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La Regione Toscana Settore Gestione, Rendicontazione e controllo per gli ambiti territoriali di Grosseto e Livorno in collaborazione con Scuola Italiana Turismo srl e Itinera Formazione promuove un corso a FREQUENZA GRATUITA per:
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ADDETTO AL RICEVIMENTO

 (AAR)

Decreto RT n. 2538/28.5.2015 che approva l’Avviso pubblico regionale per la formazione mirata all’inserimento lavorativo nell’ambito del “Programma Operativo Nazionale Iniziativa Occupazione Giovani” (PON YEI)
NOTE ESPLICATIVE - PARTE INTEGRANTE DEL BANDO  
· FIGURA PROFESSIONALE
L’attività formativa è finalizzata all’acquisizione della qualifica professionale di “ADDETTO AL SERVIZIO DI ACCOGLIENZA, ALL'ACQUISIZIONE DI PRENOTAZIONI, ALLA GESTIONE DEI RECLAMI ED ALL'ESPLETAMENTO DELLE ATTIVITÀ DI SEGRETERIA AMMINISTRATIVA”, figura professionale presente nel repertorio regionale Toscano delle figure professionali (252).
Al termine del percorso gli allievi saranno in grado di:

· accogliere il cliente con la necessaria disponibilità, e trasmettere una buona impressione durante la fase di primo approccio

· gestire il soggiorno del cliente in maniera attiva, attraverso opportune informazioni e consigli, ed in maniera passiva assicurandosi che il cliente usufruisca al meglio del soggiorno in maniera comoda e secondo quanto stabilito dai termini contrattuali

· fornire all’ospite della struttura esaurienti informazioni sulle peculiarità turistiche del nostro territorio (culturali, enogastronomiche, architettoniche, paesaggistiche)

· presentare, con la dovuta cognizione, i servizi offerti dalla struttura o da fornitori esterni

· espletare attività di segreteria amministrativa

· utilizzare gli strumenti informatici e le potenzialità offerte dalla rete internet

· attuare efficaci politiche di revenue e pricing

· comunicare con clientela straniera

· SBOCCHI OCCUPAZIONALI

Il percorso è finalizzato all’inserimento lavorativo.

La figura professionale di riferimento, trova impiego nelle strutture turistico ricettive sia piccole/medie che grandi catene. L'esperienza acquisita lo porta ad avere un percorso di carriera da capo-ricevimento fino a direttore di struttura ricettiva. La figura, soprattutto del portiere di notte, è molto ricercata in ambito ricettivo. 
· MODALITÀ ATTUATIVE

L’articolazione del percorso formativo prevede: Attività di orientamento in ingresso - Bilancio delle competenze in ingresso e in uscita – Formazione in aula – stage – servizio di sostegno allo studio - servizio di supporto orientativo / motivazionale – servizio di supporto, orientamento e facilitazione alla ricerca del lavoro – qualifica. La formazione in aula prevede lezioni teoriche e lezioni pratiche di laboratorio.

· ATTIVITA’ FORMATIVA

Il percorso della durata complessiva di 900 ore, sarà articolato attraverso lezioni in aula a carattere teorico pratico (450 ore), stage in azienda (420 ore),  attività di accompagnamento (30 ore).

	
	Unità formative
	Durata 

	1
	STRUMENTI INFORMATICI
	24

	2
	ELEMENTI DI CITTADINANZA ATTIVA
	10

	3
	SICUREZZA IN AMBIENTE DI LAVORO
	10

	4
	LINGUA INGLESE (LIVELLO TECNICO)
	24

	5
	GEOGRAFIA TURISTICA
	40

	6
	ACCOGLIENZA E COMUNICAZIONE
	40

	7
	ROOM DIVISION: PROCEDURE E TECNICHE DEL REPARTO RICEVIMENTO IN HOTEL
	64

	8
	WEB MARKETING, SOCIAL MEDIA MARKETING E DISTRIBUZIONE ON LINE
	70

	9
	LEGISLAZIONE DEL SETTORE
	20

	10
	STRUMENTI DI CONTABILITA’
	52

	11
	ORGANIZZAZIONE AZIENDALE ED HOTEL MANAGEMENT
	44

	12
	SOFTWARE ALBERGHIERI E SOFTWARE DI PRENOTAZIONI ONLINE
	24

	13
	REVENUE MANAGEMENT
	28

	14
	STAGE
	420

	
	Totale UF
	870

	
	Totale ore di accompagnamento
	30

	
	Totale percorso
	900


· ALLIEVI PREVISTI:  12 

· REQUISITI DI AMMISSIONE
· essere residenti in Italia; 

