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COMPETENZE 
TRASVERSALI
Le competenze trasversali o soft skill sono quelle competenze che rappresentano 
il bagaglio di conoscenze, abilità e qualità di ogni risorsa, non specifiche di una 
professione ma trasversali rispetto al ruolo aziendale, che sono fondamentali per 
lo svolgimento dell’attività lavorativa.

In quest’ottica si inserisce la proposta formativa del Catalogo di Saperessere, 
che ha l’obiettivo di trasformare e di sviluppare una conoscenza personale in una 
specifica competenza trasversale.
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TEAMBUILDING

Durata: 2 giornate

Obiettivi

Argomenti

Destinatari

Sviluppare e favorire lo spirito di squadra e di collaborazione, valorizzando la professionalità e 
la diversità dei singoli, scoprendo le opportunità connesse al confronto e alla condivisione; 
Favorire la conoscenza e la costruzione di relazioni di fiducia tra i partecipanti, così da 
sviluppare senso di appartenenza al team;
Sviluppare una puntuale capacità di lavorare in modo efficace ed efficiente in squadra, che 
esalti il valore della propria e dell’altrui professionalità, e responsabilizzi l’intero gruppo  verso il 
raggiungimento di obiettivi di performance e di profitto sempre più elevati; 
 Favorire l’integrazione tra i gruppi in un contesto competitivo che valorizzi le differenze 
nell’ottica di trasferire nella propria realtà quotidiana quanto sperimentato.

La gestione dei collaboratori:

• l’importanza di avere una comune visione; 
• l’arte di lavorare con gli altri;
• il coaching, come strumento per trasformare l’esperienza individuale in esperienza 

organizzativa; 
• la leadership nel gruppo di lavoro. 
                               

La capacità di lavorare in modo efficace ed efficiente in squadra:
 

• l’organizzazione del lavoro di gruppo;
• migliorare la capacità di lavorare in gruppo: il rapporto individuo e gruppo 

(riconoscimento valori aziendali, sviluppare il senso di appartenenza, stimolare la 
partecipazione al lavoro di gruppo);

• saper riconoscere ed influenzare le dinamiche di gruppo (capacità comunicative, 
comportamenti assertivi, capacità di negoziazione, gestione dei conflitti, capacità di 
risolvere problemi);

• il gruppo di lavoro: orientamento al risultato e all’obiettivo, l’organizzazione del lavoro.

Dirigenti, manager e quadri aziendali, team leader e project manager. 
In generale il corso è rivolto a tutti coloro che gestiscono dei gruppi di lavoro.
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CHANGE 
MANAGEMENT

Durata: 2 giornate

Obiettivi

Argomenti

Destinatari

Identificare i principali elementi che facilitano o ostacolano la realizzazione di un piano di 
change management;
Apprendere i metodi per la gestione di un cambiamento organizzativo;
Conoscere ed analizzare gli impatti del cambiamento organizzativo sulle persone, sulle 
prestazioni individuali e sul clima aziendale.

Il Cambiamento organizzativo:

• vision, mission e strategia aziendale;
• il concetto di cambiamento organizzativo in azienda: condizioni, caratteristiche e 

modalità. 
                               

Le Strategie per guidare il cambiamento:
 

• mappatura della cultura organizzativa e le leve del cambiamento culturale;      
• progettare percorsi di cambiamento differenziati;
• le fasi di un processo di cambiamento organizzativo interno. 
                               

L’impatto del cambiamento organizzativo sulle risorse interne all’organizzazione:
 

• la resistenza al cambiamento; 
• l’impatto del cambiamento sulle prestazioni lavorative individuali e sulla motivazione delle 

risorse. 

Manager, responsabili dei processi aziendali o responsabili di progetti con impatti organizzativi. 
In generale il corso è rivolto a chi si trova a realizzare e gestire un cambiamento organizzativo 
all’interno dell’azienda.
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COMUNICAZIONE 
EFFICACE 
INTERPERSONALE

Durata: 1 giornata

Obiettivi

Argomenti

Destinatari

Riconoscere ed applicare i vari stili comunicativi; 
Individuare e sviluppare il proprio stile comunicativo; 
Sapere usare con efficacia il feedback come strumento di ascolto.

