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ADDETTO ALLA SEGRETERIA 

Durata 210 ore 

PROGRAMMA 

N° Modulo Durata Contenuti 

1°  

GESTIONE 

DELL’ACCOGLIENZA 

(65 h) 

10 
� Normativa in materia di sicurezza, igiene e salvaguardia 

ambientale 

5 � Privacy e riservatezza delle informazioni 

5 � Principi di organizzazione e comunicazione aziendale 

20 � Tecniche di comunicazione e gestione dell’accoglienza 

5 
� Tecniche di time management e gestione degli 

appuntamenti 

20 � Elementi di lingua inglese 

2°  

GESTIONE DEI FLUSSI 

INFORMATIVI 

(55 h) 

35 

� Cicli di lavoro del servizio 

� Caratteristiche delle attrezzature d'ufficio (fax, 

fotocopiatrice, scanner, ecc.) 

� Funzionalità dei principali software applicativi d'ufficio 

(fogli elettronici, programmi di videoscrittura, database 

relazionali, ecc.) 

20 

� Gestione della corrispondenza 

� Gestione delle comunicazioni telefoniche 

� Monitoraggio e gestione del malfunzionamento processi 

e cicli di lavoro del servizio 

3°  

REGISTRAZIONE ED 

ARCHIVIAZIONE DOCUMENTI 

(90 h) 

90 

� Tipologia dei documenti contabili 

� Redazione ed emissione dei documenti di vendita ed 

acquisto 

� Utilizzo di software per la contabilità 

� Classificazione di documenti e dati 

� Classificazione di clienti e fornitori 

� Tecniche di archiviazione 
 
 

 
 


