ADDETTO ALLA SEGRETERIA
(durata totale del percorso 25 ore)

Il percorso si propone di fornire gli strumenti necessari per l'organizzazione e l'archiviazione della documentazione, della gestione del protocollo e delle comunicazioni aziendali anche con l'uso della posta elettronica come mezzo di comunicazione con valore legale; approfondisce l'uso di Internet e la suaimportanza nel lavoro quotidiano di segreteria.Consente di acquisire le capacità per un’efficace comunicazione telefonicanell’attività di addetto al ricevimento, gli atteggiamenti, le tecniche di comunicazione frontale e telefonica per una corretta ed efficace relazione con i clienti in diversi contesti e situazioni di lavoro. Insegna ad esprimersi al telefono in modo informale, e a lasciare messaggi efficaci ponendo attenzione sull’etichetta della conversazione telefonica, per imparare a risultare molto professionale. 

Prevede anche un modulo di inglese che permette di imparare le frasi giuste per rispondere, mettere in contatto due interlocutori, prendere e lasciare messaggi.
Gestione dell’archivio, delle pratiche e della corrispondenza commerciale
Gestione del protocollo: tecniche di archiviazione e spedizione dei documenti
L’uso dell’informatica nell’attività di segreteria
Gestione comunicazioni telefoniche
Addetto al ricevimento (front-office). Metodi di comunicazione efficace
Tenuta dell’agenda
Inglese per il commercio modulo 2 – On the phone

