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COSEFI CONFINDUSTRIA FIRENZE FORMAZIONE SRL accreditamento regionale n°_OF0160_, in partenariato con SCUOLA DI SCIENZE AZIENDALI E
TECNOLOGIE INDUSTRIALI PIERO BALDESI accreditamento regionale n°_OF0107_, con CE.S.CO.T - CENTRO SVILUPPO COMMERCIO, TURISMO E TERZIARIO
S.R.L. accreditamento regionale n°_0OF0205_, con SCUOLA ITALIANA TURISMO SRL accreditamento regionale n°_OF0089_, con FORMAIMPRESA SURL
accreditamento regionale n°_0OF0230_, con ISTITUTO SUPERIORE PIERO GOBETTI - ALESSANDRO VOLTA accreditamento regionale n°_ 1S0066 _, con
IRECOOP TOSCANA SOCIETA' COOPERATIVA accreditamento regionale n°_OF0218_, con CONFARTIS S.R.L. accreditamento regionale n°_OF0159_, con
I.F.O.A. - ISTITUTO FORMAZIONE OPERATORI AZIENDA accreditamento regionale n° _OF0184_, con ASSOCIAZIONE AGRIFORMAZIONE IN CHIANTI ETS in
sigla CHIANTIFORM ETS accreditamento n° _ OF0231_ a seguito dell’approvazione da parte della Regione Toscana con D.D. n. 10170 del 06/05/2025
organizza i seguenti corsi formativi:

CATALOGO OFFERTA FORMATIVA GOL
PROGETTI FORMATIVI DI AGGIORNAMENTO (UPSKILLING) — [Il ANNUALITA

TIPOLOGIA Formazione digitale e competenze trasversali

ZONA TERRITORIALE: FIRENZE

Acronimo Progetto DIGITAL FLORENCE 3 Codice Progetto 9014798

DESTINATARI PER OGNI SINGOLO CORSO: N. da 8 a 11 ALLIEVI

Il catalogo e promosso nell'lambito di GiovaniS], il progetto della Regione Toscana per I'autonomia dei giovani

DESCRIZIONE E FINALITA DEL CATALOGO

Il catalogo formativo proposto nell'ambito del Programma GOL —
Terza annualita in Toscana, si compone di cinquantuno percorsi
formativi mirati all’aggiornamento delle competenze digitali, in
linea con gli standard europei DigComp 2.2. | corsi, differenziati
per durata in moduli da diciassette, diciotto, venti e trenta ore,
sono stati progettati per rispondere alle esigenze concrete del
territorio, emerse attraverso un processo di rilevazione condiviso
con imprese, enti locali e Centri per I'lmpiego. Lobiettivo e
quello di offrire ai partecipanti un’opportunita concreta di
riqualificazione, facilitandone I'inserimento o il reinserimento nel
mondo del lavoro attraverso lo sviluppo di competenze
trasversali e digitali oggi imprescindibili. Le attivita formative
sono caratterizzate da un’impostazione pratica e orientata
all'operativita, e sono pensate per garantire massima flessibilita e
adattabilita in base alla domanda espressa a livello locale.
lintero impianto del catalogo riflette un approccio attento alla
qualita dell'offerta formativa e alla coerenza con le
trasformazioni tecnologiche in atto, valorizzando esperienze gia
consolidate e puntando al rafforzamento delle competenze
fondamentali  per affrontare la  transizione digitale.

Sono previsti rimborsi per lo spostamento ed il vitto per tutti i
partecipanti. Le modalita di erogazione saranno comunicate
all'inizio del corso.

PERCENTUALE DI FREQUENZA OBBLIGATORIA: 70%.
CERTIFICAZIONE FINALE

Il percorso e finalizzato al rilascio di trasparenza. In caso di
mancato conseguimento di attestazione finale e previsto, al
superamento delle prove di verifica intermedie di fine UF da
parte del discente, il rilascio di apposita attestazione parziale,
cosi come previsto dall’Avviso di cui al DD 27129 del 04/12/2024.

|

RICONOSCIMENTO CREDITI
Il riconoscimento crediti avverra su richiesta del partecipante
secondo le modalita stabilite dalla DGR 988/2019 e ss.mm.ii

BENEFICIARI DEI PERCORSI FORMATIVI

Il presente avviso si rivolge a:

e Beneficiari di ammortizzatori sociali in costanza di rapporto
di lavoro: le specifiche categorie di lavoratori sono
individuate dalla Legge di Bilancio 2022

e (leggen. 234/2021, art. 1, comma 200);

e  Beneficiari di ammortizzatori sociali in assenza di rapporto
di lavoro: disoccupati percettori di NASPI o DIS-COLL;

e  Beneficiari di sostegno al reddito di natura assistenziale:
percettori del Reddito di cittadinanza;

e  Beneficiari di sostegno al reddito di natura assistenziale:
percettori di Supporto per la Formazione e il Lavoro e
Assegno di Inclusione (decreto-legge 4 maggio 2023, n. 48,
convertito con modificazioni dalla legge 3 luglio 2023, n.
85);

e lavoratori fragili o vulnerabili: giovani NEET (meno di 30
anni), donne in condizioni di svantaggio, persone con
disabilita, lavoratori maturi (55 anni e oltre);

e Disoccupati senza sostegno al reddito: disoccupati, altri
lavoratori con minori opportunita occupazionali (giovani e
donne, anche non in condizioni di fragilita), lavoratori
autonomi che cessano l'attivita o con redditi molto bassi;

e  lavoratori con redditi molto bassi (i cosiddetti working
poor): il cui reddito da lavoro dipendente o autonomo sia
inferiore alla soglia dell'incapienza secondo la disciplina
fiscale

e Beneficiari degli istituti di sostegno al reddito introdotti dal
Decreto-legge 4 maggio 2023, n. 48, convertito nella Legge
3 luglio 2023, n. 85, ossia i beneficiari del Supporto per la
formazione e il lavoro e dell’Assegno d’inclusione, nonché
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tutti i disoccupati indipendentemente dal genere, dall’eta
anagrafica e dalla durata della condizione di
disoccupazione.

L'elenco sopra esposto potra essere integrato sulla base delle
indicazioni che perverranno dal Ministero del Lavoro e delle
Politiche Sociali. Le persone che sono piu vicine al mercato del
lavoro e rientrano nel cd. Cluster 1 possono partecipare ai
percorsi formativi Upskilling (aggiornamento).

REQUISITI MINIMI DI ACCESSO COME DA NORMATIVA DI
RIFERIMENTO

Compimento del 16° anno di eta e assolvimento dell'obbligo di
istruzione e formazione (qualifica leFP triennale) oppure
compimento del 18° anno di eta.

Per i cittadini stranieri, al fine di garantire la partecipazione con
successo al corso, e consigliata un’adeguata conoscenza della
lingua italiana

ISCRIZIONI

» Fase 1 - ACCESSO AL PROGRAMMA GOL: coloro che sono
interessati ad iscriversi al corso debbono effettuare
Iiscrizione al programma GOL esclusivamente presso i
Centri per I'Impiego del territorio toscano
(https://www.regione.toscana.it/-/recapiti-e-orari-degli-
uffici-sul-territorio). Presso il Centro per I'lmpiego prescelto
ogni beneficiario sara indirizzato verso uno specifico
percorso sulla base degli esiti dell’'orientamento.

»  Fase 2 - ISCRIZIONI AL CORSO: nella fase due il beneficiario
potra iscriversi al corso presente nelle misure 2 Upskilling o
3 Reskilling verso le quali e stato indirizzato. Per
I'effettuazione della fase 2 il beneficiario potra recarsi
presso un Centro per I'lmpiego o presso un’Agenzia per il
lavoro.
(https://www.regione.toscana.it/documents/10180/225701
20/Elenco%20Agenzia%20approvate%2016_gennaio_2023/
d65c389a-a6d7-6fbd-b577-88657897b566 ).

INDENNITA DI FREQUENZA

Per la partecipazione ai percorsi € prevista una specifica
indennita. Tale indennita & pari a 3,50 euro/ora corso (calcolata
sulle sole ore di aula e FAD sincrona) a titolo di indennita di
frequenza ai soggetti disoccupati over 55 anni (coloro che al
momento dell’iscrizione ai percorsi hanno compiuto 55 anni).
Sono in ogni caso esclusi dall'indennita i percettori di reddito di
cittadinanza, i beneficiari di ammortizzatori sociali a seguito di
disoccupazione involontaria o in costanza di rapporto di lavoro ai
sensi della normativa vigente. Tale indennita & corrisposta solo a
chi ha ottenuto lattestazione finale prevista dal percorso
frequentato (o abbia assolto alla frequenza minima prevista dal
percorso), per il solo primo percorso frequentato, nel limite
massimo di euro 100,00 ed in ogni caso nella misura resa
possibile  dall'importo disponibile per progetto, pari a
10.000,00€. Le indennita devono essere corrisposte agli aventi
diritto al termine del percorso frequentato.

INFORMAZIONI: i corsi previsti dal presente catalogo sono
finanziati con i fondi del PNRR, tramite il programma GOL.

Per quanto concerne le sedi di svolgimento e gli enti gestori dei
singoli corsi le informazioni sono indicate nel catalogo dell’offerta

e. 8 2Z2in

-

€

b

formativa GOL della Regione Toscana al seguente indirizzo
https://servizi.toscana.it/RT/catalogo-
formativo/#/catalogo/ricercaCorsiGol

Il presente catalogo puo essere soggetto a modifiche cosi come
previsto dall’avviso di cui al DD 27129 del 04/12/2024.
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Titolo corso Database (LIVELLO DIGCOMP BASE)

Contenuti del corso con
indicazione delle UF
previste

Il percorso € articolato su 2 Unita Formative:

UF 1 — DATABASE E PRINCIPI DI PROGRAMMAZIONE (10 ore). Contenuti principali: comprendere
i database: Concetti fondamentali, Organizzazione di un Database in termini di tabelle, record e

campi, campi proprieta: dimensione, formato, valore predefinito. cosa € una chiave primaria.

- scopo principale di un indice, relazioni tra tabelle, I'integrita delle relazioni tra tabelle. Utilizzo

dell’applicazione: Lavorare con i database, Tabelle e Record - Operazioni sui record. Creare e as-
segnare un nome a una tabella

UF 2 — DATABASE (20 ore). Contenuti principali: Regola di validazione per i numeri, definire un
campo come chiave primaria, indicizzare un campo con o senza duplicati, relazioni: operazioni
su relazione uno-a-molti tra tabelle, I’ integrita referenziale tra tabelle, cercare informazioni:
operazioni fondamentali, filtro ad una tabella, maschera, creare una query per estrarre e
analizzare dei dati, criteri di ricerca, operatori logici, maschere: usare le maschere, utilizzo delle
maschere per modificare i dati in tabella, stampe: report, esportazione di dati, report e query,
modifica di un report: cambiare la disposizione dei campi di dati e delle intestazioni, stampa,
applicazioni ed esercitazioni pratiche, problem solving: risoluzione di problemi concettuali ben
definiti e sistematici inerenti |'utilizzo di programmi di gestione database.

Struttura del percorso
formativo (articolazione e
durata)

[l corso prevede n°30 ore di aula informatica

Le lezioni si svolgeranno in orario 09:00 — 18:00 dal lunedi al sabato.

