere un’emergenza sanitaria

» Aftuare gli interventi di primo soccorso

» Conoscere i rischi specifici dell’ attivita svolta

2) MODULO B (4 ore)

* Acquisire conoscenze generali sui traumi in ambiente di lavoro
* Acquisire conoscenze generali sulle patologie specifiche in ambiente di lavoro

3) MODULO C (6 ore)
e Acquisire capacita di intervento pratico

Al termine del corso € prevista una verifica finale dell’apprendimento, il cui esito verra
indicato nell’attestazione finale rilasciata a ciascun partecipante.
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ADDETTI AL PRIMO SOCCORSO AZIENDALE - GRUPPO B E C

TEMATICA FORMATIVA: Sicurezza sul luogo di lavoro
DURATA: 12 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

La finalitd del presente corso € formare gli addetti al primo soccorso nominati ai sensi
dell'art.18 comma 1 lett. b) del decreto legislativo 81/2008 secondo i criteri individuati dal
decreto ministeriale 15 luglio 2003, n. 388 e dai successivi decreti ministeriali di adeguamento
acquisito il parere della Conferenza permanente per i rapporti tra lo Stato, le regioni e le
province autonome di Trento e di Bolzano come indicato all’art. 45 del decreto legislativo
81/2008.

ARGOMENTI:
Il corso si struttura nei seguenti argomenti:

1) MODULO A (4 ore)

* Allertare il sistema di soccorso

* Riconoscere un’emergenza sanitaria

» Aftuare gli interventi di primo soccorso

» Conoscere i rischi specifici dell’ attivita svolta

2) MODULO B (4 ore)

* Acquisire conoscenze generali sui traumi in ambiente di lavoro
* Acquisire conoscenze generali sulle patologie specifiche in ambiente di lavoro

3) MODULO C (4 ore)
e Acquisire capacita di intervento pratico

Al termine del corso € prevista una verifica finale dell’apprendimento, il cui esito verra
indicato nell’attestazione finale rilasciata a ciascun partecipante.
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AGGIORNAMENTO PRIMO SOCCORSO - GRUPPO A

TEMATICA FORMATIVA: Sicurezza sul luogo di lavoro
DURATA: 6 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

La finalitd del presente corso € aggiornare gli addetti al primo soccorso nominati ai sensi
dell'art.18 comma 1 lett. b)del decreto legislativo 81/2008 secondo i criteri individuati dall
decreto ministeriale 15 luglio 2003, n. 388 e dai successivi decreti ministeriali di adeguamento
acquisito il parere della Conferenza permanente per i rapporti tra lo Stato, le regioni e le
province autonome di Trento e di Bolzano come indicato all’art. 45 del decreto legislativo
81/2008.

ARGOMENTI:
Aggiornamento delle istruzioni teoriche:

» affrontare la chiamata al servizio d'emergenza

* riconoscere I'intervento sanitario da effettuare

e attivare un primo pronto soccorso

* panoramica sui rischi legati all’attivita lavorativa

Tecniche diintervento pratico:

* comunicazione con il sistema di emergenza del S.S.N.

* primo soccorso nelle sindromi cerebrali acute

* primo soccorso nella sindrome di insufficienza respiratoria acuta
e rianimazione cardiopolmonare

e famponamento emorragico

* sollevamento, spostamento e trasporto del traumatizzato

* primo soccorso in casi di esposizione accidentale ad agenti chimici e biologici

Al termine del corso € prevista una verifica finale dell’apprendimento, il cui esito verrd
indicato nell’attestazione finale rilasciata a ciascun partecipante.
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AGGIORNAMENTO PRIMO SOCCORSO - AZIENDE GRUPPO B E C

TEMATICA FORMATIVA: Sicurezza sul luogo di lavoro
DURATA: 4 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

La finalitd del presente corso € aggiornare gli addetti al primo soccorso nominati ai sensi
dell'art.18 comma 1 lett. b)del decreto legislativo 81/2008 secondo i criteri individuati dal
decreto ministeriale 15 luglio 2003, n. 388 e dai successivi decreti ministeriali di adeguamento
acquisito il parere della Conferenza permanente per i rapporti fra lo Stato, le regioni e le
province autonome di Trento e di Bolzano come indicato all’art. 45 del decreto legislativo
81/2008.

ARGOMENTI:
Aggiornamento delle istruzioni teoriche:

 affrontare la chiamata al servizio d'emergenza
* riconoscere I'intervento sanitario da effettuare

e attivare un primo pronto soccorso

* panoramica sui rischi legati all’attivita lavorativa

Tecniche diintervento pratico:

e comunicazione con il sistema di emergenza del S.S.N.

* primo soccorso nelle sindromi cerebrali acute

* primo soccorso nella sindrome di insufficienza respiratoria acuta

e rianimazione cardiopolmonare

* famponamento emorragico

* sollevamento, spostamento e trasporto del traumatizzato

* primo soccorso in casi di esposizione accidentale ad agenti chimici e biologici

Al termine del corso € prevista una verifica finale dell’apprendimento, il cui esito verrd
indicato nell’attestazione finale rilasciata a ciascun partecipante.
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ADDETTO ANTINCENDIO E GESTIONE EMERGENZE - RISCHIO BASSO

TEMATICA FORMATIVA: Sicurezza sul luogo di lavoro
DURATA: 4 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

La finalitd del presente corso e formare addetti prevenzione incendi, lotta antincendio e
gestione delle emergenze nominati ai sensi dell’art.18 comma 1 lett. b) del decreto legislativo
81/2008 secondo le prescrizioni fornite dal DM 10/03/1998 — All. IX corso a) per le aziende a
rischio basso.

ARGOMENT!:
1) L'incendio e la prevenzione

* principi della combustione;

* prodotti della combustione;

* sostanze estinguenti in relazione al tipo diincendio;
* effetti dell'incendio sulluomo;

* divieti e limitazioni di esercizio;

* misure comportamentali

2) Protezione antincendio e procedure da adottare in caso diincendio

* principali misure di protezione antincendio;
e evacuazione in caso diincendio;
e chiamata dei soccorsi

3) Esercitazioni pratiche

* presa visione e chiarimenti sugli estintori portatili;
* istruzione sull'uso degli estintori portatili effettuata o avvalendosi di sussidi audiovisivi o
tramite dimostrazione pratica.

Al termine del corso € prevista una verifica finale dell’apprendimento, il cui esito verra
indicato nell’attestazione finale rilasciata a ciascun partecipante.
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ADDETTO ANTINCENDIO E GESTIONE EMERGENZE - RISCHIO MEDIO

TEMATICA FORMATIVA: Sicurezza sul luogo di lavoro
DURATA: 8 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

La finalitd del presente corso e formare addetti prevenzione incendi, lotta antincendio e
gestione delle emergenze nominati ai sensi dell’art.18 comma 1 lett. b) del decreto legislativo
81/2008 secondo le prescrizioni fornite dal DM 10/03/1998 — All. IX corso B) per le aziende a
rischio medio.

ARGOMENTI:

1) L'incendio e la prevenzione incendi

e principi sulla combustione e l'incendio;

* le sostanze estinguenti;

* friangolo della combustione;

* le principali cause di un incendio;

e rischi alle persone in caso diincendio;

* principali accorgimenti e misure per prevenire gli incendi

2) Protezione antincendio e procedure da adottare in caso diincendio

* le principali misure di protezione contro gli incendi;

* vie di esodo;

* procedure da adottare quando si scopre un incendio o in caso di allarme;
* procedure per l'evacuazione;

* rapporti con i vigili del fuoco;

 attrezzature e impianti di estinzione;

sistemi di allarme;

segnaletica disicurezza;

iluminazione di emergenza.

3) Esercitazioni pratiche

* presa visione e chiarimenti sui mezzi di estinzione piu diffusi;

* presa visione e chiarimenti sulle attrezzature di protezione individuale;

* esercitazioni sull'uso degli estintori portatili e modalita di utilizzo di naspi e idranti.
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ADDETTO ANTINCENDIO E GESTIONE EMERGENCZE - RISCHIO ALTO

TEMATICA FORMATIVA: Sicurezza sul luogo di lavoro

DURATA: 16 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

La finalitd del presente corso & formare addetti prevenzione incendi, lotta antincendio e
gestione delle emergenze nominati ai sensi dell’art.18 comma 1 lett. b) del decreto legislativo
81/2008 secondo le prescrizioni fornite dal DM 10/03/1998 — All. IX corso C) per le aziende ad
alto rischio.

