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Dal profilo professionale del tuo collaboratore, alle sue competenze
ed ai fabbisogni formativi … compila il questionario

Competenze
(il livello è espresso da 0 a 5)

Livello
desiderato

(a)

Livello
attuale

(b)

Se la differenza a-b
è positiva scegli il corso
indicato

Saper scrivere relazioni 5 Scrivere relazioni (avanzato)

Saper preparare parcelle 5 Excel per segretarie

Saper preparare presentazioni 5 Presentazioni in Power Point per 
segretarie

Saper usare anche open office 4 Usare Open Office senza
Costi e senza problemi

Saper aggiornare un sito web dello studio 4 Come creare e gestire facilmente il
sito web dello studio

Saper rispondere al telefono in inglese 5 Inglese per segretarie

Tecniche di contabilità 5 Contabilità Generale

Tecniche di paghe e contributi 5 Paghe e contributi

Tecniche di controllo di gestione 5 Controllo di gestione

Capacità di proporre i servizi dello studio 4 Tecniche di vendita

Capacità di negoziare 4 Negoziazione per gli acquisti

Capacità di comunicare in modo efficace 5 Comunicazione interpersonale

Essere motivato nel proprio lavoro 5 Motivazione con l’empowrment
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Per ogni corso docenze in aula ma anche una piattaforma a 
disposizione per continuare ad approfondire e sperimentare …

Prova la piattaformaŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ:   http://www.istac.it/course/view.php?id=20



Andrea 
La mia partecipazione al corso è avvenuta in un momento un po' particolare, avevo da poco terminato un'esperienza nella progettazione di un corso di 
formazione e ne ero uscito con un forte interesse e soprattutto con molta curiosità sull'argomento, dal momento che non avevo precedenti esperienze in 
questo campo. Non sapevo nulla inoltre di "apprendimento collaborativo", né avevo mai avuto modo di sperimentare l'utilizzo di internet come supporto alle 
ƭŜȊƛƻƴƛ Řϥŀǳƭŀ ǘǊŀŘƛȊƛƻƴŀƭƛΦ bƻƴ ǇƻǘŜǾŀ ŎŀǇƛǘŀǊŜ ƛƴ ǳƴ ƳƻƳŜƴǘƻ ƳƛƎƭƛƻǊŜ ǉǳƛƴŘƛ Χ {ƻƴƻ Ƴƻƭǘƻ ǎƻŘŘƛǎŦŀǘǘƻ Řƛ ŎƻƳŜ ƛƭ ŎƻǊǎƻ ǎƛ ǎia sviluppato, per due motivi 
fondamentalmente: 1) le lezioni hanno toccato tutti i punti di maggiore rilievo nella progettazione, realizzazione e valutazione di un percorso formativo, 
riuscendo comunque a concentrare gli argomenti nell'arco di un mese e dandoci quindi una serie di input che potremo approfondire individualmente; 2) il clima 
d'aula che si è creato è stato decisamente stimolante e credo che questa condizione sia ideale per chiunque, docente o discente che sia, voglia trarre profitto 
dalla partecipazione ad un progetto formativo. Come partecipante alla prima edizione del "Percorso per lo sviluppo di formatori junior" non posso che dare 
quindi un giudizio molto positivo e complimentarmi con i docenti per come è stato condotto e con i miei colleghi per l'impegno e l'entusiasmo che hanno 
portato in aula.
Luigia 
Il corso FPJ si è rivelato per me una vera sorpresa. E' iniziato tutto un pò per caso; non sapevo bene cosa aspettarmi e sinceramente non avevo mai 
sperimentato questa forma di apprendimento per cosi dire, collaborativo. Ho apprezzato molto il modo in cui è stato strutturato l'intero corso che ha trattato 
quegli argomenti tanto utili e soprattutto fondamentali per "arricchire" la famosa cassetta degli attrezzi (più volte citata durante le nostre lezioni). E ho trovato 
veramente molto utile imparare ad usare moodle (che per una refrattaria come me ad ogni innovazione tecnologica è da considerarsi quasi un miracolo!!).
Questo percorso mi ha arricchita sia professionalmente e sia come persona; e proprio per questo volevo complimentarmi con tutti i docenti che ci hanno 
seguito durante questo mese, in quanto ci hanno trasmesso qualcosa che va oltre il sapere teorico.
Laura P.
Questa esperienza, sarà banale dirlo, ma per me è stata importantissima, sia dal punto di vista della didattica che dal punto di vista umano. Ad esempio 
imparare a gestire anche se penso solo in minima parte la piattaforma di Moodle credo che sia una buona carta per il futuro, così come tutte le preziosissime 
informazioni sulla programmazione di un intervento formativo. Devo dire però che la cosa che più mi rimarrà nel cuore (a parte tutti voi ) saranno le lezioni in 
cui ho potuto mettermi alla prova su un mio grande punto debole: il parlare in pubblico. Sono stata molto contenta del cambiamento che ho avuto modo di 
riscontrare tra il primo intervento filmato (i primi giorni), il secondo e soprattutto la lezione tenuta con la mia straordinaria collega.
Laura A.
Il corso per Formatori Junior, per quanto mi riguarda, è iniziato un po' per caso, neanche io sapevo bene come sarebbe stata questa avventura.
Con piacevole sorpresa ho avuto modo di conoscere dei professionisti di primo ordine, i quali hanno condiviso con noi i loro saperi, le loro esperienze, ci hanno 
messo in mano degli strumenti utili, concreti per questo splendido "mestiere" che è il FORMATORE.
E' stato un percorso significativo, ben costruito e professionalizzante, abbiamo anche avuto la possibilità di sperimentare la potenza dell'apprendimento nel e 
con il gruppo, tutto ciò mi ha arrichito moltissimo anche a livello umano. Dopo il percorso Istac, sento di voler proseguire nella specializzazione, magari sempre 
con i docenti che ho avuto la fortuna di incontrare!!!!
Lorenzo M.
Non avevo bene idea di cosa fosse la figura del "formatore" ma col tempo ho capito quanto possa essere bello e stimolante un lavoro del genere.
Personalmente, nonostante la mia formazione fosse lontana da altre più vicine agli argomenti del corso, mi sono comunque trovato molto bene per diversi 
motivi: insegnanti qualificati che conoscevano bene l'argomento della loro lezione, metodo di spiegazione non troppo pesante , buona qualità dei supporti 
tecnologici con i quali è stato tenuto il corso . Per quanto mi riguarda l'argomento che più mi ha interessato è stato l'e-learning perché è quanto di più simile a 
quello che voglio fare. Spero anzi ci sia occasione in futuro di mettere in pratica quanto imparato durante questo corso congiuntamente alla mia formazione 
universitaria. Ma anche gli altri temi trattati sono stati davvero interessanti e consiglio questo master a tutti perché è una grande occasione di arricchimento.

