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CORSO DI FORMAZIONE PROFESSIONALE PER CENTRALINISTI

TELEFONICI NON VEDENTI

Intervento Didattico

CULTURAGENERALE 65H

g RELAZIONE CONILPUBBLICO
20H :

AMENTO AL LAVORO
SI0H :

SICUREZZA'S UL
LAVORO DiLGS 8
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15

MODALITA
FORMATIVE

SUSSIDI

ARGOMENT] DEL
MODULO

-

Elementi conuscutw]

dell’Amministrazione dello Stato,
Cenni sull’'Unione Europea e suo

Cenni di economia;

Elementi di diritto del lavoro

vedente);

Normativa sul trattamento dej dati personali (D
Elementi di Geografia,

Europea;

d] hase dei!a Costituzmne ltaliana e

delle Regione e degli Enti Localj;
ordinamento;

(leggi a tutela del lavoratore non

-Lgs. 196 del 2003);
le Regioni Italiane, Gli stati dell’Unione
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ARGOMENT! DEL
MODULO

Elementi di base ellé
Elementi di base del d
Fraseologia telefonica

Elementi di base della
Elementi di base del dij
Fraseologia telefonica

falogo in lingua inglese;

centralinista in lingua inglese;
grammatica della lingua francese;
in lingua fra ncese;

saria per lo svolgimento dellattivita di
se;

centralinista in lingua france

ngua inglese;

grammatica della [i

necessaria per lo svolgimento dell’attivita di

alogo
neces

 METODOLOGIA D]
VALUTAZIONE

N. UNITA DIDATTICHE

DURATA |20 ore lezlon! teoricha

10 ore esercitazioni pratiche

10 ore per verifica

L

s .
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ARGOMENTI DEL Evoluzione della telefonia e delle tecniche dj trasmissione telefonica
MODULO con particolare riferimento a quella maobile;

= Cenni sull'offerta del servizio telefonico;

- Modalita di tomunicazione al telefono,

METODOLOGIA DI
VALUTAZIONE

5 Sl S
40 ore lezioni teoriche

5 ore esercitazioni pratiche

5 ore per verifica
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per i ciechi
ARGOMENTI DEL - Larete telefonica nazionale, sua struttura e articolazione;
MODULO - Enti gestri del servizio telefonico e tipi di servizi offerti;

- Gestione del centraling;

- Struttura del centralino:

- Manovre al centralino durante espletamento del servizio;
- Servizi offerti da un centralino.

METODOLOGIA DI
VALUTAZIONE

DURATA 25 ore lezioni teoriche

100 ore esercitazioni pratiche

25 ore per verifica

MODULO 5 INFORMATICA

ARGOMENTI DEL - Ccncettl dl base delia tecnolcgra informatica;
MODULO - Software di base: conoscenza ed utilizzo del sistema operativo;

- Software applicativi: i principali software di produttivita individuale
con particolare riferimento a programmi di videoscrittura;

- Utilizzo di un software per la gestione di rubrica telefonica;

- Reti informatiche: software di navigazione in internet e posta
elettronica;

= Principali ausili tifloinformatici per non vedenti.
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150

METODOLOGIA DI
VALUTAZIONE

Interrogazioni orali sui contenuti del modulo

20 ore !ezsom teoriche

130 ore esercitazioni pratiche

S ore per verifica

MODULO 6

BRAILLE

ARGOMENTI DEL
MODULO

Il codice Braille, presentazione dei due metodi a sei ed a otto punti;
La scrittura e la lettura Braille;
Strumenti di scrittura Braille.

METODOLOGIA DI
VALUTAZIONE

DURATA

15 ore lezioni teufche

60 ore esercitazioni pratiche

5 ore per verifica
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COMUNICAZIONE

~ ARGOMENTI DEL
MODULO

- Elementi di grammatica italiana;
= Norme principali della dizione;

- Teoria e tecniche della comunicazione;

- Comunicazione interpersonale;

- Comunicazione interna ed esterna all'azienda;
- Strumenti per la gestione della comunicazione;
- Gestione del messaggio;

- Gestione della tecnica della domanda.