Il calendario dettagliato sara comunicato a inizio corso. Il calendario dettagliato sara comunicato
a inizio corso

Obiettivi di competenze
tecnico professionali

Il corso sviluppa competenze nella gestione dei database, focalizzandosi su concetti chiave come
tabelle, record e campi, con particolare attenzione alla definizione di chiavi primarie e
all’organizzazione dei dati. Vengono approfondite le relazioni tra tabelle, l'integrita referenziale
e I'uso degli indici. | partecipanti imparano a creare tabelle, a eseguire operazioni su record e a
gestire le proprieta dei campi. Si esplorano anche operazioni avanzate come la validazione dei
dati, I'indicizzazione e la creazione di query per analizzare informazioni.

Inoltre, il corso prevede l'uso di maschere per modificare i dati e la stampa di report
personalizzati. Attraverso esercitazioni pratiche e attivita di problem solving, gli studenti
sviluppano capacita di risoluzione di problemi e migliorano le competenze digitali trasversali.

Prove previste e
modalita di svolgimento

| contenuti formativi sviluppati e le metodologie didattiche adottate, la verifica di fine UF preve-
de TEST FINALE: test strutturato in 20 quesiti:

- 15 domande teoriche (domande chiuse a risposta multipla; 3 opzioni di risposta di cui solo 1
corretta);

- 5 domande pratiche (domande aperte che prevedono una risposta o soluzione univoca).

Tempo a disposizione per la prova: 40 minuti.

Modalita di esecuzione: laboratorio informatico; prova eseguita in modalita on line tramite
utilizzo di piattaforma socrative.com per la gestione del test. Le consegne ed eventuali risorse
da utilizzare saranno distribuite in formato digitale.

Soglia di accettabilita per il rilascio dell'attestazione di messa in trasparenza degli apprendimenti
acquisiti 60/100

Sbocchi occupazionali

Le competenze acquisite saranno spendibili nel mercato del lavoro per affrontare la
trasformazione digitale ed essere pil resilienti in un contesto in continuo cambiamento
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Titolo corso

Commercio elettronico (LIVELLO DIGCOMP BASE)

Contenuti del corso con
indicazione delle UF
previste

Il percorso € articolato su 2 Unita Formative:

UF 1 — COMMERCIO ELETTRONICO PRINCIPI (8 ore). Contenuti principali: Commercio online
(definizione, principali vantaggi, numeri del commercio online in Italia), tecniche di vendita onli-
ne, creazione di pacchetti e offerte online, gestione delle vendite su un sito e-commerce, crea-
zione di un e-commerce con WordPress, il processo di realizzazione dell'e-commerce,
I'infrastruttura tecnologica e la scelta dello strumento adatto, il layout grafico e I'usabilita, I'iter
di acquisto online e il miglioramento dell’esperienza di acquisto come fattore critico di successo,
la customer service come attivita strategica, I'importanza dei contenuti testuali e fotografici, la
spedizione, il pagamento online, il contratto online.

UF 2 — COMMERCIO ELETTRONICO (12 ore). Contenuti principali: Tecniche di scrittura per il
web, caratteristiche dei circuiti pubblicitari (Facebook Ads, TikTok Adv), metodologie di
Customer Relationship Management, tecniche di vendita e rilevazione della Customer
Satisfaction, report e analisi vendita, applicazioni ed esercitazioni pratiche, problem solving con
risoluzione di semplici problemi tecnici nell’utilizzo dei dispositivi e delle tecnologie digitali,
semplici strumenti digitali e possibili risposte tecnologiche per soddisfare i propri fabbisogni,
adattamento e personalizzazione degli ambienti digitali alle esigenze personali, autovalutazione
delle “digital soft skills” personali, test di autovalutazione, aspetti da migliorare o aggiornare in
base ai fabbisogni personali di competenze digitali, ricerca di opportunita di crescita e
aggiornamento personale per essere al passo con |'evoluzione della societa digitale e dei suoi
servizi e applicazioni.

Struttura del percorso
formativo (articolazione e
durata)

Il corso prevede n° 20 ore di aula informatica

Le lezioni si svolgeranno in orario 09:00 — 18:00 dal lunedi al sabato.

Il calendario dettagliato sara comunicato a inizio corso. Il calendario dettagliato sara comunicato
a inizio corso

Obiettivi di competenze
tecnico professionali

Gli obiettivi di competenze tecnico-professionali di questo percorso formativo riguardano
I'apprendimento delle basi del commercio elettronico e I'uso degli strumenti digitali per
vendere online. Nella prima parte si imparano i concetti fondamentali: cos’@ il commercio
online, quali sono i vantaggi, come creare un sito e-commerce con WordPress, gestire vendite,
pagamenti, spedizioni e offrire un buon servizio clienti.

Nella seconda parte si approfondiscono aspetti pratici come la scrittura per il web, la pubblicita
sui social (es. Facebook e TikTok), la gestione dei clienti e I'uso di strumenti digitali per risolvere
piccoli problemi tecnici e migliorare le proprie competenze digitali.

In sintesi, il corso aiuta a sviluppare competenze utili per lavorare nel mondo della vendita
online, combinando teoria e pratica.

Prove previste e
modalita di svolgimento

| contenuti formativi sviluppati e le metodologie didattiche adottate, la verifica di fine UF preve-
de TEST FINALE: test strutturato in 20 quesiti:

- 15 domande teoriche (domande chiuse a risposta multipla; 3 opzioni di risposta di cui solo 1
corretta);

- 5 domande pratiche (domande aperte che prevedono una risposta o soluzione univoca).

Tempo a disposizione per la prova: 40 minuti.

Modalita di esecuzione: laboratorio informatico; prova eseguita in modalita on line tramite
utilizzo di piattaforma socrative.com per la gestione del test. Le consegne ed eventuali risorse
da utilizzare saranno distribuite in formato digitale.

Soglia di accettabilita per il rilascio dell'attestazione di messa in trasparenza degli apprendimenti
acquisiti 60/100

Sbocchi occupazionali

Le competenze acquisite saranno spendibili nel mercato del lavoro per affrontare la
trasformazione digitale ed essere piu resilienti in un contesto in continuo cambiamento
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Titolo corso

Foglio di calcolo (Excel o altro SOFTWARE) (LIVELLO DIGCOMP BASE)

Contenuti del corso con
indicazione delle UF
previste

Il percorso € articolato su 2 Unita Formative:

UF 1 — Foglio di calcolo primi passi (8 ore). Contenuti principali: Celle: Inserire, selezionare
(creazione di elenchi; inserimento dati; selezione celle) Modificare, ordinare - Copiare, spostare,
cancellare — Esempi. Problem solving: risoluzione di problemi concettuali ben definiti e sistema-
tici inerenti all’utilizzo di un foglio di calcolo.

UF 2 — Foglio di calcolo approfondimenti (12 ore). Contenuti principali: Formule e funzioni:
formule statistiche (MEDIA), funzioni logica (SE, CONTA.SE, ARROTONDA, CERCA, etc.), esempi,
grafici: creazione, modifica, esempi, preparazione della stampa: impostazione, verifica e
stampa, esempi, applicazioni pratiche a casi reali, problem solving: risoluzione di problemi
concettuali ben definiti e sistematici inerenti I'utilizzo di un foglio di calcolo, autovalutazione
delle “digital soft skills” personali: test di autovalutazione, aspetti da migliorare o aggiornare per
i fabbisogni personali di competenze digitali afferenti all’utilizzo di un’applicazione di foglio
elettronico, ricerca di opportunita di crescita e aggiornamento personale, certificazioni.

Struttura del percorso
formativo (articolazione e
durata)

Il corso prevede n° 20 ore di aula informatica

Le lezioni si svolgeranno in orario 09:00 — 18:00 dal lunedi al sabato.

Il calendario dettagliato sara comunicato a inizio corso. Il calendario dettagliato sara comunicato
a inizio corso

Obiettivi di competenze
tecnico professionali

Il corso sviluppa competenze nella gestione dei database, focalizzandosi su concetti chiave come
tabelle, record e campi, con particolare attenzione alla definizione di chiavi primarie e
all’organizzazione dei dati. Vengono approfondite le relazioni tra tabelle, l'integrita referenziale
e I'uso degli indici. | partecipanti imparano a creare tabelle, a eseguire operazioni su record e a
gestire le proprieta dei campi. Si esplorano anche operazioni avanzate come la validazione dei
dati, I'indicizzazione e la creazione di query per analizzare informazioni.

Inoltre, il corso prevede l'uso di maschere per modificare i dati e la stampa di report
personalizzati. Attraverso esercitazioni pratiche e attivita di problem solving, gli studenti
sviluppano capacita di risoluzione di problemi e migliorano le competenze digitali trasversali.

Prove previste e
modalita di svolgimento

| contenuti formativi sviluppati e le metodologie didattiche adottate, la verifica di fine UF preve-
de TEST FINALE: test strutturato in 20 quesiti:

- 15 domande teoriche (domande chiuse a risposta multipla; 3 opzioni di risposta di cui solo 1
corretta);

- 5 domande pratiche (domande aperte che prevedono una risposta o soluzione univoca).

Tempo a disposizione per la prova: 40 minuti.

Modalita di esecuzione: laboratorio informatico; prova eseguita in modalita on line tramite
utilizzo di piattaforma socrative.com per la gestione del test. Le consegne ed eventuali risorse
da utilizzare saranno distribuite in formato digitale.

Soglia di accettabilita per il rilascio dell'attestazione di messa in trasparenza degli apprendimenti
acquisiti 60/100

Sbocchi occupazionali

Le competenze acquisite saranno spendibili nel mercato del lavoro per affrontare la
trasformazione digitale ed essere piu resilienti in un contesto in continuo cambiamento
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Titolo corso Il sistema operativo Android per smartphone e tablet: le App

Contenuti del corso con
indicazione delle UF
previste

Il corso € composto da 2 UNITA” FORMATIVE:

UF 1 - INTRODUZIONE Al S.O. (8 ORE);

UF 2 - 1L S.0. ANDROID (12 ore).

| principali contenuti didattici sono: le funzionalita di base Elementi base di Hardware (sensori,
display, batteria etc.). Ottimizzazione memoria e backup Android — primi passi Liberare spazio —
| cloud, batterie fisse e mobili. Uso come telefono Rubrica WhatsApp. Contatti-Aggiungere
eliminare modificare bloccare un contatto-Condividere i contatti. La sincronizzazione dei
contatti-Utilizzo delle funzionalita di Android pit comuni. download file -Gestione File-Ricerca
File-Cartelle-come far interagire lo smartphone con il PC e con la rete-Collegamento a Internet e
configurazione posta-La ricerca su Internet - Fotocamera impostazioni-Archivio foto-Gestione
foto-Utilizzo della fotocamera come webcam. La Videochiamata-Le App-Lo store-Scaricare e
installare un’APP-Eliminare un APP-App Google lens, Google maps, etc. Le App per l'e-
commerce, le App per videoconferenze-| sensori (di movimento, ambientali di posizione) - |
sensori: le applicazioni piu comuni-Connettivita-Reti Mobili-Criticita e possibili attacchi-GPS
WIFI-BLUETOOTH-ROOMING - Criteri di accessibilita. SICUREZZA: Uidentificazione elettronica-
Password, impronta digitale, riconoscimento facciale (rischi e vantaggi). Autovalutazione delle
“digital soft skills” personali: test di autovalutazione - aspetti da migliorare o aggiornare per i
fabbisogni personali di competenze digitali - ricerca di opportunita di crescita e aggiornamento
personale per essere al passo con l'evoluzione della societa digitale e dei suoi servizi e
applicazioni.

