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FORMAZIONE ATA  segreteria -  2017/2018

Formazione segreteria digitale con formatore Spaggiari Antonio Russo

13/10/2016: dalle ore 9:30 alle ore 12:40
Accesso alla piattaforma
Gestione documenti in entrata
Gestione PEO
Assegnazione documenti
Apposizione del visto e note
Associazione documenti ad un protocollo gia’ esistente
Protocollazione in entrata 
Protocollazione in uscita

15/12/2016 dalle ore 9:30 alle ore 13:15
Ripasso temi trattati durante la prima formazione
Gestione documenti in uscita
Gestione delle pratiche
Inoltro documenti
Creazione account
Creazione uffici
Assegnatari

16/02/2017 dalle ore 14:45 alle ore 18:00
Ripasso temi trattati durante la precedente formazione
Gestione documenti in uscita
Invio documenti al libro firma
Processo di firma digitale
Pubblicazione documenti ( albo online – trasparenza – comunicati)
Modulistica smart
Creazione registri
Creazione tipi di documento
Creazione voci di titolario
Conservazione
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04/05/2017 dalle ore 9:45 alle ore 12:30
Ripasso temi trattati durante la precedente formazione
Gestione documenti in uscita
Invio documenti al libro firma
Processo di firma digitale
Gestione delle pratiche
Pubblicazione dei documenti (albo online – trasparenza – comunicati)
Inoltro documenti
Import/export delle pratiche

28/11/2017 dalle ore  9:30 alle ore  12:00
Ripasso temi trattati durante la precedente formazione
Documenti in entrata
Associazione documenti
Moduli smart presenti nelle piattaforma
Unione pratiche

Riunioni di informazione/formazione delle Assistenti amministrative alla presenza 
di DSGA, Docente Animatore digitale e Dirigente scolastica sui temi della 
trasparenza e della dematerializzazione con particolare riguardo alla gestione degli 
applicativi in uso (in orario di servizio)

16/02/2017 dalle ore 9:30 alle ore 11:30
Incarico a dsga scarico posta
Sostituzione dsga scarico posta
Incarico Lanca protocollazione 

26/10/2017 dalle ore 9:00 alle ore 11:15
Manuale gestione documentale 

09/03/2018 dalle ore 9:00 alle ore 11:15
Manuale di gestione documentale
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Corso sulla dematerializzazione, trasparenza e privacy tenuto dal DSGA Mario Varini

07/11/2017 dalle ore 14:30 alle ore 17:30
L’automazione dei processi di lavorazione, distribuzione e archiviazione dei documenti digitale

09/11/2017 dalle ore 14:30 alle ore 17:30
Il sito Web della scuola come punto di partenza per la digitalizzazione e la dematerializzazione
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