Hanno detto di noi ……



Corso: Excel per segretarie Destinatari: 
segretarie di studi professionali

ISTAC srl - Catalogo per gli studi professionali

Durata: 1 gg Bisogno formativo / problema che affronta: 
dotare il/la dipendente di una capacità di
miglioramento della radzione di parcelle e 
preventivi dello Studio

Agenda:
Le funzioni di base.
Le stampe.
La gestione di database. 
Le tabelle pivot.
Esercitazione: la parcella professionale.
Esercitazione: Il database dei clienti.

Costo:

500 euro più iva per 1 iscritto dello studio
900 euro più iva per 2 iscritti dello studio

Contatto:
Scrivere a: segreteria@istac.it

Tecniche generali ComportamentaliTecniche specialistiche Tecniche linguistiche



Corso: Presentazioni in Power 
Point per segretarie

Destinatari: 
segretarie di studi professionali

ISTAC srl - Catalogo per gli studi professionali

Durata: 1 gg Bisogno formativo / problema che affronta: 
dotare il/la dipendente di una capacità di
miglioramento nella redazione di presentazioni
commerciali e professionali

Agenda:
Le funzioni di base.
La struttura delle presentazioni.
Caratteri e colori.
Immagini.
Linguaggio.
Cenni di public speaking.
Esercitazione: presentazione
commerciale.
Esercitazione: presentazione
professionale.

Costo:

500 euro più iva per 1 iscritto dello studio
900 euro più iva per 2 iscritti dello studio

Contatto:
Scrivere a: segreteria@istac.it

Tecniche generali ComportamentaliTecniche specialistiche Tecniche linguistiche



Corso: Scrivere relazioni (avanzato) Destinatari: 
segretarie di studi professionali

ISTAC srl - Catalogo per gli studi professionali

Durata: 1 gg Bisogno formativo / problema che affronta: 
Rafforzare le capacità dei dipendenti relative 
alla stsura di testi e relazioni per favorire la 
leggibilità e la chiarezza.

Agenda:
Da un approccio deduttivo ad uno
Induttivo.
Dalla mappa al testo.
Misure di leggibilità.
[ΩŜȄŜŎǳǘƛǾŜsummary.
Scrivere e-mail.
Esercitazione:  relazione breve.

