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Operazione Rif .Pa Rif .Pa 2022-18657/RER Progetto 2
Aftivita cofinanziata dal Fondo Sociale Europeo e dalla Regione Emilia-Romagna, approvata con DGR 35/2023
del 16/01/2023
Competenze digitali per I'inserimento e il re-inserimento nel mercato del lavoro
Competenze digitali per analizzare i dati e le informazioni (Avanzato)

COMPETENZE INFORMATICHE: EXCEL PER IL LAVORO

Destinatari

Persone NON occupate, che hanno assolto I'obbligo
d'istruzione e il diritto-dovere all'istruzione e formazione
e persone che in esito al percorso di assessment, nella
responsabilita di un operatore di un Centro per I'lmpiego,
siano rientrate nel CLUSTER Percorso 1 - Reinserimento
occupazionale.

| partecipanti al progetto dovranno essere

residenti o domiciliati in regione Emilia-Romagna in data
antecedente l'iscrizione alle attivita.

Requisiti

Prima dell’avvio delle lezioni verranno verificati i curricu-
lum vitae dei candidati, per accertare il possesso delle
conoscenze e competenze minime per garantire un ac-
cesso il piu possibile inclusivo e non limitante.

Requisiti in ingresso necessari allo sviluppo delle
competenze obiettivo del progetto sono:

- Nozioni elementari di informatica e/o utilizzo di device
- Nozione elementari della lingua inglese

Obiettivi

Comprendere come organizzare i dati e le informazioni;
Comprendere le potenzialita e funzionalita degli
strumenti digitali e il loro utilizzo; Analizzare i dati ed
elaborarli; Utilizzare file di calcolo e fogli elettronici per
analisi, gestione e I'elaborazione dei dati; Creare grafici
per trasmettere e condividere informazioni

Contenuti

Formule/funzioni, Inserimento di formule/funzioni; Riferi-
menti relativi, Grafici, Inserimento e scelta di un grafico,
Modifica, formattazione di un grafico; Formattazione,
Stampa, Impostazione della stampa; Layout pagina, mar-
gini, intestazione/pie di pagina; Interruzione di pagina,
Database, Creazione tabelle; Convalida dei dati; Ordina-
mento, Filtri automatici/Filtri avanzati; Subtotali; Modulo;
Subtotali; Tabella e grafico Pivot

Quota d’iscrizione: non prevista
poiché attivita cofinanziata dal Fondo Sociale Europeo PO
2014 - 2020 e dalla Regione Emilia - Romagna

N. PARTECIPANTI: 6 (MAX. 12 Partecipanti)
Modalita di svolgimento

Le lezioni verranno svolte a distanza in modalita

sincrona con piattaforma Cisco Webex. A fronte di speci-
fiche richieste si garantisce la possibilita di

fruizione in presenza presso la sede formativa di Modena
Via F. Malavolti, 27.

Attestato

Al termine del corso verra rilasciato un attestato di fre-
guenza a seguito del raggiungimento di una

presenza pari ad almeno il 70% del monte-ore
previsto.

Durata
16 ore

Periodo di svolgimento

13/09/2023 dalle 14:00 alle 18:00
15/09/2023 dalle 14:00 alle 18:00
19/09/2023 dalle 14:30 alle 18:30
22/09/2023 dalle 14:00 alle 18:00

ISCRIZIONI entro il 31/08/2023

PER INFORMAZIONI E ISCRIZIONI
Cna Formazione Emilia Romagna srl

Tel 059/269814— @ palmieri@mo.cna.it

CNA FORMAZIONE
EMILIA-ROMAGNA S.R.L.
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SCHEDA DI ISCRIZIONE

OP. Competenze digitali per I'inserimento e il re-inserimento nel mercato del lavoro
Progetto 2 - Competenze Digitali per analizzare i dati e le informazioni — Avanzato
Operazione Rif. PA 2022-18657/RER approvata con deliberazione di Giunta Regionale n. DGR 35/2023
del 16/01/2023 e cofinanziata con risorse del Fondo sociale europeo PO 2014-2020 e della Regione
Emilia-Romagna
COMPETENZE INFORMATICHE: EXCEL PER IL LAVORO

DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA DI ATTO DI NOTORIETA’

(Rilasciata ai sensi dell’art. 47 del DPR n. 445 del 28/12/2000)
Consapevole delle sanzioni penali e civili, nel caso di dichiarazioni mendaci, di formazione o uso di atti falsi,
richiamate dall’art. 76 del DPR n. 445 del 28/12/2000, sotto la propria responsabilita, dichiaro quanto segue:

Nome Coghome
Luogo di nascita Data di nascita
Nazionalita * Codice Fiscale

Residenza in (via/p.zza/c.so)

Comune Cap Provincia

Domicilio (solo se diverso dalla residenza) in (via/p.zza/c.so)

Comune Cap Provincia

Telefono Cell.

