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CORSO GRATUITO PER RILASCIO QUALIFICA DI

OPERATORE AMMINISTRATIVO SEGRETARIALE TECNICO DELL'AUTOMAZIONE INDUSTRIALE
Durata: 600 ore, di cui 360/420 d’aula e 180/240 di stage
Destinatari: disoccupati senza esperienza specifica

Periodo di svolgimento: ottobre 2015 - metà 2016. Stage da realizzare nella 2° metà del corso.

MODULO 1: GESTIONE FLUSSI INFORMATIVI E COMUNICATIVI
Conoscenze apprese:
· caratteristiche delle attrezzature d’ufficio (fax, fotocopiatrice, scanner, ecc.)

· tecniche di comunicazione e relazione con il cliente

· informatica di base e servizi internet (navigazione, ricerca informazioni sui principali motori di ricerca, posta elettronica
Indicatori di apprendimento relativi:
· amministrazione e controllo centralino

· acquisizione, registrazione e trasmissione di corrispondenza in entrata e in uscita

· protocollo e archiviazione di dati e informazioni
MODULO 2: SISTEMATIZZAZIONE INFORMAZIONI E TESTI SCRITTI
Conoscenze apprese:

· lingua inglese parlata e scritta a livello elementare

· informatica di base e servizi internet (navigazione, ricerca informazioni sui principali motori di ricerca, posta elettronica

· caratteristiche delle attrezzature d’ufficio (fax, fotocopiatrice, scanner, ecc.)
Indicatori di apprendimento relativi:

· stesura e diffusione di comunicazioni formali anche in lingua straniera

· redazione di tabelle, presentazioni, statistiche e report
MODULO 3: TRATTAMENTO DOCUMENTI AMMINISTRATIVO-CONTABILI
Conoscenze apprese:

· tipologia dei documenti contabili, loro caratteristiche e procedure per l’elaborazione e la registrazione

· tecniche di archiviazione e classificazione manuali e digitali di documenti e dati
Indicatori di apprendimento relativi:

· acquisizione, archiviazione e registrazione di prima nota di documenti contabili

· aggiornamento di schede anagrafiche e tabelle relative a clienti, fornitori, ecc.

· compilazione cartacea ed informatica di documenti di vendita ed acquisto (ordini, bolle, ricevute, fatture)
MODULO 4: ORGANIZZAZIONE RIUNIONI ED EVENTI DI LAVORO
Conoscenze apprese:

· lingua inglese parlata e scritta a livello elementare

· tecniche di time management

· principi di organizzazione aziendale: processi, ruoli e funzioni
Indicatori di apprendimento relativi:

· predisposizione ed aggiornamento calendario degli appuntamenti

· predisposizione di supporti organizzativi o tecnici per la realizzazione di riunioni ed eventi

· prenotazione biglietti di viaggio e pernottamenti
