
Per informazioni: APRO FORMAZIONE
ALBA - Tel: 0173.284.922 ; informa@aproformazione.it ; Whatsapp 329.439.8227
CANELLI - Tel: 0141.832.276 ; so.canelli@aproformazione.it ; Whatsapp 329.437.6574

*Il corso è rivolto a giovani disoccupati e ad adulti disoccupati e inoccupati di entrambi i sessi (L.903/77; L125/91), residenti o domiciliati in Piemonte. Sono esclusi i 
giovani inoccupati, ovvero che non abbiano alcuna esperienza lavorativa pregressa. É in attesa di presentazione, approvazione e finanziamento dalla Regione 
Piemonte anche tramite i fondi dell’FSE nell’ambito del Programma Operativo FSE Piemonte 2014-2020. Le iscrizioni sono aperte fino al completamento dei posti 
disponibili, compatibilmente con la possibilità di raggiungere gli obiettivi del corso. L’ammissione può essere soggetta al superamento di specifiche prove di selezione.

TECNICHE DI AMMINISTRAZIONE
Macro Ambito Formativo 3

Offerta formativa per il mercato del Lavoro

Destinatari: 

Sede di svolgimento: 

Costo: 
Durata del corso: 
Titolo rilasciato:  
Prerequisiti:   

Giovani (>18 anni) ed adulti (>29 anni) non 
occupati* in possesso di Licenza media. Lavoratori 
dipendenti di aziende aventi sede operativa in 
Piemonte, posti in CIGS
ALBA (Cn) - str. Castelgherlone 2/a

Gratuito 
120 ore
Validazione delle competenze
-Colloquio attitudinale e motivazionale
-Test di valutazione delle competenze digitali

Descrizione dell’iter formativo proposto: 
L'Addetto amministrativo segretariale è una figura professionale con mansioni esecutive in grado di eseguire, 
anche con strumenti informatici, compiti legati alle attività di segreteria e di front office, relazionandosi con gli 
altri uffici del proprio contesto lavorativo e con l'esterno. Opera su procedure ordinarie predeterminate e, 
nell'ambito delle proprie mansioni, agisce con un discreto livello di autonomia e di controllo del proprio 
lavoro. L'Addetto amministrativo segretariale, utilizzando gli strumenti e le attrezzature di segreteria di uso 
corrente, si occupa in particolare di gestire i flussi informativi, utilizzare tecniche di comunicazione, elaborare 
e archiviare lettere commerciali, modulistica di segreteria e semplici documenti amministrativi.

Programma del corso:

 Flussi informativi
 Gestione amministrativa
 Sicurezza e orientamento
 Lingua inglese




