
Synthesis s.r.l.  

promuove un percorso di formazione gratuito per giovani dai 19 ai 29 anni  

La realizzazione del progetto è subordinata all’approvazione dell’Amministrazione Regionale 
che si riserva di approvarlo con Decreto del Dirigente Regionale della Formazione 

OPERATORE AMMINISTRATIVO SEGRETARIALE -  

INFORMATICA GESTIONALE PER LA PMI 
Cod. progetto 1289/1/7/1064/2014 

 

DGR 2125 del 10/11/2014 selezionato nel quadro del Programma Garanzia Giovani cofinanziato dal Fondo Sociale e 

secondo quanto previsto dall’Autorità di Gestione   

Synthesis s.r.l. Unipersonale Via Panà, 56/a - 35027 Noventa Padovana (PD)  

Tel.  049 8078751 Fax 049 7806236 

Obiettivo generale della proposta progettuale è quello di realizzare un 

percorso per l’occupabilità dei giovani, favorendone l’inserimento nel 

mercato del lavoro. Il percorso formativo per l’inserimento lavorativo si 

compone in 1 ora di accoglienza di gruppo, 160 ore di formazione di 

specializzazione, 7 ore di orientamento di gruppo, 1 ora di orientamento 

individuale e 480 ore di tirocinio extracurriculare. 
 

Contenuti 

Organizzazione e gestione del ruolo nella pmi - 24h 

Trattamento flussi informativi in una piccola e media impresa - 36h 

Trattamento documenti amministrativo-contabili - 44h 

Impiego degli applicativi gestionali per l’archiviazione e l’elaborazione 

dei dati - 40h 

Gestione di sicurezza dei dati e della privacy del clienti - 16h 

 

Sede del corso: Via Panà, 56/a Noventa Padovana (PD) 
 

Destinatari 

Possono partecipare  i giovani NEET (persone disoccupate o inattive 

che non sono in educazione né in formazione) in possesso di almeno 

qualifica (titolo di istruzione secondaria superiore che non permette 

l’accesso all’Università). 

I giovani dovranno essere di età compresa tra i 19 e i 29 anni 

 

 

I giovani dovranno registrarsi al portale Veneto della Garanzia 

Giovani; per completare l’adesione i giovani interessati dovranno 

recarsi ad uno sportello di YOUTH CORNER. 

 

Posti disponibili: 12  
  

Attestazione rilasciata: al termine del percorso formativo verrà rila-

sciato un attestato dei risultati di apprendimento  
 

Indennità di frequenza La partecipazione al corso è gratuita. Per il 

solo percorso di tirocinio è prevista un’indennità di frequenza pari a 

3€/h, riconoscibile ai destinatari che avranno frequentato almeno il 50% 

del percorso o il 100% dello stesso. Qualora il tirocinante interrompa il 

percorso di tirocinio ad una percentuale diversa delle suddette (50% o 

100%) l’indennità verrà riconosciuta solo al raggiungimento delle per-

centuali indicate. 

Presentazione della domanda – Modalità e Termini. 

Le domande di partecipazione alla selezione, compilate su apposito 

modello dovranno pervenire ENTRO le ore 17.00 del giorno 3 aprile 

2015 (NON SARANNO ACCETTATE OLTRE TALE DATA E ORA-

RIO)  a mezzo fax allo 049 7806236, o spedite a Synthesis via Panà, 

56/a 35027 Noventa Padovana (PD) (non fa fede il timbro postale)   
 

Fac simile della domanda di partecipazione da richiedere allo 049 

8078751  
 

Per consegna a mano c/o Synthesis s.r.l. Unipersonale Via Panà, 56/a 

Noventa Padovana (PD) 
 

Alla domanda dovrà essere allegato: curriculum vitae aggiornato con 

foto e autorizzazione al trattamento dei dati personali, copia di un docu-

mento di identità e del codice fiscale e Patto di Servizio Garanzia 

Giovani.  

Qualora il giovane che si presenta allo Youth Corner non abbia già 

attiva una dichiarazione di immediata disponibilità (DID)  resa a un 

Centro per l’Impiego, la sottoscrizione del Patto di Servizio Garan-

zia Giovani è considerata come manifestazione di immediata dispo-

nibilità. 

In caso di titoli di studio non conseguiti in Italia ma all’interno del terri-

torio dell’Unione Europea ogni documento presentato in originale o in 

copia autentica dovrà essere accompagnato dalla traduzione ufficiale in 

lingua italiana. In caso di titoli conseguiti fuori dall’Unione Europea, 

dovrà essere esibito il titolo originale o copia autentica di originale lega-

lizzato o con apostille. Ogni documento dovrà essere accompagnato 

dalla traduzione giurata in italiano.  
    

Apertura dei termini: 11 marzo 2015 Chiusura dei termini presen-

tazione domanda: 3 aprile 2015 ore 17.00  
 

Selezione I candidati, muniti di valido documento di riconoscimento, 

sono convocati per lo svolgimento della selezione: 

il Giorno 14 aprile 2015 ore 09.30 presso Synthesis s.r.l. Via Panà, 

56/a Noventa Padovana (PD) 

(seguirà comunicazione più dettagliata in base al numero di candidati) 

La mancata presentazione alla selezione equivale a rinuncia 

all’intervento formativo, anche in caso di impedimento derivante da 

causa di forza maggiore. 
 

Modalità selezione: per tutti gli aspiranti, l’ammissione al corso avver-

rà previo superamento di una prova selettiva mediante test scritto com-

prensivo di una domanda in lingua inglese + colloquio orale motivazio-

nale + analisi curricolare 


