DANFE &  oFFERTA FORMATIVA 2007

OPERATORE OFFICE

L'operatore office & una figura professionale che, oltre a possedere conoscenze basilari di informatica e dei
vari elementi che costituiscono una postazione di lavoro costituita dal personal computer e i suoi diversi
componenti, conosce sufficientemente il sistema operativo pilt comune e in modo completo i vari pacchetti
applicativi piu utilizzati per la gestione del lavoro di ufficio. E' in grado quindi di svolgere tutte le attivita di
ufficio con l'ausilio del personal computer, di gestire la sua postazione di lavoro e di identificare e segnalare
eventuali guasti delle attrezzature.

ARTICOLAZIONE MODULARE:

MODULI PROFESSIONALIZZANTI
Sistema operativo, Foglio elettronico, Internet, Posta elettronica, Elaborazione testi, Data Base.

MODULI OBBLIGATORI

Informatica di base, Inglese, Diritto del lavoro e sindacale, Cultura Europea - Fondo Sociale Europeo, Igiene
e sicurezza sui luoghi di lavoro, Spendibilita della professione, Cultura d’impresa, Presentazione del corso.

ALTRE ATTIVITA’
Partecipazione a convegni e seminari, incontri con esperti del settore,stage

SOGGETTI DESTINATARI
Occupati lavoratori dipendenti
Disoccupati/inoccupati

TITOLO RILASCIATO

+ Certificato di qualifica professionale
+« Certificato di competenze

« Attestato di frequenza

REQUISITI D'INGRESSO

+ Residenza in un Comune della Regione Sicilia

« Avere assolto all'obbligo formativo o avere compiuto il 18° anno di eta ed avere assolto all'obbligo
scolastico

% Colloquio di orientamento per inserimento percorso formativo

DOCUMENTI NECESSARI PER L'ISCRIZIONE

Fotocopia di un documento d’identita valido

Fotocopia del titolo di studio

Fotocopia del codice fiscale

Autocertificazione dello stato di disoccupazione o certificato di servizio (lavoratori)
Fotocopia della scheda “colloquio orientamento per inserimento percorso formativo
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DURATA DELL'INTERVENTO

900 ore

SEDI DI SVOLGIMENTO N° edizioni N° totale allievi
Palermo 3 45

Bagheria 1 15
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