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Apprendistato per il diritto dovere
Formazione formale tecnico professionale aziendale
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Agenzia del Lavoro

PROFESSIONALIZZANTE DIRITTO DOVERE **

Area di attività

Competenza

Abilità

Conoscenze

Correlazioni - Modulo con Profilo professionale provinciale 
e Figura professionale nazionale **

**	 Il documento cui fare riferimento per l’apprendistato di base ovvero diritto-dovere è l’Accordo Governo, Regioni e Provincie Autonome 
per gli standard minimi di competenze nei percorsi di Istruzione e Formazione Professionale di durata triennale.


	Titolo modulo: 
OPERARE CON STRUMENTI INFORMATICI IN AMBITO AZIENDALE
	Durata - ore: 32
	Codice: [SAZ16-D-A]
	Figura professionale: 
Operatore Amministrativo Segretariale
	Prerequisiti Formativi: 
[SAZ 16-D-E] Eseguire operazioni base con Excel

	Prestazione attesa al termine del modulo: Utilizzare applicativi informatici per la redazione di tabelle, presentazioni, statistiche e report per interlocutori interni ed esterni seguendo le istruzioni del Tutor aziendale e adottando gli standard aziendali. 
	Contenuti: • Le informazioni in azienda: fabbisogni diffusi e sistema informativo aziendale
• Funzionalità dei principali software applicativi d'ufficio in azienda.
• Internet in azienda: navigazione, ricerca informazioni sui principali motori di ricerca, posta elettronica. 

	Metodologia prevalente: Attività operativa con supporto del Tutor aziendale.
	Metodologie di prossimità: Lavoro individuale di approfondimento su materiali aziendali
	Modalità di verifica della prestazione attesa: Osservazione dell’attività lavorativa svolta e del risultato prodotto da parte del tutor aziendale con il supporto di una griglia.
	Area di attività: 
	Competenza - diritto dovere: Redigere documenti complessi sulla base di modelli standard aziendali.
	Abilità - diritto dovere: Utilizzare applicativi informatici per la redazione di tabelle, presentazioni, statistiche e report per interlocutori interni ed esterni seguendo le istruzioni del proprio Tutor aziendale.
	Conoscenze - diritto dovere: - Funzionalità dei principali software applicativi d'ufficio in azienda. 
- Servizi internet: navigazione, ricerca informazioni sui principali motori di ricerca, posta elettronica. 

	Conoscenze - professionalizzante: 
	Abilità - professionalizzante: 
	Area di attività - professionalizzante: 
	Competenza - professionalizzante: 


