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Corso di formazione 
 per il passaggio alla seconda posizione economica 

 ASSISTENTI AMMINISTRATIVI  
SEDE LECCE  

LICEO CLASSICO PALMIERI 
 Moduli formativi 

 
Data e ora Relatore 

1 
 

IILL  PPOOFF  EE  LLAA  PPRROOGGEETTTTAAZZIIOONNEE  FFIINNAANNZZIIAARRIIAA  
••  DDII  4444//0011  RReeggoollaammeennttoo  AAmmmmiinniissttrraattiivvoo  CCoonnttaabbiillee  
••  PPrrooggrraammmmaazziioonnee  ddiiddaattttiiccoo--ffiinnaannzziiaarriiaa  
  
IIll  qquuaaddrroo  nnoorrmmaattiivvoo  ccoonnttrraattttuuaallee    
ll    
  

3300//0044    
  
1155..0000  1188..0000  

DDSSGGAA    
MMaarriiaa  GGrraazziiaa  
RReeffoolloo  

2 II  QQUUEESSTTIIOONNAARRII  
••  CCaappiiaammoo  ccoommee  ffuunnzziioonnaannoo  
DDAALL  PPOOFF  AALL  PPIIAANNOO  DDEELLLLEE  AATTTTIIVVIITTAA’’  
••  AArrtt..  2211  LLeeggggee  5599//9977  
••  DDPPRR  227755//9999  RReeggoollaammeennttoo  AAuuttoonnoommiiaa  SSccoollaassttiiccaa  
••  PPrrooggeettttaazziioonnee  ee  ggeessttiioonnee  ddeellllaa  ssccuuoollaa  
••  IIll  ppiiaannoo  ddeellllee  aattttiivviittàà      
  

77//0055  
1155..0000--1188..0000  

DDiirriiggeennttee  
SSccoollaassttiiccoo  
pprrooff..ssssaa  
MMaarrcceellllaa  RRiizzzzoo  
  

3 
 

 

LLAA  GGEESSTTIIOONNEE  AAMMMMIINNIISSTTRRAATTIIVVAA--CCOONNTTAABBIILLEE  
••  IIll  bbiillaanncciioo    
••  IILL  ccoonnttrroolllloo  ddii  ggeessttiioonnee    
LLAA  GGEESSTTIIOONNEE  FFIINNAANNZZIIAARRIIAA  
••  NNuuoovvee  mmooddaalliittàà  ddii  ffiinnaannzziiaammeennttoo  ddaall  22000077  
• SSiinntteessii  ddeell  rreeggoollaammeennttoo  aammmmiinniissttrraattiivvoo  ccoonnttaabbiillee 
AACCCCEESSSSOO  AAGGLLII  AATTTTII  ee  PPrriivvaaccyy    
• Le leggi e i regolamenti di riferimento 
• Protezione dei dati personali 
 

1122//0055    
  
1155..0000--1188..0000  
  
  
  
  
  
  

DDSSGGAA    
MMaarriiaa  GGrraazziiaa  
RReeffoolloo    
  
  
  
  
  
  

4 SSIICCUURREEZZZZAA  
••  DD..llggss  662266//9944  ee  nnoorrmmee  ssuucccceessssiivvee  
••  VVaalluuttaazziioonnee  ddeell  rriisscchhiioo  nneeii  llaabboorraattoorrii  
• AAddeegguuaammeennttoo  ddeell  mmaacccchhiinnaarriioo  eessiisstteennttee 

  

1144//0055  
1155..0000--1188..0000  
  

DDootttt..ssssaa    
DDaanniiaallaa  PPaaccooddaa    
UUnniissaalleennttoo  

5 CCOOMMUUNNIICCAAZZIIOONNEE  nneellllaa  PP::AA..  
LL’’iinntteeggrraazziioonnee  ddeeii  ddiissaabbiillii    
IIll  qquuaaddrroo  nnoorrmmaattiivvoo  ddeellllaa  PP::AA    
SSiimmuullaazziioonnee  ddii  uunnaa  pprroovvaa  aa  tteemmppoo  
  

DDaattaa  ddaa  
ddeeffiinniirree  
  
1155..0000--1188..0000  

DDiirriiggeennttee  
SSccoollaassttiiccoo  
pprrooff..ssssaa  
MMaarrcceellllaa  RRiizzzzoo  
  

 


