Corsi "Brevi e Pratici”

PROPOSTE FORMATIVE

PER IMPRENDITORI, FAMILIARI E DIPENDENTI
OTTOBRE 2011-MAGGIO 2012

CORSI “BREVI E PRATICI”

TITOLO DEL CORSO

DESTINATARI

Durata totale corso

Contenuti
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COMUNICARE ON LINE

titolari d'impresa, familiari, dipendenti

Ore: 12 - 4 lezioni

Far conoscere gli strumenti per la comunicazione in tempo reale
attraverso la rete ed effettuare semplici operazioni:

1.

2.
3

4.

L'utilizzo di Internet — motori diricerca (Google, Yahoo,
Virgilio, Libero, ecc.)

La comunicazione atfraverso la rete (blog — social network)
Strumenti disponibili nel web per la comunicazione: chat,
Instant messenger, forum, newsgroup

Fare acquisti on line (prenotare freni, aerei, teatro, cinema,
lavoro, ferie)

Associati CNA: € 232,00 IVA compresa
Non Associati CNA: € 256,00 IVA compresa

UTILIZZARE WORD

dipendenti, titolari, soci

Ore: 12 - 4 serate

Saper utilizzare le funzionalita di base dei programmi di videoscrittura:

Lo schermo iniziale: esame delle funzionalita presenti
Impostazione della pagina (margini, intestazioni e pie di
pagina, colonne, sezioni € note)

Scrittura, selezione e modifica dei testi

Formato Carattere (tipo, stile, grandezza, effetti, spaziatura,
posizione)

Formato Paragrafo (rientri, alineamento, interlineq, spaziatura,
interruzione pagina)

Tabulazioni e il righello. Bordi e sfondi. Elenchi puntati e
numerati

Tabelle (creazione, manipolazione, inserimento dati e
formattazione)

Controllo ortografico, Thesaurus, il Glossario, Trova e Sostituisci
Stampare un documento (anteprima e opzioni) e pubblicarlo
inrefe.

Salvare i documentiin vari formati (PDF, HTML, ODC, ecc.)
Stili (creazione, modifica ed applicazione). Documenti
strutturati. Gestione dei livelli

Modelli (realizzazione ed utilizzo)

La grafica nei documenti. Immagini e cliparts

Differenze tra i software installati su pc e i servizi di scrittura
disponibili in rete.

Associati CNA: € 232,00 IVA compresa
Non Associati CNA: € 256,00 IVA compresa
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UTILIZZARE EXCEL
Titolari, familiari, dipendenti
Ore: 12 - 4 lezioni

Rendere i partecipanti autonomi nell’utilizzo del foglio di calcolo, allo
scopo di far loro costruire piccoli applicativi mirati all’automazione
delle attivita di ufficio attraverso formule e funzioni semplici, riferimenti
relativi e assoluti, grafici e all’analisi dei dati

Associati CNA: € 232,00 IVA compresa
Non Associati CNA: € 256,00 IVA compresa

CONTRATTI CON CLIENTI E FORNITORI; COME TUTELARSI — ISTRUZIONI
PER L'USO -

Titolari, familiari, dipendenti
Ore: 12 - 4 |lezioni

= Favorire la tutela delle imprese attraverso la conoscenza
delle normative di riferimento.

= Fornire indicazioni utili su come stendere i contratti per clienti
e fornitori.

= Procedure da adottare per tutelare le imprese.

= Come affrontare eventuali contenziosi.

Associati CNA: € 232,00 IVA compresa
Non Associati CNA: € 256,00 IVA compresa

LA GESTIONE FISCALE DEL BILANCIO;
COME OTTIMIZZARLA - ISTRUZIONI PER L'USO -

Titolari, familiari, dipendenti

Ore: 12 - 4 lezioni
= Ofttimizzare la gestione fiscale del bilancio
= Conoscere la legislazione diriferimento

= Impostare correttamente la gestione del bilancio
= Affrontare correttamente le verifiche

Associati CNA: € 232,00 IVA compresa
Non Associati CNA: € 256,00 IVA compresa
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INGLESE PRATICO...PER SOPRAVVIVENZA
titolari e dipendenti
Ore: 25 - per 10 appuntamenti serali di 2,5 ore

Hai dimenticato tutto l'inglese che haiimparato a scuola? Meno
male! E' arrivato il momento di imparare come si usa linglese che
serve per farti capire e comunicare direttamente con persone di
tutto il mondo.

