
 ADDETTO ALLA SEGRETERIA E ALLA COMUNICAZIONE ONLINE 

Cod. 554-2-837-2017  

CASA PRIMARIA IN TREVISO DELL'ISTITUTO DELLE FIGLIE DELLA CARITA' DETTE CANOSSIANE 
promuove il percorso formativo di inserimento lavorativo nell’ambito della DGR 837 del 06/06/2017– I Giovani sono una Garanzia 

Il progetto è stato selezionato con DDL 413 dell’01/08/2017 nel quadro del Programma Garanzia Giovani ed è cofinanziato dal FSE secondo 
quanto previsto dall’Autorità di Gestione 

 
DESCRIZIONE DEL PERCORSO 

Il percorso formativo si compone di: formazione di specializzazione (lezioni frontali ed esercitazioni laboratoriali) della durata di 200 ore; accom-

pagnamento al lavoro della durata di 4 ore; stage aziendale della durata di 480 ore presso studi e aziende medio-piccole. 

Il progetto si propone di creare una figura professionale che sa coniugare gli elementi tipici delle mansioni  d’ufficio con competenze molto pros-
sime a quelle richieste per i tecnici, soprattutto in termini di utilizzo di nuovi software e hardware. Il percorso, pertanto, ha l’obiettivo di far acqui-
sire le competenze necessarie per la gestione di un ufficio di segreteria, sia per quanto riguarda il front office che il back office, e quelle utili per 
poter curare la comunicazione online di imprese/studi di piccole o medie dimensioni, che vogliano amministrare in autonomia il sito aziendale e 
la comunicazione sui social media.  
 
DESTINATARI 
Nr. 8 giovani iscritti a Garanzia Giovani in Veneto, di età compresa fra i 18 anni e i 29 anni (oppure persone registratesi al Programma Garanzia 
Giovani prima del compimento del trentesimo anno d’età), NEET (disoccupati/inattivi non iscritti ad alcuna attività di educazione, formazione e 
tirocinio) registrati e profilati al Programma Garanzia Giovani in Veneto, in possesso di almeno una qualifica o titoli superiori (diploma, laurea).  
Requisiti ritenuti premianti per poter partecipare al progetto: 
-essere in possesso di titolo di studio in ambito amministrativo 
-esperienza pregressa nel settore 
-buone capacità comunicativo-relazionali 
-autonomia nella navigazione in Internet e nella gestione del pacchetto Office. 
 

DURATA E SEDE DI SVOLGIMENTO 

Il percorso si svolgerà a Verona, in via San Giuseppe, 10 presso la sede ENAC Verona, a partire del mese di settembre 2017. 

 

DOMANDA DI AMMISSIONE 

Per partecipare alle selezioni è necessario scaricare la domanda di ammissione dal sito http://verona.enaclab.org/  e inviarla, completa di tutti 
gli allegati elencati nella domanda stessa,  all’indirizzo email: beatrice.peroni@enac.org entro le ore 13.00 del giorno 25/09/2017.  
 
MODALITA’ DI SELEZIONE:  
Le selezioni si terranno presso la sede ENAC-Ente Nazionale Canossiano di Via S. Giuseppe, 10 – Verona in data 27/09/2017, dalle ore 9.00 
La selezione prevede un colloquio volto a verificare le motivazioni, le attitudini, le capacità comunicativo-relazionali dei candidati, e la sommini-
strazione di un test, per verificare la conoscenza degli applicativi di Office (in particolare Word) e il grado di autonomia nell’utilizzo del web. 
L’ammissione, nel rispetto della DGR 837 del 06/06/2017, avverrà in base ad una graduatoria risultante dalla prova di selezione, stilata da 
un’apposita commissione e pubblicata sul sito dell’ente entro 2 giorni lavorativi  dalla data di selezione.  
 

BENEFIT  
L'attività è finanziata dal Fondo Sociale Europeo e dal Programma Garanzia Giovani e quindi non comporta costi di iscrizione a carico dell'uten-

te. Per il periodo di tirocinio si prevede, inoltre, il riconoscimento di un’indennità di partecipazione che sarà composta da un importo pari a € 
300 mensili, erogati al destinatario direttamente dall’INPS e da una quota di € 100 mensili, a carico dell’azienda ospitante; la quota a carico 
dell’azienda potrà essere sostituita dall’erogazione di buoni pasto o servizio mensa, nel caso in cui il tirocinante svolga attività di tirocinio per 
almeno 6 ore al giorno. L’indennità di frequenza per il tirocinio potrà essere riconosciuta solo al raggiungimento del  70% delle ore previste per 
ogni mese di tirocinio. 

Per informazioni: Beatrice Peroni 
Tel. 0459209989 

Email: beatrice.peroni@enac.org 


