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ADDETTO ALLE ATTIVITA’ AMMINISTRATIVO 
SEGRETARIALI 

Sono aperte le iscrizioni al corso di formazione professionale per 

Finanziato dalla Regione Marche con DDS n. 174/FOAC del 25/03/2025 Cod. Siform2 
1108011 - PR MARCHE FSE PLUS 2021/2027 – ASSE 3 – O.S. 4h (2)  

FINALITA’ DEL CORSO E FIGURA 
FORMATA 
Formare figure professionali con competenze digitali, 
Intelligenza Artificiale e Big Data, nonché competenze 
linguistiche con un approfondimento sulle nozioni di 
archiviazione dei documenti, tutela della privacy e di 
contabilità, che sono importanti per sviluppare competenze 
pratiche in ambito amministrativo-burocratico. 

SINTESI DEL PROGRAMMA DIDATTICO 
 

Modulo Ore 

ORIENTAMENTO E BILANCIO COMPETENZE 20 

ARCHIVIAZIONE DEI DATI E IT SECURITY 40 

GESTIONE DELLE RELAZIONI E 
COMUNICAZIONE 

40 

ORGANIZZAZIONE E PIANIFICAZIONE 
RIUNIONI DEL PERSONALE 

20 

GESTIONE ORGANIZZATIVA 30 

INGLESE COMMERCIALE 40 

COMPUTER ESSENTIALS 40 

SICUREZZA SUL LAVORO 20 

INTELLIGENZA ARTIFICIALE E BIG DATA 40 

GESTIONE DELLA CONTABILITA’ GENERALE 30 

GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL PERSONALE 30 

STAGE 240 

ESAMI FINALI 10 

 

DESTINATARI E REQUISITI 
15 allievi (di cui 10 femmine e 5 maschi) che abbiano 
assolto l’obbligo scolastico, residenti o domiciliati nella Regione 
Marche, che abbiano compiuto il diciottesimo anno di età e che 
risultino disoccupati ai sensi del D.Lgs n. 150/2015 da 
almeno 6 mesi. 

 

PRESENTAZIONE DELLE DOMANDE 
Per effettuare l’iscrizione è necessario compilare il modulo 
reperibile presso EF Business School in Via Giovanni Falcone n. 
29 Pollenza (MC) oppure attraverso il sito internet 
https://www.efbusinessschool.it/ , oppure via mail all’indirizzo 
amministrazione@efbusinessschool.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; 
Per i cittadini stranieri si richiede inoltre: 

• Copia del permesso di soggiorno in corso di validità; 
Le domande dovranno pervenire entro e non oltre il 
12/05/2025 attraverso una delle seguenti modalità: 

• Consegna a mano; 
• Raccomandata A/R a EF Business School srl Via 

Giovanni Falcone n. 29, 62010 Pollenza (MC) 
specificando come oggetto “Iscrizione corso Addetto 
Attività Amministrativo-Segretariali”; 

• Invio tramite PEC a efbusiness.school@pec.it 
specificando come oggetto “Iscrizione corso Addetto 
Attività Amministrativo-Segretariali” 

Le domande che perverranno dopo la data indicata e/o 
non complete di tutta la documentazione richiesta non 
saranno ritenute valide. 
L’avvio del corso è previsto entro il mese di Maggio 2025. 
 

DURATA E MODALITA’ DI 
SVOLGIMENTO 
Il corso ha una durata complessiva di 600 ore di cui 120 
ore di formazione a distanza in modalità sincrona, 120 ore 
in presenza, 110 ore di attività pratiche, 240 ore di stage 
e 10 ore di esami finali. 
Il corso si svolgerà in orario dalle 9.00 alle 13.00 dal lunedì 
al venerdì. 

PER INFORMAZIONI 
EF BUSINESS SCHOOL SRL – Via Giovanni Falcone n. 29 
Pollenza (MC) 
https://www.efbusinessschool.it/ - email 
amministrazione@efbusinessschool.it tel e Wapp 392/6031984 
fisso 0733/203626 int. 3 

 

 

 

 
 

Luogo e data……………….. 

TITOLO RILASCIATO 
Previo superamento dell’esame finale, al quale saranno ammessi 
i partecipanti che avranno frequentato almeno il 75% dell ore, 
verrà rilasciata la Qualificazione di ADDETTO ALLE ATTIVITA’ 
AMMINISTRATIVO SEGRETARIALI (Profilo n. 104 del RRPP) 
livello EQF 3. 

SELEZIONI 
L’ammissione al corso è subordinata al superamento di una prova 
di selezione consistente in un quiz psico-attitudinale, seguito da 
un colloquio. Per i candidati extracomunitari è prevista una prova 
di conoscenza della lingua italiana. Verranno ammessi i primi 15 
candidati. Tutti i candidati che avranno presentato regolare 
domanda di iscrizione saranno convocati tramite 
MAIL/SMS/WHATSAPP o telefonicamente al numero indicato in 
domanda, presso la sede di EF Business School srl. 
La mancata presenza alla selezione, anche per cause di 
forza maggiore, farà perdere ogni diritto di 
partecipazione al corso.  
 

INDENNITA’ DI FREQUENZA 
Al termine del corso, ai disoccupati privi di qualsiasi 
trattamento sostitutivo della retribuzione e che abbiano 
frequentato almeno il 75% delle ore del corso, verranno 
riconosciuti € 3,00 per ciascuna ora frequentata. 
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