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Aggiornamento personale amministrativo
Anno scolastico 2018/19
“Tecnica...mente”

Il corso di formazione, svoltosi tra il mese di ottobre, novembre e dicembre del c.a, si inserisce
nella sezione “Formazione interna” del Piano Nazionale Scuola Digitale che rappresenta il
documento di indirizzo del Ministero dell’Istruzione, dell’Universit e della Ricerca per il lancio di
una strategia complessiva di innovazione della scuola italiana e per un nuovo posizionamento del
suo sistema educativo nell’era digitale.
Si & tenuto nelle date riportate di seguito :
18/10/2018 dalle 11:45 alle 13:45
19/10/2018 dalle 8:15 alle 10:15 recuperato 6/11
25/10/2018 dalle 11:45 alle 13:45 recuperato 13/11
26/10/2018 dalle 8:15 alle 10:15 recuperato 20/11
8/11/2018 dalle 11:45 alle 13:45
9/11/2018 dalle 8:15 alle 10:15
15/11/2018 dalle 11:45 alle 13:45 recuperato 27/11
16/11/2018 dalle 8:15 alle 10:15 recuperato 6/12
22/11/2018 dalle 11:45 alle 13:45 e dalle 14:00 alle 15:00
23/11/2018 dalle 8:15 alle 10:15
29/11/2018 dalle 11:45 alle 13:45
30/11/2018 dalle 8:15 alle 10:15
Il corso ha avuto una durata di 25 ore per cinque assistenti amministrativi, & stato svolto in
maniera personalizzata, in quanto gli incontri sono stati effettuati individualmente per meglio
rispondere alle singole esigenze formative. Si sono basati soprattutto su esercitazione pratiche che
hanno dato risultati positivi; e stato frequentato con regolarita, interesse e volonta di apprendere
e di applicare quanto veniva appreso.
Gli obiettivi del corso sono stati i seguenti:

® acquisire conoscenze, ability e competenze informatiche di base

® Usare correttamente le procedure di creazione di un file scansionato

® saper scaricare mail ed allegati

® usare correttamente outlook
mentre questi, invece, gli argomenti trattati:

® creazioni di cartelle

* salvataggio e stampa file

¢ uso dello scanner

* uso della mail istituzionale e della pec

® invio posta telematica

® scaricare mail

e archiviare file sui nas

® esercitazioni
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® creazione del CUP

® uso del sidi

® argo
I corsisti hanno documentato |a loro presenza con firma su ‘apposito foglio giornaliero
prestampato, sul quale sono stati registrati gli argomenti di volta in volta trattati e sottoscritti dalla

sottoscritta (allegati alla presente relazione).
Nola, 6 dicembre 2018 . prof.ssa Ersilia Mollj
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