Costo:

500 euro più iva per 1 iscritto dello studio
900 euro più iva per 2 iscritti dello studio

Contatto:
Scrivere a: segreteria@istac.it

Tecniche generali ComportamentaliTecniche specialistiche Tecniche linguistiche



Corso: Usare Open Office senza
Costi e senza problemi

Destinatari: 
segretarie di studi professionali

ISTAC srl - Catalogo per gli studi professionali

Durata: 1 gg Bisogno formativo / problema che affronta: 
Formare i dipendenti ŀƭƭΩǳǎƻdegli applicativi
gratuiti Open Office in sostituizione dei
prodotti Microsoft

Agenda:
/ƻǎΩŝOpen Office.
Come scaricarlo.
Le funzioni di base.
La compatibilità con ƭΩŀƳōƛŜƴǘŜ
Windows e Mac.
Esercitazione: testo
Esercitazione: foglio di calcolo
Esercitazione: presentazioni.

Costo:

500 euro più iva per 1 iscritto dello studio
900 euro più iva per 2 iscritti dello studio

Contatto:
Scrivere a: segreteria@istac.it

Tecniche generali ComportamentaliTecniche specialistiche Tecniche linguistiche



Corso: Come creare e gestire
facilmente il sito web dello studio

Destinatari: 
segretarie di studi professionali

ISTAC srl - Catalogo per gli studi professionali

Durata: 1 gg Bisogno formativo / problema che affronta: 
Formare i dipendenti ŀƭƭΩǳǎƻŘŜƭƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛǾƻ
gratuito MoodleAgenda:

Presentazione ŘŜƭƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛǾƻMoodle.
Struttura ŘŜƭƭΩƘƻƳŜpage.
Come modificare i contenuti.
Come creare i profili dei professionisti.
Come verificare le visite.
Esercitazione: creare ƭΩƘƻƳŜpage
Esercitazione: creare il profilo

Costo:

500 euro più iva per 1 iscritto dello studio
900 euro più iva per 2 iscritti dello studio

Contatto:
Scrivere a: segreteria@istac.it

Tecniche generali ComportamentaliTecniche specialistiche Tecniche linguistiche



Corso: Inglese per segretarie Destinatari: 
segretarie di studi professionali

ISTAC srl - Catalogo per gli studi professionali

Durata: 1 gg Bisogno formativo / problema che affronta: 
Formare i dipendenti ŀƭƭΩǳǎƻdella lingua 
inglese in forme semplici di uso frequenteAgenda:

Rispondere al telefono.
Accogliere un ospite.
Scrivere una lettera.
Scrivere una mail.
Un Dizionario specifico della
professione.

Costo:

500 euro più iva per 1 iscritto dello studio
900 euro più iva per 2 iscritti dello studio

Contatto:
Scrivere a: segreteria@istac.it

Tecniche generali ComportamentaliTecniche specialistiche Tecniche linguistiche



Corso: Contabilità Generale Destinatari: 
Addetto al data entry della prima nota
contabile di studi professionali

ISTAC srl - Catalogo per gli studi professionali

Durata: 1 gg Bisogno formativo / problema che affronta: 
Formare i dipendenti sui principi che sono alla
base del funzionamento dei software che
alimentano.

Agenda:
I principi ŘŜƭƭΩŜŎƻƴƻƳƛŀaziendale.
Conto economico e stato patrimoniale.
Cash flow.
Partita doppia.
Cenni dei principi contabili.

Costo:

500 euro più iva per 1 iscritto dello studio
900 euro più iva per 2 iscritti dello studio

Contatto:
Scrivere a: segreteria@istac.it

Tecniche generali ComportamentaliTecniche specialistiche Tecniche linguistiche



Corso: Paghe e contributi Destinatari: 
Addetto al data entry di studi di consulenza
del lavoro.

ISTAC srl - Catalogo per gli studi professionali

Durata: 1 gg Bisogno formativo / problema che affronta: 
Formare i dipendenti sui principi che sono alla
base del funzionamento dei software che
alimentano.

Agenda:
La struttura di una busta paga.
Gli aspetti previdenziali.
Gli aspetti fiscali.
I premi INAIL.
Esercitazione: elaborazione manuale di
una busta paga.

