
    
 

P.O.R. Campania 2000/2006 
MISURA 3.2 – Azione C 

Bando di Selezione 
per l’ammissione di  n.  1  candidato 
“SEGRETERIA” – COD. UFF. 343539 

autorizzato e finanziato dalla Regione Campania 
Delibera di G. R. n° 2303 del 18/12/2004 Decreto Dirigenziale n° 92 del 21/06/06 

 
Il Consorzio Coserfim  organizza una Work Experience della durata di 960 ore, di cui  60 formazione d’aula e 900 
di work experience 
 
Finalità dell’intervento: attraverso la work experience si intende offrire al destinatario l’opportunità di un 
contratto diretto con una realtà lavorativa del settore editoria che attraverso un approccio di carattere 
formativo possa favorire l’acquisizione di conoscenze e competenze utili all’inserimento formativo 
 
Descrizione della figura professionale: Il progetto prevede di formare 1 esperto/a di segreteria che deve: 
- trattare la posta  in arrivo e partenza, le telefonate gli appuntamenti, le attività via internet la 

determinazione delle priorità da assegnare a specificare situazioni nel quadro più generale delle attività 
dell’azienda  

- eseguire i diretti superiori nelle attività esterne più importanti quali conduzione di trattative commerciali, 
partecipazione a manifestazioni espositive, dimostrazioni a terzi di servizi ed attrezzature forniti dalla nostra 
azienda 

- sostituire il diretto superiore in tutte quelle attività secondarie in cui non può essere impegnato in prima 
persona 

- organizzare e facilitare tutte le attività che riguardano il proprio manager consentendogli di ottimizzare il 
proprio tempo 

- Deve avere competenze specifiche con riferimenti al rilascio degli affidamenti 
 

Contenuti del corso: Il percorso della work experience prevede: a) Accoglienza e bilancio delle Competenze (10 
ore), Mercato del lavoro e professioni (5 ore), Tecniche di ricerca del lavoro (5 ore) Elementi di contrattualistica 
del lavoro (5 ore), Il sistema azienda (15 ore), Tecniche di comunicazione (10 ore) e Tecnica d’ufficio (10 ore) 
presso la sede dell’Ente b) un tirocinio in azienda della durata di 6 mesi (900 ore) c) attività di verifica in itinere 
e finali delle competenze acquisite.  
 
Destinatari e requisiti di accesso: Il progetto è rivolto a n° 1 partecipante,inattiva, inoccupata o che versi in un 
stato di disoccupazione ovvero che sia immediatamente disponibile allo svolgimento di un’attività lavorativa; 
residenti nei quartieri dell’area nord della città di Napoli (specificamente: Chiaiano, Piscinola, Scampia, Miano, 
Secondigliano, Marianella e S. Pietro a Paterno) con età compresa tra i 18 e i 32 anni Il destinatario deve essere 
in possesso di uno dei seguenti titoli di studio: diploma di scuola media superiore laurea o qualifica professionale 
 
Modalità e termini di partecipazione: II modulo di domanda può essere ritirato presso la segreteria del 
Consorzio Coserfim Centro Direzionale Isola E/3 8° Piano oppure scaricato dal sito  WWW.coserfim.com  
 
La domanda di partecipazione dovrà essere consegnata: a mano e/o mezzo A/R (non farà fede il timbro 
postale) e pervenire, debitamente compilata e corredata da documento di riconoscimento in corso di validità, 
entro e non oltre il 11/04/07 al Consorzio Coserfim sita in Napoli al Centro Direzionale Isola E/3 8° Piano. Non 
saranno prese in considerazione domande incomplete e/o pervenute fuori tempo utile.  
 
Frequenza: La frequenza alla work experience è obbligatoria e prevede un impegno a tempo pieno con orario 
corrispondente a quello in uso presso la struttura ospitante e conforme al CCNL. Le assenze devono essere 
giustificate, e ammesso alla valutazione finale l’allievo/a che abbia frequentato almeno l’80% delle ore previste. 
E’ consentito un numero di ore di assenza, a qualsiasi titolo, pari al 20% del totale delle ore previste. Gli allievi 
che supereranno tale limite saranno allontanati d’ufficio dal corso. 
 
Borsa di Studio: La work experience prevede una borsa di studio di Euro 500,00 al mese omnicomprensiva. 
 
Certificazione Finale: Al termine del percorso sarà rilasciata una dichiarazione delle competenze acquisite 
(certificate dall’azienda ospitante e dell’ente sulla base delle valutazioni in itinere e della prova finale) 
 
 



 
 
Selezioni: Le selezioni accerteranno i requisiti d’accesso alle attività formative e saranno svolte sulla base di 
verifiche che comprendono una prova scritta attraverso la somministrazione di test a risposta multipla su 
argomenti di cultura generale ed interviste motivazionali individuali. Il punteggio attribuito per ciascuna delle 
due prove sarà 40 punti per la prova scritta e 20 per la prova orale. I candidati dovranno presentarsi muniti di 
valido documento di riconoscimento. A parità di requisiti sarà titolo preferenziale di accesso l’appartenenza al 
sesso femminile e il possesso di un titolo di studio debole 
 
La prova scritta e il colloquio individuale: si terranno presso la sede del Consorzio Coserfim sito al Centro 
Direzionale Isola E/3 nei giorni 17 e 18 aprile 2007 alle ore 15.00  
 
Graduatoria finale: I risultati delle prove di selezioni saranno affissi il 20 aprile 2007 presso il Consorzio 
Coserfim  Centro Direzionale Isola E/3 8° Piano e sul sito web WWW.coserfim.com  
 
Per  ulteriori informazioni rivolgersi alla segreteria del Consorzio Coserfim tel.: 081/19560539 Fax 081/5627025 
 
 

Il Legale Rappresentante 
(Alessandro Maria Vecchione) 


