Immediatamente operativi con I’Office
Automation *

OBIETTIVI

Fornire ai partecipanti le competenze per poter gestire ed
utilizzare con proprieta il personal computer e le funzioni
basilari dei programmi di piu largo utilizzo nel posto di
lavoro. Garantire la conoscenza di nuovi programmi meno
utilizzati nelle attivita di lavoro riguardanti le pagine web, lo
sviluppo di database, la sicurezza delle reti e dei dati

personali secondo le nuove disposizioni della privacy.

DESTINATARI
Manager, imprenditori, impiegati, segretarie, operatori di
aziende che utilizzano lo strumento informatico nelle

pratiche di tutti i giorni.

ORARIO E DURATA

La durata del corso & di 60 ore con articolazione ed orario
che saranno stabilite nel rispetto delle esigenze di tutti i
partecipanti.

Il corso sara organizzato al raggiungimento di un

numero minimo di 10 partecipanti.

RELATORI
Esperti professionisti e docenti di informatica collaboratori

della Giano Ambiente S.r.l.

PROGRAMMA

Il corso € suddito in Unita Formative Capitalizzabili (UFC) del
tutto autonome per contenuti e competenze da acquisire ed
anche acquistabili separatamente:

*UFC 1: Office Automation (Word, Power Point) (15 ore)
*UFC 2: Office Automation Specialistico (Excel) (15 ore)

*UFC 3: Access: come creare funzionali banche dati per la
gestione di clienti e fornitori (15 ore)

*UFC 4: Internet posta elettronica e soluzioni operative per la
sicurezza delle reti, gestione dei dati personali e della privacy
(15 ore)

QUOTA DI ISCRIZIONE

Per la partecipazione all'intero percorso formativo e possibile,

dietro richiesta, usufruire di finanziamenti pubblici. In

alternativa, la quota di iscrizione dell'intero pacchetto € di €
499,00 + IVA per le Aziende associate Assindustria Grosseto
e di € 599,00 + IVA per le Aziende non associate.

La quota di iscrizione per singole UFC & di € 199,00 + IVA
per le Aziende associate Assindustria Grosseto e di € 249,00
+ IVA per le Aziende non associate.

Per le modalita di pagamento si rimanda alle Clausole

Contrattuali.

ATTESTATO
Alla fine della attivita didattiche agli allievi sara rilasciato un

certificato di frequenza.

*N.B.: Possibilita di iscriversi ai singoli moduli didattici previsti — UFC



