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INTRODUZIONE
Programma di protocollazione documentale — corso base e ripasso delle funzionalita

OBIETTIVI FORMATIVI

Dopo quasi un anno dall’avvio del nuovo programma molti operatori non ne conoscono ancora le funzioni
basilari per I'uso — il corso prevede di formare nuovi operatori e fornire un ripasso agli utenti degli uffici
amministrativi

AREA 2 - COMPETENZE TECNICO PROFESSIONALI SPECIALISTICHE DISTINTIVE - TPS — 2.1.

RESPONSABILE SCIENTIFICO DEL CORSO

Dott. De Conti Rinaldo Dirigente Amministrativo - Fondazione IRCCS Policlinico San Matteo, Pavia

FACULTY

Rinaldo De Conti - Dirigente Amministrativo, Fondazione IRCCS Policlinico San Matteo, Pavia
Simonetta Simoni - Collaboratore Amministrativo, Fondazione IRCCS Policlinico San Matteo, Pavia

PROGRAMMA (N. ORE 2)

Registrazione partecipanti

Edizione
mattutina lllustrare le modalita operative per la gestione informatica e la protocollazione dei

09:30/11:30 documenti, dei flussi documentali e degli archivi

Edizione
pomeridiana | llustrare ['utilizzo del nuovo programma di protocollazione Document & Conserve attivo dal

13:30/15:30 | 1° gennaio 2018

[llustrare le Raccomandazioni del Progetto Aurora

CRITERI DI AMMISSIONE e DESTINATARI:

Il corso é rivolto a tutti coloro che hanno I'abilitazione al Protocollo ma che sono "principianti/meno
esperti" nell'utilizzo di tale programma.

Partecipanti ammessi per Edizione: n. 12




INFORMAZIONI
Edizioni: n. 6

EDIZIONI DATA E SEDE

Ed.1 01/04/2019 dalle ore 09:30 alle ore 11:30 Aula informatica “Istituto Salaroli”
Ed.2 01/04/2019 dalle ore 13:30 alle ore 15:30 Aula informatica “Istituto Salaroli”
Ed.3 08/04/2019 dalle ore 09:30 alle ore 11:30 Aula informatica “Istituto Salaroli”
Ed.4 08/04/2019 dalle ore 13:30 alle ore 15:30 Aula informatica “Istituto Salaroli”
Ed.5 15/04/2019 dalle ore 09:30 alle ore 11:30 Aula informatica “Istituto Salaroli”
Ed.6 15/04/2019 dalle ore 13:30 alle ore 15:30 Aula informatica “Istituto Salaroli”

L'attestato di frequenza sara rilasciato solo ed esclusivamente a coloro che avranno soddisfatto i seguenti
requisiti: partecipazione minima di frequenza del 100% delle ore totali previste.

MODALITA DI ISCRIZIONE
Per i dipendenti della Fondazione:

Iscrizione gratuita on-line seguendo la procedura in My Aliseo sezione “Registrazione richieste”.

L'iscrizione sara valutata dal Responsabile Scientifico dell’evento.

Si ricorda di presentarsi muniti di badge in quanto il riconoscimento delle ore di formazione residenziale
avviene solo ed esclusivamente attraverso la modalita di timbratura"PARTECIPANTE" presso il timbratore
abilitato.

PROVIDER ECM-CPD

U.O.S. Formazione e Sviluppo

Fondazione IRCCS Policlinico San Matteo
Segreteria organizzativa: Tel.: 0382503634
E-mail: formazione@smatteo.pv.it