La comunicazione efficace:

• definizione di obiettivi chiari per una comunicazione efficace; 
• stili comunicativi; 
• comunicazione verbale, non verbale e paraverbale; 
• ascolto attivo come strumento volto a rafforzare l’efficacia della comunicazione; 
• sperimentarne il proprio stile all’interno della relazione con l’interlocutore, valutandone 

l’efficacia ed eventualmente modificarlo nel corso dell’interazione; 
• uso del feedback come strumento di ascolto; 
• analizzare il contesto per comprendere la comunicazione; 
• saper cambiare punto di vista e vedere con gli occhi dell’altro.

Manager, responsabili di funzione, in generale il corso è rivolto a tutti coloro che vogliono 
migliorare il loro stile comunicativo.
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LA COMUNICAZIONE 
EFFICACE NELLA 
NEGOZIAZIONE 
COMMERCIALE

Durata: 1 giornata

Obiettivi

Argomenti

Destinatari

Individuare e migliorare il proprio stile di comunicazione e negoziazione da applicare durante 
una trattativa commerciale; 
Utilizzare delle tecniche specifiche per analizzare la domanda del cliente e facilitare la chiusura 
della trattativa commerciale.

Comunicazione e negoziazione all’interno di una trattativa commerciale:

• orientamento al cliente;
• conoscere il cliente analizzandone la domanda;
• approccio win-win con il cliente;
• ascolto attivo per capire il cliente ed i suoi bisogni;
• tecnica delle domande;
• gestione delle obiezioni;
• modello: caratteristiche, vantaggi e benefici;
• chiusura della comunicazione e della negoziazione.
                           

Il corso è rivolto a tutti coloro che si trovano a gestire una trattativa commerciale.
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LA 
COMUNICAZIONE 
SCRITTA EFFICACE

Durata: 1 giornata

Obiettivi

Argomenti

Destinatari

Comprendere e mettere in atto il processo di scrittura per ottimizzare e rendere efficace una 
comunicazione scritta; 
Migliorare il proprio stile di comunicazione scritta.

Introduzione alla comunicazione scritta aziendale:

• comunicazioni scritte formali e informali;
• i sei elementi dello scrivere: mittente, obiettivi, destinatari, contenuti, forma ed 

argomentazioni;
• organizzazione micro e macro di uno scritto: discorso, sintassi, lessico e grafica.

Il processo di scrittura:

• analisi della comunicazione (obiettivo, argomento e destinatario);
• ricerca ed organizzazione delle idee;
• documentazione e progettazione;
• stesura e revisione. 

Lingua italiana e stile testuale:

• strutture sintattiche;
• comprensibilità e leggibilità;
• dubbi ed errori frequenti.

Diverse tipologie di corrispondenza in entrata e in uscita:

• lettere, fax, report, abstract, verbali, e-mail, folder;
• lettere commerciali: lay-out, linguaggio, termini, tono , stile e contenuto.

Il corso è rivolto a tutti coloro che intendono migliorare la propria capacità di comunicazione 
scritta.
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PRESENTAZIONI 
EFFICACI E PUBLIC 
SPEAKING

Durata: 2 giornata

Obiettivi

Argomenti

Preparare, costruire e presentare un discorso coinvolgente;  
Comprendere come strutturare un discorso convincente;  
Utilizzare le regole di un’efficace comunicazione; 
Valorizzare le proprie proposte; 
Imparare a gestire e valorizzare lo stress .

Power Point e Presentazioni: Caratteristiche generali

• il mondo delle presentazioni;
• i software più utilizzati;
• caratteristiche delle slide;
• gli errori tipici;
• quando le slide funzionano.

Elaborare una strategia:

• individuare gli obiettivi della comunicazione;
• tenere conto delle aspettative dell’audience;
• creare un intervento specifico per soddisfare le aspettative rilevate. 

La piramide della comunicazione:

• architettura della presentazione;
• strutturare la piramide;
• regole generali;
• mettere gli argomenti in profondità;
• slide concettuali e dettagli tecnici.

Scrivere i testi:

• gerarchia dei testi e le forme testuali da utilizzare;
• font e formattazione;
• punti elenco e punti focali per attirare l’attenzione;
• titolo delle slide e logica della presentazione;
• costruzione delle frasi.
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Destinatari

Template e Standard editoriali:

• a cosa serve il template;
• template aziendale come strumento di brand identity;
• ruolo del titolo;
• sfondi;
• indici;
• contrasto e colori.

Uso della Grafica:

• ruolo della grafica;
• testi, immagini e tabelle;
• siti per la ricerca di immagini pertinenti;
• cosa evitare?

La presentazione nel contesto di lavoro:

• public speaking: la presentazione del nostro lavoro;
• consigli per il relatore.

