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La Formazione a Catalogo “Start Hub Training” è la risposta operativa alle 
esigenze di chiunque desideri migliorare le proprie performance lavorative 
e professionalità attraverso lo sviluppo di competenze distintive.

/ŖRĳHUWD�IRUPDWLYD�Û�LO�ULVXOWDWR�GL�XQŖDWWHQWD�DQDOLVL�GHL�WUHQG�GL�PHUFDWR�H�
dai fabbisogni espressi da PMI e grandi aziende in termini di sviluppo delle 
proprie risorse umane.

I singoli programmi didattici sono stati ideati e sviluppati dal nostro team di 
SURJHWWLVWL�H�GRFHQWL��SURIHVVLRQLVWL�FRQ�VHQLRULW\�HOHYDWD�H�FHUWLıFDWD�VXOOH�
rispettive materie d’insegnamento.

La nostra metodologia di riferimento è la Cross Connection®, approccio 
didattico fortemente interattivo ed esperienziale che si basa sull’utilizzo 
GL� EHQFKPDUN� WUDWWL� GD� VHWWRUL� H� FRQWHVWL� GLĳHUHQWL�� ıQDOL]]DWR� D� VWLPRODUH�
i partecipanti attraverso il ricorso a tecniche didattiche coinvolgenti quali 
lavori di gruppo, case history, role play ed esercitazioni pratiche.

;\[[P�P�JVYZP�PUZLYP[P�ULS�WYLZLU[L�JH[HSVNV�ZVUV�PU[LYHTLU[L�ÄUHUaPHIPSP�
attraverso i Fondi Interprofessionali.

Queste le aree professionali a cui fanno riferimento i corsi proposti:

  MANAGEMENT E GESTIONE D’IMPRESA
  AMMINISTRAZIONE FINANZA E CONTROLLO DI GESTIONE
  RISORSE UMANE
  MARKETING E VENDITE
  DIGITAL
  COMPLIANCE
  PROCESSI AZIENDALI
  SOFT SKILL
  LINGUE STRANIERE
  INFORMATICA
  SICUREZZA, IGIENE E SALUTE SUL LAVORO
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DIREZIONE D’IMPRESA
Destinatari
Amministratori, CEO, dirigenti, general manager, manager, aspiranti direttori che desiderano padroneggiare i principali 
strumenti e le tecniche per la direzione d’impresa.

6SHFLıFKLDPR� FKH� OH� SHUVRQH� LQWHUHVVDWH� SRWUDQQR� SDUWHFLSDUH� DQFKH� D� VROR� XQR� GHL� PRGXOL� LQ� FXL� VL� DUWLFROD� LO�
SHUFRUVR�

Contenuti
La direzione di un’impresa o di un’area d’impresa:

  individuare gli adempimenti e le responsabilità della propria area direzionale
  piano degli incarichi e KPI
  evidenziare i rischi d’impresa o dell’area di direzione
  l’audit e le azioni per il controllo dell’impresa
  disposizioni civilistiche in tema di Controllo Interno
  D.Lgs 231/01: Codice Etico e responsabilità delle persone giuridiche
  L. 262/05: disposizioni per la tutela del risparmio
  LVWLWX]LRQH�GHL�PHUFDWL�ıQDQ]LDUL�H�FRQWUROOL�
  La gestione del rischio:
  YDOXWDUH�LO�FOLPD�HWLFR�GHOOŖRUJDQL]]D]LRQH��OD�FRQIRUPLWÇ�DOOH�SROLWLFKH�LQ�DUHH�VSHFLıFKH��OD�� � �
qualità del reporting e l’adeguatezza del sistema di controllo interno

  la valutazione dei rischi (probabilità ed impatto)
  la mappatura dei processi
  LGHQWLıFD]LRQH�GHL�ULVFKL�H�SXQWL�GL�FRQWUROOR
  l’assessment del Sistema di Controllo e le priorità d’intervento
  RAD Risk Assessment Document
  attività di direzione e internal auditing 
  il controllo dei dati: i sistemi ERP o di controllo e la consultazione dei data base 
  il monitoraggio dell’area ICT: il sistema ICT, i sistemi ERP
  GHıQLUH�JOL�RELHWWLYL�GL�GLUH]LRQH�H�PLVXUDUH�L�SURSUL�VWUXPHQWL��EXGJHW��
  prendere una decisione e tradurla in azione 
  il confronto ed il coordinamento, azioni di una gestione strategica delle priorità
  come costruire un albero delle priorità in riferimento alle decisioni da prendere
  i sistemi di misurazione delle performance aziendali: il controllo di gestione 
  misurare la performance personale, dei propri dipendenti e della propria area con le KPI
  costruire “Key Performance Indicators”
  costruire un “dashboard” di controllo
  costruire le funzioni ed i ruoli sulla base delle aree aziendali direzionali 
  applicare un modello di “decision making”
  Le aree di direzione: 
  procedure aziendali: acquisti, vendite, tesoreria, payroll, investimenti
  OD�JHVWLRQH�GHO�FDVK�ĲRZ�SHU�OH�SROLWLFKH�D]LHQGDOL
  posizionamento organizzativo delle direzioni (ruoli, mansioni e responsabilità)
  gli altri enti di controllo esterno dell’azienda ed il controllo contabile
  lettura del bilancio ed esposizione degli indicatori e dei risultati
  il report trimestrale/semestrale/annuale
  le relazioni alla proprietà o agli amministratori 
  la costruzione del GEC (Group Executive Council)
  le relazioni con gli stakeholders

Durata 40 ore
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ORGANIZZAZIONE DEI PROCESSI AZIENDALI
Destinatari
Dirigenti, quadri e responsabili di funzione che hanno un ruolo attivo in progetti di ridisegno e/o di riorganizzazione 
dei processi aziendali.

Contenuti
Gli strumenti di rappresentazione e disegno dei processi aziendali:

  OH�WHFQLFKH�GL�LGHQWLıFD]LRQH�H�GL�FODVVLıFD]LRQH�GHL�SURFHVVL
  OH�PRGDOLWÇ�GL�GHıQL]LRQH�GHOOD�PLVVLRQ�H�GHJOL�RELHWWLYL�GL�SURFHVVR
  l’elaborazione della carta d’identità di processo
  l’analisi delle relazioni tra processo e sistema organizzativo

Le metodologie di misurazione delle prestazioni dei processi aziendali:
  OŖLGHQWLıFD]LRQH�GHOOH�PLVXUH�GL�ULVXOWDWR�GHL�SURFHVVL
  OŖLGHQWLıFD]LRQH�GHL�SURFHVV�SHUIRUPDQFH�GULYHU
  l’analisi comparata (benchmarking) interna ed esterna delle prestazioni
  le modalità di condivisione del collegamento tra risultati di processo e risultati aziendali
  le tecniche di controllo statistico dei processi

/D�FUHD]LRQH�GL�XQ�HĴFDFH�FRQWHVWR�GL�FRQWUROOR�RUJDQL]]DWLYR�GHL�SURFHVVL�D]LHQGDOL��
  la gestione dell’assetto organizzativo dei processi aziendali
  la progettazione del sistema di controllo dei processi aziendali
  la process scorecard e il legame con la responsabilizzazione economica
  OD�GHıQL]LRQH�GHJOL�LQFHQWLYL�SURFHVV�EDVHG
  la messa a regime del sistema di management dei processi

Durata 24 ore

LEAN MANAGEMENT - L’APPROCCIO LEAN NELLE AZIENDE
Destinatari
Persone che hanno un ruolo attivo in progetti di ridisegno/riorganizzazione dei processi aziendali o, più genericamente, 
ıJXUH�SURIHVVLRQDOL�FKH�LQ�D]LHQGD�KDQQR�VSHFLıFKH�UHVSRQVDELOLWÇ�GL�SURFHVVR�

Contenuti
Lean management e performance aziendale:

  cambio di paradigma
  obiettivi principali dell’approccio Lean
  le 3 fasi della trasformazione Lean
  OHDQ�PDQDJHPHQW��L�IDWWRUL�GL�VXFFHVVR��FUHDUH�YDORUH��UHQGHUH�ĲXLGL�L�SURFHVVL��ULGXUUH� 
dispersioni (MUDA), coinvolgere l’organizzazione e i team

Tecniche e strumenti dell’approccio Lean:
  ELODQFLDUH�L�ĲXVVL�SURGXWWLYL
  produzione in base alla domanda del cliente: take time
  ULGX]LRQH�GHL�WHPSL�GL�VHW�XS��60('��/75�HG�LQGLFH�GL�ĲXVVR
  DĴGDELOLWÇ�GHJOL�LPSLDQWL��730�H�.DL]HQ
  miglioramento della qualità
  eliminare gli sprechi: 5S

Ruolo delle persone nel miglioramento continuo delle performance:
  l’importanza dei team leader come promotori del miglioramento continuo
  i concetti di polivalenza e polifunzionalità delle persone
  l’importanza del lavoro di squadra e del perseguimento degli obiettivi della squadra

Durata 40 ore
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CHANGE MANAGEMENT
GESTIRE I CAMBIAMENTI NELLE ORGANIZZAZIONI
Destinatari
Dirigenti, quadri, responsabili delle funzioni Risorse Umane e Organizzazione e, più genericamente, tutti coloro 
che nella propria azienda o professione sono chiamati non solo a gestire, ma anche ad interpretare progetti di 
cambiamento, dall’ideazione all’attuazione.

Contenuti
Fasi ed elementi del cambiamento:

  il cambiamento e le organizzazioni
  cambiamento progettato e cambiamento desiderato
  gli elementi coinvolti: persone, organizzazione, processi
  perché è fondamentale il ruolo dei manager intermeda
  la resistenza al cambiamento

/Ŗ(PSRZHUPHQW�
  OŖDWWXD]LRQH�GL�XQ�SURJUDPPD�FRVWDQWH�GL�HPSRZHUPHQW�FRPH�OHYD�PRWLYD]LRQDOH�DWWLYD�SHU�� �
promuovere, sostenere e gestire il cambiamento 

  focus sullo sviluppo delle capacità professionali dei collaboratori
  gli approcci individuali che favoriscono o inibiscono il cambiamento: attribuzione di causa,   
KRSHIXOOQHVV��OŖDXWR�HĴFDFLD�SHUVRQDOH��LO�SHQVLHUR�RSHUDWLYR�SRVLWLYH

  OH�D]LRQL�GL�HPSRZHUPHQW�SHU�DWWLYDUH�LO�FDPELDPHQWR�H�IDYRULUH�OŖD]LRQH
  FDSLUH�H�JHVWLUH�OD�]RQD�GL�LQĲXHQ]D�H�OD�]RQD�GL�SUHRFFXSD]LRQH�SURSULD�H�GHL�FROODERUDWRUL
  OD�GHıQL]LRQH�GL�XQD�VWUDWHJLD�GL�FRPXQLFD]LRQH

Metodi e strumenti per i “changing manager”:
  l’analisi degli atteggiamenti dei collaboratori verso il cambiamento 
  la comunicazione nelle diverse fasi del processo di cambiamento 
  aspetti pratici per la comunicazione della vision del cambiamento 
  la leadership: stili diversi per la gestione del cambiamento 

Durata 24 ore 

PIANIFICAZIONE STRATEGICA E SVILUPPO DI NUOVE AREE
DI BUSINESS
Destinatari
Dirigenti, quadri e responsabili di funzione che desiderano acquisire competenze strutturate e aggiornate in materia 
GL�SLDQLıFD]LRQH�VWUDWHJLFD�H�VYLOXSSR�GL�QXRYL�EXVLQHVV�

Contenuti
  Elementi di strategia d’impresa
  Applicare il modello di analisi e sviluppo di un nuovo business
  Analisi del settore e dei concorrenti
  Scelte di posizionamento competitivo
  Analisi delle attività creatrici di valore
  Strategie di ingresso, attacco e difesa
  Corporate strategy: logiche prevalenti
  $QDOLVL�GHOOH�VLQHUJLH�WUD�OH�GLYHUVH�DUHH�GŖDĳDUL
  3LDQLıFD]LRQH�VWUDWHJLFD�H�VWUDWHJLH�HFRQRPLFR�ıQDQ]LDULH

Durata 16 ore
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DESIGN THINKING
Destinatari
'LULJHQWL��PDQDJHU�� UHVSRQVDELOL� GL� IXQ]LRQH�H�SLĚ�JHQHULFDPHQWH� WXWWH�TXHOOH� ıJXUH�SURIHVVLRQDOL� FKH�GHVLGHUDQR�
acquisire un metodo funzionale alla presa di decisioni strategiche in scenari dinamici, instabili e mutevoli migliorando 
OD�FDSDFLWÇ�GL�LQQRYD]LRQH�H�GL�FRPSUHQVLRQH�GHO�PHUFDWR��DXPHQWDQGR�OH�SHUIRUPDQFH�GL�FRPSHWLWLYLWÇ�HG�HĴFDFLD�

Contenuti
Il design thinking:

  cos’è il Design Thinking
  fondamenti storici e concettuali
  YDQWDJJL�H�EHQHıFL�GHO�'HVLJQ�7KLQNLQJ�SHU�OH�D]LHQGH
  la creazione del Team di progetto

0HWRGR�GL�ULFHUFD�DQDOLWLFD�H�PHWRGR�HWQRJUDıFR�
  il normale metodo analitico di marketing
  LO�PHWRGR�HWQRJUDıFR
  HVHPSL�GL�DQDOLVL�HWQRJUDıFD
  l’approccio al metodo e l’impatto dell’atteggiamento: left and right brain thinking

La struttura e le fasi di un processo di design thinking:
  emphatize - entrare in “empatia” con i destinatari
  GHıQH���DQDOL]]DUH�H�GHıQLUH�LO�ŗSUREOHPDŘ
  ideate - generare idee senza porre limiti
  rapid prototype - “sperimentare” quello che si vuole creare
  test - “testare” il prototipo creato

Gli strumenti e I metodi del design thinking:
  collage tematico e visualizzazione
  storytelling e Mind mapping
  concept development
  concept co-creatio 

Durata 24 ore 

RICAMBIO GENERAZIONALE 

Destinatari
Fondatori, imprenditori senior, imprenditori junior o in-pectore - ad esempio gli stessi familiari coinvolti nei processi 
di ricambio generazionale – soci, consulenti e più genericamente tutti coloro che desiderano acquisire soluzioni per 
DĳURQWDUH�FRQ�HĴFDFLD�LO�SDVVDJJLR�JHQHUD]LRQDOH�QHOOD�JHVWLRQH�GŖD]LHQGD�

Contenuti
  'HıQL]LRQH�ıQDOL]]DWD�GL�ŗLPSUHQGLWRUHŘ
  ,O�UXROR�GHO�ŗSDGURQHŘ�QHO�;;,�VHFROR�H�TXHOOR�GHO�ŗıJOLR�GHO�SDGURQHŘ
  Il possesso vs la proprietà dell’impresa
  Senior e Junior: curve dell’esperienza a confronto
  Protocollo dell’impresa famigliare 
  La tutorship
  Dialogo domande-risposte

Durata 8 ore
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AMMINISTRAZIONE, FINANZA 
E CONTROLLO DI GESTIONE
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ELEMENTI DI CONTABILITÀ GENERALE
Destinatari
Impiegati amministrativi e più genericamente tutti coloro che desiderano acquisire gli elementi di base relativi alla 
gestione amministrativa e contabile.

Contenuti
  La funzione amministrativa in azienda
  )URQW�RĴFH�H�JHVWLRQH�DPPLQLVWUDWLYD
  Le vigenti normative sulla privacy
  La produzione e conservazione dei documenti
  Lo sviluppo delle capacità di gestione di un archivio cartaceo
  ,�VRIWZDUH�H�JOL�DSSOLFDWLYL�SHU�OD�JHVWLRQH�GHOOŖDUFKLYLR�HOHWWURQLFR
  Elementi e nozioni di contabilità generale
  Le principali operazioni di esercizio: scritture relative alle operazioni di acquisto
  Operazioni di vendita e operazioni relative al personale dipendente
  La disciplina IVA: i libri obbligatori e gli adempimenti contabili
  Le scritture contabili
  La redazione del bilancio di esercizio: lo schema di conto economico e stato patrimoniale

Durata 24 ore

ELEMENTI DI CONTABILITÀ ANALITICA
Destinatari
Responsabili di funzione, responsabili di centri di costo, responsabili EDP, personale non esperto in ambito 
amministrativo che desideri padroneggiare per motivi professionali le tematiche.

Contenuti
Contabilità direzionale:

  i rapporto tra contabilità direzionale e contabilità generale
  H�ıQDOLWÇ�GHOOD�FRQWDELOLWÇ�GLUH]LRQDOH��D�FRVD�VHUYH�H�FRPH�VL�UHDOL]]D
  JOL�HOHPHQWL�GL�FRVWR��GHıQL]LRQH��FODVVLıFD]LRQH�H�YDULDELOLWÇ�GHL�FRVWL

I sistemi di rilevazione dei costi:
  costi per commessa vs costi per processo
  FRVWL�HĳHWWLYL�YV�FRVWL�VWDQGDUG
  direct costing e full costing

Il sistema informativo:
  il piano dei conti, i centri di costo, le schede costo
  OD�GHıQL]LRQH�GHL�FHQWUL�GL�UHVSRQVDELOLWÇ
  la scelta delle basi di imputazione
  l’analisi dei costi come strumento di controllo
  i costi standard e l’analisi degli scostamenti

Strutturare i Report:
  i dati e la struttura: la costruzione e lo sviluppo dei report
  OH�ıQDOLWÇ��OD�IRUPD�H�OD�SUHVHQWD]LRQH�GHL�UHSRUW
  introduzione a metodi innovativi: la balanced scorecard

I costi del prodotto a supporto del processo di decisione:
  le decisioni di prezzo
  l’analisi del break even point
  le decisioni di mix e di make or buy

Durata 32 ore
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ANALISI DI BILANCIO
Destinatari
Responsabili e impiegati con funzioni amministrative (ma anche commercialisti, personale di studi professionali, 
referenti di pubbliche amministrazioni, aziende partecipate e municipalizzate, associazioni di categoria, etc.).

