
 
 

 

 

Piano Offerta Formativa 2023-2024 – Scuola Bottega Artigiani 

 

OPERATORE AI SERVIZI DI IMPRESA 

Descrizione del profilo 

L’operatore ai servizi di impresa interviene, a livello esecutivo, nel processo di amministrazione e 
gestione aziendale con autonomia e responsabilità limitate a ciò che prevedono le procedure e le 
metodiche della sua operatività. La qualificazione nell’applicazione/utilizzo di metodologie di base, 
di strumenti e di informazioni consente di svolgere attività relative alla gestione, elaborazione, 
trattamento e archiviazione di documenti e comunicazioni di diverso tipo, anche di natura 
amministrativo contabile. 

Il percorso mira ad acquisire le competenze necessarie per diventare un professionista nel settore, 
quali: 

- Collaborare alla gestione dei flussi informativi e comunicativi con le tecnologie e la 
strumentazione disponibile. 

- Redigere comunicazioni anche in lingua straniera e documenti sulla base di modelli standard 
per contenuto e forma grafica 

- Redigere, registrare e archiviare documenti amministrativo-contabili 
- Curare l’organizzazione di riunioni, eventi e viaggi di lavoro in coerenza con gli obiettivi e le 

necessità aziendali. 

SEGUE PROGRAMMA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

ARTICOLAZIONE ORARIA  
TRIENNIO 2023-2026 

OPERATORE AI SERVIZI DI IMPRESA 
 2023-

2024 
2024-2025 2025-2026  

 1 2 3  

DISCIPLINE D’INSEGNAMENTO 1° ANNO 2° ANNO 3° ANNO TOTALE 

LINGUA E LETTERATURA 
ITALIANA 

99 66 66 231 

INGLESE 66 33 33 132 

     

Totale area linguaggi 165 99 99 363 

EDUCAZIONE CIVICA 33 22 22 77 

ECONOMIA AZIENDALE 22 22 22 66 

ED. FISICA 33 22 22 77 

IRC 20 20 20 60 

ORIENTAMENTO AL LAVORO   22 22 

GEOGRAFIA E STORIA 33 22 27 82 

Totale area storico – socio - 
economica 

141 108 135 384 

MATEMATICA 99 66 66 231 

SCIENZE APPLICATE 33 22 22 77 

COMUNICAZIONE ARTISTICO 
CREATIVA 

33 22 22 77 

TECNOLOGIA INFORMATICA 
DIGITALE 

33 22 22 77 

Totale area matematica-
scientifica-tecnologica 
 

198 132 132 462 

     

Totale competenze di base 504 339 366 1209 

     

BUSINNES ENGLISH 66 43 43 152 

COMUNICAZIONE 
MULTIMEDIALE 

90 60 33 183 

ORGANIZZAZIONE DI EVENTI, 
RIUNIONI E VIAGGI DI LAVORO 

66 33 33 132 

AMMINISTRAZIONE E 
CONTABILITÀ 

165 66 66 297 

MARKETING 99 33 33 165 

Teoria tecnico professionale 486 235 208 929 

     

ALTERNANZA / STAGE  416 416 832 

     

TOTALE GENERALE 990 990 990 2970 

 


