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* Perche partecipare

Il corso consente di acguisire le competenze
necessarie per svolgere le attiviea di

base dellarea comablle -amministratha.
Appartiers al settore economico-produttivo
derominato Area comune & ha carattens
propedeutico: rappresenta cicd il primo passo
perl'acquisizione di un profils professionale
completo. Sitratta del ke competerze
essenzali - ditipo digitale, comunicativo e
amministrativo - Necessarne peroperare in
cgni tipo d'ufficia

* Chi puo partecipare

Cccupat] e disoccupat] resident] o

demiciiat] In Friull venezia Glulla.

Prarequisiti necessari:

+ conoscenza della lingua kallana parl al
Iivello BN del Quadro comune eurcpes per
l'apprerdimento delle lingue

possesso delle competenze logloo-
matematiche dl base.

* Cosa sl fara

Il corso si sviluppa con riferimenito al Repsrtono
dei Settori Economico Professionali della
Regiore FviG.

Al sucinterro si acquisiranno le concscenze e
ke compstenze per:

GESTIRE LA COMUNICAZIONE EFFICACE
INTERMA ED ESTERMA ALUATIENMDA,

+ La comunicazions diretta e telefonica.

+ L3 comunicazione scritta.

+  Dispositivi, attrezzature e reti

« Cordivisions in piattaforma.
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+ Elaborare e trasmetters dati con il foglio
elettronico.
+ Elaborare e trasmettane docu meniti testuali.

GESTIRE DATI, DO CUMENTI E ARCHIN
dowe si acquisiscono le competerze
recessare a operans su archivi documentali
digitali e cartacei con particclare attenzione
per | docurmenti a caratters contabile e
armm iniskratiio
- Larchivic el protoccllo della comispondenza
« Riconoscers, gestire e registrare | docurmenti
inertrata.
Emettare & registrare | doc urmenti contabili.
Litilizzare applicazioni gestionali per la
contabilita
Il corsa comprende iraltrei modulisulla ricerca
attiva del levoro, accompegramento al lavomo e
sulla sicurezza, generale e specifica.

* Dove sl terra

Cramars - Tolmezzo UD)

* Quanto dura

La durata totale & di 250 ore.

Il corso si avviera al raggiurgimento del
numer minimo di allievi (almeno & iscritti).
Mo & prevista o stage.

* Attestato

Al terrnine del corsa sara rilasciatoun
attestato di frequenza dalla Regions FYG.

& chi avra frequentato i meduli sulla sicurezza
gererale e specifica saranmo incltre rilasciati i
relativi attestati, sventi valore legale.
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* Come partecipare

Le persone odcu pate possono rivolgersi
direttamenite all'ente organizzatore, presso i
recapiti imd icati qui sotto.

Le persone disoccupate possono accedere ai
corsi del prograrmma PLAZ ZA SOL rivelgendosi
al Centro per l'impiega

Tutte l2 informazicni sui corsi del programima
PlAZZA SGOL sono disponibili sul sito
hittps:fformazione fvo.it/Piazzasol

Referente del corso
Micaela Puppis: micaslapuppisd
COOpCIarmars.it

CRAMARS

Talmezzo (UD] - Via della Cooperativa TN
tel. 0433 41943 - Info@cooporamarsit

segreteria gerarale dal lunedi al venerd:
)00 - 1300 &= 1400 - 18,00
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