Il corso è rivolto a tutti coloro che si trovano ad effettuare presentazioni in pubblico e/o gestire 
riunioni aziendali.
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TIME MANAGEMENT

Durata: 2 giornate

Obiettivi

Argomenti

Destinatari

Accrescere la propria efficienza nel lavoro grazie ad una migliore gestione del tempo; 
Imparare a gestire i “ladri del tempo”, imprevisti, urgenze ed ostacoli. 
Utilizzare lo strumento del time planning e quindi la definizione delle priorità; 
Utilizzare la delega come strumento per moltiplicare le proprie attività.

Time Management:

• obiettivi a breve e lungo termine: dall’obiettivo al risultato ovvero come comprendere gli 
obiettivi da raggiungere e pianificarli nel tempo.;

• time planning e definizione delle priorità; 
• l’agenda personale, i collaboratori e le riunioni; 
• calendario e “to do list”.

Gestione strategica del tempo: 

• efficienza ed efficacia sul lavoro: la curva dell’efficienza lavorativa; 
• imparare a dire di “no”; 
• gestione degli imprevisti, ostacoli ed interruzioni;                               
• problem solving e decision making; 
• delega come strumento efficace. 

Miglioramento continuo e Produttività personale:

• sviluppo di una visione positiva  e riduzione dello stress ; 
• empowerment come strumento di miglioramento: dove siamo? Dove vogliamo andare? 

Come vogliamo fare per arrivarci? 
• lavorare sulle proprie abitudini; 
• stabilire delle ricompense per i successi ottenuti.  

Tutti coloro che hanno la necessità di individuare un metodo e degli strumenti pratici 
e facilmente applicabili per rendere più efficace e produttiva la propria performance 
professionale.
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LA GESTIONE DEI 
COLLABORATORI

Durata: 2 giornate

Obiettivi

Argomenti

Destinatari

Conoscere ed adottare i vari stili di leadership per gestire i collaboratori;
Conoscere ed applicare le varie teorie motivazionali;
Applicare in maniera efficace lo strumento della delega.

• leadership assertiva per la guida efficace di collaboratori;
• teorie della motivazione;
• aspetti e comportamenti che favoriscono la motivazione;
• delega: come strumento di gestione del collaboratore, dal lavoro per compiti al lavoro per 

obiettivi;
• gestione delle riunioni;
• dal gruppo alla squadra.

Manager e responsabili di funzioni aziendali, in generale il corso è rivolto a tutti coloro che si 
trovano a gestire dei collaboratori o dei gruppi di lavoro.
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AMMINISTRAZIONE 
DEL PERSONALE E 
DIRITTO DEL LAVORO
La proposta formativa del Catalogo di Saperessere prevede corsi di 
specializzazione che sono destinati a chi opera all’interno della Direzione HR per 
la funzione amministrazione del personale. 

I corsi di specializzazione di Saperessere permettono l’acquisizione e lo sviluppo 
di quelle competenze tecniche e specialistiche fondamentali per lo svolgimento 
del ruolo professionale.
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LA GESTIONE 
CONTRATTUALE 
DEL RAPPORTO 
DI LAVORO

Durata: 2 giornate

Obiettivi

Argomenti

Destinatari

Conoscere la normativa di riferimento che disciplina sia la fase di instaurazione che la 
cessazione del rapporto del rapporto;
Conoscere ed applicare le novità normative e gestionali che attengono alla recente riforma del 
mercato del lavoro e alle agevolazioni ad essa collegate;

L’assunzione del rapporto di lavoro:

• avvio del rapporto di lavoro e inquadramento contrattuale
• contratti di lavoro esistenti nell’ordinamento italiano: come inquadrare il personale in 

modo corretto ed efficiente (lavoro subordinato, parasubordinato, autonomo);
• contratti di lavoro dopo il jobs act;
• leggere un CCNL: gli obblighi e le opportunità;
• redazione del contratto individuale di lavoro;
• agevolazioni per le assunzioni;
• esercitazioni: elaborazione contratti.

La risoluzione del rapporto di lavoro:

• gestione del contenzioso sul lavoro;  
• gestione del procedimento disciplinare: dalla contestazione alla sanzione;
• licenziamento: giusta causa, giustificato motivo;
• procedure di conciliazione obbligatoria;
• procedure di conciliazione facoltativa;
• esercitazioni: redazione contestazioni disciplinari e sanzioni.

Responsabili e/o addetti alla funzione amministrazione e gestione del personale.