· avere un'età compresa tra i 18 e i 29 anni (il requisito anagrafico deve essere posseduto al momento della registrazione al portale Garanzia Giovani);

· non avere in essere nessun contratto di lavoro (il requisito deve essere posseduto per tutta la durata del percorso);

· non frequentare un regolare corso di studi (secondari superiori o universitari) o di formazione (il requisito deve essere posseduto per tutta la durata del percorso);

· avere aderito a Garanzia Giovani. L’operazione di adesione consiste nel registrarsi al portale ed aver fatto un primo colloquio presso il Centro per l’Impiego prescelto ed aver sottoscritto il Patto di Attivazione con il medesimo Centro per l’Impiego;
· avere adempiuto al diritto-dovere o esserne prosciolti e possedere una buona conoscenza della lingua inglese, conoscenze informatiche di base ed un buon livello di cultura generale.
· SEDE DI SVOLGIMENTO  

SCUOLA ITALIANA TURISMO SRL – VIA SOLFERINO, 30 LIVORNO
· ACCERTAMENTO DELLE COMPETENZE IN INGRESSO ED EVENTUALE SELEZIONE
I candidati dovranno presentarsi il giorno 31.10.2016 ore 9.00 presso SCUOLA ITALIANA TURISMO (Via Solferino 30, Livorno) per l’accertamento della conoscenza:

· della lingua inglese livello B1 (prova scritta e prova orale);
· delle conoscenze informatiche di base (prova scritta)
· della Lingua Italiana livello B2 (prova scritta e prova orale) se stranieri e in possesso di titolo di studio conseguito all’estero.
La  mancata presentazione sarà ritenuta come rinuncia al corso.

Qualora, al termine delle procedure di accertamento dei requisiti/competenze in ingresso al percorso formativo, il numero dei candidati ammissibili sia superiore ai posti disponibili sarà effettuata una selezione mediante:

· Test psico-attitudinale, logico-matematici e di cultura generale 

· Colloquio individuale

· Valutazione del curriculum vitae

L’eventuale selezione si terrà il giorno 04/11/2016 alle ore 09.00 presso SCUOLA ITALIANA TURISMO (Via Solferino 30, Livorno). I candidati dovranno presentarsi muniti di un valido documento di identità. La mancata presentazione sarà ritenuta come rinuncia al corso. 

La graduatoria sarà:

· redatta secondo i seguenti criteri in ordine di priorità:

Maggior punteggio ottenuto nelle prove di selezione. A parità di punteggio sarà data la precedenza alla minore età.

· esposta il giorno 07/11/2016 presso SCUOLA ITALIANA TURISMO SRL e pubblicata sul sito www.sitformazione.it.

· DURATA CORSO:  Inizio novembre 2016 – termine settembre 2017 

· FREQUENZA
Ai fini dell’ammissione all’esame finale è obbligatoria la frequenza per almeno il 70% delle ore del corso, di cui almeno il 50% delle ore previste per l’attività di stage
· ISCRIZIONI
LE DOMANDE DI ISCRIZIONE REDATTE SUI MODULI PREDISPOSTI DOVRANNO PERVENIRE ENTRO IL 28/10/2016 DEBITAMENTE COMPILATE E CORREDATE DI:

· Copia documento d’identità in corso di validità

· Copia della sottoscrizione del Patto di attivazione con il Centro per l'impiego dell'area provinciale prescelta e il possesso dei requisiti d'ingresso previsti dalla DGR 532/09 e smi

· Scheda anagrafica rilasciata dal CPI e/o autocertificazione attestante l’assenza di contratto di lavoro e la non frequenza di un regolare corso di studi / corso di formazione

· Copia del titolo di studio o autocertificazione-
Dichiarazione di valore e di efficacia del titolo di studio (per i cittadini non comunitari)

· Permesso di soggiorno per cittadini non comunitari

· Curriculum vitae redatto in formato europeo

Le domande potranno essere consegnate dal 29/09/2016 al 28/10/2016:

· a mano presso Scuola Italiana Turismo SRL Via Solferino, 30 – 57122 Livorno, oppure presso Itinera Formazione Via Borra, 35 - 57100 Livorno (LUN – GIO: 9.00 – 13.00, 15.00 – 17.00; VEN: 9.00 – 13.00)

· tramite Raccomandata A/R agli indirizzi sopra indicati.

