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FORM DEFINIZIONE ATTIVITA’ DI TIROCINIO

Soggetto ospitante
Ragione Sociale: …………………………………………. Codice fiscale: …………………………………………..
Sede Legale: ………………………………..................... - ………………………………………………........ (……)
Settore attività (codice ATECO): ……………………….. 

· L’azienda è attualmente in regola con la normativa di cui al D.lgs 81/2008 e con la normativa di cui alla legge 68/99

Numero dei dipendenti a tempo indeterminato compreso apprendisti presenti nella sede operativa sede del tirocinio alla data odierna: …………..
Numero dei tirocini attivi nella sede del tirocinio alla data odierna: …………..
Tutor aziendale: ………………………. Ruolo tutor nell’azienda …………………………
Recapito tutor aziendale (tel e email): …………………………………….

Il tirocinio
Sede del tirocinio
Indirizzo: ………………………………....................................... - ………………………………………........ (……)

Telefono:……………………. Fax: ……………………..
Copertura assicurativa
Infortuni sul lavoro INAIL: posizione n. ……………………..

Oneri economici della copertura assicurativa INAIL a carico di  ……......................... (ospitante)

Responsabilità civile: polizza n. …………………………… compagnia assicuratrice …………………………..
Oneri economici della copertura assicurativa RC a carico di  ……......................... (ospitante)

Durata e orari
Durata del tirocinio: dal ……/……/…… al ……/……/……  ore totali: …….
Giorni e orari di accesso ai locali aziendali: …………………….....................................................................

Scegliere tra l’elenco sotto riportato le attività nelle quali si intende coinvolgere il partecipante:

· Raccolta, integrazione e normalizzazione  di dati e informazioni

· Estrazione e condivisione di dati e informazioni

· Catalogazione di dati e informazioni

· Gestione archivi e banche dati

· Predisposizione di newsletter e altro materiale di comunicazione

· Predisposizione di materiale promozionale

· Ricerca di opportunità di gare d’appalto

Descrizione attività e obiettivi del progetto formativo

Area funzionale di inserimento: 

· Commerciale

· Information Technology 

Selezionare nell’elenco sotto riportato, evidenziando in giallo, le figure professionali di interesse per l’inserimento del tirocinante:

· 41220 Addetti all’immissione dati

· 31240 Tecnici gestori di base dati

· 31220 Tecnici esperti in applicazioni

· Altro ________________________ (specificare sulla base delle vostre esigenze)

Selezionare dall’elenco sotto riportato, evidenziando in giallo, le competenze che verranno sperimentate attraverso l’esperienza di tirocinio:

· Sviluppare procedure complesse di gestione dei dati con l’utilizzo di un foglio elettronico

Conoscenze:

· Modelli di foglio elettronico

· Funzioni avanzate di un foglio elettronico

· Tecniche di gestione campi

· Tecniche di gestione Database

· Tecniche per la realizzazione di tabelle Pivot

· Tecniche di creazione delle Macro

Abilità:

· Applicare le funzioni avanzate di formattazione del foglio di lavoro

· Applicare funzioni avanzate di creazione e formattazione di grafici

· Applicare funzioni per il filtro ed ordinamento dati

· Applicare tecniche per la creazione di tabelle Pivot

· Applicare tecniche per la creazione di Macro

· Realizzare processi per la gestione e lo scambio di dati ed informazioni salvaguardandone l’integrità

Conoscenze:

· Le metodologie ETL (extraction, transformation e loading) per gestione dei dati

· Le specifiche di un processo ETL: il ciclo di vita, la gestione e fasi di implementazione

· Tecniche di riconciliazione dei dati

· Il concetto di datawarehousing per il trattamento dei dati

· Procedure di “salvataggio” dei dati e della loro integrità

Abilità:

· Utilizzare l’applicativo ETL  per le operazioni di estrazione dati

· Utilizzare linguaggi di interrogazione (query SQL) per la selezione dei dati

· applicare tecniche di interfaccia con strutture dati (DBMS)

· Applicare tecniche per l’aggregazione e trasferimento dei dati

· Utilizzare procedure per la salvaguardia dell’integrità dei dati

· Sviluppare processi di condivisione dati classificati secondo una struttura tassonomica per la loro tracciabilità ed utilizzo

Conoscenze:

· Modelli di tassonomia per la strutturazione e gestione delle informazioni

· Tecniche di rappresentazione di dati elaborati

· Caratteristiche delle funzionalità degli strumenti per la visualizzazione infografica

· Tipologie di procedure per la condivisione in rete di dati elaborati

· Tipologie di protocolli per la tracciabilità dei dati elaborati

Abilità:

· Utilizzare una piattaforma CMS 

· Applicare tecniche di rappresentazione dei dati elaborati

· Applicare tassonomie per la strutturazione delle informazioni

· Utilizzare strumenti di visualizzazione infografica

· Applicare procedure per la gestione di dati elaborati

· Applicare tecniche per la distribuzione via web di dati elaborati

· Impiegare i diversi protocolli per il trasferimento di dati al Mercato Elettronico Appalti (MEPA) con l’utilizzo delle piattaforme dedicate a progetti e gare

Conoscenze:

· Vocabolari e sistemi di classificazione internazionale

· Tecniche di utilizzo dati per la profilazione e promozione delle PMI

· Tecniche di integrazione tra uso di dati in rete interna e sulla rete Internet

· Tipologie di funzionalità della banca dati Avcpass

Abilità:

· Utilizzare piattaforme commerciali/istituzionali per trasferire dati al Mercato Elettronico Appalti

· Utilizzare le funzionalità della borsa dati nazionale contratti pubblici via web (Avcpass)

· Applicare procedure di codifica dati richieste dai sistemi di classificazione internazionale

· Utilizzare procedure per l’integrazione tra dati in rete d’impresa e sulla rete Internet

· Utilizzare vocabolari e sistemi di classificazione per il trasferimento dati

Selezionare dall’elenco sotto riportato, evidenziando in giallo, le attività nelle quali si intende coinvolgere il partecipante:

Addetti all’immissione dati

· esaminare e catalogare documenti o informazioni 

· inserire dati in archivi informatici 

· compilare moduli o documenti 

· acquisire e registrare documenti o informazioni 

· controllare l'esattezza delle operazioni di calcolo 

· inviare telematicamente dichiarazioni o informazioni 

· verificare l'accuratezza e la completezza dei dati registrati 

· correggere eventuali errori di registrazione 

· analizzare o elaborare dati o informazioni

Tecnici gestori di base dati

· gestire sicurezza data base

· fare il back up dei dati

· gestire la struttura del database

· estrarre, trasferire e caricare dati su server o nel web

· eseguire e controllare l'esito di operazioni di salvataggio di dati 

· elaborare e trasmettere dati 

· inserire dati in archivi informatici 

· aggiornare e gestire banche dati 

· controllare la qualità dei dati ricevuti
Tecnici esperti in applicazioni 

· verificare e testare il funzionamento del prodotto realizzato 

· individuare soluzioni per soddisfare le specifiche esigenze dei clienti 

· fare formazione/informazione agli utenti

· utilizzare piattaforma phpMyAdmin 

· svolgere attività di manutenzione del database sviluppato 

Altro

· ________________________(specificare sulla base delle vostre esigenze)

Selezionare, evidenziando in giallo, le modalità di verifica degli apprendimenti:

· Colloquio con il responsabile di settore

· Questionario di valutazione
· Assegnazione di consegne con indicatori di verifica 

Note: ………………………………………………………………………………………………………………………   
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