18

LE RELAZIONI 
SINDACALI IN 
AZIENDA

Durata: 1 giornata

Obiettivi

Argomenti

Destinatari

Conoscere la normativa e la fasi gestionali delle relazioni sindacali in azienda;
Saper gestire in maniera efficace una trattativa sindacale aziendale.

Le relazioni sindacali in azienda:

• rappresentanza e rappresentatività;
• RSA – RSU;
• diritti sindacali nei luoghi di lavoro;
• contratti collettivi nazionali di lavoro;
• contrattazione collettiva di secondo livello;
• gestire la relazioni e la negoziazione durante una trattativa.

Il corso è rivolto a tutti coloro che si trovano a dover gestire una trattativa sindacale aziendale.
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LE POLITICHE ATTIVE 
DEL LAVORO

Durata: 1/2 giornata

Obiettivi

Argomenti

Destinatari

Conoscere la normativa che attiene alle nuove Politiche attive del lavoro;
Individuare e gestire le nuove opportunità di agevolazioni alle assunzioni.

Le Politiche attive del lavoro:

• politiche attive ed agevolazioni alle assunzioni;
• programma Garanzia Giovani;
• contratto di ricollocazione (Regione Lazio);
• tirocinio in qualità di strumento all’inserimento lavorativo;
• agevolazioni alle assunzioni.

Responsabili e/o addetti alla funzione HR di aziende private, in particolare a chi si occupa di 
gestione e amministrazione del personale.
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L’ELABORAZIONE 
DELLE PAGHE E DEI 
CONTRIBUTI

Durata: 6  giornate
Obiettivi

Argomenti

Conoscere la normativa di riferimento che attiene all’elaborazione delle paghe e dei contributi;
Essere in grado di gestire in tutte le sua fasi l’elaborazione di un cedolino paga;
Conoscere ed applicare le novità normative che sono state inserite dalla riforma del mercato 
del lavoro.

L’elaborazione delle paghe e dei contributi:

• retribuzione;
• dalla retribuzione mensile alla retribuzione giornaliera e oraria;
• composizione della retribuzione base;
• mensilità aggiuntive: tredicesima e quattordicesima;
• elementi variabili della retribuzione;
• superminimo e assorbibilità;
• straordinario forfetizzato, lavoro straordinario e maggiorazioni;
• imponibile previdenziale;
• imponibile fiscale;
• tassazione normale del periodo di paga;
• determinazione dell’imposta sulle mensilità aggiuntive;
• bonus 80 euro;
• conguaglio di fine anno e di fine rapporto;
• T.F.R. ;
• operazioni di conguaglio da 730;
• gestione delle assenze durante il rapporto di lavoro;
• gestione dell’evento di malattia;
• gestione dell’evento di maternità;
• gestione dell’evento d’infortunio;
• gestione delle trasferte e dei fringe benefit;
• definizione di trasferta: il concetto di luogo di lavoro; 
• trattamento fiscale;
• recenti orientamenti giurisprudenziali;
• gestione delle auto aziendali: uso strumentale, uso promiscuo e uso privato;
• trattamento fiscale e contributivo dei fringe benefit;
• costo del lavoro: come calcolarlo.

Destinatari

Responsabili e/o addetti alla funzione HR di aziende private, in particolare a chi si occupa di 
gestione e amministrazione del personale.



GESTIONE E 
SVILUPPO 
RISORSE UMANE
La proposta formativa del Catalogo di Saperessere prevede corsi di 
specializzazione che sono destinati a chi opera all’interno della Direzione HR per 
la funzione Gestione e Sviluppo del Personale. 

I corsi di specializzazione di Saperessere permettono l’acquisizione e lo sviluppo 
di quelle competenze tecniche e specialistiche fondamentali per lo svolgimento 
del ruolo professionale.
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LA FUNZIONE HR: 
ORGANIZZAZIONE 
ED ANALISI

Durata: 2 giornate

Obiettivi

Argomenti

Destinatari

Capire e saper interpretare l’organizzazione aziendale nel suo insieme e in particolare per 
quanto riguarda la funzione Human Resources di aziende private;
Saper effettuare un’analisi organizzativa che permetta di identificare i ruoli, le mansioni e i 
processi lavorativi.

L’organizzazione aziendale:

• origini della teoria dell’organizzazione aziendale;
• leggere l’organizzazione: l’ambiente di riferimento;
• strategie e cultura organizzativa;
• tipologie di strutture organizzative: funzionali, divisionali, per area geografica, a matrice;
• esempi di organigramma.

