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ORGANIZZAZIONE 
 
 

MODELLO ORGANIZZATIVO 
 
 
 
 

PERIODO DIDATTICO:     Quadrimestri 
 
 
 
 

FIGURE E FUNZIONI  ORGANIZZATIVE 
 

 

 
Collaboratore del DS 

 

Coadiuvare il dirigente scolastico nella 

gestione dell'Istituto. 

 

 
2 

 

 
Staff del DS (comma 

 

83 Legge 107/15) 

 

Coadiuvare il dirigente scolastico 

nell'organizzazione e nella  gestione delle 

attività dell'Istituto. 

 

 
6 

 
 
 
 
Funzione strumentale 

 
Gestire il sito  internet dell'Istituto. 

Integrazione alunni  con disabilità. Inclusione 

alunni  con difficoltà/disturbi di apprendimento. 

Accoglienza e inserimento alunni  con 

cittadinanza non  italiana. 

 
 
 
 

8 

 
Responsabile di plesso 

 
Coordinare tutte le attività del plesso. 

 
4 

 

 
Responsabile di 

laboratorio 

 

Coordinare le attività nei laboratori 

 (informatica, arte,  tecnologia, scienze, 

musica, laboratorio multimediale PON) e 

gestire le strumentazioni. 
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Animatore digitale 

 
Promuovere, organizzare e coordinare le 

attività del Piano  Nazionale Scuola Digitale. 

 

 
1 

 
 
 
Team digitale 

 

Collaborare con il dirigente scolastico e 

l'animatore digitale per la diffusione e 

l'implementazione nell'Istituto delle nuove 

tecnologie digitali. 
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MODALITÀ DI UTILIZZO ORGANICO  DELL'AUTONOMIA 
 

 

Scuola primaria - 

Classe  di concorso 

 

 
Attività realizzata 

 

 
N. unità attive 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Docente primaria 

 

Attività didattiche di recupero/sviluppo delle 

abilità  scolastiche. Integrazione delle attività di 

sostegno per gli alunni  con disabilità. 

Accoglienza e prima alfabetizzazione degli  

alunni  stranieri. Impiegato in attività di: 

 
•  Insegnamento 

 

•  Potenziamento 
 

•  Sostegno 
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Scuola secondaria di 

primo  grado  - Classe  di 

concorso 

 

 
Attività realizzata 

 

 
N. unità attive 

 
 
 
A049 - SCIENZE 

MOTORIE E SPORTIVE 

NELLA SCUOLA 

SECONDARIA DI I 

GRADO 

 

Attività didattiche di recupero/sviluppo delle 

abilità  scolastiche. Integrazione delle attività di 

sostegno per gli alunni  con disabilità. 

Accoglienza e prima alfabetizzazione degli  

alunni  stranieri. Impiegato in attività di: 

 
•  Insegnamento 

 

•  Potenziamento 
 

•  Sostegno 
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ORGANIZZAZION UFFICI E MODALITÀ DI RAPPORTO CON L'UTENZA 
 
 
 
 

ORGANIZZAZIONE UFFICI AMMINISTRATIVI 
 

 
 
Direttore dei servizi 

generali e amministrativi 

 
Coordinamento delle  attività degli assistenti amministrative e dei 

collaboratori scolastici. Gestione dei servizi generali e 

amministrativi dell'Istituto. 

 
Ufficio per la didattica 

 
Coordinamento e gestione area didattica e area alunni. 

 
 
Ufficio per il personale 

 
Coordinamento e gestione area personale (a tempo 

indeterminato e determinato). 

 
 

Servizi attivati per la 

dematerializzazione dell'attività 

amministrativa: 

Registro online 
 

Pagelle online 
 
Segreteria digitale 
 

Circolari,  comunicazioni e news online sul sito.  
Canale Telegram 

 
 
 
 
 

RETI E CONVENZIONI ATTIVATE 
 
 
 

RETE ALI PER L'INFANZIA  E L'ADOLESCENZA 
 

 

 
 
Azioni realizzate/da 

realizzare 

 
 
   Formazione del personale 
 

   Attività didattiche 

 
Risorse condivise 

 
   Risorse professionali 

 
 
Soggetti Coinvolti 

 
   Altre scuole 
 

   Altri soggetti 
 

Ruolo assunto dalla scuola 

nella  rete: 