ARGOMENTI:

1) L'incendio e la prevenzione incendi

* principi sulla combustione e le principali cause di incendio in relazione allo specifico
ambiente di lavoro;

* le sostanze estinguenti; e i rischi alle persone e allambiente;

* specifiche misure di prevenzione incendi;

* accorgimenti comportamentali per prevenire gli incendi;

* 'importanza del controllo degli ambienti di lavoro e delle verifiche e delle manutenzioni
sui presidi antincendio

2) La protezione antincendio

* misure di protezione passiva; vie di esodo, compartimentazioni, distanziamenti;

» attrezzature e impianti di estinzione;

* sistemi di allarme e segnaletica di sicurezza;

* impianti elettrici di sicurezza; illuminazione di sicurezza

3) Procedure da adottare in caso diincendio

* procedure da adottare quando si scopre un incendio; procedure da adottare in caso
di allarme;

* modalita di evacuazione;

* modalitd di chiamata dei servizi di soccorso; collaborazione con i vigili del fuoco in caso
di intervento;

» esemplificazione di una situazione di emergenza e modalitd procedurali - operative.
4) Esercitazioni pratiche

* presa visione e chiarimenti sulle principali attrezzature e impianti di spegnimento;

* presa visione sulle attrezzature di protezione individuale

* esercitazioni sull'uso delle attrezzature di spegnimento e di protezione individuale
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AGGIORNAMENTO ANTINCENDIO E GESTIONE EMERGENZE RISCHIO
BASSO

TEMATICA FORMATIVA: Sicurezza sul luogo di lavoro
DURATA: 2 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

La finalitd del presente corso € aggiornare la formazione degli addetti prevenzione incendi,
lotta antincendio e gestione delle emergenze nominati qi sensi dell'art.18 comma 1 lett. b) del
decreto legislativo 81/2008 secondo le prescrizioni fornite dalla circolare del Ministero
dell'interno prot. n 0012653 del 23/02/2011 per le aziende a rischio basso.

ARGOMENTI:
Il corso si struttura nei seguenti argomenti:

1) Esercitazioni pratiche
* presa visione del registro della sicurezza antincendi e chiarimenti sugli estintori portatili;

e istruzioni sull'uso degli estintori portatili effettuata o avvalendosi di sussidi audiovisivi o
tramite dimostrazione pratica

Al termine del corso € prevista una verifica finale dell’apprendimento, il cui esito verrd
indicato nell’attestazione finale rilasciata a ciascun partecipante.
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AGGIORNAMENTO ANTINCENDIO E GESTIONE EMERGENZE RISCHIO
MEDIO

TEMATICA FORMATIVA: Sicurezza sul luogo di lavoro
DURATA: 5 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

La finalitd del presente corso € aggiornare la formazione degli addetti prevenzione incendi,
lotta antincendio e gestione delle emergenze nominati qi sensi dell'art.18 comma 1 lett. b) del
decreto legislativo 81/2008 secondo le prescrizioni fornite dalla circolare del Ministero
dell'interno prot. n 0012653 del 23/02/2011 per le aziende a rischio medio.

ARGOMENTI:
Il corso si struttura nei seguenti argomenti:

1. L'INCENDIO E LA PREVENZIONE

* principi della combustione;

* prodotti della combustione;

* sostanze estinguenti in relazione al tipo diincendio;
* effetti dell'incendio sulluomo;

* divieti e limitazioni di esercizio;

* misure comportamentali

2. PROTEZIONE ANTINCENDIO E PROCEDURE DA ADOTTARE IN CASO D'INCENDIO
* principali misure di protezione antincendio;

e evacuazione in caso di incendio;

* chiamata dei soccorsi

3. ESERCITAZIONI PRATICHE

* presa visione del registro della sicurezza antincendio e chiarimenti sugli estintori portatili;
* esercitazioni sull'uso degli estintori portatili e modalita di utilizzo di naspi ed idranti.

Al termine del corso € prevista una verifica finale dell’apprendimento, il cui esito verrd
indicato nell’attestazione finale rilasciata a ciascun partecipante.
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AGGIORNAMENTO ANTINCENDIO E GESTIONE EMERGENZE RISCHIO
ALTO

TEMATICA FORMATIVA: Sicurezza sul luogo di lavoro
DURATA: 8 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

La finalitd del presente corso € aggiornare la formazione degli addetti prevenzione incendi,
lotta antincendio e gestione delle emergenze nominati ai sensi dell’art.18 comma 1 lett. b) del
decreto legislativo 81/2008 secondo le prescrizioni fornite dalla circolare del Ministero
dell'interno prot. n 0012653 del 23/02/2011 per le aziende a rischio alto.

ARGOMENTI:
Il corso si struttura nei seguenti argomenti:

1) L'incendio e la prevenzione incendi

* principi sulla combustione e l'incendio, le sostanze estinguenti

* friangolo della combustione

* le principali cause di un incendio e rischi alle persone in caso di incendio

* principali accorgimenti e misure per prevenire gli incendi

2) Protezione antincendio e procedure da adottare in caso d'incendio

* le principali misure di protezione contro gli incendi

* vie di esodo;

* procedure da adottare quando si scopre un incendio o in caso di allarme

* procedure per l'evacuazione

 rapporti con i Vigili del Fuoco

» attrezzature ed impianti di estinzione

* sistemi di allarme

* segnaletica di sicurezza

¢ illuminazione di emergenza

3) Esercitazioni pratiche

* presa visione del registro della sicurezza antincendi e chiarimenti sui mezzi di estinzione
piu diffusi; presa visione e chiarimenti sulle attrezzature di protezione individuale;
esercitazione sull'uso degli estintori portatili e modalita di utilizzo di naspi ed idranti.
Al termine del corso € prevista una verifica finale dell’apprendimento, il cui esito verra
indicato nell’attestazione finale rilasciata a ciascun partecipante.
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FORMAZIONE PER | DIRIGENTI

TEMATICA FORMATIVA: Sicurezza sul luogo di lavoro
DURATA: 16 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:
Il corso per dirigenti si propone di fornire ai partecipanti una formazione che copre gli ambiti
giuridici e normativi in materia di sicurezza e salute sul lavoro.

ARGOMENTI:

La gestione e I'organizzazione in azienda della sicurezza, anche per mezzo di modelli
conformi ai requisiti dell’art. 30 del D. Lgs. 81/08 e agli argomenti cosi come modulati al
punto 6 dell’accordo Stato Regioni del 21/12/2011.

Al termine del corso € prevista una verifica finale dell’apprendimento, il cui esito verra
indicato nell’attestazione finale rilasciata a ciascun partecipante.
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AGGIORNAMENTO FORMAZIONE PER | DIRIGENTI

TEMATICA FORMATIVA: Sicurezza sul luogo di lavoro
DURATA: 6 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:
Il corso per dirigenti si propone di fornire ai partecipanti una formazione che copre gli ambiti
giuridici e normativi in materia di sicurezza e salute sul lavoro.

ARGOMENTI:

Aggiornamento sulla gestione e I'organizzazione in azienda della sicurezza, anche per
mezzo di modelli conformi ai requisiti dell’art. 30 del D. Lgs. 81/08 e agli argomenti cosi
come modulati al punto é dell’accordo Stato Regioni del 21/12/2011

Al termine del corso € prevista una verifica finale dell’apprendimento, il cui esito verra
indicato nell’attestazione finale rilasciata a ciascun partecipante.
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RSPP E ASPP — MODULO A: CORSO OBBLIGATORIO

TEMATICA FORMATIVA: Sicurezza sul luogo di lavoro
DURATA: 28 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

Imodulo A ¢ il corso base ed & obbligatorio per lo svolgimento della funzione di RSPP e di
ASPP ed & propedeutico ai moduli di specializzazione (B e C).

E finalizzato ad acquisire competenze utili in tema di sicurezza e igiene sul lavoro e di
prevenzione e valutazione dairischi, alla conoscenza dei compiti e delle responsabilita dei
soggetti del sistema di prevenzione aziendale e degli Enti preposti alla tutela dei lavoratori.

ARGOMENTI:

MODULO 1:

* L'approccio alla prevenzione attraverso il D.Lgs. 81/08 per un percorso di miglioramento
della sicurezza e della salute dei lavoratori:

* || sistema legislativo: esame delle normative diriferimento

MODULO 2:

* | soggetti del Sistema di Prevenzione aziendale secondo il D. Lgs. 81/08. i compiti, gli
obblighi, le responsabilita civili e penali

* || Sistema Pubblico della prevenzione

MODULO 3:

» Concetti di pericolo, rischio, danno, prevenzione

* Principio di precauzione, attenzione al genere, clima delle relazioni aziendali, rischio di
molestie e mobbing

» Analisi degli infortuni: cause, modalita di accadimento, indicatori, analisi statistica e
andamento nel tempo, registro infortuni

 Le fonti statistiche: sfrumenti e materiale informativo disponibile

* Informazione sui criteri, metodi e strumenti per la valutazione dei rischi (Linee guida
regionali, linee guida CEE, modelli basati su check list, la Norma UNI EN 1050/98, ecc.
MODULO 4:

» Contenuti e specificita: metodologia della valutazione e criteri utilizzati

* Individuazione e quantificazione dei rischi, misure di prevenzione adottate o da
adottare

* Priorita e tempistica degli interventi di miglioramento
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* Definizione di un sistema per il controllo della efficienza e della efficacia nel tempo delle
misure attuate.

