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Livello di accesso

Visita la pagina sul nostro sito dedicata
alla misura GOL Lombardia

Il programma è finanziato dal Piano Nazionale di Ripresa e Resilienza (PNRR), Missione 5 “Inclusione e coesione”, Componente 1 “Politiche per il lavoro”
Riforma 1.1 “Politiche attive del Lavoro e Formazione”, finanziato dall’Unione Europea – Next Generation EU

ABILITÀ

CONOSCENZE BASE

Gestione della posta e del protocollo

50 hLicenza media

Aula
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• Funzionalità di word processing, posta elettronica, internet, fogli di calcolo
• Principi di gestione della posta elettronica
• Sistemi di archiviazione dati
• Tecniche per il back up

• Procedure di archiviazione e protocollazione documenti
• Tecniche di predisposiziuone mailing list
• Modalità di smistamento della posta
• Software posta elettronica e stampanti professionali


