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ADDETTO GESTIONE EVENTI,
IMMAGINE E SEGRETERIA

L’Operatore di segreteria interviene, nel
processo di amministrazione e gestione
aziendale con autonomia e responsabili-
ta. E’ impegnato nell’applicazione/uti-
lizzo di metodologie di base, di strumen-
ti e di informazioni che gli censentono
di svolgere attivita relative alla ge-
stione, elaborazione, trattamento e ar-
chiviazione di documenti e comunicazioni
di diverseo tipo, anche di natura ammini-
strativo-contabile, con competenze nella
programmazione ed organizzazione di even-
ti e riunioni di lavoro.

PERCORS0O FORMATIVO TRIENNALE DI 992 ORE
LEZIONI DAL LUNEDI AL VENERDI
DALLE 98.90 ALLE 14.00

USCITE DIDATTICHE SU TERRITORIO NAZIONALE ED EUROPED

REGISTRO ELETTRONICO E DIDATTICA INTERATTIVA
RILEVAZIONE PRESENZE/ASSENZE ED INVIO SMS
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CITTA’ DI GORGONZOLA

PERCORSO FORMATIVO TRIENNALE DI 990 ORE
LEZIONI DAL LUNEDI AL VENERDI
DALLE ©8.00 ALLE 14.00

MATERIE 1 ANNO| 2 ANNO | 3 ANNO

ORG. AZIENDALE 2 2
TECNICA ECONOMIA AZ. 4 4
PAGHE E CONTR.
INFORMATICA APP.TA 3 B
CONTABILITA’ AUT.
TECN. DI COMUNICAZIONE |2 2
Area Professionale 11 11 11
RELIGIONE 1 1
EDUCAZIONE MOTORIA 1 1
SICUREZZA 1 1 1
ORIENTAMENTO 1
USCITE DIDATTICHE
PREPARAZIONE ESAME
LA.R.S.A.

Area Personalizzazione |3 3 3

PRIMO ANNO INTERAMENTE SVOLTE IN SCUOLA
SECONDO ANNO 700 ORE A SCUOLA 160 ORE IN STAGE
TERZO ANNO 520 ORE A SCUOLA 320 IN STAGE
QUARTO ANNO 850 ORE A SCUOLA 140 IN STAGE

L’attivita di stage si svolgera in un campione di aziende
rappresentato da:
Scuole elementari - scuole medie
Comune Ufficio Anagrafe - Comune ufficio ragioneria
Comune biblioteca
e presso aziende private:
Studi Commercialisti - Aziende di piccole, medie dimensioni
Multinazionali

I1 QUARTO ANNO prende come via principale quella del Marketing, facendo
conoscere ai ragazzi altri aspetti che legano
1’azienda al prodotto e alla vendita
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P.zza Papa Giovanni XXIII,12 e 6
20064 GORGONZOLA (Mi)

tel. 029516591 fax. 029511896
info@scuolatecnica.it