* La classificazione dei rischi in relazione alla normativa:

* Rischio da ambienti di lavoro

* Rischio elettrico

* Rischio meccanico, Macchine, Attrezzature

* Rischio movimentazione merci (apparecchi di sollevamento, mezzi di trasporto)

* Rischio di cadute dall'alto

* Le verifiche periodiche obbligatorie di apparecchi e impianti

* Rischio incendio ed esplosione:

* |l quadro legislativo antincendio e C.P.l.

* Gestione delle emergenze elementari

MODULO 5:

* Rischio rumore

* Rischio vibrazioni

* Rischio videoterminali

* Rischio movimentazione manuale dei carichi

* Rischio da radiazioni ionizzanti e non ionizzanti

* Rischio da campi elettromagnetici

* |l microclima

e L'illuminazione

MODULO é:

* Principali malattie professionali

* Rischio cancerogeno e mutageni

* Rischio chimico

* Rischio biologico

* Tenuta dei registri di esposizione dei lavoratori alle diverse tipologie di rischio che li
richiedono

MODULO 7:

* |l piano delle misure di prevenzione

* || piano e la gestione del pronto soccorso

* La sorveglianza sanitaria: (definizione della necessita di sorveglianza sanitaria, specifiche
tutela r le lavoratrici madri, minori, invalidi, visite mediche e giudizi di idoneitd, ricorsi)
* | Dispositivi di Protezione Individuale (DPI): criteri di scelta e di utilizzo

* La gestione degli appalti

* La informazione, la formazione e I'addestramento dei lavoratori nuovi assunti (RSPP,
RLS,RLST, addetti alle emergenze, aggiornamento periodico)
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Al termine del corso e prevista una verifica finale dell’apprendimento, il cui esito verra
indicato nell’attestazione finale rilasciata a ciascun partecipante.
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RSPP E ASPP — MODULO B: RISCHIO BASSO

TEMATICA FORMATIVA: Sicurezza sul luogo di lavoro
DURATA: 16 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

I Modulo B ¢ il corso di specializzazione sui rischi specifici riferiti al macrosettore produttivo di
appartenenza dell’azienda, obbligatorio per lo svolgimento della funzione di RSPP e ASPP.

E finalizzato ad acquisire competenze relative alla natura dei rischi specifici presenti sul luogo
di lavoro, correlati alle specifiche attivitd lavorative.

ARGOMENTI:
* Rischi legati alla presenza di cancerogeni o mutageni

* Rischi chimici

* Rischi biologici

* Rischi fisici

* Rischi legati alla organizzazione del lavoro
* Rischio infortuni

* Rischio esplosioni

* Sicurezza antincendio

* Dispositivi protezione individuale — DPI

Al termine del corso € prevista una verifica finale dell’apprendimento, il cui esito verra
indicato nell’attestazione finale rilasciata a ciascun partecipante.
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RSPP E ASPP — MODULO B: RISCHIO MEDIO

TEMATICA FORMATIVA: Sicurezza sul luogo di lavoro
DURATA: 32 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

I Modulo B ¢ il corso di specializzazione sui rischi specifici riferiti al macrosettore produttivo di
appartenenza dell’ azienda, obbligatorio per lo svolgimento della funzione di RSPP e ASPP. E
finalizzato ad acquisire competenze relative alla natura dei rischi specifici presenti sul luogo di
lavoro, correlati alle specifiche attivitd lavorative.

ARGOMENTI:
* Rischi legati alla presenza di cancerogeni o mutageni

* Rischi chimici

* Rischi biologici

* Rischi fisici

* Rischi legati alla organizzazione del lavoro
* Rischio infortuni

* Rischio esplosioni

* Sicurezza antincendio

* Dispositivi protezione individuale — DPI

Al termine del corso € prevista una verifica finale dell’apprendimento, il cui esito verra
indicato nell’attestazione finale rilasciata a ciascun partecipante.
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RSPP E ASPP — MODULO B: RISCHIO ALTO

TEMATICA FORMATIVA: Sicurezza sul luogo di lavoro
DURATA: 48 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

I Modulo B ¢ il corso di specializzazione sui rischi specifici riferiti al macrosettore produttivo di
appartenenza dell’azienda, obbligatorio per lo svolgimento della funzione di RSPP e ASPP.

E finalizzato ad acquisire competenze relative alla natura dei rischi specifici presenti sul luogo
di lavoro, correlati alle specifiche attivitd lavorative.

ARGOMENTI:
* Rischi legati alla presenza di cancerogeni o mutageni

* Rischi chimici

* Rischi biologici

* Rischi fisici

* Rischi legati alla organizzazione del lavoro
* Rischio infortuni

* Rischio esplosioni

* Sicurezza antincendio

* Dispositivi protezione individuale — DPI

Al termine del corso € prevista una verifica finale dell’apprendimento, il cui esito verra
indicato nell’attestazione finale rilasciata a ciascun partecipante.
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RSPP - MODULO C

TEMATICA FORMATIVA: Sicurezza sul luogo di lavoro
DURATA: 24 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

I Modulo C ¢ il corso di specializzazione obbligatorio per lo svolgimento della funzione di
RSPP.

E finalizzato ad acquisire competenze in tema di prevenzione e protezione dei rischi
anche di natura ergonomica e psico-sociale, sull’organizzazione e gestione delle attivita
tecnico-amministrative, sulle tecniche di comunicazione in azienda e direlazioni sindacali.
Per implementare un sistema di prevenzione e protezione efficace non & sufficiente
affrontare solo problemi tecnologici e organizzativi.

ARGOMENTI:

MODULO 1:

» Organizzazione e sistemi di gestione

MODULO 2:

* || sistema delle relazioni e Della comunicazione

MODULO 3:

* Rischi di natura ergonomia

MODULO 4:

* Ruolo dell'Informazione e della Formazione

| contenuti saranno calibrati e contestualizzati rispetto al macrosettore di attivita di
appartenenza.

Al termine del corso € prevista una verifica finale dell’apprendimento, il cui esito verra
indicato nell’attestazione finale rilasciata a ciascun partecipante.
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RAPPRESENTANTE DEI LAVORATORI PER LA SICUREZZA: RLS

TEMATICA FORMATIVA: Sicurezza sul luogo di lavoro
DURATA: 32 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:
Il corso si pone come obiettivo I'acquisizione delle conoscenze fondamentali per
I'esercizio della funzione di Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza

ARGOMENTI:
Il corso si struttura nei seguenti argomenti:

Modulo 1

- Le direttive comunitarie, i principi costituzionali e civilistici

- Cenni sull’evoluzione storica della normativa (c.c., c.p., assicurazione obbligatoria, L.
300/70, normativa anni '50 — '90 di igiene e sicurezza)

- Le innovazioni intfrodotte dal T.U. D.Lgs 81/08 in materia diigiene e sicurezza

- Definizioni

- Struttura del D.Lgs 81/08

- Le misure generali di tutela

- Gli organismi di controllo e sistema sanzionatorio e rapporti con RLS

- Le principali problematiche di salute degli ambienti di lavoro: infortuni e malattie
professionali

Modulo 2

- | principali soggetti coinvolti preposti alla prevenzione in materia di igiene e sicurezza e
relativi obblighi (Datore di Lavoro, RSPP/ASPP,

- RLS, Medico Competente, Dirigenti, Preposti, Lavoratori)

- RLS: ruolo e aspetti normativi dell’attivitd di rappresentanza dei lavoratori

- Strumenti e fonti informative per I'RLS per esercitare il ruolo (DVR, DUVRI e lavori in
appalto, registro infortuni, protocollo di sorveglianza

sanitaria e relazione annuale, libretto d’'uso e manutenzione, schede di sicurezza, verbali
riunioni periodiche, etc.)

Modulo 3

- Presentazione del lavoro personale

- Analisi del ciclo produttivo dei principali settori produttivi: rischi, misure di prevenzione e
protezione collettiva e individuale
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- | fattori di rischio e normativa di riferimento: fisici, infortunistici, incendio/esplosione
Modulo 4

- | fattori di rischio chimici, biologici, ergonomici, psicosociali, la normativa di riferimento, le
misure di prevenzione e protezione collettiva e

individuale

- La sorveglianza sanitaria

Modulo 5

- Tecniche di ascolto attivo e stili comunicativi efficaci

- Lariunione periodica e le relazioni con i soggetti della prevenzione aziendale

Modulo 6

- La valutazione deirischi e la valutazione dei rischi interferenti (il DUVRI)

- Dalla valutazione del rischio alla organizzazione aziendale della sicurezza: il Sistema
gestione della sicurezza, il piano delle emergenze/evacuazione, la gestione dei DPI, della
manutenzione, la gestione degli infortuni/incidenti, la gestione della sorveglianza sanitaria,
dell'informazione, delle categorie deboli (lavoratrici madri, disabili, minori, soggetti con
problematiche di tossicodipendenza, soggetti con problemi di idoneitd)

Modulo 7

- Rischi per la sicurezza e la salute in azienda

Modulo 8

- Rischi per la sicurezza e la salute nella propria azienda e le relative misure di prevenzione
e protezione

Al termine del corso € prevista una verifica finale dell’apprendimento, il cui esito verrd
indicato nell’attestazione finale rilasciata a ciascun partecipante.
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AGGIORNAMENTO RAPPRESENTANTE DEI LAVORATORI PER LA
SICUREZZA: RLS — AZIENDE CON MENO DI 50 DIPENDENTI

TEMATICA FORMATIVA: Sicurezza sul luogo di lavoro
DURATA: 4 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:
Il corso si pone come obiettivo I'aggiornamento delle conoscenze per I'esercizio della
funzione di Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza

ARGOMENTI:

* Verifica concetti chiave del D. Lgs. 81/08.¢ D. Lgs. 81/08 e rischi specifici della realta
lavorativa.