Contenuti
  $QDOLVL�GL�ELODQFLR��ıQDOLWÇ�H�XWLOL]]R�VWUDWHJLFR
  Bilancio, controllo e programmazione aziendale
  5LFODVVLıFD]LRQH�GHO�ELODQFLR�D]LHQGDOH
  6WUXWWXUD�SDWULPRQLDOH��UHGGLWXDOH�H�ıQDQ]LDULD
  $QDOLVL�VWUXWWXUDOH��SHU�LQGLFL��SHU�ĲXVVL�
  Ebit Ebitda
  Interpretazione del bilancio
  Strumenti correttivi
  Casi aziendali

Durata 16 ore

STRUMENTI E TECNICHE DI CONTROLLO DI GESTIONE
Destinatari
Responsabili e impiegati con funzioni amministrative (ma anche commercialisti, personale di studi professionali, 
referenti di pubbliche amministrazioni, aziende partecipate e municipalizzate, associazioni di categoria, etc.).

Contenuti
  Centri di costo e oggetti di controllo
  Activity based costing
  Voci di controllo
  I criteri per la gestione e per il controllo
  Conto economico: come interpretarlo
  Modelli di costing: direct costing e full costing
  Analisi dei dati: interpretazione 
  Consuntivi contabili e extracontabili
  Budget
  Gli strumenti per l’elaborazione
  Il reporting

Durata 24 ore
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STRUMENTI E TECNICHE DI BUDGETING
Destinatari
Responsabili e impiegati con funzioni amministrative (ma anche direttori amministrativi, controller, consulenti etc.) e 
in generale tutti coloro che vogliono approfondire le tematiche legate all’analisi dei costi a supporto delle decisioni 
aziendali.

Contenuti
  Introduzione al sistema di budget
  Il budget come strumento necessario nei sistemi direzionali di programmazione e controllo
  La costruzione dei budget operativi: il budget commerciale, di produzione, delle funzioni generali, degli 
investimenti operativi

  Il consolidamento del budget settoriale
  La relazione tra budget, obiettivi aziendali e programma commerciale
  L’impostazione del budget
  &HQWUL�GL�FRVWR�UHVSRQVDELOLWÇ��FRPH�LGHQWLıFDUH�OH�XQLWÇ�PLQLPH�GL�FRPSHWHQ]D
  Business game e analisi dei dati

Durata 16 ore

IL CASH FLOW E IL RENDICONTO FINANZIARIO
Destinatari
Responsabili e impiegati con funzioni amministrative (ma anche direttori amministrativi, controller, consulenti etc.) e in 
JHQHUDOH�WXWWL�JOL�DGGHWWL�DOOD�IXQ]LRQH�ıQDQ]LDULD�D]LHQGDOH�

Contenuti
  ,O�FDVK�ĲRZ��VWUXWWXUD�GHL�ĲXVVL�GL�FDVVD
  /ŖLPSRUWDQ]D�GHO�UHQGLFRQWR�ıQDQ]LDULR�QHOOD�JHVWLRQH�GHL�ĲXVVL�GL�FDVVD
  Regolamentazioni e sistemi di monitoraggio
  ,O�PRQLWRUDJJLR�SUHYHQWLYR�H�FRQVXQWLYR�GHL�ĲXVVL�GL�FDVVD
  /D�SRVL]LRQH�ıQDQ]LDULD�QHWWD�H�LO�FDSLWDOH�FLUFRODQWH�QHWWR
  3LDQR�GL�LQYHVWLPHQWL�H�DQDOLVL�ıQDQ]LDULD�GHL�IDEELVRJQL�SHU�LQYHVWLPHQWL�IXWXUL

Durata 8 ore
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FINANZA AZIENDALE PER NON FINANZIARI
Destinatari
Manager, responsabili di funzione, quadri, impiegati e più genericamente tutti coloro che ricoprono all’interno dell’azienda 
posizioni apicali non dell’area Amministrazione, Finanza e Controllo (direttori acquisti, direttori commerciali, direttori 
GHOOŖDUHD�PDUNHWLQJ��GLUHWWRUL�GL�SURGX]LRQH��GLUHWWRUL�ORJLVWLFD��GLUHWWRUL�VXSSO\�FKDLQ�HG�DOWUH�IXQ]LRQL�QRQ�ıQDQ]LDULH��

Contenuti
Il bilancio:

  LQWURGX]LRQH�DO�ELODQFLR�FLYLOLVWLFR��ıVFDOH�H�ıQDQ]LDULR�
  LO�ELODQFLR��LO�&RQWR�(FRQRPLFR��OR�6WDWR�3DWULPRQLDOH��OD�QRWD�LQWHJUDWLYD��LO�UHQGLFRQWR�ıQDQ]LDULR�
  la lettura del bilancio 
  OŖDQDOLVL�ıQDQ]LDULD��OD�ULFODVVLıFD]LRQH�GHOOR�VWDWR�SDWULPRQLDOH�H�GHO�FRQWR�HFRQRPLFR�
  LO�ELODQFLR�FLYLOLVWLFR��ıQDQ]LDULR�H�ıVFDOH�
  OŖDQDOLVL�HFRQRPLFR�ıQDQ]LDULD�GHO�%LODQFLR
  L�SULQFLSDOL�LQGLFDWRUL�HFRQRPLFR�ıQDQ]LDUL�
  OD�ıQDOL]]D]LRQH�GHO�ELODQFLR�H�L�SULQFLSL�GHO�ELODQFLR
  come fornire i propri indicatori d’area al CFO e al Board of Director

$OWUL�VWUXPHQWL�HFRQRPLFR�ıQDQ]LDUL�SHU�OD�JHVWLRQH�GHL�ULVXOWDWL�HFRQRPLFR�ıQDQ]LDUL�
  utilizzo del Budget costi 
  utilizzo del Budget ricavi
  OŖDQDOLVL�FRPH�FULWHULR�GHOOH�YDOXWD]LRQL�GL�ELODQFLR�H�GHO�ULVFKLR�HFRQRPLFR�ıQDQ]LDULR��
  funzione informativa, completezza della nota integrativa e delle altre informazioni 
  il bilancio per gli stakeholders
  LO�ELODQFLR�SHU�LO�UDWLQJ�ıQDQ]LDULR�

Il report semestrale e annuale:
  indici di liquidità, struttura, di rotazione, di redditività
  il report annuale 
  LO�5DWLQJ�EDQFDULR�H�OD�YDOXWD]LRQH�GHJOL�LQGLFDWRUL�HFRQRPLFR�ıQDQ]LDUL

/ŖDQDOLVL�ıQDQ]LDULD�SURVSHWWLFD�
  LO�EXVLQHVV�3ODQ��XQ�SLDQR�HFRQRPLFR�ıQDQ]LDULR�LQ�FXL�VL�PDQLIHVWD�OD�ŗYLVLRQŘ�
  gli indicatori prospettici: il TIR, l’IRR, il WACC ed il VAN
  OŖLPSRUWDQ]D�GL�XQD�YLVLRQH�VWUDWHJLFD�GHO�SURSULR�ELODQFLR��LO�EHQFKPDUNLQJ�HFRQRPLFR�ıQDQ]LDULR 

Durata 24 ore
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RISORSE UMANE
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LA VALUTAZIONE DELLE PRESTAZIONI E L’ANALISI DEL POTENZIALE 
Destinatari
Responsabili e impiegati addetti alla funzione Risorse Umane e più in generale tutti coloro che desiderano approfondire 
gli strumenti per individuare il potenziale e valorizzare i talenti, utilizzando così la crescita delle persone come strumento 
di sviluppo aziendale.

Contenuti
  2ELHWWLYL��ıQDOLWÇ�H�YDQWDJJL�GHOOD�YDOXWD]LRQH�LQ�D]LHQGD
  I concetti di prestazione e di potenziale
  L’elaborazione di piani di cambiamento e valorizzazione individuale
  L’integrazione dei processi valutativi con il percorso di sviluppo professionale
  L’analisi delle posizioni di lavoro
  Metodi, strumenti e modalità operative per la valutazione delle risorse umane
  L’intervista di valutazione delle prestazioni e del potenziale
  Il Piano Personale di Miglioramento: costruzione di un piano d’azione concreto per lavorare sulle proprie aree di 
miglioramento

Durata 16 ore

LA FORMAZIONE E LO SVILUPPO DELLE RISORSE UMANE
Destinatari
5HVSRQVDELOL�H� LPSLHJDWL�DGGHWWL�DOOD� IXQ]LRQH�5LVRUVH�8PDQH�H�R�DOOŖXĴFLR�)RUPD]LRQH�FKH�GHVLGHUDQR�DFTXLVLUH�
competenze elettive in materia di formazione e processi formativi, con particolare riferimento all’utilizzo dei fondi 
SXEEOLFL�SHU�LO�ıQDQ]LDPHQWR�GL�SLDQL�IRUPDWLYL�

Contenuti
  La formazione come investimento e non come costo 
  Gli attori del sistema Formazione nelle aziende
  Il processo formativo 
  La rilevazione e l’analisi dei fabbisogni formativi
  La progettazione del piano formativo aziendale
  L’erogazione della formazione
  Modalità didattiche ad apprendimento teorico e pratico-esperienziale
  Modalità di monitoraggio e valutazione degli interventi realizzati
  Fattori innovativi nella formazione continua
  3DQRUDPLFD�VXJOL�VWUXPHQWL�GL�ıQDQ]LDPHQWR�GHOOD�IRUPD]LRQH�FRQWLQXD� 
- fondi interprofessionali per i dipendenti (Fondimpresa, For.Te, Foncoop, etc.) 
- fondi interprofessionali per i dirigenti (Fondirigenti, Fondir) 
- industria 4.0 
- fondo Sociale Europeo 
- modalità di partecipazione a gare, bande e avvisi

Durata 24 ore
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IL RECRUITING E LA SELEZIONE DELLE RISORSE UMANE 
Destinatari
Responsabili e impiegati addetti alla funzione Risorse Umane e più in generale tutti coloro che desiderano approfondire 
gli strumenti legati alla selezione del personale.

Contenuti
  La Risorsa umana in azienda e il suo ruolo nell’organizzazione 
  Teorie ed evoluzione del processo di selezione
  Il processo di selezione nel contesto digitale
  'HıQL]LRQH�H�LGHQWLıFD]LRQH�GHOOŖHPSOR\HH�EUDQGLQJ�D]LHQGDOH
  Analisi della posizione e del contesto organizzativo 
  Stesura Job description e annuncio
  Panoramica dei canali e degli strumenti di recruiting 
  Il colloquio di selezione: caratteristiche e tipologie 
  Gestione della relazione con il candidato a distanza ed in presenza

Durata 24 ore

SOCIAL RECRUITING
Destinatari
Responsabili e impiegati addetti alla funzione Risorse Umane e più in generale tutti coloro che utilizzano i social per 
individuare potenziali candidati.

Contenuti
  I cambiamenti del mondo del recruiting
  ,QWHJUD]LRQH�GHL�VRFLDO�QHWZRUN�QHOOŖDWWLYLWÇ�GL�UHFUXLWLQJ
  Facebook e Instagram: funzionalità e caratteristiche
  LinkedIn: funzionalità e caratteristiche 
  &RPH�SURJHWWDUH�XQŖDWWLYLWÇ�GL�VRFLDO�UHFUXLWLQJ�FRRUGLQDWD�HG�HĴFDFH
  ,GHQWLıFD]LRQH�H�DQDOLVL�GHO�FDQGLGDWR�WDUJHW
  Gestione della relazione con i candidati potenziali 
  'HıQL]LRQH�H�VYLOXSSR�GHO�SHUVRQDO�EUDQGLQJ�GHO�UHFUXLWHU
  Strumenti a supporto dell’attività di social recruiting

Durata 8 ore
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L’INTELLIGENZA EMOTIVA NEI PROCESSI DECISIONALI E VALUTATIVI
Destinatari
Manager, executive, project leader, professionisti e più genericamente chiunque fa del processo decisionale la 
propria carta del successo professionale.

Contenuti
  Decidere: un compito complesso
  ,O�ĲXVVR�HPRWLYH�WUD�LO�SUREOHP�VROYLQJ�H�LO�GHFLVLRQ�PDNLQJ
  Le vie neurologiche della cognizione
  Interferenza emotiva nelle decisioni: un ostacolo o una risorsa?
  Intelligenza emotiva, un fattore critico di successo
  Intelligenza emotiva come guida verso la decisione giusta
  Strumenti e tecniche per utilizzare l’intelligenza emotiva nel processo decisionale

Durata 8 ore

PERFORMANCE MANAGEMENT
COME GUIDARE IL MANAGER AL RISULTATO MIGLIORANDO LE 
PERFORMANCE DEI TEAM DI LAVORO
Destinatari
Responsabili delle risorse umane - e altri HR Specialist - che desiderano padroneggiare strumenti e metodi per 
LPSRVWDUH�XQ�FRUUHWWR�VLVWHPD�GL�0%2��PDQDJHPHQW�E\�REMHFWLYH��LQ�D]LHQGD��SHU�JXLGDUH�LQ�PDQLHUD�HĴFDFH�L�SURSUL�
NH\�HPSOR\HHV�D�FRQVHJXLUH�JOL�RELHWWLYL�DVVHJQDWL��GHıQHQGR�XQ�VLVWHPD�GL�YDOXWD]LRQH�GHOOH�SHUIRUPDQFH�H�L�FRUUHWWL�
criteri di riconoscimento di incentivi aziendali.

Contenuti
  Concettualizzazione del performance management
  Che cos’è un Sistema MBO: aree di forza e vantaggi
  Analisi della struttura di un sistema MBO aziendale 
  ,�SULQFLSL�GL�FXVWRPL]]D]LRQH�VXO�FRQWHVWR�VSHFLıFR
  Le fasi di implementazione e monitoraggio del processo
  Le linee guida da adottare nell’introduzione di un processo di MBO in azienda
  L’elaborazione del proprio sistema di performance management
  La Struttura del sistema
  ,O�SURFHVVR��GHıQL]LRQH�GHJOL�VWHS�SULQFLSDOL
  La valutazione delle performance
  /D�JHVWLRQH�H�LO�PRQLWRUDJJLR�GHO�SURFHVVR��OH�SHUIRUPDQFH�UHYLHZ
  Come introdurre un MBO in azienda: comunicazione ed engagement dei dipendenti
  /D�WDUDWXUD��GHıQLUH�LO�SURSULR�6LVWHPD�GL�SHUIRUPDQFH�PDQDJHPHQW

Durata 24 ore
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HR SPECIALIST
PERCORSO FORMATIVO PER LA GESTIONE DELLE RISORSE UMANE
Destinatari
Figure professionali che desiderano acquisire le competenze necessarie per operare all’interno della funzione “risorse 
umane” in modo innovativo e aggiornato.

6SHFLıFKLDPR� FKH� OH� SHUVRQH� LQWHUHVVDWH� SRWUDQQR� SDUWHFLSDUH� DQFKH� D� VROR� XQR� GHL� PRGXOL� LQ� FXL� VL� DUWLFROD� LO�
SHUFRUVR�

Contenuti
Modulo 1 | La gestione strategica delle RU 

  strategia e vantaggio competitivo
  le competenze della funzione HR
  le competenze necessarie per una leadership HR autorevole
  ll business partner HR
  l’assetto organizzativo della funzione risorse umane
  il portafoglio servizi HR
  i comportamenti individuali

Modulo 2 | Gli strumenti di gestione delle RU
  analisi progettazione del lavoro
  organizzare l’ambiente di lavoro
  OD�SLDQLıFD]LRQH
  il reclutamento
  employer Branding

 
Modulo 3 | Il processo di selezione delle RU

  l’evoluzione del processo di selezione
  l’assessment e la scelta del candidato
  l’onboarding e l’inserimento in azienda 

Modulo 4  | La valutazione del contributo delle RU
  la valutazione delle prestazioni
  la valutazione del potenziale
  SLDQLıFDUH�H�JHVWLUH�OH�FDUULHUH
  dal coaching al mentoring, passando per il counseling 

Modulo 5 | Lo sviluppo delle competenze delle RU
  leadership e intelligenza emotiva
  consapevolezza resilienza e ascolto
  la gestione dei gruppi
  la formazione continua

Durata 80 ore
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LA GESTIONE DELLE RELAZIONI SINDACALI
Destinatari
Responsabili e impiegati addetti alla funzione Risorse Umane che desiderano acquisire conoscenze strutturate ed 
aggiornate sul tema della gestione delle relazioni sindacali.

Contenuti
  Il Quadro normativo di riferimento
  La rappresentanza sindacale all’interno dell’azienda: le RSA, gli accordi interconfederali e la RSU
  L’attività sindacale in azienda e diritti dei lavoratori: l’Assemblea, i permessi per i rappresentanti sindacali, il 
Referendum, lo sciopero

  I poteri del Datore di lavoro
  Le sanzioni disciplinari: il licenziamento disciplinare, la repressione della condotta antisindacale: limiti e tutela

Durata 12 ore

LA GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL PERSONALE 
Destinatari
Impiegati addetti all’amministrazione e gestione del personale che necessitano di acquisire competenze in materia 
di gestione amministrativa del personale.

