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Descrizione corso

Il corso di formazione si rivolge a:

» giovani in cerca di occupazione che intendono inserirsi in contesti di lavoro con
funzioni amministrativo-contabili di segreteria e pubbliche relazioni, che utilizzano
strumenti informatici.

« impiegati addetti al lavoro d’ufficio presso studi professionali e piccole imprese di
servizio, che vogliono migliorare le proprie competenze.

Durata ore corso Sede corso Re\qu:_sqtl di accesso al corso
400 ore Lanciano Eta minima 18 anni.
Teoria 260 - Stage 140 Diploma scuola media inferiore.

Attestazione finale

Agli allievi che frequentano almeno il 70% delle ore corso e sostengono con esito
positivo gli esami finali dinanzi alla apposita Commissione nominata dalla Regione
Abruzzo, € rilasciato ATTESTATO DI QUALIFICA OPERATORE CED/EDP (cod.
ministeriale n. 411226) valido a tutti gli effetti a norma della Legge 845/78 e della
L.R.n. 111/1995.

Contenuti del corso
« MODULO 1 “Organizzazione aziendale e tecnica amministrativa”
« MODULO 2 “Legislazione del lavoro”
« MODULO 3 “Inglese tecnico commerciale”
« MODULO 4 “Comunicazione e consumer satisfaction”
« MODULO 5 “Introduzione all'Information Technology”
« MODULO 6 “Elaborazione testi e foglio elettronico”
« MODULO 7 “Basi di dati”
« MODULO 8 “Sistemi informativi e reti informatiche”
« MODULO 9 “Stage aziendale”
Metodologia
Dierreform impegna uno staff docenti altamente qualificato con consolidata
esperienza professionale e didattica:
« Professionisti ed esperti provenienti dal mondo del lavoro e dell'Universita;
« Ingegneri informatici ed esperti laureati in informatica accreditati Microsoft ed
AICA;
» Docenti madrelingua inglese accreditati Trinity College London.
Stage
Lo stage della durata di n. 140 ore prevede un avviamento al lavoro e si terra presso
studi professionali e piccole imprese di servizi, nei Comuni di residenza degli allievi.
Quota di partecipazione

€ 1.000,00
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