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Formazione e Cerificazione Professionale Garanzia Occupabilita Lavoratori

PROGRAMMA CORSO GOL
INFORMATICA PER L'UFFICIO E L’AZIENDA

DESCRIZIONE DELLA FIGURA PROFESSIONALE:

Tale risorsa € in grado di utilizzare in modo efficace gli strumenti informatici a supporto delle
attivita d’ufficio e della gestione aziendale. Si occupa dell'organizzazione e della gestione
dell’accoglienza, dei flussi informativi in entrata e in uscita, della registrazione, protocollazione e
archiviazione di documenti sia in formato cartaceo che digitale. Redige testi e comunicazioni
formali e fornisce supporto operativo nell’organizzazione di riunioni, trasferte e altre attivita
aziendali.

DURATA (in ore): 200
Ore in aula: 140
Ore in laboratorio: 60

MODULI:

Gestione dei flussi informativi (70 ore)

Argomenti:

- caratteristiche delle attrezzature d’ufficio (fax, fotocopiatrice, scanner, ecc.); - funzionalita dei
principali software applicativi d-ufficio (fogli elettronici, programmi di videoscrittura, database
relazionali, ecc.); - normativa sulla privacy al fine di garantire la riservatezza delle informazioni; -
principi di organizzazione e comunicazione aziendale per trattare e trasmettere le informazioni in
modo efficace rispetto alle diverse posizioni organizzative; - procedure e tecniche di monitoraggio
e di individuazione e valutazione del malfunzionamento; - processi e cicli di lavoro del servizio; -
terminologia tecnica specifica del settore in una lingua comunitaria.

Registrazione ed archiviazione documenti (70 ore)

Argomenti:

- tecniche di archiviazione e classificazione manuali e digitali di documenti e dati; - tipologia dei
documenti contabili, loro caratteristiche e procedure per I’elaborazione e la registrazione.

Redazione testi e comunicazioni formali (60 ore)

Argomenti:

- principali tecniche di comunicazione scritta, verbale e digitale; - servizi internet: navigazione,
ricerca informazioni sui principali motori di ricerca, posta elettronica.

MODALITA DI VALUTAZIONE FINALE DEGLI APPRENDIMENTI

La valutazione finale verra effettuata mediante la somministrazione agli allievi di questionari a
risposta multipla che consentira di rilevare il grado di padronanza dei saperi e delle competenze
trasferite in aula.

ATTESTAZIONE FINALE
Dichiarazione degli apprendimenti.
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