Email personale (con la quale si colleghera in caso di lezione online)

TITOLO DI STUDIO specificando Istituto (nome e sede) ed Indirizzo/corso di studi)

STATO OCCUPAZIONALE (barrare I'opzione e specificare quanto richiesto)

O Non occupato dal

O Incaso di presa in carico da un operatore di un Centro per I'lmpiego, appartenente al Cluster 1

Allegare Copia del documento di identita
* in caso di cittadinanza extra UE allegare Copia del permesso di soggiorno

Per accettazione

Data Firma _

INFORMATIVA AI SENSI DEGLI ARTT. 13 E 14 DEL GDPR

- Partecipanti maggiorenni a corsi ed eventi formativi -

Il Regolamento (UE) 2016/679 - GDPR - in matetia di protezione dei dati personali, agli artt. 13 e 14 impone P'obbligo di informare
Iinteressato, in caso di raccolta diretta ed indiretta dei suoi dati, sugli elementi fondamentali del trattamento. Per dato personale si intende
qualsiasi informazione rignardante una persona fisica identificata o identificabile («interessator) direttamente o indirettamente, con particolare riferimento a un
identificativo come il nome, un numero di identificazione, dati relativi all ubicazione, un identificativo online o a uno o pii elementi caratteristici della sua identita

fisica, fisiologica, genetica, psichica, economica, culturale o sociale (art. 4 GDPR).

Desideriamo pertanto informarla di quanto segue, invitandola a leggere con attenzione il presente documento, nonché a compilare il

modulo del consenso in calce.

CNA FORMAZIONE
EMILIA-ROMAGNA S.R.L.
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TITOLARE DEL TRATTAMENTO
Il Titolate del Trattamento ¢ CNA FORMAZIONE Emilia-Romagna S.r.1., con sede in Bologna (BO) Via Rimini 7, tel. 051/2133411,
inditizzo e-mail info@cnaformazione.net

