
FAC SIMILE 
ALLEGATO “A” ALLA MANIFESTAZIONE DI INTERESSE

SCHEDA PROGETTUALE
(generato dalla procedura telematica)

	Denominazione Progetto

	

	Soggetto proponente

	SUPPORTO AI SERVIZI DI SEGRETERIA- DIGITALIZZAZIONE


	Referente del  Progetto

	Cognome e nome _______________________________

Ruolo                      _______________________________
Tel                           _______________________________

Cell.                         _______________________________

E-mail                     _______________________________

PEC                          _______________________________



	Soggetti da accogliere e sedi operative

	Num. Soggetti da accogliere ______    in num. ____ sedi operative


	Descrizione del Progetto di tirocini per l’inclusione

	Obiettivi produttivi

Il processo di informatizzazione tocca trasversalmente tutti i settori amministrativi e di gestione tecnico/contabile  degli enti pubblici, e quindi anche delle istituzioni scolastiche, cogliendo spesso impreparati gli addetti ai lavori  che la macchina amministrativa è altrettanto impreparata a formare.

In tali contesti produttivi si avverte sempre più pressante la necessità di implementare la competenza dei dipendenti  nell’utilizzo di dispositivi informatici strumentali anche all’assolvimento di specifici obblighi normativi (anagrafe scolastica  digitale, registri elettronici ecc)

Attività progettuale
I  tirocinanti saranno guidati nell'offrire supporto ai servizi di segreteria nelle attività di:  archiviazione dati su supporto informatico e cartaceo; gestione e  archiviazione della corrispondenza;filtro delle le comunicazioni in ingresso e in uscita; gestione gli archivi informativi (privacy, procedure, documenti interni);  supporto al servizio di front-office ;gestione delle comunicazione interne all'istituto;
attivazione  del processo di conversione della documentazione cartacea in formato digitale; realizzazione di attività complementari di digitalizzazione documentale:  on site (inventari di beni costituenti il parco delle suppellettili e dei sussidi scientifico-tecnologico-multimediali) e tramite portali intranet ed extranet (piattaforme statistiche, gestionali, di acquisto beni ecc.), per la gestione delle fasi del ciclo di vita del documento in un unico ambiente digitalizzato.

Risultati attesi di inclusione sociale dei tirocinanti 
Sperimentazione di  un processo  di trasformazione del tirocinante da  soggetto passivo, “da formare”, a soggetto attivo,  “che forma”, mettendo in campo competenze,   acquisite anche da autodidatta  al di fuori di specifici contesti formativi.
Valore sociale per la comunità
   
L’efficienza di un soggetto pubblico si misura anche e soprattutto con riferimento alla capacità della stessa di sviluppare contesti operativi in grado di garantire e comunicare con l’utenza in modo puntuale, trasparente e soprattutto diretto. 

Una gestione più competente di servizi informatizzati agevola i cittadini nella fruizione dei servizi stessi 



	SEDE OPERATIVA N.1

	Ubicazione e modalità operative

	Comune di ________________ (provincia di ____), via ____________________, n. ___

Catalogo di Ambito territoriale competente: _______________________________

N. dipendenti assegnati alla sede operativa: ___

Descrizione della struttura, del personale impiegato e delle attività ordinarie ivi svolte

	Numero soggetti da accogliere nella sede operativa

	di poter dunque ospitare un numero massimo di beneficiari del Reddito di Dignità pari a _____
di avere, senza soluzione di continuità per il periodo previsto dal progetto allegato, nel proprio organico un numero di tirocinanti, nelle forme previste dalla L.R. 23/2013 e s.m.i., pari a __________;

di essere disponibile ad ospitare un numero di beneficiari del Reddito di Dignità di cui alla L.R. 3/2016, pari a _______;



	Numero dei tutor aziendali coinvolti e rispettivo inquadramento nell’Ente/Organizzazione/Azienda:

	Num. tutor impiegati: __________________

Inquadramento tutor n. 1: _____________________

Inquadramento tutor n. 2: _____________________

Inquadramento tutor n. …: _____________________



	Modalità di svolgimento dei percorsi

	N° percorsi da attivare presso la sede operativa: ___

di cui N°____ percorsi per 12 ore a settimana: ___

Indicare giorni e/o fasce orarie prevalenti

( di mattina     ( di pomeriggio    

( di sabato       ( di domenica
di cui N° ____percorsi per 18 ore a settimana: ___

Indicare giorni e/o fasce orarie prevalenti

( di mattina     ( di pomeriggio    

( di sabato       ( di domenica
di cui N° ____percorsi per 24 ore a settimana: ___

Indicare giorni e/o fasce orarie prevalenti

( di mattina     ( di pomeriggio    

( di sabato       ( di domenica


	Descrizione delle attività di competenza dei beneficiari

	Descrizione sintetica secondo le modalità di cui al paragrafo 4 dell’Avviso

L’attività proposta genera valore per la comunità locale in ragione della sua complementarietà all’attività dei pubblici uffici

Indicazione delle principali mansioni che si richiede di svolgere:

Supporto affiancamento  tecnico/operativo nella gestione informatizzata di servizi di competenza dell’ente (Catalogazione, alimentazione banche dati, creazione database excel……)


	Eventuale necessità di integrare e completare il percorso di tirocinio con apposito progetto formativo individuale, da individuare nell’ambito delle opportunità di cui all’apposito catalogo formativo regionale (art. 17 co7 del Regolamento Regionale n. 8/ del 23/06/2016)

	Percorsi formativi integrativi: 

Sistemi di comunicazione e formati digitali

Introduzione alla sicurezza informatica e alla privacy

Informatica di base

 Assistenza funzionale dematerializzazione



	Eventuali esigenze anagrafiche e curriculari (non vincolanti)

	Competenze informatiche
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