 

 
Partner rete di scopo 
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RETE PROVINCIALE CONTRASTO  BULLISMO E CYBERBULLISMO 
 

 

 
 
Azioni realizzate/da 

realizzare 

 
 
   Formazione del personale 
 

   Attività didattiche 

 
 
Risorse condivise 

 
 
   Risorse professionali 

 
 
Soggetti Coinvolti 

 
   Altre scuole 
 

   ASL 
 

   Altri soggetti 

 

Ruolo assunto dalla scuola 

nella  rete: 

 

 
Partner rete di scopo 

 

 
 
RETE ALFABETIZZAZIONE  ALUNNI STRANIERI  
 

 

 
 
Azioni realizzate/da 

realizzare 

 
 
   Formazione del personale 
 

   Attività didattiche 

 
 
Risorse condivise 

 
 
   Risorse professionali 

 
 
Soggetti Coinvolti 

 
 
   Altre scuole 

 

Ruolo assunto dalla scuola 

nella  rete: 

 

 
Partner rete di scopo 
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RETE GENERALE AMBITO  MONZA  E BRIANZA 
 
 

 

Azioni realizzate/da 

realizzare 

 

 
   Formazione del personale  
   Attività didattiche 

 
Risorse condivise 

 
   Risorse professionali 
 

   Risorse finanziarie 
 
Soggetti Coinvolti 

 
   Altre scuole 

 

Ruolo assunto dalla scuola 

nella  rete: 

 

 
Partner rete di ambito 

 

 
RETE CTS MONZA  E BRIANZA 
 

 

 
 
Azioni realizzate/da 

realizzare 

 
 
   Formazione del personale 
 

   Attività didattiche 

 
 
Risorse condivise 

 
 
   Risorse professionali 

 
 
 
Soggetti Coinvolti 

 
 
   Altre scuole 
 

   ASL 

 

Ruolo assunto dalla scuola 

nella  rete: 

 

 
Partner rete di scopo 
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RETE PROGETTO  "GENERAZIONE  WEB" 
 

 

Azioni realizzate/da realizzare 
    Formazione del personale 

Risorse condivise    Risorse professionali 
   Risorse finanziarie 

Soggetti Coinvolti 
  Altre scuole 
 

  Autonomie locali (Regione, Provincia, Comune, ecc.) 

 

Ruolo assunto dalla scuola 

nella  rete: 

 
Partner rete di scopo 

 

 
RETE AMBITO  28 
 

 

 
 
Azioni realizzate/da 

realizzare 

 
 
  Formazione del personale 
 

  Attività didattiche 

 
 
Risorse condivise 

 
  Risorse professionali 
 

  Risorse finanziarie 

 
Soggetti Coinvolti 

 
   Altre scuole 

 

Ruolo assunto dalla scuola 

nella  rete: 

 

 
Partner rete di ambito 

 

 
 
RETE POLO  FORMATIVO  AMBITO  28 
 

 

 

 
Azioni realizzate/da 

realizzare 

 
 
  Formazione del personale 

 
 
Risorse condivise 

 
  Risorse professionali 
  Risorse finanziarie 

 
 
Soggetti Coinvolti 

 
 
  Altre scuole 

 

Ruolo assunto dalla scuola 

nella  rete: 

 

 
Partner rete di ambito 
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RETE FORMAZIONE SICUREZZA 
 

 

 
 
 
      CONVENZIONI CON GLI ISTITUTI DI ISTRUZIONE SUPERIORI PER LE ATTIVITÀ DI 
      ALTERNANZA SCUOLA-LAVORO 
 
 

 
 
CONVENZIONI CON LE UNIVERSITÀ  PER LE ATTIVITÀ DEI TIROCINI FORMATIVI 

 
 
 
Azioni realizzate/da 

realizzare 

 
 
  Attività didattiche 

 
 
Risorse condivise 

 
 
  Risorse professionali 

 
Azioni realizzate/da 

realizzare 

 
 

  Formazione del personale sui temi della salute e sicurezza 
  sui luoghi di lavoro, previsti dalla normativa vigente  

 
 
Risorse condivise 

 
  Risorse professionali 
  Risorse finanziarie 

 
 
Soggetti Coinvolti 

 
 
