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DESTINATARI: 12 DONNE disoccupate e/o inoccupate, con assolto l’obbligo scolastico 

DURATA: 600 ORE (360 di lezioni teorico-pratiche e 240 di Stage in azienda) 

PERIODO: da ottobre 2009 a aprile 2010.  Termine iscrizioni: 30 ottobre 2009 

PRINCIPALI ARGOMENTI DEL CORSO: 

---   OOORRRGGGAAANNNIIIZZZZZZAAAZZZIIIOOONNNEEE   EEE   CCCOOOMMMUUUNNNIIICCCAAAZZZIIIOOONNNEEE   AAAZZZIIIEEENNNDDDAAALLLEEE   

---   SSSTTTRRRUUUMMMEEENNNTTTIII   IIINNNFFFOOORRRMMMAAATTTIIICCCIII   PPPEEERRR   LLLAAA   SSSEEEGGGRRREEETTTEEERRRIIIAAA   EEE   LLL’’’AAAMMMMMMIIINNNIIISSSTTTRRRAAAZZZIIIOOONNNEEE   

---   GGGEEESSSTTTIIIOOONNNEEE   AAAMMMMMMIIINNNIIISSSTTTRRRAAATTTIIIVVVAAA   EEE   CCCOOONNNTTTAAABBBIIILLLEEE   DDDIII   UUUNNNAAA   PPPIIICCCCCCOOOLLLAAA   EEE   MMMEEEDDDIIIAAA   IIIMMMPPPRRREEESSSAAA   

---   LLLIIINNNGGGUUUAAA   IIINNNGGGLLLEEESSSEEE 

PROFILO PROFESSIONALE E SBOCCHI OCCUPAZIONALI: 

IL CORSO FORNISCE LE COMPETENZE PER GESTIRE LE DIVERSE ATTIVITÀ DI COMUNICAZIONE , REGISTRARE 

CORRETTAMENTE E ARCHIVIARE I DOCUMENTI CONTABILI, PER REDIGERE DOCUMENTI ANCHE IN LINGUA 

STRANIERA, PER LA PREDISPOSIZIONE DI SUPPORTI ORGANIZZATIVI E TECNICI RIGUARDANTI  LA GESTIONE DI 

RIUNIONI ED EVENTI. IL PROGETTO RISPONDE ALLE ESIGENZE DI STUDI DI CONSULENZA E DI AZIENDE DEL 

TERRITORIO, CHE CERCANO PERSONE PREPARATE NELLA GESTIONE A TUTTO CAMPO DELLA SEGRETERIA. 

MODALITÀ DI PARTECIPAZIONE 

Selezione tramite test sulle abilità alfabetico funzionali  e aritmetico - numeriche e colloquio motivazionale per 
l’ammissione al corso. (è prevista una riserva del 40% di  posti a favore di utenti inviati dai Centri per 
l’Impiego della Provincia di Forlì-Cesena)  
Al termine del corso è previsto un esame per il rilascio del certificato di qualifica di: 

OPERATORE AMMINISTRATIVO SEGRETARIALE. 
 

Il corso si svolgerà presso le aule di CESCOT Cesena   in Via  Dell’Arrigoni 260. 
INFORMAZIONI ED ISCRIZIONI 

CESCOT CESENA via Dell’Arrigoni n° 260 Cesena      –––   mmaaiill::iinnffoo@@cceessccoott--cceesseennaa..ccoomm    --  TTeell..  00554477--  441155115555        
OOPPEERRAAZZIIOONNEE  NN..  22000099  --  332233  //  FFCC    AAPPPPRROOVVAATTOO  CCOONN  DDEETT..  DDIIRR..  NN°°  9977448844//116633  DDEELL  88//1100//22000099  

 

  
   

 

 
Centro Sviluppo 

Commercio Turismo e Servizi 


