
 
 

L’Operazione Rif.Pa 2024-22211/RER  Titolo OPERATORE AMMINISTRATIVO SEGRETARIALE approvata con atto n. 1668/2024 del 29/07/2024 è realizzata grazie ai Fondi Europei della Regione Emilia-

Romagna. Canale di finanziamento FSE+4 

 

                              OPERATORE AMMINISTRATIVO SEGRETARIALE 

                       Rif.PA 2024-22211/RER 
approvato con atto n.1668/2024 del 29/07/2024 

 
Ente Titolare: EN.A.I.P. DELLA PROVINCIA DI PIACENZA 

 

Titolo del percorso OPERATORE AMMINISTRAZIONE SEGRETARIALE  

 
 

Descrizione del profilo 

L’Operatore amministrativo-segretariale è in grado di realizzare e gestire le attività di segretaria curandone 
gli aspetti tecnici, organizzativi e tecnologici, in funzione delle priorità e delle esigenze espresse nel rispetto 
delle indicazioni e delle policies aziendali. I partecipanti al percorso saranno in grado di operare all’interno 
di contesti produttivi rispondendo alle attuali esigenze di innovazione rispetto alla gestione informatizzata 
dei flussi di lavoro introdotte dai software cooperativi impiegati nel settore professionale. 

 
 

Contenuti del percorso 

 I contenuti riguarderanno:  
-le 4 UC della Qualifica di “Operatore Amministrativo Segretariale”:  
UC1: Gestione flussi informativi e comunicativi 
UC2: Sistematizzazione comunicazioni e documenti 
UC3: Trattamento documenti amministrativo contabili 
UC4: Organizzazione riunioni ed eventi di lavoro 
-gli standard minimi formativi delle competenze di base (alfabetica funzionale, comunicazione, 
linguistica, matematiche, scientifiche e tecnologiche, storico-geografico-giuridiche ed economiche, 
digitale di cittadinanza) come da All.4 del CSR N. 155 del 1° agosto 2019 per il III livello EQF 

 

Sede di svolgimento 

 
EN.A.I.P. DELLA PROVINCIA DI PIACENZA  
Via S.Bartolomeo 48/A, 29121 PIACENZA  

   

 
Durata e periodo di svolgimento 

 
A.F 2024/2025: 990 ore di cui 495 di stage 
Data di avvio operazione: 14/10/2024 Termine operazione presunta: 03/10/2025 

Attestato rilasciato Certificato di qualifica professionale di III livello EQF 

 “OPERATORE AMMINISTRATIVO SEGRETARIALE” (ai sensi della DGR 739/2013) 

 
Destinatari, numero di partecipanti 
e requisiti di accesso 

Il percorso è rivolto a 12 giovani: 

- soggetti al diritto-dovere all’istruzione e formazione, privi di una qualifica professionale e di un titolo di 
studio di istruzione secondaria di secondo grado, che abbiano assolto l’obbligo di istruzione e abbiano 
frequentato almeno due anni di un percorso di istruzione secondaria di secondo grado, compresi 
apprendisti con contratto di I livello; 

- iscritti ai percorsi quinquennali di istruzione secondaria di secondo grado, compresi coloro che, in 
continuità di studio, frequentano percorsi anche oltre il diciottesimo anno d’età; 

- inoccupati, in quanto studenti, che non si siano attivati per la ricerca del lavoro; 
- occupati con il solo contratto di apprendistato di I livello 

 
Iscrizione 

Le iscrizioni devono essere presentate entro il 4 Ottobre.  
La partecipazione al corso è gratuita 

Criteri di selezione E’ prevista selezione solo in caso di numero di domande di iscrizione eccedente il numero di posti 
disponibili 

Ente di formazione EN.AI.P. DELLA PROVINCIA DI PIACENZA 
Via San Bartolomeo, 48/A 29121 PIACENZA 

   
 
 
 

Contatti 

EN.A.I.P. DELLA PROVINCIA DI PIACENZA 
Orari apertura sede: dal lunedì al giovedì dalle 8.30 alle 12.30 e 
dalle 15.00 alle 17.00; il venerdì dalle 8.30 alle 12.30 
Telefono 0523/497034  
enaip@enaippc.it 
b.mezzadri@enaippc.it  
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