
C O R S O  G O L
a d d e t t o  a l l e  f u n z i o n i

d i  s e g r e t e r i a  b a s e

OBIETTIVi: 

CONTENUTI: 

Via castellini n° 7 -Brescia 

SEDE.BRESCIA@IALOMBARDIA.IT

030 289 3811

prerequisiti:
PER INFORMAZIONI:Comprendere e scrivere frasi semplici in italiano per email, avvisi,

appuntamenti o messaggi digitali.
Saper usare un computer a livello base: accendere, usare tastiera e
mouse, aprire programmi (es. Word, browser).
sapere usare strumenti digitali essenziali, come: email, calendario,
motore di ricerca (es. Google), e salvare/aprire file.

tecniche per archiviare e gestire documenti
Informatica e registrazioni contabili
Comprendere e rispondere alle esigenze dell'utenza
Comunicazione efficace

Acquisire le competenze tecniche e trasversali necessarie per
operare in un ufficio.
Applicare procedure di archiviazione efficienti 
Rispondere efficacemente ai bisogni dell'utenza e comunicare con
chiarezza.

"Il corso è gratuito per
persone 

disoccupate che abbiano
i requisiti di

partecipazione al
 programma Garanzia di

occupabilità dei
lavoratori (GOL)."


