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Modello organizzativo
 

PERIODO DIDATTICO: Quadrimestri

 

Figure e funzioni organizzative

Collaboratore del DS

In assenza del Dirigente, gestione ordinaria 
didattico-amministrativa dell'Istituto; supporto al 
Dirigente nel coordinamento generale delle 
risorse umane e dell'organizzazione e sicurezza 
della scuola.

1

Area Inclusione (2 unità): coordinano, 
organizzano e supportano i docenti negli 
interventi per gli alunni con bisogni educativi 
speciali, stranieri e delle loro famiglie, 
raccordandoli con gli enti preposti sul territorio; 
coordinano attività educativo-didattiche a favore 
degli alunni certificati ai sensi della L. 104/92; 
svolgono attività di accoglienza e tutoraggio dei 
nuovi docenti e di tutti i docenti di sostegno. 
Area Nuove tecnologie (4 unità): promuovono la 
cultura tecnologica e informatica nell'Istituto; 
curano la gestione del sito e dei social; 
monitorano le esigenze di formazione dei 
docenti e degli alunni e il fabbisogno di supporti 
informatici. Area Curricolo, Valutazione, Ptof e 
Invalsi (6 unità): presiedono e coordinano la 
commissione curricolo PTOF valutazione RAV; si 
occupano della stesura e realizzazione del Ptof, 
dell'aggiornamento del Curricolo e delle 

Funzione strumentale 13
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modalità di progettazione e valutazione 
didattiche, curano il Rapporto di Autovalutazione 
d'Istituto e la Rendicontazione Sociale. 
Analizzano gli esiti dei risultati delle prove 
Invalsi, raffrontandoli con gli anni precedenti; 
coordinano le attività per l’espletamento delle 
prove Invalsi; coordinano la stesura di prove 
standardizzate per classi parallele, monitorano i 
risultati delle prove Invalsi delle classi dei vari 
ordini di scuola. Area Progetti e Territorio (3 
unità): individuano gli stimoli offerti dalla società 
circostante; favoriscono i processi di 
integrazione con il territorio in cui è ubicato 
l’Istituto; coordinano le attività parascolastiche, 
iniziative, manifestazioni scolastiche e spettacoli.

Responsabile di plesso

Rappresentano la Dirigenza in ogni plesso e 
sono punto di raccordo tra docenti e DS. 
Organizzano, coordinano e supportano i docenti 
nelle attività delle diverse sedi scolastiche 
dell'Istituto.

10

Animatore digitale

Organizza e coordina le attività del piano 
Nazionale Scuola Digitale. Supporta la segreteria 
e i docenti nella gestione tecnologica di talune 
attività amministrative e didattiche. Ispira e 
promuove l'innovazione.

1

Coordina le fasi di progettazione e realizzazione 
dei percorsi di Educazione Civica anche 
attraverso la promozione della realizzazione e/o 
partecipazione a concorsi, convegni, seminari di 
studio/approfondimento, in correlazione con i 
diversi ambiti disciplinari garantendo 
funzionalità, efficacia e coerenza con il PTOF. 
Favorisce l’attuazione dell’insegnamento 
dell’educazione civica attraverso azioni di 

Coordinatore 
dell'educazione civica

1
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tutoring, di consulenza, di accompagnamento, di 
formazione e supporto alla progettazione. Cura 
il raccordo organizzativo all'interno dell'Istituto e 
con qualificati soggetti culturali. Monitora le 
diverse esperienze e le diverse fasi, in funzione 
della valutazione dell'efficacia e funzionalità 
delle diverse attività. Promuove esperienze e 
progettualità innovative e sostiene le azioni 
introdotte in coerenza con le finalità e gli 
obiettivi del nostro Istituto. Socializza le attività 
agli Organi Collegiali. Assicura e garantisce che 
tutti gli alunni, di tutte le classi possano fruire 
delle competenze, delle abilità e dei valori 
dell’Educazione civica.

