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Introduzione ai software per web e | 4.0 - Strumenti
digitali per la segreteria 2.0
INTRODUZIONE Al SOFTWARE PER WEB E | 4.0 - PG7

Obiettivi DURATA TOTALE:
. e 20
Questo corso offre un quadro di tutte le tecnologie digitali che o

possono rendere il ruolo dell’assistente/front office pit agevole da .
svolgere e piu efficiente. 8
] CALENDARIO:
Argomenti dal: 04/06/2024
al : 20/06/2024
. SFrumentl di lavoro condiviso e loro gestione: agenda elettronica, TERMINE ISCRIZIONI:
videoconferenze, cloud, skype 24/05/2024
 Time planning e il day-by-day SEDE DI
 Tecniche di pianificazione attivita: cos’e importante, urgente e g(‘)’gé—g#‘f"m
prioritario
e Strumenti Google Suite: Gmail, Drive, Documenti, Fogli, S ORao-NTE DEL
Presentazioni, Calendar, Keep Task Federico Sferrazza
s . . . federico.sf f i
o Utilizzo avanzato della casella di posta elettronica Gmail: 366/ cooso0a
etichette, filtri, email programmate, invio allegati di grandi
. . . N . . . e QUOTA DI
dimensioni, interoperabilita con Drive, alias email, shortcut, filtri PARTECIPAZIONE:
automatici, personalizzazione della posta in arrivo, archiviazione Finanziato
e Google Drive per I'archiviazione cloud: modifica collaborativa in
tempo reale, condivisione, revisioni e salvataggi automatici Il corso sard realizzato
 Google Calendar per |'organizzazione di agende condivise, solo al raggiungimento
o . e ST del numero minimo di
condivisione di informazioni, prenotazioni di risorse (sale, iscritti.

Le date potrebbero

mezzi...) e per una efficace gestione del tempo. subire variazion.

Destinatari
Il corso e dedicato a tutte le donne che vogliono affrontare ed
utilizzare al meglio le tecnologie digitali.
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Calendario
[l corso si svolgera presso la sede di FORMart Via Marconi n. 2
Porretta Terme (Bo).

Nel periodo dal 4/06/2024 al 20/06/2024 nelle date e orari seguenti:

- 04/06/2024 dalle 14:00 alle 18:00 DIEGO VITALI

- 05/06/2024 dalle 14:00 alle 18:00 ELENA CERETTI

- 12/06/2024 dalle 14:00alle 17:00 ELENA CERETTI

- 13/06/2024 dalle 14:00alle 17:00 ELENA CERETTI

- 18/06/2024 dalle 14:00alle 17:00 DIEGO VITALI

- 20/06/2024 dalle 14:00alle 17:00 DIEGO VITALI

[ 24/05/2024 ¢ il termine ultimo entro il quale inviare la
documentazione necessaria per l'iscrizione.

Docenti

Il corso & stato progettato con la collaborazione di un team di esperti
e professionisti nell’ambito dell’innovazione sostenibile e digitale del
settore.

| docenti di questo corso sono:

Ceretti Elena - Business coach e formatrice di tematiche legate alla
comunicazione e all'intelligenza emotiva. Si occupa di team
coaching, leadership, vendita, time management e relazione col
cliente. L'obiettivo dei suoi percorsi non € solo elencare strategie
utili, ma dare strumenti per far propria un’autentica crescita
personale.

Diego Vitali - Laureato in campo informatico, lavora come
formatore e consulente dal 2001. Predilige I'approccio pratico ed
esperienziale nella risoluzione dei problemi, dal quale astrarre poi un
contenuto teorico applicabile in generale. La sua esperienza
professionale tocca gli ambiti informatici della programmazione di
software, dell’office automation (incredibili le potenzialita di Excel
avanzato), della grafica con software Adobe (Photoshop, lllustrator,
InDesign, Premiere, ...), dell’ambito web (sviluppo di infrastrutture
cloud Google e soluzioni web-based)

Requisiti

Possono partecipare al corso:

* tutte le persone di sesso femminile (a prescindere dalla situazione
occupazionale)

* residenti o domiciliate in Emilia Romagna in data antecedente
all’iscrizione

* che hanno assolto I'obbligo d'istruzione e il diritto-dovere
all'istruzione e formazione

Nel caso in cui le iscrizioni risultassero superiori al numero massimo
dei partecipanti previsti, verra attivato il processo di selezione sulla
base dei sequenti criteri:

1. Residenza in comuni diversi dal luogo della formazione (di norma
diverso dal capoluogo di provincia)
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2. Titolo di studio basso o non STEM
3. Ordine di arrivo dell’iscrizione
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