PIANO FORMAZIONE PERSONALE ATA

La crescente digitalizzazione dei processi amministrativi nella Pubblica Amministrazione e, in
particolare, nel settore scolastico, richiede un costante aggiornamento delle competenze del
personale ATA. Un ambito di particolare rilevanza e complessita ¢ rappresentato dalla gestione
digitale delle pratiche pensionistiche, che coinvolge 1’utilizzo di diverse piattaforme informatiche
(INPS, NoiPA, Passweb, SIDI).

La presente proposta formativa nasce con 1’obiettivo di rafforzare le competenze digitali del
personale ATA, garantendo maggiore efficienza, correttezza procedurale e riduzione degli errori
nella gestione delle pratiche previdenziali.

2. Destinatari

o Personale ATA delle istituzioni scolastiche
e In particolare: Assistenti Amministrativi e DSGA

3. Obiettivi formativi
Al termine del percorso i partecipanti saranno in grado di:

o Comprendere il quadro normativo di riferimento in materia pensionistica nel comparto
scuola

o Utilizzare in modo consapevole ed efficace le principali piattaforme digitali dedicate alla
gestione del personale

o Gestire correttamente le pratiche di cessazione dal servizio e pensionamento

o Interagire in modo corretto con INPS e altri enti attraverso strumenti digitali

e Migliorare I’organizzazione e la digitalizzazione dei flussi di lavoro amministrativi



FORMAZIONE

Personale Tecnico e Ausiliario delle Istituzioni Scolastiche
Finalita della formazione
La proposta formativa ha 1’obiettivo di potenziare le competenze professionali del personale tecnico
e ausiliario, in relazione:
o all’evoluzione delle attrezzature informatiche e digitali presenti nelle scuole;
o al miglioramento dell’assistenza agli alunni con disabilita e bisogni educativi speciali;
o al rafforzamento delle competenze in materia di sicurezza nei luoghi di lavoro e primo
soccorso, in conformita alla normativa vigente.

Obiettivi formativi

Per il personale tecnico:
e Acquisire competenze operative sull’uso e la gestione delle nuove attrezzature informatiche;
e Migliorare la capacita di supporto tecnico alle attivita didattiche digitali;
e QGarantire il corretto utilizzo, la manutenzione di base e la sicurezza delle apparecchiature.

Per il personale ausiliario:
o Sviluppare competenze relazionali e operative nell’assistenza agli alunni diversamente abili;
e Acquisire conoscenze di base sul primo soccorso in ambito scolastico;
o Rafforzare la consapevolezza delle norme sulla sicurezza e sulla prevenzione dei rischi.

Articolazione dei contenuti
Modulo 1 — Uso delle nuove attrezzature informatiche
(rivolto al personale tecnico)
e Panoramica delle dotazioni tecnologiche scolastiche (PC, LIM, monitor interattivi, tablet,
stampanti 3D, reti);
o Utilizzo corretto delle attrezzature informatiche;
e Manutenzione ordinaria e risoluzione dei problemi pit comuni;
o Sicurezza informatica e protezione dei dati;
e Supporto tecnico alle attivita didattiche digitali.

Modulo 2 — Assistenza agli alunni diversamente abili
(rivolto al personale ausiliario)
e Quadro normativo sull’inclusione scolastica;
e Ruolo del collaboratore scolastico nel processo di inclusione;
e Assistenza di base, mobilita e supporto all’autonomia;
e Comunicazione efficace e relazione educativa;
e Collaborazione con docenti e famiglie.

Modulo 3 — Primo soccorso e sicurezza
(rivolto al personale ausiliario)
o Normativa sulla sicurezza nei luoghi di lavoro (D.Lgs. 81/2008);
o Rischi specifici dell’ambiente scolastico;
e Procedure di emergenza ed evacuazione;
e Nozioni di primo soccorso: gestione delle emergenze pit comuni;



o Comportamenti corretti in caso di infortunio o malore.



