Sezione 1, Percorso formativo: Operatore Amministrativo Segretariale

	Sezione
	Sezione 1 - Offerta Formativa Trasversale e di Base

	Settore
	trasversale

	Ambito
	Nuovi settori hi-tech nella Regione Puglia

	Denominazione Percorso
	Operatore Amministrativo Segretariale

	Descrizione Ambito
	Amministrazione e gestione: La figura professionale relativa all’ amministrazione e gestione cura il sistema di contabilità generale ed analitica e gli adempimenti amministrativi dell’azienda. La figura è trasversale per ogni tipo di azienda.

	Figura di Riferimento
	Figura non codificata

	Descrizione Figura
	L’Operatore Amministrativo Segretariale è in grado di gestire la documentazione amministrativa, contabile, fiscale nel rispetto delle procedure aziendali e della normativa vigente utilizzando idonei strumenti informatici. Ha la funzione di elaborare, registrare, controllare e archiviare la documentazione, di aggiornare la contabilità elementare e generale, di gestire i pagamenti dei fornitori e gli incassi dai clienti. Inoltre assolve gli adempimenti legati alle scadenze amministrative e fiscali periodiche e gestisce l’amministrazione del personale.

	Obiettivi di Apprendimento
	La figura professionale deve conseguire le seguenti abilità e conoscenze: 
Abilità 
- Saper gestione flussi informativi e comunicativi 
- Saper sistemare informazioni e testi scritti 
-Saper trattare i documenti 
- Essere in grado di organizzazione riunioni ed eventi di lavoro 

Conoscenze 
-Principi di organizzazione e comunicazione aziendale 
- Caratteristiche delle attrezzature d’ufficio (fax, fotocopiatrice, scanner, ecc.) 
- Tipologia dei documenti amministrativi, loro caratteristiche e procedure per l’elaborazione e la 
registrazione 
- Principali tecniche di comunicazione scritta, verbale e digitale 
- Tecniche di archiviazione e classificazione manuali e digitali di documenti e dati 
-Tecniche di time management 
- Norme e disposizioni a tutela della sicurezza del lavoro d’ufficio 
- Inglese tecnico di settore 
- Norme ISO-9001:2008 e relative applicazioni 
- Elementi di base di applicazioni software del sistema windows e servizi e funzioni internet 
- Elementi di contrattualistica del lavoro, previdenza e assicurazione 

	Livello di Complessita
	Operatore/Operatrice (Addetto)

	Durata (in ore)
	200

	Prerequisiti d'ingresso
	Diploma di ragioniere

	Contenuti Formativi
	- Gestione flussi informativi e comunicativi 
- Sistematizzazione informazioni e testi scritti 
- Trattamento documenti 
- Organizzazione riunioni ed eventi di lavoro 

	Modalita Valutazione Finale
degli Apprendimenti
	Verifica scritta.

	Attestazione finale
	Attestato di Frequenza con profitto

	Fabbisogno Occupazionale
	Le prospettive occupazionali e le possibilità di carriera orizzontali e verticali, dipendono dalle condizioni del mercato del lavoro locale relative al settore di riferimento della figura professionale. Si sottolinea comunque che, proprio per il carattere di trasversalità che la caratterizza, la figura professionale presenta buone opportunità di trasferibilità da un settore economico ad un altro.

	Note
	


Codici ISTAT correlati al percorso formativo

	Codice
	Descrizione

	4.1.1.1.0.6
	addetto alla segreteria

	
	