Struttura del percorso
formativo (articolazione e
durata)

Il corso prevede n° 20 ore di aula informatica

Le lezioni si svolgeranno in orario 09:00 — 18:00 dal lunedi al sabato.

Il calendario dettagliato sara comunicato a inizio corso. Il calendario dettagliato sara comunicato
a inizio corso

Obiettivi di competenze
tecnico professionali

Risolvere problemi tecnici: Individuare problemi tecnici nell’utilizzo dei dispositivi e degli
ambienti digitali e risolverli (dalla ricerca e risoluzione di piccoli problemi alla risoluzione di
problemi piu complessi). Individuare bisogni e risposte tecnologiche: Verificare le esigenze e
individuare, valutare, scegliere e utilizzare gli strumenti digitali e le possibili risposte
tecnologiche per risolverle. Adeguare e personalizzare gli ambienti digitali in base alle esigenze
personali (ad esempio, l'accessibilita). Utilizzare in modo creativo le tecnologie digitali:
Partecipare individualmente e collettivamente ai processi cognitivi per comprendere e risolvere
problemi concettuali e situazioni problematiche negli ambienti digitali. Individuare i divari di
competenze digitali: Capire dove occorre migliorare o aggiornare i propri fabbisogni di
competenze digitali. Ricercare opportunita di crescita personale e tenersi al passo con
I'evoluzione digitale.

Prove previste e
modalita di svolgimento

| contenuti formativi sviluppati e le metodologie didattiche adottate, la verifica di fine UF preve-
de TEST FINALE: test strutturato in 20 quesiti:

- 15 domande teoriche (domande chiuse a risposta multipla; 3 opzioni di risposta di cui solo 1
corretta);

- 5 domande pratiche (domande aperte che prevedono una risposta o soluzione univoca).

Tempo a disposizione per la prova: 40 minuti.

Modalita di esecuzione: laboratorio informatico; prova eseguita in modalita on line tramite
utilizzo di piattaforma socrative.com per la gestione del test. Le consegne ed eventuali risorse
da utilizzare saranno distribuite in formato digitale.

Soglia di accettabilita per il rilascio dell'attestazione di messa in trasparenza degli apprendimenti
acquisiti 60/100

Sbocchi occupazionali

Le competenze acquisite saranno spendibili nel mercato del lavoro per affrontare la
trasformazione digitale ed essere piu resilienti in un contesto in continuo cambiamento
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Finanziato [
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NextGenerationEU MINISTERO delLAVORO !
Garanzia Occupabilita Lavoratori
Titolo corso Internet e posta elettronica (LIVELLO DIGCOMP BASE)

Contenuti del corso con
indicazione delle UF
previste

Il percorso € articolato su 2 Unita Formative:

UF 1 —INTERNET (12 ore). Contenuti principali: Concetti di navigazione in rete, tra cui termino-
logia, struttura di un sito, browser, attivita fondamentali, sicurezza nella navigazione (modalita di
protezione, crittografia, identificazione di un sito web sicuro, certificato digitale), esempi pratici,
navigazione sul web con uso del browser (operazioni di base, barra degli indirizzi, collegamenti
ipertestuali, navigazione tra pagine web, cronologia, compilazione e invio di moduli online,
strumenti per tradurre pagine web e testi), strumenti e impostazioni (impostazione della pagina
iniziale, gestione dei pop-up e dei cookie, funzioni di guida in linea, eliminazione di cronologia,
file temporanei e dati salvati), utilizzo dei segnalibri, gestione dei contenuti dal web (scaricare
file, copiare testi, immagini e URL, operazioni di stampa), esempi applicativi, informazioni rac-
colte sul web con focus su ricerca tramite motori e funzioni avanzate, valutazione critica delle
fonti (credibilita, copyright, proprieta intellettuale, riconoscimento delle fonti e autorizzazione
all’'uso), applicazioni pratiche a casi reali, problem solving per individuare e risolvere semplici
problemi tecnici nell’uso di dispositivi e tecnologie digitali, autovalutazione delle “digital soft
skills” personali con test dedicati, individuazione degli aspetti da migliorare o aggiornare per
soddisfare i fabbisogni digitali relativi alla navigazione, alla ricerca di informazioni, alla comuni-
cazione online e all’utilizzo della posta elettronica, ricerca di opportunita di crescita e aggiorna-
mento personale, certificazioni.

UF 2 — POSTA ELETTRONICA (8 ore). Contenuti principali: Concetti di comunicazione, tra cui
comunita online, strumenti di comunicazione come Instant Messaging, SMS, MMS, VolIP, e la
capacita di riconoscere il modo migliore per utilizzare la comunicazione elettronica, concetti
legati alla posta elettronica, esempi pratici, uso della posta elettronica con invio e ricezione di
messaggi, strumenti e impostazioni, organizzazione dei messaggi, utilizzo dei calendari,
applicazioni pratiche a casi reali, problem solving per individuare semplici problemi tecnici
nell’uso dei dispositivi e delle tecnologie digitali e identificazione di soluzioni semplici per
risolverli.

Struttura del percorso
formativo (articolazione e
durata)

Il corso prevede n° 20 ore di aula informatica

Le lezioni si svolgeranno in orario 09:00 — 18:00 dal lunedi al sabato.

Il calendario dettagliato sara comunicato a inizio corso. Il calendario dettagliato sara comunicato
a inizio corso

Obiettivi di competenze
tecnico professionali

Il corso introduce i concetti base della navigazione online, con attenzione alla sicurezza e al
riconoscimento dei siti affidabili. Si imparano le operazioni principali nel browser, come navigare
tra pagine, salvare file e inviare moduli.

Vengono trattate le impostazioni pit comuni del browser e I'uso dei motori di ricerca, compresa
la protezione dei dati. Si approfondiscono gli strumenti di comunicazione digitale, inclusi e-mail
e messaggistica. Infine, si affrontano semplici problemi tecnici e si valutano le proprie
competenze digitali per individuare aree di miglioramento.

Prove previste e
modalita di svolgimento

| contenuti formativi sviluppati e le metodologie didattiche adottate, la verifica di fine UF preve-
de TEST FINALE: test strutturato in 20 quesiti:

- 15 domande teoriche (domande chiuse a risposta multipla; 3 opzioni di risposta di cui solo 1
corretta);

- 5 domande pratiche (domande aperte che prevedono una risposta o soluzione univoca).

Tempo a disposizione per la prova: 40 minuti.

Modalita di esecuzione: laboratorio informatico; prova eseguita in modalita on line tramite
utilizzo di piattaforma socrative.com per la gestione del test. Le consegne ed eventuali risorse
da utilizzare saranno distribuite in formato digitale.

Soglia di accettabilita per il rilascio dell'attestazione di messa in trasparenza degli apprendimenti
acquisiti 60/100

Sbocchi occupazionali

Le competenze acquisite saranno spendibili nel mercato del lavoro per affrontare la
trasformazione digitale ed essere pil resilienti in un contesto in continuo cambiamento
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Garanzia Occupabilita Lavoratori
Titolo corso introduzione alla programmazione (LIVELLO DIGCOMP BASE)
Contenuti del corso con Il percorso e articolato su 2 Unita Formative:
indicazione delle UF UF 1 Introduzione al codice (12 ore). Contenuti principali: Termini informatici e concetti fonda-
previste mentali, analisi del problema e algoritmi, schemi di flusso, pseudocodice e simboli degli schemi

di flusso, introduzione alla programmazione con nozioni base, variabili e tipi di dati, caratteristi-
che di un codice ben strutturato e documentato, operatori aritmetici e scopo dei parametri in
un programma, costruzione del codice con logica, iterazione, condizionalita, procedure e fun-
zioni, eventi e comandi, test, debug ed esecuzione del codice fino al rilascio, applicazioni ed
esercitazioni pratiche, problem solving per la risoluzione di problemi concettuali ben definiti e
sistematici legati all’utilizzo di procedure di programmazione, sicurezza e salute nell’'uso del per-
sonal computer con i concetti base.

UF 2 — Mysql (18 ore). Contenuti principali: Avvio e arresto dei servizi MySQL, creazione di un
nuovo account MySQL, aggiunta ed eliminazione dei privilegi a un utente, creazione e
progettazione di uno schema di database in MySQL, definizione di tabelle, tipi di campi e indici,
gestione delle relazioni e dei vincoli tra le tabelle, utilizzo delle query con la basic SELECT
statement, esercitazioni pratiche, creazione di indici per ottimizzare le query, modifica dei dati
tramite comandi INSERT, REPLACE, UPDATE, TRUNCATE, LOAD DATA e DELETE, ulteriori
esercitazioni, problem solving per la risoluzione di problemi concettuali ben definiti e sistematici
legati all’utilizzo di programmi di gestione database.

Struttura del percorso Il corso prevede n° 30 ore di aula informatica

formativo (articolazione e Le lezioni si svolgeranno in orario 09:00 — 18:00 dal lunedi al sabato.

durata) Il calendario dettagliato sara comunicato a inizio corso. Il calendario dettagliato sara comunicato
a inizio corso

Obiettivi di competenze In questo percorso imparerete le basi della programmazione, utilizzando variabili, condizioni e

tecnico professionali cicli per creare codici semplici e chiari. Si vuole sviluppare la capacita di analizzare problemi e

trasformarli in passi logici, chiamati algoritmi, per poterli risolvere con un programma. Inoltre, e
importante acquisire la competenza di scrivere, testare e correggere un codice che funzioni
bene. Durante il percorso si impareranno anche le regole base per usare il computer in modo
sicuro. Per quanto riguarda la gestione dei dati, si mira a saper utilizzare MySQL per creare
utenti, progettare tabelle e collegarle tra loro. Sara fondamentale saper usare i comandi base
per cercare, inserire, modificare e cancellare dati nel database. Infine, tutto questo serve a
sviluppare la capacita di risolvere problemi pratici legati sia alla programmazione sia alla
gestione dei dati.

Prove previste e | contenuti formativi sviluppati e le metodologie didattiche adottate, la verifica di fine UF preve-
de TEST FINALE: test strutturato in 20 quesiti:

- 15 domande teoriche (domande chiuse a risposta multipla; 3 opzioni di risposta di cui solo 1
corretta);

- 5 domande pratiche (domande aperte che prevedono una risposta o soluzione univoca).

modalita di svolgimento

Tempo a disposizione per la prova: 40 minuti.

Modalita di esecuzione: laboratorio informatico; prova eseguita in modalita on line tramite
utilizzo di piattaforma socrative.com per la gestione del test. Le consegne ed eventuali risorse
da utilizzare saranno distribuite in formato digitale.

