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Introduzione 

Il progeto dida�co “Digital Route: Competenze Digitali di Base”, programmato e 
promosso da Midia, si inserisce nell’ambito del Programma Regionale Calabria FESR-
FSE+ 2021-2027 e mira a sviluppare le competenze digitali di base fondamentali per 
affrontare il mondo del lavoro e la trasformazione digitale. Realizzato in linea con gli 
standard europei del framework DigComp, il corso è pensato per offrire una 
formazione base sulle principali strumen� informa�ci per ufficio, strumen� oggi 
indispensabili per la realizzazione di documen�, tool di archiviazione, presentazioni e 
per la condivisione e ges�one degli stessi. 

Il percorso offre una formazione di alta qualità ai protagonis� del mondo 
occupazionale siano essi lavoratori dipenden� o lavoratori autonomi. Il focus 
principale delle a�vità verte sull’acquisizione delle competenze essenziali per l’uso 
dei principali strumen� informa�ci, la sicurezza digitale e la ges�one di da� e 
informazioni. L’azione forma�va è rivolta a persone occupate che desiderano 
migliorare la propria produ�vità e compe��vità, imparando semplici ma 
fondamentali elemen� per il lavoro d’ufficio. Grazie ai voucher forma�vi che coprono 
il 100% dei cos�, i partecipan� potranno accedere gratuitamente al corso e acquisire 
competenze immediatamente applicabili. 

Questo progeto si dis�ngue per il suo approccio innova�vo, che integra teoria e 
pra�ca, e per il forte allineamento con gli obie�vi regionali e nazionali in tema di 
sviluppo delle competenze digitali. 
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Obie�vi del corso 

• Fornire le competenze di base per l’uso dei so�ware di produ�vità e la ges�one 
dei da� digitali. 

• Insegnare l’u�lizzo efficace della posta eletronica, di Internet e delle piataforme 
di collaborazione online. 

• Rafforzare la sicurezza informa�ca e la consapevolezza dei rischi digitali. 

• Offrire una cer�ficazione riconosciuta a livello europeo, aumentando la 
compe��vità dei partecipan� nel mondo del lavoro. 
 

Programma del Corso 

 

1. Fondamen� delle competenze digitali (4 ore) 
Questo primo modulo mira a potenziare le competenze digitali e per l’efficace u�lizzo 

in ufficio. Inizieremo esplorando il conceto di competenza digitale, ormai 
indispensabile nel mondo del lavoro, e scopriremo le diverse �pologie di strumen� 
digitali che possono supportare le nostre a�vità quo�diane. Approfondiremo l'u�lizzo 
dei sistemi opera�vi più comuni e impareremo a ges�re file e documen� in modo 
organizzato ed efficiente. Atraverso esercitazioni pra�che, meteremo subito alla 
prova le nostre nuove conoscenze, imparando a creare un sistema di archiviazione 
digitale funzionale e a ges�re i documen� in modo professionale. Questo modulo 
rappresenta il punto di partenza per un percorso di crescita digitale che vi permeterà 
di affrontare con sicurezza le sfide del mondo del lavoro 

Argomenti chiave: 

• Cos’è una competenza digitale e perché è fondamentale oggi. 
• Tipologie di strumenti digitali e loro utilizzo professionale. 
• Introduzione ai sistemi operativi. 
• Concetti base di gestione dei file e dei documenti. 
• Esercitazione pratica: organizzazione dei file e gestione dei documenti. 
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2. Strumen� di produ�vità (28 ore) 
In questa seconda parte di lavori, ci concentreremo sull'u�lizzo pra�co dei principali 

so�ware di produ�vità, imparando a creare e ges�re documen� di testo, fogli di 
calcolo e presentazioni professionali. Scopriremo come la condivisione e la 
collaborazione in tempo reale possono semplificare il lavoro di squadra (l’argomento 
sarà poi approfondito in un modulo apposito), e come sfrutare gli strumen� di 
automazione per o�mizzare i processi e risparmiare tempo prezioso. 

Atraverso un'esercitazione meteremo in pra�ca le nostre nuove competenze, 
creando un report completo che ci permeterà di consolidare le conoscenze acquisite 
e di applicarle immediatamente al nostro lavoro quo�diano. Questo modulo vi fornirà 
gli strumen� necessari per lavorare in modo più efficiente e collabora�vo, migliorando 
la produ�vità e la qualità del vostro lavoro. 

Argomenti chiave: 
• Creazione e ges�one di documen� di testo, fogli di calcolo e presentazioni. 
• Condivisione e collaborazione in tempo reale su file digitali. 
• O�mizzazione del lavoro con strumen� di automazione. 
• Esercitazione pra�ca: creazione di un report completo con i principali so�ware di 

produ�vità. 
 

3. Internet e sicurezza informa�ca (12 ore) 
Il terzo modulo si focalizza sulle competenze essenziali per una comunicazione 

digitale efficace e sicura. Nell'era digitale in cui viviamo, la competenza nell'u�lizzo 
degli strumen� informa�ci è diventata imprescindibile, sia nella sfera personale che in 
quella professionale. Questo percorso è pensato per fornire le competenze essenziali 
per navigare con sicurezza e produ�vità nel mondo digitale. Inizieremo esplorando la 
ges�one efficace della posta eletronica, con focus su Gmail e Outlook, strumen� 
fondamentali per la comunicazione quo�diana. 