* Individuazione di possibili criticitd nelle situazioni in cui € presente un rischio di natura
ergonomica e i contributi del RLS.

* D. Lgs. 81/08 e rischio stress-lavoro correlato (art. 28), altri provvedimenti nazionali e
regionali.

» Conoscenza di cause e fattori da stress; metodologia per la valutazione dello stress-
lavoro correlato.

* Obblighi e strumenti in presenza di lavori di appalto.

* Valutazione della congruita del DUVRI con le attivita svolte e delle misure di protezione
individuate.

* Compiti RLS nelle aziende con attivita affidate in appalto.

* Aggiornamento in merito alle novita formative, il modello OT24 INAIL.

Al termine del corso € prevista una verifica finale dell’apprendimento, il cui esito verrd
indicato nell’attestazione finale rilasciata a ciascun partecipante.
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AGGIORNAMENTO RAPPRESENTANTE DEI LAVORATORI PER LA
SICUREZZA:RLS — AZIENDE CON PIU’ DI 50 DIPENDENTI

TEMATICA FORMATIVA: Sicurezza sul luogo di lavoro
DURATA: 8 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:
Il corso si pone come obiettivo I'aggiornamento delle conoscenze per I'esercizio della
funzione di Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza.

ARGOMENTI:

* Verifica concetti chiave del D. Lgs. 81/08.

e D. Lgs. 81/08 e rischi specifici della realtd lavorativa.

* Individuazione di possibili criticitd nelle situazioni in cui € presente un rischio di natura
ergonomica e i contributi dell” RLS.

* D. Lgs. 81/08 e rischio stress-lavoro correlato (art. 28), altri provvedimenti nazionali e
regionali.

» Conoscenza di cause e fattori da stress; metodologia per la valutazione dello stress-
lavoro correlato.

* Obblighi e strumenti in presenza di lavori di appalto.

* Valutazione della congruita del DUVRI con le attivita svolte e delle misure di protezione
individuate.

* Compiti RLS nelle aziende con attivita affidate in appalto.

* Aggiornamento in merito alle novita formative, il modello OT24 INAIL.

Al termine del corso € prevista una verifica finale dell’apprendimento, il cui esito verrd
indicato nell’attestazione finale rilasciata a ciascun partecipante.
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FORMAZIONE SPECIFICA PER | LAVORATORI = RISCHIO BASSO

TEMATICA FORMATIVA: Sicurezza sul luogo di lavoro

DURATA: 4 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:
Presentare i concetti specifici in base ai rischi delle specifiche mansioni.

ARGOMENTI:
Formazione specifica per macrocategorie dirischio basso: uffici e servizi, commercio,
artigianato, turismo:

1. Rischiinfortuni

2. Meccanici generali

3. Eleftrici generali

4. Macchine e Attrezzature

5. Cadute dall'alto

6. Rischi da esplosione

7. Rischi chimici, Nebbie - Oli - Fumi - Vapori — Polveri

8. Etichettatura

9. Rischi cancerogeni

10. Rischi biologici

11. Rischi fisici: RUMORE, VIBRAZIONE, RADIAZIONI, MICROCLIMA E ILLUMINAZIONE
12. Videoterminali

13. DPI

14. Organizzazione del lavoro

15. Ambienti di lavoro

16. Stress lavoro-correlato

17. Movimentazione manuale carichi

18. Movimentazione merci (apparecchi di sollevamento, mezzi trasporto)
19. Segnaletica ed emergenze

20. Le procedure di sicurezza con riferimento al profilo di rischio specifico
21. Procedure esodo e incendi e organizzative per il primo soccorso

22. Incidenti e infortuni mancati

23. Altri Rischi
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FORMAZIONE SPECIFICA PER | LAVORATORI = RISCHIO MEDIO

TEMATICA FORMATIVA: Sicurezza sul luogo di lavoro

DURATA: 4 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO: Presentare i concetti specifici in base ai rischi delle
specifiche mansioni.

ARGOMENTI:
1. Rischiinfortuni
2. Meccanici generali
3. Eleftrici generali
4. Macchine e Attrezzature
5. Cadute dall'alto
6. Rischi da esplosione
7. Rischi chimici, Nebbie - Oli - Fumi - Vapori — Polveri
8. Etichettatura
9. Rischi cancerogeni
10. Rischi biologici
11. Rischi fisici: RUMORE, VIBRAZIONE, RADIAZIONI, MICROCLIMA E ILLUMINAZIONE
12. Videoterminali
13. DPI
14. Organizzazione del lavoro
15. Ambienti di lavoro
16. Stress lavoro-correlato
17. Movimentazione manuale carichi
18. Movimentazione merci (apparecchi di sollevamento, mezzi trasporto)
19. Segnaletica ed emergenze
20. Le procedure di sicurezza con riferimento al profilo di rischio specifico
21. Procedure esodo e incendi e organizzative per il primo soccorso
22. Incidenti e infortuni mancati
23. Altri Rischi
Formazione specifica per macrocategorie dirischio medio: agricoltura, pesca, trasporti,
P.A., istfruzione, magazzinaggio:
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FORMAZIONE SPECIFICA PER | LAVORATORI = RISCHIO ALTO

TEMATICA FORMATIVA: Sicurezza sul luogo di lavoro
DURATA: 12 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:
Presentare i concetti specifici in base ai rischi delle specifiche mansioni

ARGOMENTI:
Formazione specifica per macrocategorie dirischio alto: costruzioni, industria, alimentare,
tessile, legno, manifatturiero, energia, rifiuti, raffineria, chimica, sanita:

Rischi infortuni

Meccanici generali

Elettrici generali

Macchine e Attrezzature

Cadute dall'alto

Rischi da esplosione

Rischi chimici, Nebbie - Oli - Fumi - Vapori — Polveri

Etichettatura

Rischi cancerogeni

Rischi biologici
. Rischi fisici: RUMORE, VIBRAZIONE, RADIAZIONI, MICROCLIMA E ILLUMINAZIONE
. Videoterminali
. DPI
. Organizzazione del lavoro
. Ambienti di lavoro
. Stress lavoro-correlato
. Movimentazione manuale carichi
. Movimentazione merci (apparecchi di sollevamento, mezzi tfrasporto)
. Segnaletica ed emergenze
. Le procedure di sicurezza con riferimento al profilo di rischio specifico
. Procedure esodo e incendi e organizzative per il primo soccorso
. Incidenti e infortuni mancati

22. Altri Rischi

Al termine del corso € prevista una verifica finale dell' apprendimento, il cui esito verrd
indicato nell’attestazione finale rilasciata a ciascun partecipante.
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FORMAZIONE PREPOSTI

TEMATICA FORMATIVA: Sicurezza sul luogo di lavoro
DURATA: 8 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

« far crescere la capacita diriconoscere ed affrontare alcune situazioni connesse all
rischio per la salute e la sicurezza sul luogo di lavoro all’interno del quale il lavoratore €
responsabile

* migliorare la capacita del preposto di coinvolgere, motivare ed informare i lavoratori a
lui referenti.

ARGOMENTI:
Il corso si struttura nei seguenti argomenti:

- Principali soggetti del sistema di prevenzione aziendale: compiti, obblighi, responsabilitd;
- Relazioni tra i vari soggetti interni ed esterni del sistema di prevenzione;

- Definizione e individuazione dei fattori di rischio;

- Incidenti e infortuni mancati;

- Tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei lavoratori, in particolare neoassunti,
somministrati, stranieri;

- Valutazione deirischi e autocertificazione: individuare le situazioni potenzialmente a
rischio

- Individuazione misure tecniche, organizzative e procedurali di prevenzione e protezione;
- Modalita di esercizio della funzione di controllo dell'osservanza da parte dei lavoratori
delle disposizioni di legge e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro, e di uso dei
mezzi di protezione collettivi e individuali messi a loro disposizione.

