
Area comune

Durata

Modalità di svolgimento

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

Organizzazione di riunioni di lavoro

50 hLicenza media

Aula

ID 1020 

• Elementi di organizzazione aziendale
• Principali prodotti di office automation

• Tecniche di pianificazione delle attività
• tecniche di predisposizione mailing list
• Sistemi di navigazione internet e software posta elettronica
• Strumentazione a supporto dell’attività d’ufficio