Preparati a tuffarti nel Real World, imparerai a comunicare con un
insegnante madrelingua, divertendoti ed acquisendo fiducia nei
tuoi mezzi

Associati CNA: € 324,00 IVA compresa
Non Associati CNA: € 360,00 IVA compresa

BANCHE: ISTRUZIONI PER L'USO
titolari e responsabili amministrativi
3 appuntamenti serali — 9 ore

e come orientarsi nel rapporto con le banche ed accrescere
la capacita gestionale e finanziaria dell'impresa;

e saper leggere gli estratti conto e le condizioni applicate
nelle varie linee di credito;

e migliorare I'utilizzo degli strumenti di incasso e pagamento;

o scegliere adeguatamente le fonti di finanziamento a medio
e lungo termine

e ilmondo dei Confidi: cosa sono, a cosa servono, quali
vantaggi per le imprese

Associati CNA: € 210,00 IVA compresa
Non Associati CNA: € 232,00 IVA compresa

COME AFFRONTARE LE VERIFICHE FISCALI IN AZIENDA
titolari e responsabili amministrativi
3 appuntamenti serali— 9 ore

= Come affrontare un conftrollo dell’Ufficio delle Enfrate e
della Guardia di Finanza senza farsi prendere dal panico.

= Con che spirito affrontare una verifica?

= Cosa possono chiederci?

= Quanto tempo possono restare?

= Dove devono svolgere la loro attivita?e

= Su quali poste di bilancio vertono piu spesso i controllie

Associati CNA: € 210,00 IVA compresa
Non Associati CNA: € 232,00 IVA compresa
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COME TUTELARE IL PATRIMONIO DELLA PROPRIA AZIENDA E DELLA
FAMIGLIA IMPRENDITORIALE

Titolari e responsabili aziendali
3 appuntamenti serali 9 ore totali

I momento del passaggio generazionale nelle imprese rappresenta
un momento delicato e cruciale per la vita dell'impresa e della
famiglia dell'imprenditore in relazione anche alla gestione e
divisione del patrimonio economico e professionale dell'impresa.
Una cattiva gestione di tali aspetti pud provocare da un lato la
perdita di competitivitd dell'impresa legata anche alla eventuale
divisione del patrimonio dell’azienda, dall’altro tensioni interne
all'intera famiglia relativamente ai rapporti interpersonali.

Scopo del corso & analizzare e fornire suggerimenti su come gestire
in maniera efficace questo delicato momento.

Associati CNA: € 210,00 IVA compresa
Non Associati CNA: € 232,00 IVA compresa

LEGGE 231: COME DIFENDERSI DALLE RESPONSABILITA’
AMMINISTRATIVE, CAUTELARSI DA CONSEGUENZE PENALI

Titolari e responsabili aziendali
3 appuntamenti serali— 9 ore

Il Decreto Legislativo n. 231/2001 ha infrodotto nel nostro
ordinamento la responsabilitd in sede penale delle imprese, che si
aggiunge a quella della persona fisica che ha readlizzato
materialmente un fatto illecito. Il Decreto mira cioe a coinvolgere,
nella responsabilitd di taluni illeciti penali, il patrimonio delle imprese
e, in definitiva, gli interessi economici dei soci.

L'applicazione di questo principio pone pertanto a carico
dellimpresa una responsabilitad  diretta per determinati reati
commessi da propri amministratori, dirigenti, dipendenti o fterzi
mandatari, qualora i reatfi siano commessi nellinteresse o a
vantaggio dell'impresa stessa.

L'art. 6 del Decreto 231/01 contempla tuttavia una forma di
"esonero” dalla responsabilitd per le imprese, se queste dimostrano,
in occasione di un procedimento penale per uno dei reafi
considerati, di aver adottato ed efficacemente afttuato un modello
di organizzazione, gestione e confrollo idoneo a prevenire la
realizzazione dedliilleciti penali considerati.

Insieme vedremo come costruire il modello organizzativo ai sensi del
D.Lgs. 231 al fine di sottrarre le aziende da responsabilitd.

Associati CNA: € 210,00 IVA compresa
Non Associati CNA: € 232,00 IVA compresa
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APPALTI PUBBLICI - ISTRUZIONI PER L'USO

titolari, familiari, dipendenti

Ore: 9 - 3lezioni

Codice dei contratti pubblici
Tipo di gare

Criteri di aggiudicazione
Soggetti abilitati

Forme di partecipazione
Notizie sulle gare
Valutazione requisiti
Valutazione capitolato di appalto
Sopraluogo
Documentazione di gara
Strategie commerciali
Offerta economica

La gara

Analisi di alcuni casi

Associati CNA: € 210,00 IVA compresa
Non Associati CNA: € 232,00 IVA compresa



