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TITOLO: SEGRETERIA DIGITALE 

Descrizione: 

Corso di formazione sulla segreteria digitale per i collaboratori scolastici: Ottimizzare le 

competenze digitali per un'efficace gestione amministrativa 

Programma 

Il percorso formativo ha la finalità di fornire le competenze di base al personale ATA. 

• Scambiare informazioni via email, gestendo la casella di posta elettronica e le 

applicazioni relative, utilizzare i servizi cloud più diffusi  

• Presentazione delle principali piattaforme e software utilizzati nella gestione 

amministrativa scolastica, come software di gestione scolastica, sistemi di 

archiviazione digitale, strumenti di comunicazione online, ecc. 

• Dimostrazione pratica sull'utilizzo di tali strumenti e tecnologie.  

• Sessione pratica in cui i partecipanti possono applicare le conoscenze acquisite. 

ANNO SCOL. 2023/2024  

FORMATORI: Animatore digitale ins. Iannece Alfonso 

Data inizio 11/06/2024 

Data di conclusione 30/06/2024 

Durata 8 ore 
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