Al termine del corso € prevista una verifica finale dell’apprendimento, il cui esito verrd
indicato nell’attestazione finale rilasciata a ciascun partecipante.
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AGGIORNAMENTO PREPOSTI

TEMATICA FORMATIVA: Sicurezza sul luogo di lavoro
DURATA: 6 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:
Il corso ha come obiettivo I'aggiornamento delle competenze nell’espletamento delle
funzioni e delle competenze del Preposto.

ARGOMENTI:

Il corso di aggiornamento sicurezza preposti "ll D.Lgs. 81/08 e la sicurezza in azienda" della
durata di 6 ore consente di adempiere, ai sensi dell’ Accordo Stato Regioni del 21/12/11
repertorio attin. 221/CSR, all'aggiornamento periodico di almeno é ore ogni quinquennio
dei preposti.

Infatti il programma del corso € studiato per illustrare ed approfondire le responsabilita
delle principali figure richiamate dal Titolo | del D. Lgs. 81/08, nonché per fornire le nozioni
di base per comprendere i principi della valutazione dei rischi, dalla quale scaturiscono
tutte le misure di sicurezza per tutelare la salute e sicurezza nelle aziende.

- Lasicurezza e il D.Lgs. 81/08;

- Obblighi e responsabilita delle principali figure richiamate dal D.Lgs. 81/08;

- La valutazione dei rischi;

- La formazione dei lavoratori: i recenti accordi Stato Regioni;

- La sicurezza negli appalti;

- La gestione delle emergenze;

- | contenuti del documento di valutazione dei rischi previsti dal D.Lgs. 81/08;

- Metodologia di valutazione dei rischi;

Al termine del corso € prevista una verifica finale dell’apprendimento, il cui esito verra
indicato nell’attestazione finale rilasciata a ciascun partecipante.
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CORSO PER ADDETTI ALLA CONDUZIONE DI MACCHINE MOVIMENTO
TERRA

TEMATICA FORMATIVA: Sicurezza sul luogo di lavoro
DURATA: 16 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

L'art. 73 comma 4 del D.Lgs. 81/2008 impone che gliincaricati dell'uso delle attrezzature
che richiedono conoscenze e responsabilitd particolari (di cui all’articolo 71, comma 7 del
medesimo decreto) ricevano una formazione adeguata e specifica. Gli escavatori
idraulici, pale caricatrici frontali e terne rientrano tra le attrezzature sopra citate. Obiettivo
del corso € quindi di formare i lavoratori, permettendo alle aziende di ottemperare agli
obblighi formativi suddetti, definendo un percorso di formazione che fornisce, ai lavoratori
incaricati, le competenze adeguate per un uso idoneo e sicuro delle diverse tipologie di
aftrezzature.

ARGOMENTI:

Modulo GIURIDICO - 1 ora:

-Cenni di normativa generale in materia di igiene e sicurezza del lavoro con particolare
riferimento all'uso di attrezzature dilavoro semoventi con operatore a bordo.
-Responsabilitd dell'operatore

Modulo TECNICO - TEORICO - 3 ore:

» Categorie di attrezzature: i vari tipi di macchine movimento terra e descrizione delle
caratteristiche generali e specifiche, con particolare riferimento a escavatori, caricatori,
terne e autoribaltabili a cingoli;

* Componenti strutturali: struttura portante, organi di trasmissione, organi di propulsione,
organi di direzione e frenatura, circuiti di comando, impianto idraulico ed impianto
elettrico;

* Dispositivi di comando e di sicurezza: identificazione dei dispositivi di comando e loro
funzionamento, identificazione dei dispositivi di sicurezza e la loro funzione;

* Visibilitd dell’attrezzatura e identificazione delle zone cieche, sistemi di accesso;

» Confrolli del pre-utilizzo: controlli visivi e funzionali ad inizio ciclo di lavoro;

* Modalita di utilizzo in sicurezza e rischi: analisi e valutazione dei rischi piu ricorrenti
durante I'utilizzo dell’ attrezzatura Avviamento, spostamenti, azionamenti, manovre,
operazioni con le principali afttrezzature di lavoro;

* Precauzioni da adottare sull’organizzazione dell’area di scavo o lavoro.

Modulo PRATICO - Esercitazioni pratiche operative - 12 ore.
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Al termine del corso e prevista una verifica finale dell’apprendimento, il cui esito verra
indicato nell’attestazione finale rilasciata a ciascun partecipante.
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ADDETTI ALLA CONDUZIONE DI PIATTAFORME DI LAVORO MOBILI
ELEVABILI (PLE) CON STABILIZZATORI

TEMATICA FORMATIVA: Sicurezza sul luogo di lavoro
DURATA: 8 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:
I corso ha I'obiettivo di fornire ai partecipati nozioni teorico e in particolare pratiche per
I'utilizzo delle gru mobile e rispettiva abilitazione dilegge.

ARGOMENTI:

Modulo giuridico — normativo:

- Presentazione del corso. Cenni di normativa generale in materia di igiene e sicurezza del
lavoro con particolare riferimento ai lavori in quota ed all’'uso di attrezzature di lavoro per
lavori in quota (D.Lgs. n. 81/2008). Responsabilitd dell’operatore.

Modulo tecnico:

- Categorie di PLE: i vari tipi di PLE e descrizione delle caratteristiche generali e specifiche.
- Componenti strutturali: sistemi di stabilizzazione, livellamento, telaio, torretta girevole,
struttura a

pantografo/braccio elevabile.

- Dispositivi di comando e di sicurezza: individuazione dei dispositivi di comando e loro
funzionamento, individuazione dei dispositivi di sicurezza e foro funzione.

- Controlli da effettuare prima dell’utilizzo: conftrolli visivi e funzionali.

- DPI specifici da utilizzare con le PLE: caschi, imbracature, cordino di trattenuta e relative
modalita di utilizzo inclusi i punti di aggancio in piattaforma.

- Modalita di utilizzo in sicurezza e rischi: analisi e valutazione dei rischi piu ricorrenti
nell’utilizzo delle PLE (rischi di elettrocuzione, rischi ambientali, di caduta dall’alto, ecc.);
spostamento e traslazione, posizionamento e stabilizzazione, azionamenti e manovre,
rifornimento e parcheggio in modo sicuro a fine lavoro.

- Procedure operative di salvataggio: modalita di discesa in emergenza.

Modulo pratico:

* Individuazione dei componenti strutturali: sistemi di stabilizzazione, livellamento, telaio,
torretta girevole, struttura a pantografo/braccio elevabile, piattaforma e relativi sistemi di
collegamento;

* Dispositivi di comando e di sicurezza: identificazione dei dispositivi di comando e loro
funzionamento, identificazione dei dispositivi di sicurezza e loro funzione;
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» Confrolli pre-utilizzo: controlli visivi e funzionali della PLE, dei dispositivi di comando, di
segnalazione e di sicurezza previsti dal costruttore nel manuale di istruzione della PLE;

» Confrolli prima del trasferimento su strada: verifica delle condizioni di assetto (presa di
forza, struttura di sollevamento e stabilizzatori, ecc.);

* Pianificazione del percorso: pendenze, accesso, ostacoli sul percorso e in quota,
condizioni del terreno;

* Posizionamento della PLE sul luogo di lavoro: delimitazione dell’area di lavoro,
segnaletica da predisporre su strade pubbliche, posizionamento stabilizzatori e
livellamento;

* Esercitazioni di pratiche operative: effettuazione di esercitazioni a due terzi dell’area di
lavoro, osservando le procedure operative di sicurezza;

* simulazioni di movimentazioni della piattaforma in quota;

* Manovre di emergenza:

* Messa a riposo della PLE a fine lavoro: parcheggio in area idoneaq, precauzioni contro
I'utilizzo non autorizzato;

* modalita diricarica delle batterie in sicurezza (per PLE munite di alimentazione a
batteria).

Al termine del corso € prevista una verifica finale dell’apprendimento, il cui esito verra
indicato nell’attestazione finale rilasciata a ciascun partecipante.
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ADDETTI ALLA CONDUZIONE DI PIATTAFORME DI LAVORO MOBILI
ELEVABILI (PLE) SENZA STABILIZZATORI

TEMATICA FORMATIVA: Sicurezza sul luogo di lavoro
DURATA: 8 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:
Il corso ha I'obiettivo di fornire ai partecipati nozioni teorico e in particolare pratiche per
I'utilizzo delle gru mobile e rispettiva abilitazione di legge.

ARGOMENTI:

Modulo giuridico — normativo:

- Presentazione del corso. Cenni di normativa generale in materia di igiene e sicurezza del
lavoro con particolare riferimento ai lavori in quota ed all’'uso di attrezzature di lavoro per
lavori in quota (D.Lgs. n. 81/2008). Responsabilita dell’operatore.

Modulo tecnico:

- Categorie di PLE: i vari tipi di PLE e descrizione delle caratteristiche generali e specifiche.
- Componenti strutturali: sistemi di stabilizzazione, livellamento, telaio, torretta girevole,
struttura a

pantografo/braccio elevabile.