Referente cyberbullismo 
e bullismo

Collabora (d’intesa con il DS) con l’Osservatorio 
sul fenomeno del Bullismo e con i servizi 
territoriali (Salute, Sociali, Forze dell’Ordine, 
Giustizia Minorile) per fornire supporto 
specializzato e continuativo ai minori coinvolti. 
Cura la comunicazione interna ed esterna. 
Progetta attività specifiche di formazione. 
Promuove lo star bene a scuola. Promuove 
percorsi di educazione alla legalità e ulteriori 
azioni curricolari e trasversali o verticali tra i vari 
ordini di scuola di educazione alla cittadinanza, 
basate su approcci laboratoriali e innovativi.

1

Referenti Orientamento

Mantengono i contatti con le scuole superiori del 
territorio, divulgano agli alunni le informative 
relative alle scuole superiori, organizzano visite 
ed eventi volti all' Orientamento degli studenti 
delle classi seconde e terze, indicano ai ragazzi 
criteri adeguati per una scelta consapevole del 
percorso di studi secondari.

2
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Referenti Continuità

Realizzano il progetto di Continuità dell'Istituto 
favorendo incontri tra gli alunni dei vari ordini di 
scuola, organizzano gli open day dell'Istituto e 
varie iniziative finalizzate alla conoscenza 
reciproca tra docenti e studenti, coordinano e 
organizzano le attività legate al passaggio degli 
alunni da un ordine all'altro di scuola.

4

Referente Outdoor
Coordina e organizza le attività di Outdoor 
all'interno dell'istituto. Partecipa agli incontri 
formativi.

1

Referente Invalsi Analizza dei dati e organizza le prove 3

Referente del Centro 
Sportivo Scolastico

Gestisce e organizza le attività sportive. 5

RLS e referente alla 
salute

responsabile della sicurezza sul lavoro 1

Referente accoglienza
Si occupa di accogliere i nuovi alunni e del 
monitoraggio benessere alunni con BES.

4

Referente orario 
Secondaria

Organizzazione dell'orario dei docenti 2

Referente formazione 
classi

Raccoglie informazioni sugli alunni per la 
formazione delle classi

3

Referente mensa
Svolge il ruolo di collegamento tra le econome 
del Comune , la scuola e i genitori.

4

Referente registro e ditte 
esterne

Gestisce il registro e le ditte esterne 1

Referente Musica

Si occupa della gestione del materiale presente 
nel laboratorio musicale, dell'orario di fruizione 
dello stesso . Contatti con gli enti del territorio in 
ambito musicale.

2

Riorganizza la mobilità coordinando gli Mobility manager 1
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spostamenti casa-scuola in un'ottica di 
promozione di una mobilità più sostenibile. 
Promuove progetti ed eventi inerenti al tema.

Referente BES supporto funzione strumentale inclusione 1

Referente biblioteca Coordina le attività delle biblioteche dei plessi 1

Referente aula Snoezelen coordina le attività dell'aula multisensoriale 1

Modalità di utilizzo organico dell'autonomia

Scuola dell'infanzia - Classe 
di concorso

Attività realizzata N. unità attive

Docente infanzia

insegnamento e potenziamento
Impiegato in attività di:  

Insegnamento•
Potenziamento•

6

Docente di sostegno

sostegno
Impiegato in attività di:  

Sostegno•
4

Scuola primaria - Classe di 
concorso

Attività realizzata N. unità attive

Docente primaria

Insegnamento potenziamento
Impiegato in attività di:  

Insegnamento•
Potenziamento•

54
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Scuola primaria - Classe di 
concorso

Attività realizzata N. unità attive

Docente di sostegno

sostegno
Impiegato in attività di:  

Sostegno•
22

Scuola secondaria di primo 
grado - Classe di concorso

Attività realizzata N. unità attive

A001 - EX ARTE E 
IMMAGINE NELLA 
SCUOLA SECONDARIA DI 
I GRADO

.
Impiegato in attività di:  

