Q%YJF Corso di aggiornamento per

/N :
% ADER Il personale ATA della scuola

VERONA

Corso di formazione per Collaboratori scolastici
gia in servizio come Assistenti amministrativi o con

possibilita di passaggio ai sensi dell’art. 59 del C.c.n.l.

Cari corsisti, nel proporvi il programma e le date ci rendiamo conto che I'impegno che vi presentiamo & ampio.
Cio nonostante crediamo che sia necessario che ognuno di voi valuti I'opportunita di prepararsi ad una professione che

richiedera sempre piu una preparazione che ’Amministrazione non da.

SEDE DEL CORSO: SUCCURSALE DEL LICEO G. FRACASTORO- Via Ca di Cozzi 39 (vicino allUST)- Verona
ORARIO : DALLE ORE 14,30 ALLE ORE 17,30

LE DATE E IL PROGRAMMA
MARTEDI 9 MAGGIO: CONOSCENZA DELL’ORGANIZZAZIONE DELL'UFFICIO DI SEGRETERIA, COMPITI E
ADEMPIMENTI
GIOVEDI 11 MAGGIO: UTILIZZO IN FORMA CORRETTA DI WORD (ANALISI E CORREZIONE DI UN TESTO)
MARTEDI 16 MAGGIO: AREA PERSONALE, GRADUATORIE, ASSENZE E SUPPLENZE
GIOVEDI 18 MAGGIO: UTILIZZO IN FORMA CORRETTA DI EXCEL (ANALISI E PRODUZIONE DI UN FOGLIO DI
CALCOLO)
MARTEDI 23 MAGGIO: SOFTWARE GESTIONALI E DEMATERIALIZZAZIONE E DIGITALIZZAZIONE DELLE SEGRETERIE.
GIOVEDI 25 MAGGIO AREA CONTABILITA COMPETENZE, LIQUIDAZIONE COMPENSI DEL PERSONALE
MARTEDI 30 MAGGIO: ACQUISTI E CONTRATTI
GIOVEDI 01 GIUGNO: POSTA ELETTRONICA, SITO WEB SCOLASTICO.
MARTEDI 06 GIUGNO: SIDI AREE D'UTILIZZO - INFORMATIVA CONOSCENZA DELLE PIATTAFORME TELEMATICHE
GIOVEDI 08 GIUGNO: AREA DIDATTICA, ISCRIZIONE ALUNNI, ORGANIZZAZIONE DELLA SCUOLA E DIFFERENZE TRA
GLI ORDINAMENTI SCOLASTICI

Si prega di dare conferma, entro e non oltre il 30 aprile 2017, attraverso mail a
Proteo.vr.@gmail.com
della partecipazione contestualmente al versamento della quota pattuita:

€. 160,00 versato sul conto:
IBAN 1T14M0313959750000000018239

e €.150,00 per la frequenza del corso e €. 10,00 come quota associativa di iscrizione alla associazione Proteo
Fare Sapere per I'anno 2017.

In virtu di accordi con la FLCGIL di Verona, se iscritto, €. 110:
e €.100,00 per la frequenza del corso e €. 10,00 come quota associativa di iscrizione alla associazione Proteo
Fare Sapere per I'anno 2017.

Il corso avra inizio al raggiungimento della quota minima di iscritti.

SEDE PROVINCIALE DI VERONA
Via Settembrini 6, 37123 Verona

E-mail: proteo.vr@gmail.com
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