
Fondazione ENAC EMILIA ROMAGNA
Ente Canossiano di Formazione e Lavoro ETS

OPERATOREOPERATORE  
AMMINISTRATIVO SEGRETARIALEAMMINISTRATIVO SEGRETARIALE

OPERATORE 
AMMINISTRATIVO SEGRETARIALE

L’operazione Rif.PA 2026-26252/RER OPERATORE AMMINISTRATIVO SEGRETARIALE IeFP 2026/2028
approvata con DGR 1167 del 13/07/2026 è realizzata con canale di finanziamento Legge 144/99.

www.enac-emiliaromagna.itwww.enac-emiliaromagna.itwww.enac-emiliaromagna.it

0524-5128160524-5128160524-512816

CORSO GRATUITOCORSO GRATUITO
FINANZIATOFINANZIATO  

PERPER  

QUALIFICAQUALIFICA
PROFESSIONALEPROFESSIONALE

TRIENNALETRIENNALE

CORSO GRATUITO
FINANZIATO 

PER 

QUALIFICA
PROFESSIONALE

TRIENNALE

(III livello EQF)(III livello EQF)

DURATA: 1980 oreDURATA: 1980 ore

(III livello EQF)

DURATA: 1980 ore

FIDENZAFIDENZA
ENAC EMILIA ROMAGNA ETSENAC EMILIA ROMAGNA ETS

FIDENZA
ENAC EMILIA ROMAGNA ETS

biennio 2026/2028



ATTIVITÀ PROFESSIONALI

Utilizzo dei supporti informatici per la gestione delle pratiche d’ufficio e delle vendite
Trattamento di documenti amministrativo-contabili
Organizzazione di appuntamenti, eventi e viaggi di lavoro
Personalizzazione, accoglienza, laboratori esperienziali, orientamento, socializzazione al lavoro

STAGE

Circa 300 ore per anno formativo

Per gli studenti nati nel 2012 (non anticipatari), il percorso triennale è articolato in una prima
annualità presso un istituto scolastico superiore/professionale e un biennio presso ENAC EMILIA
ROMAGNA ETS 

Inizio corso: 15 settembre 2026

COMPETENZE DI BASE, RELAZIONI, DIGITALI E DI CITTADINANZA

Lingua italiana, lingua inglese, strumenti espressivi, arte, storia e civiltà, strategie
matematiche, scienze, geografia ed economia

COMPETENZE PROFESSIONALI
 

Sicurezza sul lavoro, informatica, organizzazione aziendale, pratiche di ufficio,
contabilità, gestione delle vendite e del magazzino, marketing, organizzazione
eventi, simulimpresa

GLI ELEMENTI ESSENZIALI DEL NOSTRO PROGETTO EDUCATIVO

La centralità della persona e della sua maturazione globale
La personalizzazione dei percorsi e l'accompagnamento nell'apprendimento
Il coinvolgimento delle famiglie e la cura delle relazioni
La preparazione tecnico-professionale
Mobilità in stage all'estero/esperienze lavorative transnazionali
L'attenzione al mutare del sistema produttivo e dei servizi

                                                                                          ISCRIZIONIsede legale e amministrativa
via Jacopo Milani, 18 - Fidenza

0524 512816
info    enac-emiliaromagna.it

Referente: Maria Paola Bisagni
0524 523473

mariapaola.bisagni    enac-emiliaromagna.it

sede didattica
via Gobetti, 2 - Fidenza
(Centro di Formazione

Professionale)
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