Contenuti
Elementi introduttivi alla gestione del personale:

   fonti di diritto del lavoro
  costituzione del rapporto di lavoro e tipologie contrattuali
  inquadramento, mansioni e retribuzione
  ferie, permessi, congedi, maternità, infortuni, malattie e altre ipotesi di sospensione

Adempimenti preliminari e periodici:
  i libri obbligatori e i documenti di lavoro
  apertura e gestione delle posizioni INPS e INAIL
  gestione periodica del personale

Gestione amministrativa del personale:
  gli elementi della retribuzione: le voci variabili
  OD�EXVWD�SDJD��VWUXWWXUD�H�FDOFROR�GHOOH�ULWHQXWH�FRQWULEXWLYH�H�ıVFDOL
  la cessazione del rapporto di lavoro: T.F.R. e previdenza complementare
  il contenzioso del lavoro e la risoluzione del rapporto di lavoro
  la sicurezza sui luoghi di lavoro e gli adempimenti ex D.Lgs. 81/08
  la gestione della Privacy sul luogo di lavoro
  il collocamento obbligatorio e la gestione dell’inserimento lavorativo

Elaborazione della busta paga:
  OH�YDULDELOL�GL�FRPSHWHQ]D�UHODWLYH�DL�VLQJROL�FDVL�HG�HYHQWXDOL�FRQJXDJOL�GL�ıQH�DQQR
  i modelli CUD e i quadri del modello 770 relativi al rapporto di lavoro
  il modello di autoliquidazione INAIL ed i modelli INPS e GLA

Durata 32 ore
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POLITICHE RETRIBUTIVE - SISTEMI DI INCENTIVAZIONE E WELFARE 
AZIENDALE
Destinatari
Responsabili e impiegati addetti alla funzione Risorse Umane che desiderano acquisire conoscenze necessarie per 
OD�SURPR]LRQH�GHO�ZHOIDUH�D]LHQGDOH�

Contenuti
/D�UHWULEX]LRQH�JOREDOH��7RWDO�5HZDUG�6\VWHP��

  introduzione alle politiche retributive
  il quadro normativo italiano
  JOL�HOHPHQWL�GHOOD�UHWULEX]LRQH��FRPSRQHQWH�ıVVD�H�YDULDELOH��L�ERQXV�H�L�EHQHıW
  benchmarking retributivo: monitorare i sondaggi sui livelli di retribuzione
  schemi retributivi per area e livello funzionale
  il delicato ruolo delle RU nell’organizzazione aziendale
  JOL�HĳHWWL�GHOOH�SROLWLFKH�UHWULEXWLYH�H�GHL�VLVWHPL�GL�LQFHQWLYD]LRQH�VXO�FOLPD�D]LHQGDOH
  PLVXUD]LRQH�GHL�ULVXOWDWL�LQWHUQL�WDQJLELOL��FRVWL�EHQHıFL��H�LQWDQJLELOL��FRPPLWPHQW��PRWLYD]LRQH�� 
clima aziendale) e dei risultati esterni (miglioramento dell’immagine aziendale)

(OHPHQWL�GL�ZHOIDUH�D]LHQGDOH�
  LO�TXDGUR�QRUPDWLYR�LWDOLDQR�LQ�PDWHULD�GL�ZHOIDUH�D]LHQGDOH�LQ�FRQIURQWR�DG�DOWUL�3DHVL
  GLPHQVLRQH�QRUPDWLYD�FRQWUDWWXDOH��ZHOIDUH�D]LHQGDOH�FRPH�RSSRUWXQLWÇ�SHU�D]LHQGH�H�ODYRUDWRUL
  dimensione organizzativa: conoscenza della popolazione aziendale e dei suoi bisogni
  GLPHQVLRQH�RSHUDWLYH��SURJHWWD]LRQH��LPSOHPHQWD]LRQH�GHL�SLDQL�GL�ZHOIDUH�D]LHQGDOH
  GLPHQVLRQH�HFRQRPLFD��FRVWL��EHQHıFL�H�VWUXPHQWL��HVWHUQL�H�LQWHUQL�
  dimensione relazionale: comunicazione e coinvolgimento del personale

Durata 16 ore
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MARKETING E VENDITE
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MARKETING MIX E PIANO MARKETING
Destinatari
Lavoratori e lavoratrici inserite all’interno di funzioni commerciali e marketing incaricati alla predisposizione di un Piano 
Marketing e che necessitano di padroneggiare adeguati e aggiornati strumenti di marketing mix.

Contenuti
  Clustering e segmentazione del mercato
  Il posizionamento competitivo rispetto ai concorrenti
  La valutazione di opportunità e le minacce ambientali
  L’impostazione di una strategia di marketing
  Il sistema degli obiettivi: vendite, margini, quote di mercato
  'HıQLUH�XQ�SLDQR�GL�D]LRQH��YDOXWDUQH�OD�UHGGLWLYLWÇ��FRQWUROODUH�L�ULVXOWDWL
  Le 4 P del marketing mix: azioni relative a prodotto, prezzo, promozione e punto vendita
  La struttura dedicata al marketing e la relazione con le altre funzioni aziendali
  Tendenze evolutive del marketing

Durata 24 ore

WEB SOCIAL MARKETING
Destinatari
)LJXUH�SURIHVVLRQDOL�FKH�LQWHQGRQR�DĳURQWDUH�OH�ORJLFKH�GHOOD�FRPXQLFD]LRQH�LQ�,QWHUQHW��XWLOL]]DUH�VWUDWHJLFDPHQWH�JOL�
VWUXPHQWL�GL�ZHE�PDUNHWLQJ�RSHUDWLYR��PRWRUL�GL�ULFHUFD��HPDLO��EDQQHU��VSRQVRUL]]D]LRQL��QHZVOHWWHU��HWF���SLDQLıFDUH�
DWWLYLWÇ�GL�PDUNHWLQJ�H�YHQGLWD��FDSLUH�FRPH�JOL�XWHQWL�FHUFDQR�OH�LQIRUPD]LRQL�LQ�LQWHUQHW�H�QHL�VLWL�ZHE��PRQLWRUDUH�L�
risultati e le performance.

Contenuti
  Benchmarking online
  6WXGLR�GHOOR�VFHQDULR�FRPSHWLWLYR��VLD�OHJDWR�DOOŖRĳHUWD�FKH�DO�PDUNHWLQJ�PL[�
  Online branding
  Incremento della notorietà di marca
  Database building
  Realizzazione di database per altre attività di marketing
  Lead generation
  *HQHUD]LRQH�GL�OLVWH�FRQWDWWL�DOWDPHQWH�TXDOLıFDWL�H�PRWLYDWL�DOOŖDFTXLVWR
  Vendita diretta
  E-commerce
  Formazione online del personale e dei partner
  Online customer support
  Assistenza clienti online

Durata 24 ore
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STRUMENTI E TECNICHE DI E-COMMERCE
Destinatari
,PSUHQGLWRUL�� PDQDJHU�� GLUHWWRUL� PDUNHWLQJ� GL� D]LHQGH� FKH� FRPPHUFLDOL]]DQR� EHQL� H� VHUYL]L� H� WXWWH� TXHOOH� ıJXUH�
interessate a sviluppare e implementare progetti di e-Commerce.

Contenuti
L’avvio di un sito di e-commerce:

  il mercato italiano dell’e-commerce: limiti ed opportunità, sito di vendita online
  DWWHQ]LRQL�GL�IURQWH�DOOD�VFHOWD�GHO�VRIWZDUH
  usabilità del sito: gli errori più comuni
  gestione della Logistica e i sistemi di pagamento
  customer care e capitalizzazione del cliente
  costi e ricavi di un negozio virtuale

La promozione di un sito di e-commerce:
  strumenti di tracciamento e metriche di business
  dal search engine marketing (SEO) al social media marketing
  il pay-per-click e il pay-per-sale
  l’e-mail marketing e gli outlet online
  il social commerce: tecniche di vendita online sui social media

Durata 24 ore

STRUMENTI E TECNICHE DI FUNDRAISING
Destinatari
Junior fundraiser, responsabili della comunicazione, coordinatori e imprenditori che operano in organizzazioni no 
SURıW��DVVRFLD]LRQL�GL�SURPR]LRQH�VRFLDOH��FRRSHUDWLYH�VRFLDOL��IRQGD]LRQL��2QJ��2QOXV��RUJDQL]]D]LRQL�GL�YRORQWDULDWR�
e imprese sociali) e più genericamente tutti coloro che desiderano introdursi al mondo del fundraising.

Contenuti
  'HıQL]LRQH�GHO�IXQGUDLVLQJ�H�VXRL�WUHQG�HYROXWLYL
  I concetti di Donatore e Donazioni
  Il ciclo del fundraising: ideare, progettare, realizzare e valutare la raccolta fondi
  Obiettivi, metodologie, strumenti dei programmi di raccolta fondi
  La raccolta fondi da Individui
  La raccolta fondi da Aziende e Fondazioni
  Fundraising e responsabilità sociale di impresa
  6SRQVRUL]]D]LRQL��ıODQWURSLD��SDUWQHUVKLS
  La procedura di ideazione e progettazione del corporate fundraising
  Come contattare individui, imprese e fondazioni
  Come impostare una campagna di direct mailing
  Come organizzare un evento per il fundraising
  $VSHWWL�ıVFDOL�GHOOH�GRQD]LRQL�GD�SHUVRQH�ıVLFKH�H�SHUVRQH�JLXULGLFKH
  /D�YDOXWD]LRQH�H�LO�IROORZ�XS�GHO�IXQGUDLVLQJ

Durata 24 ore
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TECNICHE DI VENDITA - LIVELLO BASE 
Destinatari
Figure professionali da introdurre in funzioni commerciali e marketing e junior commerciali che hanno necessità di 
DFTXLVLUH�FDSDFLWÇ�FRPXQLFDWLYH�ıQDOL]]DWH�DOOD�YHQGLWD�GL�SURGRWWL�R�VHUYL]L�

Contenuti
  Il linguaggio e la comunicazione nella vendita: le regole e la ricerca del consenso
  L’analisi dei processi aziendali
  La trattativa commerciale: approccio e conquista dell’attenzione
  Individuazione di esigenze e motivazioni di acquisto
  Analisi e superamento degli ostacoli e delle obiezioni
  Chiusura della trattativa
  *UDWLıFD]LRQH�H�ıGHOL]]D]LRQH�GHO�FOLHQWH
  /D�FRQTXLVWD�GHOOD�ıGXFLD
  Il venditore consulente
  Il reporting aziendale: modelli, analisi, strumenti

Durata 24 ore

TECNICHE DI VENDITA - LIVELLO AVANZATO
Destinatari
Figure professionali già in possesso di competenze di base tecniche e comportamentali, le abilità relazionali per poter 
gestire con successo ogni tipo di trattativa.

Contenuti
  6WUXPHQWL�H�WHFQLFKH�DYDQ]DWH�GL�GLQDPLFD�SHUVXDVLYD�H�FRPXQLFD]LRQH�HĴFDFH
  Mirroring, pacing and leading: rispecchiare, andare a ritmo e guidare
  Il sistema sensoriale: realtà o rappresentazione, accessi ocular
  Autostima: tecniche di automotivazione
  Il potere degli stati d’animo: come predisporsi nello stato d’animo migliore per vendere
  Le capacità del venditore: trasformare gli insuccessi passati in future opportunità di vendita
  /D�JHVWLRQH�RWWLPDOH�GHOOH�FULWLFKH�H�GHL�FOLHQWL�ŗGLĴFLOLŘ
  Come trasformare lo stress da prezioso nemico a prezioso alleato
  Le credenze dei top venditori

Durata 24 ore
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TEAM DEVELOPMENT
ORGANIZZAZIONE E SVILUPPO DELLA RETE DI VENDITA
Destinatari
Responsabili di funzioni commerciali e marketing o neoincaricati che desiderano acquisire competenze per 
PLJOLRUDUH�OH�SUHVWD]LRQL�FRPPHUFLDOL�GHOOD�UHWH�GL�YHQGLWD�DWWUDYHUVR�JOL�VWUXPHQWL�GL�SLDQLıFD]LRQH��GHıQL]LRQH�H�
monitoraggio del budget.

Contenuti
Modelli organizzativi e budget per la rete di vendita:

  le diverse tipologie di rete di vendita
  disegnare, dimensionare e organizzare la rete commerciale
  portafoglio clienti e area territoriale
  JOL�VWUXPHQWL�SHU�OŖDQDOLVL��OD�SLDQLıFD]LRQH�H�LO�FRQWUROOR�GHJOL�RELHWWLYL�GL�YHQGLWD
  LO�EXGJHW��FRPH�GHıQLUH�RELHWWLYL��PRQLWRUDUH�JOL�VWDWL�GL�DYDQ]DPHQWR�H�YDOXWDUH�L�ULVXOWDWL

Motivare la rete di vendita:
  gli strumenti di comunicazione, motivazione e coinvolgimento della forza vendita
  la presentazione e la condivisione degli obiettivi e del budget
  FRPH�VYROJHUH�HĴFDFL�ULXQLRQL�FRQ�OD�UHWH�H�JHVWLUH�OH�FRQĲLWWXDOLWÇ
  come stimolare l’ambizione dei venditori e trasformarla in performance

Durata 24 ore

NEGOZIAZIONE EFFICACE NEI PROCESSI DI VENDITA
Destinatari
Funzionari commerciali, professionisti e più genericamente tutti coloro I quali desiderano migliorare le proprie capacità 
GL�QHJR]LD]LRQH�DWWUDYHUVR�OŖDFTXLVL]LRQH�GL�VWUXPHQWL�GL�DQDOLVL�H�GLDJQRVL�SHU�JHVWLUH�OH�GLĳHUHQWL�VLWXD]LRQL�QHJR]LDOL��
con attenzione alla negoziazione d’acquisto.

Contenuti
  Le situazioni negoziali fondamentali: distributive e integrative
  Gli approcci strategici fondamentali: competitivo e cooperativo
  I concetti di prezzo limite e prezzo obiettivo: la zona di possibile accordo e la migliore alternativa al non accordo
  6WUDWHJLH�H�WDWWLFKH�GL�FRQGX]LRQH��OŖDSHUWXUD��OŖRĳHUWD�FRQGL]LRQDWD��LO�WHVWR�QHJR]LDELOH��OŖXOWLPDWXP
  La valutazione del tempo, del rischio e la gestione dell’incertezza
  Gli stili fondamentali di comunicazione
  La capacità di ascolto e la comunicazione non verbale
  /H�VWUDWHJLH�H�OH�WDWWLFKH�GL�LQĲXHQ]D�QHOOD�UHOD]LRQH�FRQ�L�IRUQLWRUL
  La valutazione delle caratteristiche psicologiche delle controparti negoziali
  Gli stili fondamentali di negoziazione

Durata 16 ore
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TELEMARKETING
LA GESTIONE TELEFONICA DEL CLIENTE
Destinatari
Impiegati con funzioni commerciali, addetti al telemarketing e al customer service e più in generale tutti coloro che 
intendono strutturare un’attività di telemarketing orientata alla promozione e alla vendita di prodotti e/o servizi in modo 
SURIHVVLRQDOH�HG�HĴFDFH�

Contenuti
  ,O�WHOHPDUNHWLQJ��FKH�FRVD�Û�H�SHUFKÜ�OR�VL�XWLOL]]D��GLĳHUHQ]D�WUD�WHOHPDUNHWLQJ�H�WHOHVHOOLQJ
  Il concetto di “vendita consultiva”
  *OL�VWUXPHQWL�SHU�XQŖD]LRQH�GL�WHOHPDUNHWLQJ�HĴFDFH��OR�VFULSW��LO�WDUJHW�VHOH]LRQDWR�
  Il piano di una chiamata in uscita
  Gli ostacoli del telemarketing
  /D�JHVWLRQH�GHL�ıOWUL�H�GHOOH�RELH]LRQL��LO�ŗULıXWR�DOOŖDVFROWRŘ��OD�SDXUD�GHO�ŗQR�ő�QRQ�PL�LQWHUHVVDŘ
  L’ascolto partecipativo e la formulazione di “domande aperte”
  Gli errori più comuni nell’attività di telemarketing
  L’organizzazione dell’attività di telemarketing

Durata 16 ore

BUSINESS WRITING
LA COMUNICAZIONE SCRITTA EFFICACE IN AZIENDA
Destinatari
;\[[L�X\LSSL�ÄN\YL�WYVMLZZPVUHSP�JOL�OHUUV�SH�ULJLZZP[n�KP�LќL[[\HYL�JVT\UPJHaPVUP�ZJYP[[L�LѝJHJP��X\HSP�L�THPS�L�
WYLZLU[HaPVUP�

Contenuti
  Introduzione alla comunicazione scritta d’impatto
  La scelta del destinatario più adeguato nella comunicazione scritta
  La scelta del titolo/oggetto nelle e-mail: come invogliare alla lettura e catturare l’attenzione
  La scelta del linguaggio, del tono di scrittura e dei i contenuti da esporre
  7HFQLFKH�SHU�VHPSOLıFDUH�LO�PHVVDJJLR�H�SHU�UHQGHUOR�SLĚ�HĴFDFH�H�OHJJLELOH
  Tecniche per adattare il linguaggio ai canali comunicativi dell’interlocutore
  Tecniche per stilare un’agenda, i memos, i report e le informative
  ,O�OD\RXW�JUDıFR�GHOOD�FRPXQLFD]LRQH�VFULWWD��LO�YLVXDO�DSSHDO
  /ŖRUWRJUDıD��OD�SXQWHJJLDWXUD��OŖXVR�GHOOH�PDLXVFROH��SDUDJUDı�H�LQWHUOLQHH��HOHQFKL�SXQWDWL
  Il corpo del testo, conclusioni e saluti

Durata 8 ore
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CONTENT MARKETING, WEB WRITING E STORYTELLING:
CONTENT IS THE KING
Destinatari
7XWWH�TXHOOH�ıJXUH�SURIHVVLRQDOL�FKH�GHVLGHUDQR�DSSURIRQGLUH�OD�WHPDWLFD�GHO�FRQWHQW�PDUNHWLQJ��VNLOO�RUPDL�FHQWUDOH�
SHU�OD�GHıQL]LRQH�GL�TXDOVLDVL�VWUDWHJLD�FRPXQLFDWLYD��SDGURQHJJLDQGR�DO�FRQWHPSR�DOWUH�WHFQLFKH�H�VWUDWHJLH�FRUUHODWH��
SULPH�IUD�WXWWH�OR�VWRU\WHOOLQJ�H�OH�WHFQLFKH�GL�ZHE�ZULWLQJ�SHUVXDVLYR�

Contenuti
  Introduzione alla comunicazione scritta d’impatto
  &RQWHQW�PDUNHWLQJ�VWRULD�H�GHıQL]LRQL
  I principi del content marketing
  &RPH�DSSOLFDUH�LO�FRQWHQW�QHL�GLYHUVL�FDQDOL�VRFLDO�H�ZHE
  I diversi strumenti per fare content marketing: dai video ai podcast
  :HE�ZULWLQJ�SHUVXDVLYR��WHFQLFKH�SHU�OD�VFULWWXUD�FKLDUD
  %XVLQHVV�ZULWLQJ��VFULYHUH�SHU�FRQYHUWLUH�DOOŖD]LRQH
  ,O�FRS\ZULWLQJ�SHU�VPDUWSKRQH
  Stoytelling aziendale: oltre la narrazione
  ,�IRUPDW�SHU�FUHDUH�XQR�VWRU\WHOOLQJ�HĴFDFH

Durata 8 ore

CUSTOMER CENTRICITY
Destinatari
,PSUHQGLWRUL��UHVSRQVDELOL�PDUNHWLQJ��PDQDJHU�H�SLĚ�JHQHULFDPHQWH�WXWWH�TXHOOH�ıJXUH�SURIHVVLRQDOL�FKH�GHVLGHUDQR�
DXPHQWDUH�OD�ıGHOL]]D]LRQH�GHL�SURSUL�FOLHQWL�DWWUDYHUVR�LO�&50�H�DOWUL�VWUXPHQWL�GL�&XVWRPHU�FHQWULFLW\�

Contenuti
  CRM e Customer centricity
  L’azienda customer-focused
  Customer Satisfaction Management: il valore della soddisfazione del cliente
  LTV – Life Time Value
  Customer Retention e Customer Loyalty
  /D�FDWHQD�GHO�YDORUH��SRWHQ]LDOH�FULWLFLWÇ�GHL�SURFHVVL�D]LHQGDOL�ŗVHOO�VLGHŘ
  Il CRM come strategia di business
  I 4 pilastri del CRM: dati e informazioni, tecnologie e sistemi IT, processi e organizzazione, risorse umane
  CRM e Marketing Relazionale
  Allineare la strategia aziendale e declinare le scelte strategiche in iniziative di marketing relazionale
  6YLOXSSDUH�SROLWLFKH�GL�PDUNHWLQJ�UHOD]LRQDOH�GLĳHUHQ]LDWH�H�FRHUHQWL�FRQ�LO�YDORUH�GL�FLDVFXQ�VHJPHQWR
  /D�PDWULFH�GHFLVLRQDOH�5$6$0��LQGLYLGXD]LRQH�WDUJHW�GL�YDORUH�SHU�GHıQLUH�JOL�RELHWWLYL�GHOOH�D]LRQL�GL�PDUNHWLQJ�
relazionale

  &50�H�DFTXLVL]LRQH�QXRYL�FOLHQWL��ıGHOL]]D]LRQH��VYLOXSSR�H�UHWHQWLRQ�FOLHQWL
  Customer Life Cycle
  ,O�PDQDJHPHQW�GHO�PDUNHWLQJ�UHOD]LRQDOH��SLDQLıFDUH�H�PRQLWRUDUH�PHGLDQWH�L�.3,

Durata 24 ore



31

STRUMENTI E TECNICHE DI EMPLOYER BRANDING
Destinatari
Tutti coloro i quali desiderano acquisire conoscenze specialistiche in materia di Employer Branding.
6SHFLıFKLDPR�FKH�OH�SHUVRQH�LQWHUHVVDWH�SRWUDQQR�GHFLGHUH�GL�SDUWHFLSDUH�DQFKH�D�VROR�XQR�GHL�PRGXOL�LQ�FXL�VL�
articola il percorso.

