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Il giovane affianchera il personale amministrativo nelle attivita di:
1) Front-office (Accoglienza delle persone che si recano presso gli uffici; utilizzo dei
mezzi per il ricevimento e la trasmissione di comunicazioni interne ed esterne
) all’ufficio; gestione relazioni con le famiglie che si interfacciano con 1’area ammini-
Cosasi fa strativa.

2) Back-office: (Individuazione e applicazione delle modalita manuali ed informati-
che di protocollo, uso delle principali tecniche per la redazione di lettere, avvisi e co-
municazioni rivolte ai fruitori dei servizi dell’Ente; predisposizione degli incarichi di
collaborazione e utilizzo degli applicativi informatici).

Cosa si impara

Il riferimento di questo progetto & il profilo di “Operatore amministrativo — segretaria-
le”. In particolare quest'esperienza permettera al/alla ragazzo/a di acquisire le seguenti
conoscenze:

-conoscere l'organizzazione e la mission dell'Ente e dei servizi, entrare in contatto con
le realta del territorio che si occupano di minori e di giovani;

-affrontare e gestire situazioni nuove imparando a mettersi in gioco;
-acquisire la capacita di mettersi in discussione ed auto-valutarsi;

-competenze tecniche-amministrative: capacita di utilizzare i mezzi per il ricevimento
e la trasmissione di comunicazioni interne e esterne all'ufficio; capacita di predisporre
gli incarichi di collaborazione rivolti ai soggetti terzi con i quali I'Ente entra in contat-
to; capacita di gestione, archiviazione e registrazione dei documenti contabili; acqui-
sizione di abilita nella gestione delle apparecchiature informatiche e degli strumenti




utilizzati dall'Ente; apprendimento delle tecniche di archiviazione, gestione dei dati e
dei Buoni di Servizio;

-conoscenza della legislazione vigente in materia di sicurezza sul lavoro e sulla priva-
cy.

-acquisizione di adeguate capacita relazionali con le persone che entrano in contatto
con I'Ente; acquisire la capacita di relazionarsi nei diversi contesti (con I’equipe am-
ministrativa, con il personale, con l'utenza, con le famiglie, con altri Servizi, con i vo-
lontari dell’Ente, con gli attori del territorio...).

Sede/sedi di attuazione

1 Giovane presso la sede centrale in Viale Trento n.26, Riva del Garda.

Vitto/alloggio

E’ previsto il vitto.

Piano orario

Il giovane del servizio civile concordera 1’orario e il calendario delle giornate con
I’OLP nel rispetto del monte ore totale stabilito dal progetto e pari a 1440.

Il giovane sara coinvolto presso gli uffici amministrativi dal lunedi al venerdi con
orari flessibili all'interno della fascia oraria 08.00 — 18.00.




