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Innovazione gestionale e parametri di sostenibilita ambientale
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4.0 PER I SISTEMIE LE FILIERE DELLA MECCANICA, MECCATRONICA, MOTORISTICAE

NAUTICA - AZIONE 1" approvata con Delibera Num. 1914 del 14/10/2024 e realizzata grazie
ai Fondi Europei della Regione Emilia-Romagna

Costo Durata Sede
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Settori Destinatari Tipologie

Informatica, Sostenibilita Persone Peroccupati, Per disoccupati
Termine iscrizioni Datainizio Datafine
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INEMILIA-ROMAGNA



Obiettivi

Il percorso formativo & progettato per:

e Sviluppare competenze avanzate nell’analisi dei consumi energetici e nell’ottimizzazione delle
prestazioni aziendali, attraverso I'uso di soluzionitecnologiche innovative per I’efficienza energetica.
e Integrare e applicare strategie dilogistica 4.0 per migliorare la gestione dei processi produttivie
distributivi.

Alcompletamento del percorso, i partecipanti avranno sviluppato competenze tecniche e digitaliin
grado disupportare la transizione ecologica e digitale delle imprese, tra cui:

e Comprendere la struttura e il funzionamento diun sistema di Business Intelligence aziendale.

e Utilizzare con autonomia strumenti di Self Service Bl perI’analisi e la visualizzazione dei dati.

e Applicareiprincipi di sostenibilita ambientale nella gestione aziendale e nei processi organizzativi.
o Utilizzare strumenti di data mining per|'estrazione e l'interpretazione diinformazioni strategiche dai
dati.

Destinatari

Destinatari del progetto sono persone, che a prescindere dalla condizione occupazionale, per
aspettative, inclinazione o attitudine intendano intraprendere un percorso formativo per migliorare la
propria occupabilita e adattabilita a partire dall’acquisizione di competenze tecnico professionalie/o
gestionali/organizzative/manageriali per uninserimento qualificato

nelle imprese dellafiliera diriferimento dell’'operazione.

Requisiti diaccesso

REQUISITIFORMALI

Potranno essere ammessi al progetto persone residenti o domiciliate in regione Emilia-Romagnain
data antecedente I'iscrizione alle attivita. | requisiti formali saranno dichiarati almomento dell'iscrizione
attraverso la compilazione diuna scheda diiscrizione al progetto e la sottoscrizione di
un’autodichiarazione. Nel rispetto della normativa vigente, le autodichiarazioni degli utenti saranno
oggetto diverifica da parte dell’ente suun campione minimo del 5% per ciascun progetto.
REQUISITISOSTANZIALI

Prima dell’avvio delle lezioni, a cura del coordinatore, verranno verificatii curriculum vitae, per accertare
il possesso delle conoscenze e competenze minime previste, necessarie a frequentare con successoll
progetto formativo e garantire un accesso il piu possibile inclusivo e nonlimitante.

Requisitiiningresso necessari allo sviluppo delle competenze obiettivo del progetto:; Elementibase
sull’utilizzo di sistemiinformatici.

llnonrispetto deirequisiti formali e sostanziali determinerala non ammissione al progetto.



Contenutidel corso

e Modulo1(12 ore) - Introduzione alla Business Intelligence

e Cos’éunsistema diBusiness Intelligence

e Elementichiave e applicazioni aziendali

¢ Microsoft Word Intermedio/Avanzato perla gestione documentale:
e Impostazione lettere formali conimmagini

o Creazione modellidicartaintestata digitale

e Personalizzazione barra diaccessorapido e correzione automatica

e Inserimentoimmagini e tabelle per schede prodotto

e Creazione dilistini e cataloghi

¢ Realizzazione dimanualicon sommari, intestazioni e numerazione personalizzata
e Stampa avanzata e generazione di PDF /PDF/A

e Modulo 2 (8 ore) - Creare Modelli di Self Service Bl con Excel Avanzato
e Creazione ditemplate Excel (.xltx) con convalida dati e protezione celle
e Uso avanzato delle funzioni CERCA.VERT e CERCA.X

e Importazione didati dafontiesterne (CSV, TXT...)