  Altre scuole 

 

Ruolo assunto dalla scuola 

nella  rete: 

 

 
Partner rete di ambito 

Azioni realizzate/da 

realizzare 

 
  Attività didattiche 

 
 
Risorse condivise 

 
 
  Risorse professionali 

 
Soggetti Coinvolti 

 
  Altre scuole 

 

Ruolo assunto dalla scuola 

nella  rete: 

 

 
Convenzioni tra  istituzioni scolastiche 
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Soggetti Coinvolti 

 
 
  Università 

 

Ruolo assunto dalla scuola Ruolo assunto dalla scuola 

 
 

RETE PROGETTO EUROPEO ERASMUS MOEC – SCUOLA DELL’INFANZIA 
 

 

 
 
Azioni realizzate/da 

realizzare 

 
 
   Formazione del personale 
 

   Attività didattiche di ricerca-azione 
   Scambi culturali e professionali 
  

 
Risorse condivise 

 
 
   Risorse professionali 

 
 
 
Soggetti Coinvolti 

 
   Università europee 
   Scuole dell’infanzia europee 
 

    

 

Ruolo assunto dalla scuola 

nella  rete: 

 

 
Partner rete di scopo 
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PIANO DI FORMAZIONE DEL PERSONALE DOCENTE 
 

 
 

 
L’Istituto promuove la formazione e l’aggiornamento professionale del personale scolastico attivando 

specifici percorsi deliberati dal Collegio docenti, singolarmente o in rete con altre scuole. 

Aree prioritarie di formazione sono le 9 tematiche indicate nel Piano nazionale per la formazione  

2016/2019 del MIUR 

 

 Competenze di Lingue straniere; 

 Competenze digitali e nuovi ambienti per l’apprendimento;  

 Scuola e lavoro; 

 Autonomia didattica e organizzativa;  

 Valutazione e miglioramento; 

 Didattica per competenze, innovazione metodologica e competenze di base; 

 Integrazione, competenze di cittadinanza e cittadinanza globale; 

 Inclusione e disabilità; 

 Coesione sociale e prevenzione del disagio giovanile. 

La scuola, sulla base delle esigenze formative espresse dai docenti individua anche altre aree di 

formazione per il potenziamento di competenze: 

 

 Ambito disciplinare – metodologico - didattico 

 Tutela della salute e della sicurezza 

 Inclusione alunni con bisogni educativi speciali 

   Maltrattamento e abuso sui minori 

   Curricolo verticale 

   Competenze chiave e di cittadinanza 

 

 

La scuola sollecita, attraverso azioni di sensibilizzazione, la partecipazione del personale a iniziative 

di formazione promosse dall’Ufficio Scolastico Regionale per la Lombardia, dall’Ambito 
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Territoriale di Monza e Brianza, dai tre Centri Territoriali per l’Inclusione della provincia di Monza, 

dal Centro Territoriale di Supporto di Monza, dal Centro di Promozione della Legalità di Monza, 

dalla Cooperativa Spazio Giovani. 

La scuola facilita la partecipazione dei singoli docenti a corsi di formazione scelti in maniera 

autonoma, coerenti con il Piano Triennale dell’Offerta Formativa, anche attraverso l’utilizzo del 

bonus per la formazione previsto dalla L. 107/2015. 

Dall'anno scolastico 2014/15 la scuola ha iniziato una collaborazione con l’Università Cattolica del 

“Sacro Cuore” di Milano attivando uno sportello interno di consulenza e forma- zione psico-

pedagogica per i docenti al fine di favorire l'integrazione scolastica di alunni con disabilità. 

Oltre a proporre ai docenti articolate proposte di formazione l’Istituto adotta efficaci strategie 

affinché i processi di formazione, svolti in maniera collegiale e/o individuale, abbiano sempre una 

ricaduta positiva nella cultura professionale dell’Istituto e nelle attività didattiche. 