- Dispositivi di comando e di sicurezza: individuazione dei dispositivi di comando e loro
funzionamento, individuazione dei dispositivi di sicurezza e foro funzione.

- Controlli da effettuare prima dell’utilizzo: conftrolli visivi e funzionali.

- DPI specifici da utilizzare con le PLE: caschi, imbracature, cordino di trattenuta e relative
modalitda di utilizzo inclusi i punti di aggancio in piattaforma.

- Modalita di utilizzo in sicurezza e rischi: analisi e valutazione dei rischi piU ricorrenti
nell’utilizzo delle PLE (rischi di elettrocuzione, rischi ambientali, di caduta dall’alto, ecc.);
spostamento e traslazione, posizionamento e stabilizzazione, azionamenti e manovre,
rifornimento e parcheggio in modo sicuro a fine lavoro.

- Procedure operative di salvataggio: modalita di discesa in emergenza.

Modulo pratico:

* Individuazione dei componenti strutturali:

* Dispositivi di comando e di sicurezza: identificazione dei dispositivi di comando e loro
funzionamento, identificazione dei dispositivi di sicurezza e loro funzione;

» Confrolli pre-utilizzo: controlli visivi e funzionali della PLE, dei dispositivi di comando, di
segnalazione e di sicurezza previsti dal costruttore nel manuale di istruzione della PLE;
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* Posizionamento della PLE sul luogo di lavoro: delimitazione dell’area di lavoro,
segnaletica da predisporre su strade pubbliche, posizionamento stabilizzatori e
livellamento;

* Esercitazioni di pratiche operative: effettuazione di esercitazioni a due terzi dell’area di
lavoro, osservando le procedure operative di sicurezza;

e simulazioni di movimentazioni della piattaforma in quota;

* Manovre di emergenza:

* Messa a riposo della PLE a fine lavoro: parcheggio in area idonea, precauzioni contro
I'utilizzo non autorizzato;

* modalita diricarica delle batterie in sicurezza (per PLE munite di alimentazione a
batteria).

Al termine del corso € prevista una verifica finale dell’apprendimento, il cui esito verra
indicato nell’attestazione finale rilasciata a ciascun partecipante.
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ADDETTI ALLA CONDUZIONE DI PIATTAFORME DI LAVORO MOBILI
ELEVABILI (PLE) CON E SENZA STABILIZZATORI

TEMATICA FORMATIVA: Sicurezza sul luogo di lavoro
DURATA: 10 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:
Il corso ha I'obiettivo di fornire ai partecipati nozioni teorico e in particolare pratiche per
I'utilizzo delle gru mobile e rispettiva abilitazione di legge.

ARGOMENTI:
Modulo giuridico — normativo:

- Presentazione del corso. Cenni di normativa generale in materia di igiene e sicurezza del
lavoro con particolare riferimento ai lavori in quota ed all’'uso di attrezzature di lavoro per
lavori in quota (D.Lgs. n. 81/2008). Responsabilita dell’operatore.

Modulo tecnico:

- Categorie di PLE: i vari tipi di PLE e descrizione delle caratteristiche generali e specifiche;
- Componenti strutturali: sistemi di stabilizzazione. Livellamento, telaio, torretta girevole,
struttura a pantografo/braccio elevabile;

- Dispositivi di comando e di sicurezza: individuazione dei dispositivi di comando e loro
funzionamento, individuazione dei dispositivi di sicurezza e loro funzione;

- Controlli da effettuare prima dell’utilizzo: conftrolli visivi e funzionali;

- DPI specifici da utilizzare con le PLE: caschi, imbracature, cordino di frattenuta e relative
modalita di utilizzo inclusi i punti di aggancio in piattaforma;

- Modalita di utilizzo in sicurezza e rischi: analisi e valutazione dei rischi piu ricorrenti
nell’utilizzo delle PLE (rischi di elettrocuzione, rischi ambientali, di caduta dall’alto, ecc.);
spostamento e traslazione, posizionamento e stabilizzazione, azionamenti e manovre,
rifornimento e parcheggio in modo sicuro a fine lavoro;

Modulo pratico:

¢ Individuazione dei componenti strutturali: sistemi di stabilizzazione, livellamento, telaio,
torretta girevole, struttura a pantografo/braccio elevabile, piattaforma e relativi sistemi di
collegamento;

* Dispositivi di comando e di sicurezza: identificazione dei dispositivi di comando e loro
funzionamento, identificazione dei dispositivi di sicurezza e loro funzione;

» Controlli pre-utilizzo: controlli visivi e funzionali della PLE, dei dispositivi di comando, di
segnalazione e di sicurezza previsti dal costruttore nel manuale diistruzione della PLE;
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» Confrolli prima del trasferimento su strada: verifica delle condizioni di assetto (presa di
forza, struttura di sollevamento e stabilizzatori, ecc.);

* Pianificazione del percorso: pendenze, accesso, ostacoli sul percorso e in quota,
condizioni del terreno;

* Posizionamento della PLE sul luogo di lavoro: delimitazione dell’area di lavoro,
segnaletica da predisporre su strade pubbliche, posizionamento stabilizzatori e
livellamento;

* Esercitazioni di pratiche operative: effettuazione di esercitazioni a due terzi dell’area di
lavoro, osservando le procedure operative di sicurezza;

* simulazioni di movimentazioni della piattaforma in quota;

* Manovre di emergenza:

* Messa a riposo della PLE a fine lavoro: parcheggio in area idonea, precauzioni contro
I'utilizzo non autorizzato;

* modalita diricarica della batteria in sicurezza (per PLE munite di alimentazione a
batteria).

Al termine del corso € prevista una verifica finale dell’apprendimento, il cui esito verra
indicato nell’attestazione finale rilasciata a ciascun partecipante.
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AGGIORNAMENTO ADDETTI ALLA CONDUZIONE DI PIATTAFORME DI
LAVORO MOBILI ELEVABILI (PLE)

TEMATICA FORMATIVA: Sicurezza sul luogo di lavoro
DURATA: 4 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:
Aggiornare l'abilitazione entro i 5 anni previsti dal rilascio dell’attestato di abilitazione, come
previsto dall’accordo Stato-Regioni del 22/02/2012.

ARGOMENTI:

Il corso di aggiornamento di cui al punto 6.1 dell’accordo Stato-Regioni del 22/02/2012
prevede almeno 3 ore relative agli argomenti dei moduli pratici, di cui agli allegatill e
seguenti dell’accordo stesso.

Al termine del corso € prevista una verifica finale dell’apprendimento, il cui esito verrd
indicato nell’attestazione finale rilasciata a ciascun partecipante.
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CARRELLI ELEVATORI SEMOVENTI

TEMATICA FORMATIVA: Sicurezza sul luogo di lavoro
DURATA: 12 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:
Il corso e volto a formare i lavoratori alla conduzione sicura del carrello elevatore, tenendo in
considerazione tutti i fattori di rischio.

ARGOMENTI:

- La normativa diriferimento (D.Lgs. 81/08 e Codice della Strada)

- Caratteristiche generali dei carrelli elevatori endotermici ed elettrici

- Equilibrio longitudinale e frasversale

- Concetto di forza centrifuga, di attrito e inerzia.

- Controlli generali prima dell'uso del carrello elevatore.

- Consigli pratici sulla presa di carico: cenni sul baricentro di un corpo e momento.
- L'ambiente circostante

- I carrellista

- La manutenzione del carrello elevatore

- Verifica giornaliera del carrello elevatore

- Cosa non fare

- Cosa fare

- Collocamento e ripresa corretta dei pallet dal suolo

- La batteria e la ricarica del muletto.

Al termine del corso € prevista una verifica finale dell’apprendimento, il cui esito verra
indicato nell’attestazione finale rilasciata a ciascun partecipante.
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CARRELLI ELEVATORI SEMOVENTI TELESCOPICI ROTATIVI

TEMATICA FORMATIVA: Sicurezza sul luogo di lavoro
DURATA: 16 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:
I corso mira a fornire le conoscenze necessarie per legge in materia di sicurezza e
prevede esercitazioni operative.

ARGOMENTI:
Il corso si struttura nei seguenti argomenti:

- Modulo giuridico — hormativo

-Modulo tecnico:

1. Tipologie e caratteristiche dei vari tipi di veicoli, principali rischi connessi all'impiego,
nozioni elementari di fisica, tecnologia dei carrelli semoventi, componenti principali,
sistemi di carica batterie, dispositivi di comando e sicurezza, le condizioni di equilibrio,
controlli e manutenzioni, modalitd di utilizzo in sicurezza dei carrelli semoventi a braccio
telescopico rotativo.

-Modulo pratico:

1. lllustrazione dei vari componenti e delle sicurezze

2. Manutenzione e verifiche giornaliere e periodiche di legge e secondo quanto indicato
nelle istruzioni

3. Guida del carrello su percorso di prova per evidenziare le corrette manovre a vuoto e a
carico.

Al termine del corso € prevista una verifica finale dell’apprendimento, il cui esito verra
indicato nell’attestazione finale rilasciata a ciascun partecipante.