Soglia di accettabilita per il rilascio dell'attestazione di messa in trasparenza degli apprendimenti
acquisiti 60/100

Sbocchi occupazionali Le competenze acquisite saranno spendibili nel mercato del lavoro per affrontare la
trasformazione digitale ed essere pil resilienti in un contesto in continuo cambiamento
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Titolo corso

La gestione del sito web (LIVELLO DIGCOMP BASE)

Contenuti del corso con
indicazione delle UF
previste

Il percorso € articolato su 2 Unita Formative:

UF 1 — WORDPRESS BASE (10 ore). Contenuti principali: Come installare e configurare
WordPress, accesso al pannello di controllo, prime configurazioni, cosa sono e come cambiare i
permalink, pulizia del nuovo blog, impostazione del profilo personale, impostazioni generali di
scrittura, lettura e media, impostazioni generali per la privacy, creazione di un nuovo articolo,
modifica e formattazione dei post, gestione di bozze, data futura e password, visualizzazione dei
riassunti degli articoli in Home Page, incollare contenuti da Word, come citare e linkare altri ar-
ticoli del proprio sito, tipi di post, inserimento e modifica delle immagini negli articoli, modifica
delle immagini (ritagliare, ruotare, ridimensionare), creazione di gallerie fotografiche, inseri-
mento di video da YouTube e foto da Flickr, gestione delle miniature degli articoli, spiegazione
delle categorie e come impostarle, introduzione ai tag e assegnazione di categorie e tag agli ar-
ticoli, opzioni per i commenti in WordPress, moderazione e approvazione dei commenti, aggiun-
ta di contenuti con le pagine.

UF 2 — WORDPRESS (20 ore). Contenuti principali: Usare i widget per personalizzare I'aspetto
del blog, gestione dei menu di navigazione, aggiunta dei menu di navigazione con i widget,
personalizzazione dell’aspetto di default di WordPress (il tema Twenty Ten), dove trovare nuovi
temi gratis per WordPress, cosa sono i plugin di WordPress e dove trovarli, inserimento di un
form di contatto, gestione di una newsletter, condivisione su Facebook, Twitter e altri social
media, gestione dei backup di sicurezza.

Struttura del percorso
formativo (articolazione e
durata)

Il corso prevede n° 30 ore di aula informatica

Le lezioni si svolgeranno in orario 09:00 — 18:00 dal lunedi al sabato.

Il calendario dettagliato sara comunicato a inizio corso. Il calendario dettagliato sara comunicato
a inizio corso

Obiettivi di competenze
tecnico professionali

Il corso e finalizzato al trasferimento delle competenze di base per la creazione e modifica di
contenuti digitali in diversi formati, esprimersi attraverso mezzi digitali; elementi base di diritto
d’autore e le licenze. Programmi di elaborazione grafica delle pagine Web. Tecniche di
applicazioni di linee guida e requisiti di accessibilita ai contenuti testuali, grafici, audio e video,
nonché ai contenuti dinamici caratterizzanti le pit moderne applicazioni Web-based, Tools di
sviluppo per ridurre i tempi di scrittura e testing delle procedure, Definire autonomamente o in
collaborazione con altri specialisti (es. il grafico pubblicitario o I'esperto di comunicazione) la
forma grafica e di presentazione dei contenuti del sito Web, individuandone lo stile e la
struttura dei link, Creare form per la raccolta di informazioni

Prove previste e
modalita di svolgimento

| contenuti formativi sviluppati e le metodologie didattiche adottate, la verifica di fine UF preve-
de TEST FINALE: test strutturato in 20 quesiti:

- 15 domande teoriche (domande chiuse a risposta multipla; 3 opzioni di risposta di cui solo 1
corretta);

- 5 domande pratiche (domande aperte che prevedono una risposta o soluzione univoca).

Tempo a disposizione per la prova: 40 minuti.

Modalita di esecuzione: laboratorio informatico; prova eseguita in modalita on line tramite
utilizzo di piattaforma socrative.com per la gestione del test. Le consegne ed eventuali risorse
da utilizzare saranno distribuite in formato digitale.

Soglia di accettabilita per il rilascio dell'attestazione di messa in trasparenza degli apprendimenti
acquisiti 60/100

Sbocchi occupazionali

Le competenze acquisite saranno spendibili nel mercato del lavoro per affrontare la
trasformazione digitale ed essere pil resilienti in un contesto in continuo cambiamento
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Titolo corso

Personal Computer Hardware e Software (LIVELLO DIGCOMP BASE)

Contenuti del corso con
indicazione delle UF
previste

Il percorso € articolato su 2 Unita Formative:

UF 1 — HARDWARE (8 ore). Contenuti principali: Computer e dispositivi: ICT Definire il termine
Tecnologie dell'Informazione e della Comunicazione (Information and Communication
Technology — ICT), servizi e utilizzi dell’lCT, Hardware. | principali tipi di computer, quali desktop,
laptop (portatile), tablet. Identificare i principali tipi di dispositivi, quali smartphone, lettori
multimediali, fotocamere digitali, Principali periferiche integrate ed esterne, quali stampanti,
schermi, scanner, tastiere, mouse/trackpad, webcam, altoparlanti, microfono, docking station

UF 2 — SISTEMA OPERATIVO (12 ore). Contenuti principali: Sistema operativo, Avvio,
spegnimento di un computer, Gli elementi: Desktop, icone, finestre, Strumenti e impostazioni,
Uso delle finestre, le informazioni di base del computer, memorie, Testi e stampe: Operare con il
testo e le immagini Salvare e assegnare un nome a un documento., Stampare Installare,
disinstallare una stampante. Stampare una pagina di prova.

Struttura del percorso
formativo (articolazione e
durata)

Il corso prevede n° 20 ore di aula informatica

Le lezioni si svolgeranno in orario 09:00 — 18:00 dal lunedi al sabato.

Il calendario dettagliato sara comunicato a inizio corso. Il calendario dettagliato sara comunicato
a inizio corso

Obiettivi di competenze
tecnico professionali

Il corso affronta le Tecnologie dell'Informazione e della Comunicazione (ICT), esplorando i
principali tipi di computer come desktop, laptop e tablet, nonché dispositivi comuni come
smartphone, lettori multimediali e fotocamere digitali. Vengono inoltre analizzate le periferiche
integrate ed esterne, come stampanti, schermi, tastiere, mouse, webcam, altoparlanti,
microfoni e docking station.

Viene approfondito I'uso del sistema operativo, con particolare attenzione alle operazioni di
avvio e spegnimento del computer. Gli studenti imparano a utilizzare gli elementi fondamentali
del sistema operativo, come il desktop, le icone e le finestre, e a gestire le impostazioni e le
memorie. Inoltre, vengono trattate le operazioni pratiche di gestione dei documenti, come il
salvataggio, I'assegnazione di nomi ai file, e la stampa, oltre all'installazione, disinstallazione e
test delle stampanti.

Prove previste e
modalita di svolgimento

| contenuti formativi sviluppati e le metodologie didattiche adottate, la verifica di fine UF preve-
de TEST FINALE: test strutturato in 20 quesiti:

- 15 domande teoriche (domande chiuse a risposta multipla; 3 opzioni di risposta di cui solo 1
corretta);

- 5 domande pratiche (domande aperte che prevedono una risposta o soluzione univoca).

Tempo a disposizione per la prova: 40 minuti.

Modalita di esecuzione: laboratorio informatico; prova eseguita in modalita on line tramite
utilizzo di piattaforma socrative.com per la gestione del test. Le consegne ed eventuali risorse
da utilizzare saranno distribuite in formato digitale.

Soglia di accettabilita per il rilascio dell'attestazione di messa in trasparenza degli apprendimenti
acquisiti 60/100

Sbocchi occupazionali

Le competenze acquisite saranno spendibili nel mercato del lavoro per affrontare la
trasformazione digitale ed essere piu resilienti in un contesto in continuo cambiamento
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Titolo corso Power point o altro SOFTWARE di presentazione (LIVELLO DIGCOMP BASE)

Contenuti del corso con
indicazione delle UF
previste

Il corso € composto da 2 Unita Formative:

UF 1 - PRESENTAZIONE BASE (10 ore);

UF 2 - PRESENTAZIONI APPLICAZIONI (10 ore).

| contenuti didattici sono: presentazioni: concetti fondamentali - Testo e formattazione - Oggetti
ed effetti - Stampe—Utilizzo dell'applicazione: Lavorare con le presentazioni (operazioni di base)
- Migliorare la produttivita (impostare le opzioni di base del programma; utilizzo della Guida;
strumenti di ingrandimento/zoom; barre degli strumenti) - Sviluppare una presentazione:
Visualizzare le presentazioni - Diapositive (scegliere un layout; applicare un modello di
struttura/tema/master; Aggiungere, copiare, spostare, eliminare una o piu diapositive) - Schemi
diapositiva (inserire un oggetto grafico; inserire del testo nel pié di pagina; applicare la
numerazione automatica) - Testi: Gestione dei testi (creazione del contenuto; inserire testo in
un segnaposto in visualizzazione normale o struttura; modificare, copiare, spostare, cancellare
testo) - Formattazione (cambiare la formattazione del testo; applicare formattazioni; applicare
colori; maiuscole/minuscole, allineamento) - Elenchi - Tabelle - Applicazioni pratiche a casi reali.
Problem solving: risoluzione di problemi concettuali ben definiti e sistematici inerenti all’utilizzo
di comuni programmi di produttivita personale. Grafici: Usare i grafici - Oggetti grafici: Inserire,
manipolare - Disegnare oggetti - Preparazione alla presentazione: Preparazione - Controllo
ortografico e rilascio - Applicazioni pratiche a casi reali. Autovalutazione delle “digital soft skills”
personali: test di autovalutazione - aspetti da migliorare o aggiornare per i fabbisogni personali
di competenze digitali per navigare in rete, ricercare informazioni, comunicare online e usare la
posta elettronica - ricerca di opportunita di crescita e aggiornamento personale - certificazioni.

Struttura del percorso
formativo (articolazione e
durata)

Il corso prevede n° 20 ore di aula informatica

Le lezioni si svolgeranno in orario 09:00 — 18:00 dal lunedi al sabato.

Il calendario dettagliato sara comunicato a inizio corso. Il calendario dettagliato sara comunicato
a inizio corso

Obiettivi di competenze
tecnico professionali

Il percorso e finalizzato a fornire le competenze tecnico professionali relative alle applicazioni
base ed i principali programmi di produttivita pit comuni e relativi software e applicazioni. Il
percorso ha inoltre l'obiettivo di tramettere le competenze utili per lavorare con le
presentazioni e salvarle in formati di file diversi, scegliere le funzionalita disponibili per
migliorare la produttivita, Comprendere i diversi tipi di viste per le presentazioni e quando
utilizzarli, scegliere diversi layout e disegni e modificare le diapositive. Applicare effetti di
animazione e transizioni alle presentazioni; controllare e correggere il contenuto di una
presentazione prima della stampa finale e della presentazione al pubblico.

Prove previste e
modalita di svolgimento

| contenuti formativi sviluppati e le metodologie didattiche adottate, la verifica di fine UF preve-
de TEST FINALE: test strutturato in 20 quesiti:

- 15 domande teoriche (domande chiuse a risposta multipla; 3 opzioni di risposta di cui solo 1
corretta);

- 5 domande pratiche (domande aperte che prevedono una risposta o soluzione univoca).

Tempo a disposizione per la prova: 40 minuti.

Modalita di esecuzione: laboratorio informatico; prova eseguita in modalita on line tramite
utilizzo di piattaforma socrative.com per la gestione del test. Le consegne ed eventuali risorse
da utilizzare saranno distribuite in formato digitale.