 

 

PROGETTARE UN CURRICOLO PER COMPETENZE, COMPITI DI REALTA’. CERTIFICARE LE   

COMPETENZE 
 

 
 
 

 
Progettare un curricolo per competenze, compiti di realtà; certificare le competenze 

 
 
 
 

 

Collegamento con le 

priorità  del PNF docenti 

 

Didattica per  competenze, innovazione metodologica e 

competenze di base 
 

Destinatari 
 

Docenti dell'Istituto 
 

 
 
Modalità di lavoro 

 
 
  Laboratori 
 

  Relazione con  slide 

 

Formazione di Scuola/Rete 
 

Attività proposta dalla  singola scuola 
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RENDERE POSSIBILE L'IMPENSABILE 

 

 
Relazione e confronto sulle  buone prassi inclusive 

 
 

 
 
 
IL MUTISMO  SELETTIVO: QUANDO IL SILENZIO  NON SEMPRE E' ORO 
 
 
Presentazione teorica del disturbo del mutismo selettivo e strategie didattiche da adottare. 
 
 

 

Collegamento con le 

priorità  del PNF docenti 

 

 
Inclusione e disabilità 

 

Destinatari 
 

Docenti dell'Istituto 

Modalità di lavoro 
 

  Relazione con  slide 
 

Formazione di Scuola/Rete 
 

Attività proposta dal GLH comunale 

 

Collegamento con le 

priorità  del PNF docenti 

 

 
Inclusione e disabilità 

 

Destinatari 
 

Docenti dell'Istituto e docenti di altri Istituti 
 

Modalità di lavoro 
 
  Laboratori 
 

  Relazione con  slide 
 

Formazione di Scuola/Rete 
 

Attività proposta dalla  singola scuola 
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L'UTILIZZO CONSAPEVOLE DELLA VOCE PARLATA 

 

 
Presentazione teorica ed esercizi pratici per  una corretta gestione della  voce  durante le 

 

attività didattiche in classe. 
 

 

Destinatari 
 

Docenti dell'Istituto 
 
 
Modalità di lavoro 

 
 
  Laboratori 

 

Formazione di Scuola/Rete 
 

Attività proposta dalla  singola scuola 

 
 
 
 

CORSO DI FORMAZIONE SULLA PLUSDOTAZIONE 1^ E 2^ LIVELLO 
 

 
Presentazione teorica e strategie didattiche da adottare per  gli alunni plus-dotati. 
 
 
 

Collegamento con le 

priorità  del PNF docenti 

 

 
Inclusione e disabilità 

 

Destinatari 
 

Docenti dell'Istituto e docenti di altri Istituti 
 

Modalità di lavoro 
 

  Laboratori 
 

  Relazione con  slide 
 

Formazione di Scuola/Rete 
 

Attività proposta con  un altro Istituto 
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FORMAZIONE LAVORATORI SUI TEMI DELLA SICUREZZA 
 

 
Formazione di base e specifica dei lavoratori. Formazione degli addetti al primo soccorso. 

Formazione degli addetti alle squadre antincendio. Formazione dei preposti, del RLS, degli 

ASPP. 
 

 
 
Modalità di lavoro 

 
 
   Esercitazioni pratiche 

 

Formazione di Scuola/Rete 
 

  Attività proposta dalla  singola scuola 

 
 

 
NUOVO REGOLAMENTO EUROPEO SULLA PRIVACY 

 

 
 

Descrizione dell'attività di 

formazione 

 

 
Nuovo Regolamento Europeo sulla  privacy 

 
Destinatari 

 
Dirigente scolastico , DSGA, personale amministrativo 

 
 
Modalità di Lavoro 

 
 
   Attività in presenza 

 
Formazione di Scuola/Rete 

 
Attività proposta dalla  singola scuola 
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LETTURA DELLA DIAGNOSI  DI DISTURBO  SPECIFICO DI APPRENDIMENTO 

 

 
Inquadramento teorico e indicazioni operative per  una corretta lettura delle  diagnosi di 

disturbo specifico di apprendimento. 

