Apprendistato professionalizzante

Formazione formale tecnico professionale AGENZIA DEL LAVORO

Titolo modulo

Durata - ore

Figura professionale

Prerequisiti Formativi

Prestazione attesa
al termine del modulo

Contenuti

Metodologie didattiche

Modalita di verifica
della prestazione
attesa

GESTIONE DELLE OPERAZIONI DI POSTA ELETTRONICA E DEI
PROGRAMMI CLIENT CON SOFTWARE DEDICATI

16 Codice ' SAZB202

Addetto al front-office - banche [17]

Nessuno

Gestire le operazioni di posta elettronica e le opzioni dei programmi client
con software dedicatl

Utilizzo dell'applicazione di posta

Le viste: inbox, inviati, flusso di posta
Le preferenze utente

Le cartelle

Pianificare le riunioni

Gestire gli appuntamenti

| diari di gruppo

Pianificare scadenze

Assegnare attivita

Area di Lavoro

Apertura

Server

Metodologia Esercitazioni in laboratorio attrezzato su utilizzo delle
prevalente varie funzioni

Metodologie Lezione diretta con la proiezione di slide

di prossimita

Osservazione con scheda predisposta dell'esercitazione pratica di invio,
di pianificazione scadenze, etc. ed eventuale ripresa di argomenti
necessari



Correlazioni - Modulo profilo professionale AGENZIA DEL LAVORO

Area di attivita

1. Gestione delle operazioni di sportello a contatto diretto con il cliente
* Inviare e ricevere documenti tramite posta elettronica

C(ompetenza Gestire in autonomia operazioni connesse a servizi complementari del
tipo dichiarazioni fiscali, pagamenti e disposizioni diverse utilizzando
software specifici e curando I'archiviazione dei documenti e dei materiali
utilizzando il software gestionale specifico

Abilita « Utilizzare strumenti informatici di invio e ricezione documenti

Conoscenze « Posta elettronica




	Titolo modulo: GESTIONE DELLE OPERAZIONI DI POSTA ELETTRONICA E DEI PROGRAMMI CLIENT CON SOFTWARE DEDICATI
	Durata - ore: 16
	Codice: SAZB202
	Figura professionale: Addetto al front-office - banche [17]
	Prerequisiti Formativi: Nessuno
	Prestazione attesa al termine del modulo: Gestire le operazioni di posta elettronica e le opzioni dei programmi client con  software dedicatI
	Contenuti: Utilizzo dell'applicazione di posta
Le viste: inbox, inviati, flusso di posta
Le preferenze utente
Le cartelle
Pianificare le riunioni
Gestire gli appuntamenti
I diari di gruppo
Pianificare scadenze
Assegnare attività
Area di Lavoro
Apertura
Server

	Metodologia prevalente: Esercitazioni in laboratorio attrezzato su utilizzo delle varie funzioni
	Metodologie di prossimità: Lezione diretta con la proiezione di slide
	Modalità di verifica della prestazione attesa: Osservazione con scheda predisposta dell'esercitazione pratica di invio, di pianificazione scadenze, etc. ed eventuale ripresa di argomenti necessari
	Area di attività: 1. Gestione delle operazioni di sportello a contatto diretto con il cliente
• Inviare e ricevere documenti tramite posta elettronica 
	Competenza: Gestire in autonomia operazioni connesse a servizi complementari del tipo dichiarazioni fiscali, pagamenti e disposizioni diverse utilizzando software specifici e curando l’archiviazione dei documenti e dei materiali utilizzando il software gestionale specifico 
	Abilità: • Utilizzare strumenti informatici di invio e ricezione documenti
	Conoscenze: • Posta elettronica


