
Progetto operativo :

Titolo :
ID SEZIONE  
______________

ore : 68

Gestore :

Data Dalle ore Alle ore ore Materia Contenuti Materia Aula Docente

martedì 17 giugno 2025 13:30 17:30 4
Competenze tecniche di 

segreteria ed 
amministrazione

Elementi di diritto: 
definizione di 
imprenditore, 

impresa e 
stakeholder;  varie 

2° Piano Martino

giovedì 19 giugno 2025 13:30 17:30 4
Competenze tecniche di 

segreteria ed 
amministrazione

Organizzazione 
aziendale; i ruoli in 

azienda: elementi di 
economia aziendale

2° Piano Martino

venerdì 20 giugno 2025 13:30 17:30 4
Competenze tecniche di 

segreteria ed 
amministrazione

Esercizi 2° Piano Martino

martedì 24 giugno 2025 13:30 17:30 4
Competenze tecniche di 

segreteria ed 
amministrazione

Gli strumenti 
informatici: word ed 
excel e la gestione 

documentale; 
esercizi

2° Piano Martino

giovedì 26 giugno 2025 09:00 13:00 4 Competenze Relazionali 2° Piano Tassi

giovedì 26 giugno 2025 13:30 17:30 4
Competenze tecniche di 

segreteria ed 
amministrazione

Prima nota, cassa e 
banca, partitari 

clienti e fornitori . 
Banca e strumenti di 

pagamento, spid, 

2° Piano Martino

venerdì 27 giugno 2025 13:30 17:30 4
Competenze tecniche di 

segreteria ed 
amministrazione

Esercizi 2° Piano Martino

lunedì 30 giugno 2025 09:00 13:00 4 Competenze Relazionali 2° Piano Tassi

lunedì 30 giugno 2025 13:30 17:30 4 Competenze Relazionali 2° Piano Tassi

martedì 1 luglio 2025 13:30 17:30 4
Competenze tecniche di 

segreteria ed 
amministrazione

La registrazione 
contabile, la partita 

doppia;  l'acquisto, la  
vendita merci e la 
gestione dell'IVA

2° Piano Martino

giovedì 3 luglio 2025 09:00 13:00 4 Competenze Relazionali 2° Piano Tassi

giovedì 3 luglio 2025 13:30 17:30 4
Competenze tecniche di 

segreteria ed 
amministrazione

Esercizi 2° Piano Martino

venerdì 4 luglio 2025 13:30 17:30 4
Competenze tecniche di 

segreteria ed 
amministrazione

Sollecito pagamento 
e recupero crediti 

esercizi
2° Piano Martino

martedì 8 luglio 2025 13:30 17:30 4
Competenze tecniche di 

segreteria ed 
amministrazione

Reddito e patrimonio, 
cenni di bilancio 

d'esercizio
2° Piano Martino

giovedì 10 luglio 2025 09:00 13:00 4 Competenze Relazionali 2° Piano Tassi

giovedì 10 luglio 2025 13:30 17:30 4
Competenze tecniche di 

segreteria ed 
amministrazione

Esercizi 2° Piano Martino

venerdì 11 luglio 2025 13:30 17:30 4
Competenze tecniche di 

segreteria ed 
amministrazione

Ripasso generale e 
simulazione prova 

finale
2° Piano Martino

68
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