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ORGANIZZAZIONE 
e

GESTIONE  della SEGRETERIA
Gestire una segreteria di una scuola dell’Infanzia oggi , significa assumersi la responsabilità di trasmettere  in ogni momento una documentazione  ordinata e precisa;  per questo motivo si è pensato di proporre a tutti coloro che si prestano a tale mansione di dare dei suggerimenti ma soprattutto un confronto sulle problematiche di ogni giorno. 

Data :

SABATO  22 GENNAIO 2011
Sede:

Centro Cardinal Urbani – Sala don Cristiano
via Visinoni, 4/c a Ve/Zelarino
Argomenti:
· SESSIONE  del MATTINO  dalle ore 9,00 alle 12,30

· Gestione, cura, smistamento corrispondenza
· Amministrazione personale e supplenze
· Privacy e sicurezza
· Gestione alunni e organi collegiali
· Magazzino e gestione locali e attrezzature
· Assicurazioni
· SEMINARIO del POMERIGGIO dalle 14,00 alle 16,30

·      Archivio e documentazione obbligatoria
·       I verbali e registri

·      Modelli di comunicazione

·       Domande (miur-regione)

·       Modulistica per i genitori

Conclusione con DIBATTITO

Relatori:
Daneluzzi Germana: Segretaria Generale Fondazione Giovanni Paolo I°
Scarpa Cristina: Coordinatrice Psico-Pedagogica  - Consigliere FISM di Venezia

Modalità di iscrizione: 

- Si può  scegliere se partecipare a tutta la giornata oppure separatamente al   mattino e/o  

   al pomeriggio.

- Compilare le allegate  schede di iscrizione  e inviarle tramite fax o e-mail alle relative  

   Segreterie.
· Entro il 31 dicembre Versare la quota di partecipazione:

- per la Sessione (mattino) è €. 70,00+ 10,00 (spese di  iscrizione)

- per il Seminario (pomeriggio)  è €. 40,00 per Scuola (max 2 partecipanti)

