
Sede di Parma

15-18 ANNI:
PROGETTA IL TUO FUTURO
CORSO BIENNALE PER OPERATORE
A M M I N I S T R A T I V O - S E G R E T A R I A L E

In soli due anni il corso
assolve l’obbligo d’istruzione
e dà un futuro professionale
ai giovani dai 15 ai 18 anni.

Un biennio interessante di
formazione dinamica e moderna,
progettato per fornire competenze
qualificate nell’ambito della
gestione informatica dell’attività
d’ufficio, amministrativa,
contabile, segretariale,
di magazzino e di front office,
immediatamente spendibili per il
lavoro.

Un percorso strettamente
collegato al mondo del lavoro
per creare una figura professionale
in grado di trovare collocazione
nelle aziende di produzione e
di servizi del territorio.

Una rete di più di 150 Aziende
che collaborano ai progetti e
accolgono allievi in stage

Una metodologia attiva e
coinvolgente, in aule work
attrezzate o nei laboratori di
informatica, simulazione
d’impresa, comunicazione.

Un’offerta formativa gratuita
perchè finanziata dal Fondo
Sociale Europeo (FSE) attraverso
il Ministero del lavoro, la Regione
Emilia Romagna e la Provincia di
Parma.

Un attestato di Qualifica
Professionale riconosciuto a
livello europeo.

Un patrimonio tecnico e
culturale di base che rende
possibile il reinserimento nei
percorsi scolastici tradizionali.

Metodologie
– 2000 ore in due anni, di cui circa

700 di stage aziendale.

– Moduli formativi per apprendere
in modo sistematico.

– Unità d’apprendimento per
“imparare collaborando” in
modo creativo.

– Simulimpresa-Europen per
“imparare facendo” in azienda
simulata.

– Uscite e visite guidate presso
Aziende o realtà socio-culturali.

Moduli formativi

– Informatica, internet, posta
elettronica.

– Amministrazione e contabilità
di base.

– Gestione informatica
dell’amministrazione, della
contabilità, della segreteria e
del magazzino

– Cultura generale e lingua
italiana.

– Lingua inglese per il lavoro.

– Elementi di matematica e
geometria.

– Comunicazione aziendale e
marketing.

– Comunicazione culturale e
creatività.

– Autoformazione e
imprenditorialità.

– Etica e cittadinanza attiva.
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Chi siamo

Il CIOFS FP (centro italiano opere
femminili salesiane) è un Ente
senza scopo di lucro presente sul
territorio nazionale con circa 100
sedi operative per promuovere
attività di formazione e
orientamento professionale
rivolte soprattutto a giovani, donne,
adulti con minori opportunità
lavorative.

Le idee fondanti, espresse nella
Carta dei valori, sono ispirate al
vangelo, secondo lo spirito del
“Sistema preventivo” di
san Giovanni Bosco e di santa
Maria Domenica Mazzarello:

– fiducia nelle potenzialità
positive della persona;

– proposta dell’autoprogettazione
formativa;

– visione positiva della realtà;

– promozione della cittadinanza
attiva e responsabile;

– cura della cultura del lavoro
come valore sociale e solidale;

– forza della relazione educativa
nella pedagogia d’ambiente.
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