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Codice progetto 9005351 - Matr. 2021GL0189 
Agenzia formativa Toscana Formazione (codice accreditamento OF0227) 

Il corso è interamente GRATUITO 
Scadenza iscrizioni 16 settembre 2022 

Titolo del corso/attività Tecniche di gestione amministrativa – Firenze (TGA-Fi) 

Tipo di attività Percorsi di formazione individualizzata, professionalizzanti e specialistici, mirati a trasmettere le conoscenze 
e le competenze necessarie per facilitare l'inserimento lavorativo dei giovani Neet.  

Descrizione degli obiettivi formativi e di 
competenza (con i possibili sbocchi 
occupazionali) 

Il progetto  nasce dall’esigenza di qualificazione mirata espressa da diverse aziende dell’area fiorentina,  
intenzionate a inserire giovani qualificati nei processi amministrativi e di controllo. Il percorso formativo fornisce 
tutte le competenze necessarie a conoscere ed applicare le tecniche amministrative e di controllo per 
migliorare i processi di gestione delle piccole e medie imprese, garantendo così un ampio ventaglio di 
opportunità occupazionali, rivolgendosi ai reparti amministrativi delle aziende di ogni settore. 

Contenuti didattici 

Il Corso è progettato con la massima attenzione a fabbisogni individuali specialistici: sia nel senso della 
verticalizzazione di moduli didattici specifici, sia nel senso della presenza di ore individuali che potranno essere 
utilizzate sia per il rafforzamento degli allievi sui contenuti delle lezioni sia quale momento di riflessione e 
consulenza per favorire l’introduzione in un  contesto lavorativo. 
Le ore individuali saranno necessarie per lo più a presentare le opportunità di inserimento professionale, 
presentare il contesto aziendale, nonché a verificare il livello di acquisizione delle competenze durante il 
percorso formativo, e l’evoluzione in progress dei partecipanti nel loro percorso di crescita 

Durata complessiva: Totale ore: 
100   

Articolate in 4 unità formative collettive (Supply Chain e gestione amministrativa della catena del valore 
(20 ore); Principi base di contabilità (20 ore); Le scritture aziendali, la rilevazione, i documenti originari 
e la classificazione delle scritture (26 ore); Elementi di controllo di gestione (28 ore) per un totale di 94 
ore, più 4 ore di formazione individuale on the job, e  2 ore di accompagnamento. 

Periodo di svolgimento settembre-novembre 2022 
Calendario settimanale Dal lunedì al venerdì 
Sede di svolgimento Via Orcagna 12 - Firenze 
Numero di partecipanti previsto 3 

Requisiti di accesso dei partecipanti 

I destinatari degli interventi sono giovani Neet (giovani tra i 18 e i 29 anni che non sono iscritti a scuola né 
all'università, che non lavorano e che non seguono corsi di formazione o aggiornamento professionale) già 
registrati al Programma Garanzia Giovani, in possesso di un patto di attivazione valido al momento della 
presentazione della domanda di iscrizione.  
Per i cittadini comunitari ed extracomunitari di madre-lingua non italiana è richiesto idoneo titolo di studio e/o 
attestazione linguistica rilasciata da enti certificatori autorizzati che attesti il livello A2 ECQ. Qualora il candidato 
non possegga o non sia in grado di presentare la certificazione richiesta, dovrà sostenere una prova scritta e 
un colloquio al fine di dimostrare il livello di conoscenza della lingua italiana in riferimento al Quadro comune 
europeo di riferimento (QCER) 

Modalità di riconoscimento crediti 
ingresso 

Eventuali crediti formativi saranno riconosciuti ai sensi della DGR 988/2019 e s.m.i 

Verifiche e certificazione finali 
Al termine del percorso formativo, i partecipanti che avranno frequentato almeno il 70% delle ore 
complessivamente svolte all’interno del percorso formativo e avranno raggiunto un punteggio minimo di 
almeno 60/100 in ciascuna prova intermedia, riceveranno un attestato di frequenza.  Negli altri casi è previsto 
il rilascio di una dichiarazione degli apprendimenti. 

Modalità di iscrizione 

Il format di domanda di iscrizione da compilare può essere scaricato da www,toscanaformazione.net. 
La domanda correttamente compilata e con gli allegati di cui al punto seguente, deve essere inviata via pec a 
comunicazioni@pec.toscanaformazione.net o per raccomandata A/R a Toscana Formazione, via Orcagna 12 
- 50121 Firenze. 

Scadenza delle iscrizioni 16 settembre 2022  

Documenti da allegare alla domanda di 
iscrizione  

1) Patto di attivazione del Programma Garanzia Giovani rilasciato dal CPI ancora valido al momento 
dell'iscrizione al corso; 2) Fotocopia documento di identità e, per i cittadini stranieri, titolo di soggiorno; 3) 
curriculum vitae. 

Modalità di selezione degli iscritti 
In caso di ricezione di un numero di domande superiore ai posti disponibili l’ammissione al corso verrà 
subordinata al superamento di una selezione, che si baserà su un test scritto e su un colloquio. Data e luogo 
dell’eventuale selezione saranno comunicati successivamente tramite mail o sms. 

Informazioni: Telefonicamente al 392 3637018 o al 346 6066513, per mail a info@toscanaformazione.net o su 
www.toscanaformazione.net 

Referente: Andrea Cerini  

 


