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UNITA’ FORMATIVA PERSONALE ATA –ASSISTENTI AMMINISTRATIVI  
 

Tema generale dell’Unità 
Formativa 

 

FORMAZIONE PERSONALE ATA  

COMPETENZE AMMINISTRATIVE DI AMBITO  

 

Area di riferimento del Piano 
Nazionale  

I contratti e le procedure amministrative di gestione e conferimento 

Prodotti attesi dall’Unità 
Formativa 

Conferimento supplenze personale di competenza della 

rete d’Ambito di ogni ordine e grado: regolamenti, 

istruzioni e indicazioni operative, sanzioni, gestione dei 

reclami organizzazione avvisi, e stipula dei contratti. 

 

Destinatari 
Assistenti Amministrativi  delle Scuole della Rete d’ambito  della 

Provincia di Treviso 

Competenze attese dai in esito al corso 

Corretta rilevazione dei posti a supplenza di competenza della Rete di Ambito ; conoscenza nuovi codici 

cattedre; gestione graduatorie. 

Efficace comunicazione tra le scuole  e  l’Istituto capofila nella gestione del conferimento delle supplenze 

di competenza dell’Istituto/ambito n. 14  

Individuazione, nomina supplenze a tempo determinato 

Gestione documentale del processo 

Gestione reclami 

Stipula contratti 

Abilità attese  Conoscenze attese 

Comunicazione tra colleghi Istituti di Ambito 
Normativa di riferimento per conferimento contratti 

a tempo determinato. 

Produzione in autonomia documentazione 

 Gestione dell’errore, ed individuazione correttivi 

 

  

N. di edizioni in cui l’Unità 
Formativa viene replicata 

Una edizione 
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Fasi di 
applicazione 

a) INCONTRI IN PRESENZA  

19.06.2017 dalle 15.00 alle 18.00 

 Incontro informativo introduttivo DSGA Pucci Antonio   3h 

 

…… dalle 10.00 alle 13.00  3 h data da  

Peer to peer in laboratorio 

 

……. dalle 10.00 alle 13.00 3 h  data da definire 

Peer to peer in laboratorio 

 

Monitoraggio finale in presenza  3 ore  

Totale 12 ore in presenza  

 

b) STUDIO INDIVIDUALE  normativa, ricerca documentale  

         siti istituzionali, SIDI, etc.  6 ore  

 

c) REDAZIONE FINALE  individuale ( produzione documento-risposta ad 

un reclamo-studio di un caso) 6 h 

Totale ore 24 
Attestazione/certificazione finale  

Tempi 

Avvio : Giugno formazione iniziale 

Attività in situazione : fine agosto, settembre, ottobre 

Monitoraggio : novembre/dicembre  

 

Sede 
Laboratorio n. 1 – 3^ piano 

Istituto G .Mazzotti di Treviso 

Esperienze 
attivate 

Studio procedure amministrative per conferimento supplenze a tempo 

determinato, stipula contratti, gestione procedure SIDI. 

Gestione vecchie e nuove  graduatorie, normativa di riferimento. 

Relazioni interpersonali. 

 

Metodologia 

Attività peer in laboratorio 

Utilizzo degli strumenti amministravi di gestione  

Individuazione delle criticità 

Studio di casi 

Risorse umane 

● interne 
● esterne 

DSGA Istituto M.Fanno di Conegliano-  P. Pucci 

DSGA IC 2 di Conegliano  Mazzer F. 

Colleghi della rete. 

 

Strumenti Internet- documentazione amministrativa 

Monitoraggio e 
Valutazione 

Incontro finale ad ottobre per rilevazione criticità e attivazione processi di 

miglioramento 

Diffusione e 
condivisione 

Utilizzo mail di Istituto. 

Condivisione attraverso google drive tra i partecipanti 

Prospettive di 
prosecuzione 
dell’attività 
formativa 

Su richiesta dei partecipanti 
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PIANO DI LAVORO DELL’UNITÀ FORMATIVA 

FASI  DIAGRAMMA DI GANTT 
 

Fasi 
Tempi 

Giugno 
2017 

Luglio 
2017 

Agosto 
2017 

Settembre 
2017 

Ottobre 
2017 

Novembre 
2017 

 Giugno 
2018 

Corso  
 
 

n. 2 

incontri 

      Ripresa  

Gruppi di 

lavoro 
Studio e 
produzione 

 Documenti 

Siti 

internet 

Relazione 

      

Attività  
 

  Azione 

pratica 

Azione 

pratica 

    

Controllo 
e 
monitoraggio 

     Controllo 

e studio 

delle 

criticità 

  

 

 

10 maggio 2017 

Rete di Ambito 

Scuola Polo 

Istituto G.Mazzotti 

Treviso 

 

 