La funzione Human Resources nelle aziende:

• organizzazione e divisione del lavoro;
• scuola delle risorse umane;
• osservare le pratiche lavorative; 
• funzione HR in azienda;
• comportamenti organizzativi;
• analisi della funzione delle risorse umane in un’organizzazione aziendale;
• introduzione dei principali processi che caratterizzano la funzione risorse umane.

Responsabili e/o addetti di funzione HR e della funzione organizzazione aziendale, in generale il 
corso è rivolto a tutti coloro che hanno la necessità di saper definire o interpretare una struttura 
organizzativa aziendale.
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PERCORSO DI 
GESTIONE E 
SVILUPPO DEL 
PERSONALE

Durata: 6 giornate

Obiettivi

Argomenti

Conoscere e sapere gestire in maniera efficace le attività che attengono alla selezione, 
formazione e valutazione del personale.

Primo Modulo : La selezione del personale

Aspetti pratici:

• analisi del contesto organizzativo; 
• identificazione dei parametri di riferimento della posizione;
• fonti e meccanismi di reclutamento;
• gestione e misurazione dell’efficacia delle attività di selezione.

Metodologie e tecniche:

• stesura job profile; 
• recruiting: individuazione delle fonti e scelta degli strumenti per il reclutamento;
• pre-screening e lettura del curriculum vitae;
• prove soggettive e prove di gruppo
• colloquio: fasi, metodologie, uso delle domande, gestione della relazione, aree di indagine;
• report e feedback.

Secondo Modulo: La formazione del personale

Profilo di competenze:

• modello di competenze: conoscenze, capacità, qualità;
• competenze delle figure professionali;
• Il processo della formazione: dall’analisi del fabbisogno formativo alla progettazione della 

formazione;
• l’erogazione della formazione e la gestione dell’aula;
• la valutazione dei risultati della formazione.
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Destinatari

Terzo Modulo: La valutazione del personale

Il processo di Valutazione: 

• criticità connesse al processo di valutazione;
• fasi del processo di valutazione;
• metodologia di valutazione;
• distorsioni cognitive ed emotive;
• colloquio di feedback.

Tipologie di valutazione:

• valutazione delle prestazioni; 
• valutazione del potenziale;
• valutazione delle competenze;
• sviluppo delle risorse umane.

Responsabili e/o addetti alla funzione HR, in generale il percorso è rivolto a tutti coloro che 
desiderano approfondire e conoscere le varie attività che attengono alla gestione e allo 
sviluppo delle risorse umane.



MARKETING E PROJECT 
MANAGEMENT
AREA MARKETING
I corsi di specializzazione del Catalogo di Saperessere per l’area marketing mirano a 
fornire le conoscenze delle principali tecniche di marketing, delle caratteristiche del 
marketing on-line, dell’impostazione di una strategia di marketing e della realizzazione 
di una campagna promozionale. La proposta formativa dei corsi di specializzazione è 
rivolta a chi opera nelle strutture di marketing o a chi vuole avvicinarsi al mondo del 
web per sfruttare la propria offerta commerciale. 

AREA PROJECT MANAGEMENT
La proposta formativa del Cataologo di Saperessere per l’area di project management 
prevede corsi di specializzazione che permettono l’acquisizione di competenze 
sull’Agile Project Management, degli strumenti e modelli della Business Analysis 
e l’insegnamento del software di Project Management per la pianificazione di un 
progetto. I corsi dell’area project management sono rivolti a chi gestisce progetti e 
analisi del business. 
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TECNICHE DI 
MARKETING

Durata: 2 giornate

Obiettivi

A completamento del corso i partecipanti raggiungeranno i seguenti obiettivi:

• conoscere le principali tecniche di marketing e saperle applicare nel proprio contesto 
lavorativo;

• saper impostare e sviluppare una strategia di marketing (segmenting, targeting, 
positioning) attraverso la definizione di un piano annuale di marketing per linea di 
prodotto/servizio;

• conoscere e saper combinare in maniera efficace gli elementi del marketing- mix (le 4 P);
• saper coordinare la comunicazione aziendale in maniera efficace.

Il corso Tecniche di marketing viene svolto in due giornate consecutive e mira a sviluppare le 
conoscenze delle principali tecniche di marketing, dall’impostazione di una strategia attraverso 
un piano di marketing, alla realizzazione di una campagna promozionale o di comunicazione.

