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FRIULI VENEZIA GIULIA






      PORDENONE

CORSO dI FORMAZIONE  di BASE
PER ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

Dicembre 2021 – Gennaio 2022
presso Aula Magna Scuola primaria “Gabelli” – Viale Trieste ,16 - Pordenone


Nel nostro territorio sono numerosi i neo-assistenti amministrativi precari, i quali svolgono un lavoro importante in segreterie che presentano spesso un organico insufficiente; alcuni di essi, di ruolo come collaboratori scolastici, avendone i titoli, accettano di cambiare profilo, seppure temporaneamente, diventando assistenti amministrativi e affrontando quindi mansioni nuove. Pertanto essi necessitano di un supporto e di una formazione che li metta in grado di svolgere al meglio il loro compito, al fine di garantire la qualità e l’efficienza del servizio offerto.

La FLC CGIL di Pordenone e l’Associazione Proteo Fare Sapere del Friuli Venezia Giulia, per collaborare al raggiungimento di tale finalità e, al tempo stesso, per promuovere la crescita professionale dei lavoratori, organizzano tre incontri di preparazione di base, rivolti particolarmente a coloro che, da collaboratori scolastici, sono diventati assistenti amministrativi e/o a coloro che, essendo inseriti nella relativa graduatoria A, sono interessati a diventarlo.


Si tratta di quattro incontri, che hanno lo scopo di fornire le nozioni fondamentali indispensabili per orientarsi nel lavoro della segreteria scolastica, incontri a cui potrebbero seguirne degli altri, su eventuale richiesta degli stessi partecipanti e/o su valutazione dei relatori.

Per il calendario degli incontri, con l’indicazione completa degli argomenti, dei relatori e delle modalità di svolgimento del mini-corso e delle condizioni per l’adesione vedasi il Programma allegato.
Pordenone ,19/11/2021

        La presidente di Proteo Fare Sapere Friuli Venezia Giulia
Maria Adelaide Puddu

          Il segretario provinciale della FLC CGIL di Pordenone
Mario Bellomo
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    Friuli Venezia Giulia                                    



          Pordenone
CORSO   di FORMAZIONE   di BASE per  ASSISTENTI AMMINISTRATIVI  2021/2022
PROGRAMMA
Dicembre 2021 - Gennaio 2022
Si prega di leggere con  molta attenzione le seguenti modalità di svolgimento:
· Gli incontri saranno caratterizzati da una parte teorica di inquadramento generale sul lavoro di segreteria, cui seguirà una parte seminariale/laboratoriale. 
· Se le adesioni saranno superiori a 40 si faranno due corsi distinti (Corso A - Corso B) in giornate differenti, con il medesimo programma. Per l’elenco dei partecipanti al Corso A e al Corso B si terrà conto dell’ordine in cui sarà comunicata, telefonicamente o per e-mail, la conferma di partecipazione. Vedasi calendario sottostante.
· Le prime tre lezioni si svolgeranno a Pordenone, presso l’Aula Magna della Scuola Primaria “Gabelli”, in Viale Trieste n. 16.
· Per la quarta lezione ogni partecipante avrà a disposizione una postazione informatica; la sede, al momento, resta da definire. 
· Gli incontri si terranno in presenza, situazione emergenziale per il COVID 19 permettendo; se ciò non fosse possibile si terranno a distanza.
CALENDARIO 
	Moduli
Corso A
Corso B
	Sede
	Argomento
	Relatore/i


	Modulo  1
A -02/12/2021
B -03/12/2021
	Aula magna
“Scuola Primaria Gabelli”

Pordenone

15.00 – 17.00
	Introduzione ai lavori e presentazione del corso
Adempimenti per la gestione del personale
	Maria Adelaide Puddu

Presidente Proteo Fare Sapere FVG 
Grazia Calabrese -Assistente Amministrativa


	Modulo  2
A-13/12/2021
B-14/12/2021
	Aula magna

“Scuola Primaria Gabelli”

Pordenone
15.00 – 17.00
	Le assenze del personale scolastico
	Grazia Calabrese -Assistente Amministrativa



	Modulo  3

A-20/01/2022
B-21/01/2022

	Aula magna

“Scuola Primaria Gabelli”

Pordenone

15.00 – 17.00
	Gestione del Contratto
Gestione delle graduatorie e 

delle convocazioni
	Grazia Calabrese -Assistente Amministrativa

	Modulo  4
A-26/01/2022
B-27/01/2022


	SEDE DA DEFINIRE
15.00 -017.00
	Utilizzo piattaforme informatiche del MI

Conoscenze teoriche e competenze operative
In forma laboratoriale
	Renzo Cusin – funzionario FLC CGIL - PN


Direttore del Corso Maria Adelaide Puddu        e-mail    friuli@proteofaresapere.it
                cellulare   3487214900
SCHEDA DI ADESIONE
al corso per  Assistenti Amministrativi 2021-2022
Pordenone 

Aula magna “ Scuola primaria Gabelli”
Viale Trieste, 16
COGNOME __________________________ NOME________________________
Via__________________________ Città___________________  CAP__________
CELL/TEL:  ________________E_MAIL: _________________________________
SEDE di SERVIZIO___________________________________________________
Compilare la presente scheda e inviarla   entro il 26/11/ 2021 ad uno solo dei seguenti indirizzi di posta elettronica:  friuli@proteofaresapere.it
      pordenone@flcgil.it  
oppure telefonare     a : 0434 – 541227 o   3487214900.
N.B.

· Chi ha già inviato la scheda con la manifestazione di interesse non è tenuto a compilarla nuovamente, basta che dia conferma dell’adesione al Corso anche solo telefonicamente o tramite una semplice mail.
· La partecipazione è riservata agli iscritti alla FLC CGIL o a chi intende iscriversi; l’iscrizione può essere fatta anche contestualmente al primo degli incontri.
· Ricordiamo che per partecipare è assolutamente indispensabile essere muniti di Green pass e indossare la mascherina per tutto il tempo degli incontri.