 
 
 

 

Collegamento con le 

priorità  del PNF docenti 

 

 
Inclusione e disabilità 

 

Destinatari 
 

Tutti i docenti 
 

Modalità di lavoro 
 

  Attività in presenza 

 

Formazione di Scuola/Rete 
 

Attività proposta dalla  singola scuola 

 
 

 
RIANIMAZIONE CARDIOPOLMONARE E UTILIZZO DEL DEFIBRILLATORE 

 

 
Indicazioni operative per  l'utilizzo  del defibrillatore da parte del personale scolastico 

 
 

Destinatari 
 

Tutti i docenti 

 
 
Modalità di lavoro 

 
 
  Esercitazioni pratiche 

 

Formazione di Scuola/Rete 
 

Attività proposta dalla  singola scuola 

 
 

 
CERTIFICAZIONE INFORMATICA ECDL 

 

 
Corso di preparazione per  conseguire la certificazione di informatica ECDL 

 
 

Collegamento con le 

priorità  del PNF docenti 

 

 
Competenze digitali e nuovi  ambienti di apprendimento 

 
 
Modalità di lavoro 

 
 
 Laboratori 

 

Formazione di Scuola/Rete 
 

Attività proposta dalla  singola scuola 
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CONTRASTO  AL BULLISMO/CYBERBULLISMO 
 
 

Formazione di secondo livello per  i referenti di istituto per  il contrasto al 
 

bullismo/cyberbullismo 
 
 

 
 
 
CONTRASTO DELLE DIPENDENZE 

 

 
Formazione per  i referenti di istituto per  il contrasto delle  dipendenze 

 
 

Collegamento con le 

priorità  del PNF docenti 

 

 
Coesione sociale e prevenzione del disagio giovanile 

 

Destinatari 
 

Referenti di istituto 
 

 
 
Modalità di lavoro 

 
 
  Laboratori 
 

  Relazione con  slide 

 

Formazione di Scuola/Rete 
 

Attività proposta dalla  rete di scopo 

 
 
 
 

CONTRASTO ABUSO E MALTRATTAMENTO  SUI MINORI 
 

 
Formazione della  Rete  Ali per  l'infanzia e l'adolescenza su tematiche dell'abuso e del 

maltrattamento sui minori 
 

 

Collegamento con le 

priorità  del PNF docenti 

 

 
Coesione sociale e prevenzione del disagio giovanile 

 

Destinatari 
 

Referente di istituto 
 

 
 
Modalità di lavoro 

 
 
   Laboratori 
 

  Relazione con  slide 

 

Formazione di Scuola/Rete 
 

Attività proposta dalla  rete di scopo 
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GOOGLE CLASSROOM 
 
Creazione e gestione di una classe virtuale 

 

 
 
FUNZIONI PACCHETTO G-SUITE 
 

Utilizzo per  le attività didattiche dei seguenti strumenti: Drive, Documenti, Moduli,  Fogli, Gmail. 
 

 
 

 
REGISTRO ELETTRONICO E MAIL DI ISTITUTO 
 
 

Utilizzo delle  funzioni del Registro Elettronico e della  mail di istituto. 
 

 

Collegamento con le 

priorità  del PNF docenti 

 

 
Coesione sociale e prevenzione del disagio giovanile 

 

Destinatari 
 

Tutti i docenti e il dirigente scolastico 

 
Modalità di lavoro 

 
  Laboratori 
  Relazione con  slide 

 

Formazione di Scuola/Rete 
 

Attività proposta dalla  rete di scopo 

 

Collegamento con le 

priorità  del PNF docenti 

 

 
Competenze digitali e nuovi  ambienti di apprendimento 

 

Destinatari 
 

Docenti impegnati nella  realizzazione delle  innovazioni 
 
 
Modalità di lavoro 

 
 
 Laboratori 

 

Formazione di Scuola/Rete 
 

Attività proposta dalla  singola scuola 

 

Collegamento con le 

priorità  del PNF docenti 

 

 
Competenze digitali e nuovi  ambienti di apprendimento 

 

Destinatari 
 

Gruppi di miglioramento 
 

Modalità di lavoro 
 
  Laboratori 

 

Formazione di Scuola/Rete 
 

Attività proposta dalla  singola scuola 
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GENERAZIONE WEB 

 

 
Utilizzo delle  tecnologie digitali nella  didattica. 