Successivamente, ci immergeremo nel mondo della navigazione sicura, imparando a 
riconoscere si� web affidabili e a proteggere i nostri da� sensibili dalle minacce online. 
Approfondiremo l'u�lizzo delle piataforme di videoconferenza e degli strumen� di 
lavoro remoto, essenziali per la collaborazione a distanza. 

Affronteremo poi il tema cruciale della sicurezza informa�ca, imparando a 
riconoscere e difenderci da malware, phishing e atacchi informa�ci, minacce sempre 
più sofis�cate e insidiose. Dedicheremo atenzione all'impostazione di password 
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sicure e all'auten�cazione a due fatori, per rafforzare la protezione dei nostri account 
e da�. Infine, esploreremo le strategie di backup e protezione dei da� personali e 
aziendali, per prevenire la perdita di informazioni preziose. È un viaggio completo nel 
mondo della sicurezza pensato per fornir� gli strumen� necessari per affrontare le 
sfide del mondo online con consapevolezza e competenza. 

Argomenti chiave: 

• Ges�one della posta eletronica con Gmail/Outlook. 
• Navigazione sicura: riconoscere si� affidabili e proteggere i propri da�. 
• Uso delle piataforme di videoconferenza e lavoro remoto. 
• Esercitazione pra�ca: simulazione di una comunicazione professionale via email. 
• Riconoscere e difendersi da malware, phishing e atacchi informa�ci. 
• Impostazione di password sicure e auten�cazione a due fatori. 
• Backup e protezione dei da� personali e aziendali. 
 
 

4. Tecnologie avanzate e Cloud compu�ng (12 ore) 
In questo modulo, esploreremo il mondo del cloud compu�ng e scopriremo come 

sfrutarne i vantaggi per o�mizzare il lavoro quo�diano. Impareremo a u�lizzare 
piataforme come Google Drive, OneDrive e Dropbox per archiviare, condividere e 
collaborare sui nostri file, accedendo ai nostri da� da qualsiasi disposi�vo e luogo. 
Approfondiremo l'integrazione tra le applicazioni desktop e il cloud, scoprendo come 
sincronizzare i nostri documen� e lavorare in modo fluido tra diversi ambien�. 
Atraverso un'esercitazione pra�ca, configureremo uno spazio di archiviazione cloud 
e impareremo a ges�re i file condivisi, metendo in pra�ca le tecniche di 
collaborazione online. 

Questo modulo vi fornirà le competenze necessarie per lavorare in modo più 
flessibile e collabora�vo, sfrutando al meglio le potenzialità del cloud compu�ng. 

Argomenti chiave: 

• Cos’è il cloud compu�ng e come sfrutarlo nel lavoro quo�diano. 
• Uso di piataforme come Google Drive, OneDrive e Dropbox. 
• Integrazione tra applicazioni desktop e cloud. 
• Esercitazione pra�ca: configurazione di uno spazio di archiviazione cloud e 

ges�one dei file condivisi. 
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5. Workshop e prova pra�ca (4 ore) 
L'ul�mo step del nostro percorso forma�vo è dedicato all'applicazione pra�ca delle 

competenze acquisite. Vi meteremo alla prova con la creazione di un progeto digitale 
completo, integrando tute le conoscenze apprese nei moduli preceden�. Atraverso 
la simulazione di un caso aziendale realis�co, sarete chiama� a produrre documen�, 
fogli di calcolo e presentazioni professionali, dimostrando la vostra capacità di 
u�lizzare gli strumen� digitali in modo efficace e crea�vo. I nostri formatori vi 
forniranno un feedback personalizzato, guidandovi nel perfezionamento delle vostre 
competenze e offrendovi preziosi consigli per il vostro futuro professionale. Questo 
modulo rappresenta il culmine del vostro percorso di apprendimento, un'opportunità 
per dimostrare la vostra crescita e per prepararvi ad affrontare con successo le sfide 
del mondo del lavoro digitale. 

Argomenti chiave: 

• Creazione di un progeto digitale integrando le competenze apprese. 
• Simulazione di un caso aziendale con produzione di documen� e presentazioni. 
• Feedback personalizzato dai formatori. 
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Des�natari del Voucher 

Come da Avviso (pag. 13). 

Categoria Descrizione 

Lavoratori con contratto a 
tempo indeterminato 

Dipendenti del settore pubblico o privato, 
anche con contratto a tempo parziale. 

Lavoratori con contratto a 
tempo determinato 

Inclusi collaborator con contratti organizzati ai 
sensi dell’art. 2 del D.Lgs. n. 81/2015. 

Percettori di ammortizzatori 
sociali 

Lavoratori che beneficiano di ammortizzatori 
sociali in costanza di rapporto di lavoro 

Titolari e coadiuvanti d’impresa Imprenditori e collaborator che svolgono 
attività nell’ambito di un’impresa. 

Professionisti iscritti a ordini o 
collegi 

Lavoratori autonomi con iscrizione agli albi 
professionali di riferimento 

Lavoratori autonomi con 
iscrizione agli albi professionali 
di riferimento 

Persone con partita IVA, che non rientrano nelle 
categorie precedent (titolari d’impresa o 
professionisti). 

Tirocinanti extracurricolari Persone che stanno svolgendo tirocini 
extracurricolari con obiettivi formativi. 

Lavoratori socialmente utili 
(LSU) 

Persone impegnate in percorsi di ricercar o 
formazione post-laurea, titolari di borse di 
ricerca. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Valorizziamo il tuo futuro 

https://calabriaeuropa.regione.calabria.it/bando/skills-for-green-and-digital-transition/