Soglia di accettabilita per il rilascio dell'attestazione di messa in trasparenza degli apprendimenti
acquisiti 60/100

Sbocchi occupazionali

Le competenze acquisite saranno spendibili nel mercato del lavoro per affrontare la
trasformazione digitale ed essere pil resilienti in un contesto in continuo cambiamento
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Titolo corso

Societa digitale: le applicazioni di uso comune nei rapporti con la P.A. (LIVELLO DIGCOMP BASE)

Contenuti del corso con
indicazione delle UF
previste

Il percorso € articolato su 2 Unita Formative:

UF 1 — Digital society (8 ore). Contenuti principali: Internet banking, pagamenti online e com-
mercio elettronico, e-government (amministrazione pubblica digitale) con relativi concetti, prin-
cipali diritti di cittadinanza digitale tra cui diritto all’identita digitale, diritto ai pagamenti elet-
tronici, diritto al domicilio digitale, diritto alla partecipazione elettronica e diritto all'accessibilita,
Carta della Cittadinanza Digitale e Difensore Civico, password e altri tipi di autenticazione come
impronta digitale e riconoscimento facciale, identita digitale, PEC e firma elettronica, SPID e i
servizi offerti, Carta d’ldentita Elettronica (CIE) e i servizi al cittadino, Carta Nazionale dei Servizi
(CNS) e i servizi al cittadino, portali di e-government (Fisco, Previdenza, Anagrafe Nazionale,
ecc.), motore diricerca di un portale di e-government per trovare notizie, servizi, norme e con-
tatti specifici, applicazioni ed esercitazioni pratiche.

UF 2 — Rapporti digitali con la P.A. (12 ore). Contenuti principali: Utilizzo delle credenziali
dellidentita digitale (CNS, SPID, CIE) per accedere all'area riservata di un portale di e-
government, e-Health (sanita e assistenza digitali), ricetta digitale dematerializzata
(ePrescription), visualizzazione, ricerca e utilizzo delle ricette digitali dematerializzate, Fascicolo
Sanitario Elettronico (FSE) o Electronic/Digital Patient Summary, prenotazione di prestazioni
sanitarie tramite il portale di e-Health, visualizzazione e ricerca di referti specifici, cittadini
nell’era dei dati con focus sulle tecnologie emergenti come realta virtuale, realta aumentata e
metaverso, loT (Internet delle cose) con esempi di sistemi e dispositivi intelligenti che
trasmettono dati, problemi di sicurezza ed etici legati all'loT, Big Data e il valore che essi
rappresentano per organizzazioni e cittadini, definizione di Intelligenza Artificiale, assistenti
vocali ed elettrodomestici “intelligenti” basati su IA, problematiche connesse all'lA come
stereotipi e deepfake, possibili sviluppi e impatti dell'Intelligenza Artificiale, applicazioni ed
esercitazioni pratiche.

Struttura del percorso
formativo (articolazione e
durata)

Il corso prevede n° 20 ore di aula informatica

Le lezioni si svolgeranno in orario 09:00 — 18:00 dal lunedi al sabato.

Il calendario dettagliato sara comunicato a inizio corso. Il calendario dettagliato sara comunicato
a inizio corso

Obiettivi di competenze
tecnico professionali

Gli obiettivi tecnico-professionali di questo percorso sono aiutarti a comprendere come
utilizzare in modo sicuro e consapevole gli strumenti digitali che ormai fanno parte della vita
quotidiana, come i pagamenti online, l'identita digitale e i servizi della pubblica
amministrazione. Imparerai a gestire le credenziali digitali per accedere facilmente ai servizi
pubblici, a usare strumenti innovativi legati alla salute digitale e a capire le tecnologie emergenti
come l'intelligenza artificiale e I'Internet delle cose. Queste competenze ti permetteranno di
muoverti con sicurezza nel mondo digitale, sfruttando al meglio le opportunita offerte e
affrontando con consapevolezza i problemi legati alla sicurezza e alla privacy.

Prove previste e
modalita di svolgimento

| contenuti formativi sviluppati e le metodologie didattiche adottate, la verifica di fine UF preve-
de TEST FINALE: test strutturato in 20 quesiti:

- 15 domande teoriche (domande chiuse a risposta multipla; 3 opzioni di risposta di cui solo 1
corretta);

- 5 domande pratiche (domande aperte che prevedono una risposta o soluzione univoca).

Tempo a disposizione per la prova: 40 minuti.

Modalita di esecuzione: laboratorio informatico; prova eseguita in modalita on line tramite
utilizzo di piattaforma socrative.com per la gestione del test. Le consegne ed eventuali risorse
da utilizzare saranno distribuite in formato digitale.

Soglia di accettabilita per il rilascio dell'attestazione di messa in trasparenza degli apprendimenti
acquisiti 60/100

Sbocchi occupazionali

Le competenze acquisite saranno spendibili nel mercato del lavoro per affrontare la
trasformazione digitale ed essere pil resilienti in un contesto in continuo cambiamento
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Finanziato [
dall’Unione europea ‘ \ y Regione Toscana Glo VA-N,II a!
NextGenerationEU € romosion |
Garanzia Occupabilita Lavoratori
Titolo corso Word o altro editor di testo (LIVELLO DIGCOMP BASE)

Contenuti del corso con
indicazione delle UF
previste

Il percorso € articolato su 2 Unita Formative:

UF 1 — L'INTERFACCIA GRAFICA (10 ore). Contenuti principali: Utilizzo dell'applicazione con inter-
faccia grafica, barra menu e bottoni, lavoro con i documenti e operazioni di base, miglioramento
della produttivita attraverso opzioni di base del programma, uso della guida, strumenti di in-
grandimento e zoom, barre degli strumenti e navigazione all'interno di un documento, esempi
pratici, creazione di un documento con inserimento, selezione e modifica del testo, problem
solving per la risoluzione di problemi concettuali ben definiti e sistematici legati all’utilizzo di
programmi di elaborazione testi, autovalutazione delle “digital soft skills” personali tramite test
dedicati, identificazione degli aspetti da migliorare o aggiornare per i fabbisogni personali di
competenze digitali relative ai programmi di elaborazione testi, ricerca di opportunita di crescita
e aggiornamento personale, certificazioni.

UF 2 — FORMATTARE TESTI (10 ore). Contenuti principali: Formattazione del testo con
dimensioni dei caratteri, grassetto, corsivo, sottolineato, apice, pedice, colori del testo,
maiuscole/minuscole, sillabazione automatica, inserimento, modifica ed eliminazione di
collegamenti ipertestuali, gestione dei paragrafi (creare, unire paragrafi, interruzioni di riga,
disposizione del testo, allineamento, rientri, spaziatura, tabulazioni, elenchi puntati e contorni),
utilizzo degli stili (stile carattere, stile paragrafo, copia formato), esempi pratici, creazione e
formattazione di tabelle e oggetti grafici, esempi, stampa unione con esempi, stampa
documenti con impostazione del documento, strumenti di controllo, correzioni, anteprima di
stampa e stampa effettiva, applicazioni pratiche a casi reali, problem solving per la risoluzione di
problemi concettuali ben definiti e sistematici legati all’'utilizzo di programmi di elaborazione
testi.

Struttura del percorso
formativo (articolazione e
durata)

Il corso prevede n° 20 ore di aula informatica

Le lezioni si svolgeranno in orario 09:00 — 18:00 dal lunedi al sabato.

Il calendario dettagliato sara comunicato a inizio corso. Il calendario dettagliato sara comunicato
a inizio corso

Obiettivi di competenze
tecnico professionali

Il corso sviluppa competenze per aiutarti a imparare a usare in modo semplice e pratico i
programmi per creare e formattare documenti di testo. Imparerai a gestire l'interfaccia del
programma, a lavorare con testi, tabelle e immagini, e a migliorare la presentazione dei tuoi
documenti con strumenti come il grassetto, i colori e gli stili. Queste competenze ti
permetteranno di essere piu efficiente e sicuro nel preparare documenti per il lavoro o la vita
quotidiana, risolvendo problemi comuni e aggiornando le tue capacita digitali in modo
concreto.

Prove previste e
modalita di svolgimento

| contenuti formativi sviluppati e le metodologie didattiche adottate, la verifica di fine UF preve-
de TEST FINALE: test strutturato in 20 quesiti:

- 15 domande teoriche (domande chiuse a risposta multipla; 3 opzioni di risposta di cui solo 1
corretta);

- 5 domande pratiche (domande aperte che prevedono una risposta o soluzione univoca).

Tempo a disposizione per la prova: 40 minuti.

Modalita di esecuzione: laboratorio informatico; prova eseguita in modalita on line tramite
utilizzo di piattaforma socrative.com per la gestione del test. Le consegne ed eventuali risorse
da utilizzare saranno distribuite in formato digitale.

Soglia di accettabilita per il rilascio dell'attestazione di messa in trasparenza degli apprendimenti
acquisiti 60/100.

Sbocchi occupazionali

Le competenze acquisite saranno spendibili nel mercato del lavoro per affrontare la
trasformazione digitale ed essere piu resilienti in un contesto in continuo cambiamento
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Finanziato [ }
dall’Unione europea Y| Regione Toscana Glo VA-N,II a ‘
NextGenerationEU MINISTERO delLAVORO ‘
Garanzia Occupabilita Lavoratori
Titolo corso Intelligenza Artificiale — Concetti base e applicazioni (LIVELLO DIGCOMP BASE)

Contenuti del corso con
indicazione delle UF
previste

Il percorso & articolato su 2 Unita Formative:

UF 1 —Intelligenza artificiale concetti base (9 ore). Contenuti principali: Cos'é I'Intelligenza Arti-
ficiale (IA): definizione di IA, le tre fasi dell'lA (ristretta o debole, generale o forte, super o con-
sapevole), tappe fondamentali nello sviluppo dell’intelligenza artificiale. Come funziona I'lA:
principi chiave (algoritmi, complessita, euristiche), apprendimento automatico (machine lear-
ning) e sue caratteristiche, reti neurali e caratteristiche principali, apprendimento profondo
(deep learning) e caratteristiche. Algoritmi di IA utilizzati da motori di ricerca, social media e
piattaforme di contenuti, modalita di funzionamento, come formulare richieste ai sistemi IA, cri-
teri per valutare le risposte. Adozione dell’lA: sfide e potenzialita, limiti, impatti e implicazioni
nei settori di sanita, giustizia, giornalismo, finanza, implicazioni specifiche in scenari d'adozione.
Chiedi a ChatGPT

UF 2 — Intelligenza artificiale applicazioni (9 ore). Contenuti principali: Esempi comuni di IA:
creazione automatica di contenuti digitali (testi, notizie, saggi, tweet, musica, immagini) basati
su dati esistenti; ruolo dell’'lA nelle organizzazioni e nella societa; IA per l'estrazione e
organizzazione dei dati (data mining); riconoscimento immagini; elaborazione del linguaggio
naturale (NLP); supporto ai processi decisionali. Esempi e applicazioni pratiche: traduzione
automatica (Google Translate, Deepl), traduzione simultanea (iTranslate) per comprendere
documenti o conversazioni. Comportamenti responsabili nell’'uso dell’lA: attenzione a sicurezza,
protezione dei dati e privacy; rischi legati a violazioni e sorveglianza; benefici dell’lA nella vita
quotidiana. Tecnologie di IA per migliorare l'accessibilita.

