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24.C.8  EFFETTUARE LA GESTIONE DELLE PRATICHE AMMINISTRATIVE 

INFORMAZIONI SULLA COMPETENZA 

La competenza è il riferimento per le attività di disbrigo di pratiche amministrative, con l'obiettivo di rendere il disbrigo delle pratiche 
più rapido e agevole per l'utente finale. 
 

 

COMPETENZA 

Effettuare la gestione delle pratiche amministrative 

Livello EQF: 4 
 

Conoscenze Abilità 
Procedure per visti consolari 
Elementi normativa di settore 
Normative sulle pratiche amministrative 
Normative sugli endoprocedimenti 
Organizzazione uffici pubblici 
Elementi  di economia aziendale 
Elementi di diritto amministrativo 
Elementi di diritto privato 
Elementi di diritto del lavoro 
Elementi di diritto penale 
Elementi diritto di famiglia 
Elementi diritto fallimentare 
Elementi di organizzazione aziendale 
Elementi diritto societario 
Elementi di ragioneria 
Elementi di tecnica bancaria 
Norme redazionali della corrispondenza commerciale 
Tecniche di classificazione di dati e documenti 

Utilizzare tecniche di comunicazione interpersonale 
Utilizzare tecniche di comunicazione 
Applicare procedure amministrative 
Applicare tecniche di redazione di documentazione tecnica 
Applicare tecniche di scrittura di testi commerciali 
Applicare tecniche di consultazione di banche dati 
documentali 
Applicare tecniche per l'organizzazione di archivi 
informatizzati 
Applicare tecniche di elaborazione dati 
Utilizza dei sistemi di posta elettronica certificata 
Utilizzare software applicativi per la gestione di pratiche 
Utilizzare internet per la gestione di pratiche 
Utilizzare software per la firma digitale della documentazione 

 

  


