
 

 

Sono aperte le iscrizioni al corso di formazione professionale per 

ADDETTO ALLE ATTIVITÀ AMMINISTRATIVO-SEGRETARIALI 

Finanziato dalla Regione Marche con DDS n. 963/FOAC del 22/09/2025  

Cod. Siform2 n. 1113456 - PR MARCHE FSE PLUS 2021/2027 – ASSE 3 – O.S. 4h (2) 

 

FINALITA’ DEL CORSO E FIGURA FORMATA 
Il corso forma una figura in grado di svolgere attività 
amministrative, contabili e segretariali, utilizzando strumenti 
digitali e software gestionali (TeamSystem). 
L’obiettivo è sviluppare competenze operative nella gestione di 
documenti, registrazioni contabili, adempimenti fiscali (Mod. 730) 
e comunicazione aziendale, nel rispetto delle norme su sicurezza e 
privacy. 
La figura in uscita, corrispondente al Profilo 104 – Addetto alle 
attività amministrativo-segretariali (EQF 3), è spendibile in 
aziende private, studi professionali e enti pubblici. 

DESTINATARI E REQUISITI n. 15 + eventuali uditori. 

✓ disoccupati, ai sensi del D.lgs. n. 150/2015, da almeno 6 mesi 
che abbiano assolto l’obbligo scolastico 

✓ soggetti in situazioni di disabilità ai sensi dell’art.1 comma 
1 della L.68/99 che abbiano assolto l’obbligo scolastico 

SINTESI DEL PROGRAMMA DIDATTICO 
Numero ore corso: 600 di cui n. 198h teoriche - 154h pratiche 
- 240h stage - 8h esame finale 
SINTESI DEL PROGRAMMA DIDATTICO 

• Comunicazione e relazioni professionali 

• Gestione amministrativa e segretariale 

• Contabilità e adempimenti fiscali di base 

• Informatica e digitalizzazione d’ufficio (ECDL) 

• Sicurezza, privacy e sostenibilità 

• Orientamento e accompagnamento al lavoro 

• Stage in azienda 

• Esame 

DURATA E MODALITA’ DI SVOLGIMENTO 
Il corso ha una durata complessiva di 600 ore, di cui 360 in 
aula/laboratorio e 240 di stage in azienda. 
Le attività si svolgeranno interamente in presenza presso ISI-Rife 
Srl – Viale Goffredo Mameli n. 44, Pesaro. 
Il periodo di svolgimento è previsto da fine novembre 2025 a 
maggio 2026. La partecipazione è gratuita 

 

INDENNITA’ DI FREQUENZA IN FAVORE DEI 

PARTECIPANTI: ai partecipanti verrà riconosciuta 

un’indennità di frequenza pari a €3,00 per ogni ora frequentata, 
anche durante l’esperienza di Stage. 

PRESENTAZIONE DELLE DOMANDE 
Le domande di iscrizione devono pervenire entro il 10 
novembre 2025, complete della seguente documentazione: 
✓ Modulo di iscrizione che trovi https://www.isi- 

educational.it/categorie/corso-addetto-alle-attivit- 
amministrative-e-segretariali/303/ 

✓ Copia del documento di identità in corso di validità 
Le domande dovranno essere inviate via mail all’indirizzo: 
progetti@isirife.it oppure consegnate a mano presso la sede 
ISI-Rife - Via Mameli 44 scala B – 61121 Pesaro (PU). Le 
domande incomplete o inviate oltre il termine non saranno 
ritenute valide. 

SELEZIONI 
In caso di ricezione di un numero di candidature superiori al 
numero di posti disponibili si procederà alla selezione come 
previsto da D.G.R. n. 19/2020, fermo restando l’accertamento 
dei requisiti d’entrata da parte dell’Ente Gestore. La selezione, 
in conformità a quanto stabilito da suddetta D.G.R., prevede: 

-Valutazione titoli di studio e CV (0-15 punti) 
-Test a risposta multipla per la verifica del livello di 
conoscenza in ingresso delle materie del corso (0-35 punti); 
-Colloquio su aspetti motivazionali (0-50 punti). 
I primi 15 candidati in graduatoria (più eventuali uditori) con 
punteggio minimo 60/100 saranno ammessi alla frequenza del 
corso.  
I candidati, muniti di documento di riconoscimento, dovranno 
presentarsi per la prova di selezione il giorno 11/11/2025 
presso ISI RIFE SRL – Via G. Mameli,44 Scala B, 61121 Pesaro. 

TITOLO RILASCIATO 
Agli allievi che avranno frequentato almeno il 75% delle ore 
previste dal percorso e superato l’esame finale sarà rilasciato 
l’Attestato di Qualifica Professionale di “Addetto alle attività 
amministrativo-segretariali” – Cod. Profilo 104 – livello EQF 3 

Agli allievi che avranno frequentato almeno il 90% delle ore 
dei moduli sulla sicurezza e superato la prova finale, sarà 
rilasciato l’attestato di formazione generale e specifica ai 
sensi del D.Lgs. 81/08. 
Inoltre, è previsto il rilascio della certificazione internazionale 
ICDL (Patente Europea del Computer) ai partecipanti che 
supereranno con esito positivo gli esami dedicati gratuiti 
all’interno del corso. 

PER INFORMAZIONI 
ISI Rife Srl – Rif. Francesca Bonelli e-mail: progetti@isi-rife.it – Tel. 0721/624018 – Whatsapp 320.2218270 

Pesaro, 27.10.2025 

www.regione.marche.it 
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