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Apprendistato per il diritto dovere
Formazione formale tecnico professionale c/o Centro di formazione
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attesa



Agenzia del Lavoro

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.

PROFESSIONALIZZANTE DIRITTO DOVERE **

Area di attività

Competenza

Abilità

Conoscenze


	Titolo modulo: 
DESCRIZIONE DEL PROCESSO DI ARCHIVIAZIONE AZIENDALE
	Durata - ore: 16
	Codice: [SAZ12-D-E]
	Figura professionale: Operatore amministrativo segretariale
	Prerequisiti Formativi: 
[SAZ11-D-A] gestione operazioni amministrativo contabili

	Prestazione attesa al termine del modulo: 
Descrivere le tecniche, sia manuali che digitali, di archiviazione e ricerca di documenti contabili.

	Contenuti: • Caratteristiche e scopo di un archivio tra obblighi di legge e risorse per l’attivita’
• Strumenti di archiviazione e supporto della tecnologia
• Logiche di classificazione e definizione delle priorita’.
• Logiche dei database relazionali.
• Principi standard UNI.

	Metodologia prevalente: Simulazione e analisi di caso finalizzata alla elaborazione di strumenti per il lavoro in azienda.
	Metodologie di prossimità: Lezione frontale di supporto e sostegno rispetto al lavoro successivo in azienda.
	Modalità di verifica della prestazione attesa: Correzione di una prova simulata di archiviazione in aula di informatica con il supporto di una griglia 
	Area di attività - professionalizzante: 
	Competenza - professionalizzante: 
	Abilità - professionalizzante: 
	Conoscenze - professionalizzante: 
	Area di attività - diritto dovere: 
	Competenza - diritto dovere: Archiviare e ricercare documenti amministrativo contabili
	Abilità - diritto dovere: Applicare tecniche di archiviazione e ricerca di documenti contabili anche con l'ausilio di software applicativi specifici.
	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.



