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LICEO STATALE
DANTE ALIGHIERI

RAVENNA

ANNO SCOLASTICO 2024-2025
COMUNICAZIONE N.394

Ravenna, 09 dicembre 2024

Al Personale ATA e DOCENTE

OGGETTO: Avvio laboratorio formativo PNRR DM 66

“GESTIONE EFFICACE DELLE EMAIL E RICHIESTE AMMINISTRATIVE CON GOOGLE E ARGO”

Si comunica che dal 06/02/2025 avra inizio il laboratorio formativo per DOCENTI ed ATA:
PNRR DM 66 “GESTIONE EFFICACE DELLE EMAIL E RICHIESTE AMMINISTRATIVE CON GOOGLE E ARGO”
in modalita in presenza presso i locali dell’Istituto

Calendario del corso:

06/02/2025 14:30-16:30
13/02/2025 14:30-17:30
20/02/2025 14:30-17:30
25/02/2025 14:30-16:30

Programma del corso:

® Introduzione alla Comunicazione via Email
O Importanza della comunicazione professionale tramite email
o Strutturazione dell’oggetto dell’email per una chiara identificazione
o Differenza tra destinatari (A), copia conoscenza (CC) e copia conoscenza nascosta (CCN)
o Esempi pratici di invio e inoltro di email, con attenzione alla riservatezza
e Archiviazione e Organizzazione della Posta
o Utilizzo delle etichette e delle cartelle per organizzare le email
o Strumenti di ricerca avanzata per trovare email specifiche in Google Mail
O Inserimento e gestione di allegati (documenti, immagini, ecc.)
O Pratiche sicure per la gestione degli allegati di grandi dimensioni
e Utilizzo di Argo Personale per le Richieste di Permessi e Ferie
O Accesso e navigazione nel portale Argo per i collaboratori scolastici
O Guida alla compilazione delle richieste di permessi, ferie e altre pratiche amministrative
O Monitoraggio dello stato delle richieste e gestione della documentazione
o Simulazione di richieste di permesso e ferie con Argo Personale
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Esperto formatore: Prof.ssa lacono Caterina

E’ possibile iscriversi al laboratorio su piattaforma Futura, accedendo tramite SPID, fino al giorno

27/01/2025, utilizzato il codice ID: 315165.
IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Prof.ssa Giuseppina Di Massa
(firmato digitalmente ai sensi del CAD e
delle norme ad esso connesse)
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