RESPONSABILE DELLA PROTEZIONE DEI DATI
L’inditizzo e-mail di contatto del Responsabile della protezione dei dati ¢é: info@cnaformazione.net
CATEGORIE DI DATIT TRATTATI E FINALITA’
11 Titolare tratta dati necessati all’iscrizione ed organizzazione delle attivita formative offerte, quali corsi ed eventi. I dati personali raccolti
appartengono alle seguenti categorie: dati anagrafici quali nome, cognome, indirizzo, telefono, e-mail, curriculum vitae, professione; dati
fiscali quali codice fiscale, partita iva, posizione fiscale; dati multimediali quali foto, immagini, registrazioni video e audio; indirizzo IP (in
caso di formazione online a distanza).
Ai sensi dell’art. 9 del GDPR, potrebbero essere richiesti dati qualificabili come “categorie particolari di dati personali”, ovvero dati che rivelino
“Lorigine razziale o etnica, le opinioni politiche, le convingioni religiose o filosofiche, o l'appartenenza sindacale, nonché dati genetici, dati biometrici intesi a
identificare in modo univoco una persona fisica, dati relativi alla salute o alla vita sessuale o all'orientamento sessuale della persona”; tali categorie di dati
verranno trattate solo previo consenso dell’interessato, manifestato in forma scritta in calce alla presente informativa.
11 Titolare trattera i dati raccolti per il corretto svolgimento delle attivita formative offerte; nel caso, poiché le lezioni potranno anche
essere svolte mediante collegamento online a distanza, i dati saranno trattati dal Titolare per la finalita di partecipazione e registrazione
della sessione formativa (in tal caso, saranno registrate la voce dell’interessato, qualora attivi il microfono, e 'immagine, qualora attivi la
webcam), nonché per la gestione delle attivita correlate (es. invio e-mail di promemoria, modifiche organizzative, risposte ai partecipanti,
invio di materiale didattico, partecipazione all’esame finale).
Saranno inoltre gestiti ed archiviati tutti i dati necessari per ottemperare agli obblighi normativi vigenti, nonché per adempiere agli aspetti
amministrativi, fiscali e contabili conseguenti alle attivita svolte. Se del caso, i dati verranno trattati per la tutela dei legittimi interessi del
Titolare, anche in sede di giudizio, derivanti dalle attivita medesime. Inoltre, in occasione di attivita, manifestazioni o eventi di patticolare
interesse, il Titolare potra realizzare servizi fotografici o riprese audiovisive di documentazione di tali iniziative: le immagini e i filmati
potranno essere esposti o conservati presso la sede del Titolare o pubblicate sul sito internet istituzionale, previo Suo consenso. I dati
gestiti potranno altresi essere archiviati per finalita statistiche.
In caso di Suo consenso, i dati raccolti saranno utilizzati dal Titolare ai fini di marketing diretto, invio di materiale pubblicitario e
svolgimento di attivita promozionali, nonché condivisi con enti e societa del Sistema CNA per la promozione delle relative attivita
istituzionali.
BASE GIURIDICA DEL TRATTAMENTO E CONSEGUENZE DEL RIFIUTO
Tutti i dati necessari all’iscrizione ed organizzazione delle attivita formative sono obbligatori, pertanto, I'eventuale diniego di conferimento
al Titolare impedira la partecipazione dell’interessato.
La base giuridica del trattamento, che ne attesta la liceita, risulta la seguente, per le diverse tipologie di finalita di trattamento espresse al
precedente paragrafo:
- art. 6, par. 1, lettera b) del GDPR, ovvero I'adempimento degli obblighi precontrattuali e contrattuali, in riferimento allo
svolgimento delle attivita formative;
- art. 6, par. 1, lettera ¢) del GDPR, per 'adempimento di obblighi normativi gravanti sul Titolare;
- art. 6, par. 1, lettera f) del GDPR, in ipotesi di trattamento necessatio per il perseguimento del legittimo interesse del Titolare;
- art. 9, par. 2, lettera a) del GDPR, ovvero il consenso espresso dall’interessato per il trattamento dei dati personali di natura
particolare (‘sensibile’); poiché il conferimento dei dati personali di natura particolare ¢ indispensabile per lo svolgimento di
talune attivita, I’eventuale rifiuto del consenso specifico comportera I'oggettiva impossibilita per il Titolare di adempiere
integralmente ai propri obblighi contrattuali;
- art. 6, par. 1, lettera a) del GDPR, per le finalita rispetto alle quali ¢ necessario il consenso facoltativo dell’interessato.
In entrambe le ultime ipotesi, I'interessato ha diritto il revocate il consenso in qualsiasi momento, senza pregiudicare la liceita del
trattamento basato sul consenso medesimo previamente conferito.
MODALITA’ DI TRATTAMENTO
11 trattamento ¢ realizzato per mezzo delle operazioni o complesso di operazioni indicate all’art. 4, comma 1, lettera a) del Codice Privacy
ed all’art. 4, n. 2) del GDPR. Non ¢ presente nessun processo decisionale automatizzato, compresa la profilazione.
I dati personali verranno trattati in forma cartacea, informatizzata e telematica - nel rispetto di quanto previsto dall’art. 32 del GDPR in
materia di misure di sicurezza - ed inseriti nelle pertinenti banche dati cui potranno accedere i soggetti autorizzati dal Titolare al
trattamento, ai sensi dell’art. 29 del GDPR.
11 trattamento potra anche essere effettuato da terzi che forniscono specifici servizi elaborativi, amministrativi o strtumentali necessati per
il raggiungimento delle finalita espresse; tali soggetti terzi, ove del caso, verranno nominati Responsabili del trattamento ai sensi dell’art.
28 del GDPR.
Per lo svolgimento delle sessioni formative online a distanza, il trattamento dei dati personali ¢ effettuato attraverso strumenti elettronici
del Titolare, nonché piattaforme software di terze parti (es. Webex) specifiche per la gestione di videoconferenze, al fine di garantire
integrita e la riservatezza dei dati.
Tutte le operazioni di trattamento dei dati sono attuate in modo da garantire 'integrita, la riservatezza e la disponibilita dei dati personali,
e comunque in ossequio ai principi stabiliti dall’art. 5, par. 1, del GDPR.

PERIODO DI CONSERVAZIONE DEI DATI
I dati personali saranno trattati per tutto il tempo necessatio all’espletamento delle attivita formative, in relazione alle finalita espresse.

