OPERATORE AMMIN ISTRATIVO-SEGRETARIALE

DESCRIZIONE SINTETICA

L'Operatore amministrativo-segretariale € in grado di organizzare e gestire attivita di segreteria
nei diversi aspetti tecnici, organizzativi e tecnologici, valutando e gestendo le priorita e le esigenze
espresse.

AREA PROFESSIONALE

Amministrazione e controllo d’impresa

PROFILI COLLEGATI —COLLEGABILI ALLA FIGURA

Sistema di riferimento Denominazione

Sistema classificatorio ISCO 4115 Impiegati addetti a compiti di segreteria
4121 Impiegati amministrativi e addetti alla contabilita

Sistema classificatorio ISTAT 4.1.1.5 Personale di segreteria
4.1.2.1 Aiuto contabii ed assimilati

Sistema informativo EXCEL SIOR 2.01.01 Addetti alla segreteria e al centralino
2.01.03 Addetti alla gestione amministrativa e contabile

Sistema di codifica professioni 331100 Segretari, archivisti, tecnici degli affari generali
Minigero del Lavoro 411400 Personale di segreteria
411900 Altro personale di ufficio con compiti generali di tipo
esecutivo

412100 Aiuto contabili ed assimilati

Indagine nazionale sui fabbisogni | cod. 05 Operatori di segreteria
formativi OBNF




UNITA DI
COMPETENZA

1. Gestione flussi
informativi e
comunicativi

CAPACITA
(ESSERE IN GRADO DI)

utilizzare i mezzi per il ricevimento e la
trasmissione di comunicazioni interne ed esterne
all'ufficio: telefono, fax, e-mail, ecc.

distinguere gli elementi identificativi delle
comunicazioni in entrata per lo smistamento ed
applicarli a quelle in uscita

individuare ed applicare modalitd manuali ed
informatiche di protocollo, classificazione ed
archiviazione dei documenti d’ufficio

identificare modalita per rimuovere ostacoli nelle
relazioni comunicative interne esterne all’azienda

2. Sisematizzazione

informazioni e
testi scritti

applicare le principali tecniche per la redazione di
lettere, comunicati, avvisi e convocazioni d'uso
comune

utilizzare gli applicativi informatici per la redazione

di tabelle, presentazioni, statistiche e report per
interlocutori interni ed esterni

comprendere ed interpretare linguaggioe
significati della comunicazione scritta e orale in
lingua straniera

valutare la correttezza di un testo scritto
(grammatica e sintassi) e la sua rispondenza con

gli obiettivi comunicazionali definiti

3. Trattamento
documenti
amministrativo-
contabili

distinguere gli elementi costitutivi di un documento
contabile per le operazioni di archiviazione e
registrazione

applicare tecniche di archiviazione e registrazione
di prima nota di documenti contabili anche con
I'ausilio di software applicativi specifici

adottare procedure per la redazione ed emissione
dei documenti di vendita ed acquisto (ordini, bolle,
ricevute, fatture)

valutare correttezza delle transazioni economiche
nella relazione con servizi e interlocutori esterni
all'azienda

4. Organizzazione
riunioni ed eventi
dilavoro

individuare e riconoscere disponibilita ed urgenze
nella pianificazione di riunioni ed eventi di lavoro

definire ambienti e strumentazioni adeguati per
riunioni ed eventi in coerenza con politiche e
strategie aziendali

distinguere costi e ricavi a preventivo per la
formulazione di budget di riunioni ed eventi di
lavoro

adottare procedure per I'organizzazione di
trasferte e la prenotazione di biglietti di viaggio e
pernottamenti

%

%

%

%

CONOSCENZE
(CONOSCERE)

Principi di
organizzazione e
comunicazione
aziendale

Elementi di base della
lingua inglese:
grammatica, sintassi,
terminologia tecnica
Caratteristiche delle
attrezzature d'ufficio
(fax, fotocopiatrice,
scanner, ecc.)
Funzionalita dei
principali software
applicativi d’ufficio (fogli
elettronici, programmi di
videoscrittura, database
relazionali, ecc.)
Servizi internet:
navigazione, ricerca
informazioni sui
principali motori di
ricerca, posta elettronica
Tipologia dei documenti
contabili, loro
caratteristiche e
procedure per
I'elaborazione e la
registrazione

Principali tecniche di
comunicazione scritta,
verbale e digitale
Tecniche di
archiviazione e
classificazione manuali
e digitali di documenti e
dati