Contenuti
Modulo 1 | L’employer brand e il marketing

  cos’è l’Employer Branding
  marketing ed Employer Branding
  NRWOHU�H�OD�FRGLıFD�GHO�PDUNHWLQJ
  adattare il marketing mix all’Employer Brand
  origine dell’Employer Branding (dalla pratica alla teoria, il caso inverso)
  DPEOHU��%DUURZ��0RVOH\��0F.LQVH\�H�OD�JXHUUD�GHL�WDOHQWL
  L�EHQHıFL�HFRQRPLFL�GHOOŖ(PSOR\HU�%UDQG
  il caso italiano
  employer Branding Laterale e di Guerrilla
  TXDQGR�LO�EUDQGLQJ�WUDGL]LRQDOH�GLYLHQH�PHQR�HĴFDFH"�
  branding laterale e non convenzionale
  chi è il “cliente” 
  anche noi siamo clienti 
  il nostro target è chiaro?
  employees Personas: adeguare le nostre strategie al cliente
  esercitazione sulla pratica di branding laterale e non convenzionale

Modulo 2 | Le ricerche dati
  le informazioni alla base di tutto: cosa si ha, cosa si deve avere e come ottenerlo
  cosa ci occorre per iniziare a lavorare: informazioni qualitative e informazioni quantitative
  come reperire le informazioni: ricerche di dati primari e di dati secondari
  LO�GDWR�H�OD�SDUROD��GLĳHUHQWL�ULFHUFKH�D�VHFRQGD�GHOOH�GLĳHUHQWL�HVLJHQ]H�GL�FRQRVFHQ]D
  esercitazione sulla ricerca e l’interpretazione dei dati

Modulo 3 | La comunicazione
  l’Employer Branding come strumento di comunicazione (interna ed esterna)
  il processo di employer brand
  il modello Employee value proposition
  comunicazione interna e comunicazione esterna
  strumenti di comunicazione in prospettiva di promozione del brand
  tecniche di Brand Equity

Modulo 4 | Cosa fare in concreto
  strategie di employer branding
  come si sviluppa una campagna di promozione del brand
  campagne di marketing e pubblicitarie: il piano media
  FRVD�SRVVR�IDUH�H�FRVD�GHYR�DĴGDUH�DOOŖHVWHUQR
  YDOXWDUH�OŖHĴFDFLD�GHOOD�FDPSDJQD�GL�HPSOR\HU�EUDQG��LO�IHHGEDFN�
  come si valuta una campagna pubblicitaria
  qual è il valore da ricercare
  idati che occorre comparare
  best practice
  cosa fare e cosa non fare
  case history
  esercitazione sulla strategia di EB

Durata 32 ore
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DIGITAL R-EVOLUTION 
IDEE E STRUMENTI PER VIVERE E LAVORARE MEGLIO NELL’ERA 
DIGITALE
Destinatari
Manager, impiegati, professionisti e più genericamente tutte le persone interessate ad approfondire questa tematica 
e ad acquisire strumenti strutturati per una comprensione dell’innovazione portata in azienda dalla rivoluzione 
tecnologica.

Contenuti
  Organizzazioni tecnologiche: i processi in atto nei cambiamenti tecnologici che investono le imprese e le 
organizzazioni in generale

  (YROX]LRQH�XPDQD�H�VYLOXSSR�WHFQRORJLFR��FRPH�H�SHUFKÜ�OR�VYLOXSSR�WHFQRORJLFR�LQĲXHQ]D�OŖHYROX]LRQH�XPDQD
  Vita da schermo: perché ci piace così tanto il mondo digitale?
  8WLOL]]R�SUREOHPDWLFR�GL�,QWHUQHW��L�IDWWRUL�FKH�QH�SUHYHQJRQR�JOL�HĳHWWL�H�FKH�VYLOXSSDQR�XQ�XVR�GHO�ZHE
  Creativity: come sviluppare reti creative
  Robot e creatività: come e perché i robot possono supportare la creatività umana
  1HWZRUNLQJ�H�UHWL�VRFLDOL

Durata 16 ore

FACEBOOK, INSTAGRAM E LINKEDIN:
COME UTILIZZARE I SOCIAL DA STIMOLO A VENDITA
Destinatari
Marketing manager, consulenti, operatori della comunicazione e più genericamente tutti coloro che desiderano 
GLĳHUHQ]LDUH� OH� SURSULH� VWUDWHJLH� FRPXQLFDWLYH� WUDPLWH� OŖXWLOL]]R� GHL� SULQFLSDOL� VRFLDO� PHGLD� �)DFHERRN�� ,QVWDJUDP��
/LQNHGLQ��7ZLWWHU���LPSDUDQGR�DG�XVDUOL�LQ�PDQLHUD�HĴFDFH�D�VHFRQGD�GHO�WDUJHW�

Contenuti
  Scenario Social Media in Italia
  'HıQL]LRQH�VWUDWHJLFD�GHO�VRFLDO�PDUNHWLQJ�LQWHJUDWR
  Facebook: come creare e gestire la presenza su Facebook
  Facebook ADS: come creare una campagna informativa pubblicitaria
  2WWHQHUH�LO�PDVVLPR�GDOOD�SURıOD]LRQH�GHO�SXEEOLFR
  ,QVWDJUDP��FRPH�FUHDUH�H�JHVWLUH�XQ�SURıOR�,QVWDJUDP
  Come sfruttare tutti i suoi strumenti: dalle stories all’ads
  Le strategie per una corretta impostazione
  7ZLWWHU��LO�PLFUREORJJLQJ�SHUIHWWR�SHU�LO�UHDOWLPH
  &RPH�JHVWLUH�OH�LQIRUPD]LRQL�GL�VHUYL]LR�VX�7ZLWWHU
  /LQNHGLQ�SHU�OH�D]LHQGH��FRPH�GHıQLUH�OH�QXRYH�VWUDWHJLD�VX�/LQNHG,Q
  *HQHUDUH�ıGXFLD�SHU�RWWHQHUH�FRQWDWWL��LO�VRFLDO�VHOOLQJ
  Come ottenere il massimo da Sales Navigator
  La possibilità di comunicare direttamente agli stakeholders e ai decision makers
  Social media manager: come organizzare il lavoro
  7HFQLFKH�SHU�FRPXQLFDUH�HĴFDFHPHQWH�VXL�VRFLDO�QHWZRUN
  &RPH�JHVWLUH�SLĚ�VRFLDO�QHWZRUN�FRQWHPSRUDQHDPHQWH�FRQ�OD�VRFLDO�PHGLD�DXWRPDWLRQ

Durata 16 ore
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FACEBOOK COME STRUMENTO DI BUSINESS MARKETING
Destinatari
Marketing manager, consulenti, operatori della comunicazione e più genericamente tutti coloro che desiderano avere 
una panoramica completa sul funzionamento e le potenzialità di Facebook per il business.

Contenuti
  Scenario Social Media in Italia
  Come organizzare la tua comunicazione aziendale su Facebook
  Strategia di presenza su Facebook: perché aprire una Fan Page? 
  6HW�XS�)DQ�3DJH��FXVWRPL]]D]LRQH�JUDıFD��DSSOLFD]LRQH��VWUDWHJLD�GL�SURGX]LRQH�FRQWHQXWL
  Strumenti gratuiti per espandere la fan base: plugin sociali, eventi, messaggi, inviti
  )DFHERRN�$GYHUWLVLQJ��DQQXQFL��QRWL]LH�VSRQVRUL]]DWH��RĳHUWH��)�&RPPHUFH
  Misurazione dei Risultati: Facebook Insight

Durata 12 ore

SOCIAL MEDIA B2B: LINKEDIN E DINTORNI
Destinatari
Marketing manager, consulenti, operatori della comunicazione, imprenditori, startupper e più genericamente tutti 
coloro che desiderano acquisire tecniche operative per utilizzare i social media in ottica business to business.

Contenuti
  'HıQLUH�JOL�RELHWWLYL�GHOOD�SUHVHQ]D�VRFLDO�%�%�H�VYLOXSSDUH�XQD�SUHVHQ]D�VRFLDO�FRHUHQWH
  3XEEOLFDUH�LQIRUPD]LRQL�XWLOL�DL�SURSUL�WDUJHW�GL�FOLHQWHOD�FUHDQGR�XQ�SURıOR�/LQNHG,Q��XQD�SDJLQD�D]LHQGDOH�R�XQ�
gruppo di discussione

  L’ascolto delle conversazioni online e l’individuazione dei luoghi di discussione per cogliere nuove opportunità 
di business

  Sviluppare al meglio la propria rete di contatti in ottica B2B
  Integrare le proprie strategie social monitorandone i risultati e inserirli nei sistemi di Social CRM

Durata 12 ore

BRAND REPUTATION ONLINE
Destinatari
Marketing manager, consulenti, operatori della comunicazione, imprenditori, startupper e più genericamente tutti 
coloro che desiderano acquisire tecniche operative per proteggere, monitorare e far crescere la brand reputation 
online su Google e sui social media.

Contenuti
  &RPH�GHıQLUH�H�JHVWLUH�OD�SURSULD�UHSXWD]LRQH�RQOLQH�
  &RPH�YHULıFDUH�OD�SURSULD�LPPDJLQH�RQ�OLQH�DWWUDYHUVR�XQ�FKHFN�XS�UHSXWD]LRQDOH�D]LHQGDOH
  &RPH�SUHYHQLUH�L�ULVFKL�OHJDWL�DOOD�GLĳXVLRQH�GL�LQIRUPD]LRQL�FKH�ULJXDUGDQR�LO�EUDQG�D]LHQGDOH
  Come sorvegliare e proteggere la propria online reputation
  Come gestire ed operare nelle situazioni di crisi reputazionali
  Come superare una campagna di buzz e di marketing online
  Come ricercare proattivamente nuove opportunità di business o rilancio aziendale tramite strumenti 2.0

Durata 12 ore
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INBOUND MARKETING
COME SEO E EMAIL MARKETING AUTOMATION PORTANO LEAD 
QUALIFICATI IN AZIENDA
Destinatari
&RPPXQLFDWLRQ�PDQDJHU��ZHE�PDVWHU�H�SLĚ�JHQHULFDPHQWH�WXWWL�FRORUR�FKH�GHVLGHUDQR�FRJOLHUH�QXRYH�RSSRUWXQLWÇ�
professionali nella comunicazione digitale attraverso i motori di ricerca.

Contenuti
  Cos’è la SEO oggi e come integrarla
  Perché è necessario integrarla con Google Ads
  La SEO in pratica Onsite 
  /H�VWUDWHJLH�GL�OLQN�EXLOGLQJ�SHU�OD�6(2�RĳVLWH
  Gli strumenti per lavorare sulla search intent
  Lo studio delle parole chiave come timone aziendale
  Studiare i competitor con la search intent
  /ŖHPDLO�PDUNHWLQJ�H�ıGXFLD�RQH�WR�RQH
  Come evitare lo spam
  Tecniche di email marketing persuasivo 
  L’email marketing automation

Durata 8 ore

LOCAL REVIEW & LOCAL MARKETING
Destinatari
Communication manager, IT manager, responsabili e addetti area marketing e più genericamente tutti coloro che 
desiderano approfondire la comprensione delle relazioni che intercorrono tra il GeoMarketing e Il mondo delle 
Recensioni Locali, nuove tendenze comunicative sempre più personalizzate.

Contenuti
  Panoramica sull’interazione dei Social Media con il mondo del Mobile Marketing Geolocalizzato 
  Utenti mobile e local search
  /RFDO�5HYLHZ��UHFHQVLRQL�ORFDOL
  Google My Business
  Facebook Place
  Instagram Business
  Come sfruttare tutte le potenzialità di Google My Business, Facebook Place e Instagram tramite il Location 
Based Marketing

Durata 8 ore
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BIG DATA E BUSINESS INTELLIGENCE 
Destinatari
Quadri, direttori marketing, business e data analist e in generale tutti coloro che utilizzano i dati e le nuove tecnologie 
a supporto delle scelte di business.

Contenuti
  Introduzione alle B.I. e predictive analytics
  Il sistema informativo aziendale (SIA)
  Enterprise Resource Planning (ERP)
  Data mining e applicazioni nel marketing
  Principi, tecniche e strumenti di selezione e analisi dei dati 
  $UFKLWHWWXUD�H�PRGHOOD]LRQH�GHL�GDWDZDUHKRXVH��':+�
  Elaborazione dei dati e costruzione di un dashboard
  Modelli strategici per il miglioramento delle performance aziendali
  ,O�SURFHVVR�GL�.''���.QRZOHGJH�'LVFRYHU\�LQ�'DWDEDVHV

Durata 16 ore
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NUOVA NORMATIVA SULLA PRIVACY (GDPR)
Destinatari
Manager, impiegati, professionisti e più genericamente tutte le persone che desiderano essere introdotte alla nuova 
normativa in materia di gestione dei dati personali.

Contenuti
  Quadro generale del nuovo Regolamento europeo (GDPR): aspetti salienti e adempimenti principali
  Cosa cambia rispetto al D.Lgs. 196/2003
  /H�ıJXUH�VRJJHWWLYH�GLVFLSOLQDWH�GDO�5HJRODPHQWR�(XURSHR��IRFXV�VXO�'DWD�3URWHFWLRQ�2ĴFHU
  Il trasferimento dei dati all’estero e la circolazione dei dati al di fuori dell’U.E.
  La gestione dei rapporti con i fornitori esterni
  Aspetti sanzionatori nel nuovo Regolamento Europeo
  I concetti di Privacy Impact Assessment e Risk management e lo standard ISO 27001
  Data breach e processo di gestione degli incidenti
  Il concetto di privacy by design
  Le responsabilità relative alla protezione dei dati in cloud

Durata 4 ore

FORMAZIONE PER DATA PROTECTION OFFICER (DPO)
Destinatari
5HVSRQVDELOH�,7��VHFXULW\�PDQDJHU��FRPSOLDQFH�RĴFHU��FRQVXOHQWL�D]LHQGDOL��IXQ]LRQDUL�H�R�GLULJHQWL�FKH�VYROJRQR���R�
FKH�VRQR�VWDWL�LQFDULFDWL�D�VYROJHUH���LO�UXROR�GL�'DWD�3URWHFWLRQ�2ĴFHU�

Contenuti
Modulo 1 |  La nuova normativa sulla privacy

  i principi introdotti dal Nuovo Regolamento Europeo sulla Protezione dei Dati (Reg. 2016/679)
  regime sanzionatorio e Data Breach - comunicazione della crisi
  GLJLWDO�PDUNHWLQJ�H�VRFLDO�QHWZRUN��FRRNLH��SURıOD]LRQH�RQ�OLQH�H�SXEEOLFLWÇ�FRPSRUWDPHQWDOH
  privacy e diritto di cronaca: diritto all’oblio e tutela dell’immagine e reputazione on line
  l’impatto della disciplina della privacy sui rapporti di lavoro

0RGXOR���_��/H�DWWLYLWÇ�VSHFLıFKH�GHO�GSR�SUHYLVWH�QHO�QXRYR�UHJRODPHQWR�HXURSHR
  designazione, posizione e compiti del DPO
  indipendenza e relazioni funzionali del DP
  DPO e rapporti con le autorità di controllo

Modulo 3 | It governance risk analysis
  LQIRUPDWLRQ�6HFXULW\��&RQıGHQWLDOLW\��,QWHJULW\��$YDLODELOLW\��VWDQGDUG�H�PHWRGRORJLH�
  service Continuity, Disaster Recovery Plan e Business Continuity.
  misure minime ai sensi del D.Lgs 196/2003. DPIA documento di valutazione d’impatto
  trasferimento dati all’estero, Privacy by Design - Privacy by defaultc
  concetti di Cloud Computing ed Encryption

Modulo 4 | Formazione pratica
  tecniche di redazione di lettere di incarico, policy e procedure
  tecniche di redazione di segnalazioni, reclami, ricorsi, istanze

Durata 32 ore
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INTRODUZIONE AL D.LGS. 231/01 E RESPONSABILITÀ AMMINISTRATIVA 
D’IMPRESA 
Destinatari
Lavoratori dipendenti e collaboratori che necessitano di essere introdotti alla normativa in materia di responsabilità 
amministrativa d’impresa e per i quali il Datore di Lavoro è obbligato a fornire le più basilari conoscenze legali, 
organizzative e tecnologiche relative al modello organizzativo adottato.

