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DELLE PROVINCE DI MILANO E LODI

CORSO DI FORMAZIONE

Organizzare e gestire il tempo

Organizzato da: Collegio dei Periti Industriali delle Province di Milano e Lodi

martedi 16.10.2018 | ore 9.00 - 13.00 _ 14.00 - 18.00
Sede Collegio - via Carroccio 6 - Milano

Presentazione

La gestione del tempo ¢ diventata una variabile d'impatto decisivo su obiettivi e risultati che le organizzazioni si prefiggo-
no di ottenere. Il professionista & oggi costretto a rivedere continuamente la destinazione del proprio tempo e di quello
dei collaboratori, in linea con le esigenze esterne ed interne, i vincoli e le opportunita che si possono presentare. Le ca-
renze sulla gestione del tempo fanno si che il professionista sia spinto piu dalle emergenze e dalle incombenze quotidia-
ne che da una valutazione di priorita ed importanza sulle cose da fare.

L'approccio ideale € invece quello di fissare le giuste priorita ed obiettivi, sviluppare le attivita e le azioni conseguent,
monitorare i risultati ottenuti, analizzare le cause di spreco.

Tutto cio costituira materia di studio e approfondimento durante il presente corso di formazione, ove sara anche dato
spazio ad esercitazioni individuali e in sotto gruppo.

Docente
Dottor Giovanni Volpe - Comites srl

Durata e metodologia didattica
Lezione frontale della durata di 8 ore. Ricerca d'aula. Esercitazioni individuali e di gruppo.

Materiale didattico fornito

Slide utilizzate dal docente a supporto della lezione in formato digitale e schema per pianificare le attivita in formato Ex-
cel.

CFP | Crediti Formativi Professionali

Ali Periti Industriali iscritti ai Collegi provinciali saranno riconosciuti 8 CFP - Crediti Formativi Professionali sulla base
del Regolamento per la Formazione Continua in vigore dal 1° gennaio 2017.

Data, orario e sede

Martedi 16 ottobre 2018 | ore 9.00 - 13.00 _ 14.00 - 18.00
Collegio Periti Industriali delle Province Milano e Lodi - via Carroccio 6 - Milano

Quota di partecipazione
*  €80,00 + iva - totale comprensivo iva € 97,60

Destinatari
L’attivita formativa si rivolge a tutti i professionisti, dipendenti e collaboratori d'ufficio.
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Iscrizione

Le iscrizioni saranno accolte in ordine cronologico sino a esaurimento dei 24 posti disponibili.

L'iscrizione si intende perfezionata nel momento in cui QualiPer ricevera la scheda di iscrizione, compilata in ogni sua
parte e sottoscritta per accettazione (entro martedi 9 ottobre 2018) e una copia dellavvenuto pagamento del corso,
secondo le indicazioni riportate nelle modalita di pagamento presenti nella scheda di iscrizione.

N.B. la partecipazione alle lezioni e 'acquisizione del materiale didattico sono subordinate all'avvenuto regolare versa-
mento della quota di iscrizione secondo quanto stabilito nelle “modalita di pagamento”.

Rinunce e annullamento

Eventuali disdette dovranno pervenire entro il 09.10.2018. Dopo tale data e fino al 12.10.2018 sara trattenuto il 50% di
quanto versato; la disdetta nei giorni successivi 0 la mancata partecipazione alliniziativa comportera I'addebito del
100% di quanto versato. Le condizioni dettagliate di partecipazione e di recesso sono riportate nella scheda di iscrizio-
ne. Qualora il corso non dovesse essere attivato per qualsiasi ragione, incluso il mancato raggiungimento del numero
minimo di partecipanti, le somme versate saranno interamente restituite.

PROGRAMMA

PRIMA PARTE | martedi 16 ottobre 2018 | ore 9.00 - 13.00

* Il tempo come vincolo e come risorsa
* Come si utilizza il tempo:

- La mappa delle attivita
* L'individuazione delle perdite di tempo
* Fare cio che serve:

- Saper programmare e saper delegare

SECONDA PARTE | martedi 16 ottobre 2018 | ore 14.00 - 18.00

s Rivedere le abitudini

* L'organizzazione dell'agenda
* Tempo per fare e tempo per pensare
* Gestione del tempo e dello stress

* Esercitazioni individuali e di gruppo

INFO | QualiPer srl | 02 89408444 | formazione@qualiper.it | www.qualiper.it
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SCHEDA DI ISCRIZIONE
da trasmettere via e-mail all’indirizzo formazione@qualiper.it entro e non oltre il 09.10.2018
unitamente all’attestazione di pagamento secondo le modalita sotto riportate

Cognome e nome

Citta Prov. Cap
Codice fiscale Cellulare
E-mall

Collegio - Ordine Professionale e provincia
N° Iscrizione Ordine/Collegio
Specializzazione

DATI PER LA FATTURAZIONE
Studio, ditta o Comune a cui intestare la fattura

Via n.
Citta Cap ___ Prov.
Codice fiscale Partita IVA

E-mail a cui inviare la fattura
Esenzione IVA

Indicare sia il codice fiscale sia la partita IVA anche se uguale. Se la fattura € intestata a un Ente esente IVA, si prega di
indicarlo specificando I'articolo di esenzione.

