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Operatore per I'organizzazione e gestione delle
attivita di segreteria, I'accoglienza e le

informazioni— ADDETTO ALLA SEGRETERIA

CORSO DI QUALIFICA PROFESSIONALE (RESKILLING)
Codice CORSO: 178.12

OGNI ALLIEVO PARTECIPANTE RICEVERA UN RIMBORSO PER OGNI ORA DI
PRESENZA IN STAGE

Reskill - Corso di Qualifica Professionale
600 ore
Diploma di scuola secondaria di secondo grado

Il Corso é rivolto a coloro che desiderano acquisire competenze specifiche e
avanzate per inserirsi in aziende che richiedono personale qualificato.
L'Addetto alla Segreteria € presente, infatti, in buona parte delle organizzazioni
private o pubbliche, di piccole o di grandi dimensioni.

Titolo Modulo I?urata presenza | online
in ore

LINGUA INGLESE 25 10 15
ORIENTAMENTO 20 10 10
INFORMATICA DI BASE 25 15 10
SICUREZZA E SALUTE SUL LAVORO 15 - 15
ELEMENTI DI DIRITTO DEL LAVORO 10 - 10
ELEMENTI DI NORMATIVA SULLA PRIVACY 10 - 10
COMUNICAZIONE EFFICACE E GESTIONE DELLE 30 20 10
RELAZIONI LAVORATIVE
PRINCIPI DI ECONOMIA AZIENDALE 25 - 25
PRINCIPI DI CONTABILITA 30 15 15
TECNICHE DI SEGRETERIA 30 15 15
TECNICHE DI TIME MANAGEMENT 20 10 10
GESTIONE DEL FRONT-OFFICE E COORDINAMENTO CON 25 15 10
ATTIVITA DI BACK-OFFICE
DIGITALIZZAZIONE E ARCHIVIAZIONE DOCUMENTALE 15 10 5
INFORMATICA PER LA GESTIONE DEL LAVORO D’UFFICIO 20 10 10
DATTILOGRAFIA PER PC 25 15 10
PSICOLOGIA DEL LAVORO E DELLE ORGANIZZAZIONI 15 15 -
GESTIRE LO STRESS 20 20 -

Totale Ore 360 180 180

A conclusione del percorso é previsto un periodo di stage di 240 ore.
360 ore di aula (50% presenza e 50% online) - 240 ore di stage
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Attestato di qualifica professionale
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