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OPERATORE AMMINISTRATIVO-SEGRETARIALE

Il corso é cofinanziato dal Fondo Sociale Europeo e dalla Regione Emilia Romagna
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Corso biennale di 2000 ore, suddivise in
due annualita di 1000 ore ciascuna.

Il prossimo corso partira nel mese di
ottobre 2010 e terminera a giugno 2012.

Il corso prevede obbligo di frequenza.
Al termine & previsto un esame per
I'ottenimento della qualifica professionale.

Il corso concorre all’assolvimento
dell'obbligo di istruzione e formazione
professionale.

ISCRIZIONI

Entro il 30 settembre 2010

Ragazzi e ragazze minorenni che
nel 2010 debbano compiere o
abbiano compiuto almeno 15 anni.

Ai fine delliscrizione & necessario
un colloquio personalizzato, da
prenotarsi al numero
0524/523.473.

| posti sono limitati e soggetti ad
approvazione regionale.

SEDE

ENAC EMILIA ROMAGNA- sede 3
Via Gobetti, 2 — Fidenza
Tel 0524-523.473

Il profilo professionale di riferimento: operatore in grado di svolgere le
pratiche di ufficio, organizzare i documenti amministrativi e gestirne il
flusso, trattare la movimentazione merci, registrare dati e gestire i flussi
del magazzino servendosi di supporti informatici

I contenuti:

Competenze di _base - linguistico-espressive, lingua inglese, logico-
matematiche, storico-economico-sociali, informatica, organizzazione
aziendale

Competenze trasversali - analizzare contesti e situazioni, relazionarsi,
affrontare problemi

Competenze tecnico professionali - gestire comunicazioni e pratiche
d'ufficio, documenti e testi scritti generici e amministrativo-contabili;
trattamento dati e gestione magazzino; logistica; procedure
carico/scarico magazzino

Simulazione pedagogica di impresa

Stage - in aziende, enti, associazioni, distribuzione

Sbocchi professionali: Imprese artigiane, Piccole e Medie Imprese,
Grandi Aziende, Enti, Associazioni, Cooperative, Studi, Piccola Grande e
Media Distribuzione

Tutti i corsi sono supportati da un TEAM
di formatori, operatori professionali, educatori e orientatori
che segquira l'allievo durante il percorso formativo

Per informazioni: ENAC EMILIA ROMAGNA via Jacopo Milani 18 — FIDENZA - tel. 0524-512816

(0 Via Gobetti — tel 0524-523473)

www.enac-emiliaromagna.it — info@enac-emiliaromagna.it




