
 

TITOLO 
Competenze digitali e per il web – UC Produzione digitale di testi (Ed.1 e 2) 
OBIETTIVI  
 
Il presente percorso, dal titolo “Competenze digitali e per il web – UC Produzione digitale di 
testi”, ha una durata di 115 ore e si rivolge a n. 10 allievi, si replica in un totale di n. 2 edizioni e si rivolge 
complessivamente a n. 20 allievi (10 per ciascun gruppo classe). Esso si inserisce all’interno del Percorso 2 
– linea di Intervento 2 (FORMAZIONE COMPETENZE DIGITALI - Percorsi di formazione nelle 
competenze di base) ed è finalizzato a fornire agli allievi coinvolti conoscenze e competenze digitali per un 
proficuo inserimento nel mondo del lavoro. 
 
CONTENUTI  
 
L’attività prevede la realizzazione di un percorso della durata di 115 ore in materia di competenze digitali 
per l’utilizzo del PC e dei principali software per l’ufficio (pacchetto office).  
Il percorso è afferente al profilo [H1.1] Operatore amministrativo - segretariale del Repertorio della Regione 
Lazio e in particolare alla UC: Produzione digitale di testi (URA: Inquadramento della professione; Basi d'uso 
delle tecnologie digitali; Produrre testi con tecnologie digitali). Esso permette il conseguimento della UC 
Produzione digitale di testi. 
I contenuti del percorso sono stati sviluppati sulla base dello standard formativo esistente per il profilo e 
si articolano come segue: 
 

N. MODULI/URA DURATA 
1 Inquadramento della professione  12 

2 Basi d'uso delle tecnologie digitali  25 

3 Produrre testi con tecnologie digitali                70 

4 Sicurezza sul luogo di lavoro  8 

TOTALE 115 
 
Di seguito si dettaglia l’articolazione del percorso: 

 
 

MODULO 

 
 

CONTENUTI 
1. Inquadramento della 
professione 

 Orientamento al ruolo 
 Aspetti contrattualistici, fiscali e previdenziali 

2. Basi d'uso delle 
tecnologie digitali 

 Operatività d’uso di computer e dispositivi collegati, creazione 
e gestione di file, reti 

 Basi di uso ed interazione in internet 
 Normativa sulla privacy e sul trattamento dei dati personali 

(GDPR) 
 Elementi di sicurezza  
 

3. Produrre testi con 
tecnologie digitali 

 Principali tecniche di comunicazione scritta 
 Operatività d’uso di programmi di elaborazione testi: creare, 

formattare documenti come lettere, relazioni, articoli e altri 
documenti di uso frequente, anche con inserimenti di immagini 



 

 Operatività d’uso di base, di fogli di calcolo 
 Operatività d’uso di base, di programmi di presentazione 

 
4. Sicurezza sul luogo di 
lavoro 

 Legislazione sulla salute e sicurezza sui luoghi di lavoro e 
applicazione delle norme di sicurezza 

 Gli obblighi del datore di lavoro e del lavoratore 
 Dispositivi di protezione individuali 

 
 
SEDE 
Il corso si svolgerà presso: 

- La sede accreditata di Roma sita in Via Giulio Sacchetti Snc – 00167  
 
 


