
 

 

 

 

Progetto 2121-0001-1190-2024 

OPERATORE AMMINISTRATIVO 

SEGRETARIALE 

DGR n. 1190 del 15/10/2024 

"Work Experience - Un'esperienza su misura" 
Priorità 1 Occupazione Obiettivo specifico ESO 4.1 (1.a) 

 

Presso: Politecnico Calzaturiero Scpa in via Venezia n.62 a Vigonza (PD) 

 

Il progetto “OPERATORE AMMINISTRATIVO SEGRETARIALE” ha l'obiettivo di fornire le competenze 

amministrative, organizzative e digitali necessarie per operare nei contesti aziendali e professionali moderni, 

con un focus particolare sulle esigenze dei settori della moda e del lusso. 

I contenuti trattati saranno i seguenti: 

• TECNICHE DI GESTIONE DELLA COMUNICAZIONE DELLE RELAZIONI CON I RELATIVI STRUMENTI 

INFORMATICI 

• REALIZZARE LETTERE, TABELLE, COMUNICAZIONI E DOCUMENTI VARI CON I SISTEMI INFORMATICI 

• REGISTRAZIONE E GESTIONE DEI DOCUMENTI AMMINISTRATIVO CONTABILI E DEL PERSONALE 

• PREDISPORRE L’ORGANIZZAZIONE OPERATIVA DI RIUNIONI, VIAGGI ED DI LAVORO DI LAVORO 

Il percorso si compone dei seguenti interventi: 

o 4 ore di Orientamento di gruppo 

o 8 ore di Orientamento specialistico individuale 

o 240 ore di Formazione in aula/laboratorio 

o 2 ore di Valutazione delle competenze 

o 2 ore Counseling Individuale 

o 2 ore Teatro di Impresa 

o 2 ore Coaching Individuale 

o 480 ore di tirocinio extracurricolare (circa 3 mesi) in aziende in Regione Veneto 

o Accompagnamento al Tirocinio  

INDENNITÀ DI PARTECIPAZIONE:  

Per i destinatari dell’iniziativa, è prevista un’indennità di tirocinio di €500,00/mese lordi riconosciuta solo al 

raggiungimento del 70% delle ore previste per ogni singolo mese e corrisposta entro il mese successivo al 

mese in cui è in corso l’attività di tirocinio. Al fine di garantire esperienze qualitativamente valide, il 

tirocinio deve prevedere un impegno orario di almeno 30 ore settimanali.  

Non sono previste indennità per la parte di formazione e orientamento 

 



 

 

 

 

DESTINATARI: N. 10 soggetti disoccupati ai sensi della Legge n. 26/2019 art. 4 comma 15-quater e del D.Lgs. 

150/2015, beneficiari e non di prestazioni di sostegno al reddito, residenti o domiciliati nel territorio 

regionale, di età superiore ai 18 anni, o inferiore se hanno assolto l’obbligo formativo al momento 

dell’iscrizione. Il percorso prevederà il coinvolgimento di destinatari in numero almeno pari al requisito 

minimo richiesto da bando, e non son previsti requisiti minimi in ingresso, in quanto i percorsi sono idonei 

anche a soggetti senza alcuna competenza o conoscenza dei settori Moda. 

I destinatari del presente Avviso non potranno partecipare contemporaneamente ad altre misure di politica 
attiva promosse dalla Regione del Veneto nell’ambito del PR FSE+ 2021-2027 e del Programma Garanzia 
Occupabilità Lavoratori (GOL). I destinatari dei percorsi del Programma GOL dovranno chiudere l’assegno 
GOL per partecipare ad un progetto di Work Experience. 
I cittadini stranieri non comunitari devono essere in regola con il permesso di soggiorno. 

 
DOMANDA DI AMMISSIONE: 

La domanda di ammissione dovrà essere completa dei documenti richiesti nel modulo, pena l’esclusione, e 
deve pervenire all’ufficio formazione del Politecnico Calzaturiero Scarl in via Venezia n. 62 a Vigonza (PD) 
entro le ore 18:00 del giorno 21/03/2025. Oppure può essere inviata via mail all’indirizzo 
info@politecnicocalzaturiero.it; nell’oggetto indicare: “OPERATORE AMMINISTRATIVO SEGRETARIALE”. 
La domanda di ammissione potrà essere scaricata anche dal nostro sito dalla pagina dedicata all’interno della 
sezione FORMAZIONE. 
 

DOCUMENTI DI ISCRIZIONE  
- domanda di ammissione compilata e firmata 
- Scheda Anagrafica Professionale e Status Occupazionale (ottenibili presso il Centro Per l’Impiego di 

competenza territoriale) 
- Fotocopia conforme del proprio titolo di studio  
- Curriculum vitae aggiornato e firmato e con autorizzazione ai sensi del Regolamento Ue 2016/679 

(“GDPR”) in vigore dal 25/05/2018 
- Fotocopia fronte retro della carta d’identità in corso di validità 
- Fotocopia fronte/retro del codice fiscale  
- Fotocopia permesso di soggiorno in corso di validità (se cittadini extracomunitari) 
- Fotocopia di eventuali sostegni al reddito esempio: Naspi; Reddito di Inclusione (di cui al D. Lgs. 

n.147/2017 ad esaurimento); Reddito di Cittadinanza (di cui alla Legge n. 26 del 28 marzo 2019, 
conversione del D.L. n. 4 del 28 gennaio 2019); il Reddito di Emergenza (istituito con l’articolo 82 del 
decreto-legge 19 maggio 2020, n. 34 - Decreto Rilancio) 

- N. 1 fototessera 
 
MODALITA’ DI SELEZIONE 
Le Selezioni si terranno fino al giorno 25/03/2025 presso Politecnico Calzaturiero Scpa in via Venezia n. 62 a 
Vigonza (PD). 
È previsto un colloquio motivazionale individuale a verifica delle conoscenze degli argomenti che saranno 
approfonditi durante il percorso.    
In fase di selezione costituirà titolo preferenziale il possesso di pregresse esperienze, seppur minime, nel 
settore moda/abbigliamento. L’ammissione avverrà in conformità a una graduatoria risultante da un’attività 
di selezione a cura di una commissione appositamente designata il cui giudizio è insindacabile. 
 



 

 

 

 

Il Politecnico Calzaturiero si riserva di non attivare il percorso in caso in cui il progetto non 

venisse finanziato dalla Regione Veneto 

La partecipazione è gratuita! 

Maggiori informazioni:  

info@politecnicocalzaturiero.it/ Tel. + 39 049 9899933 

mailto:info@politecnicocalzaturiero.it

