
 

Emilia Romagna 
 
 

                                                            Proteo Fare Sapere E.R. 
INIZIATIVA FORMATIVA 
        a.s 2020/21 
 

LA CASSETTA DEGLI ATTREZZI 2021 

CORSO DI FORMAZIONE PER ASSISTENTI AMMINISTRATIVI 

L’ Associazione Professionale Proteo Fare Sapere, accreditata al Miur, in collaborazione con FLC CGIL 
dell’Emilia Romagna, organizza corsi per fornire strumenti adeguati ed efficaci per la gestione degli Uffici di 
Segreteria delle scuole di ogni ordine e grado 

Il corso, della durata complessiva di 8 ore, è articolato in quattro videoconferenze di 2 ore ciascuna ed è 
fruibile online sia in modalità sincrona, con incontri programmati ed interattivi, sia, su piattaforma e – learning, 
in modalità asincrona, collegandosi secondo le proprie necessità formative con le credenziali ricevute.  

L’associazione si avvale di relatori esperti e di consolidata esperienza nei contenuti proposti 

 

 

Destinatari: tutti gli Assistenti Amministrativi degli Istituti di ogni ordine e grado 

 

 



Programma del corso 

Data  Argomento Relatore 
17 febbraio 2021 

dalle 16 alle 18 

Supplenze, assenze, Organico Covid:  
come gestire le assenze del personale 
docente e ATA; 
supplenze brevi e saltuarie; 
la stipula dei contratti.  

 

M. Rosaria Tosiani 

DSGA 

I.T.C.S  Rosa Luxemburg 

25 febbraio 2021 

 

dalle 16 alle 18 

Procedure di inserimento al SIDI dei 
contratti: 
 -Inserimento di una nuova posizione 
anagrafica e modalità di pagamento; 
- Come apportare modifiche e variazioni a 
contratti già stipulati; 
- Contratti per ore eccedenti e alternativa 
all’IRC. 
Gestione Stipendi dei Supplenti Temporanei: 
- problematiche collegate all’elaborazione 
degli stipendi dei supplenti temporanei. 

 

Claudio Pasetti,  

Assistente Amministrativo 
I.I.S. Argenta 

3 marzo 2021 

dalle 16 alle 18 

 

Il trattamento pensionistico in Italia 
Il sistema contributivo e retributivo; 
specificità e regole delle  varie 
tipologie di pensionamenti; 
I lavoratori precoci e usurati; 
L’Ape e quota 100; 

              Ricongiunzioni e riscatti 
         Il tfs e il tfr. 

 

M. Rosaria Tosiani 

DSGA 

I.T.C.S  Rosa Luxemburg 

 

10 marzo 2021 

dalle 16 alle 18 

La ricostruzione delle Posizioni 
Assicurative tramite Passweb 
     applicativo nuova Passweb 
la sistemazione del conto:   

verifica e valorizzazione dei dati giuridici; 
verifica dei dati economici; 
inserimento periodi da ricostruzione  ; 
inserimento anticipo dma e ultimo miglio  
per liquidazione pensione; 
liquidazione del tfs ed inserimento ultimo 
miglio per liquidazione tfs; 
riliquidazione pensione;cessazione tfs;    
presentazione domanda e                 
liquidazione telematica 

 

M. Rosaria Tosiani 

DSGA 

I.T.C.S Rosa Luxemburg 



  Piattaforma nazionale: a seguito dell’iscrizione e del ricevimento del bonifico ai corsisti o alle singole scuole 

saranno fornite via e-mail le credenziali (username e password) utili per accedere alla piattaforma, 

http://formazione.proteofaresapere.it/login/, dove troveranno i materiali, le videoregistrazioni                                                                                                 

Costi 

 Proteo Fare Sapere organizza corsi solo per i propri iscritti. La quota d’iscrizione annuale è di 10 euro.  

Per compilare  la  scheda di Iscrizione a PROTEO Clicca Qui 
oppure copia il seguente link e incollalo in un browser: https://forms.gle/scgwKdEm3UpNEPkC6 

 

In base alla convenzione nazionale per chi è iscritto alla Flc Cgil il costo dell’iniziativa è ridotto € 10 ( solo 

quota di iscrizione a Proteo),  

 € 50 per i non iscritti (comprensivi della quota di iscrizione a Proteo di €10) 

Modalità di iscrizione 

Per compilare la scheda di Iscrizione al Corso Clicca Qui 

oppure copia il seguente link e incollalo in un browser: https://forms.gle/zjo1r5MWz1CGBXzE6 

Modalità di pagamento 

Versamento su C/C intestato a Proteo Fare Sapere Emilia-Romagna IBAN: IT28S0306909606100000132180 

Causale “Nome+Cognome+ formazione Ass.ti Amm.vi+ iscrizioneProteo” 

Invio della COPIA DEL BONIFICO di pagamento della quota di iscrizione  a  Proteo  

(Indirizzo a cui inviare il bonifico: iscrizioniproteoer@gmail.com) 

Alle scuole, che effettueranno direttamente il pagamento per il personale, verrà rilasciata regolare fattura 

P.iva 03912451204 con esenzione del meccanismo Split Payment 

 

Segreteria Organizzativa Proteo Emilia Romagna – segreteriaemiliaromagna@proteofaresapere.it 

Presidente Proteo Fare Sapere Emilia-Romagna – prof.ssa Laura Villani cell. 342 1445380 

Al termine degli incontri sarà rilasciato attestato di frequenza 

 

L'Associazione Professionale “Proteo Fare Sapere” è soggetto qualificato per l'aggiornamento  

e la formazione del personale della Scuola (Direttiva MIUR 170/2016) ed è inserita nel FONADDS  

(Forum nazionale delle ass.ni professionali della scuola) con Decreto Ministeriale n. 189 del 02 marzo 2018. 

PARTECIPARE AL CORSO IN CASO DI IMPEGNI DI SERVIZIO: le iniziative, essendo organizzate da soggetto qualificato per l’aggiornamento 

(dm 08. 06. 2005), sono automaticamente autorizzate ai sensi degli artt. 64 e 67 ccnl 2006/ 2009 del comparto scuola), con esonero dal 

servizio e con sostituzione ai sensi della normativa sulle supplenze brevi e come formazione e aggiornamento dei dirigenti scolastici ai 

sensi dell'art. 21 ccnl 15/ 7/ 2011 area v e dispone dell’autorizzazione alla partecipazione in orario di servizio 
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