Contenuti
  Inquadramento generale della normativa di riferimento e principali novità apportate dal D.Lgs 231/01
  Disciplina del D.Lgs. 231/01 
  Soggetti interessati 
  La responsabilità dell’Ente 
  Individuazione delle aree e dei processi a rischio 
  Tipologie di reati previsti dal D.Lgs. 231/01 
  Come procedere alla mappatura delle attività sensibili
  Predisposizione di organigrammi e mansionari dettagliati e aggiornati
  ,GHQWLıFD]LRQH�H�YDOXWD]LRQH�GHO�ULVFKLR�
  Mappatura normativa e protocolli

Durata 8 ore

LA COSTRUZIONE DI MODELLI ORGANIZZATIVI COERENTI CON IL 
D.LGS. 231/01
Destinatari
Datori di lavoro, dirigenti, amministratori di società, tecnici della sicurezza, RSPP e ASPP, lavoratori con funzioni 
manageriali e professionisti interessati a vario titolo alla tematica.

Contenuti
La metodologia per lo sviluppo di un modello organizzativo e di gestione secondo D. Lgs. 231/01:

  metodologie di approccio allo sviluppo di un modello di organizzazione e gestione
  La metodologia per lo sviluppo di un modello organizzativo e di gestione secondo il D.Lgs. 231/01: 
- inquadramento normativo: D.Lgs. 231/01 ed evoluzioni legislative 
- metodologie di approccio allo sviluppo di un Modello di organizzazione e gestione

Fasi per la formalizzazione del modello organizzativo 231:
  analisi iniziale
  analisi dei processi decisionali
  mappatura del rischio e valutazione del rischio
  GHıQL]LRQH�GHL�SURWRFROOL�GL�SUHYHQ]LRQH
  il codice etico e il sistema sanzionatorio

L’integrazione del modello previsto dal D. Lgs. 231/01 con l’art. 30 del D. Lgs. 81/08:
  modello di organizzazione e controllo e sistema di gestione della sicurezza nei luoghi di lavoro
  integrazione del modello con le previsioni dell’art. 30 del D. Lgs. 81/08
  la politica della Sicurezza

Durata 12 ore
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SISTEMI DI GESTIONE ANTICORRUZIONE (NORMA ISO 37001:2016)
Destinatari
Dirigenti, funzionari, responsabili di amministrazioni pubbliche e private, imprenditori, avvocati, manager e 
responsabili di qualsiasi funzione organizzativa, consulenti, auditors interni.

Contenuti
  /D�GHıQL]LRQH�GL�FRUUX]LRQH�H�LO�FDPSR�GL�DSSOLFD]LRQH�GHOOD�,62������
  Il quadro normativo di riferimento
  /D�VWUXWWXUD�GHOOD�QRUPD��WHUPLQL�H�GHıQL]LRQL
  Rischio corruzione nei gruppi societari nazionali e internazionali
  Requisiti, procedure, due diligence e attività operative
  /D�QRUPDWLYD�ZKLVWOHEORZLQJ

Durata 16 ore

NUOVO CODICE DEGLI APPALTI E AGGIORNAMENTI NORMATIVI 
Destinatari
Datori di lavoro, dirigenti, amministratori di società, lavoratori con funzioni manageriali e professionisti interessati a 
vario titolo alla tematica.

Contenuti
  Introduzione al D.Lgs 56/2017: sintesi e testo del correttivo
  /LQHH�JXLGD�GHOOŖ$1$&�H�SULQFLSDOL�PRGLıFKH
  /H�SURFHGXUH�GL�DĴGDPHQWR�VHPSOLıFDWH
  Le procedure relative ai subappalti
  Gli strumenti telematici di acquisto e negoziazione 
  /H�IRUPH�VHPSOLıFDWH�SHU�DĴGDUH�ODYRUL��IRUQLWXUH�H�VHUYL]L
  )DVL�GHOOH�SURFHGXUH�GL�DĴGDPHQWR
  3URFHGXUH�QHJR]LDWH�GL�YHULıFD�H�GL�UHTXLVLWL
  Criteri di selezione e di aggiudicazione
  Commissione giudicatrice e albo dei commissari
  I criteri minimi ambientali negli appalti pubblici

Durata 16 ore
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DALLA ISO 9001:2008 ALLA NUOVA EDIZIONE ISO 9001:2015
Destinatari
Responsabili dei sistemi di gestione qualità, auditor, consulenti dei sistemi di gestione e professionisti interessati a 
vario titolo alla tematica.

Contenuti
  Panoramica sulle ISO
  ISO 9001:2008: applicazione ed esecuzione
  L’evoluzione dei sistemi di gestione della qualità e della normativa ISO 9001:2008
  Il contesto, le motivazioni e gli obiettivi dei cambiamenti
  Introduzione all’ISO 9001:2015
  Gli aggiornamenti: i principali cambiamenti previsti della norma ISO 9001:2015
  L’analisi dei rischi applicata a ISO 900: 2015
  Annex SL

Durata 8 ore

AUDITOR INTERNO DI SISTEMI DI GESTIONE PER LA QUALITÀ 
(ISO 9001:2015)
Destinatari
Responsabili della qualità, personale addetto all’esecuzione degli audit e professionisti interessati a vario titolo alla 
tematica.

Contenuti
  Analisi puntuale della norma ISO 9001:2015
  La relazione tra ISO 9001:2015 e l’audit sui Sistemi di Gestione per la qualità
  Concetti generali e terminologia
  Il processo di audit: tipologie di audit e riferimenti normativi
  Ricerca dei fattori di rischio e azioni correttive
  Rilevazione, analisi e gestione delle non conformità
  Cenni pratici per essere auditor interni per la qualità
  Competenze e valutazione degli auditor

Durata 16 ore



43

IL SISTEMA UNICO DI GESTIONE INTEGRATO
Destinatari
Responsabili della qualità, manager aziendali, consulenti di sistemi di gestione e responsabili di funzione ed esperti 
del settore qualità in generale.

Contenuti
  Introduzione al sistema integrato
  Struttura dei processi aziendali e relazione con il sistema integrato
  Sistemi integrati e ottimizzazione dei processi
  Il sistema di gestione della qualità (ISO 9001)
  Il sistema di gestione dell’ambiente (ISO 14001)
  Il sistema di gestione della sicurezza (OHSAS 18001)
  Individuazione degli indicatori di miglioramento Qualità, Ambiente, Sicurezza
  Audit Interno Qualità, Ambiente, Sicurezza

Durata 24 ore

QUALITÀ LEAN
SNELLIRE LA QUALITÀ SENZA PERDERE EFFICACIA
Destinatari
Responsabili della qualità, manager aziendali, consulenti di sistemi di gestione e responsabili di funzione ed esperti 
del settore qualità in generale.

Contenuti
  Introduzione al concetto di Lean Management
  Il Lean Thinking
  Sistemi Gestione Qualità: gestione dei processi aziendali in ottica lean per il miglioramento continuo
  Il Lean Quality Management
  Ordine e pulizia per il miglioramento della qualità del prodotto
  Ordine e pulizia per il miglioramento del lead time e delle scorte
  Ordine e pulizia per migliorare sicurezza e salute sul lavoro
  Il metodo delle 5S: 
- seiri, ovvero organizzare la postazione 
- seiton, mettere in ordine 
- seiso, pulire 
- seiketsu, standardizzare il processo 
- shitsuke, la disciplina per sostenere l’implementazione

Durata 16 ore
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IL METODO KAIZEN PER IL MIGLIORAMENTO CONTINUO
Destinatari
Responsabili della qualità, manager aziendali e responsabili di funzione impegnati in attività e progetti di miglioramento 
continuo delle prestazioni e della qualità.

Contenuti
  /D�GHıQL]LRQH�GL�FRUUX]LRQH�H�LO�FDPSR�GL�DSSOLFD]LRQH�GHOOD�,62������
  Quality control e la gestione delle azioni correttive
  Kaizen, PDCA e metodo 8D
  Problem solving e miglioramento continuo
  'HıQL]LRQH�GHJOL�RELHWWLYL
  Studio e mappatura dei processi 
  ,QGLYLGXD]LRQH�GHJOL�VSUHFKL�H�GHıQL]LRQH�GHOOH�D]LRQL�GL�PLJOLRUDPHQWR
  Gli strumenti del focused improvement

Durata 16 ore

PROJECT MANAGEMENT
LA GESTIONE DEL PROGETTO, DEL CLIENTE E DEL TEAM DI LAVORO
Destinatari
5HVSRQVDELOL�GHOOH�ULVRUVH�XPDQH��+5�6SHFLDOLVW��SURMHFW�PDQDJHU�H�SLĚ�JHQHULFDPHQWH�WXWWH�OH�ıJXUH�SURIHVVLRQDOL�
che gestiscono attività di progetto o gruppi di lavoro all’interno di progetti e contesti aziendali che desiderano acquisire 
conoscenze strutturate in materia di project management.

Contenuti
  I progetti e le caratteristiche del lavoro per progetti
  Le competenze del project manager
  Modello di autodiagnosi delle competenze e descrizione dei gap
  Gli strumenti: diagramma di Pareto, WBS, diagramma reticolare e Gantt
  Monitoraggio dello stato di avanzamento dei progetti: il feedback
  /D�JHVWLRQH�GHOOH�YDULDQ]H��LGHQWLıFD]LRQH�DUHH�FULWLFKH��LGHQWLıFD]LRQH�D]LRQL�FRUUHWWLYH
  ,�UHSRUW�H�JOL�LQGLFDWRUL�GL�HĴFLHQ]D��SURGRWWL�VHUYL]L��SURJHWWL�FRPPHVVH��IXQ]LRQL�VYROWH�SHU�OŖRUJDQL]]D]LRQH
  ,QGLFDWRUL�GL�HĴFDFLD��TXDOLWÇ�GHO�SURGRWWR�VHUYL]LR��ĲHVVLELOLWÇ��DGDWWDELOLWÇ�
  /D�YHULıFD�GHL�ULVXOWDWL
  Tradurre gli errori in opportunità 
  Piano di azione per lo sviluppo delle proprie competenze di project management

Durata 24 ore
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FACILITY MANAGEMENT
COME GESTIRE IL NO-CORE AZIENDALE RISPETTANDO TEMPI, 
COSTI E QUALITÀ
Destinatari
5HVSRQVDELOL�GHL�VHUYL]L�JHQHUDOL��UHVSRQVDELOL�PDQXWHQ]LRQL��UHVSRQVDELOL�GHOOH�IXQ]LRQL�GHıQLWH�ŗQR�FRUH�D]LHQGDOHŘ�
�VHUYL]L�DOOD�SHUVRQD��DOOŖHGLıFLR�HG�DOOR�VSD]LR��

Contenuti
  Il facility manager come hub aziendale
  Il rapporto col cliente: dalle sue aspettative alla negoziazione
  I principi del servizio eccellente e la customer satisfaction
  Le basi dell’assertività e della negoziazione
  Analisi di processo: valore e spreco, ottimizzazione attività, creazione schede di ruoli e responsabilità
  Gli indicatori di performance ed il continuous improvement
  Il budget nei servizi: benchmarking, costruzione e monitoraggio del budget, indicatori economici
  ,O�UDSSRUWR�FRQ�L�IRUQLWRUL��FRPH�LPSRVWDUH�LO�FRQWUDWWR��GHıQLUH��PRQLWRUDUH�H�YDOXWDUH�OD�SHUIRUPDQFH
  La servitizzazione: come passare da un prodotto a un servizio

Durata 16 ore

RISK MANAGEMENT
Destinatari
'LUHWWRUL�JHQHUDOL��LPSUHQGLWRUL��UHVSRQVDELOL�,7��UHVSRQVDELOL�ıQDQ]LDUL�H�WXWWL�FRORUR�FKH�VRQR�FRLQYROWL�LQ�DUHH�D]LHQGDOL�
VRJJHWWH�DG�HYHQWXDOL�ULVFKL�VLDQR�HVVL�RSHUDWLYL��ıQDQ]LDUL��,7�R�DOWUR�

Contenuti
  'HıQL]LRQH�GL�5LVN�0DQDJHPHQW
  Principali metodologie di approccio al rischio
  3URFHVVL�DVVRFLDWL��FDSLUH�HG�DSSURIRQGLUH�LO�FRQWHVWR��LGHQWLıFDUH�LO�ULVFKLR��YDOXWDUH�OD�SRVVLELOLWÇFKH 
accada il rischio, analizzare l’impatto del rischio 

  Modalità di trattamento del rischio
  Le 4 fasi di possibilità di gestione del rischio: eliminazione, riduzione, condivisione, accettazione
  Metodologia ACAT: Avoid, Control, Accept, Transfer
  Implementazione delle possibili contromisure
  Esempi pratici di gestione del rischio ed aree in cui si applica (verranno prese in considerazione le 
aree/settori pertinenti ai partecipanti del corso)

Durata 16 ore
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LA LOGISTICA COMPETITIVA ATTRAVERSO L’APPLICAZIONE DEL 
SISTEMA TOYOTA
Destinatari
,PSUHQGLWRUL��PDQDJHU�H�SLĚ�JHQHULFDPHQWH�D�WXWWH�OH�ıJXUH�H[HFXWLYH�LQWHUHVVDWH�DG�DSSUHQGHUH�L�YDQWDJJL�FKH�XQD�
ORJLVWLFD�HĴFDFH��HĴFLHQWH�H�ĲHVVLELOH�H�LQWHJUDWD�SXā�SRUWDUH�DOOD�SURSULD�D]LHQGD��WUDVIRUPDQGRVL�GD�YRFH�FRVWR�D�
fattore competitivo. Nel Sistema Toyota, infatti, la logistica ha un ruolo chiave e viene considerata un vero e proprio 
processo aziendale, al pare di quello produttivo e quindi oggetto di continue ottimizzazioni e miglioramenti.

Contenuti
Modulo 1 | Mattina

  La prima parte sarà di formazione frontale con una breve introduzione sul Sistema Toyota, andando ad 
approfondire l’approccio e l’applicazione operativa nel mondo della logistica. Vedremo come sia possibile 
analizzare e gestire la logistica come processo integrato e quali strumenti operativi del sistema Toyota possano 
DLXWDUFL�LQ�XQ�PRGHOOR�GL�DSSURFFLR�VLVWHPLFR�FKH�PLUL�DG�RWWLPL]]DUH�L�ĲXVVL�ıVLFL�GHL�SURGRWWL�H�GHOOH�LQIRUPD]LRQL�
associate.

  9HUUDQQR�FRQGLYLVL�L�SULQFLSDOL�VWUXPHQWL�RSHUDWLYL�GHO�6LVWHPD�7R\RWD�VWXGLDWL�LQ�PRGR�VSHFLıFR�SHU�OD�ORJLVWLFD�
industriale e distributiva.

Modulo 2 | Pomeriggio
  La seconda parte della formazione sarà di tipo esperienziale attraverso lo svolgimento di un GAME per 
DSSUHQGHUH�LQ�PRGR�IDFLOH�H�LQWHUDWWLYR�L�FRQFHWWL�DĳURQWDWL��/ŖRELHWWLYR�GHO�JLRFR�Û�HYLGHQ]LDOH�LO�UXROR�VWUDWHJLFR�
GHOOD�ORJLVWLFD�LQGXVWULDOH�LQ�GXH�FRQWHVWL�SURGXWWLYL�GLĳHUHQWL�FRQ�OD�ıQDOLWÇ�GL�HQIDWL]]DUH�OH�GLĳHUHQ]H�WUD�XQ�
approccio logistico stand-alone piuttosto che in modello integrato e a servizio dei processi produttivi e 
distributivi. Le simulazioni coinvolgeranno tutti i partecipanti sia nella fase operativa che nelle fasi di esame, 
PLVXUD]LRQH�H�FRQIURQWR�GHL�ULVXOWDWL�ıQDOL�

Durata 8 ore
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WAREHOUSE MANAGEMENT – LA GESTIONE EVOLUTA DI 
MAGAZZINO
Destinatari
Logistics Manager e più genericamente a tutti coloro che desiderano acquisire conoscenze sulle principali metodologie 
di progettazione o riprogettazione nonché sulla gestione logistica di un magazzino di stoccaggio, attraverso la 
GHıQL]LRQH�GHL�SULQFLSDOL�VWUXPHQWL�H�LQGLFDWRUL�SUHVWD]LRQDOL��FRPH�GULYHU�GL�HĴFLHQ]D�HG�HĴFDFLD�

Contenuti
  'HıQL]LRQH�GL�PDJD]]LQR
  &ODVVLıFD]LRQH�GHL�PDJD]]LQL
  'HıQL]LRQH�H�FODVVLıFD]LRQH�GHOOH�SULQFLSDOL�VWUXPHQWD]LRQL�GL�PDJD]]LQR��VFDĳDOL��FDUUHOOL�H�DXWRPD]LRQH�
  Principali fonti di spreco e criticità all’interno del magazzino
  Modalità di progettazione e reingegnerizzazione logistica
  'HıQL]LRQH�H�FODVVLıFD]LRQH�GHL�SULQFLSDOL�LQGLFDWRUL�GL�SUHVWD]LRQH��.3,�

Durata 16 ore
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COMUNICAZIONE EFFICACE 
Destinatari
Figure professionali con ruoli manageriali o commerciali e più genericamente tutti coloro che desiderano migliorare la 
SURSULD�HĴFDFLD�FRPXQLFDWLYD�H�UHOD]LRQDOH�VLD�QHL�FRQIURQWL�GHL�FROOHJKL�VLD�YHUVR�OŖDPELHQWH�HVWHUQR��FOLHQWL��IRUQLWRUL��
partner, stakeholder).

Contenuti
  Nozioni di tecnica della comunicazione
  La comunicazione come comportamento
  Linguaggio verbale e linguaggio non verbale
  Relazione fra convinzioni, atteggiamenti e comunicazione
  /D�FRPXQLFD]LRQH�HĴFDFH��VWUXPHQWL�H�WHFQLFKH
  Teoria e pratica della relazione interpersonale
  La comunicazione assertiva e l’’ascolto attivo
  Principi base della programmazione neuro linguistica

Durata 16 ore

LEADERSHIP
SVILUPPARE STILI DI LEADERSHIP EFFICACI
Destinatari
Dirigenti, quadri e responsabili di funzioni aziendali che desiderino potenziare le proprie competenze nella gestione 
GHL�FROODERUDWRUL�GLSHQGHQWL�DWWUDYHUVR�XQ�DSSURFFLR�ıQDOL]]DWR�DG�DFFUHVFHUH�OH�FDSDFLWÇ�DVVHUWLYH�GL�JXLGD�QRQFKÜ�
le capacità di coinvolgimento, empatia e relazione.

