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CORSO DI OFFICE MANAGEMENT 
DURATA 112 ORE (104 ORE + 8 ORE MODULI OBBLIGATORI) 

 

 

CONTENUTI DEL CORSO: 

 

MODULO 1 - ORE 8 TEORIA+ ORE 8 ESERCITAZIONE 

DEFINIZIONE DI IMPRENDITORE 

DEFINIZIONE DELLE PAROLE INTERNE ALLA DEFINIZIONE DI IMPRENDITORE 

DEFINIZIONE DI IMPRESA-ORGANIZZAZIONE 

TIPOLOGIE DI IMPRESE E LORO CARATTERISTICHE 

PROFESSIONISTA DEFINIZIONE 

TIPOLOGIA DI PROFESSIONISTI 

 

MODULO 2 - ORE 8 TEORIA + ORE 8 ESERCITAZIONE 

DEFINIZIONE DI ORGANIZZAZIONE   

SCOPO DELL'ORGANIZZARE 

DUE TIPI DI PERSONALITA' E LORO CARATTERISTICHE 

L'ETICA E LA SUA IMPORTANZA DELLA VITA E NEL LAVORO 

TONI EMOZIONALI E LORO INFLUENZA SULLA COMUNICAZIONE 

COMUNICAZIONE INTERNA ED ESTERNA 

 

MODULO 3 - ORE 4 TEORIA + ORE 4 ESERCITAZIONE 

LA POLICY STRUMENTO DI PRECISIONE PER GESTIRE UN GRUPPO 

LE PROCEDURE: SCOPO E CREAZIONE 

http://www.attalgroup.it/
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IL PIANO DI BATTAGLIA STRUMENTO DI MANAGEMENT E SUO UTILIZZO 

IL PIANO FINANZIARIO BASE PER LA CORRETTA PIANIFICAZIONE 

 

MODULO 4 - ORE 8 TEORIA + ORE 8 ESERCITAZIONE 

ORGANIGRAMMA A DIVISIONI 

SCOPO DI UN ORGANIGRAMMA 

IMPLEMENTAZIONE DEI 'POSTI'   

 

MODULO 5 - ORE 8 DI TEORIA+ 8 ESERCITAZIONI 

DIVISIONE 7 – SCOPO – QUAL 'E' IL SUO PRODOTTO FINALE 

DIVISIONE 1 – SCOPO – QUAL'E' IL SUO PRODOTTO FINALE 

DIVISIONE 2 – SCOPO – QUAL’E' IL SUO PRODOTTO FINALE 

 

MODULO 6 - ORE 8 DI TEORIA + 8 ESERCITAZIONI 

DIVISIONE 3 – SCOPO – QUAL'E' IL SUO PRODOTTO FINALE 

DIVISIONE 4– SCOPO – QUAL'E' IL SUO PRODOTTO FINALE 

DIVISIONE 5 – SCOPO – QUAL'E' IL SUO PRODOTTO FINALE 

 

MODULO 7 - ORE 8 DI TEORIA+ 8 ESERCITAZIONI 

DIVISIONE 6 – SCOPO – QUAL’E' IL SUO PRODOTTO FINALE 

STATISTICHE COSA SONO E A CHE COSA SERVONO 

CONDIZIONI OPERATIVE COLLEGATE ALLE STATISTICHE 

 

MODULO ORE 4 + ORE 4 MODULI OBBLIGATORI 

DIRITTI E DOVERI 

SICUREZZA SUI LUOGHI DI LAVORO MODULO GENERALE 

 

http://www.attalgroup.it/