Insegnamento•
Progettazione•

2

A022 - EX ITALIANO, 
STORIA, GEOGRAFIA 
NELLA SCUOLA 
SECONDARIA DI I GRADO

.
Impiegato in attività di:  

Insegnamento•
Potenziamento•
Organizzazione•
Progettazione•
Coordinamento•

8

A028 - MATEMATICA E 
SCIENZE

.
Impiegato in attività di:  

Insegnamento•
Potenziamento•
Organizzazione•
Progettazione•
Coordinamento•

4

.
Impiegato in attività di:  

A030 - EX MUSICA NELLA 
SCUOLA SECONDARIA DI 
I GRADO

3
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Scuola secondaria di primo 
grado - Classe di concorso

Attività realizzata N. unità attive

Insegnamento•
Potenziamento•
Organizzazione•
Progettazione•
Coordinamento•

A049 - EX SCIENZE 
MOTORIE E SPORTIVE 
NELLA SCUOLA 
SECONDARIA DI I GRADO

.
Impiegato in attività di:  

Insegnamento•
Potenziamento•
Progettazione•
Coordinamento•

2

A060 - TECNOLOGIA 
NELLA SCUOLA 
SECONDARIA DI I GRADO

.
Impiegato in attività di:  

Insegnamento•
Potenziamento•
Organizzazione•
Progettazione•

2

AB25 - EX LINGUA 
INGLESE E SECONDA 
LINGUA COMUNITARIA 
NELLA SCUOLA 
SECONDARIA I GRADO 
(INGLESE

.
Impiegato in attività di:  

Insegnamento•
Potenziamento•
Organizzazione•
Progettazione•

3

AC25 - EX LINGUA 
INGLESE E SECONDA 
LINGUA COMUNITARIA 
NELLA SCUOLA SECOND. 

.
Impiegato in attività di:  

1
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Scuola secondaria di primo 
grado - Classe di concorso

Attività realizzata N. unità attive

I GRADO (SPAGNOLO)
Insegnamento•
Organizzazione•
Progettazione•

ADML - SOSTEGNO 
NELLA SCUOLA 
SECONDARIA DI I GRADO

Sostegno
Impiegato in attività di:  

Sostegno•
10

ADMM - SOSTEGNO

figure che supportano il gruppo classe, 
accompagnando l’allievo nel percorso educativo 
e didattico; e si pongono come mediatore attivo 
e facilitatore dell’apprendimento;

8
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Organizzazione Uffici e modalità di rapporto con 
l'utenza

Organizzazione uffici amministrativi

Direttore dei servizi generali e 
amministrativi

Sovrintende ai servizi amministrativi - contabili e ne cura 
l'organizzazione. Ha autonomia operativa e responsabilità 
diretta nella definizione ed esecuzione degli atti amministrativo- 
contabile, di ragioneria e di economato, anche con rilevanza 
esterna.

Ufficio protocollo
Smista, protocolla la posta in entrata e gli Atti in uscita. 
Trasmette le circolari.

Ufficio acquisti Procede agli ordini e controlla gli acquisti

Ufficio per la didattica

Si occupa delle pratiche inerenti agli alunni: iscrizioni, 
trasferimenti, (SIDI- ARGO), presenza/assenza mensa, curano 
rapporti con le famiglie e tutori per pratiche amministrative, 
gestione delle dichiarazioni infortuni, ecc..

Ufficio per il personale A.T.D. Cura contratti, nomine, graduatorie, assenze/presenze ecc..

Servizi attivati per la dematerializzazione dell'attività 
amministrativa

Registro online  
Pagelle on line  
News letter  
Modulistica da sito scolastico www.icpra.it  
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Reti e Convenzioni attivate

Denominazione della rete: Ambito 1

Azioni realizzate/da realizzare
Formazione del personale•
Attività amministrative•

Risorse condivise Risorse strutturali•

Soggetti Coinvolti Altre scuole•

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Partner rete di ambito

Denominazione della rete: SicuraScuola

Azioni realizzate/da realizzare Formazione del personale•

Risorse condivise Risorse professionali•

Altre scuole•
Altre associazioni o cooperative ( culturali, di volontariato, 
di genitori, di categoria, religiose, ecc.)