Costo:

500 euro più iva per 1 iscritto dello studio
900 euro più iva per 2 iscritti dello studio

Contatto:
Scrivere a: segreteria@istac.it

Tecniche generali ComportamentaliTecniche specialistiche Tecniche linguistiche



Corso: Controllo di gestione Destinatari: 
dipendenti di studi professionali

ISTAC srl - Catalogo per gli studi professionali

Durata: 2 gg

Bisogno formativo / problema che affronta: 
dotare il/la dipendente di una capacità di
miglioramento della gestione amministrativa
dello Studio

Agenda:
ELEMENTI INTRODUTTIVI
Fondamenti di organizzazione aziendale
I principali modelli di pianificazione e controllo
IL PROCESSO DI PIANIFICAZIONE E CONTROLLO
Fondamenti di pianificazione strategica
La programmazione ed il budgeting
Il reporting ed il controllo
[Ω!w/IL¢9¢¢¦w! 59[ {L{¢9a! DI PIANIFICAZIONE 
E CONTROLLO
Centri responsabilità e di costo
La dimensione dei prodotti, servizi e progetti
[Ŝ ŎƻƴŦƛƎǳǊŀȊƛƻƴƛ Řƛ Ŏƻǎǘƻ Ŝ ƭΩActivity Based Costing
GLI APPLICATIVI TECNOLOGICI
Gli ERP: SAP e gli altri principali software.Il
Datawarehousing.
IL PERFORMANCE MANAGEMENT
I KPIs (indicatori di risultato)
La Balanced Scorecard e le mappe strategiche

Costo:

1000 euro più iva per 1 iscritto dello studio
1200 euro più iva per 2 iscritti dello studio

Contatto:
Scrivere a: segreteria@istac.it

Tecniche generali ComportamentaliTecniche specialistiche Tecniche linguistiche



Corso: Tecniche di vendita Destinatari: 
dipendenti di studi professionali

ISTAC srl - Catalogo per gli studi professionali

Durata: 4 ore Bisogno formativo / problema che affronta: 
dotare il/la dipendente di una maggiore
incisività commerciale

Agenda:

Dai bisogni ai prodotti.
Tecniche di ascolto attivo.
Il colloquio di vendita.
Organizzare le vendite.
Il Customer Relationship Management
Il software gratuito delle CCIAA per il CRM
Role playing: il colloquio di vendita.

Costo:

350 euro più iva per 1 iscritto dello studio
450 euro più iva per 2 iscritti dello studio

Contatto:
Scrivere a: segreteria@istac.it

Tecniche generali ComportamentaliTecniche specialistiche Tecniche linguistiche



Corso: Negoziazione per gli acquisti Destinatari: 
dipendenti di studi professionali con incarico
di tenere le relazioni con fornitori

ISTAC srl - Catalogo per gli studi professionali

Durata: 4 ore Bisogno formativo / problema che affronta: 
dotare il/la dipendente di una maggiore
capacità negoziale

Agenda:

Il Modello AIDA
Le fasi della relazione
La comunicazione
Assertività e persuasione
La negoziazione
Negoziare con efficacia
Le fasi del processo negoziale
Esercitazione: il campo di golf

Costo:

350 euro più iva per 1 iscritto dello studio
450 euro più iva per 2 iscritti dello studio

Contatto:
Scrivere a: segreteria@istac.it

Tecniche generali ComportamentaliTecniche specialistiche Tecniche linguistiche



Corso: Comunicazione interpersonale Destinatari: 
dipendenti di studi professionali

ISTAC srl - Catalogo per gli studi professionali

Durata: 4 ore Bisogno formativo / problema che affronta: 
dotare il/la dipendente di una maggiore
incisività commerciale

Agenda:

Modelli di comunicazione efficace.
άwǳƳƻǊƛέ ƻǊƎŀƴƛȊȊŀǘƛǾƛΦ
Filtri percettivi.
Tecniche di ascolto attivo.
Cenni di analisi transazionale.
Esercitazione: analisi di brani di un film.
La comunicazione mediata.

Costo:

500 euro più iva per 1 iscritto dello studio
850 euro più iva per 2 iscritti dello studio

Contatto:
Scrivere a: segreteria@istac.it

Tecniche generali ComportamentaliTecniche specialistiche Tecniche linguistiche



Corso: Motivazione con l’empowrment Destinatari: 
dipendenti di studi professionali

ISTAC srl - Catalogo per gli studi professionali

Durata: 4 ore Bisogno formativo / problema che affronta: 
Rafforzare la motivazione dei dipendenti. 

Agenda:

Il modello teorico.
La vision individuale.
I propri punti di forza.
L άƪƛƭƭŜǊέ ŎƻƳǇƻǊǘŀƳŜƴǘŀƭƛΦ
/ƻƳŜ ŀƎƎƛǊŀǊŜ ƛ ǇǊƻǇǊƛ άƪƛƭƭŜǊέΦ
La sperimentazione.

Costo:

500 euro più iva per 1 iscritto dello studio
850 euro più iva per 2 iscritti dello studio

Contatto:
Scrivere a: segreteria@istac.it

Tecniche generali ComportamentaliTecniche specialistiche Tecniche linguistiche


