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Circolare n. 19 

 
Al Personale Amministrativo 

Al DSGA 

Al sito web dell’Istituto 
Bacheca Argo didUp 

 
OGGETTO: Comunicazione avvio corso di formazione rivolto al personale amministrativo, ai 
direttori dei servizi generali e amministrativi e agli  assistenti tecnici 
 
PIANO NAZIONALE DI RIPRESA E RESILIENZA - MISSIONE 4: ISTRUZIONE E RICERCA 
Progetto a valere su PNRR - Avviso 73226 del 27/03/2026, nell’ambito della realizzazione degli obiettivi 
previsti dal PNRR, Missione 4 – Componente 1 – Investimento 2.1 “Didattica digitale integrata e formazione 
alla transizione digitale per il personale scolastico” - snodi formativi per la transizione digitale sull’utilizzo 
dell’intelligenza artificiale nella scuola, finanziato dall’Unione europea – DM 219/2025 
 
Titolo progetto: “IA -AMICA” 
Codice progetto: M4C1I2.1-2026-1745-P-66290 
CUP: D34D25007760006 
 

Si comunica che sono aperte le iscrizioni al percorso di formazione e approfondimento sull’utilizzo 

dell’intelligenza artificiale nell’organizzazione scolastica - modulo MS - IA. AMMINISTRAZIONE. 

Il percorso formativo, svolto in modalità online sincrona per una durata complessiva di 10 ore, è 

dedicato al personale di segreteria (ATA) e ai DSGA per integrare l’Intelligenza Artificiale nelle attività 

quotidiane d'ufficio: gestione documentale, organizzazione del lavoro e redazione atti. 
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Il corso approfondisce l'utilizzo avanzato e l'integrazione dell'AI all'interno degli strumenti già in uso 

come Microsoft Office e Google Workspace, estendendosi anche alle piattaforme gestionali scolastiche. 

Particolare attenzione è riservata alle buone pratiche per l’uso sicuro e consapevole dell’AI nella 

Pubblica Amministrazione, analizzando i principi dell'IA e il quadro normativo di riferimento: AI Act 

(Reg. UE 2024/1689), Legge 132/2025, Linee guida MIM 166/2025 e tutela della protezione dei dati 

personali. 

 

Programma del percorso: 

 

 

Modulo 1 

Principi dell' IA e quadro normativo per la PA. Analisi approfondita dell'IA Act (Reg. 

UE 2024/1689), della Legge 132/2025 e delle Linee guida MIM 166/2025, con focus 

sulla protezione dei dati personali e sulla riservatezza d'ufficio nei processi 

amministrativi. 

 
 
Modulo 2 

Integrazione  nella suite di produttività. Utilizzo avanzato e integrazione delle 

funzionalità generative con gli strumenti di lavoro quotidiani come Microsoft Word, 

Excel e Google Docs per l'analisi dati e la velocizzazione della stesura dei documenti. 

 

 
 
Modulo 3 

Gestione della comunicazione e della posta elettronica. Integrazione dell'I all'interno di 

ambienti quali Outlook e Gmail per l'organizzazione dei flussi di lavoro, la sintesi delle 

comunicazioni e la stesura assistita della corrispondenza istituzionale. 

 

 
 
Modulo 4 

 Gestione documentale, organizzazione del lavoro e redazione atti. Applicazione pratica 

dell'IA per il supporto alla redazione di atti amministrativi, circolari e determine, e 

integrazione con le piattaforme gestionali in uso nella scuola. 

 

 
Modulo 5 

Buone pratiche e sicurezza procedurale nella PA. Definizione di linee guida interne e 

protocolli operativi per un uso sicuro, etico e consapevole dell'Intelligenza Artificiale 

nelle attività ordinarie del personale di segreteria. 

 

 

 



 

Il percorso di formazione sarà svolto secondo le indicazioni e i tempi riportati nella seguente tabella. 

Per procedere all’iscrizione del percorso formativo sulla piattaforma Scuola Futura, il personale  

dovrà utilizzare il codice ID indicato di seguito. 

MODULO MS - AMMINISTRAZIONE - codice ID: 454331 

data orario formatore modalità 

 giovedì 24/09/2026 12:30 - 14:30 Cozza P.  
 

 
ONLINE 

venerdì 25/09/2026 08:00 - 10:00 Cozza P. 

giovedì 01/10/2026 12:30 - 14:30 Cozza P. 

venerdì 02/10/2026 08:00 - 10:00 Cozza P. 

giovedì 08/10/2026 12:30 - 14:30 Cozza P. 

 

Modalità di iscrizione: 

-​ Accedere al sito: https://scuolafutura.pubblica.istruzione.it 

-​ Effettuare il login utilizzando le proprie credenziali SPID o CIE. 

-​ Nella sezione Tutti i percorsi, selezionare il percorso formativo di interesse (tramite il codice ID) 

-​ Cliccare su Iscriviti e completare la procedura seguendo le istruzioni a schermo. 

-​ Al termine, verificare la ricezione della mail di conferma dell’avvenuta iscrizione. 

 

Il Dirigente Scolastico 
Prof.ssa Concetta Muzio 

Firma autografa sostituita a mezzo stampa 
ai sensi dell’art.3 comma 2 del D. Lgs. n. 39 /1993 

https://scuolafutura.pubblica.istruzione.it/
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