
 
 

Für weitere Informationen wenden Sie sich an Per ulteriori informazioni rivolgersi a  

QuiEdit 

DomPlatz 3 - Bozen – Piazza Duomo 3 - Bolzano 

Tel. 0471 977306 

Kontakt-E-Mail segreteriabz@quiedit.it - informazioni@quiedit.it 

www.quiedit.it 

[  

 

 

Bekanntmachung des Auswahlverfahrens / Avviso di selezione Rev 00 29/09/2017 1/1 

Dekret / Decreto Nr. 18096/2017  
 

 

Bekanntmachung des Auswahlverfahrens zur Aufnahme von Nr. 
10 Auszubildenden zum Bildungsvorhaben mit dem Code 

FSE10147 

Avviso di selezione per l’ammissione di nr. 10 allieve all’intervento 
formativo cod. FSE10147 

Europe 4.0 – ICT Executive Assistant Europe 4.0 – ICT Executive Assistant 

umgesetzt im Rahmen des Operationellen Programms ESF 2014-2020 
der Autonomen Provinz Bozen und kofinanziert vom Europäischen 

Sozialfonds, von der Republik Italien und von der Autonomen Provinz 
Bozen 

realizzato nell’ambito del Programma operativo FSE 2014 - 2020 della 
Provincia autonoma di Bolzano e cofinanziato dal Fondo sociale 
europeo, dalla Repubblica Italiana e dalla Provincia autonoma di 

Bolzano 

Achse 1 Investitionspriorität 8.iv Spezifisches Ziel 8.2 Asse 1 Priorità d‘investimento 8.iv Ob. specifico 8.2 

Genehmigt mit Dekret Nr. D190011380 vom 26/06/2019 Approvato con Decreto n. D190011380 del 26/06/2019 

Zielsetzung: 
Das weibliche hervorgehende Berufsbild wird Dank der spezifischen 
Module für informatisch-digitale Kompetenzen, die durch eine 
Abschlussprüfung (ECDL Expert) zertifiziert werden, in der Lage 
sein, Organisation und Verwaltung der Kunden, elektronische 
Terminkalender, Tätigkeiten des Front und Back Office, 
Buchhaltung und Fakturierung, miteinander zu verbinden: Die 
Zertifizierung der Kompetenzen in Bezug auf die Büroarbeit, 
fachübergreifende Kompetenzen im Team Working, Social Media, 
Wirtschaftsenglisch und - deutsch werden die Ausbildung für eine 
wirksame Ein- oder Wiedereingliederung in digitalisierte 
Unternehmen oder Organisationen der Region vervollständigen. 

Finalità: 
La figura professionale femminile proposta saprà coniugare 
organizzazione e gestione di clienti, agende elettroniche, attività di 
front office e back office, contabilità e fatturazione grazie a 
modularità specifiche di competenze  informatiche digitali 
certificate da esame finale (ECDL Expert): la certificazione delle 
competenze relative al lavoro di ufficio. Competenze trasversali di 
team working, social media, inglese e tedesco commerciale 
completeranno la formazione per un efficace inserimento o 
reinserimento in aziende e organizzazioni informatizzate attive sul 
territorio. 

 

Struktur und Unterteilung: 
Dauer 380 Lehrsaal + 200 Stage 

1.  Methoden und Techniken zur aktiven Eingliederung in die 
Arbeitswelt (15h) 

2. Entwicklung von fachübergreifenden Kompetenzen (15h) 
3. Kommunikation und Marketing (30h) 
4. Unternehmenskommunikation (30h) 
5. Buchführung und Finanzwesen (20h) 
6. Gehaltsabrechnung (20h) 
7. ECDL EXPERT- Zertifikat (140h) 
8.  Wirtschaftsenglisch (30h) 
9.  Wirtschaftsdeutsch (30h) 
10. Social Media Marketing-Digital Marketing- 

Content Marketing(40h) 
11. Ich bin es wert, weil (12h) 
12   Stage (200h) 

 

 

Struttura e articolazione: 
Durata: 380 aula + 200 stage 
1. Metodologie e tecniche per l’inserimento attivo nel mondo del 

lavoro (15h) 
2. Sviluppo di competenze trasversali (15h) 
3. Comunicazione e Marketing(30h) 
4. Comunicazione d’azienda(30h) 
5. Contabilità e finanza (20h) 
6. Buste paga (20h) 
7. Certificazione ECDL EXPERT(140h) 
8. Business English (inglese commerciale) (30h) 
9. Wirtschaftsdeutsch (tedesco commerciale) (30h) 
10. Social media marketing-Digital marketing-Content marketing) (40h) 
11. Io valgo perchè(12h) 
12. Stage (200h) 
 

Voraussetzung für die Teilnahme:  
Das Bildungsprojekt richtet sich an nicht beschäftigte Frauen, die in der 
Provinz Bozen wohnhaft oder ansässig sind. 

Requisiti di partecipazione:  
Le destinatarie del progetto formativo sono 10 donne in stato di non 
occupazione, residenti o domiciliate in provincia di Bolzano. 

 

Auswahlverfahren: 
Motivierendes Interview 
Bevorzugte Voraussetzungen: 
Italienisch, Deutsch- und Englischkenntnisse. Ausbildungsabschlüsse, 
die im Einklang mit dem Berufsbild stehen, werden positiv bewertet. 

 

Modalità di selezione: 
Colloquio motivazionale 
Requisiti preferenziali: 
conoscenza della lingua italiana, tedesca e inglese. Saranno valutati 
positivamente i titoli di studio coerenti con la figura professionale di 
riferimento. 

 

Informationen zur Teilnahme:  
Anwesenheitspflicht von mindestens 75% 
 

 

Informazioni sulla partecipazione:  
Frequenza obbligatoria pari o superiore 75% 

Bestätigungen am Ende des Vorhabens:  
Teilnahmebescheinigung für diejenigen, die an mindestens 75% der 
erwarteten Stunden teilgenommen haben. 

Attestazioni finali:  
Attestato di frequenza rilasciato a coloro che avranno partecipato ad 
almeno il 75% del monte ore previsto. 

  

Einschreibegebühren: 
Kostenlose Teilnahme 

Quota d’iscrizione: 
Partecipazione gratuita 

 

Sitz, an dem die Tätigkeiten stattfinden:  
Domplatz 3 - Bozen 

Sede di svolgimento:  
Piazza Duomo 3 - Bolzano 

 

Modalitäten und Fristen für den Beitritt:  
Die Bewerber müssen sich über den entsprechenden Bereich der ESF-
Website anmelden. 
Frist für die Einreichung von Anträgen auf Mitgliedschaft 08/01/2020 

 

Modalità e termini per l’adesione:  
I candidati hanno l’obbligo di adesione tramite l’apposita sezione del sito 
dell’Ufficio FSE. Termine ultimo per la presentazione delle domande di 
adesione 08/01/2020 

 