QUOTA DI ISCRIZIONE
*€ 80,00 + iva (totale comprensivo di iva € 97,60)

MODALITA’ DI PAGAMENTO
Unico versamento entro il 09.10.2018:

Il pagamento della quota potra essere effettuato con una delle seguenti modalita:
*  Bonifico a favore di QualiPer srl presso:

Banca Prossima - Filiale 05000 Milano - IBAN IT 92 Q 03359 01600 100000148169
*  Direttamente in segreteria: bancomat o carta di credito
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CONDIZIONI PER AVERE IL DIRITTO DI PARTECIPAZIONE AL CORSO

1) L'iscrizione al corso si intende perfezionata soltanto con I'avvenuto pagamento della quota di iscrizione, nelle modalita e
nella tempistica indicate nella descrizione sulle modalita di pagamento e alle condizioni di seguito riportate.
2) In caso di pagamento con bonifico bancario, entro la data ultima per effettuare il versamento, dovra risultare 'accredito sul

conto corrente indicato dall'organizzatore e, in ogni caso, dovra essere inviata alla segreteria dell’'organizzatore almeno co-
pia della distinta di avvenuto bonifico con il numero di CRO dell'operazione.

3) Il mancato pagamento dell'importo relativo alla quota di iscrizione nei termini indicati ovvero il mancato invio per tempo delle
attestazioni di pagamento previste al punto 2 ovvero il mancato pagamento con bancomat o carta di credito e il mancato
conferimento del consenso al trattamento dei dati personali ai soli fini dell'iscrizione al corso comportera il diritto dell'organiz-
zatore di impedire I'accesso all'evento, in quanto non perfezionata l'iscrizione.

RECESSO
In caso di impedimento o recesso del partecipante si fa riferimento alle condizioni specifiche riportate nella sezione “Rinunce e an-
nullamento”. Le comunicazioni di disdetta dovranno essere inviate alla casella PEC qualipersri@legalmail.it

ANNULLAMENTO

° Nel caso in cui, per problemi organizzativi o eventi non prevedibili, sia necessario annullare il corso, I'organizzatore si riserva
il diritto di annullare o modificare la data di svolgimento in qualsiasi momento, dandone comunicazione agli iscritti allindiriz-
20 email indicato nel modulo di iscrizione.

° In caso di annullamento definitivo del corso, I'organizzazione restituira alliscritto la somma corrisposta.

° In caso di annullamento del corso, con spostamento ad altra data, l'iscritto avra facolta di chiedere la restituzione della som-
ma corrisposta per l'iscrizione oppure confermare la partecipazione al corso programmato per la nuova data.

Il sottoscritto dichiara di aver preso visione delle sezioni “CONDIZIONI PER AVERE IL DIRITTO DI PARTECIPAZIONE AL CORSO”
“RECESSO” e “ANNULLAMENTOQ", di accettarle e di approvarle specificamente anche ai sensi degli art. 1341 c.c. e 1342 c.c., non-
ché di accettare l'iscrizione al corso in riferimento ai crediti formativi.

Data Firma

QualiPer Srl, societa in-house del Collegio che si occupa della formazione degli iscritti, ai sensi del Regolamento europeo in materia
di protezione dati personali 2016/679, utilizzera i dati raccolti ai soli fini dell'iscrizione al corso.

Autorizzo il trattamento ai soli fini dell'iscrizione al corso (Il mancato conferimento del consenso non consentira l'iscrizione).
Se autorizzata, QualiPer potra conservare i dati forniti attraverso il modulo, per finalita formative messe in atto dal Collegio dei Periti

Industriali e dei Periti Industriali Laureati delle Province di Milano e Lodi, con l'obiettivo di trasmettere, attraverso mailing, I'opportuni-
ta di partecipazione a eventi formativi e seminari tecnici.

Autorizzo il trattamento per finalita formative.

Data Firma

Il partecipante ha in ogni momento diritto di revocare il consenso per l'utilizzo dei suoi dati personali, scrivendo a QualiPer, via Car-
roccio 6, Milano o alla PEC gualipersri@legalmail.it.

| dati raccolti potranno essere utilizzati da QualiPer, per il Collegio, a scopo di profilazione, per migliorare i servizi, condurre ricerche
e analisi, elaborando i dati con strumenti elettronici esclusivamente su base aggregata. Nessun dato personale sara diffuso o condi-
Viso con terzi.