Struttura del percorso
formativo (articolazione e
durata)

Il corso prevede n° 18 ore di aula informatica

Le lezioni si svolgeranno in orario 09:00 — 18:00 dal lunedi al sabato.

Il calendario dettagliato sara comunicato a inizio corso. Il calendario dettagliato sara comunicato
a inizio corso

Obiettivi di competenze
tecnico professionali

Il corso ha come obiettivo quello di sviluppare competenze di base sull'Intelligenza Artificiale,
per capire cos’e, come funziona e come viene utilizzata nella vita di tutti i giorni. Imparerai a
conoscere i concetti fondamentali come algoritmi, machine learning e reti neurali, e vedrai
esempi concreti di applicazioni dell'lA, come traduzioni automatiche, riconoscimento di
immagini e creazione di contenuti. Il percorso ti aiutera anche a usare I'lA in modo responsabile,
facendo attenzione alla sicurezza, alla privacy e ai possibili rischi. Queste competenze ti
permetteranno di affrontare con maggiore consapevolezza le nuove tecnologie.

Prove previste e
modalita di svolgimento

| contenuti formativi sviluppati e le metodologie didattiche adottate, la verifica di fine UF preve-
de TEST FINALE: test strutturato in 20 quesiti:

- 15 domande teoriche (domande chiuse a risposta multipla; 3 opzioni di risposta di cui solo 1
corretta);

- 5 domande pratiche (domande aperte che prevedono una risposta o soluzione univoca).

Tempo a disposizione per la prova: 40 minuti.

Modalita di esecuzione: laboratorio informatico; prova eseguita in modalita on line tramite
utilizzo di piattaforma socrative.com per la gestione del test. Le consegne ed eventuali risorse
da utilizzare saranno distribuite in formato digitale.

Soglia di accettabilita per il rilascio dell'attestazione di messa in trasparenza degli apprendimenti
acquisiti 60/100.

Sbocchi occupazionali

Le competenze acquisite saranno spendibili nel mercato del lavoro per affrontare la
trasformazione digitale ed essere pil resilienti in un contesto in continuo cambiamento

0

14

LIRECQOP

s CHIANTIFORM

ifoa

AOOGRT / AD Prot. 0767871 Data 29/09/2025 ore 13:05 Classifica S.060.



Finanziato
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Garanzia Occupabilita Lavoratori

Titolo corso

Introduzione a Internet e posta elettronica (LIVELLO DIGCOMP BASE)

Contenuti del corso con
indicazione delle UF
previste

Il percorso € articolato su 2 Unita Formative:

UF 1 - Internet (9 ore). Contenuti principali: Concetti di navigazione in rete, Navigazione sul
web, Informazioni raccolte sul web, Applicazioni pratiche a casi reali, Problem solving,
Autovalutazione delle “digital soft skills” personali.

UF 2 - Posta elettronica (8 ore). Contenuti principali: Concetti di comunicazione, Uso della po-
sta elettronica, Applicazioni pratiche a casi reali, Problem solving, Autovalutazione delle “digital
soft skills” personali

Struttura del percorso
formativo (articolazione e
durata)

Il corso prevede n° 17 ore di aula informatica

Le lezioni si svolgeranno in orario 09:00 — 18:00 dal lunedi al sabato.

Il calendario dettagliato sara comunicato a inizio corso. Il calendario dettagliato sara comunicato
a inizio corso

Obiettivi di competenze
tecnico professionali

Il corso si concentra sull'utilizzo di Internet e della posta elettronica, partendo dai concetti di
base della navigazione online e delle applicazioni pratiche per raccogliere informazioni sul web.
Vengono affrontati casi reali per sviluppare competenze pratiche nella gestione della
navigazione e nell'applicazione delle risorse online. | partecipanti sono coinvolti in attivita di
problem solving e in sessioni di autovalutazione delle proprie competenze digitali.

Nella parte relativa alla posta elettronica, vengono esplorati i principi della comunicazione
digitale e le modalita di utilizzo della posta elettronica, con esempi pratici e casi reali. Anche in
questa sezione, il corso include attivita di problem solving e un focus sull'autovalutazione delle
competenze digitali personali.

Prove previste e
modalita di svolgimento

| contenuti formativi sviluppati e le metodologie didattiche adottate, la verifica di fine UF preve-
de TEST FINALE: test strutturato in 20 quesiti:

- 15 domande teoriche (domande chiuse a risposta multipla; 3 opzioni di risposta di cui solo 1
corretta);

- 5 domande pratiche (domande aperte che prevedono una risposta o soluzione univoca).

Tempo a disposizione per la prova: 40 minuti.

Modalita di esecuzione: laboratorio informatico; prova eseguita in modalita on line tramite
utilizzo di piattaforma socrative.com per la gestione del test. Le consegne ed eventuali risorse
da utilizzare saranno distribuite in formato digitale.

Soglia di accettabilita per il rilascio dell'attestazione di messa in trasparenza degli apprendimenti
acquisiti 60/100.

Sbocchi occupazionali

Le competenze acquisite saranno spendibili nel mercato del lavoro per affrontare la
trasformazione digitale ed essere piu resilienti in un contesto in continuo cambiamento
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Finanziato [
dall’Unione europea ‘ \ y Regione Toscana Glo VA-N,II a!
NextGenerationEU € romosion |
Garanzia Occupabilita Lavoratori
Titolo corso Introduzione a Word (LIVELLO DIGCOMP BASE)

Contenuti del corso con
indicazione delle UF
previste

Il percorso € articolato su 2 Unita Formative:

UF1-L" INTERFACCIA GRAFICA (9 ore). Contenuti principali: Utilizzo dell’applicazione con in-
terfaccia grafica, barra menu e bottoni, lavoro con i documenti e operazioni di base, migliora-
mento della produttivita attraverso opzioni di base del programma, uso della guida, strumenti di
ingrandimento e zoom, barre degli strumenti e navigazione all'interno di un documento, esempi
pratici, creazione di un documento con inserimento, selezione e modifica del testo, problem
solving per la risoluzione di problemi concettuali ben definiti e sistematici legati all’utilizzo di
programmi di elaborazione testi, autovalutazione delle “digital soft skills” personali tramite test
dedicati, identificazione degli aspetti da migliorare o aggiornare per i fabbisogni personali di
competenze digitali relative ai programmi di elaborazione testi, ricerca di opportunita di crescita
e aggiornamento personale, certificazioni.

UF 2 — FORMATTARE TESTI (8 ore). Contenuti principali: Formattazione del testo con dimensioni
dei caratteri, grassetto, corsivo, sottolineato, apice, pedice, colori del testo,
maiuscole/minuscole, sillabazione automatica, inserimento, modifica ed eliminazione di
collegamenti ipertestuali, gestione dei paragrafi (creare, unire paragrafi, interruzioni di riga,
disposizione del testo, allineamento, rientri, spaziatura, tabulazioni, elenchi puntati e contorni),
utilizzo degli stili (stile carattere, stile paragrafo, copia formato), esempi pratici, creazione e
formattazione di tabelle e oggetti grafici, esempi, stampa unione con esempi, stampa
documenti con impostazione del documento, strumenti di controllo, correzioni, anteprima di
stampa e stampa effettiva, applicazioni pratiche a casi reali, problem solving per la risoluzione di
problemi concettuali ben definiti e sistematici legati all’utilizzo di programmi di elaborazione
testi.

Struttura del percorso
formativo (articolazione e
durata)

Il corso prevede n° 17 ore di aula informatica

Le lezioni si svolgeranno in orario 09:00 — 18:00 dal lunedi al sabato.

Il calendario dettagliato sara comunicato a inizio corso. Il calendario dettagliato sara comunicato
a inizio corso

Obiettivi di competenze
tecnico professionali

Il corso sviluppa competenze per aiutarti a imparare a usare in modo semplice e pratico i
programmi per creare e formattare documenti di testo. Imparerai a gestire l'interfaccia del
programma, a lavorare con testi, tabelle e immagini, e a migliorare la presentazione dei tuoi
documenti con strumenti come il grassetto, i colori e gli stili. Queste competenze ti
permetteranno di essere piu efficiente e sicuro nel preparare documenti per il lavoro o la vita
quotidiana, risolvendo problemi comuni e aggiornando le tue capacita digitali in modo
concreto.

Prove previste e
modalita di svolgimento

| contenuti formativi sviluppati e le metodologie didattiche adottate, la verifica di fine UF preve-
de TEST FINALE: test strutturato in 20 quesiti:

- 15 domande teoriche (domande chiuse a risposta multipla; 3 opzioni di risposta di cui solo 1
corretta);

- 5 domande pratiche (domande aperte che prevedono una risposta o soluzione univoca).

Tempo a disposizione per la prova: 40 minuti.

Modalita di esecuzione: laboratorio informatico; prova eseguita in modalita on line tramite
utilizzo di piattaforma socrative.com per la gestione del test. Le consegne ed eventuali risorse
da utilizzare saranno distribuite in formato digitale.

Soglia di accettabilita per il rilascio dell'attestazione di messa in trasparenza degli apprendimenti
acquisiti 60/100.

Sbocchi occupazionali

Le competenze acquisite saranno spendibili nel mercato del lavoro per affrontare la
trasformazione digitale ed essere pil resilienti in un contesto in continuo cambiamento

0

16

" & LRECCOP CHIANT
a ; . (’)- " It CHIANTIFORM
TRENTE -t

ifoa

AOOGRT / AD Prot. 0767871 Data 29/09/2025 ore 13:05 Classifica S.060.



Finanziato
dall’Unione europea Y|

woon ecn GIOVANI ST aL|

NextGenerationEU € romosion
Garanzia Occupabilita Lavoratori
Titolo corso Introduzione al foglio di calcolo (LIVELLO DIGCOMP BASE)
Contenuti del corso con Il percorso e articolato su 2 Unita Formative:
indicazione delle UF UF 1 - Elementi di foglio di calcolo (9 ore). Contenuti principali: Utilizzo dell'applicazione lavo-
previste rando con il foglio elettronico e operazioni di base, miglioramento della produttivita attraverso

opzioni di base del programma, uso della guida, strumenti di ingrandimento e zoom, barre degli
strumenti e navigazione all'interno del foglio elettronico, esempi pratici, gestione delle celle con
inserimento, selezione (inclusa creazione di elenchi), modifica, ordinamento, copia, spostamen-
to e cancellazione, esempi, gestione di fogli di lavoro con righe, colonne e fogli multipli, esempi
pratici a casi reali, problem solving per la risoluzione di problemi concettuali ben definiti e si-
stematici legati all’utilizzo di un foglio di calcolo.

UF 2 — Foglio di calcolo (8 ore). Contenuti principali: Formule e funzioni con creazione di
formule aritmetiche utilizzando riferimenti di cella e operatori aritmetici, gestione dei valori di
errore pitu comuni, riferimenti relativi e assoluti, utilizzo di funzioni come somma, media,
minimo, massimo, esempi pratici, formattazione di numeri e date, contenuto, allineamento,
bordi ed effetti, esempi, preparazione della stampa con impostazione, verifica e stampa,
esempi, applicazioni pratiche a casi reali, problem solving per la risoluzione di problemi
concettuali ben definiti e sistematici relativi all’utilizzo di un foglio di calcolo, autovalutazione
delle “digital soft skills” personali tramite test, individuazione degli aspetti da migliorare o
aggiornare per i fabbisogni personali di competenze digitali legate all’'uso di un‘applicazione di
foglio elettronico, ricerca di opportunita di crescita e aggiornamento personale, certificazioni.

