
 

 
 

AVVISO QUALIFICHE 2024 
PR Puglia FESR-FSE+ 2021-2027 

Priorità: 6. Istruzione e Formazione 
Obiettivo specifico: ESO4.6 

Azione 6.3 Interventi per garantire l'accesso universale all'istruzione 
 

Operatore/operatrice per il servizio di accoglienza, l'acquisizione 
di prenotazioni, la gestione dei reclami e 

l'espletamento delle attività di segreteria amministrativa 
 

Progetto assegnato nell’ambito della graduatoria N. 00203 DEL 06/08/2026 del Registro delle Determinazioni della UOR 165 della 
Regione Puglia, Seguito Deliberazioni di Giunta Regionale n. 653 del 26/05/2026 e n. 781 del 16/06/2026 - pubblicata sul Bollettino Ufficiale 
della Regione Puglia n. 65 del 17-8-2026– Avviso pubblico “Qualifiche 2024” approvato con Determinazione Dirigenziale 165/DIR/2024/273 

dell’11/12/2024 sul PR Puglia FSE+ 2021-2027 – Asse VI “Istruzione e Formazione” - Azione 6.3 - Istruzione e formazione professionale per 
adulti.  

Cod- Istanza 39ECFB26 
 

 

 
 



 
O

b
ie

tt
iv

i d
el

 p
ro

g
et

to
 

 
 

Il presente progetto, in risposta all’AVVISO QUALIFICHE 2024 -PR Puglia FESR-FSE+ 2021-2027 - 

Priorità: 6. Istruzione e Formazione - Obiettivo specifico: ESO4.6 - Azione 6.3, Interventi per garantire 

l'accesso universale all'istruzione, intende sostenere i giovani nel futuro accesso alle opportunità di 

lavoro attraverso un percorso formativo rispondente ai fabbisogni del mercato del lavoro volto a 

promuovere l'occupabilità dei giovani tramite l'acquisizione di nuove Competenze. Il percorso 

formativo risponde ai dettati delle disposizioni vigenti  fino al conseguimento della qualifica 

professionale di “Operatore/operatrice per il servizio di accoglienza, l'acquisizione di prenotazioni, la 

gestione dei reclami e l'espletamento delle attività di segreteria amministrativa”. Il presente 

progetto intende formare una figura professionale perfettamente in linea con le nuove richieste del 

settore,  che abbia  le competenze necessarie per svolgere la professione di Addetto al ricevimento 

e che sia anche lo specchio dell’evoluzione che questa professione ha avuto negli ultimi anni. 

 

La qualifica professionale di “Operatore/operatrice per il servizio di accoglienza, l'acquisizione di 

prenotazioni, la gestione dei reclami e l'espletamento delle attività di segreteria amministrativa” è 

caratterizzata da un'elevata spendibilità nel mercato del lavoro, in quanto prepara una figura 

professionale in grado di rispondere alle esigenze di un settore in continua evoluzione e con una 

domanda costante di personale qualificato.  

La figura selezionata avrà alla fine del percorso formativo la capacità di: 

• accogliere i clienti al loro arrivo in albergo seguendo, attraverso la collaborazione con gli 

altri reparti, tutti i passaggi, al fine di assicurare loro un’assistenza continua durante tutto il 

loro soggiorno nella struttura 

•  acquisire, attraverso l’applicazione di tecniche di marketing associate anche ai supporti 

operativi informatici, le prenotazioni in modo da assicurare il massimo impiego della 

struttura 

• operare nell’area amministrativa nella preparazione della documentazione necessaria al 

cliente, nella produzione di documenti contabili relativi alle attività specifiche (ricevute, 

note, cassa) e nell’archiviazione di documenti (corrispondenza, schedari clienti e fornitori) 

 

 Il percorso formativo consente di acquisire competenze spendibili in strutture ricettive.  

 

 



 

 

 

Il presente progetto si rivolge a 18 GIOVANI fino 35 anni (non compiuti al momento 

dell’iscrizione), residenti in Puglia, disoccupati, inoccupati o inattivi, che abbiano assolto 

il Diritto-dovere all’istruzione e alla formazione o ne siano prosciolti o in possesso di 

Diploma di scuola media superiore o di Laurea triennale o magistrale. 

 

Nello specifico i requisiti dei destinatari sono i seguenti: 

• essere cittadini/e residenti o domiciliati in un comune della Regione Puglia 

• essere disoccupati/e, inoccupati/e o inattivi/e 

• età inferiore ai 35 anni 

• possedere qualifica triennale di Istruzione e Formazione Professionale (3 EQF, 16 

anni in su) 

oppure  

• Compimento del diciottesimo anno di età 

• Per i cittadini stranieri, conoscenza della lingua italiana livello A2 (QCER): tale 

requisito dovrà essere dichiarato dal potenziale destinatario attraverso 

l’autovalutazione delle competenze di cui al Quadro Comune Europeo di 

Riferimento per le Lingue e sarà verificato in fase di controllo dei requisiti di accesso 

• possesso di regolare permesso di soggiorno in corso di validità nel caso di cittadino 

non comunitario 
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Il rilascio della qualifica di “Operatore/operatrice per il servizio di accoglienza, 

l'acquisizione di prenotazioni, la gestione dei reclami e l'espletamento delle attività di 

segreteria amministrativa” prevede un percorso della durata di 900 ore della durata 

massima di 12 mesi. 