Contenuti
  I concetti di leadership, autorevolezza e autoritarismo
  6WLOL�GL�PDQDJHPHQW�H�VWLOL�GL�OHDGHUVKLS��WDVVRQRPLD�H�FODVVLıFD]LRQL�
  La scelta dello stile di guida in relazione al livello di preparazione e dedizione dei singoli collaboratori
  Come e quando applicare gli stili “addestramento”, “guida”, “supporto” e “delega”
  Tecniche di delega: a chi delegare, per ottenere cosa
  Metodi di condivisione e di misurazione degli obiettivi da presidiare
  'DOOD�GHOHJD�DOOŖHPSRZHUPHQW��OR�VYLOXSSR�GHO�FDSLWDOH�XPDQR
  Il Piano personale di miglioramento: costruire un piano d’azione concreto per lavorare sulle proprie aree di 
miglioramento individuate durante il corso di formazione

Durata 16 ore
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INTELLIGENZA EMOTIVA E LEADERSHIP COLLABORATIVA DEL 
MANAGER 4.0 
Destinatari
'LULJHQWL��TXDGUL��UHVSRQVDELOL�GL�IXQ]LRQH�H�SLĚ�LQ�JHQHUDOH�WXWWH�TXHOOH�ıJXUH�FRQ�UXROL�PDQDJHULDOL�FKH�GHVLGHUDQR�
approfondire il tema della leadership tramite l’approccio dell’Intelligenza Emotiva.

Contenuti
  Declaratoria delle soft skills 4.0 per migliorare il clima aziendale nella piccola e media impresa
  /Ŗ,QWHOOLJHQ]D�HPRWLYD�FRPH�VWUXPHQWR�GL�HĴFDFLD�PDQDJHULDOH�SHU�DXPHQWDUH�HQJDJHPHQW�H�VHQVR�GL�
responsabilità nei collaboratori

  La leadership collaborativa del manager 4.0: come sviluppare se stessi e i propri collaboratori
  La consapevolezza del proprio stile in un mercato complesso 
  Stimolare autonomia, motivazione e autogestione nelle persone

Durata 8 ore

TEAMWORKING
COOPERARE ALL’INTERNO DI GRUPPI DI LAVORO
Destinatari
Lavoratori e lavoratrici che operano all’interno di team di lavoro e che desiderano acquisire metodologie e strumenti 
SHU�ODYRUDUH�LQ�PDQLHUD�FROODERUDWLYD��QRQ�FRQĲLWWXDOH�H�RULHQWDWD�DOOŖRELHWWLYR�

Contenuti
Le dinamiche di gruppo:

  da gruppo a gruppo di lavoro
  OD�GLPHQVLRQH�PRWLYD]LRQDOH�H�OD�ıGXFLD�FRPH�SUHVXSSRVWR�DO�ODYRUR�GL�JUXSSR
  stimolare la collaborazione e la comprensione
  implementare la capacità di integrazione delle diversità

0RGDOLWÇ�GL�ODYRUR�HĴFDFH�DOOŖLQWHUQR�GL�XQ�WHDP�
  metodi e tecniche di problem setting e problem solving
  FRPH�HODERUDUH�GHFLVLRQL�UD]LRQDOL�HG�HĴFLHQWL��GHFLVLRQ�PDNLQJ��QHOOŖHTXLSH
  SDUWHFLSDUH�DL�ODYRUL�GL�JUXSSR�FRPSUHQGHQGR�L�UXROL�GHOOH�GLYHUVH�ıJXUH�SURIHVVLRQDOL�H�VYROJHQGR����OH�IXQ]LRQL�
VSHFLıFKH�GHO�SURSULR�UXROR

  WHFQLFKH�H�VWUXPHQWL�SHU�OD�JHVWLRQH�GHL�FRQĲLWWL�DOOŖLQWHUQR�GHO�JUXSSR�GL�ODYRUR
  struttura dei ruoli nei gruppi
  processi di decisione di gruppo: riconoscere e risolvere problemi in gruppo, produrre soluzioni e   
risultati collettivi

Durata 16 ore
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TEAMBUILDING
MOTIVARE E GESTIRE I COLLABORATORI
Destinatari
'LULJHQWL��TXDGUL�� UHVSRQVDELOL� GL� IXQ]LRQH�H�SLĚ� LQ�JHQHUDOH� WXWWH� OH� ıJXUH�PDQDJHULDOL� FRQ� LQFDULFKL�GL�JHVWLRQH�GL�
persone e gruppi che necessitano di competenze per ottimizzare il lavoro delle risorse a disposizione sfruttando al 
meglio le potenzialità del processo motivazionale.

Contenuti
  &RPH�LQĲXLUH�VXOOD�PRWLYD]LRQH
  La motivazione interna e indotta dall’esterno
  ,�VLVWHPL�GL�ıGHOL]]D]LRQH�H�PRWLYD]LRQH
  Gli strumenti utilizzabili
  La politica retributiva aziendale
  La politica di sviluppo e di incentivazione dei collaboratori
  7HFQLFKH�SHU�ŕFUHDUH�OD�ıGXFLDŖ
  &DUDWWHULVWLFKH�GL�XQD�GHOHJD�HĴFDFH
  *HVWLRQH�GHL�FRQĲLWWL

Durata 16 ore 

TIME MANAGEMENT
GESTIRE EFFICACEMENTE IL PROPRIO TEMPO
Destinatari
7XWWH�TXHOOH�ıJXUH�SURIHVVLRQDOL�LQWHUHVVDWH�DG�RWWLPL]]DUH�OŖRUJDQL]]D]LRQH�PDQDJHULDOH�GHO�SURSULR�ODYRUR�DWWUDYHUVR�
una gestione strategica del tempo.

Contenuti
  Il tempo: risorsa limitata, non immagazzinabile 
  Il rimedio: dedicare tempo al tempo (la leggenda del legnaiolo) 
  7HFQLFKH�GL�RWWLPL]]D]LRQH�GHO�WHPSR��FRPH�HVVR�SXā�HVVHUH�FRQWUROODWR�H�VXGGLYLVR�LQ�PDFUR�ER[�DOOŖLQWHUQR�
dei quali far convergere le diverse attività professionali e personali (teoria dei 4 quadranti)

  La distinzione delle cose da fare: importanti / poco importanti, urgenti / non urgenti 
  /D�GHıQL]LRQH�H�OD�JHVWLRQH�GHOOH�SULRULWÇ�
  La delega come strumento per disporre di maggior tempo
  La delega dei compiti, non delle responsabilità (non c’è delega senza controllo) 
  /H�GLĳHUHQ]H�IUD�SURJUDPPDUH�H�SLDQLıFDUH�
  /ŖLPSRUWDQ]D�GHOOD�SUHYHQWLYD�GHıQL]LRQH�GHJOL�RELHWWLYL�
  (VHUFL]L�SUDWLFL��RWWLPL]]D]LRQH�GHOOŖDJHQGD�GL�ODYRUR��VXGGLYLVLRQH�H�SLDQLıFD]LRQH�GHOOH�SURSULH�DWWLYLWÇ

Durata 12 ore
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PUBLIC SPEAKING
CONVINCERE E PARLARE IN PUBBLICO
Destinatari
'LULJHQWL��UHVSRQVDELOL�GL�IXQ]LRQH�H�SLĚ�JHQHULFDPHQWH�WXWWL�TXHOOH�ıJXUH�SURIHVVLRQDOL�FKH�LQWHUYHQJRQR�DOOŖLQWHUQR�GL�
ULXQLRQL��PHHWLQJ��SODWHH�H�QHFHVVLWDQR�GL�VWUXPHQWL�VWUXWWXUDWL�SHU�HĳHWWXDUH�VSHHFK�HĴFDFL�

Contenuti
  Introduzione al tema: la retorica e l’arte della persuasione
  Come rendere partecipe il pubblico
  &RPH�ULFRQRVFHUH�L�VHJQDOL�GL�JUDGLPHQWR�H�GL�ULıXWR
  Come superare l’ansia e la paura del pubblico
  Il linguaggio non verbale: lo sguardo, la postura, la prossemica e la gestione dello spazio
  ,O�OLQJXDJJLR�SDUDYHUEDOH��L�GLĳHUHQWL�WLSL�GL�SDXVD��WRQR��YROXPH�H�ULWPR
  Il linguaggio verbale: cosa dire e non dire, come dirlo
  Le fasi del discorso: saper iniziare e concludere tra gli applausi
  ,�IDWWRUL�FKH�DPSOLıFDQR�OŖHĴFDFLD�GHO�PHVVDJJLR
  Il segreto dei grandi comunicatori: come convincere e sedurre la platea

Durata 12 ore

PROBLEM SOLVING E DECISION MAKING
INDIVIDUARE SOLUZIONI EFFICACI
Destinatari
'LULJHQWL�� TXDGUL�� UHVSRQVDELOL� GL� IXQ]LRQH� H� SLĚ� JHQHULFDPHQWH� WXWWH� TXHOOH� ıJXUH� SURIHVVLRQDOL� FKH� GHVLGHUDQR�
comprendere come attraverso l’utilizzo sistematico di metodologie e strumenti di Problem Solving sia possibile 
GHıQLUH��GHVFULYHUH�H�FLUFRVFULYHUH�OH�FDXVH�GL�XQ�SUREOHPD�H�JLXQJHUH�DOOD�VROX]LRQH�

Contenuti
  /ŖDSSURFFLR�DO�3UREOHP�6ROYLQJ��GHıQL]LRQH�H�DPELWL�GL�DSSOLFD]LRQH
  Ciclo del Problem Solving
  /ŖLGHQWLıFD]LRQH�H�LO�ULFRQRVFLPHQWR�GHO�SUREOHPD
  La strutturazione del problema: raccolta delle informazioni e valutazione delle complessità
  L’approccio creativo al Problem Solving
  Il Brainstorming e la ricerca di possibili soluzioni
  Il decision making: analisi delle possibili modalità di intervento e scelta della soluzione da implementare
  Il monitoraggio e il feedback: raccolta di dati successivamente all’adozione della soluzione

Durata 12 ore
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SELF EMPOWERMENT E PROATTIVITÀ
Destinatari
7XWWH�TXHOOH�ıJXUH�SURIHVVLRQDOL�FKH�VRQR�DOOD�ULFHUFD�GL�XQ�PHWRGR�H�GL�VWUXPHQWL�SUDWLFL�IDFLOPHQWH�DSSOLFDELOL��SHU�
UHQGHUH�SLĚ� HĴFDFL� OH� SURSULH� D]LRQL��PLJOLRUDUH� OD� SURSULD� SHUIRUPDQFH�H� WHQHUH� VRWWR� FRQWUROOR� SUHVVLRQL� H� VıGH�
quotidiane.

Contenuti
  ,�WUH�VWHS�GHOOŖHPSRZHUPHQW��SLDQLıFDUH�LO�VXSHUDPHQWR�GHOOH�LQWHUIHUHQ]H�D�OLYHOOR�RSHUDWLYR�
  I principi del self coaching: raggiungere giorno per giorno i propri obiettivi di sviluppo proattivo 
  &RQVDSHYROH]]D��VFHOWD��ıGXFLD��VWUXPHQWL�SHU�FRPSUHQGHUH�FRPH�DWWLYDUH�OD�IRUPXOD�GŖRUR�GHOOŖHĴFDFLD�
personale 

  Lo strumento degli strumenti: lo Stop personale 
  Apprendimento, performance, clima: analizzare il proprio contesto di riferimento 
  ,O�ŗWR�GRŘ�GHOOŖHĴFDFLD��FRPH�FRVWUXLUH�XQ�SLDQR�GL�D]LRQH�D�SDUWLUH�GD�GRPDQL
  Motivare ed auto-motivarsi 
  Strategie di gestione dello stress 

Durata 12 ore

LISTENING & COMMUNICATION
COMUNICAZIONE ASSERTIVA E ASCOLTO ATTIVO
Destinatari
'LULJHQWL��UHVSRQVDELOL�GL�IXQ]LRQH�H�SLĚ�JHQHULFDPHQWH�WXWWL�TXHOOH�ıJXUH�SURIHVVLRQDOL�FKH�LQWHUYHQJRQR�7XWWH�TXHOOH�
ıJXUH�SURIHVVLRQDOL�FKH�GHVLGHUDQR�DSSURIRQGLUH�OH�WHFQLFKH�H�JOL�VWUXPHQWL�FRQQRWDWLYL�GHOOD�ŗFRPXQLFD]LRQH�DVVHUWLYDŘ�

Contenuti
  Strumenti e tecniche di ascolto attivo
  Come sapere dire di No senza sentirsi in colpa
  Come assumersi la responsabilità di rischiare e ammettere i propri errori
  Come accettare le critiche e fare critiche costruttive
  Come difendere le proprie idee pur accettando il punto di vista degli altri
  &RPH�FKLHGHUH�FLā�FKH�VL�GHVLGHUD�VHQ]D�DYHU�SDXUD�GL�XQ�ULıXWR
  Come non sentirsi frustrati quando le proprie aspettative restano deluse
  Comunicazione empatica per riconoscere e rispettare i sentimenti altrui grazie alla maggiore capacità di 
riconoscere e rispettare i propri sentimenti

Durata 12 ore

 



54

RELAZIONI EFFICACI E GESTIONE DEI CONFLITTI 
Destinatari
'LULJHQWL�� TXDGUL�� UHVSRQVDELOL� GL� IXQ]LRQH� H� SLĚ� JHQHULFDPHQWH� WXWWL� TXHOOH� ıJXUH� SURIHVVLRQDOL� FKH� FRRUGLQDQR� H�
gestiscono team di lavoro e necessitano di acquisire strumenti per riconoscere, prevenire e gestire situazioni 
FRQĲLWWXDOL�DOOŖLQWHUQR�GHO�SURSULR�WHDP�H�R�YHUVR�OŖHVWHUQR�

Contenuti
  ,QGLYLGXD]LRQH�HG�DQDOLVL�GHOOH�GLYHUVH�WLSRORJLH�GL�FRQĲLWWL
  /ŖLQFLGHQ]D�GHL�FRQĲLWWL�VXO�FOLPD�LQWHUQR�DOOŖD]LHQGD
  0LQLPL]]DUH�LO�GDQQR�HFRQRPLFR�SHU�OŖD]LHQGD�GHULYDQWH�GDL�FRQĲLWWL�LQWHUQL
  7UDVIRUPDUH�OŖHQHUJLD�QHJDWLYD�GHL�FRQĲLWWL�LQ�IDWWRUL�PRWLYDQWL
  &RQĲLWWL�GLVWUXWWLYL�H�FRQĲLWWL�FRVWUXWWLYL��ULXVFLUH�DG�LQGLYLGXDUOL�SHU�VFHJOLHUH�OD�VROX]LRQH�SLĚ�DGDWWD
  Autodiagnosi clima interno e negoziazione degli interessi contrapposti
  Il rispetto delle regole interne
  Il Piano personale di miglioramento: costruire un piano d’azione concreto per lavorare sulle proprie aree di 
miglioramento individuate durante il corso di formazione

Durata 12 ore

LDJ - METODO VELOCE PER RISOLVERE QUALSIASI PROBLEMA 
GRAZIE AL TEAM …SENZA DISCUSSIONI 
Destinatari
'LULJHQWL��UHVSRQVDELOL�GL�IXQ]LRQH�H�SLĚ�JHQHULFDPHQWH�WXWWL�TXHOOH�ıJXUH�SURIHVVLRQDOL�FKH�LQWHUYHQJRQR�,O�/LJKWQLQJ�
Decision Jam (LDJ) è un esercizio innovativo che fornisce un metodo per risolvere qualsiasi tipo di problema aziendale 
senza discussioni, polemiche e divagazioni, sulla base del principio che “struttura e regole chiare creano la libertà 
necessaria per essere creativi”, evitando inutili perdite di tempo e “democratizzando” il processo di generazioni di idee 
e soluzioni all’interno di team di lavoro.

'HVWLQDWDUL� LGHDOL� GHO� FRUVR� VRQR� SHUWDQWR� FRORUR� L� TXDOL� GHVLGHUDQR� DFTXLVLUH� FRQRVFHQ]H� SUDWLFKH� FLUFD� TXHVWR�
PHWRGR�H�DO�VXR�XWLOL]]R�SHU�SUHQGHUH�GHFLVLRQL�FRPSOHVVH�FRLQYROJHQGR�LO�JUXSSR�

Contenuti
Verranno descritti i principi operativi della metodologia del LDJ, ovvero: 
Step 1: inizia con quello che funziona bene 
Step 2: evidenziare le problematiche 
Step 3: dare priorità alle problematiche 
6WHS����WUDVIRUPDUH�OH�SUREOHPDWLFKH�LQ�GRPDQGH��ŗ+RZ�PLJKW�ZHŘ 
Step 5: ideare soluzioni senza discussioni
Step 6: dare priorità alle soluzioni 
Step 7: scegliere quale soluzione eseguire 
Step 8: trasformare le soluzioni in attività pratiche

Durata 4 ore
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LINGUE STRANIERE
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INGLESE - LIVELLO BASE
Destinatari
Persone prive di competenze di lingua inglese ma desiderose di acquisirne una conoscenza di base, attraverso 
l’apprendimento di nozioni linguistiche relative al quotidiano e spendibili ad esempio in occasione di un viaggio 
occasionale all’estero.

Contenuti
All’interno delle sessioni formative verranno approfonditi gli aspetti grammaticali, fonetici e sintattici della lingua inglese 
ad un livello base attraverso il ricorso ad una metodologia ad apprendimento pratico-esperienziale basato su lezioni 
frontali alternate a esercitazioni, role plays, letture di brani e conversazioni in lingua.
Questi alcuni dei contenuti che verranno trattati in aula:

  Articoli “determinativi” e “indeterminativi”
  Pronomi personali soggetto e complement
  $JJHWWLYL�H�SURQRPL�SRVVHVVLYL�H�LQGHıQLWL��SDUWLWLYR�
  Numeri cardinali e ordinali, l’ora
  Preposizioni di stato in luogo e il Genitivo Sassone
  I “Comparativi” e i “Superlativi”
  Il “Simple Present” e il “Present Continuous”
  Il “Simple Past” e il “Past Continuous”
  I “Verbi Modali” (Can/Must)

Durata 40 ore

INGLESE - LIVELLO INTERMEDIO
Destinatari
Persone già in possesso di competenze di base di lingua inglese ma desiderose di acquisire una conoscenza più 
DSSURIRQGLWD��DWWUDYHUVR�OŖDSSUHQGLPHQWR�GL�QR]LRQL�ULJXDUGDQWL�DPELWL�SLĚ�VSHFLıFL�H�VSHQGLELOL�QHL�GLYHUVL�VHWWRUL�VRFLDOL�
e professionali, oltre che volti a garantire una buona autonomia nella produzione scritta e orale della lingua.

