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PER LE FUNZIONI DIjgs
SEGRETERIA

PR. 26 | Livello base | 20 ore

GRATUITO

OBIETTIVI
Il corso, della durata di 20 ore, si propone di fornire ai partecipanti competenze per gestire con efficacia le
funzioni principali di segreteria. Con la frequenza al corso, i partecipanti saranno capaci di utilizzare al
meglio i software di gestione, sempre richiesti dal mercato del lavoro in diversi settori per migliorare
I'efficienza aziendale.
CONTENUTI

- La Digitalizzazione d’'Impresa: cosa significa, quali benefici offre, come si implementa

« Gli strumenti per la digitalizzazione dei processi di lavoro per la condivisione di dati e la programmazione,
gestione e monitoraggio delle attivita.
Utilizzo base di Excel:
Gestione fogli, inserimento e gestione testi
Calcolo semplice, riferimenti relativi e assoluti
Elaborazione grafici
DURATA E CALENDARIO (20 ORE)
30 LUGLIO 2024, 2-5-7-9 AGOSTO | Dalle 9:00 alle 13:00

DESTINATARI
Il percorso si rivolge a persone residenti o domiciliate in Regione Emilia-Romagna in data antecedente
l'iscrizione alle attivita. Potranno accedere al percorso:
« persone non occupate, che abbiano assolto I'obbligo d'istruzione e il diritto-dovere all'istruzione e formazione
« persone che in esito al percorso di assessment, nella responsabilita di un operatore di un Centro per
I'Impiego, siano rientrate nel cluster Percorso 1 - Reinserimento occupazionale del Programma GOL

CRITERI DI SELEZIONE E ATTESTATO DI FREQUENZA

Verra effettuato un colloquio individuale con lo scopo di approfondire le conoscenze e le aspettative del
candidato in merito al percorso. Il corso si attivera al raggiungimento di minimo 8 partecipanti fino al
raggiungimento di massima capienza dell’Ente dando priorita all’ordine cronologico di arrivo delle domande.
Al termine del percorso verra rilasciato un attestato di frequenza.
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