•Soggetti Coinvolti
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Autonomie locali (Regione, Provincia, Comune, ecc.)•

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Partner rete di scopo

Denominazione della rete: Centro Sportivo Scolastico

Azioni realizzate/da realizzare Attività didattiche•

Risorse condivise
Risorse professionali•
Risorse strutturali•
Risorse materiali•

Soggetti Coinvolti Associazioni sportive•

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Convenzione

Denominazione della rete: Biblioteca scolastica 
innovativa

Azioni realizzate/da realizzare Attività didattiche•
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Risorse condivise
Risorse strutturali•
Risorse materiali•

Soggetti Coinvolti

Altre associazioni o cooperative ( culturali, di volontariato, 
di genitori, di categoria, religiose, ecc.)

•

Autonomie locali (Regione, Provincia, Comune, ecc.)•
Altri soggetti•

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Convenzione

Denominazione della rete: Codice Etico di LIBERA contro 
le Mafie

Azioni realizzate/da realizzare
Formazione del personale•
Attività didattiche•

Risorse condivise Risorse professionali•

Soggetti Coinvolti
Altre scuole•
Altre associazioni o cooperative ( culturali, di volontariato, 
di genitori, di categoria, religiose, ecc.)

•

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Partner rete di scopo
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Denominazione della rete: Piccole Scuole

Azioni realizzate/da realizzare Formazione del personale•

Risorse condivise
Risorse professionali•
Risorse strutturali•
Risorse materiali•

Soggetti Coinvolti
Altre scuole•
Enti di ricerca•

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Capofila rete di scopo

Denominazione della rete: Patto di Comunità

Azioni realizzate/da realizzare Attività didattiche•

Risorse condivise
Risorse professionali•
Risorse strutturali•
Risorse materiali•

Altre scuole•
Soggetti privati (banche, fonadazioni, aziende private, ecc.)•

Soggetti Coinvolti
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Altre associazioni o cooperative ( culturali, di volontariato, 
di genitori, di categoria, religiose, ecc.)

•

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Partner rete di scopo

Denominazione della rete: Rete Nazionale Scuole 
Snoezelen

Azioni realizzate/da realizzare
Formazione del personale•
Attività didattiche•

Risorse condivise
Risorse professionali•
Risorse strutturali•
Risorse materiali•

Soggetti Coinvolti
Altre scuole•
Enti di formazione accreditati•

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Partner rete di scopo

Denominazione della rete: Scuola Amica dei Bambini- 
Unicef
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Azioni realizzate/da realizzare Attività didattiche•

Risorse condivise Risorse professionali•

Soggetti Coinvolti Altri soggetti•

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Aderente

Approfondimento:

Da anni IC Pra' aderisce alla rete Unicef, che propone un sistema organico di interventi al fine di dare 
alle bambine, ai bambini e agli adolescenti le giuste opportunità e di sviluppare le proprie 
potenzialità.

Denominazione della rete: Scuole per la Pace #Icare

Azioni realizzate/da realizzare Attività didattiche•

Risorse condivise Risorse professionali•

Soggetti Coinvolti Altre scuole•

Ruolo assunto dalla scuola Aderente
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nella rete:

Approfondimento:

Programma nazionale di Educazione Civica ed educazione alla cittadinanza per le scuole di ogni 
ordine e grado.

Denominazione della rete: Schools for Health in Europe 
(SHE)

Azioni realizzate/da realizzare Attività didattiche•

Risorse condivise Risorse professionali•

Soggetti Coinvolti Altri soggetti•

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Aderente

Approfondimento:

Da oltre 25 anni l’Organizzazione Mondiale della Sanità promuove 
l’approccio delle Scuole che Promuovono Salute e ha riconosciuto come 
propria mission rendere ogni scuola una scuola che promuove salute 
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(“Making every school a health promoting school”). 