Contenuti
All’interno delle sessioni formative verranno approfonditi gli aspetti grammaticali, fonetici e sintattici della lingua inglese 
ad un livello intermedio attraverso il ricorso ad una metodologia ad apprendimento pratico-esperienziale basato su 
lezioni frontali alternate a esercitazioni, role plays, letture di brani e conversazioni in lingua.
Questi alcuni dei contenuti che verranno trattati in aula:

  Il Futuro, il “Present Perfect” e il “Past Perfect”
  Il verbo modale Will
  I “Conditionals”
  Il “Discorso indiretto”
  Le “Subordinate relative”
  Il “Passivo”
  I “False Friends”, “Idioms” e “Verbi fraseologici”

Durata 40 ore
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INGLESE - BUSINESS ENGLISH
Destinatari
Persone già in possesso di nozioni di base di lingua inglese che abbiano la necessità di utilizzare l’inglese in un 
contesto lavorativo, sia in qualità di manager che di tecnici aziendali, per interagire con i colleghi, relazionarsi con i 
clienti e fornitori e/o rappresentare l’azienda verso l’esterno.

Contenuti
All’interno delle sessioni formative verranno approfonditi gli aspetti grammaticali, fonetici e sintattici della lingua inglese 
FRQ�XQ�DSSURIRQGLPHQWR�VSHFLıFR�VXOOD�WHUPLQRORJLD� OHJDWD�DO�FRQWHVWR�SURIHVVLRQDOH�GL�ULIHULPHQWR�GHOOŖD]LHQGD�GL�
appartenenza nonché al linguaggio necessario per intavolare trattative commerciali.
Questi alcuni dei contenuti che verranno trattati in aula:

  Social English: visite aziendali, ospitalità, interazioni con clienti e fornitori
  Telephoning: tecniche di apertura e chiusura, padroneggiare e governare una telefonata
  -RE�,QWHUYLHZV��DUHH�GD�LQGDJDUH�GXUDQWH�XQ�FROORTXLR��LQWHUYLVWD�GL�VHOH]LRQH
  Discussions and meeting: come preparare una riunione di lavoro
  %XVLQHVV�FRUULVSRQHQFH�H�EXVLQHVV�UHSRUWV��GHıQL]LRQH��FDUDWWHULVWLFKH��WLSL�GL�OHWWHUH�D]LHQGDOL
  1HJRWDWLRQV��WHUPLQRORJLH�H�IRUPXOH�SHU�WUDWWDWLYH��RĳHUWH��UDSSRUWL�FRQ�OH�EDQFKH
  3UHVHQWDWLRQV�3RZHUSRLQW�/DQJXDJH��SUHVHQWD]LRQL�D]LHQGDOL�FRQ�OŖDXVLOLR�GL�3RZHUSRLQW

Durata 24 ore

FRANCESE - LIVELLO BASE
Destinatari
Persone prive di competenze di lingua francese ma desiderose di acquisirne una conoscenza di base, attraverso 
l’apprendimento di nozioni linguistiche relative al quotidiano e spendibili ad esempio in occasione di un viaggio 
occasionale all’estero.

Contenuti
  Elementi grammaticali della lingua francese: accenti, articoli, pronomi e aggettivi, sostantivi
  Elementi di fonetica francese: alfabeto, pronuncia dei gruppi vocali, le liasons tra le parole
  (OHPHQWL�GL�VLQWDVVL��IRUPD�DĳHUPDWLYD��LQWHUURJDWLYD�H�QHJDWLYD�
  ,�YHUEL�IUDQFHVL��ȬWUH��DYRLU��YHUEL�UHJRODUL�H�LUUHJRODUL
  Coniugazioni e tempi dei verbi: presente, imperfetto, passé composé 
  Lessico di vita quotidiana e lessico commerciale: forme standard di corrispondenza 

Durata 40 ore

 



58

FRANCESE - LIVELLO INTERMEDIO
Destinatari
Persone già in possesso di competenze di base di lingua francese ma desiderose di acquisire una conoscenza più 
DSSURIRQGLWD��DWWUDYHUVR�OŖDSSUHQGLPHQWR�GL�QR]LRQL�ULJXDUGDQWL�DPELWL�SLĚ�VSHFLıFL�H�VSHQGLELOL�QHL�GLYHUVL�VHWWRUL�VRFLDOL�
e professionali, oltre che volti a garantire una buona autonomia nella produzione scritta e orale della lingua

Contenuti
  La coniugazione dei verbi e uso del congiuntivo
  Pronome relativo dont e pronomi personali doppi
  Frasi ipotetiche ed espressioni tipiche francesi
  Organizzazione di appuntamenti, eventi ed incontri
  &RPSUHQVLRQH�GHOOH�FRPXQLFD]LRQL�GL�XĴFLR��UHSRUW��OHWWHUH��PHPR��HFF��
  Formulazione di richieste, prenotazioni, ordini

Durata 40 ore

SPAGNOLO - LIVELLO BASE
Destinatari
Persone prive di competenze di lingua spagnola ma desiderose di acquisirne una conoscenza di base, attraverso 
l’apprendimento di nozioni linguistiche relative al quotidiano e spendibili - ad esempio - in occasione di un viaggio 
occasionale all’estero.

Contenuti
  Elementi grammaticali della lingua spagnola: accenti, articoli, pronomi e aggettivi, sostantivi
  Elementi di fonetica spagnola: alfabeto, pronuncia dei gruppi vocali
  (OHPHQWL�GL�VLQWDVVL��IRUPD�DĳHUPDWLYD��LQWHUURJDWLYD�H�QHJDWLYH
  Aggettivi e pronomi possessivi, dimostrativi e interrogative
  Pronomi personali CD/CI, uso di muy/mucho, verbi ser/estar/tener/haber
  Tempi verbali regolari e irregolari: presente indicativo, passato prossimo, estar più gerundio, Imperfetto, futuro, 
passato remoto, perifrasi verbali

Durata 40 ore
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SPAGNOLO - LIVELLO INTERMEDIO
Destinatari
Persone già in possesso di competenze di base di lingua spagnola ma desiderose di acquisire una conoscenza più 
DSSURIRQGLWD��DWWUDYHUVR�OŖDSSUHQGLPHQWR�GL�QR]LRQL�ULJXDUGDQWL�DPELWL�SLĚ�VSHFLıFL�H�VSHQGLELOL�QHL�GLYHUVL�VHWWRUL�VRFLDOL�
e professionali, oltre che volti a garantire una buona autonomia nella produzione scritta e orale della lingua.

Contenuti
  Approfondimento della grammatica della lingua spagnola
  Approfondimento della sintassi della lingua spagnola
  Elementi di conversazione in lingua spagnola
  )RUPXOD]LRQH�GL�ULFKLHVWH��RĳHUWH��VXJJHULPHQWL��SUHVHQ]D
  Descrizione di persone e situazioni
  Esercitazioni: lettura e ascolto di testi in lingua simulando situazioni di lavoro 
  Esercitazioni: accoglienza di visitatori spagnoli

Durata 40 ore

CINESE
Destinatari
Persone prive di competenze di lingua cinese mandarino, desiderose di acquisirne una conoscenza di base attraverso 
l’apprendimento di nozioni linguistiche relative al quotidiano e spendibili - ad esempio - in occasione di un viaggio in 
Cina.

Contenuti
  Elementi grammaticali della lingua cinese: accenti, articoli, pronomi e aggettivi, sostantivi
  Elementi di fonetica cinese: alfabeto, pronuncia e sistema di trascrizione pinyin
  (OHPHQWL�GL�VLQWDVVL��IRUPD�DĳHUPDWLYD��LQWHUURJDWLYD�H�QHJDWLYH
  Scrittura dei caratteri: radicali, fonetiche, struttura e ordine dei tratti
  8VR�GHO�GL]LRQDULR�H�QRWH�VX�WUDWWL��UDGLFDOL��RULJLQH�H�VLJQLıFDWR�GHJOL�LGHRJUDPPL�
  Numeri e determinanti di tempo
  Verbo avere/esserci, verbi di moto, verbo di esistenza “zai” 
  La struttura tipicamente cinese dei verbi in serie
  5DGGRSSLDPHQWR�GHL�YHUEL��FODVVLıFDWRUL��YHUEL�PRGDOL�DXVLOLDUL��SUHGLFDWL�DJJHWWLYDOL
  Particella modale “le”
  Esercitazioni: formule di cortesia e linguaggio formale

Durata 40 ore
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ARABO
Destinatari
Persone prive di competenze di lingua araba e desiderose di acquisirne una conoscenza di base, attraverso 
l’apprendimento di nozioni linguistiche relative al quotidiano e spendibili ad esempio in occasione di un viaggio 
all’estero.

Contenuti
  Elementi grammaticali della lingua araba: accenti, articoli, pronomi e aggettivi, sostantivi
  Elementi di fonetica araba: alfabeto e pronuncia
  (OHPHQWL�GL�VLQWDVVL��IRUPD�DĳHUPDWLYD��LQWHUURJDWLYD�H�QHJDWLYH
  Modelli di plurale fratto
  Declinazione triptota e diptota 
  La proposizione nominale e altre preposizioni
  Accordo dell’aggettivo
  Declinazione dei 5 nomi 
  I dimostrativi
  Coniugazione del verbo, Verbi di I - VI forma, Verbi hamzati di I forma
  Come rendere il verbo avere

Durata 40 ore
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INFORMATICA
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MS WORD BASE
Destinatari
Manager, imprenditori, impiegati amministrativi e più genericamente tutti coloro che desiderano acquisire competenze 
per utilizzare il programma di videoscrittura MS Word ad un livello base.

Contenuti
  6WLOL�H�SDUDJUDı�GLQDPLFL��WDEXOD]LRQL��LQGLFL�H�VRPPDULR
  Tecniche di selezione del testo 
  Impaginazione
  Ipertesto
  Creazione e stampa di lettere, buste ed etichette
  Smart art, temi e immagini 
  &UHD]LRQH�GL�YRODQWLQL��FDUWD�LQWHVWDWD��Ĳ\HU�H�PROWR�DOWUR�DQFRUD

Durata 8 ore

MS WORD AVANZATO
Destinatari
Manager, imprenditori, impiegati amministrativi e più genericamente tutti coloro che desiderano acquisire competenze 
per utilizzare il programma di videoscrittura MS Word ad un livello avanzato.

Contenuti
  Struttura testo in colonne
  Margini
  Dimensioni e orientamento foglio
  Interruzioni di pagina
  Filigrana, intestazioni e piè di pagina, inserire numeri di pagina 
  ,QVHULPHQWR�JUDıFL��FDVHOOH�GL�WHVWR��FROOHJDPHQWL�LSHUWHVWXDOL��ıJXUH�H�GLGDVFDOLH
  Tabelle: progettazione e incorporamento con MS Excel

Durata 8 ore

MS EXCEL BASE
Destinatari
Manager, imprenditori, impiegati amministrativi e più genericamente tutti coloro che desiderano acquisire competenze 
per utilizzare il foglio di calcolo MS Excel ad un livello base.

Contenuti
  Gestione dei dati
  Ordinamento dei dati
  Personalizzazione
  Filtri e collegamenti
  Uso delle funzioni
  Rapporto celle funzioni
  Tabella Pivot
  Analisi dei dati

Durata 12 ore
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MS EXCEL AVANZATO
Destinatari
Manager, imprenditori, impiegati amministrativi e più genericamente tutti coloro che desiderano acquisire competenze 
per utilizzare il foglio di calcolo MS Excel ad un livello avanzato.

Contenuti
  Funzioni aritmetiche e formule complesse
  Descrizione dei comandi e barre: utilizzo degli strumenti
  )RUPXOH�H�YHULıFD�GHOOH�IRUPXOH��VWUXPHQWL�H�PRGDOLWÇ�GŖXVR
  Funzioni: utilizzo e logica 
  Analisi dei dati
  Formattazione e utilizzo avanzato degli elenchi
  Gestione dei dati
  &UHD]LRQH�JUDıFL�H�DQDOLVL�GHL�GDWL�

Durata 16 ore

MS POWERPOINT
Destinatari
Il corso si rivolge a tutti coloro che desiderino approfondire la conoscenza degli strumenti che l’applicativo MS 
3RZHU3RLQW�PHWWH�D�GLVSRVL]LRQH�SHU�OD�SURGX]LRQH�GL�SUHVHQWD]LRQL�SURIHVVLRQDOL�

Contenuti
  /R�VFKHPD��LQWURGX]LRQH�DOOŖXVR�HĴFDFH�GL�06�3RZHU3RLQW
  Impostazione diapositive: sequenzialità logiche e ipertestuali
  Formattazione 
  Inserimento tabelle da MS Word e MS Excel
  Inserimento oggetti
  &UHD]LRQH�GL�JUDıFL��
  Coordinamento di azioni animate multiple
  Pulsanti di azioni
  Inserimento di contributi video e vocali
  Gestione dei contenuti 

Durata 12 ore
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INTRODUZIONE ALLA CYBER SECURITY
Destinatari
Manager, impiegati, professionisti e più genericamente tutti coloro che desiderano essere introdotti al tema della 
sicurezza informatica.

Contenuti
  Lessico e stato dell’arte: nozione di cyber-security e concetti ad essa collegati, presentazione dei principali 
stakeholders del dominio cibernetico

  6ıGH�IXWXUH��GLVFXVVLRQH�GHOOH�SUREOHPDWLFKH�DWWXDOL�ULJXDUGDQWL�OD�F\EHU�VHFXULW\�VHFRQGR�OD�SURVSHWWLYD�
multidisciplinare

  3UREOHPDWLFKH��OD�WUDWWD]LRQH�GHOOH�ULOHYDQWL�VıGH�FKH�JOL�VWDNHKROGHUV�GHO�GRPLQLR�F\EHU�VL�WURYHUDQQR�DG�
DĳURQWDUH�QHO�IXWXUR�SURVVLPR

  ,O�&ORXG�&RPSXWLQJ��OŖHVDPH�GHO�&ORXG�&RPSXWLQJ�TXDOH�IDWWRUH�PLWLJDQWH�GHO�ULVFKLR�F\EHU
  Soluzioni: la discussione delle soluzioni - sia esistenti che ancora da realizzare - alle problematiche attuali e 
VıGH�IXWXUH 

Durata 12 ore

CYBER SECURITY
MINACCE E CRITERI DI PROTEZIONE
Destinatari
Responsabili IT, Security Manager, specialist e più genericamente tutti coloro che si occupano di gestione dei 
dati informatici e che desiderano acquisire competenze avanzate su aspetti, normative e standard di riferimento in 
materia di sicurezza informatica nonché acquisire evidenze della situazione relativa alla dimensione del fenomeno, 
alle minacce, agli attacchi di tipo Cyber e ai criteri di protezione.

Contenuti
  ,QWURGX]LRQH�DO�SUREOHPD�GHOOD�&\EHUVHFXULW\��HQWLWÇ�GHO�SUREOHPD��HVHPSL�GL�LQFLGHQWL��ULVFKL�SHU�OH�LPSUHVH��
PRWLYD]LRQL�GHOOŖDWWDFFDQWH��LPSRVVLELOLWÇ�GL�VROX]LRQL�RPQLFRPSUHQVLYH

  0DOZDUH�H�&\EHUDWWDFNV��GHıQL]LRQL��FDVL�GL�VWXGLR��DOFXQL�0DOZDUH�QRWL
  3KLVKLQJ��5DQVRPZDUH�H�6RFLDO�(QJLQHHULQJ��OD�FUHVFLWD�HVSRQHQ]LDOH�GHO�SKLVKLQJ�H�OR�6SHDU�SKLVKLQJ��,�
5DQVRPZDUH��OD�PLQDFFLD�SLĚ�WHPLELOH��&RVŖÛ�LO�6RFLDO�(QJLQHHULQJ

  3ULYDF\�QHOOH�FRPXQLFD]LRQL��FDQDOL�FULSWDWL�HQG�WR�HQG��(�PDLO�FLIUDWH
  /ŖLPSRUWDQ]D�GHOOH�3DVVZRUG��FRPH�JOL�KDFNHU�ULHVFRQR�D�YLRODUH�L�QRVWUL�DFFRXQW
  &\EHU�5LVN�0DQDJHPHQW��DSSURFFLR�WRS�GRZQ�H�ERWWRP�XS�DO�ULVFKLR��,62��������1,67�VS�������H�DOWUL�
VWDQGDUG��IUDPHZRUN�GL�F\EHUVHFXULW\��IUDPHZRUN�QD]LRQDOH�SHU�OD�&\EHUVHFXULW\�H�FRQWUROOL�HVVHQ]LDOL�SHU�30,���
contesto normativo italiano

Durata 24 ore
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SICUREZZA, IGIENE E SALUTE
SUI LUOGHI DI LAVORO
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FORMAZIONE DI BASE PER I LAVORATORI IN MATERIA SICUREZZA, 
IGIENE E SALUTE SUI LUOGHI DI LAVORO 
Destinatari
/DYRUDWRUL�H�ODYRUDWULFL�FKH�VYROJRQR�PDQVLRQL�FODVVLıFDWH�D�ULVFKLR�EDVVR�PHGLR�DOWR��SHU�L�TXDOL�LO�'DWRUH�GL�/DYRUR�KD�
l’obbligo di fornire conoscenze sui possibili danni e sulle conseguenti misure/procedure di prevenzione e protezione 
caratteristici del settore/comparto aziendale.
Si tratta del percorso di formazione obbligatoria ai sensi del D.Lgs. 81/08 art. 37.