La durata del corso è di 16 ore.  La metodologia proposta prevede:

• esercitazioni in aula per agevolare l’apprendimento degli argomenti trattati;
• esame di casi di studio su tematiche di interesse dei partecipanti;
• impostazione di un piano marketing annuale.

Durata e metodologia

Non sono richiesti prerequisiti. 

Prerequisiti
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Destinatari

Il corso è strutturato per consegnare tutte le conoscenze teoriche e pratiche per mettere in 
condizione i partecipanti di applicare le tecniche e le strategie di marketing al proprio contesto 
professionale.  

Il programma del corso prevede:

• introduzione;
• la strategia di marketing;
• segmentazione, definizione del target e posizionamento;
• modelli comportamentali del cliente;
• mercato principali indicatori;
• matrice di Ansoff e BCG Matrix;
• il ciclo di vita del prodotto;
• il marketing mix;
• il business plan, il budget, il piano d’azione e il marketing plan;
• product & brand management;
• la comunicazione e la pubblicità.

Questo corso si rivolge a coloro che, per motivi di lavoro, operano nel marketing operativo, 
strategico o operativo con diversi ruoli e responsabilità, oppure svolgono attività commerciale 
o di supporto alla vendita o, comunque, hanno un contatto diretto con il cliente e vogliono 
migliorare le proprie competenze e capacità di relazione.

Argomenti

Corso realizzato in collaborazione con ActPoint
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BUSINESS ANALYSIS 
PRATICA: MODELLI, 
STRUMENTI E 
TECNICHE

Durata: 1 giornata

Obiettivi

Conoscere le principali attività di business analysis, dall’identificazione dell’esigenza, alla 
pianificazione, elicitazione, analisi, tracciabilità e monitoraggio dei requisiti, fino alla valutazione 
della soluzione.

La Business Analysis è l’applicazione di conoscenze, competenze, strumenti e tecniche per 
determinare i problemi e identificare le esigenze di business; individuare e suggerire soluzioni 
possibili per soddisfare quelle esigenze; elicitare, documentare e gestire i requisiti degli 
stakeholder per raggiungere gli obiettivi di progetto; facilitare la realizzazione del prodotto, 
servizio o risultato di un progetto o programma.  
L’Analisi di Business può essere effettuata da chiunque ne sia responsabile a prescindere dal 
ruolo ricoperto in azienda.  Tra le principali cause di problemi o addirittura di fallimento di 
un progetto, c’è proprio la scarsa o incompleta definizione dei requisiti.  Nel corso verranno 
presentati i principali compiti necessari a una corretta definizione dell’esigenza di business, la 
rilevazione, l’analisi, la tracciabilità e il monitoraggio dei requisiti, la valutazione della soluzione 
proposta, declinati insieme ai loro modelli, strumenti e tecniche più idonei.   L’approccio 
proposto è in linea con le buone pratiche di project management, alle quali le tecniche proposte 
si indirizzano. I contenuti del corso sono coerenti quelli della guida pratica alla Business 
Analysis del PMI® e la quinta edizione  della Guida al PMBOK®.  Il corso rilascia 8 PDU ai fini delle 
certificazioni PMI®.

La metodologia proposta prevede:

• corso frontale in aula di 1 giorno (8 ore);
• esercitazioni in aula per agevolare l’apprendimento degli argomenti trattati.

Durata e metodologia

Non sono richiesti prerequisiti. 

Prerequisiti
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Destinatari

1. Che cos’è la business analysis 

• definizioni e concetti fondamentali
• le attività di business analysis
• le tipologie di requisiti

2. Strumenti e tecniche per la valutazione 
dell’esigenza 

• analisi SWOT 
• analisi PEST
• analisi delle 5 forze di Porter
• flussi di processo

3. Strumenti e tecniche di elicitazione dei 
requisiti 

• tecniche di creatività di gruppo
• osservazione
• workshop
• 5 perché

4. Strumenti e tecniche di analisi dei requisiti
 

• nozioni di BPMN
• context diagram
• use Case diagram
• use Case
• user stories
• entity Relationship Diagram

5. Strumenti e tecniche di tracciabilità e 
monitoraggio 

• la matrice di tracciabilità dei requisiti
• analisi dell’impatto
• diagramma di Ishikawa

6. Solution Evaluation 

• approvazione e Convalida
• ispezione
• requirements walkthrough

7. Esercitazioni

Il corso si rivolge a tutti coloro che sono interessati agli aspetti strettamente pratici della 
gestione della business analysis (il corso rilascia 8 PDU utili al mantenimento della certificazione 
PMP® o altre del PMI®, così suddivise: 7 Strategic & Business, 1 Technical, 0 Leadership).  In 
particolare, si rivolge a quanti in un’organizzazione svolgono il ruolo di:
 

• business e Process Analyst;
• project manager;
• manager funzionali e quadri di funzione;
• responsabili di organizzazione;
• process manager;
• functional analyst;
• business consultant;

o, comunque, svolgano attività di analisi del business, raccolta e analisi dei requisiti, valutazione 
della soluzione.