Denominazione della rete: Genitori volontari

Risorse condivise
Risorse strutturali•
Risorse materiali•

Soggetti Coinvolti Altri soggetti•

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Partner rete di scopo

Denominazione della rete: Rete scuola ligure che 
promuove la salute

Azioni realizzate/da realizzare
Formazione del personale•
Attività didattiche•

Risorse condivise Risorse professionali•

Soggetti Coinvolti ASL•

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Partner rete di scopo
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Denominazione della rete: Rete Ponente Outdoor

Azioni realizzate/da realizzare
Formazione del personale•
Attività didattiche•

Risorse condivise Risorse professionali•

Soggetti Coinvolti Altre scuole•

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Partner rete di scopo

Denominazione della rete: Rete scuole all'aperto

Azioni realizzate/da realizzare
Formazione del personale•
Attività didattiche•

Risorse condivise
Risorse professionali•
Risorse materiali•

Soggetti Coinvolti Altre scuole•

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Partner rete di scopo
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Denominazione della rete: Scuola accogliente per 
tirocinanti

Azioni realizzate/da realizzare Formazione del personale•

Risorse condivise Risorse professionali•

Soggetti Coinvolti
Università•
Enti di formazione accreditati•

Ruolo assunto dalla scuola 
nella rete:

Partner rete di scopo

Approfondimento:

L'Istituto accoglie nelle proprie classi di ogni ordine e grado tirocinanti di UNIGE , Conservatorio di 
Alessandria e altri enti formativi .
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Piano di formazione del personale docente

Titolo attività di formazione: SICUREZZA , SALUTE E 
BENESSERE

Corsi prescrittivi per tutti i docenti o Corsi su sicurezza come da normative (D.lgs. 81/2008, D.Lgs. 
106/2009) o Corso di formazione per addetti al Primo soccorso ai sensi artt. 36, 37 e 45 del d. Lgs. 
81/2008 e ss.mm.i.. E d.m. 388/2003- ed aggiornamento o Corso per abilitazione all’uso dei 
defibrillatori semiautomatici esterni (DAE) in ambiente extraospedaliero

Collegamento con le priorità 
del PNF docenti

Autonomia didattica e organizzativa

Destinatari tutti i docenti

Modalità di lavoro Workshop•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla singola scuola

 

Titolo attività di formazione: La gestione degli alunni 
L.104/92 e con BES

Ha lo scopo di formare e aggiornare relativamente agli adempimenti normativi alla modulistica, ai 
rapporti con gli enti e le famiglie con riferimento agli alunni L.104 certificati e con BES anche alla luce 
delle recenti novità normative.

Collegamento con le priorità 
del PNF docenti

Inclusione e disabilità
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Destinatari Gruppi di miglioramento

Modalità di lavoro
Laboratori•
Comunità di pratiche•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla singola scuola

 

Titolo attività di formazione: Outdoor education e 
didattica esperienziale

Il corso si pone lo scopo di fornire proposte didattiche interdisciplinari secondo i principi della 
didattica esperienziale e della biofilia in un percorso che unisce pensiero, emozione e azione, e che 
attinge nozioni pratiche dalla natura.

Collegamento con le priorità 
del PNF docenti

Didattica per competenze, innovazione metodologica e 
competenze di base

Destinatari Gruppi di miglioramento

Modalità di lavoro

Laboratori•
Ricerca-azione•
Comunità di pratiche•
Lezione all'aperto•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla rete di ambito

 

Titolo attività di formazione: Registro Spaggiari 
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Classeviva

Webinar di formazione per i docenti per un corretto utilizzo del nuovo registro elettronico Classeviva 
Spaggiari. Ad essi si aggiungono i tutorial preparati dall'animatore digitale.

