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| NOSTRI CORSI

BUSINESS ENGLISH (32 ore)

COMUNICAZIONE EFFICACE (32 ore)

LETTURA DISEGNO TECNICO (32 ore)

PROJECT MANAGEMENT BASE (32 ore)

SISTEMA QUALITA AZIENDALE (8 ore)
STRUMENTI INFORMATICI PER IL LAVORO (32 ore)
TECNICHE DI PROBLEM SOLVING (8 ore)

Tutti i corsi Apprendistato sono svolti in modalita webinar




BUSINIESS ENELSIA

Durata: 32 ore

Descrivere l'organizzazione, le risorse umane, il settore ed i mercati in
cui opera. Presentare i prodotti/servizi, le caratteristiche tecniche, le
prestazioni, aspetti innovativi, paragoni tra i vari modelli; gestire do-
mande e situazioni complesse in lingua.

Obiettivo del modulo &, inoltre, quello di sviluppare la capacita com-
merciale in lingua inglese attraverso la scrittura, si propone di far ac-
quisire le competenze relative all'inglese tecnico commerciale, di far
acquisire la terminologia necessaria per comunicare efficacemente in
lingua inglese con clienti e fornitori anche attraverso la scrittura.

CONTENUTI

¢ Descrivere la missione e i punti di forza dell’'azienda;

+ Dare una visione globale delle caratteristiche aziendali
(sede, numero dipendenti, stabilimenti...);

+ Raccontare la storia e lo sviluppo dell'azienda;

* Vocabolario e strutture.

+ Facilitare la costruzione di un vocabolario tecnico per ognuno

dei partecipanti.

# Strutture grammaticali;

¢ E-mail commerciali;

¢ Preventivi;

+ Statistiche e presentazioni aziendali;

+ Schede prodotto

Corsi Apprendistato



COMUNIGAZIONE EFFIGAGE

Durata: 32 ore

Nel mondo del lavoro odierno € ormai fondamentale saper comunica-
re efficacemente al fine di massimizzare le performance individuali,
di team e aziendali.

Il corso fornisce le tecniche di comunicazione interpersonale per ge-
stire al meglio tutte le situazioni lavorative, sia interne all'organizza-
zione sia in termini di acquisizione/fidelizzazione dei clienti.

Il focus formativo sara sull'intero processo comunicativo per saper
esprimere efficacemente un messaggio (verbale e scritto), saper in-
terpretare l'interlocutore, evitare fraintendimenti e gestire i conflitti.
Una corretta comunicazione permette di migliorare 'ambiente lavora-
tivo e gli utili aziendali.

CONTENUTI

+ Comunicazione efficace come elemento fondamentale per
creare durature relazioni;

+ Cosa significa comunicare efficacemente: come essere di-
retti, chiari e incisivi;

+ Lascolto attivo come strumento comunicativo: quali sono le
componenti e come implementarle a lavoro;

+ Come riconoscere ed evitare le interferenze che ostacolano
la comunicazione;

¢ Limportanza del feedback;

+ Gestione degli interlocutori “difficili”: la negoziazione.
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LETTURA DISEENO TECNICO)

Durata: 32 ore

Obiettivo del corso € acquisire le conoscenze e capacita utili alla inter-
pretazione di disegni tecnici o schizzi; conoscere e saper applicare le
norme generali del disegno tecnico; saper disegnare particolari tecni-
ci di un manufatto di produzione.

Rendere quindi i partecipanti autonomi nella lettura del disegno, nelle
interpretazioni di particolari e di complessivi

CONTENUTI

0 + Principi generali del disegno tecnico;

+ Sistemi di proiezioni ortogonali ed assonometrie di pezzi mec-
canici di produzione;
+ Sistemi di quotatura;
* Le sezioni;
+ Tecniche di rappresentazione di particolari e insiemi di
- prodotto;
- + Viste, formati, tipi di linee, filettature, rugosita, tolleranze;
+ Quotature e sistemi di quotatura;
/ ¢ Leggere un disegno;
* Leggere un complessivo e passare ai particolari;
0, + Principali idraulici e pneumatici;
2. * Esercitazione pratica.