/‘ \ GruppoFormazione s.r.l.

Organismo
di Formazione
email: info@gruppoformazione.it accreditato
U2 P.IVA/C.F. 04388610232 - REA N° 415974 dalla Regione
pec: gruppoformazione@pec.it — SDI: M5UXCR1
del Veneto
1S0 45001:2015
Indirizzo Sede Legale/Operativa: Indirizzo Sede Operativa:
Via Bell'ltalia, PUA i Vecchi Viale del Lavoro 37- 37135 Verona (VR)
I r =1 37019 Peschiera d/G (fraz. San Benedetto) - VR tel: 045.576600
GfbppOFOl mazione tel: 045.6401126 Corso Resina 283 — 80056 Ercolano (NA) 231

Professionalita al vostro servizio fax: 045.4851222 tel: 081 7882111 D.LGS 231/2001



PAG. 88 A 98

AGGIORNAMENTO CARRELLI

TEMATICA FORMATIVA: Sicurezza sul luogo di lavoro
DURATA: 4 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

Aggiornare I'abilitazione entro i 5 anni previsti dal rilascio dell’ attestato di abilitazione,

come previsto dall’accordo Stato-Regioni del 22/02/2012

ARGOMENTI:

Il corso di aggiornamento di cui al punto 6.1 dell’accordo Stato-Regioni del 22/02/2012
prevede almeno 3 ore relative agli argomenti dei moduli pratici, di cui agli allegatill e

seguenti dell’accordo stesso.

Al termine del corso € prevista una verifica finale dell’apprendimento, il cui esito verra

indicato nell’attestazione finale rilasciata a ciascun partecipante.
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CORSO GRU SU AUTOCARRO

TEMATICA FORMATIVA: Sicurezza sul luogo di lavoro
DURATA: 12 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:
I corso mira a fornire le conoscenze necessarie per legge in materia di sicurezza e
prevede esercitazioni operative, secondo quanto previsto dal d.Igs 81/2008.

ARGOMENTI:
Il corso si struttura nei seguenti argomenti:

-Modulo giuridico — normativo (1 ora)

Cenni di normativa generale in materia diigiene e sicurezza sul lavoro con particolare
riferimento ai lavori in quota ed all'uso di attrezzature da lavoro per le operazioni di
movimentazione dei carichi (d.Lgs. n. 81/2008 e s.m.i.) Responsabilita dell'operatore.

- Modulo tecnico (3 ore):

Terminologia, caratteristiche delle diverse tipologie di gru per autocarro Nozioni
elementari di fisica (massa di un carico, condizioni di equilibrio, ecc.) Condizioni di stabilita
di una gru per autocarro Caratteristiche e principali componenti di una gru per autocarro
Tipi di allestimento ed organi di presa Dispositivi di comando a distanza Contenuti delle
documentazioni e delle targhe segnaletiche in dotazione alle gru per autocarro Utilizzo
delle tabelle di carico fornite dal costruttore Principi di funzionamento, di verifica e di
regolazione dei dispositivi limitatori, indicatori, di controllo Principi per il frasferimento, il
posizionamento e la stabilizzazione Modalita di utilizzo in sicurezza Segnaletica gestuale.
-Modulo pratico:

Controlli pre-utilizzo

Pianificazione operazioni di sollevamento

Esercitazioni di pratiche operative

Al termine del corso € prevista una verifica finale dell’apprendimento, il cui esito verrd
indicato nell’attestazione finale rilasciata a ciascun partecipante.
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ADDETTI ALL'UTILIZZO DEL CARROPONTE

TEMATICA FORMATIVA: Sicurezza sul luogo di lavoro
DURATA: 8 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:
Il corso e volto a formare i lavoratori addetto all’utilizzo del carroponte, tenendo in
considerazione tutti i fattori di rischio.

ARGOMENTI:
Modulo teorico:

a) | compiti degli addetti.

b) La scelta dei mezzi di imbracatura e degli accessori di sollevamento i controlli (funi e
catene, ganci, metodi di aggancio) —i pesi e le portate.

c) Le norme di comportamento (sollevamento, spostamento, deposito del carico)

d) | Dispositivi di Protezione individuale

e) | segnali gestuali e la segnaletica di sicurezza.

f) | componenti dei mezzi di sollevamento.

Modulo pratico:

Prova pratica dell'utilizzo del carroponte.

lllustrazione componenti e sicurezze:

- Comandi

- lllustrazione funzionamento

- Gancio - Fune o catena - Accessori di sollevamento

Uso dell’attrezzatura:

- Imbracatura carico

- Sollevamento, spostamento deposito

- Manovra direcupero oscillazione carico

- Uso dei segnali gestuali convenzionali

Al termine del corso € prevista una verifica finale dell’apprendimento (test e prova
pratica) il cui esito verrd indicato nell’attestazione finale rilasciata a ciascun partecipante.
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ADDETTI Al LAVORI ELETTRICI PAV — PES — PEI (NORMA CEI 11-27-IV ED)

TEMATICA FORMATIVA: Sicurezza sul luogo di lavoro
DURATA: 16 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

Il corso mira a soddisfare 'obbligo di formazione e informazione per addetti ai lavori
elettrici in merito alla normativa Comunitaria vigente ed a supportare con una formazione
specialistica i lavoratori che devono eseguire lavori elettrici, che comportino I'accesso o
I'avvicinamento a parti attive con conseguente rischio di shock elettrico o arco elettrico e
che ricoprono mansioni di preposti alla conduzione degli impianti elettrici e di preposti alla
conduzione dell’attivita.

ARGOMENTI:
Modulo giuridico: legislazione in materia di sicurezza dei lavori elettrici.
Modulo tecnico:

e Richiami di elettrotecnica, classificazione dei sistemi elettrici in base alla tensione
ed in base al sistema di collegamento a terra, protezione dai contatti diretti,
indiretti e dalle sovracorrenti, tensioni di contatto e di passo.

e Sezionamento e comando degli impianti utilizzatori.

¢ Cennisulle sovratensioni e sui metodi di protezione.

e Lassicurezza elettrica in condizioni ambientali particolari ed esame delle norme CEl

e Cennisull'esposizione umana ai campi elettromagnetici.

e Primo soccorso: o Shock elettrico ed effetti dell'arco elettrico.

o Effetti fisiologici della corrente elettrica sul corpo mano.

e Indicazioni sul primo soccorso a persone colpite da shock elettrico.

e | BLS (Basic Life Support).

e Sicurezza sul lavoro - lavori elettrici: o Le norme di riferimento per l'esercizio degli
impianti elettrici

e Ruoli e responsabilita delle persone coinvolte in lavori elettrici secondo CEl 11-27.

e La valutazione del rischio negli ambienti di lavoro, le condizioni ambientali.

e Stesura di un piano dilavoro e di sicurezza.

e Trasmissione delle informazioni tra le persone interessate ai lavori.

e Scelta ed utilizzo dei DPI per lavori fuori tensione o in prossimita.

e Marcatura CE e conservazione dei DPI.
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e Lavori elettrici in BT: criteri per I'esecuzione dei lavori, preparazione del cantiere,
criteri di sicurezza.

e Procedure per l'effettuazione dei lavori fuori tensione. Procedure per |'effettuazione
di lavori in prossimita.

e Lavori elettrici sotto tensione in BT: criteri generali di sicurezza, caratteristiche dei
componenti elettrici e metodologie di lavoro.

e Principi di sicurezza.

e preparazione del cantiere, metodi per I'esecuzione dei lavori sotto fensione in
sicurezza.

Al termine del corso € prevista una verifica finale dell’apprendimento, il cui esito
verrd indicato nell’attestazione finale rilasciata a ciascun partecipante.
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OHSAS 18001: AUDITOR SISTEMA DI GESTIONE DELLA SALUTE E
SICUREZZA

TEMATICA FORMATIVA: Sicurezza sul luogo di lavoro
DURATA: 16 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

Un sistema per la gestione ambientale ed un sistema per la gestione della salute e
sicurezza OHSAS 18001 affinché sia efficace deve essere regolarmente migliorato.

Le attivita di audit contribuiscono al miglioramento continuo e alla verifica di conformita
alla normativa OHSAS 18001.

L'auditing nel suo insieme € utilizzato per valutare i processi e tutto il sistema di gestione
ambientale di un'azienda.

Chi si occupa di questo nell’organizzazione € I'auditor interno attraverso specifiche
attivita.

