
Organizzazione e soft skills (privacy, gestione del tempo, agende,
appuntamenti e trasferte, organizzazione riunioni e gestione
imprevisti, ascolto attivo e feedback).
Word, Excel e Power Point (reportistica, gestione task, grafici e
tabelle, preparazione di presentazioni).
AI generativa.

Durata: 60 ore.
Sede corso: CFP ‘G. Marconi’ - Concorezzo.
Requisiti di ammissione: previsti dal programma GOL.
Certificazioni rilasciate: attestato di competenze previo superamento del test finale e frequenza
minima 70% delle ore di lezione.

Corso di Executive Assistant 4.0

SCOPRI I
MODULI

La figura professionale

Cosa imparerai

Il Centro di Formazione
Professionale ‘G. Marconi’ di
Concorezzo organizza il corso di
Executive assistant 4.0.

CFP ‘G. Marconi’, 
via De Amicis, 16 – Concorezzo

cfp.marconi@afolmb.it

0395787173

Contattaci!

OPERATORE ACCREDITATO

EXECUTIVE
ASSISTANT 4.0

CORSO

DIGITAL TOOLS & SMART MANAGEMENT

INFORMATICA,
SOFT SKILLS,

ORGANIZZAZIONE

Il corso fornisce le competenze per gestire le comunicazioni in entrata ed uscita (posta e protocollo),
redifere testi e lettere commerciali, organizzare riunioni di lavoro.

https://afolmonzabrianza.it/wp-content/uploads/2026/03/MOD-8203_Scheda-corso-EXECUTIVE-ASSISTANT-4.0.pdf
https://afolmonzabrianza.it/wp-content/uploads/2026/03/MOD-8203_Scheda-corso-EXECUTIVE-ASSISTANT-4.0.pdf
mailto:cfp.marconi@afolmb.it
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