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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: 
GESTIONE DEL PROCESSO DI ARCHIVIAZIONE AZIENDALE
	Durata - ore: 16
	Codice: [SAZ12-D-A]
	Figura professionale: 
Operatore Amministrativo Segretariale
	Prerequisiti Formativi: 
[SAZ12-D-E] Descrizione del processo di Archiviazione 

	Prestazione attesa al termine del modulo: 
Utilizzare le tecniche, sia manuali che digitali, di archiviazione e ricerca di documenti contabili seguendo le istruzioni del Tutor aziendale.

	Contenuti: • Caratteristiche e scopo di un archivio.
• Strumenti di archiviazione.
• Logiche di classificazione.
• Logiche dei database relazionali.
• Principi standard UNI.

	Metodologia prevalente: Gestione di attività operativa nell’area della vendita con supporto del Tutor aziendale
	Metodologie di prossimità: Lettura di materiali di supporto forniti dal tutor aziendale
	Modalità di verifica della prestazione attesa: Osservazione dell’attività lavorativa svolta e del risultato prodotto.
	Area di attività: 
	Competenza - diritto dovere: Archiviare e ricercare documenti amministrativo contabili sulla base delle indicazioni/procedure aziendali.
	Abilità - diritto dovere: Applicare tecniche di archiviazione e ricerca di documenti contabili utilizzando procedure e software aziendali seguendo le istruzioni del proprio Tutor aziendale.
	Conoscenze - diritto dovere: - Caratteristiche, scopo e tipologie di archivio. 
- Tecniche di archiviazione e ricerca, manuali e digitali, di documenti e dati.
- Strumenti di archiviazione. 
- Logiche di classificazione.

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