METODOLOGIA DI
VALUTAZIONE

telefonici

Interrogazioni orali sui contenuti del modulo e simulazioni di colloqui |

DURATA

20 ore lezioni teoriche
10 ore esercitazioni pratiche

10 ore per verifica

MODULO 8

GESTIONE DEL SERVIZIO E RELAZIONE CON IL PUBBLICO
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e

ety

ARGOMENTI DEL
MODULO

METODOLOGIA DI
VALUTAZIONE

- Principi di relazioni pubbliche;

- La comunicazione assertiva, negoziale, commerciale, motivazionale;
- Trattamento dell'informazione;

- Elementi di base di gestione di attivita di segreteria;

- Concetti diimmagine aziendale;

- Elementi generali di marketing.

A bR o P

Mﬁ“\
% .

......_ ey

F2h sl ey p s B b
Prove pratiche di redazione della modulistica, interrogazioni orali sui

contenuti del modulo e simulazioni di colloqui telefonici

i

zioni teoriche

2

15 ore le

5 ore per verifica

MODULO 9

b

MODULO

ARGOMENTI! DEL

ORIENTAMENTO AL LAVORO

- licollocamento mirato;
- Lalegislazione attinente;

- Redaziane di un curriculum vitae;

- Strumenti di ricerca di lavoro pubblico o privato.

VALUTAZIONE
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6 ore lezioni teoriche

4 ore lezioni pratiche

MODULO 10

ARGOMENTI DEL
MODULO

LA SICUREZZA E PREVENZIONE NEF LUOGHI DI LAVORO

- Legge 81/ 2008

- La prevenzione degli infortuni e I'igiene del lavoro. | soggetti della
prevenzione: obblighi, responsabilita e sanzioni;

- llmedico competente, la prevenzione e la sorveglianza sanitaria;

- llciclo produttive del comparto e i principali rischi specifici; misure di
prevenzione collettiva presenti sul posto di lavoro;

- Lariforma previdenziale e del mercato del lavaro

METODOLOGIA DI
VALUTAZIONE

18 ore lezioni teoriche

2 ore per verifica

OBIETTIVI DI
APPRENDIMENTO

- Applicazione ad una realta lavorativa delle conoscenze e competenze
acquisite;

- Affiancamento di personale impiegato;

- Simulazione di un inserimento lavorativo;

- Conoscenza dell'effettivo svolgimento delle attivita e delle mansioni
di un centralinista telefonico.
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TE SRS riie
MODALITA Tiracinio presso aziende pubbliche e private
FORMATIVE
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DURATA TOTALE

Il corso ha una durata totale di 750 ore, di cui 635 in aula e 115 di tirocinio in
azienda.

DESTINATARI

Il corso e destinato a 15 disabili visivi (cecitd assoluta o residuo visivo non
superiore ad un decimo in entrambi gli occhi anche con correzione di lenti)
iscritti alle liste di collocamento, in possesso di diploma di scuola media
superiore oppure in possesso di diploma media inferiore e di eta non inferiore
ai 21 anni (ai sensi della legge 113/85).

SELEZIONE

La selezione sara effettuata attraverso la somministrazione di test di cultura
generale e colloqui individuali predisposti dalla Commissione esaminatrice. Il
test di rilevazione consentira una misurazione e valutazione delle conoscenze e
del livello di idoneita del candidato alla partecipazione al corso. Il colloquio
individuale & teso alla conoscenza relativa alla motivazione deij candidati.
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La commissione esaminatrice, a proprio insindacabile giudizio, redigera la
graduatoria finale di ammissione alla frequenza. La commissione di selezione &
cosi composta: Direttore, Codirettore del Corso, Tutor, e Segretaria Didattica.