 

 
 
CERTIFICAZIONE LINGUA INGLESE 

 

 
Corsi di Lingua  Inglese per  conseguire le certificazioni di livello A1, A2, B1, B2, C1 

 
 

Collegamento con le 

priorità  del PNF docenti 

 

 
Competenze di lingua straniera 

 

Destinatari 
 

Tutti i docenti 
 
 
Modalità di lavoro 

 
 
  Laboratori 

 

Formazione di Scuola/Rete 
 

Attività proposta dalla  rete di ambito 

 
 
 

DISLESSIA AMICA – LIVELLO AVANZATO 
 

 
Corso sui disturbi specifici di apprendimento (potenziamento dei prerequisiti nella scuola dell’infanzia, 
diagnosi, PDP, buone prassi, didattiche inclusive, valutazione e orientamento degli alunni con disturbi specifici 
di apprendimento) 

 

 

Collegamento con le 

priorità  del PNF docenti 

 

 
Competenze digitali e nuovi  ambienti di apprendimento 

 
 
Modalità di lavoro 

 
 
  Laboratori 

 

Formazione di Scuola/Rete 
 

Attività proposta dalla  singola scuola 

 

Collegamento con le 

priorità  del PNF docenti 

 

 
Competenze digitali e nuovi  ambienti di apprendimento 

 

Destinatari 
 

Tutti i docenti 
 
 
Modalità di lavoro 

 
 
  Laboratori 

 

Formazione di Scuola/Rete 
 

Attività proposta dalla  rete di ambito 
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Collegamento con le 

priorità  del PNF docenti 

 

 
Inclusione e disabilità 

 

Destinatari 
 

Tutti i docenti 
 
 
Modalità di lavoro 

 
 
  E-learning 

 

Formazione di Scuola/Rete 
 

Attività proposta dall’Associazione Italiana Dislessia 

 



20 

 

 

 
 
 

 

Organizzazione                                                    PTOF - 2019/20-2021/22 
 
 
 
 

PIANO DI FORMAZIONE DEL PERSONALE ATA 
 

 
 
 

 
Per il personale ATA vengono organizzate attività di formazione in rete con altre scuole su 

tematiche amministrative, di gestione contabile, di salute e sicurezza sul luogo di lavoro.  

 

IMPLEMENTAZIONE DELLA SEGRETERIA DIGITALE E DEI PROCESSI  DI 

DEMATERIALIZZAZIONE AMMINISTRATIVA 
 

 
 
Descrizione dell'attività di 

formazione 

 
La collaborazione nell’attuazione dei processi di 

innovazione dell’istituzione scolastica 

 
Destinatari 

 
Personale Amministrativo 

 
 
Modalità di Lavoro 

 
 
   Attività in presenza 

 
Formazione di Scuola/Rete 

 
Attività proposta dalla  singola scuola 

 
 
 
 
FORMAZIONE LAVORATORI SUI TEMI DELLA SICUREZZA 

 

 
 
Descrizione dell'attività di 

formazione 

 
La partecipazione alla gestione dell’emergenza e del primo 

soccorso 

 
Destinatari 

 
Personale Collaboratore scolastico 

 
 
 
Modalità di Lavoro 

 
 
   Attività in presenza 
 

      Esercitazioni pratiche 
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IO CONTO - IL NUOVO REGOLAMENTO AMMINISTRATIVO CONTABILE DELLE 
 

ISTITUZIONI SCOLASTICHE 
 

 

 

         

          RIANIMAZIONE CARDIOPOLMONARE E UTILIZZO DEL DEFIBRILLATORE 

 

 
Descrizione dell'attività di 

formazione 

 
La partecipazione alla gestione dell’emergenza e del primo 

soccorso 

 
Destinatari 

 
Personale Collaboratore scolastico 

 
 
Modalità di Lavoro 

 
 
   Esercitazioni pratiche 

 
Formazione di Scuola/Rete 

 
Attività proposta dalla  singola scuola 

 

 

          NUOVO REGOLAMENTO EUROPEO SULLA PRIVACY 

 
 

Descrizione dell'attività di 

formazione 

 

 
Nuovo Regolamento Europeo sulla  privacy 

 
Destinatari 

 
Dirigente scolastico , DSGA, personale amministrativo 

 
 
Modalità di Lavoro 

 
 
   Attività in presenza 

 
Formazione di Scuola/Rete 

 
Attività proposta dalla  singola scuola 

 

Descrizione dell'attività di 
formazione    I contratti, le procedure amministrativo-contabili e i controlli 

 
Destinatari 

 
DSGA 

 
 
Modalità di Lavoro 

 
 
   Attività in presenza 

 
Formazione di Scuola/Rete 

 
Attività proposta dalla  rete di ambito 