Struttura del percorso Il corso prevede n°® 17 ore di aula informatica

formativo (articolazione e Le lezioni si svolgeranno in orario 09:00 — 18:00 dal lunedi al sabato.

durata) Il calendario dettagliato sara comunicato a inizio corso. Il calendario dettagliato sara comunicato
ainizio corso

Obiettivi di competenze Il corso sviluppa competenze che possono aiutarti a imparare a usare i programmi di foglio di

tecnico professionali calcolo in modo semplice ed efficace. Imparerai a gestire celle, righe, colonne e fogli multipli, a

creare e usare formule e funzioni per fare calcoli, e a formattare i dati per renderli chiari e
ordinati. Queste competenze ti permetteranno di lavorare meglio con numeri e dati, risolvendo
problemi pratici e migliorando la tua capacita digitale per usi personali e professionali.

Prove previste e | contenuti formativi sviluppati e le metodologie didattiche adottate, la verifica di fine UF preve-
de TEST FINALE: test strutturato in 20 quesiti:

- 15 domande teoriche (domande chiuse a risposta multipla; 3 opzioni di risposta di cui solo 1
corretta);

- 5 domande pratiche (domande aperte che prevedono una risposta o soluzione univoca).

modalita di svolgimento

Tempo a disposizione per la prova: 40 minuti.

Modalita di esecuzione: laboratorio informatico; prova eseguita in modalita on line tramite
utilizzo di piattaforma socrative.com per la gestione del test. Le consegne ed eventuali risorse
da utilizzare saranno distribuite in formato digitale.

Soglia di accettabilita per il rilascio dell'attestazione di messa in trasparenza degli apprendimenti
acquisiti 60/100.

Sbocchi occupazionali Le competenze acquisite saranno spendibili nel mercato del lavoro per affrontare la
trasformazione digitale ed essere piu resilienti in un contesto in continuo cambiamento
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Finanziato
dall’Unione europea Y|

——comms:  C®L

NextGenerationEU € romosion
Garanzia Occupabilita Lavoratori
Titolo corso Introduzione alle presentazioni (LIVELLO DIGCOMP BASE)
Contenuti del corso con Il percorso e articolato su 2 Unita Formative:
indicazione delle UF UF 1 - INTRODUZIONE ALLE PRESENTAZIONI (9 ore). Contenuti principali: comprendere i data-
previste base: Concetti fondamentali, Organizzazione di un Database in termini di tabelle, record e cam-

pi, campi proprieta: dimensione, formato, valore predefinito. cosa € una chiave primaria.

- scopo principale di un indice, relazioni tra tabelle, I'integrita delle relazioni tra tabelle. Utilizzo
dell’applicazione: Lavorare con i database, Tabelle e Record - Operazioni sui record. Creare e as-
segnare un nome a una tabella

UF 2 — PRESENTAZIONI (8 ore). Contenuti principali: Regola di validazione per i numeri, definire
un campo come chiave primaria, indicizzare un campo con o senza duplicati, relazioni:
operazioni su relazione uno-a-molti tra tabelle, I’ integrita referenziale tra tabelle, cercare
informazioni: operazioni fondamentali, filtro ad una tabella, maschera, creare una query per
estrarre e analizzare dei dati, criteri di ricerca, operatori logici, maschere: usare le maschere,
utilizzo delle maschere per modificare i dati in tabella, stampe: report, esportazione di dati,
report e query, modifica di un report: cambiare la disposizione dei campi di dati e delle
intestazioni, stampa, applicazioni ed esercitazioni pratiche, problem solving: risoluzione di
problemi concettuali ben definiti e sistematici inerenti l'utilizzo di programmi di gestione
database, autovalutazione delle “digital soft skills

Struttura del percorso Il corso prevede n° 17 ore di aula informatica

formativo (articolazione e | Le lezioni si svolgeranno in orario 09:00 — 18:00 dal lunedi al sabato.

durata) Il calendario dettagliato sara comunicato a inizio corso. Il calendario dettagliato sara comunicato
a inizio corso

Obiettivi di competenze | !l corso ti aiuta a capire come funzionano i database e come usarli in modo semplice. Imparerai

tecnico professionali a creare e gestire tabelle, collegare dati tra loro e cercare informazioni importanti. Inoltre,

saprai creare presentazioni di dati attraverso report e query, e potrai organizzare e stampare le
informazioni in modo chiaro. Queste competenze ti permetteranno di lavorare con i dati in
modo piu efficace, risolvendo problemi e migliorando le tue capacita digitali.

Prove previste e | contenuti formativi sviluppati e le metodologie didattiche adottate, la verifica di fine UF preve-
de TEST FINALE: test strutturato in 20 quesiti:

- 15 domande teoriche (domande chiuse a risposta multipla; 3 opzioni di risposta di cui solo 1
corretta);

- 5 domande pratiche (domande aperte che prevedono una risposta o soluzione univoca).

modalita di svolgimento

Tempo a disposizione per la prova: 40 minuti.

Modalita di esecuzione: laboratorio informatico; prova eseguita in modalita on line tramite
utilizzo di piattaforma socrative.com per la gestione del test. Le consegne ed eventuali risorse
da utilizzare saranno distribuite in formato digitale.

Soglia di accettabilita per il rilascio dell'attestazione di messa in trasparenza degli apprendimenti
acquisiti 60/100.

Sbocchi occupazionali Le competenze acquisite saranno spendibili nel mercato del lavoro per affrontare la
trasformazione digitale ed essere pil resilienti in un contesto in continuo cambiamento
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Finanziato

wosors ncms QIOVANI ST

dall’Unione europea Y|
NextGenerationEU MINISTERO delLAVORO !
Garanzia Occupabilita Lavoratori
Titolo corso Introduzione all’'uso del personal computer (LIVELLO DIGCOMP BASE)

Contenuti del corso con
indicazione delle UF
previste

Il percorso € articolato su 2 Unita Formative:

UF 1 — PERSONAL COMPUTER Hardware (9 ore). Contenuti principali: Computer e dispositivi:
definizione di ICT (Tecnologie dell’'Informazione e della Comunicazione), servizi e utilizzi dell’ICT,
hardware con i principali tipi di computer quali desktop, laptop (portatile), tablet, identificazio-
ne dei principali tipi di dispositivi come smartphone, lettori multimediali e fotocamere digitali,
processore, memoria RAM (Random Access Memory), memoria di massa, principali periferiche
integrate ed esterne quali stampanti, schermi, scanner, tastiere, mouse/trackpad, webcam, al-
toparlanti, microfono, docking station, software e licenze con i tipi di licenze software: proprie-
taria, open source, versione di prova, shareware, freeware, applicazioni ed esercitazioni prati-
che.

UF 2 — PERSONAL COMPUTER Sistema operativo (9 ore). Contenuti principali: Sistema operativo,
avvio e spegnimento di un computer, elementi del desktop come icone e finestre, strumenti e
impostazioni, uso delle finestre, guida in linea, informazioni di base del computer e memorie,
operazioni con testi e stampe, salvataggio e assegnazione del nome a un documento, stampa
con installazione e disinstallazione di una stampante, stampa di una pagina di prova, gestione
della stampante predefinita, gestione di file e cartelle, comprensione dell'organizzazione delle
unita disco, cartelle e file in una struttura gerarchica, proprieta di file e cartelle, file di tipo piu
comune, operazioni su file e cartelle come creazione, rinomina, organizzazione, selezione,
copia, spostamento tra cartelle e unita, eliminazione con spostamento nel cestino, supporti di
memoria e compressione, reti Internet con i suoi utilizzi principali quali World Wide Web
(WWW), VolP, posta elettronica, instant messaging, velocita di trasferimento, principali motori
di ricerca e valutazione delle informazioni, accesso a una rete, tutela della salute e “informatica
verde”, sicurezza e benessere con pause e postura.

Struttura del percorso
formativo (articolazione e
durata)

Il corso prevede n° 18 ore di aula informatica

Le lezioni si svolgeranno in orario 09:00 — 18:00 dal lunedi al sabato.

Il calendario dettagliato sara comunicato a inizio corso. Il calendario dettagliato sara comunicato
a inizio corso

Obiettivi di competenze
tecnico professionali

Il corso ha come obiettivo quello di sviluppare competenze fondamentali sull’uso del personal
computer, sia dal punto di vista dell’hardware che del sistema operativo. Imparerai a conoscere
i principali componenti del computer e i diversi dispositivi digitali, come funzionano i software e
le licenze. Inoltre, acquisirai abilita pratiche per gestire file, cartelle, stampe e impostazioni del
sistema, e a navigare in Internet in modo sicuro e consapevole, curando anche la salute e il
benessere durante 'uso del computer. Queste competenze ti aiuteranno a usare il computer
con piu sicurezza ed efficienza nella vita di tutti i giorni.

Prove previste e
modalita di svolgimento

| contenuti formativi sviluppati e le metodologie didattiche adottate, la verifica di fine UF preve-
de TEST FINALE: test strutturato in 20 quesiti:

- 15 domande teoriche (domande chiuse a risposta multipla; 3 opzioni di risposta di cui solo 1
corretta);

- 5 domande pratiche (domande aperte che prevedono una risposta o soluzione univoca).

Tempo a disposizione per la prova: 40 minuti.

Modalita di esecuzione: laboratorio informatico; prova eseguita in modalita on line tramite
utilizzo di piattaforma socrative.com per la gestione del test. Le consegne ed eventuali risorse
da utilizzare saranno distribuite in formato digitale.

Soglia di accettabilita per il rilascio dell'attestazione di messa in trasparenza degli apprendimenti
acquisiti 60/100.

Sbocchi occupazionali

Le competenze acquisite saranno spendibili nel mercato del lavoro per affrontare la
trasformazione digitale ed essere piu resilienti in un contesto in continuo cambiamento
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Finanziato [
dall’Unione europea 4 Reglone Toscana Glo VA'N,II ‘
NextGenerationEU MINISTERO delLAVORO !
Garanzia Occupabilita Lavoratori
Titolo corso Fatturazione elettronica (LIVELLO DIGCOMP BASE)

Contenuti del corso con
indicazione delle UF
previste

Il percorso & composto da due Unita Formative: UF 1 — Fatturazione Elettronica concetti (4 ore),
e UF 2 — Fatturazione Elettronica applicazione (16 ore). | contenuti principali sono:

| contenuti principali sono: economia digitale, Internet banking, credenziali, la gestione del
conto, principali operazioni, bonifici, pagamenti, schede prepagate, pagamento F24, archivi
documenti; identitad digitale CNS, SPID, CIE. Fatturazione elettronica: introduzione alla
fatturazione elettronica B2B, I'obbligo di fatturazione elettronica B2B e B2C. Il processo di
fatturazione elettronica: | soggetti coinvolti (il cedente prestatore, gli intermediari, il cessionario
committente) invio e ricezione al Sistema di Interscambio, i canali di comunicazione possibili
PEC. App dellAgenzia delle Entrate, Web services, analisi delle fasi che compongono |’
emissione e la ricezione delle fatture elettroniche, le modalita di indirizzamento e scelta del
canale di trasmissione/ricezione, la data di emissione e la data di ricezione delle fatture
elettroniche. Comportamento da seguire in caso di fattura scartata dal Sdl. La fatturazione con
I” estero. Il processo di conservazione delle fatture elettroniche: le ultime novitd, il quadro
tecnico/normativo, il DPCM 3 dicembre 2013 relativo alla conservazione dei documenti
informatici, la conservazione a norma dei documenti fiscali e il DM 17 giugno 2014.