Argomenti

Riconoscere quali modelli, strumenti e tecniche di business analysis siano più indicati in 
funzione delle esigenze di business dell’organizzazione e del proprio contesto di progetto.

Saper utilizzare i modelli, gli strumenti e le tecniche di business analysis in modo efficace per 
le varie attività di business analysis.

Corso realizzato in collaborazione con ActPoint
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AGILE PROJECT 
MANAGEMENT: 
FUNDAMENTALS

Durata: 1 giornata

Obiettivi

Conoscere le principali caratteristiche della metodologia Agile, con particolare riferimento a 
SCRUM.
 
Apprendere le fasi dell’approccio Agile e le relative caratteristiche, per garantire il corretto 
svolgimento del progetto con il rispetto dei tempi, dei costi e attraverso l’impiego di flessibilità 
e gestione delle modifiche.

Saper utilizzare le tecniche e gli strumenti previsti dalla metodologia Agile, nelle varie attività 
di progetto in modo efficace.

Agile project management (gestione di progetto Agile) è un termine generico utilizzato 
per indicare le varie metodologie di sviluppo che adottano un approccio incrementale e 
iterativo, attraverso l’impiego di team trasversali alle funzioni.  Sebbene abbia visto la nascita 
nell’ambiente dello sviluppo del software, i suoi principi possono essere applicati anche ad 
altre discipline. L’Agile si basa su pianificazione adattiva, sviluppo evolutivo, rapido rilascio 
e miglioramento continuo e richiede feedback veloce e risposte flessibili al cambiamento.  I 
principi della metodologia Agile sono stati definiti intorno nel 2001 in un Manifesto.  Benché 
fortemente focalizzato sulla metodologia SCRUM, la più diffusa tra le metodologie Agile, il 
corso illustra anche brevemente le caratteristiche delle altre metodologie.

La metodologia proposta prevede:

• corso frontale in aula di 1 giorno (8 ore);
• esercitazioni in aula per agevolare l’apprendimento degli argomenti trattati.

Durata e metodologia

Non sono richiesti prerequisiti. 

Prerequisiti
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Destinatari

1. Introduzione alla metodologia Agile e a 
SCRUM

• definizioni e concetti fondamentali
• fasi e principi di base

2. Organizzazione

• i ruoli di progetto
• differenze con il project management 

tradizionale
• valore del business

3. Qualità,  modifiche, rischi

• definizione dei criteri di accettazione e 
del product backlog 

• gestione della qualità
• gestione delle modifiche
• gestione dei rischi 

4. Avvio

• vision
• i ruoli
• gli epic

• realizzazione del product backlog 

5. Pianificazione e stima

• user stories
• task
• sprint backlog

6. Implementazione

• deliverable
• daily standup meeting
• aggiornamento del product backlog

7. Revisione e retrospettive

• retrospectives

8. Rilascio

• consegna deliverable
• meeting di valutazione progetto

9. Altri metodi Agile

10. Esercitazioni

Il corso si rivolge a project manager, studiosi della materia, professionisti, e, in generale, a 
tutti coloro che sono interessati all’approccio Agile per la gestione dei progetti, perché sono 
stati inseriti in un team Agile, perché il loro cliente gli richiede l’utilizzo di questo approccio, o 
semplicemente perché vogliono conoscere le caratteristiche di questa metodologia sempre più 
diffusa. A titolo indicativo i ruoli interessati sono: 
 

• project manager;
• business e Process Analyst;
• professionisti e consulenti di business;
• responsabili di organizzazione;
• sistemisti;
• programmatori e sviluppatori;
• analisti.

Argomenti

Corso realizzato in collaborazione con ActPoint
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WEB MARKETING

Durata: 2 giornate

Obiettivi

A completamento del corso i partecipanti raggiungeranno i seguenti obiettivi:
 

• conoscere le principali differenze tra il marketing web e quello tradizionale;
• capire come poter valorizzare il proprio sito (aziendale o personale) per migliorare la 

retention;
• conoscere i processi di comunicazione/acquisto attraverso un sito web;
• capire come funzionano i motori di ricerca per ottimizzare il posizionamento del proprio 

sito;
• capire come comunicare attraverso Internet;
• conoscere i vari strumenti pubblicitari
• saper sfruttare i vantaggi del marketing 2.0.

