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INNOVAZIONE APPRENDIMENTO LAVORO

SARDEGNA





	DENOMINAZIONE

FIGURA PROFESSIONALE
	SEDE FORMATIVA
	N°

ORE
	N° ALLIEVI
	ATTESTAZIONE

FINALE

	OPERATORE AMMINISTRATIVO SEGRETERIALE
	IAL SARDEGNA srl Impresa Sociale

Via Cagliari, 24/A

09170 Oristano (OR)
	1200
	16
	Qualifica di I livello


Descrizione della Figura professionale

L’operatore amministrativo-segretariale interviene, a livello esecutivo, nel processo di amministrazione e gestione aziendale con autonomia e responsabilità limitate a ciò che prevedono le procedure e le metodiche della sua operatività. La qualificazione nell’applicazione/utilizzo di metodologie di base, di strumenti e di informazioni gli consentono di svolgere attività relative alla gestione, elaborazione, trattamento e archiviazione di documenti e comunicazioni di diverso tipo, anche di natura amministrativo contabile, con competenze nella programmazione ed organizzazione di eventi e riunioni di lavoro
MODULI
	Titolo del modulo
	Durata oraria

	Lingua italiana
	60

	Lingua straniera
	60

	Matematica
	40

	Informatica di base
	60

	Comunicazione
	50

	Cultura civica
	30

	Organizzazione del lavoro
	60

	Tecniche di comunicazione scritta, verbale e digitale
	60

	Ambiente e tecnologie del lavoro
	60

	Inglese tecnico
	50

	Tecniche di redazione di elaborati/documenti amministrativo contabili
	80

	Tecniche di archiviazione e classificazione
	80

	Tecniche di organizzazione di riunioni/eventi/viaggi
	80

	Software applicativi d’ufficio
	60

	Qualità sicurezza, igiene e salvaguardia ambientale
	70

	Stage
	300

	TOTALE
	1200
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