CORSO ADDETTO SEGRETERIA GENERALE E DIREZIONALE FEBBRAIO 2024

ADDETTO .

ALLA SEGRETERIA

Luogo Sicilia, Messina
https://www.annuncici.it/x-460031-z

A Milano
Corso Addetto di Segreteria Generale e Direzionale

Edizione Febbraio 2024 - dal 05/02/2024 al 09/02/2024 (da lun. a ven.)
40 ore complessive ; dalle 9.00 - 13.00 e 14.00 - 18.00

Posti a numero chiuso, le candidature verranno accolte ed esitate in ordine cronologico di arrivo!

Il percorso formativo, nato dall'esperienza analoga maturata presso le aziende, negli uffici segreteria;
come percorsi individuali per il segretariato di direzione e dalla formazione diretta degli addetti di
segreteria occupati dai diversi professionisti che saranno docenti-formatori , propone l'acquisizione di
competenze e tecniche operative , oggi, indispensabili per lo svolgimento delle funzioni di segreteria.

Il ruolo di segretario/a diventa strategico la dove si deve conoscere la logica della gestione
tempo/priorita; gestione e cura della clientela e di tutti coloro che devono interagire con l'azienda, il
professionista e/o il manager; la struttura organizzativa del contesto dove si opera, riguardo a tempi di
apertura, periodi di attivita, organigramma, ruoli e funzioni e soprattutto saper gestire la diversita di
interazione, relazione e comunicazione rispetto alle diverse tipologie di interlocutore.

L'addetto di segreteria p0| deve avere conoscenze di amministrazione, archiviazione, iter burocratici ed

z

>
=)
E
©
]
a
§
QO
>
>
c
>
Q.
o
<
X
iy
[e2]
o
(@)
w
i

N
S Y
N O
&~ m
N
©]
pzd
>
=
m

0
m
o)
Pyl
m
_|
m
)
>
o)
m
z
m
T
>
>
m
m

Oolvddd3d

0Sd0D

oll3aav

z

-TE009F-X/Ar oIUNUUE MMMW//:sdIY

¥20¢

FTVNOIZ3dId

Olvddad3d

3 FVHINID VIHILIHO3IS

oll3aav

0Sd0D

-T£009%-X/1 191UNUUER MMWW//:sdny

¥720¢

I1VYNOIZ3dId

Oolvddd3d

3 FTVHINID VIH3ILIYO3S

oll3aav

0Sd0D

z

~TE009b-X/I"dIoUNULE: MMM/:SARY E-

720¢

F1VYNOIZ3dIA

Olvddd3d

ERERCENEREAVICETEIDER

oll3aav

0OSd0D

i ali_gest
||
rap
. ~gues
. or
gualeanti'camera.
Ngl\)g(/) Ngl\)g(/) Ngr\)gm Ng[\)gw Ng[\)gm Ng[\)gw
SR oM R8T M SR8 oM S8z M 83 M R
Iﬂ\’er‘ﬁr@%uotadlpagtétlpp%onee scrg@m@c%tattare la Qe@rﬂe%a Direzionale: Qp%m £5m5
=mQO =mQ =mQO =m0 =mQ =mQ
040 O 40 O 40 040 O 40 040
: Z M= S ZM=x < Z M= : Z M=x S Z M= : Z M=
) > n ) > ) > n o >0 ) > n ) > »n
3 O 3 O 3 0 3 -0 3 T30 3 T30
c m c m c m c m c m < m
3. @) 3, @) 3. @) 3, o) 3, @) 3. ®
g m =) m =) m =) m =) m =) m
—. Z —. Z —. Z —. Z —. Z —. Z
S mo3 ¥ mm3z S mm2 S mm S mm2 S mm
L2 wIY L wIl L wIl £ wmwIY L wIlY L woY
o w>UY o wx>U o w>U o w>U o w>x>U o w>U
8 o - m 8 o - m 8 o — m 8 o m 8 o — m 8 o~ m
g =M7 g zM7 g =M7 g =M3 g z=M7 ® =M7
' omOoO ' omOoO ' omO ' omOoO ' omOoO ! omOoO



https://www.annuncici.it/x-460031-z
http://www.tcpdf.org