Tecniche di time
management

Norme e disposizioni a
tutela della sicurezza del
lavoro d'ufficio




INCICAZIONI PER LA VALUTAZIONE DELL E UNITA DI COMPETENZA

UNITA DI

COMPETENZA

1. Gestione flussi
inform ativi e
comunicativi

OGGETTO DI
OSSERVAZIONE

Le operazioni di
gestione dei flussi
informativi e
comunicativi

INDICATORI

amministrazione e
controllo centralino
acquisizione,
registrazione e
trasmissione di
corrispondenza in
entrata e in uscita
protocollo e
archiviazione di dati e
informazioni

RisuLTATO
ATTESO

Comunicazioni
acquisite, archiviate
e trasmesse

2. Sistematizzazione
informazioni e
testi scritti

Le operazionidi
sistematizzazione di
informazioni e testi
scritti

Y

stesura e diffusione di
comunicazioni formali
anche in lingua
straniera

redazione di tabelle,
presentazioni,
statistiche e report

Documenti redatti
correttamente nei
contenuti e nella
forma grafica

3. Trattamento
docum enti
amministrativo-
contabili

Le operazioni di
trattamento dei
documenti
amministrativo-
contabili

Y

Y

acquisizione,
archiviazione e
registrazione di prima
nota di documenti
contabili
aggiornamento di
schede anagrafiche e
tabelle relative a
clienti, fornitori, ecc.
compilazione cartacea
ed informatica di
documenti di vendita
ed acquisto (ordini,
bolle, ricevute, fatture)

Documenti contabili
correttamente
registrati ed
archiviati

4. Organizzazione
riunionied
eventi di lavoro

Le operazioni di
organizzazione di
riunioni ed eventi di
lavoro

Y

predisposizione ed
aggiornamento
calendario degli
appuntamenti
predisposizione di
supporti organizzativi o
tecnici per la
realizzazione di
riunioni ed eventi
prenotazione biglietti di
viaggio e
pernottamenti

Riunioni ed eventi di
lavoro configurati
secondo i bisogni e
le richieste
esplicitate

MODALITA
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OPERATORE AMMINISTRATIVO-SEGRETARIALE

STANDARD
relativi ai corsi finalizzati al conseguimento della Qualifica di
“ OPERATORE AMMINISTRAT IVO-SEGRETARIALE”

Date le caratteristiche delle sue competenze, questa qualifica pud essere considerata “di accesso
all'area professionale”. Gli obiettivi formativi, costituiti dagli standard professionali, sono conseguibili
da persone (sia giovani che adulte) non in possesso di conoscenze-capacita pregresse a cui questi
corsi sono specificamente rivolti.

In ogni caso, ai partecipanti in possesso di conoscenze-capacita che corrispondono a contenuti del
€orso, vengono riconosciuti i relativi crediti formativi.

Pud registrarsi il caso di persone, occupate o disoccupate, comunque gia in possesso di
competenze riferibili a una o piu unita di competenze di questa qualifica e che intendono
conseguire la qualifica. In questo caso, il sistema di offerta pud prevedere corsi finaliz zati allo
sviluppo delle competenze riferibili a specifiche “unitad di competenze”.

La qualifica puo essere conseguita attraverso:

= Corsi di 1800 ore, articolati in 2 cicli della durata di 900 ore ciascuno

Si tratta di corsi finalizzati allo sviluppo di competenze generali e professionali di
adolescenti che devono assolvere il diritto-dovere all’istruzione e alla formazione.

| corsi devono prevedere una quota di ore di stage che puo oscillare dal 25 al 35% del monte ore
complessivo.

= Corsi di 600 ore

Si tratta di corsi finalizzati alla professionalizzazione di giovani che hanno assolto il diritto-
dovere all’istruzione e alla formazione, non occupati.

| corsi devono prevedere una quota di ore di stage che pud oscillare dal 30 al 40% del monte ore
complessivo.

= Corsi di 600 ore

Si tratta di corsi finalizzati alla professionalizzazione di adulti disoccupati.

| corsi devono prevedere una quota di ore di formazione realizzate in stage, in laboratorio o
comunque in situazioni che riproducono processi e attivita che si verificano nei contesti lavorativi.
Tale guota puo oscillare dal 30 al 40% del monte ore complessivo.

La durata definita & da intendersi massima: puo diminuire in funzione della caratteristiche dei
partecipanti. Non pud comunqgue essere inferiore alle 400 ore.

NOTA

Per quanto riguarda le categorizzazioni degli utenti per eta e per stato occupazionale si fa riferimento a
quanto stabilito nei documenti di programmazione regionale e in particolare al “Complemento di
Programmazione” e relative modifiche.