CNA FORMAZIONE
EMILIA-ROMAGNA S.R.L.
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Successivamente, taluni dati saranno conservati per il tempo previsto (per ciascuna categoria di dati) dalla vigente normativa in materia
contabile, fiscale, civilistica e processuale. Per i dati trattati in ragione del consenso espresso dall’interessato, il trattamento perdurera fino
all’eventuale revoca del consenso stesso.
AMBITO DI COMUNICAZIONE E DIFFUSIONE DEI DATI
Sempre per le sole finalita espresse, i dati potranno essere comunicati al personale autorizzato dal Titolare (es. dipendenti e docenti), che
procedera al trattamento secondo le disposizioni specificatamente impartite.
Allesterno della struttura del Titolare, i dati possono essere comunicati agli enti ed istituti pubblici o ad altri soggetti pubblici e privati
per 'adempimento di obblighi di legge, nonché a soggetti terzi esterni che si occupano di fornire servizi al Titolare in qualita di
Responsabili del trattamento o Titolari autonomi del trattamento (quali, a titolo di esempio: imprese che forniscono supporto tecnico,
informatico e telematico al Titolare; fornitore del servizio di web hosting, per formazione online; Organismo di Vigilanza ex D.Lgs.
231/2001; banche ed istituti di credito; societa di tecupeto crediti; studi legali). In generale, i dati potranno essete comunicati a tutti quei
soggetti pubblici e privati il cui accesso agli stessi sia legittimato da disposizioni di legge o da ordini delle autorita. I dati non saranno
diffusi.
TRASFERIMENTO DEI DATI EXTRA UE
Non ¢ previsto il trasferimento dei dati al di fuori del territorio dell’Unione Europea. Ove si rendesse necessario per 'adempimento delle
finalita sopra espresse, il Titolare puo trasferire i dati in un Paese terzo extra UE, nel rispetto della normativa europea applicabile.
DIRITTI DELL’ INTERESSATO
In qualita di interessato, la informiamo del suo diritto di proporre reclamo, ai sensi dell’art. 77 del GDPR, all’Autorita di controllo
(Garante per la Protezione dei Dati Personali - www.garanteprivacy.it) e di esercitare i seguenti diritti, che potra far valere in qualsiasi
momento rivolgendo apposita richiesta scritta al Titolare all’indirizzo e-mail di contatto: accesso ai suoi dati personali (art. 15), rettifica
(art. 16), cancellazione - diritto all’oblio (art. 17), limitazione di trattamento (art. 18), portabilita dei dati (art. 20), opposizione al
trattamento (art. 21).

PRESA VISIONE DELL’INFORMATIVA

- Partecipanti maggiorenni a corsi ed eventi formativi -
11/1a sottoscritto/a

ai sensi del Regolamento (UE) 2016/679 in materia di protezione dei dati personali - GDPR, dichiara di essere consapevole che i dati
personali che ha conferito saranno trattati secondo le modalita espresse nell’Informativa Privacy ricevuta, di cui ha preso visione.

(* Data e Firma leggibile)
CONSENSO

11/la sottoscritto/a
ai sensi del Regolamento (UE) 2016/679 in materia di protezione dei dati personali - GDPR, dichiara di esprimere in modo libero,
informato e specifico il proptio

O consenso 0 mancato consenso

a CNA FORMAZIONE Emilia-Romagna S.r.1, al trattamento di dati di natura particolare (art. 9, par. 2, lettera a) del GDPR).
*In caso di rifiuto, il Titolare non potra intraprendere le attivita e 1 servizi previsti

O consenso O mancato consenso

a CNA FORMAZIONE Emilia-Romagna S.r.l., all’utilizzo dei dati ricevuti per la finalita di newsletter e marketing diretto, invio di
materiale pubblicitario e svolgimento di attivita promozionali.

0O consenso 0 mancato consenso

a CNA FORMAZIONE Emilia-Romagna S.t.l, alla realizzazione, esposizione, pubblicazione e divulgazione, in qualsiasi forma e
modalita - carta stampata ed altri mezzi quali Sito WEB e Social Media, nonché all’archiviazione documentale, di immagini e riprese
audiovisive realizzate in occasione degli eventi formativi.

0O consenso 0 mancato consenso

a CNA FORMAZIONE Emilia-Romagna S.r.1, alla comunicazione dei dati ad enti e societa del sistema CNA ai fini di ricerche di
mercato, invio di materiale pubblicitatio, svolgimento di attivita promozionali.

Al sensi e per gli effetti dell’art. 7 del GDPR, I'interessato ha diritto il revocare il consenso in qualsiasi momento, senza pregiudicare la
liceita del trattamento basato sul consenso medesimo previamente conferito.

(* Data e Firma leggibile)

CNA FORMAZIONE
EMILIA-ROMAGNA S.R.L.



