
PNRR ANIMATORI DIGITALI – A.S. 2023/2024 

 

Titolo del percorso: LA SCUOLA DIGITALE: SEMPLIFICAZIONE DELLA GESTIONE DEI 

PROCESSI AMMINISTRATIVI 

PROGRAMMA CORSO 

Relatore: Prof Antonio Notaro 

Destinatari: Personale di segreteria, Ata, DSGA e DS  

Numero ore: 10 

Programma 

Finalità Obiettivi Contenuti N. ore 
Fornire gli strumenti di 
digitalizzazione 
informatica delle 
attività di segreteria. 

Configurazione di 
modelli di lavoro su 
portale argo e invio 
dati e informazioni 

Struttura di funzionamento del 
programma argo, esempi 
pratici di configurazione dei 
modelli e di invio degli stessi 

2 
 

Dotare il personale di 
segreteria degli 
strumenti per la 
gestione del sito web 

Inserimento di 
documenti elettronici 
e comunicazioni su 
portale web 
dell’istituto scolastico 

Funzionamento del sito web 
istituzionale, backend di 
controllo, gestione dei file e 
esposizione su frontend. Invio 
automatico e caricamento su 
portale delle comunicazioni 
scolastiche 

2 
 

Dotare il personale  ATA 
degli strumenti  
necessari per la 
gestione autonoma 
degli utenti e delle 
funzionalità di base su 
piattaforma Gsuite 

Funzionamento e 
gestione base delle 
funzionalità di Gsuite 
for education  

Struttura e funzionamento di 
base di Gsuite for education. 
Creazione degli utenti, 
configurazione dei privilegi, 
invio email di conferma 
attivazione utente 

2 
 

Dotare il personale ATA 
degli strumenti 
necessari per la 
creazione di moduli 
google, l’utilizzo di 
applicativi quali google 
docs e google sheets 

Imparare ad utilizzare 
la piattaforma Gsuite e 
gli strumenti messi a 
disposizione dalla 
stessa in maniera 
efficace ed efficiente 

Struttura e funzionamento di 
Gsuite for education lato 
utente, creazione di moduli 
google , gestione file google doc 
e sheet 

2 

Dotare il personale ATA 
degli strumenti 
necessari a gestire il 
flusso di acquisizione 
della commessa sulla 
piattaforma “Acquisti in 
rete” 

Imparare le 
funzionalità di base 
della piattaforma di 
acquisto MePa e il 
flusso di lavoro 
necessario per 
l’acquisizione di beni o 
servizi 

La logica della piattaforma 
MePa, le principali aree 
merceologiche, le metodologie 
di acquisizione della commessa  

2 

 



 

Calendario 

Data Ora di Inizio Durata 
19/12/2023 15.30 2 ore 
09/01/2024 15.30 2 ore 
16/01/2024 15.30 2 ore 
23/01/2024 15.30 2 ore 
30/01/2024 15.30 2 ore 

 

 

Firma 


