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Priorita 2. Istruzione e formazione -PR FSE+ REGIONE LIGURIA 2021-2027 - Obiettivo specifico
ES04.7.
“Performa!”

BANDO-SCHEDA INFORMATIVA DEL CORSO: SSEGRETERIA E AMMINISTRAZIONE DIGITALE
4.0ARGE25-2977-PERFORM - Cod. Operazione: 36 - Cod. Progetto: 4

N.2 edizioni
INFORMAZIONI GENERALI

ATTESTATO CHE IL CORSO Attestato di frequenza.

RILASCIA
10 Persone (per edizione) residenti o domiciliate in Liguria che han-
no compiuto il 18esimo anno di eta e che, indipendentemente dalla
condizione nel mercato del lavoro, necessitano di azioni formative
per acquisire conoscenze e competenze necessarie a rafforzare la
propria
occupabilita e adattabilita.

DESTINATARI Gli eventuali allievi occupati dovranno frequentare il percorso al di

fuori dell'orario di servizio. L’allievo occupato che sia lavoratore
autonomo o titolare dell'impresa pud partecipare solo ad attivita
formative inerenti tematiche non direttamente riferibili al proprio
settore di attivita.

Tutti i requisiti devono essere posseduti entro la data di
iscrizione

L'accesso al corso avviene nel rispetto dei principi fissati dal D.Lgs.
n. 198/2006 e ss.mm.ii. e dalla Carta dei diritti fondamentali
dell’'Unione Europea.

PARI OPPORTUNITA

Gli interessati potranno scaricare la scheda informativa e la
domanda di iscrizione dal sito www.endofapliguria.it o ritirarle
presso la segreteria dell’Ente.

La domanda di iscrizione debitamente compilata e corredata da

fotocopia di documento di riconoscimento valido, codice fiscale e
permesso di soggiorno (in

caso di allievo extracomunitario) dovra essere consegnate a mano
presso la segreteria di ENDOFAP Liguria - Ente di formazione
professionale - Viale B. Bosco 14 Genova - tel. 0100983935- cell.
. 3349245173 (anche WhatsApp) e-mail: info@endofapliguria.it
MODALITA DI ISCRIZIONE Orario iscrizioni: dal lunedi al giovedi 9.00 - 12.30 e 14.00 - 16.00,
venerdi 9.00 -12.

Iscrizioni prima edizione: dal 09 Marzo 2026
al 29 Maggio 2026 ore 12.

Iscrizioni seconda edizione: dal 09 Marzo 2026
al 30 Settembre 2026 ore 12.

Saranno accettate esclusivamente le domande pervenute a mano e
complete di tutta la documentazione richiesta

MODALITA DI SVOLGIMENTO DEL PROGETTO FORMATIVO

DURATA E STRUTTURA DEL CORSO Il corso ha una durata di numero 60 ore.

1. La segreteria digitale oggi — competenze richieste, flussi di lavoro
moderni (4h)

2. Email professionale e PEC - gestione caselle, filtri, archiviazione,
sicurezza (6h)

3. Google Drive e gestione documentale cloud - creazione,
condivisione, permessi (8h)

4. Google Calendar e Meet - pianificare eventi, riunioni online,
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gestione partecipanti (6h)

5. Documenti e fogli collaborativi — Google Docs e Sheets per lavoro
condiviso (8h)

6. Fatturazione elettronica e procedure amministrative digitali -
piattaforme e adempimenti (8h)

7. Al per la segreteria - usare ChatGPT e strumenti integrati in
Workspace per email, riassunti, note, checklist,

piccole automazioni dei processi (10h)

8. Project work e verifica - digitalizzare un processo di segreteria
con Workspace e AI (10h)

ARTICOLAZIONE E FREQUENZA

Il corso sara suddiviso in 15 lezioni da 4 ore ciascuno.
Il corso si svolgera IN PRESENZA una volta a settimana

La prima edizione partira ad inizio Giugno 2026 e terminera entro
la fine di Luglio 2026.

La seconda edizione partira a inizio Ottobre 2026 e terminera
a fine Novembre 2026.

Il numero massimo di ore di assenza concesso e il 10% delle
ore totali del corso

AMMISSIONE AL CORSO

Non é prevista selezione.

L'ammissione alle attivita formative & subordinata alla
presentazione di specifica domanda, da produrre alla sede
formativa.

Le domande, previa verifica del possesso dei requisiti previsti,
saranno accettate in ordine cronologico sino all’esaurimento dei
posti disponibili.

Per gli stranieri & indispensabile una buona conoscenza della
lingua italiana orale e scritta, che consenta di partecipare
attivamente al percorso formativo.

"PROGETTO COFINANZIATO DALL’UNIONE EUROPEA
Priorita 2 “Istruzione e formazione” del Programma Regionale
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