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Corso pratico di formazione in servizio sul tema 
“ diventare ed essere Direttori SS.GG.AA e Assistenti Amministrativi “
PIETRASANTA (LU)

  Inizio il 02.03.2011 

c/o Istituto Tecnico Commerciale e per Geometri “ Don Innocenzo Lazzeri “ 

 P.zza Matteotti, 35 Pietrasanta 
L’Anquap e la Fnada, in collaborazione con PAIS, organizzano un corso pratico di formazione in servizio sul tema “ Diventare ed essere Direttori SS.GG.AA e Assistenti Amministrativi “, destinato a coloro che hanno  conseguito la mobilità professionale e la seconda posizione economica, o che comunque svolgono le funzioni di Direttore SGA.
Il corso si svolgerà a Pietrasanta (LU) presso l’ Istituto Tecnico Commerciale e per Geometri “ Don Innocenzo Lazzeri “ , P.zza Matteotti 35 – dalle ore 15.00 alle ore 18.00 con il seguente calendario per le 10 attività in presenza:

· Marzo 02, 10, 16, 24 e 30 per un totale di 5 incontri;

· Aprile 7, 13, 20  e 28 per un totale di 4 incontri;

· Maggio 04 per un totale di 1 incontro;

Il calendario potrà subire modifiche in base ad esigenze del Direttore, dei Relatori e dei corsisti.

La direzione del corso è affidata ad Alessandra Ferrari (Direttore SGA e Presidente Provinciale Anquap Massa-Carrara) che svolgerà anche funzioni di tutor e individuerà i relatori delle attività in presenza.

I contenuti della formazione riguarderanno:

· la gestione del personale ( reclutamento, assenze, carriera, procedimenti e sanzioni disciplinari,  cessazioni dal servizio );

· la realizzazione del programma annuale e le modifiche dello stesso;
· l’attività negoziale per l’acquisto di beni e servizi e i contratti di prestazione d’opera;

· impegni, liquidazioni e pagamenti, su compensi al personale e acquisto di beni e servizi;

· la chiusura dell’esercizio finanziario 2010;

· il programma annuale 2011 e l’intervento dei Revisori dei Conti;

· elementi essenziali in tema di relazioni sindacali, privacy, sicurezza nel luoghi di lavoro e procedimento amministrativo.
In aggiunta alle attività in presenza sono previste consulenze telefoniche e risposte a quesiti, nonché la messa a disposizione di materiali; i materiali saranno forniti per via telematica o su supporto informatico.
Nel primo incontro di attività in presenza - in data 02.03.2011 - il Direttore del corso svolgerà i seguenti interventi:

· illustrazione dei contenuti e delle modalità di svolgimento di tutte le attività;

· introduzione “ panoramica “ dei compiti di gestione del servizio istruzione spettanti alle Istituzioni Scolastiche, con riferimento alle competenze del personale amministrativo ( DSGA e AA );

· sottoposizione ai corsisti di una scheda di rilevazione dei bisogni formativi finalizzata alla concreta impostazione delle successive attività.

Per la partecipazione ad ogni attività in presenza sarà rilasciato – a cura del Direttore del corso - specifico attestato avente valore legale, poiché la Fnada è soggetto qualificato ai sensi del D.M. 177/2000.

Lì 18.02.2011
IL DIRETTORE FNADA







 IL PRESIDENTE

    Mario Bandoli  








Giorgio Germani
P.S.: I partecipanti possono inviare la loro adesione sull’apposita scheda reperibile sui siti www.anquap.it e www.fnada.it entro il termine massimo del 01 Marzo 2011.

SCHEDA DI ADESIONE
( da trasmettere ai riferimenti sotto elencati entro il 1° marzo 2011 )

	Tel.  0744. 99.48.50
	FAX  0744. 99.27.80
	e-mail anquap@anquap.it
	Direttamente on-line attraverso il sito


Corsi pratici di formazione in servizio sul tema 
“ diventare ed essere Direttori SS.GG.AA e Assistenti Amministrativi “
__l___ sottoscritt__ con rapporto di lavoro a tempo indeterminato [DATI OBBLIGATORI]
	Cognome


	Nome



	Luogo di nascita e provincia


	Data di nascita



	Istituto Scolastico di servizio


	Cod. MPI



	Località


	Provincia
	Telefono Scuola
	Fax  Scuola

	Cellulare


	Qualifica (1)


	DSGA
	AA
	Contratto (1)


	T.I.
	T.D.
	ISCRITTO ANQUAP         (1-2)


	NON ISCRITTO ANQUAP (1)



	E-mail ministeriale
	E-mail personale


(1) Segnare con una “X” la voce che interessa. 
(2) L’eventuale nuova iscrizione all’Anquap potrà avvenire contestualmente all’adesione all’attività corsuale  mediante sottoscrizione della delega sindacale (scaricabile dal sito) da trasmettere alla sede nazionale.
ADERISCE
al corso pratico di formazione in servizio denominato “ diventare ed essere Direttori SS.GG.AA. e Assistenti Amministrativi “ nella località di  PIETRASANTA ( LU ) presso l’istituto Tecnico Commerciale e per Geometri “ Don Innocenzo Lazzeri “, Piazza Matteotti n. 35.

· Il costo di Partecipazione:

· €  175,00 per partecipante;

· €    25,00 per partecipante iscritto all’ANQUAP.   

Viene versato, contestualmente all’adesione, sul:

· conto corrente postale intestato all’Anquap: 66601014, con la causale “CORSO PRATICO DI FORMAZIONE IN SERVIZIO “;
DATI VERSAMENTO POSTALE SUL CCP 66601014:
Versamento effettuato il:  
___________________________________________________________;

Ordinante: 
(nome e cognome o II.SS. )   
___________________________________________________________;

Causale:   


CORSO PRATICO DI FORMAZIONE IN SERVIZIO;

Importo: 

Euro 
___________________________________________________________;

Estremi VCY: 


___________________________________________________________;

Autorizza gli organizzatori con riferimento al codice in materia di protezione dei dati personali di cui al decreto legislativo 30/6/2003 nº196, ad utilizzare i dati forniti dal richiedente solo ai fini organizzativi e per l’espletamento delle procedure connesse alla partecipazione al Corso in parola.

Qualora il corso non dovesse tenersi indica il seguente IBAN ( con indicazione dell’intestatario del conto ) per la restituzione della somma versata:

· IBAN 


___________________________________________________________;

· Intestatario del conto 

___________________________________________________________; 
Lì________________, ___ /___ /2011 



________________________  
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