Il corso Web Marketing viene svolto in due giornate consecutive e mira a fornire una 
panoramica sulle caratteristiche del marketing on-line, incluse alcune considerazioni sull’utilizzo 
dei cosiddetti strumenti “social”, e sulle principali differenze con il marketing tradizionale.

La durata del corso è di 16 ore.  La metodologia proposta prevede:

• esercitazioni e attivazioni in aula per agevolare l’apprendimento degli argomenti trattati;
• analisi di casi di studio.

Durata e metodologia

Nozioni di base di Internet: saper navigare in rete, saper effettuare ricerche con browser.  
Principi base di marketing.

Prerequisiti
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Destinatari

Il programma del corso prevede:

• differenze tra web marketing e marketing tradizionale;
• obiettivi del marketing on-line;
• tipologia dei clienti web;
• i motori di ricerca;
• come farsi trovare da un motore di ricerca;
• l’architettura di un sito;
• la comunicazione sul web;
• usabilità;
• la piramide invertita;
• i banner pubblicitari;
• la misurazione dell’efficacia del web marketing;
• il marketing relazionale;
• il Customer Life Time Value e il Customer Retention Rate;
• i social network.

Questo corso si rivolge a coloro che operano in strutture marketing, o che vogliano avvicinarsi 
al mondo web per sfruttare meglio la loro offerta commerciale utilizzando il canale on-line, o 
semplicemente sono interessati ad approfondire le tematiche del web per migliorare la propria 
immagine sul mercato o la comunicazione verso la clientela.

Argomenti

Corso realizzato in collaborazione con ActPoint
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MICROSOFT 
PROJECT: COME 
PIANIFICARE UN 
PROGETTO

Durata: 1 giornata

Obiettivi

A completamento del corso i partecipanti raggiungeranno i seguenti obiettivi:
 

• saper schedulare attività, tempi e risorse dei propri progetti;
• produrre il Gantt di progetto.

Il corso Microsoft Project mira ad illustrare le principali funzionalità del Software di Project 
Management per la pianificazione del progetto.

La durata del corso è di 8 ore.  La metodologia proposta prevede:

• apprendimento delle funzionalità software con applicazione della metodologia PMBOK del 
PMI;

• esercitazione in aula per agevolare l’apprendimento degli argomenti trattati.

Durata e metodologia

Non sono richiesti prerequisiti.

Prerequisiti
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Destinatari

Il corso è strutturato per consegnare tutte le conoscenze pratiche per mettere in condizione 
i partecipanti di schedulare un progetto con le funzionalità di Microsoft Project nel proprio 
contesto professionale.  
Il programma del corso prevede:

• data inizio progetto;
• riga progetto;
• definizione calendario;
• descrizione della finestra e dei moduli;
• inserimento descrizione dei task e articolazione dei task;
• impostazione codice WBS;
• statistiche del progetto;
• inserimento dipendenze (da network, da Gantt, Da modulo e con pulsante catenella);
• inserimento delle durate dei task;
• personalizzazione Gantt;
• le note sulle attività;
• personalizzazione network;
• inserimento scadenze (vincoli rigidi e flessibili);
• inserimento elenco risorse;
• prima assegnazione delle risorse;
• impostazione dei dati non basata sulle risorse (strumenti – opzioni – programmazione);
• completamento dell’assegnazione;
• diagramma delle risorse e Uso risorse per esame dei sovraccarichi;
• livellamento con vista assegnazione risorse;
• campo flat personalizzato per il calcolo delle giornate solari;
• campo strutturato personalizzato per la realizzazione di una OBS;
• definizione di un raggruppamento OBS;
• salvataggio delle previsioni;
• cenni alla condivisione delle risorse;
• senni al consolidamento di più progetti in un programma.

Questo corso si rivolge a tutti i ruoli manageriali e operativi coinvolti nella conduzione di 
progetti o nella partecipazione a team di progetto ed in particolare a: 

• responsabili di progetto;
• membri del team di progetto;
• responsabili di funzione o di settore;
• responsabili di processo;
• responsabili di prodotto o di commessa;
• consulenti e Business Analyst.

Argomenti

Corso realizzato in collaborazione con ActPoint
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