
S C U O L A    Umbria
DIPARTIMENTO COMUNICAZIONE E FORMAZIONE
Mail: dip-cislscuolaumbria@libero.it      
CORSO DI FORMAZIONE  per Assistenti Amministrativi

“Elementi di base della funzione dell’Assistente Amministrativo”

Sulla base delle richieste che pervengono dal personale in servizio, la CISL SCUOLA dell’Umbria ha deciso di proporre un’altra edizione del  corso di aggiornamento per Assistenti Amministrativi rivolto in prima istanza al personale al primo incarico  che sia stato precedentemente impiegato in altra funzione o che sia entrato nell’Amministrazione scolastica  quest’anno. 

Il corso è strutturato in tre moduli per un totale complessivo di 15 ore da svolgersi con cadenza settimanale a partire dal 22 gennaio 2008.

La sede di svolgimento è     DIREZIONE DIDATTICA  S.Giovanni, Via Liutprando 32       
                                                                                              TERNI
MODULO 1
La normativa
 Norme di riferimento relative alla gestione del personale docente e ATA 
TEMPI: 4 ore           giovedì 22 gennaio 2009 (15,30-19,30) 
MODULO 2
Elementi di gestione amministrativa   

Utilizzo del sistema informatico SISSI-SIDI in relazione agli ambiti di più frequente operatività
quali: alunni, gestione personale (assenze, ricostruzione carriera, domande computo, riscatto, ricongiunzione), graduatorie, supplenze.
TEMPI : 8 ore          mercoledì 28 gennaio 2009 (15,30-19,30)
venerdì  4 febbraio 2009  (15,30-19,30)
MODULO 3
Il protocollo 
Utilizzo del protocollo cartaceo ed informatico

 


TEMPI : 3 ore          venerdì 13 febbraio 2009 (15,30-19,30) 
PER INFORMAZIONI ED ISCRIZIONI RIVOLGERSI Alle Sedi Territoriali CISL SCUOLA:
CISL SCUOLA Perugia:
075-5003141-5067437

cislscuolaumbra@tiscali.it

CISL SCUOLA Foligno:
0742-320328


cislscuolafoligno@libero.it

CISL SCUOLA Terni:
0744-2079231


cislscuolaterni@virgilio.it
Perugia, 19 gennaio 2009
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