La busta dovrà riportare sul retro la dicitura “ADDETTO AL RICEVIMENTO LIVORNO”.

E' a carico dei candidati assicurarsi che venga garantito il recepimento della domanda entro i termini indicati: Non farà fede la data del timbro postale
La modulistica relativa alle domande di iscrizione potrà essere  ritirata presso:

· ritirata presso i punti di raccolta domande sopra elencati;
· reperita  sul sito web dell’agenzia www.sitformazione.it.
· RICONOSCIMENTO CREDITI IN INGRESSO
In linea con quanto espressamente previsto dalla normativa vigente, ai partecipanti che al momento dell’ingresso nel percorso formativo possiedano competenze più articolate o competenze aggiuntive rispetto alla soglia minima richiesta per la partecipazione al corso, sarà garantita la possibilità di vedersi riconosciuto il possesso di tali competenze in termini di credito formativo.
Potranno essere riconosciuti come credito, in termini di esenzione dalla frequenza di una o più UF (nel rispetto delle % minime di frequenza previste dalla normativa vigente):

· Titoli scolastici e universitari (compresi singoli esami)

· Titoli ottenuti tramite la Formazione Professionale 

· Validazione di competenze acquisite in contesti non formali e informali  

In sede di progettazione sono già stati definiti alcuni possibili crediti in ingresso:

· Qualifica di guida turistica - CREDITO UF 05 “GEOGRAFIA TURISTICA” – 40 ORE

· Laurea in lingua e letteratura straniera (lingua inglese come prima o seconda lingua) - CREDITO UF 04 “LINGUA INGLESE (LIVELLO TECNICO)” – 24 ORE

In ogni caso, i crediti formativi saranno riconosciuti solo:

· per UF complete (non saranno riconosciuti crediti relativi a parti di UF)

· sulla base di dati oggettivi ovvero solo se trattasi di competenze già certificate/attestate  e dimostrate attraverso documentazione formale presentata in sede di domanda di iscrizione, eventualmente integrata da un colloquio.

· ESAME DI QUALIFICA / CERTIFICAZIONI FINALI 

Al termine del percorso verrà effettuato l’esame di qualifica, davanti ad una Commissione nominata ed istituita dall’amministrazione competente. L’esame sarà strutturato in prove finalizzate a verificare il possesso di capacità legate alla professione.

Certificazioni previste: 

· attestato di qualifica professionale qualora in sede di esame venga accertato l’effettivo possesso di tutte le Unità di Competenze caratterizzanti la figura di riferimento;

· certificazione di specifiche Unità di Competenze che compongono la qualifica qualora in sede di esame venga accertato l’effettivo possesso delle competenze attinenti soltanto alcune delle Unità di Competenze caratteristiche della figura di riferimento;

· dichiarazione di apprendimento in caso di non superamento dell’esame finale o in caso di interruzione del percorso formativo, qualora il candidato ne faccia richiesta.

Tale dichiarazione sarà comunque rilasciata solo a seguito di conclusione positiva di una o più UF previste dal percorso.

· ACCOGLIENZA ENFORMAZIONI
Durante il periodo di pubblicizzazione dell’intervento sarà attivato un servizio di informazione ed orientamento presso:

· Scuola italiana Turismo SRL  Via Solferino, 30 Livorno - tel 0586 828245

· Itinera Formazione Via Borra, 35 Livorno – tel. 0586/894563
Il servizio sarà attivo dal lunedì al venerdì negli orari di segreteria sopra indicati.

dalle 9.00 alle 12.00 e dalle 15 alle 17.00

Saranno, inoltre, realizzati incontri informativi presso i Centri per l’Impiego territoriali.
IL CORSO E’ INTERAMENTE GRATUITO

Per ulteriori informazioni telefonare a:

· Scuola italiana Turismo  0586/ 828245

· Itinera Formazione 0586/894563

oppure consultare il sito web: www.sitformazione.it 
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La Provincia di Livorno e l’agenzia formativa C.I.O.F.S. FP Toscana,   accreditamento regionale n. LI0099 capofila di ATS con  ISISS  “MARCO POLO –CATTANEO” di   Cecina e Agricoltura è vita Etruria S.r.l. in attuazione del POR Ob.2 FSE 2007-2013, e della Determinazione Dirigenziale n.138 del 05/10/2012,  informano che sarà attivato il seguente corso di qualifica, Codice progetto 64581 Asse II
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