¢ Analisicon Tabelle Pivot: conteggi, incidenze %, raggruppamenti

¢ Personalizzazione con campi calcolati e gestione aggiornamenti

¢ Realizzazione di grafici dinamici e grafici pivot

e Introduzione a Power Query

e Creazione di PDF / PDF/A e automazioni con Macro

e Modulo 3 (2 ore) - Integrazione tra Excel e Word

e Stampaunione perbadge, lettere, contratti, etichette

e Collegamento dinamico tra dati Excel e documenti Word

e Personalizzazione dei campiunione e formati

e Modulo 4 (4 ore) - Analisi Dati con Google Workspace

e Cos’e Google Workspace e come funziona

e Accesso, gestione e personalizzazione di Google Chrome

e Uso avanzato di Google Drive: organizzazione, permessi, scorciatoie
e Gmail e gestione contattiprofessionali

e Pianificazione con Google Calendar e Google Meet

e Utilizzo delle App Google: Docs, Sheets, Slides, Keep

e Strumentidicollaborazione, commenti, cronologia versioni

e Modulo 5 (2 ore) - Data Mining con Google Forms

¢ Creazione dimoduli, sondaggi e quiz

¢ Tipologie didomande e logica condizionale

e Analisirisposte e connessione con Google Sheets

e Condivisione tramite link o QR code

e Modulo 6 (4 ore) - Presentazioni Efficaci con PowerPoint e Canva

o Utilizzo grafici Excel all'interno delle slide

e Layout, temi, animazioni e transizioniin PowerPoint

e Modalitarelatore e presentazionivideo

¢ Montaggio di contenuti multimedialicon Canva

e Modulo7 (4 ore) - Web & Intelligenza Artificiale

e Ricercaavanzata su Google per ambiti professionali

¢ Utilizzo strategico dell’Al: ChatGPT, Gemini, Copilot

e Applicazioni per marketing, HR, amministrazione e networking

e Modulo 8 (4 ore) - Gestione Efficace della Posta Elettronica con Outlook e Gmail
e Differenze tra Gmail Web e Outlook Desktop



Gestione diallegati, link e regole automatizzate
o Firma digitale e sicurezza: riconoscere phishing e contenuti dannosi

Modalita e criteri di selezione

Solo nel casoin cuiil numero dei candidati superiil numero massimo previsto per|’edizione di quel
progetto, sara necessario attivare il processo di SELEZIONE. Il mancato possesso dei requisiti
prevederalanonammissione al progetto. | candidatiin possesso deirequisiti previstiandranno a
costituire I'elenco dei candidati ammissibili. | corsi si avvieranno solo

alraggiungimento del numero minimo di 8 partecipantiammessi e che hanno formalizzato la propria
volonta diaccedere al percorso. Il numero massimo di partecipanti potra variare a seconda delle
modalita, dotazioni e sediformative utilizzate.

SELEZIONE

Il processo diselezione, che si attivera esclusivamente qualora il numero di candidature risultasse
superiore al numero di posti disponibili perla gestione efficace del gruppo/aula, vertera sull’analisi del
possesso deirequisiti sottoelencati.

La Selezione verificherala conoscenza BASE di STRUMENTI INFORMATICI.

| documenti diiscrizione di ciascun partecipante e relativo accertamento deirequisiti saranno tenuti agli
attida parte del Soggetto Attuatore.

Attestato

Altermine del corso verrarilasciato a ciascun partecipante I'attestato di frequenza.

Quotadipartecipazione

Non prevista. Il percorso & cofinanziato conrisorse del Fondo Sociale Europeo PLUS 2021/2027 e della
Regione Emilia-Romagna.

Calendario

Le lezionisiterrannoin orario 14:00 - 18:00 nelle seguenti giornate:
martedi16 settembre 2025
giovedi 18 settembre 2025
martedi 23 settembre 2025
giovedi 25 settembre 2025
lunedi29 settembre 2025
martedi 30 settembre 2025
martedi7 ottobre 2025
mercoledi 8 ottobre 2025
lunedi13 ottobre 2025
mercoledi 22 ottobre 2025

Sededel corso

Online



Referente

Veronica Mazzotti | Email: mazzotti@cnafoer.it | Telefono: 3882459882

Docente

Andrea Semprini

Consulenteinformatico presso Enti di Formazione, Aziende ed Enti Pubblici per I'utilizzo dei principali
applicativi Software nella gestione della documentazione digitale Aziendale; in particolare:
OpenOffice, Microsoft Office, AutoCAD.

Consulente perla Promozione e commercializzazione dei Servizi e Prodottiin Internet (Siti Istituzionali -
Portali - Apps - Piattaforme E-Commerce - Strumenti di E-Learning - Attivita SEO - Email Marketing).
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