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PERSONALE AMMINISTRATIVO

Dalla teoria alla pratica: la digitalizzazione delle se-
greterie scolastiche - Modulo 36 ore

Il modulo si pone come obiettivo quello di accrescere
le competenze professionali amministrative afferenti la
gestione digitale delle pratiche amministrative. Lo
studio della normativa vigente in materia sara suppor-
tato da esercitazioni laboratoriali, per sperimentare
concretamente la gestione amministrativa della seg-
reteria digitale al fine di sviluppare tecniche/processi
che semplifichino il lavoro e ne aumentino l'efficacia.
L'organizzazione del modulo e prevede la partecipazi-
one di figure esterne o interne alla scuola con com-
petenze professionali e specifiche e di alto profilo.
L'articolazione oraria vedra I'alternarsi di momenti in
presenza per la fruizione di contenuti alternati ad at-
tivita laboratoriali espressioni online in modalita blend-
ed.

Contenuti

1.1 PNSD: un’opportunita per tradurre l'efficienza in
efficacia

2. Lavorare in team: realizzazione di modelli di
lavoro, standardizzazione dei processi

3. Valorizzazione dei sistemi di gestione dati e docu-
mentali: condivisione in tempo reale di dati e docu-
menti per eliminare il rischio di ridondanza e/o obso-
lescenza spesso causa di gravi disservizi

4.Sicurezza e privacy: |'applicazione della normativa
per garantire l'integrita dei dati

5. Principi di base dell'architettura di rete di una isti-
tuzione scolastica.

6. Soluzioni per la conservazione sostitutiva dei docu-
menti delle scuole per la gestione del fascicolo

elettronici e archivi cloud)

PERSONALE AMMINISTRATIVO

Reperire e gestire le risorse finanziarie: una opportu-
nita di crescita professionale - Modulo 36 ore

Il modulo si pone come obiettivo quello di accrescere
le competenze professionali amministrative afferenti la
partecipazione a bandi nazionali e internazionali e alla
relativa gestione burocratico-amministrativa.

Lo studio della normativa vigente in materia sara sup-
portato da esercitazioni laboratoriali, per sperimentare
tecniche/ processi che semplificano il lavoro e ne au-
mentino I'efficacia.

L'organizzazione del modulo prevede la partecipazi-
one di figure interne o esterne alla scuola con com-
petenze professionali specifiche e di alto profilo.
L'articolazione oraria vedra I'alternarsi di momenti in
presenza per la fruizione di contenuti alternati ad attiv-
ita laboratoriali e sessioni online in modalita blended.
Contenuti

1. Dove reperire i bandi, come partecipare ad un
bando

2. amministrazione trasparente ed obblighi di pubblic-

ita- dalla anaindicaziana alla faga athiiativa
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3. Elaborare procedure per la trattazione dei processi
piu avanzati della digitalizzazione amministrativa ( fat-
turazione elettronica, pago PA, gestione integrata dei
contratti, acquisti online)

4. Strumenti per la gestione dei monitoraggi

5. La rendicontazione: organizzazione del lavoro, uti-
lizzo di dispositivi digitali

6. Lavorare in rete: dalla costituzione alla gestione fi-
nanziaria

PERSONALE TECNICO 14 Ciclo - 36 ore

Proposta riservata al personale tecnico del primo ciclo
d’istruzione

Il modulo si pone come obiettivo quello di accrescere
le competenze professionali e relazionali del person-
ale tecnico della scuola. lo studio della normativa vi-
gente in materia sara supportato da esercitazione
laboratoriali, sperimentando tecniche/ processi che
semplifichino il lavoro e ne aumentino I'efficacia,
l'organizzazione del modulo prevede la partecipazione
di figure interne o esterne alla scuola con competenze
professionali specifiche e di alto profilo

L'articolazione oraria vedra l'alternarsi di momenti in
presenza per la fruizione di contenuti alternati ad attiv-
ita laboratoriali e sessioni online in modalita blended

Contenuti

1.0rganizzazione del lavoro: utilizzo di dispositivi digitali
2.Collaborazione con i docenti: Prof programma pro-
grammazione, installazione di dispositivi ad uso collet-
tivo, archivio cloud

3.Ambienti digitali per la didattica: video conferenza,
forum blog, classroom

4.Team di lavoro: insieme si lavora meglio
5.architettura di rete: LAN, WAN, MAN e WiFi

6.La sicurezza digitale, privacy: gestione e manutenzi-
one della rete

7.Amministrazione digitale