Collegamento con le priorità 
del PNF docenti

Autonomia didattica e organizzativa

Destinatari Tutti i docenti

Modalità di lavoro Webinar•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla singola scuola

 

Agenzie Formative/Università/Altro coinvolte

Attività proposta dalla singola scuola

Titolo attività di formazione: Corso aula Snoezelen

L'utilizzo delle aule Snoezelen : approcci didattici

Collegamento con le priorità 
del PNF docenti

Inclusione e disabilità

Destinatari Docenti dell'Istituto

Modalità di lavoro Laboratori•
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Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla rete di scopo

 

Titolo attività di formazione: Animatori digitali

Si prevede un corso di formazione del personale docente interno di almeno 20 unità tenuto 
dall'animatore digitale finanziato dal PNRR Animatore digitale.

Collegamento con le priorità 
del PNF docenti

Competenze digitali e nuovi ambienti di apprendimento

Modalità di lavoro Laboratori•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla singola scuola

 

Titolo attività di formazione: Multilinguismo

Si prevedono corsi di formazione CLIL, di lingue tenuti da insegnanti di madrelingua finanziati dal 
PNRR Multilinguismo.

Collegamento con le priorità 
del PNF docenti

Competenze di lingua straniera

Modalità di lavoro Laboratori•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla singola scuola
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Organizzazione
Piano di formazione del personale docente

PTOF 2022 - 2025

Agenzie Formative/Università/Altro coinvolte

Attività proposta dalla singola scuola

Titolo attività di formazione: Formazione del personale 
scolastico sulla transizione digitale

Attività di formazione grazie ai fondi PNRR DM66 : - preparazione ICDL base -Preparazione ICDL 
avanzato - Digitale e inclusione per la didattica - Digitale e gestione consapevole della classe - 
laboratorio Lego Education Spike laboratorio matematica con robotica e coding - laboratorio digital 
storytelling e robotica - laboratorio webradio, webtv e podcasting - laboratorio intelligenza artificiale 
e didattica

Collegamento con le priorità 
del PNF docenti

Competenze digitali e nuovi ambienti di apprendimento

Destinatari tutti i docenti e ATA

Modalità di lavoro
Laboratori•
Ricerca-azione•
Comunità di pratiche•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla singola scuola
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Organizzazione
Piano di formazione del personale ATA

PTOF 2022 - 2025

Piano di formazione del personale ATA

Gestione applicativi della segreteria ( Passweb)

Descrizione dell'attività di 
formazione

I contratti, le procedure amministrativo-contabili e i controlli

Destinatari Personale Amministrativo

Modalità di Lavoro
Attività in presenza•
Formazione on line•

Pago in Rete

Descrizione dell'attività di 
formazione

I contratti, le procedure amministrativo-contabili e i controlli

Destinatari DSGA

Modalità di Lavoro Formazione on line•

CORSI OBBLIGATORI: SICUREZZA PRIMO SOCCORSO

Descrizione dell'attività di 
formazione

La partecipazione alla gestione dell’emergenza e del primo 
soccorso

Destinatari Personale ATA: assistenti amministrativi e collaboratori scolastici
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Organizzazione
Piano di formazione del personale ATA

PTOF 2022 - 2025

Modalità di Lavoro
Attività in presenza•
Laboratori•
Formazione on line•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla singola scuola

Agenzie Formative/Università/Altro coinvolte

Agenzie formative esterne.

Formazione per l'uso degli applicativi Spaggiari e Argo

Descrizione dell'attività di 
formazione

Le piattaforme per gestire la didattica e il personale

Destinatari Personale Amministrativo

Modalità di Lavoro
Attività in presenza•
Formazione on line•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla singola scuola

Formazione digitale del personale ATA

Descrizione dell'attività di 
formazione

Il supporto tecnico all’attività didattica per la propria area di 
competenza

Destinatari Personale Amministrativo
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Organizzazione
Piano di formazione del personale ATA

PTOF 2022 - 2025

Modalità di Lavoro Laboratori•

Formazione di Scuola/Rete Attività proposta dalla singola scuola
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