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Il tuo futuro inizia oggi
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OBIETTIVI
Questo corso fornisce le competenze essenziali per organizzare,
gestire e proteggere l’archivio aziendale, sia in formato tradizionale
che digitale.  Il principale obiettivo è acquisire competenze operative
e normative per una gestione documentale efficiente e sicura.

I partecipanti apprenderanno le tecniche di classificazione e
conservazione dei documenti, l’uso pratico di strumenti digitali come
Google Drive e le normative di riferimento.

Un focus particolare sarà dedicato alla cybersecurity, per garantire la
protezione dei dati aziendali da minacce informatiche.

PROGRAMMA
1.Introduzione alla gestione documentale
2.Metodi di classificazione e archiviazione
3.Normative di riferimento sulla conservazione dei

documenti
4.L'archivio tradizionale
5.L'archivio digitale
6.Google Drive: una guida pratica
7.Cybersecurity
8.Casi di studio



ASCOLTA
LE LORO

TESTIMONIANZE

I NOSTRI STUDENTI
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MAKE
YOURSELF.

https://www.miacademy.it/corso-di-social-media-manager/
https://www.miacademy.it/lp/lavora-come-segretaria-amministrativa-dazienda/
https://www.miacademy.it/corso-di-digital-marketing-specialist/
https://www.miacademy.it/corsi/corso-impiegato-amministrativo-contabile/
https://www.miacademy.it/corso-di-segretaria-amministrativa-di-studio-medico/
https://www.miacademy.it/corso-di-addetto-a-paghe-e-gestione-del-personale/
https://www.miacademy.it/corso-di-risorse-umane/
https://www.youtube.com/watch?v=OZl5U6ux3J0&list=PLHhwUfeU2fzhuoC9DFe2NGzFYEeJvGIQI
https://www.youtube.com/watch?v=OZl5U6ux3J0&list=PLHhwUfeU2fzhuoC9DFe2NGzFYEeJvGIQI
https://www.youtube.com/watch?v=OZl5U6ux3J0&list=PLHhwUfeU2fzhuoC9DFe2NGzFYEeJvGIQI
https://www.youtube.com/watch?v=OZl5U6ux3J0&list=PLHhwUfeU2fzhuoC9DFe2NGzFYEeJvGIQI
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