
 

 

 

Sono aperte le iscrizioni al corso gratuito di formazione professionale per 

104 ADDETTO ALLE ATTIVITÀ AMMINISTRATIVO-SEGRETARIALI 

 
D.G.R. n. 1935 del 12/12/2023 - D.D.S. n. 26/FOAC del 18/01/2024 “PR MARCHE FSE PLUS 2021/2027 Asse 3 “Inclusione sociale” 

ob.spec.4h(2) C.I. 153 - Avviso Pubblico relativo alla presentazione di progetti formativi a sostegno dell’inserimento occupazionale di 

soggetti svantaggiati” 

Progetto attuativo approvato con DDS N. 302/FOAC del 19/03/2026 - Cod. Siform2 n°1115476 ”104-Addetto alle attività amministrativo segretariali “

FINALITA’ DEL CORSO E FIGURA FORMATIVA 

Formare una figura professionale capace di svolgere attività 

amministrative, contabili e segretariali, utilizzando strumenti digitali e 

software gestionali.   

L’obiettivo è sviluppare competenze operative nella gestione di 

documenti, registrazioni contabili, adempimenti fiscali e comunicazione 

aziendale, nel rispetto delle norme su sicurezza e privacy.  

Trova occupazione negli uffici di aziende anche di piccole e medie 

imprese, può supportare un libero professionista nelle mansioni di 

segreteria e di amministrazione.  

Il titolo conseguito consente inoltre l'attribuzione di un punteggio nelle 

graduatorie provinciali del personale amministrativo ATA della scuola. 

La figura in uscita, corrispondente al Profilo 104 - Addetto alle attività 

amministrativo-segretariali (EQF 3)  

DESTINATARI E REQUISITI 
- 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; 

- residenti o domiciliati nella Regione Marche. 

NUMERI ALLIEVI AMMESSI:15 allievi di cui almeno 8 donne 

SINTESI DEL PROGRAMMA DIDATTICO 
Accoglienza - orientamento iniziale e finale sul profilo 

professionale 

15 ore 

Acquisizione, archiviazione, elaborazione e registrazione di 

dati, dichiarazioni, documenti ed informazioni 

100 ore 

Gestione delle comunicazioni e dei cloud storage 60 ore 

Salute e sicurezza nei luoghi di lavoro 12 ore 

Organizzazione viaggi, trasferte aziendali 75 ore 

Assistenza alla direzione nella gestione organizzativa 60 ore 

Contabilità e prima nota 30 ore 

Stage 240 ore 

Esami finali 8 ore 

Totale 600 ore 

DURATA E MODALITA’ DI SVOLGIMENTO 
La durata complessiva del corso è di 600 ore (220 ore teoriche, 132 ore 

pratiche, 240 ore stage, 8 ore esame finale). Il corso è completamente 

gratuito in quanto approvato dalla Regione Marche e finanziato dal 

Fondo Sociale Europeo e Regione Marche.  

Agli allievi verrà fornito gratuitamente tutto il materiale didattico. 

Gli allievi percepiranno una indennità di frequenza pari a euro 3,00 (tre) 

per ogni ora di frequenza al corso erogata ai destinatari disoccupati privi 

di qualsiasi trattamento sostitutivo della retribuzione che abbiano 

partecipato ad almeno il 75% delle ore corso (esclusi gli eventuali 

uditori). 

L’avvio del corso è previsto entro giugno 2026 e terminerà 

presumibilmente entro gennaio 2027. 

SEDE CORSO: Colli del Tronto (AP) Via dell’Artigianato s.n.c. 

 
 

 

PRESENTAZIONE DELLE DOMANDE 

La domanda di iscrizione al corso deve essere presentata esclusivamente 

sul modello “Domanda di iscrizione all’ intervento” disponibile sul sito 

del Fores Marche (foresmarche@libero.it www.foresmarche.it), o 

richiesto direttamente al seguente indirizzo: foresmarche@libero.it 

La domanda di iscrizione dovrà contenere: 

-Curriculum Vitae (firmato); 

- Copia documento di identità in corso di validità; 

- Copia scheda professionale rilasciata dal centro per l’Impiego attestante 

lo stato di Disoccupazione; 

-Certificazione disabilità legge 68/99 (se dichiarata); 

Per i cittadini stranieri si richiede inoltre: 

- Copia del permesso di soggiorno in corso di validità. 

La domanda può essere presentata nelle seguenti modalità:  

-invio tramite mail a foresmarche@libero e associazioneforesmarche@pec.it 

- tramite consegna a mano all’indirizzo Fores Marche-Via 

dell’Artigianato snc 63079 Colli del Tronto (AP). 
Le domande vanno inviate entro e non oltre il giorno 11 maggio 2026. 

SELEZIONI 

Qualora le regolari candidature superino i posti disponibili si 

effettuerà una selezione secondo le disposizioni previste dalla DGR 

n. 19 del 20/01/2020. Pertanto si procederà ad:  

1) una valutazione del titolo di studio e requisiti professionali (0 - 

15 punti)  

2) una prova scritta (risposta multipla), volta a valutare le 

competenze individuali dei candidati (sugli argomenti del corso e 

cultura generale, 0 - 35 punti)  

3) un colloquio su: materie del corso, motivazione di partecipazione 

e cultura generale (0 -50 punti).  

Il giorno, l’ora e la sede della selezione sarà comunicato ai 

richiedenti al termine delle iscrizioni. La mancata presentazione alla 

selezione e la mancanza dei requisiti di accesso farà perdere ogni 

diritto di partecipazione al corso. 

TITOLO RILASCIATO 

Al termine del corso, a coloro che avranno frequentato almeno il 

75% delle ore corso e superato l'esame finale, sarà rilasciato 

l'Attestato di qualifica professionale (EQF 3) del profilo cod. 104 

ADDETTO ALLE ATTIVITÀ AMMINISTRATIVO-

SEGRETARIALI, titolo rilasciato ai sensi della DGR n. 1412 del 

22/12/2014 e s.m.i. del Repertorio Regionale dei Profili 

Professionali. 

Per coloro che non hanno effettuato l’esame ma che avranno 

superato le verifiche finali e intermedie relative alle varie 

competenze previste dal percorso formativo, si rilasceranno crediti 

corrispondenti alle singole competenze che compongono il profilo, 

come previsto nel Repertorio dei Profili Professionali della Regione 

Marche.  

Verranno, inoltre, rilasciati i seguenti attestati:  

Attestato Sicurezza luoghi di lavoro (rischio basso) 

 
Per informazioni: Associazione Fores Marche    Tel. 328.718.0748    e-mail: 

foresmarche@libero.it 

Spinetoli li 22 APRILE 2026  

 

                                                                                           www.regione.marche.it  
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