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TERZA AREA 

 TECNICO DELLA CONTABILITA’ E DELL’AMMINISTRAZIONE
A.1 Descrizione sintetica del profilo 
Il tecnico della contabilità e dell’amministrazione è una figura specializzata che può operare in autonomia nell’ambito delle proprie mansioni, quando è un lavoratore dipendente, ma può, grazie ad una adeguata preparazione teorica e alle competenze tecniche e tecnico pratiche acquisiste nelle 600 ore di corso di Terza Area, aspirare ad agire come un imprenditore autonomo, grazie anche al diploma di Tecnico della Gestione Aziendale che è presupposto per sostenere gli esami della qualifica di secondo livello di Tecnico della contabilità e dell’amministrazione. 

A.2 Obiettivi di competenza (Unità di competenza) e relative aree di sapere coinvolte 

	Competenze    tecnico-professionali
	Aree di sapere (contenuti/conoscenze)
	Descrizione della competenza

	Utilizza la lingua inglese.
	Conoscenza della lingua inglese  per i principali scopi comunicativi  
Conoscenza della terminologia tecnica di settore

	Essere in grado di individuare e utilizzare fonti da cui attingere dati e informazioni del settore aziendale.

Interagire su argomenti di carattere generale e professionale.

Produrre corrispondenza in lingua inglese

	Conosce l’organizzazione di una piccole e media impresa, nei suoi aspetti contabile, amministrativo, dipendenti, rapporti con l’esterno.


	Imprenditore ed idea imprenditoriale
Start up d’impresa 

Tecniche di markeng 

Impresa Formativa Simulata
	Capacità di individuare ed effettuare gli  adempimenti necessari per la creazione d’impresa. 
Saper predisporre organici e piani aziendali di sviluppo di investimento e di organizzazione

Capacità di tenere le scritture contabili elementari e generali per la costituzione di una società, per la predisposizione dei bilanci di esercizio

Capacità tecnico pratiche di elaborazione e gestione delle aree funzionali dell’impresa 



	Conosce elementi e fasi di redazione di un business plan


	Analisi dell’ambiente esterno
Definizione della formula imprenditoriale

Localizzazione dell’impresa

Struttura e organizzazione dell’impresa

Stesura del business plan della propria impresa
	Saper realizzare un Business Plan che risponda ai requisisti necessari per partecipare alle richieste di  finanziamenti previsti per l’imprenditoria giovanile e femminile

	E’ consapevole dei diritti,doveri e delle responsabilità relativi all’attività professionale; possesso delle cognizioni essenziali di primo soccorso
	La normativa vigente in materia di sicurezza. (D.L 626)
Cognizioni di primo soccorso
	Essere in grado di gestire autonomamente le informazioni per l’attuazione e il miglioramento del sistema di protezione, prevenzione e di sicurezza.
Sapere quello che cosa si deve e non si deve fare  di fronte ad una situazione di primo soccorso 


	Competenze    tecnico-professionali
	Aree di sapere (contenuti/conoscenze)
	Descrizione della competenza

	Conosce il  Syllabus  4.0  che è alla base dell’acquisizione della patente europea del computer 
	I sette moduli dell’ECDL
	Conosce i concetti di base della tecnologia informatica, sa utilizzare Word per la videoscrittura anche in lingua straniera; Excel per i calcoli, i grafici e il data base;  sa organizzare presentazioni con Power Point , sa realizzare semplici data base con Access, sa utilizzare per ricerche di informazioni e per attività on line Internet e la posta elettronica


	Competenze trasversali
	Aree di sapere (contenuti)

	Conosce le tecniche di base che permettono di migliorare lo spirito dei rapporti di lavoro e superare i conflitti
	Saper lavorare in team 

	Sa adeguare il proprio comportamento ed atteggiamento a seconda delle situazioni esterne in cui va ad operare
	Come presentarsi ad un colloquio di lavoro

	E’ informato delle possibilità fornite da Agenzie ed Enti al fine di perfezionare sia la propria preparazione professionale che  per intraprendere una attività di lavoro autonomo
	Orientamento post diploma 
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