Corsi Apprendistato
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PROJECT WARNAGEMIERTT
BASIE

Durata: 32 ore

Si propone di far acquisire le competenze di base del project manage-
ment: pianificazione di tempi e costi di progetto, di apprendere ed uti-
lizzare le tecniche di redazione/elaborazione e gestione di un progetto
aziendale o commessa. Si affronta inoltre I'organizzazione del gruppo
di progetto nel piu generale assetto dell’azienda, approfondendo an-
che gli aspetti specifici delle diverse tipologie di strutture organizzati-
ve aziendali in cui il project team puo trovarsi ad operare

CONTENUTI

* Progetti, processi, programmi;

+ || ciclo di vita della gestione del progetto;

+ Organizzazione di progetto e Project stakeholders;

+ | ruoli nel gruppo di progetto: Project Sponsor, Project Mana-
ger, Team Leader;

¢ | passi della pianificazione: definire il perimetro (Scope) di
progetto, identificare i risultati (deliverable) di progetto, creare la
PBS/WBS, Work Breakdown Structure e Activity List, definire le
risorse umane necessarie al progetto (Human Resource Plan),
stimare le risorse (quantita) e i costi delle attivita (Effort/Cost
Matrix), sviluppare la schedulazione, milestone, calendario delle
attivita

+ Le basi del controllo di progetto.

¢ Si definiranno i ruoli e i compiti delle principali figure profes-
sionali coinvolte (Project Leader, Project Engineer, Project Con-
troller).

Corsi Apprendistato




SISTEMA QUALTTA
AZIENDALE

Durata: 8 ore

Obiettivo del corso ¢ lllustrare le linee generali delle norme di riferi-
mento su cui sviluppare il sistema qualita aziendale.

Dall'acquisizione e mantenimento della certificazione al miglioramen-
to continuo del sistema, con un focus particolare su dalla gestione
documentale: contenuti, funzione e responsabilita nella gestione do-
cumentale (manuali, procedure, linee guida).
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CONTENUTI

+ Evoluzione delle norme ISO;

* Procedure del sistema qualita e istruzioni operative;

+ Piani della qualita e moduli di registrazione;

+ Le verifiche ispettive e la gestione delle non conformita.
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SURUMIENT INFORMATIC]
PER L LAVORO

Durata: 32 ore

Lobiettivo del modulo e di predisporre documentazione tecnica attra-
verso l'utilizzo di excel e di far apprendere la gestione e l'organizzazio-
ne del proprio lavoro attraverso ['utilizzo del programma.

CONTENUTI

+ Introduzione al foglio elettronico;

¢ Strumenti e comandi fondamentali;

+ Operazioni fondamentali: inserimento di testo, numeri e dati

+ Serie predefinite e creazione di elenchi personalizzati;

+ Lavorare su piu fogli contemporaneamente: funzioni di gruppo;

+ Grafici: creazione e modifica.

+ Impostazione e realizzazione di calcoli complessi;

¢ Utilizzo di excel in abbinamento a fonti di dati esterne e altri appli-
cativi;

¢ Utilizzo di tecniche di analisi dei dati (previsione per l'interpretazio-
ne e la proiezione);

+ Saper collegare dati tra fogli, cartellg, files;

+ Funzioni speciali (se, conta se, somma se, cerca vert, etc.);

+ Funzioni temporali, logiche, di testo, matematiche, statistiche, in-
formative;

+ Formattazione condizionale;

* Costruzione di modelli sofisticati per I'utilizzo di formule e
funzioni fondamentali

+ Importazione di file in excel (*.txt);

+ Tecniche avanzate di lavoro;

+ Tabelle pivot: fondamenti, impostazioni basiche, operazioni pivot;
+ Collegamenti tra tabelle

+ Creazione di database

Corsi Apprendistato




TECNICRIE D PROIBLEW
SOLVING

Durata: 8 ore

Lobiettivo del modulo & riconoscere le criticita del sistema e intera-
gire positivamente con colleghi e superiori al fine di trovare soluzioni
alle pit comuni situazioni di stress aziendale.

La condivisione delle soluzioni individuate e/o la relazione sulle diffi-
colta individuate al fine di evitare il ripresentarsi delle stesse in mo-
menti successivi

CONTENUTI

+ La comprensione del proprio ruolo/posizione all'interno
dell'organico aziendale;

Le relazioni interpersonali sul posto di lavoro;

Elenco dei principali fattori critici;

La raccolta dei dati relativi alle situazioni problematiche;
Lindividuazione delle possibili soluzioni;

La scelta del percorso da intraprendere per implementare le
correzioni;

+ Verifica dei risultati.
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CARLOTTA PECCHI

Tel. +39 0522 232 983
Cell. +39 346 86 38 851
Mail: carlotta.pecchi@cis-formazione.it

ALESSANDRA MONTIPO

Tel. +39 0522 232 923
Cell. +39 340 88 83 727
Mail: alessandra.montipo@cis-formazione.it

Da sempre al fianco delle imprese.

CIS - Partner per la Gestione d'Impresa
Via Aristotele, 109 - 42122 Reggio Emilia
Tel. 0522 232911 | info@cis-formazione.it

Web: cis-formazione.it