ARGOMENTI:

e | requisiti della norma OHSAS 18001

* |l quadro normativo sulla salute e sicurezza sui luoghi di lavoro

* Le tecniche di analisi dei rischi

* Le tecniche di comunicazione dell’auditor

* |l processo di audit

* La definizione degli obiettivi dell’audit

* La pianificazione delle afttivita di audit

e L'apertura e la conduzione dell’audit

* L'indagine e irilievi

e Dairilievi alle non conformita

e La chiusura e il report dell’audit

e La gestione delle non conformita

* Le azioni correttive e preventive
Al termine del corso € prevista una verifica finale dell’apprendimento, il cui esito verra
indicato nell’attestazione finale rilasciata a ciascun partecipante.
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| SISTEMI DI GESTIONE DELLA SALUTE E SICUREZZA IN ACCORDO ALLA
NORMA OHSAS 18001

TEMATICA FORMATIVA: Sicurezza sul luogo di lavoro
DURATA: 16 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

Come fare diventare una realta e un valore la salute e la sicurezza in azienda?

Come integrare la gestione della salute e della sicurezza nella gestione dei processi
aziendali?

Il corso si propone di fornire i concetti fondamentali dell OHSAS 18001:2007, la conformitd
legislativa con un focus sulla tenuta sotto controllo dei processi in ambito sicurezza,
permettendo di mostrare nel corso delle attivita formative esempi pratici di
implementazione e sviluppo del Sistema di Gestione.

ARGOMENTI:

La struttura del sistema

* Requisiti OHSAS 18001

* La legislazione in ambito sicurezza applicabile

e Concetti principali sul controllo operativo ambientale e sulle verifiche ispettive.

* |l regolamento tecnico RT-12 di Accredia

L'implementazione e sviluppo del sistema

* Pianificazione: identificazione dei pericoli, valutazione dei rischi, definizione di politiche e
obiettivi

* Attuazione: definizione della struttura organizzativa aziendale, azioni informative e
formative, comunicazione e consultazione, gestione delle procedure e controllo
operativo

* Monitoraggio: misurazione periodica delle azioni framite specifici indici, audit interni,
livelli di conformitd e analisi di non conformitd

* Riesame: valutazione programmata per la verifica dell’adeguatezza e dell’efficacia del
sistema di gestione della sicurezza, necessita di modifiche e opportunitd di miglioramento
Al termine del corso € prevista una verifica finale dell’apprendimento, il cui esito verrd
indicato nell’attestazione finale rilasciata a ciascun partecipante.
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CORSO DI SICUREZZA NEGLI SPAZI CONFINATI

TEMATICA FORMATIVA: Sicurezza sul luogo di lavoro
DURATA: 8 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

Il corso spazi confinati ha I'obiettivo di trasferire ai partecipantii criteri di individuazione e
valutazione dei rischi specifici e delle misure di prevenzione e protezione da adottare
negli spazi confinati, in base alla vigente legislazione ed alla normativa tecnica
internazionale rivolta a questo settore ed a criteri pratici derivanti dall'esperienza
operativa.

ARGOMENTI:

- Definizione di spazio confinato con esempi di mansioni e possibili attivita' svolte

- Analisi dei rischi con particolare riferimento ad atmosfere pericolose, incendio, atex,
chimico, caduta dall'alto

- Esposizione dei lavoratori ai pericoli

Misure di prevenzione e protezione con esempi pratici e prove:

- strumenti e metodi per individuare la presenza di sostanze pericolose

- mezzi di protezione (DPI)

- procedure ed istruzioni operative

- permessi di lavoro

- checklist per l'ingresso

- utilizzo della strumentazione per I'analisi dell'atmosfera presente nello spazio confinato
- addestramento per I'utilizzo dei dpi di terza categoria:

- imbracatura di sicurezza

- freppiede

Gestione di un emergenza con indicazione di procedure operative:

- per un incendio esplosione

- per intervento di primo soccorso (cenni per anossia, gas tossici, ecc)

- per una calata rapida o recupero rapido di un inforfunato (incosciente)

Al termine del corso € prevista una verifica finale dell’apprendimento, il cui esito verrd
indicato nell’attestazione finale rilasciata a ciascun partecipante.
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CORSO LAVORIIN QUOTA e DPI Il CATEGORIA

TEMATICA FORMATIVA: Sicurezza sul luogo di lavoro
DURATA: 8 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:

Il corso spazi confinati ha I'obiettivo di trasferire ai partecipantii criteri di individuazione e
valutazione dei rischi specifici e delle misure di prevenzione e protezione da adottare
negli spazi confinati, in base alla vigente legislazione (DPR 177/11) ed alla normativa
tecnica internazionale rivolta a questo settore ed a criteri pratici derivanti dall'esperienza
operativa.

ARGOMENTI:
Modulo teorico:

- D. Lgs. 81/08, come modificato e integrato dal D. Lgs. 106/09:

Misure per la salute e sicurezza nei cantieri temporanei o mobili; Norme per la prevenzione
degli infortuni sul lavoro nelle costruzioni e nei lavori in quota, campo di applicazione,
disposizioni di carattere generale; Cenni sui lavori in quota con utilizzo di ponteggi; Uso
delle attrezzature dilavoro e dei dispositivi di protezione individuale; - | D. Lgs. 475/92 el
nuovo Regolamento: aspetti riguardanti i dispositivi di protezione individuali (DPI); - Norma
UNI 11158: Dispositivi di protezione individuale contro le cadute dall'alto. Guida per la
selezione e |'uso; - Manutenzione e revisione dei DPI anticaduta; - Trauma da sospensione
(intolleranza ortostatical); - Impiego di scale portatili; - Deroga ammessa per i ponti su
ruote a torre; - Sistemi di protezione collettiva: parapetti mobili (EN 13374) e reti di
sicurezza (UNI EN 1263); - Focus sulle strategie per la messa in sicurezza dei lavori in quota
per mezzo di sistemi di ancoraggio fissi e rimovibili (UNI EN 795, UNI 11578);

Modulo pratico:

Prova pratica di utilizzo dellimbracatura di sicurezza e di sospensione, presa visione e
prova pratica di utilizzo di altre attrezzature anticaduta e di sistemi di ancoraggio.

Al termine del corso € prevista una verifica finale dell’apprendimento, il cui esito verra
indicato nell’attestazione finale rilasciata a ciascun partecipante.
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AGGIORNAMENTO FORMAZIONE PER LAVORATORI

TEMATICA FORMATIVA: Sicurezza sul luogo di lavoro
DURATA: 6 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:
Aggiornare i concettiin frema di prevenzione e sicurezza sul lavoro in base airischi delle
specifiche mansioni.

ARGOMENTI:
Il corso tratta significative evoluzioni e innovazioni applicazioni pratiche e/o
approfondimenti che potranno riguardare:

* Approfondimenti giuridico-normativi

* Aggiornamenti tecnici sui rischi a cui sono esposti i lavoratori

* Aggiornamenti su organizzazione e gestione della sicurezza in azienda
* Fonti dirischio e relative misure di prevenzione

Al termine del corso € prevista una verifica finale dell’apprendimento, il cui esito verrd
indicato nell’attestazione finale rilasciata a ciascun partecipante.
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FORMAZIONE SUL CORRETTO UTILIZZO DEL CRONOTACHIGRAFO

TEMATICA FORMATIVA: Sicurezza sul luogo di lavoro
DURATA: 8 ORE

FINALITA E OBIETTIVI DEL CORSO:
Formare i conducenti di automezzi secondo la normativa CE 561/2006 e 165/2014.

ARGOMENTI:

* Evoluzione della normativa dal Regolamento (CEE) n. 1463/70 al Regolamento (UE) n.
165/2014. Brevi cenni delle normative che hanno regolato e che regolamentano I'uso del
tachigrafo e ne disciplinano le caratteristiche costruttive con particolare attenzione ai pivu
recenti Regolamenti (CEE) n. 3821/85 e (UE) n. 164/15. Obbligo dell’'uso del tachigrafo.
Esenzioni.

* Brevi cenni sul Regolamento (CE) n. 561/06. Disciplina dei tempi di guida e di riposo -
Esenzioni - Certificazioni - Deroghe.

* Evoluzione tecnologica: dall'analogico al digitale. Descrizione delle tipologie
meccaniche degli strumenti di registrazione. Avvento del tachigrafo digitale.

* Uso del tachigrafo analogico. Descrizione dell’apparecchio e del foglio di registrazione
(disco) e loro corretto uso.

* Uso del tachigrafo digitale. Modelli, tipologie e descrizione della struttura dell'impianto
del tachigrafo digitale.

* Le carte tachigrafiche: descrizione dei vari tipi di carte e loro corretto uso.
 Caratteristiche e funzionalitd del tachigrafo digitale.

* Lettura ed interpretazione delle stampe e dei pittogrammi del tachigrafo digitale.
 Attivitd con simulatore di casi reali con strumenti adeguati per la pratica delle
competenze acquisite.

e Responsabilitd amministrativa e penale a carico dei soggetti che circolano o mettono in
circolazione veicoli sprovvisti di tachigrafo ovvero con tachigrafo manomesso o non
funzionante. Durante il Corso verranno effettuate simulazioni di prova.

Al termine del corso € prevista una verifica finale dell’apprendimento, il cui esito verrd
indicato nell’attestazione finale rilasciata a ciascun partecipante.
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