
GRADUA
TORIA

ATTIVITA' DEL 
DATORE DI 

LAVORO

MANSIONI PROPOSTE AL 
TIROCINANTE

TITOLO RICHIESTO
conoscenze 
linguistiche

conoscenze 
informatiche 

patente TIPO ORARIO

1
fornitura mezzi 

organizzati
attività amministrativa/gestione dati 
contabili

maturità quinquennale (ragioneria 
o simile) di base 8.30 - 12.30 / 14.00 - 17.30

2

formazione e 
servizi alle 
imprese segreteria organizzativa corsi maturità quinquennale di base 8.30 - 12.30 / 14.00 - 17.30

3
agenzia 

immobiliare

lavoro di segreteria, redazione 
contratti di locazione e preliminari, 
pubblicità, preparazione documenti 
relativi agli immobili

maturità quinquennale (indirizzo 
commerciale)

inglese scritto: livello 
buono pacchetto Office

richiesta 
patente B 9.00 - 12.30 / 15.30 - 19.00

4
servizi 

amministrativi
servizi di segreteria, tenuta 
contabilità, analisi bilanci

maturità quinquennale 
(ragioneria) pacchetto Office 8.30 - 12.30 / 14.30 - 18.30

5 impresa edile
cantieristica e contabilità di cantiere, 
gestione acquisti e magazzino

maturità quinquennale (geometra 
o equipollente) inglese: livello medio

CAD e pacchetto 
Office

richiesta 
patente B 8.00 - 12.00 / 13.00 - 17.00

6
pittore edile 
decoratore

pittura murale e decorazione finiture 
di pregio tecniche antiche

diploma di qualifica professionale 
(maestro d'arte o equipollente)

richiesta 
patente B 8.00 - 12.00 / 13.00 - 17.00

7

corriere espresso 
nazionale ed 

internazionale
addetto amministrativo, 
commerciale, operativo, spedizioni

maturità quinquennale (ragioneria 
o simile) inglese: livello buono

applicativi informatici 
base / windows

richiesta 
patente B 8.30 / 19.30

8

commercio e 
assistenza 

attrezatura per 
negozi impiegata ufficio commerciale

maturità quinquennale 
(ragioneria) pacchetto Office 8.30 - 12.30 / 14.30 - 18.30

9 società di calcio addetta alla segreteria e al centralino
maturità quinquennale 
(ragioneria)

inglese e spagnolo: 
livello ottimo

pacchetto Office e 
Outlook

richiesta 
patente B 40 ore settimanali

10
sostituzione vetri 

auto sostituzione vetri autoveicoli
diploma di qualifica professionale 
(meccanico)

richiesta 
patente B 8.30 - 12.30 / 14.30 - 18.30

11

società di 
brokeraggio 
assicurativo addetto commerciale

maturità quinquennale (liceo 
scientifico) inglese: livello medio pacchetto Office

richiesta 
patente B 8.30 - 13.00 / 14.00 - 17.30

12 vigilanza privata
attività amministrativa, contabile, 
archiviazione

maturità quinquennale 
(ragioneria) pacchetto Office

richiesta 
patente B 9.00 - 13.00 / 14.00 - 19.00

13 studio legale
inserimento dati al computer, 
centralino, archiviazione

maturità quinquennale (liceo 
scientifico) pacchetto Office 8.30 - 12.30 / 14.30 - 18.30

14
trasporto merci 

conto terzi

attività amministrativa nella gestione 
spedizione, programmazione e 
organizzazione flusso di trasporti e 
carichi

maturità quinquennale tecnica 
(geometra o perito o equipollente) 8.30 - 12.30 / 14.30 - 18.30
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15
trasporto merci 

conto terzi

attività amministrativa di 
bollettazione, gestione giacenze, 
contenzioso, assistenza clienti

maturità quinquennale tecnica 
(geometra o perito o equipollente) 8.30 - 12.30 / 14.30 - 18.30

16
selezione e 

smistamento rifiuti

inserimento dati contabili in 
programma di contabilità, attività di 
segreteria

maturità quinquennale 
(ragioneria)

inglese e tedesco: 
livello medio

pacchetto Officine e 
eventuali programmi 
di contabilità

richiesta 
patente B 36 ore settimanali

17

commercio al 
minuto di 
oreficeria, 

orologeria e 
gioielleria

supporto alla clientela nell'e-
commerce e fase post - vendita, 
utilizzo ricerche di mercato e 
marketing, addetto alle vendite maturità quinquennale inglese: livello medio

pacchetto Office, e-
business, piattaforma 
web, Internet

richiesta 
patente B 9.00 -12.30 / 15.30 - 19.30

18

realizzazione e 
manutenzione 

impianti 
tecnologici

pianificazione cantieri, ordini, offerte, 
attività di coordinamento delle 
squadre tecniche

maturità quinquennale 
(ragioneria)

pacchetto Office e 
Window 9.00 - 12.30 / 14.30 - 19.00

19

commercio conto 
proprio e conto 

terzi

inserimento dati al pc, controllo 
fatture, archivio, centralino, tenuta e 
controllo registro presenze

maturità quinquennale 
(ragioneria) inglese: livello medio base 8.00 - 12.00 / 14.00 - 18.00

20
assistenza tecnica 

stampanti e PC

verifica, diagnosi, soluzione di 
problematiche tecniche su stampanti, 
pc e apparecchiature elettroniche, 
interventi tecnici

maturità quinquennale 
(elettronica/elettrotenica) inglese: livello medio

pacchetto Office, 
Windows

richiesta 
patente B 8.30 - 12.30 / 14.30 - 18.30

21 impresa edile aiuto ufficio tecnico / amministrativo
maturità quinquennale 
(ragioneria) pacchetto Office

richiesta 
patente B

22 attività alberghiera aiuto portineria ricevimento
diploma di qualifica professionale 
(alberghiero)

a turno 8-12 / 18-22 oppure 
11-19

23
Studio di 

ortodonzia mansioni di laboratorio

maturità quinquennale o di 
qualifica professionale 
(odontotecnica) 8.30-12.30 / 14.30 - 18.30