Struttura del percorso
formativo (articolazione e
durata)

Il corso prevede n° 20 ore di aula informatica

Le lezioni si svolgeranno in orario 09:00 — 18:00 dal lunedi al sabato.

Il calendario dettagliato sara comunicato a inizio corso. Il calendario dettagliato sara comunicato
a inizio corso

Obiettivi di competenze
tecnico professionali

Il corso offre una formazione completa e aggiornata sui principali strumenti e concetti
dell'economia digitale, spaziando dall'internet banking, gestione dei pagamenti digitali e
acquisti online, fino alla sicurezza delle transazioni. Si esplorano anche aspetti cruciali come I'e-
Government, dove si approfondiscono i diritti di cittadinanza digitale e I'uso di identita digitali
(SPID, CIE, CNS) per accedere ai servizi pubblici online. Nel campo della sanita digitale, il corso
copre l'uso delle ricette digitali e del Fascicolo Sanitario Elettronico, mentre in ambito
tecnologico vengono affrontate tematiche emergenti come I'Internet delle Cose (loT),
I'Intelligenza Artificiale, e le loro implicazioni etiche e di sicurezza. Viene dedicato spazio anche
alla fatturazione elettronica, con esercitazioni pratiche sul processo di emissione e
conservazione delle fatture. Infine, il corso prevede sessioni di problem solving per risolvere
problemi tecnici e test di autovalutazione delle competenze digitali, favorendo la ricerca di
opportunita di crescita per mantenersi aggiornati con I'evoluzione dei servizi digitali.

Prove previste e
modalita di svolgimento

| contenuti formativi sviluppati e le metodologie didattiche adottate, la verifica di fine UF preve-
de TEST FINALE: test strutturato in 20 quesiti:

- 15 domande teoriche (domande chiuse a risposta multipla; 3 opzioni di risposta di cui solo 1
corretta);

- 5 domande pratiche (domande aperte che prevedono una risposta o soluzione univoca).

Tempo a disposizione per la prova: 40 minuti.

Modalita di esecuzione: laboratorio informatico; prova eseguita in modalita on line tramite
utilizzo di piattaforma socrative.com per la gestione del test. Le consegne ed eventuali risorse
da utilizzare saranno distribuite in formato digitale.

Soglia di accettabilita per il rilascio dell'attestazione di messa in trasparenza degli apprendimenti
acquisiti 60/100.

Sbocchi occupazionali

Il corso fatturazione elettronica puo aprirti le porte di aziende come impiegata/o
amministrativo, segretaria di studi medici o impianti stortivi (che deve saper tenere anche la
contabilita dell’azienda). contabile in studi di commercialisti o enti Caf.
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Finanziato
dall’Unione europea Y|

woon ecn GIOVANI ST aL|

NextGenerationEU € romosion
Garanzia Occupabilita Lavoratori
Titolo corso Sicurezza dati per personal computer (LIVELLO DIGCOMP BASE)
Contenuti del corso con Il percorso e articolato su 2 Unita Formative:
indicazione delle UF UF 1 - Introduzione alla sicurezza (9 ore). Contenuti principali: Concetti di sicurezza, minacce ai
previste dati, valore delle informazioni con caratteristiche fondamentali della sicurezza delle informazio-

ni, motivi per proteggere le informazioni, principi comuni per la protezione, conservazione e
controllo dei dati e della riservatezza, definizione di “soggetti dei dati” e “controllori dei dati”,
linee guida e politiche per I'uso dell’ICT, sicurezza personale con focus su “ingegneria sociale” e
le sue implicazioni, “furto di identita”, sicurezza dei file con impostazioni di sicurezza relative alle
macro, cifratura e password, esempi pratici, malware con tipi e metodi (trojan, rootkit, back-
door, ecc.), tipi di malware e funzionamento, malware usati per il furto di dati.

Chiedi a ChatGPT

UF 2 — Pc e sicurezza (9 ore). Contenuti principali Protezione con antivirus, aggiornamento
regolare dei vari tipi di software, operazioni di scansione, rischi associati all’'uso di software
obsoleto e non supportato, risoluzione e rimozione di minacce, esempi pratici, gestione sicura
dei dati, messa in sicurezza e salvataggio di dati, cancellazione e distruzione sicura, esempi, uso
di password diversificate e sicure, misure per proteggere i dispositivi come password, impronte
digitali, crittografia, prevenzione dell'accesso non autorizzato da parte di ladri, organizzazioni
commerciali o agenzie governative, importanza di mantenere aggiornati sistema operativo e
applicazioni (ad esempio browser) per eliminare vulnerabilita e proteggersi da malware,
gestione del firewall per bloccare alcuni tipi di accesso alla rete, applicazioni pratiche a casi

reali.
Struttura del percorso Il corso prevede n® 17 ore di aula informatica
formativo (articolazione e | Le lezioni si svolgeranno in orario 09:00 — 18:00 dal lunedi al sabato.
durata) Il calendario dettagliato sara comunicato a inizio corso. Il calendario dettagliato sara comunicato
a inizio corso
Obiettivi di competenze | !l corso ha come obiettivo quello di sviluppare competenze fondamentali sulla sicurezza
tecnico professionali informatica, per proteggere i dati personali e le informazioni importanti. Imparerai a

riconoscere le minacce pil comuni come virus e malware, a usare strumenti come antivirus e
firewall, e a mantenere il computer e i programmi sempre aggiornati. Inoltre, acquisirai buone
pratiche per creare password sicure, proteggere i tuoi dispositivi e gestire i dati in modo sicuro.
Queste conoscenze ti aiuteranno a navigare nel mondo digitale con maggiore sicurezza e a
difenderti dai rischi informatici.

Prove previste e | contenuti formativi sviluppati e le metodologie didattiche adottate, la verifica di fine UF preve-
de TEST FINALE: test strutturato in 20 quesiti:

- 15 domande teoriche (domande chiuse a risposta multipla; 3 opzioni di risposta di cui solo 1
corretta);

- 5 domande pratiche (domande aperte che prevedono una risposta o soluzione univoca).

modalita di svolgimento

Tempo a disposizione per la prova: 40 minuti.

Modalita di esecuzione: laboratorio informatico; prova eseguita in modalita on line tramite
utilizzo di piattaforma socrative.com per la gestione del test. Le consegne ed eventuali risorse
da utilizzare saranno distribuite in formato digitale.

Soglia di accettabilita per il rilascio dell'attestazione di messa in trasparenza degli apprendimenti
acquisiti 60/100.

Sbocchi occupazionali Le competenze acquisite saranno spendibili nel mercato del lavoro per affrontare la
trasformazione digitale ed essere pil resilienti in un contesto in continuo cambiamento
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Finanziato [ }
dall’Unione europea Yy L REREREE Glo VA‘N,I’ a ‘
NextGenerationEU MINISTERO delLAVORO !
B Garanzia Occupabilita Lavoratori
Titolo corso FATTURAZIONE ELETTRONICA (Livello Digcomp INTERMEDIO)

Contenuti del corso con
indicazione delle UF
previste

Il percorso € composto da due Unita Formative: UF 1 — Fatturazione elettronica concetti (4 ore),
e UF 2 — Fatturazione elettronica applicazioni (16 ore). | contenuti principali sono:

| contenuti principali sono: economia digitale, Internet banking, credenziali, la gestione del
conto, principali operazioni, bonifici, pagamenti, schede prepagate, pagamento F24, archivi
documenti; identitaa digitale CNS, SPID, CIE. Fatturazione elettronica: introduzione alla
fatturazione elettronica B2B, I'obbligo di fatturazione elettronica B2B e B2C. Il processo di
fatturazione elettronica: | soggetti coinvolti (il cedente prestatore, gli intermediari, il cessionario
committente) invio e ricezione al Sistema di Interscambio, i canali di comunicazione possibili
PEC. App dell’Agenzia delle Entrate, Web services, analisi delle fasi che compongono I’
emissione e la ricezione delle fatture elettroniche, le modalitda di indirizzamento e scelta del
canale di trasmissione/ricezione, la data di emissione e la data di ricezione delle fatture
elettroniche. Comportamento da seguire in caso di fattura scartata dal Sdl. La fatturazione con
I” estero. Il processo di conservazione delle fatture elettroniche: le ultime novitd, il quadro
tecnico/normativo, il DPCM 3 dicembre 2013 relativo alla conservazione dei documenti
informatici, la conservazione a norma dei documenti fiscali e il DM 17 giugno 2014.

Struttura del percorso
formativo (articolazione e
durata)

Il corso prevede n° 20 ore di aula informatica

Le lezioni si svolgeranno in orario 09:00 — 18:00 dal lunedi al sabato.

Il calendario dettagliato sara comunicato a inizio corso. Il calendario dettagliato sara comunicato
a inizio corso

Obiettivi di competenze
tecnico professionali

Il corso offre una formazione completa e aggiornata sui principali strumenti e concetti
dell'economia digitale, spaziando dall'internet banking, gestione dei pagamenti digitali e
acquisti online, fino alla sicurezza delle transazioni. Si esplorano anche aspetti cruciali come I'e-
Government, dove si approfondiscono i diritti di cittadinanza digitale e I'uso di identita digitali
(SPID, CIE, CNS) per accedere ai servizi pubblici online. Nel campo della sanita digitale, il corso
copre l'uso delle ricette digitali e del Fascicolo Sanitario Elettronico, mentre in ambito
tecnologico vengono affrontate tematiche emergenti come I'Internet delle Cose (loT),
I'Intelligenza Artificiale, e le loro implicazioni etiche e di sicurezza. Viene dedicato spazio anche
alla fatturazione elettronica, con esercitazioni pratiche sul processo di emissione e
conservazione delle fatture. Infine, il corso prevede sessioni di problem solving per risolvere
problemi tecnici e test di autovalutazione delle competenze digitali, favorendo la ricerca di
opportunita di crescita per mantenersi aggiornati con I'evoluzione dei servizi digitali.

Prove previste e
modalita di svolgimento

| contenuti formativi sviluppati e le metodologie didattiche adottate, la verifica di fine UF preve-
de TEST FINALE: test strutturato in 20 quesiti:

- 15 domande teoriche (domande chiuse a risposta multipla; 3 opzioni di risposta di cui solo 1
corretta);

- 5 domande pratiche (domande aperte che prevedono una risposta o soluzione univoca).

Tempo a disposizione per la prova: 40 minuti.

Modalita di esecuzione: laboratorio informatico; prova eseguita in modalita on line tramite
utilizzo di piattaforma socrative.com per la gestione del test. Le consegne ed eventuali risorse
da utilizzare saranno distribuite in formato digitale.

Soglia di accettabilita per il rilascio dell'attestazione di messa in trasparenza degli apprendimenti
acquisiti 60/100..

Sbocchi occupazionali

Il corso fatturazione elettronica pud aprirti le porte di aziende come impiegata/o
amministrativo, segretaria di studi medici o impianti stortivi (che deve saper tenere anche la
contabilita dell'azienda). contabile in studi di commercialisti o enti Caf.
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