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Associazione Professionale già qualificata per l’aggiornamento e la formazione del personale della scuola (Prt.n.1217 del 5.7.2005) è stata confermata secondo la direttiva 170/2016 ed inserita nell’elenco degli Enti accreditati/qualificati pubblicato del Miur in data 23/11/2016.
    CORSO DI FORMAZIONE PER 
ASSISTENTI AMMINISTRATIVI
	LA FORMAZIONE DELL’ASSISTENTE AMMINISTRATIVO QUALE LEVA PER UNA OTTIMALE ORGANIZZAZIONE SCOLASTICA


                                                         AI DIRIGENTI SCOLASTICI

SCUOLE OGNI ORDINE E GRADO DELLA PROVINCIA LORO SEDI
AI DIRETTORI DEI SERVIZI GENERALI ED AMM.VI SCUOLE OGNI ORDINE E GRADO DELLA PROVINCIA

LORO SEDI

AGLI ASSISTENTI AMMINISTRATIVI

SCUOLE OGNI ORDINE E GRADO DELLA PROVINCIA
OGGETTO: CORSO DI FORMAZIONE RIVOLTO AGLI ASSISTENTI AMM.VI DELLE SCUOLE DELLA PROVINCIA DI FOGGIA
Il CIDI di Foggia, ente di formazione accreditato presso il Ministero dell’Istruzione e del Merito, alla luce delle sempre maggiori competenze e funzioni assegnate agli assistenti amministrativi,  in vista anche della nuova declaratoria del profilo professionale delineato dal prossimo CCNL, e per venire incontro alle esigenze di coloro che, appartenendo al profilo di collaboratore scolastico, ottengono la nomina ad assistente amm.vo,  ha inteso 
ORGANIZZARE
UN CORSO DI FORMAZIONE RIVOLTO AL PERSONALE ATA APPARTENENTE AL PREDETTO PROFILO PROFESSIONALE DI ASSISTENTE AMMINISTRATIVO.
Ad avviso del CIDI, infatti, la formazione rappresenta uno strumento, non certamente l’unico, che può essere attivato ed utilizzato per rivalutare l’assetto organizzativo, rideterminare i livelli di professionalità e responsabilità nella scuola in una prospettiva di crescita, con particolare riferimento alle situazioni di profonda trasformazione e della piena realizzazione degli obiettivi fissati dal PNRR.  
Una ottimale organizzazione dei servizi di segreteria passa attraverso anche una formazione continua del personale addetto; in tale contesto la formazione degli assistenti amministrativi rappresenta una leva importante nei processi di organizzazione dei servizi amministrativi e contabili della scuola. 
Per questo possiamo considerare la formazione come una vera e propria leva per l’organizzazione tanto da fornire una maggiore flessibilità professionale ai propri dipendenti  
Altro aspetto che ci preme porre in evidenza è rappresentato dalle difficoltà, sia per le scuole che per gli interessati, che si riscontrano nel momento in cui vengono conferite supplenze annuali, su posti di assistente amministrativo, a collaboratori scolastici di ruolo inclusi nelle graduatorie di istituto. Spesso, infatti, tale personale non è adeguatamente preparato per affrontare i gravosi compiti oggi richiesti ad un assistente amm.vo, per cui assistiamo a difficoltà di inserimento nel contesto amministrativo, con conseguenti ripercussioni negative sullo svolgimento della normale attività scolastica e nella organizzazione dei servizi connessi,
Il CIDI – Centro di Iniziativa Democratica degli Insegnanti – sezione di Foggia – da sempre impegnato nella crescita culturale e nella preparazione e formazione del personale scolastico, ha voluto venire incontro a tali esigenze, proponendo UN CORSO DI FORMAZIONE che trova fondamento nelle disposizioni contenute all’art. 63 del CCNL, ancora vigente, che vede la formazione quale “leva strategica fondamentale per lo sviluppo professionale del personale, per il necessario sostegno agli obiettivi di cambiamento, per un’efficace politica di sviluppo delle risorse umane” e in quest’ottica “l’Amministrazione è tenuta a fornire strumenti, risorse e opportunità che garantiscano la formazione in servizio”. 
Il corso organizzato dal CIDI – Foggia è strutturato in incontri pomeridiani con possibilità di essere seguito anche a distanza.  
Gli incontri formativi avranno inizio prevedibilmente agli inizi di novembre 2023 e si svolgeranno in linea di massima SABATO POMERIGGIO DALLE ORE 15,30 ALLE ORE 18,30, per cui non pregiudicheranno la normale attività scolastica.
Il corso, per la proficuità dell’azione formativa, è a numero chiuso - MASSIMO 25 iscritti, per cui saranno accolte le prime 25 iscrizioni formalizzate.  
L’attività di formazione avrà luogo solo al raggiungimento di un minimo di 20 adesioni. 
Si allega, a tal fine, la scheda di adesione che dovrà essere compilata e fatta PERVENIRE ENTRO E NON OLTRE IL 25 OTTOBRE 2023 AL SEGUENTE INDIRIZZO MAIL INFO@CIDIFOGGIA.IT.
  Gli interessati saranno successivamente contattati per formalizzare l’iscrizione con il versamento della quota prevista. Si prega vivamente di inviare la scheda solo se effettivamente interessati, onde evitare l’impossibilità di iscrizione ad altri assistenti che non dovessero rientrare nel numero massimo previsto dei 25 corsisti. 