La strutturazione del percorso formativo è stata studiata al fine di garantire il 

raggiungimento degli obiettivi previsti grazie ad un’alternanza tra attività teoriche e 

attività pratiche – laboratoriali.  

Questo sarà possibile grazie alla possibilità di attivare modalità innovative di fare 

formazione facendo ricorso al modello di apprendimento "duale", basato sull’alternarsi di 

lezioni tra Aula + Stage. 

 

L'obiettivo è quello di rendere più sinergici i sistemi d'istruzione e formazione con il 

mercato del lavoro, migliorando la qualità di tali sistemi, attraverso i processi di 

riconoscimento delle competenze, l'adeguamento dei curricula, favorendo il passaggio 

dei giovani dal sistema dell'istruzione al mondo del lavoro in un'ottica di riduzione della 

disoccupazione giovanile. 

 

Il percorso formativo prevederà un modello formativo integrato di 900 ore complessive, 

suddivise tra teoria, pratica laboratoriale e contesto lavorativo reale. 

Il progetto prevede: 

➢ 630 ore di formazione in presenza: svolto in aula e laboratorio per l'acquisizione 

delle nozioni gestionali, contabili, linguistiche e informatiche 

➢ 270 ore di stage in azienda del settore: tirocinio pratico direttamente in strutture 

ricettive (hotel, agriturismi, villaggi turistici), che permette l'applicazione sul 

campo di quanto appreso e l'inserimento nei contesti organizzativi reali. 



 

 

 

Le lezioni si svolgeranno presso la sede di Associazione FormAzione in Piazza Papa Giovanni 

Paolo, II N .8 nello stage presso operanti nel settore di riferimento, ossia strutture ricettive come 

hotel, agriturismi, villaggi turistici. 

Le lezioni si terranno dal lunedì al venerdì in orari AM per 5 ore giornaliere 
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ELEMENTI CARDINE DEL PROGETTO: 

1. Rilascio della qualifica professionale di Operatore/operatrice per il servizio di accoglienza, 

l'acquisizione di prenotazioni, la gestione dei reclami e l'espletamento delle attività di 

segreteria amministrativa  

2. Fitta rete di Aziende Partner  

3. Attività pratiche presso Laboratori attrezzati 

4. Stage presso aziende partner del settore per complessive 270 ore 

5. INDENNITA’ DI FREQUENZA fino a €. 4500,00 

6. Rilascio Certificazioni:  

- Attestazione della formazione in materia di prevenzioni e sicurezza sui luoghi di lavoro  

- Certificazione PEKIT 

- Corso BLSD 

7. Sportello Orientamento 

 

https://www.associazioneformazione.it/wp-content/uploads/2018/10/Associazione-Formazione_la-scuola-aula-formazione-a-noci-2-1024x439.jpg
https://www.associazioneformazione.it/wp-content/uploads/2018/10/Associazione-Formazione_la-scuola-aula-informatica-blue-1024x439.jpg


 

 

 

Il corso è a numero chiuso ed è riservato a 18 partecipanti.  

Per poter accedere alle selezioni è necessario scaricare la domanda di partecipazione 

alle selezioni dal sito www.associazioneformazione.it o ritirarla presso gli uffici della 

segreteria di Associazione Formazione sita a Noci in Piazza Papa Giovanni Paolo II n.8 e 

consegnarla con allegati i documenti richiesti all’interno della domanda di iscrizione 

La DOMANDA DI PARTECIPAZIONE ALLE PROVE DI SELEZIONE dovrà pervenire entro 

il  23 Ottobre 2026 a mezzo:   

- raccomandata a mano da presentare al “Front Office Informazioni e Orientamento”  

della sede di Associazione Formazione in Piazza Papa Giovanni paolo II n. 8 nei giorni 

e negli orari indicati sul sito internet www.associazioneformazione.it e sulla pagina 

Facebook;   

- raccomandata con avviso di ricevimento all’indirizzo: Associazione Formazione - 

Piazza Papa Giovanni Paolo II n. 8 - 70015 – Noci (Ba).  
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Il corso prevede una fase di selezione finalizzata ad individuare la reale corrispondenza tra 

attitudini, potenzialità e motivazioni possedute dai candidati e i profili professionali e di 

carriera. 

 

Le prove di selezione si struttureranno in diversi passaggi: 

- una prima fase di pre-selezione in cui avverrà un primo screening delle 

domande pervenute in base alla forma delle stesse e dei prerequisiti di accesso 

indicati dal bando; 

- test psico-attitudinali; 

- colloquio attitudinale e motivazionale. 

Il luogo, le date e gli orari delle prove delle selezioni – scritti e orali – saranno comunicati 

esclusivamente sul sito internet www.associazioneformazione.it e sulla pagina Facebook, 

con valore di unica notifica ai/alle Candidati/e a tutti gli effetti senza alcuna altra forma di 

comunicazione.  

Nel caso in cui il numero di domande pervenuto risulti inferiore a 18, i candidati saranno 

automaticamente ammessi al corso. 

 

 

La frequenza al corso è obbligatoria ed è gratuita.  

 

È inoltre prevista un’indennità di frequenza fino a €. 4500,00. 
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