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Management’s digital tools:
conoscere e ulilizzare strumenti digitali
gratuiti per migliorare I'efficacia lavorativa

Il corso intende fornire ai partecipanti una panoramica degli strumenti
digitali disponibili per organizzare, gestire, monitorare tempo e attivita di
lavoro anche da remotfo con tools di contract management e project
management, analizzare ed aprirsi verso nuovi mercati, proporsi a
nuovi clienti, promuovere il proprio profilo professionale, gestire la
comunicazione in modo digitale: chat, skype, Email, social, SMS
marketing, etc.

Contenuti

- gestire progetti/commesse dilavoro con software di contract
management e project management: Google suite

- organizzare, gestire, archiviare e condividere i documenti in cloud:
Google suite + cloud

- Utilizzare software di gestione e programmazione delle attivita:
Google Calendar

- impostare una strategia di self branding, promozione del prorio
profilo professionale o di quello dell'azienda di appartenenza

- tilizzare i social media in tutte le funzionalitd di promozione,
networking e comunicazione

- gestire relazioni ONLINE: chat, skype, EMail marketing, SMS
marketing

- presidiare gli aspetti legali e contrattuali e rispettare le norme sui
diritti d'autore e la privacy

Durata
32 ore

Attestato rilasciato
Attestato di frequenza

Numero partecipanti
Minimo 8 persone.

Criteri di accesso al percorso:

L'accesso al percorso prevede un COLLOQUIO ORIENTATIVO per definire con I'utente il
percorso da svolgere. Output del colloquio sard una SCHEDA DI PROFILAZIONE che
consentirad di attribuire un punteggio basato sulle caratteristiche del candidato in
rapporto allo specifico percorso proposto e sulla motivazione rispetto alla frequenza al
corso. Nel caso le domande superino i posti disponibili verrd redatta una graduatoria
che determinerd I'ordine di entrata nelle diverse edizioni del corso attivate nei limiti del
finanziamento disponibile, favorendo le persone piu svantaggiate sul mercato del
lavoro.
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Destinatari
Il corso si rivolge a tutte le persone che,
indipendentemente dalla condizione

occupazionale (occupati, non occupati) sono in
possesso dei seguenti requisiti:

* FORMALI: residenza e/o domicilio in Emilia
Romagna in data antecedente alla richiesta di
partecipazione, I'assolvimento dell’obbligo di
istruzione e il diritto-dovere all’istruzione e
formazione.

* SOSTANZIALI: conoscenza di base del pc
(sistema operativo windows), pacchetto office
liv. base acquisite in contesti formali, non formali
ed informalli. Il possesso dei prerequisiti sostanziali
verrd accertato con test diingresso.

Ente di formazione
Nuovo Cescot E.R. Soc. Cons. a.r.l.

Sede di svolgimento

Cescot MODENA Scarl

Il corso verrda svolto in PRESENZA presso la sede di
Via E. Rainusso, 144 a Modena (MO)

Costo

La partecipazione al corso € gratuita in quanto il
percorso € cofinanziato dal Fondo sociale
europeo Programma FSE Plus 2021-2027 della
Regione Emilia-Romagna.

Periodo di svolgimento

Dal 26/06/2023 al 31/07/2023

2 incontri a settimana con orario 09.30 - 13.30
oppure 13.30-17:30

PER INFORMAZIONI E ISCRIZIONI
Referente: ROBERTA BARIGAZZI

Tel: 059/892643

Email: r.oarigazzi@confesercentimodena.it
www.cescotmodenda.com
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