Le istituzioni scolastiche che intendono segnalare assistenti amm.vi in servizio nella propria istituzione, con oneri a carico del bilancio della scuola,  potranno inviare l’apposita scheda, a tal fine predisposta, sempre entro la sopraindicata data e alla mail INFO@CIDIFOGGIA.IT 
Al termine del corso verrà rilasciato attestato di partecipazione, riconosciuto dal Ministero dell’Istruzione e del Merito, in quanto organizzato da soggetto qualificato e accreditato dal predetto Ministero. 
Nell’allegare il progetto formativo e le tematiche che saranno trattate, nonché l’indicazione degli esperti chiamati a svolgere l’attività quali formatori, si confida nella collaborazione dei Dirigenti Scolastici e dei Direttori Amm.vi per sensibilizzare il personale della scuola, in particolare gli ex collaboratori scolastici, a partecipare alla iniziativa di formazione.
             Distinti Saluti
Foggia, 10 Ottobre 2023                                                   IL PRESIDENTE CIDI FOGGIA

                                                                                  f.to  Dott.ssa Maria Antonia Camarca
PROGETTO FORMATIVO
	LA FORMAZIONE DELL’ASSISTENTE AMMINISTRATIVO QUALE LEVA PER UNA OTTIMALE ORGANIZZAZIONE SCOLASTICA


ARTICOLAZIONE DEL CORSO

Il corso prevede complessivamente 36 ore di formazione suddivise in: 

- N. 12 INCONTRI IN PRESENZA DELLA DURATA DI 3 ORE CIASCUNO (per coloro che non potranno essere presenti in tutto o in parte all’attività formativa è possibile fruire il corso anche a distanza)
- Gli incontri si svolgeranno a FOGGIA PRESSO LA SEDE DEL CIDI E SI TERRANNO IN LINEA GENERALE IL SABATO POMERIGGIO DALLE 15.30 ALLE 18.30
CONTENUTI DEL CORSO
	PRIMO INCONTRO:

	• La governance dell’Istituzione Scolastica

	• L’organizzazione della segreteria scolastica

	• Il ruolo e il profilo dell’assistente amministrativo


	SECONDO INCONTRO

	L’attività amministrativa - Redazione atti - La struttura dell’atto amministrativo - Procedimenti amministrativi-Accesso agli atti


	TERZO INCONTRO

	• Il regolamento di contabilità delle istituzioni scolastiche (D.I. 129/2018)


	QUARTO INCONTRO

	• Il protocollo e la gestione informatizzata

	• L’archiviazione elettronica e la digitalizzazione dei processi amministrativi

	• Principi del Codice dell’Amministrazione Digitale


	QUINTO INCONTRO

	• Quadro generale degli applicativi del SIDI

	• Aspetti generali della gestione del personale

	• Il reclutamento del personale supplente

	• I contratti del personale supplente


	SESTO INCONTRO

	• La gestione finanziario-contabile

	• La fattura elettronica

	• Sistema informativo SIF 2020

	• Sistema gestione acquisti

	• Bilancio scuole

	• Monitoraggio e rendicontazione


	SETTIMO INCONTRO

	• La contabilità delle scuole (gestione impegni, mandati, accertamenti, reversali, variazioni di bilancio, fondo minute spese)


	OTTAVO INCONTRO

	• Le procedure di acquisto – il codice dei contratti pubblici


	NONO INCONTRO

	• La gestione del magazzino

	• L’inventario


	DECIMO INCONTRO

	• Pago in rete/pago PA

	• Il cedolino Unico

	• La firma digitale Sigillo


	DODICESIMO INCONTRO 

	I congedi e permessi del personale della scuola


	DODICESIMO INCONTRO

	• Le dichiarazioni fiscali, mod. 770, IRAP, Certificazione Unica, Spese scolastiche


La quota da versare a titolo di contributo spese per i dodici incontri, è di € 320 (comprensiva della quota associativa annuale CIDI FOGGIA euro 20,00 €).
Per le istituzioni scolastiche che intendono iscrivere assistenti amm.vi in servizio nella scuola, con contributo a carico del bilancio scolastico, il contributo da versare al CIDI è così previsto: 
	N. Assistenti Amministrativi                                                               Contributo

	

	1                                                 Euro 300

	2                                                 Euro 550

	3                                                 Euro 750


I materiali di approfondimento prodotti dai relatori saranno resi accessibili, in area riservata, tramite password che verrà rilasciata agli iscritti al corso.

FORMATORI
DOTT.CLAUDIO COLECCHIA
Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi
laureato a Foggia in Economia e Commercio con votazione di 110/110 e lode
Master di I Livello in "Anticorruzione, Trasparenza e Privacy"
Esperto progetto di aggiornamento professionale “Io Conto” del M.I.U.R.
Pluriennale e consolidata esperienza in qualità di esperto nella formazione in materia amministrativo/contabile dei Dirigenti Scolastici, DSGA e Assistenti Amministrativi
SIG.RA ANTONELLA RIZZI 
Assistente Amm.va
Ha svolto servizio decennale con incarichi di Direttore Serv.Generali ed Amm.vi

Formatrice Corsi di Formazione per Dirigenti Scolastici e personale della scuola. 

DOTT.GIUSEPPE DE SABATO
Gia’ Dirigente Ufficio Scolastico Regionale Puglia e Molise

Già Dirigente Ust di Campobasso e Foggia

Formatore in corsi universitari e enti di formazione

                                                                                                  IL PRESIDENTE CIDI FOGGIA

                                                                                             f.to Dott.ssa Maria Antonia Camarca
CIDI FOGGIA- VIA NICOLA DELLI CARRI, 15 FOGGIA- TEL.0881375150 – MAIL: INFO@CIDI FOGGIA.IT-WWW.CIDIFOGGIA.IT