Contenuti
Il percorso di formazione di base per i lavoratori verrà realizzato in coerenza con quanto regolamentato dagli Accordi 
Stato-Regioni del 21 dicembre 2011. 
,�FRQWHQXWL�GHOOD�IRUPD]LRQH�YHUUDQQR�SHUWDQWR�VYLOXSSDWL�DOOŖLQWHUQR�GL�GXH�GLVWLQWL�PRGXOL�GLGDWWLFL��FRQ�GXUDWH�GLĳHUHQWL�
a seconda della classe di rischio delle mansioni dei lavoratori coinvolti:

Modulo 1 | Formazione generale (4 ore, comune per tutti i settori, fruibile anche in Fad)
  Concetti generali in tema di prevenzione e sicurezza sul lavoro
  Valutazione dei rischi e attività di prevenzione
  Il funzionigramma della sicurezza nelle organizzazioni lavorative
  Obblighi di datore di lavoro, dirigenti e preposti
  Sistema sanzionatorio
  Organismi di vigilanza, controllo e assistenza

0RGXOR���_�)RUPD]LRQH�VSHFLıFD���������RUH�
  Individuazione e valutazione dei rischi rilevati nei processi lavorativi del settore di riferimento
  Modalità di prevenzione dei rischi tipici del settore e delle mansioni svolte dai lavoratori
  Modalità di utilizzo in sicurezza delle attrezzature da lavoro
  ,�GLVSRVLWLYL�GL�SURWH]LRQH�LQGLYLGXDOH��'3,��SHU�OD�SUHYHQ]LRQH�GHL�ULVFKL�VSHFLıFL
  Gli ambienti di lavoro: microclima e illuminazione
  Il piano delle emergenze e le procedure di evacuazione

Durata
Formazione iniziale:

  ��RUH�SHU�ODYRUDWRUL�DGLELWL�D�PDQVLRQL�PDFURVHWWRUL�$WHFR�FODVVLıFDWL�D�5LVFKLR�%DVVR
  ���RUH�SHU�ODYRUDWRUL�DGLELWL�D�PDQVLRQL�PDFURVHWWRUL�$WHFR�FODVVLıFDWL�D�5LVFKLR�0HGLR
  ���RUH�SHU�ODYRUDWRUL�DGLELWL�D�PDQVLRQL�PDFURVHWWRUL�$WHFR�FODVVLıFDWL�D�5LVFKLR�$OWR

Aggiornamento periodico:
  6 ore di cui il singolo lavoratore deve fruire nell’arco di 5 anni 
(durata comune per tutte le tipologie di rischio e macrosettori)
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FORMAZIONE PER I DIRIGENTI
Destinatari
Dirigenti che attuano le direttive in materia di sicurezza attribuitegli dal Datore di Lavoro organizzando l’attività lavorativa 
e vigilando su di essa (art. 3 del D.Lgs. 81/08).

Contenuti
Il percorso formativo per dirigenti verrà realizzato in coerenza con quanto regolamentato dagli Accordi Stato-Regioni 
del 21 dicembre 2011 che prevede l’articolazione dei contenuti nei seguenti moduli:

Modulo 1 | Giuridico-normativo
  sistema legislativo in materia di sicurezza dei lavoratori
  gli organi di vigilanza e le procedure ispettive
  soggetti del sistema di prevenzione aziendale secondo il D.Lgs. 81/08
  la responsabilità civile e penale e la tutela assicurativa
  la “responsabilità amministrativa delle persone giuridiche, delle società e delle associazioni anche prive di 
responsabilità giuridica” ex D.Lgs. n. 231/2001 e s.m.i.

Modulo 2 | Gestione e organizzazione della sicurezza 
  modelli di organizzazione e gestione della salute e sicurezza sul lavoro
  gestione della documentazione tecnico amministrativa
  organizzazione della prevenzione incendi, primo soccorso e gestione delle emergenze
  modalità di organizzazione e di esercizio della funzione di vigilanza delle attività lavorativa
  ruolo del responsabile e degli addetti al servizio di prevenzione e protezione

Modulo 3 | Individuazione e valutazione dei rischi
  criteri e strumenti per l’individuazione e la valutazione dei rischi
  il rischio da stress lavoro-correlato
  il rischio interferenziale e la gestione del rischio nello svolgimento di lavori in appalto
  le misure tecnico-organizzative di prevenzione e protezione in base ai fattori di rischio
  i dispositivi di protezione individuale e la sorveglianza sanitaria

Modulo 4 | Comunicazione, formazione e consultazione dei lavoratori
  competenze relazionali e consapevolezza del ruolo
  informazione, formazione e addestramento quali strumenti di conoscenza dell’azienda
  ODYRUR�GL�JUXSSR�H�JHVWLRQH�GHL�FRQĲLWWR
  consultazione e partecipazione dei rappresentanti dei lavoratori per la sicurezza
  natura, funzioni e modalità di nomina o di elezione dei RLS

Durata
Formazione iniziale:

  16 ore
Aggiornamento quinquennale obbligatorio:

  6 ore
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FORMAZIONE AGGIUNTIVA PER I PREPOSTI
Destinatari
Lavoratori incaricati dal Datore di Lavoro ad assumere il ruolo di “preposto” e che necessitano della formazione al 
ruolo, come stabilito dall’art. 37 comma 7 del D.Lgs. 81/08, in aggiunta alla formazione di base obbligatoria per tutti 
i lavoratori.

Contenuti
  Principi soggetti del sistema di prevenzione aziendale: compiti, obblighi, responsabilità
  Relazioni tra i vari soggetti interni ed esterni del sistema di prevenzione
  'HıQL]LRQH�H�LQGLYLGXD]LRQH�GHL�IDWWRUL�GL�ULVFKLR��LQFLGHQWL�H�LQIRUWXQL�PDQFDWL
  Tecniche di comunicazione e sensibilizzazione dei lavoratori, in particolare verso neoassunti, somministrati e 
lavoratori stranieri

  Valutazione dei rischi in azienda con particolare riferimento al contesto in cui il preposto opera
  Individuazione di misure tecniche, organizzative, procedurali di prevenzione e protezione
  Modalità di esercizio della funzione di controllo dell’osservanza da parte dei lavoratori delle disposizioni di legge 
e aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro e di uso dei mezzi di protezione collettivi e individuali messi 
a loro disposizione

Durata
Formazione iniziale:

  8 ore
Aggiornamento quinquennale obbligatorio:

  6 ore

FORMAZIONE PER IL RAPPRESENTANTE DEI LAVORATORI PER LA 
SICUREZZA (RLS)
Destinatari
Persone elette e nominate ad assumere il ruolo di rappresentante dei lavoratori per la sicurezza (RLS), istituite a livello 
territoriale o di comparto, aziendale e di sito produttivo, come stabilito all’art. 47 del D.Lgs. 81/08.

Contenuti
  ,GHQWLıFD]LRQH�GHO�UXROR�GHOOŖ5/6�QHO�FRQWHVWR�GHOOD�QRUPDWLYD�YLJHQWH
  Diritti sindacali, compiti e responsabilità del RLS: il Comitato Paritetico Bilaterale
  Concetti base in materia di sicurezza: rischio, pericolo, danno, prevenzione, etc.
  Rischi riferiti alle mansioni e i possibili danni sui lavoratori 
  Misure e procedure di prevenzione e protezione caratteristici del settore/comparto aziendale
  Il documento di valutazione dei rischi (DVR) come compito del datore di lavoro
  Modelli di valutazione dei rischi confrontabili con le valutazioni esistenti in azienda 
  Criteri di scelta delle attrezzature di lavoro e dei dispositivi di protezione (DPI)
  Strumenti organizzativi: registro infortuni, relazione sanitaria del medico, riunione annuale 
  &RPXQLFD]LRQH�FRQ�L�ODYRUDWRUL�H�UDSSRUWL�FRQ�OH�YDULH�ıJXUH�GHOOD�VLFXUH]]D�D]LHQGDOH 

Durata 
Formazione iniziale:

  32 ore
Aggiornamento periodico:

  4 ore per l’aggiornamento annuale obbligatorio di RLS di aziende con meno di 50 lavoratori
  8 ore per l’aggiornamento annuale obbligatorio di RLS di aziende con meno di 50 lavoratori
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STRUMENTI E TECNICHE DI LOTTA ANTINCENDIO E GESTIONE DELLE 
EMERGENZE
Destinatari
Datori di lavoro o lavoratori designati, ai sensi dell’art. 18 del D.Lgs. 81/08, per l’attuazione delle misure di prevenzione 
LQFHQGL�HG�HYDFXD]LRQH�LQ�FRQWHVWL�D]LHQGDOL�LQ�FXL�VL�VYROJRQR�DWWLYLWÇ�FODVVLıFDWH�D�ULVFKLR�LQFHQGLR�EDVVR�PHGLR�
elevato come da D.M. 64/98.

Contenuti
  Incendio e prevenzione: principi della combustione, sostanze estinguenti, etc.
  Misure di protezione antincendio: vie d’esodo e altri strumenti
  Modalità di allarme ed evacuazione: i rapporti con i Vigili del Fuoco
  Procedure da adottare in caso di incendio: attrezzature e gli impianti di estinzione
  I sistemi di allarme: la segnaletica di sicurezza e l’illuminazione di emergenza
  $GGHVWUDPHQWR�SUDWLFR��HVHUFLWD]LRQH�LQ�DUHD�DWWUH]]DWD��SLD]]DOH��VXOOŖXVR�GHJOL�HVWLQWRUL�SRUWDWLOL�H�ıVVL�H�PRGDOLWÇ�
di utilizzo di naspi, idranti e attrezzature di protezione individuale

Durata
Formazione iniziale:

   4 ore per addetti di aziende a rischio incendio basso
   8 ore per addetti di aziende a rischio incendio medio
   16 ore per addetti di aziende a rischio incendio elevato

Aggiornamento periodico:
   2 ore per addetti di aziende a rischio incendio basso
   5 ore per addetti di aziende a rischio incendio medio
   8 ore per addetti di aziende a rischio incendio elevato

STRUMENTI E TECNICHE DI PRIMO SOCCORSO
Destinatari
Operatori incaricati di attuare le misure di pronto soccorso (designati ai sensi dell’art. 18 del D. Lgs. 81/08) in aziende 
R�XQLWÇ�SURGXWWLYH�FODVVLıFDWH�QHOOH�WUH�WLSRORJLH�*UXSSR�$��%�R�&�DL�VHQVL�GHOOŖDUW����GHO�GHFUHWR�PLQLVWHULDOH����OXJOLR�
2003, n. 388.

Contenuti
  Modalità di comunicazione ai servizi di assistenza sanitaria di emergenza
  Modalità di riconoscimento di un’emergenza sanitaria
  &ODVVLıFD]LRQH�GHL�WUDXPL�LQ�DPELHQWH�GL�ODYRUR
  &ODVVLıFD]LRQH�GHOOH�SDWRORJLH�VSHFLıFKH�LQ�DPELHQWH�GL�ODYRUR
  Sollevamento, spostamento e trasporto del traumatizzato
  Primo soccorso in caso di esposizione accidentale ad agenti chimici e biologici
  3ULQFLSDOL�WHFQLFKH�GL�LQWHUYHQWR�SUDWLFR��VRFFRUVR�QHOOH�VLQGURPL�FHUHEUDOL�DFXWH��ULDQLPD]LRQH�FDUGLRSROPRQDUH��
tamponamento emorragico 

Durata
Formazione iniziale:

   16 ore (per addetti di aziende del Gruppo A)
   12 ore (per addetti di aziende dei Gruppi B e C)

Aggiornamento periodico:
   6 ore per l’aggiornamento triennale (per addetti di aziende del Gruppo A)
   4 ore per l’aggiornamento triennale (per addetti di aziende dei Gruppi B e C)
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SICUREZZA COMPORTAMENTALE (BBS)
Destinatari
/DYRUDWRUL��ODYRUDWULFL��5633��$633�H�SLĚ�JHQHULFDPHQWH�WXWWH�TXHOOH�ıJXUH�SURIHVVLRQDOL�FKH�LQWHQGRQR�PLJOLRUDUH�L�OLYHOOL�
di prevenzione e protezione attraverso un approccio metodologico innovativo basato sulla sicurezza comportamentale 
(BBS), andando oltre quanto già previsto dal D.Lgs. 81/08

Contenuti
  La BBS (Behavior Based Safety) - o sicurezza basata sui comportamenti - rappresenta allo stato attuale la 
SLĚ�HĴFDFH�PHWRGRORJLD�SHU�ULGXUUH�JOL�LQIRUWXQL�VXO�ODYRUR�HVLVWHQWH��DWWUDYHUVR�OD�ULGX]LRQH�R�OŖD]]HUDPHQWR�GHL�
comportamenti e delle azioni insicure. 

  3RLFKÜ�Û�SURYDWR�FKH�EHQ�ROWUH�OŖ����GHJOL�LQIRUWXQL�VL�YHULıFD�D�FDXVD�GL�FRPSRUWDPHQWL�LQDGHJXDWL�H�QRQ�
già per carenza di dispositivi o per condizioni insicure, è evidente l’enorme potenziale di una metodologia 
progettata per ottenere l’esecuzione costante dei comportamenti di sicurezza. La BBS ha dimostrato in ogni 
DPELWR�ODYRUDWLYR�OD�VXD�HĴFDFLD�LQ�WHUPLQL�RJJHWWLYL��DWWUDYHUVR�OD�ULGX]LRQH�R�OŖHOLPLQD]LRQH�GHJOL�LQIRUWXQL�LQ�XQ�
gran numero di aziende in tutto il mondo.

  Sulla base di queste considerazioni, all’interno del percorso verranno approfonditi i seguenti contenuti
  'HıQL]LRQH�H�LQTXDGUDPHQWR�GHOOD�%%6
  La motivazione dei comportamenti di sicurezza - mappa di gruppo
  Falsi miti e teorie psicologiche sul comportamento di sicurezza in azienda
  Metodologie e tecniche per la previsione e il controllo dei comportamenti
  La distinzione tra comportamenti, performance e risultati di sicurezza
  Le 5 fasi del processo per la costruzione dei comportamenti di sicurezza
  Individuare i comportamenti di sicurezza rilevanti (Pinpointing)
  Misurare i comportamenti su base parametrica (Assessment)
  Analizzare le cause dei comportamenti sicuri/insicuri (Analisi funzionale)

Durata 12 ore

PREVENZIONE DEL RISCHIO STRESS LAVORO CORRELATO
Destinatari
Lavoratori e lavoratrici che necessitano di acquisire strumenti per prevenire e fronteggiare adeguatamente il rischio 
stress lavoro correlato, in coerenza con quanto previsto dal D.Lgs. 81/08 art. 37

Contenuti
  Il D.Lgs. 81/08 e i rischi da stress
  Lo stress lavoro-correlato: fondamenti bio-psico-sociali
  I fattori di rischio psico-sociale secondo il Testo Unico
  Il Protocollo SSR Standard per la valutazione dei rischi e l’adeguamento alle normative
  Le modalità di valutazione e di misura del rischio stress
  Le tabelle di riferimento ed i parametri di allerta
  Riconoscerne i sintomi e ricondurli alle cause
  I principali strumenti di indagine e prevenzione
  Modalità di intervento per fronteggiare una situazione stressante
  Il ruolo di RSPP, ASPP, RSL, Medico competente su valutazione rischio psico-sociale

Durata 4 ore



71

LA MINDFULNESS PER LA PREVENZIONE DI ANSIE E STRESS
Destinatari
0LQGIXOQHVV�VLJQLıFD�ŕFRQVDSHYROH]]DŖ��LPSOLFD�OŖHVVHUH�SLHQDPHQWH�FRQVDSHYROL�GL�TXDOVLDVL�FRVD�VWLD�DFFDGHQGR�
QHO�PRPHQWR�SUHVHQWH�� VHQ]D� ıOWUL� H� LQ� DVVHQ]D�GHOOH� OHQWL� GHO� JLXGL]LR��w�XQ�DOWUR�PRGR�GL� FRQRVFHUH�� FKH�QRQ�
segue il pensiero che spesso ci porta dove non vogliamo, ci fa rimuginare su cose già accadute oppure rimanere in 
DQVLD�SHU�FRVH�FKH�IRUVH�QRQ�DFFDGUDQQR�PDL��w�OŖRVVHUYD]LRQH�QRQ�JLXGLFDQWH�GL�TXHOOR�FKH�VWD�DFFDGHQGR��WDQWR�
nell’ambiente esterno che nella nostra mente e nel nostro corpo.

Sulla scorta di tali presupposti, i destinatari del corso sono coloro i quali desiderano acquisire la capacità di essere 
consapevoli di quello che succede dentro se stessi, poiché questa è la condizione necessaria per essere padroni 
dei propri pensieri ed emozioni e per operare, sia nella vita quotidiana che sui luoghi di lavoro, in maniera serena e 
senza situazioni di stress.

Contenuti
  Sviluppo di competenze base di mindfulness: teoria e pratica
  Esercizi di psicologia cognitiva: fai esperienza di come funziona la nostra mente
  I condizionamenti e le interpretazioni
  Emozioni pulite ed emozioni sporche
  /R�VWUHVV�H�OD�UHVLOLHQ]D��FRVD�VRQR�H�FRPH�LQĲXHQ]DQR�OD�QRVWUD�YLWD
  Gli stili di coping funzionali e disfunzionali: come gestiamo il nostro stress
  Scala dello stress: valuta il tuo livello di stress
  Mindfulness informale: portare consapevolezza nella vita quotidiana
  La mindfulness nelle relazioni interpersonali
  $VVHUWLYLWÇ�H�FRPXQLFD]LRQH�HĴFDFH��DQDOLVL�GL�ıOPDWL�HG�HVHUFL]L�SUDWLFL
  /ŖDLNLGR�GHOOD�FRPXQLFD]LRQH����SDVVL�SHU�JHVWLUH�OH�VLWXD]LRQL�GLĴFLOL
  Mindfulness avanzata: esercizi rapidi da utilizzare al bisogno

Durata 12 ore
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START HUB TRAINING

Matteo Belli
Tel: 393 8981843
matteo.belli@starthubconsulting.com

www.starthubconsulting.com

Società di formazione e consulenza operante a livello 
nazionale in possesso di un Sistema di gestione della 
8\HSP[n� JLY[PÄJH[V� ZLJVUKV� SL� UVYTL� 0:6�  ���!�����
nel settore EA37 per la progettazione ed erogazione 
di interventi di formazione continua e permanente 
�*LY[PÄJH[V�U�������������4:*�(**9,+0(�0;�YPSHZJPH[V�
KHSSH�ZVJPL[n�+5=�.3�


