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Destinatario: Alla c.a. del Dirigente Scolastico

Premessa e Contesto Normativo

Le implicazioni legate alla Privacy coinvolgono un numero sempre maggiore di ambiti all'interno delle
istituzioni scolastiche. L'introduzione del D. Lgs. N. 36 del 2023 (Codice dei contratti) ha stabilito nuovi
criteri nell'ambito della digitalizzazione degli Enti Pubblici e delle Pubbliche Amministrazioni. La nuova
normativa deve essere vista e riconsiderata anche nell'ottica della Privacy, bilanciando le attivita
amministrative (pubblicazioni, gare, bandi, ecc.) con i dettami del GDPR (Regolamento Europeo
679/2016), recepito in Italia dal D. Lgs 101/2018.

L'arrivo dei fondi PNRR ha portato nuove opportunita di finanziamento e sviluppo, ma anche un aumento
significativo del lavoro per le segreterie scolastiche. | progetti, spesso articolati e con scadenze stringenti,
rischiano di appesantire I'azione amministrativa, generando stress e difficolta organizzative. Tutto questo,
pero, non deve distogliere I'attenzione dall'obiettivo principale della scuola: la didattica e la qualita
dell'offerta formativa. In questo scenario, OXFirm si propone come un partner affidabile per supportare le
scuole a 360 gradi, forte di oltre venti anni di esperienza sul campo.

Presentazione di OXFirm

OXFirm Srl & un team di professionisti che offre servizi di consulenza professionale specialistica.
Lavoriamo nel mondo della scuola da oltre 20 anni, fattore che ci permette di conoscerne profondamente
le dinamiche amministrative, gestionali e procedurali.

Scegliere OXFirm significa affidarsi a un partner accreditato e solido, forte di elementi distintivi chiari.

e Approccio Multidisciplinare: Il nostro punto di forza risiede nella combinazione di competenze
tecniche informatiche e giuridiche, I'unica formula in grado di garantire soluzioni concrete non
semplici servizi.

* Presenza sul Territorio nazionale: Lavoriamo con scuole in tutta Italia che hanno gia scelto la
nostra struttura per farsi affiancare nella gestione amministrativa e normativa.

e Copertura a 360 Gradi: Il supporto per I'Amministrazione Trasparente e nativamente incluso
all'interno della nostra offerta, garantendo una totale conformita e un coordinamento ideale con
la normativa Privacy e il GDPR.
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Certificazioni Aziendali di Qualita
OXFirm Srl & un'azienda certificata a livello internazionale, a garanzia del massimo rigore e professionalita
delle prestazioni fornite:

e 1SO9001: Standard internazionale per la gestione della Qualita.

e 1SO 27001: Norma internazionale per la gestione della Sicurezza delle Informazioni.

» 1SO 45001: Standard internazionale per la tutela della salute e sicurezza sul lavoro.

Proposta economica

OXFirm Srl si propone come partner sia per i percorsi formativi che nei servizi di supporto alla
progettazione. La scelta di un servizio non implica necessariamente che debba essere acquistato anche
I'altro. Il costo per le attivita di supporto alla progettazione & di 1.400€ + IVA.

Come leggere il catalogo corsi

Il catalogo OXFirm per il progetto degli Snodi formativi Al & organizzato in moduli. Un percorso di
formazione puo essere composto mettendo assieme uno o pitu moduli.

Costruendo uno o piu percorsi di formazione & possibile personalizzare I'intera esperienza formativa, che
verra quindi definita in base alle esigenze del personale scolastico coinvolto.

Pagina 2 di 18
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Modulo “Privacy ed IA”

Formatori: Esperti OXFirm

Questo modulo é fondamentale per comprendere I'impatto dell'Intelligenza Artificiale nella gestione

quotidiana dei dati personali all'interno dell'istituto. Il corso mira a insegnare |'utilizzo degli strumenti IA

nel rigoroso rispetto del GDPR e delle linee guida AglD, riducendo i rischi di data breach e trattamento

illecito.

Focus operativi: Verranno affrontati i rischi legati all'inserimento di dati sensibili nelle 1A, come i dati degli

studenti, i fascicoli del personale e i verbali. Saranno inoltre forniti strumenti pratici per I'anonimizzazione

dei documenti e la gestione di prompt sicuri, culminando nella redazione di una policy interna sull'uso

dell'lA.

DURATA TOTALE: 4 ORE
MODALITA DI EROGAZIONE: A DISTANZA

DESTINATARI: DIRIGENTI SCOLASTICI (DS), DIRETTORI SGA E PERSONALE DI SEGRETERIA

Obiettivi

e Comprendere I'impatto dell’Intelligenza Artificiale nella gestione dei dati personali.

e Utilizzare strumenti IA nel rispetto del GDPR e delle linee guida AglD.

e Ridurre i rischi legati a trattamento illecito, data breach e utilizzo improprio di chatbot IA.

Contenuti

Introduzione normativa
* GDPR - Regolamento UE 2016/679
e D.Lgs. 196/2003 aggiornato
e Principi di:

o liceita;

O minimizzazione;
o accountability;

o privacy by design.

IA e trattamento dei dati

* Cos’é un sistema di IA.
e Differenza tra IA generativa e
automatismi tradizionali.
e Rischi privacy nell’'uso delle IA:
o caricamento documenti
riservati;
dati degli studenti;
dati sanitari;
verbali;

" 1SO 9001 " ISO 4500 " 1SO 2700
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o fascicoli personale.

Uso corretto dell’lA nella scuola

e Quali dati NON inserire nelle IA
pubbliche.

* Anonimizzazione dei documenti.

e Gestione dei prompt sicuri.

¢ |A e posta elettronica istituzionale.

Data breach e sicurezza

e Simulazioni di errore.
e Gestione incidente privacy.
e Registro dei trattamenti e IA.

Laboratorio pratico

* Analisi di prompt corretti/scorretti.
¢ Redazione policy interna sull’uso dell’lA.
e Simulazione utilizzo ChatGPT in

segreteria.
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[PF2]

Introduzione all’'uso dell’lA

Formatori: Esperti OXFirm

Un percorso pratico per trasformare I'lA da concetto astratto a strumento quotidiano per aumentare la
produttivita e la precisione della segreteria con I'obiettivo di comprendere il funzionamento di base
dell'lA.

Focus operativi: Verranno esplorati strumenti come ChatGPT e Gemini, insegnando tecniche di prompting
(sintetici, strutturati e contestuali) per formulare richieste efficaci. Il laboratorio pratico permettera di
applicare subito le competenze per redigere circolari, verbali e determine.

DURATA TOTALE: 4 ORE
MODALITA DI EROGAZIONE: A DISTANZA
DESTINATARI: DIRIGENTI SCOLASTICI (DS), DIRETTORI SGA E PERSONALE DI SEGRETERIA

Obiettivi
e Comprendere il funzionamento base dell’lA.
e Imparare ad utilizzare strumenti IA per aumentare produttivita e precisione.

Contenuti
Fondamenti di IA o strutturati;
e Cos’el'Intelligenza Artificiale. o contestuali.
* Machine Learning e IA generativa. e Errori comuni.
* Differenza tra:
e chatbot; Applicazioni nella segreteria scolastica
* automazione; * Redazione circolari.
* motori predittivi. e  Verbali.
¢ Determine.
Principali strumenti IA e Comunicazioni famiglie.
e ChatGPT * FAQ automatiche.
e Gemini * Organizzazione attivita.

¢ JAintegrate nei software Office.
Laboratorio pratico

Tecniche di prompting * Creazione di prompt operativi.
* Come formulare richieste efficaci. * Generazione documenti scolastici.
*  Prompt: ¢ Revisione automatica testi.
o sintetici;
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[PF3]

Cyber Security

Formatori: Esperti OXFirm

Un modulo compatto ma cruciale per rafforzare la sicurezza digitale del personale scolastico anche al fine
di prevenire attacchi informatici e scongiurare la perdita di dati sensibili della scuola.

Focus operativi: Verranno analizzate le principali minacce, tra cui Phishing, Malware, Ransomware e
Social engineering. Il corso fornira linee guida per la sicurezza degli account, come |'uso di password
robuste e I'autenticazione a due fattori, oltre all'uso corretto della PEC e la gestione degli allegati sospetti.

DURATA TOTALE: 2 ORE
MODALITA DI EROGAZIONE: A DISTANZA
DESTINATARI: DIRIGENTI SCOLASTICI (DS), DIRETTORI SGA E PERSONALE DI SEGRETERIA

Obiettivi
e Rafforzare la sicurezza digitale del personale scolastico.
* Prevenire attacchi informatici e perdita dati.

Contenuti
Minacce informatiche principali
e Phishing. Sicurezza nella scuola
*  Malware. e Uso corretto della PEC.
e Ransomware. * Allegati sospetti.
e Furto credenziali. e USB e dispositivi esterni.
e Social engineering. *  Backup e cloud.
Sicurezza account Simulazioni pratiche
e Password robuste. * Riconoscimento email malevoli.
e MFA/autenticazione a due fattori. * Analisi casi reali scolastici.

e Gestione accessi.

!‘ 1SO 9001 " ISO 45001 !‘ ISO 2700 Pagina 5 di 18



Oxfirm S.r.l. - Partita IVA: 15972861007

-
o FI r m Sede legale: Viale Antonio Ciamarra 259 — 00173, ROMA (RM)

Tel. 06.86356274 — email: oxfirm@oxfirm.it - PEC: oxfirm@emailcertificatapec.it
www.oxfirm.it

[PF4]

Amministrazione Trasparente e |A

Formatori: Esperti OXFirm

L'innovazione al servizio della trasparenza amministrativa e degli obblighi normativi al fine di applicare
correttamente gli obblighi di pubblicazione sfruttando I'lA per supportare e velocizzare i controlli.

Focus operativi: Analisi della normativa (D.Lgs. 33/2013 e Delibere ANAC) e applicazione dell'lA per il
controllo automatico dei documenti, la verifica dei dati mancanti e la creazione di checklist. Il modulo
pone un forte accento sulla responsabilita amministrativa e sull'obbligo di verifica umana per limitare gli
errori dell'lA.

DURATA TOTALE: 4 ORE
IMODALITA DI EROGAZIONE: A DISTANZA
DESTINATARI: DIRIGENTI SCOLASTICI (DS), DIRETTORI SGA E PERSONALE DI SEGRETERIA

Obiettivi
e Applicare gli obblighi di pubblicazione correttamente.
e Utilizzare I'lA per supportare pubblicazioni e controlli.

Contenuti

Normativa di riferimento IA a supporto della trasparenza
e D.Lgs.33/2013 e Controllo automatico documenti.
* Delibere ANAC *  Verifica dati mancanti.
e Accesso civico e FOIA. ¢ Creazione checklist pubblicazione.

e Generazione tabelle e riepiloghi.
Sezioni dell’Amministrazione Trasparente

e Bandidigara. Rischi e limiti

* Consulenti. e ErrorilA.

e Bilanci. ¢ Verifica umana obbligatoria.

e Personale. e Responsabilita amministrativa.

e Provvedimenti.
e PNRR. Laboratorio pratico

e Verifica reale di una sezione AT.
e Uso IA per controllo conformita.
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[PF5]

Educazione civica digitale

Formatori: Esperti OXFirm

Un focus essenziale sulle competenze di cittadinanza attiva e sulla consapevolezza digitale nel contesto
scolastico con lo scopo di far comprendere i diritti e doveri online.

Focus operativi: Esplorazione dell'identita digitale (SPID e CIE) e dell'uso responsabile della rete,
affrontando temi come fake news, deepfake e cyberbullismo. Verra inoltre trattata I'etica dell'lA, dai bias
algoritmici alla normativa sul copyright.

DURATA TOTALE: 4 ORE
MODALITA DI EROGAZIONE: A DISTANZA
DESTINATARI: DIRIGENTI SCOLASTICI (DS), DIRETTORI SGA E PERSONALE DI SEGRETERIA

Obiettivi
* Promuovere consapevolezza digitale e cittadinanza attiva.
e Comprendere diritti e doveri online.

Contenuti
Cittadinanza digitale e Manipolazione contenuti.
e Identita digitale. ¢ |A e responsabilita.
e SPIDeCIE.
e Reputazione online. Normativa digitale
e Copyright.
Uso responsabile della rete e Privacy.
e Fake news. ¢ Uso immagini e dati.
* Disinformazione.
* Deepfake. Laboratorio
e Cyberbullismo. e Analisi casi reali.

e Verifica fonti online.
Etica dell’lA ¢ Creazione contenuti digitali consapevoli.
e Bias algoritmici.
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[PF6]

Office con supporto dell’lA

Formatori: Esperti OXFirm

Il modulo pil esteso, dedicato all'automazione e all'efficientamento del lavoro d'ufficio quotidiano.
L'obiettivo & imparare a utilizzare gli strumenti Office integrati con le funzioni di IA per automatizzare le
attivita amministrative.

Focus operativi: In Word, si apprendera la creazione e correzione automatica di testi e I'uso di modelli
intelligenti. In Excel, I'|A verra usata per formule assistite, analisi dati, tabelle pivot guidate e generazione
di grafici. | laboratori includono I'analisi dei dati di bilancio e la creazione di report.

DURATA TOTALE: 6 ORE
MODALITA DI EROGAZIONE: A DISTANZA
DESTINATARI: DIRIGENTI SCOLASTICI (DS), DIRETTORI SGA E PERSONALE DI SEGRETERIA

Obiettivi
e Utilizzare strumenti Office integrati con IA.
e Automatizzare attivita amministrative.

Contenuti

Word + IA ¢ Tabelle pivot guidate.
e Creazione automatica documenti. e Generazione grafici.
* Correzione testi. e Controllo errori.

e Sintesi automatica.

¢ Modelli intelligenti. Laboratorio pratico
* Creazione determina.
Excel + 1A e Analisi dati bilancio.
e Formule assistite. e Report automatici.
* Analisi dati automatica. *  Presentazioni istituzionali.
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[PF7]

Gestione della comunicazione con I'lA

Formatori: Esperti OXFirm

Come migliorare e snellire i flussi comunicativi scolastici, sia interni che rivolti all'esterno per sfruttare I'lA
per I'organizzazione e la redazione dei contenuti istituzionali.

Focus operativi: Utilizzo dell'lA per la scrittura di circolari, risposte standard, FAQ e comunicazioni alle
famiglie. Un'attenzione particolare sara dedicata all'empatia digitale e ai toni da utilizzare nelle
comunicazioni delicate o per la gestione dei reclami

DURATA TOTALE: 2 ORE
MODALITA DI EROGAZIONE: A DISTANZA
DESTINATARI: DIRIGENTI SCOLASTICI (DS), DIRETTORI SGA E PERSONALE DI SEGRETERIA

Obiettivi
e Migliorare la comunicazione scolastica interna ed esterna.
e Utilizzare IA per redazione e organizzazione contenuti.

Contenuti

Comunicazione istituzionale Gestione conflitti comunicativi
* Linguaggio amministrativo corretto. * Toni.
e Comunicazione efficace. e Empatia digitale.

¢ Comunicazioni delicate.
IA per la comunicazione

e  Scrittura circolari. Laboratorio

e Risposte standard. e Creazione circolare.

e Comunicazioni famiglie. ¢ Risposta reclamo.

e FAQ automatiche. e Comunicazione urgente.

!‘ 1SO 9001 " ISO 45001 !‘ ISO 2700 Pagina 9 di 18



Oxfirm S.r.l. - Partita IVA: 15972861007

-
o FI r m Sede legale: Viale Antonio Ciamarra 259 — 00173, ROMA (RM)

Tel. 06.86356274 — email: oxfirm@oxfirm.it - PEC: oxfirm@emailcertificatapec.it
www.oxfirm.it

[PF8]

Gestione procedure di acquisto con supporto |A

Formatori: Esperti OXFirm

Un supporto altamente specializzato per il personale coinvolto negli acquisti. Supportare il personale nelle
procedure d'acquisto, utilizzando I'IA per velocizzare i controlli e la produzione documentale.

Focus operativi: A partire dal D.Lgs. 36/2023, il corso guida il RUP nell'uso dell'lA per redigere determine,
capitolati, verbali e check-list. Verra trattata I'analisi delle offerte mantenendo al centro la responsabilita
del RUP e I'obbligatorieta della verifica umana sugli output normativi.

DURATA TOTALE: 4 ORE
MODALITA DI EROGAZIONE: A DISTANZA
DESTINATARI: DIRIGENTI SCOLASTICI (DS), DIRETTORI SGA E PERSONALE DI SEGRETERIA

Obiettivi
e Supportare il personale nella gestione delle procedure di acquisto.
e Utilizzare I'lA per velocizzare documentazione e controlli.

Contenuti
Normativa base o capitolati;
e D.Lgs.36/2023 o verbali
e Principi: o check-list.
o risultato; ¢ Controllo documentale.
o trasparenza; ¢ Analisi offerte.
o rotazione.
Rischi nell’'uso dell’lA
Procedure scolastiche e Errori normativi.
e Affidamento diretto. e Verifica obbligatoria.
e TD MePA. e Responsabilita del RUP.
e RDO.
e Verifica requisiti. Laboratorio pratico
* Generazione determina.
IA a supporto del RUP ¢ Creazione capitolato.
e Redazione: ¢ Simulazione procedura MePA.

o determine;
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[PF9]

DigComp 3.0: dalla competenza digitale del cittadino alla
strategia di Istituto (visione, competenze e Curricolo)

Formatrice: Laura Biancato

Descrizione del corso

Il percorso formativo accompagna i partecipanti in un processo di crescita che parte dalla consapevolezza
delle competenze digitali individuali per arrivare alla definizione di una vera e propria strategia di
governance della scuola.

Rivolto in modo sinergico a Dirigenti Scolastici e docenti, il corso approfondisce il framework europeo
DigComp 3.0 con un focus specifico sulle nuove dimensioni introdotte dall'intelligenza artificiale e sulla
progettazione del curricolo digitale di istituto.

Obiettivi formativi ed esiti di apprendimento
e Per i Dirigenti Scolastici: acquisire gli strumenti concettuali del DigComp 3.0 per inserire
I'innovazione digitale nei documenti strategici della scuola (PTOF/RAV), orientando i piani di
formazione interni in modo coerente e sistemico.
e Peridocenti: comprendere la struttura del framework per progettare attivita didattiche,
mappare le competenze degli studenti lungo i cicli scolastici e utilizzare I'intelligenza artificiale in
modo responsabile, critico e creativo.

DURATA TOTALE: 10 ORE
MODALITA DI EROGAZIONE: A DISTANZA
DESTINATARI: DIRIGENTI SCOLASTICI (DS) E DOCENTI

Struttura del percorso (5 moduli da 2 ore)

Modulo 1 — Il framework DigComp e i livelli di padronanza (2 ore)
Contenuti: la genesi del framework e la standardizzazione delle competenze. Analisi dettagliata delle 5

aree della competenza digitale (dati, comunicazione, creazione di contenuti, sicurezza e risoluzione di
problemi). Comprensione degli 8 livelli di padronanza (proficiency levels) e loro interpretazione in ottica
scolastica.

Modulo 2 — L'impatto del DigComp 3.0: intelligenza artificiale ed etica (2 ore)
Contenuti: introduzione alle evoluzioni del DigComp 3.0 e alle sue implicazioni critiche nel sistema

educativo. Approfondimento delle 3 nuove dimensioni chiave: Al literacy, data literacy e XAl (explainable
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Al) literacy. L'intelligenza artificiale intesa non come mero strumento tecnologico, ma come sistema etico
complesso da governare.

Modulo 3 — Governance, PTOF e allineamento curricolare (2 ore)
Contenuti: I'utilizzo del framework DigComp 3.0 come vero e proprio strumento di pianificazione

strategica per I'aggiornamento del PTOF (piano triennale dell'offerta formativa) e del RAV (rapporto di
autovalutazione). Criteri e logiche per una mappatura trasversale e verticale delle competenze digitali
all'interno dei diversi indirizzi e anni di corso.

Modulo 4 — Metodologie di integrazione e progettazione didattica (2 ore)

Contenuti: analisi di modelli nazionali ed europei di successo, con particolare riferimento al modello del
curricolo digitale sviluppato da IPRASE Trento. Definizione di matrici operative per guidare il lavoro dei
team per l'innovazione, dei dipartimenti disciplinari e dei singoli consigli di classe.

Modulo 5 — Dal pensiero computazionale alla leadership per l'istituto (2 ore)
Contenuti: approfondimento dei linguaggi per la conoscenza generativa applicata alla didattica. Il

pensiero computazionale come grammatica e I'lA per il problem solving. Il quadro delle competenze dei
docenti (DigCompEdu) e la formazione del personale. Definizione delle 3 azioni immediate di leadership
che il DS e il suo staff devono attivare per guidare la transizione digitale dell'istituto.
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[PF10]

L'intelligenza artificiale nello staff. L'lA per alleggerire la
burocrazia esecutiva e dare spazio al progetto educativo.

Formatrice: Laura Biancato

Descrizione del corso

Il piano formativo & progettato specificamente per le figure che governano i processi della scuola:
Dirigenti Scolastici e docenti con funzioni di staff o di middle management (collaboratori del DS, funzioni
strumentali, animatori digitali, coordinatori di progetto, di dipartimento o di classe).

Obiettivi

L’obiettivo & fornire strumenti operativi per una reale semplificazione dei flussi di lavoro, riducendo lo
stress professionale. L’intelligenza artificiale viene presentata come un "architetto" della gestione
scolastica, capace di farsi carico delle mansioni ripetitive, della sintesi di documenti complessi e dell'analisi
dei dati burocratici. Attraverso la metodologia della sottrazione, il percorso mira a eliminare i detriti
burocratici che saturano le giornate, permettendo di recuperare tempo prezioso da reinvestire sulla
visione strategica, sulle relazioni umane e sulla qualita del progetto educativo.

DURATA TOTALE: 12 ORE

DESTINATARI: DIRIGENTI SCOLASTICI, COLLABORATORI DEL DS, FUNZIONI STRUMENTALI, ANIMATORI DIGITALI,
COORDINATORI DI PROGETTO, COORDINATORI DI DIPARTIMENTO, COORDINATORI DI CLASSE, DOCENTI INTERESSATI A
FUNZIONI DI STAFF O ALLA CARRIERA DA DS.

OPZIONE A - Formazione interamente a distanza

Articolazione: 12 ore totali in modalita sincrona online, suddivise in 6 moduli da 2 ore ciascuno.
Programma dei moduli (2 ore ciascuno)

Modulo 1 — La leadership aumentata e il paradigma dell'architetto

* Introduzione alla metodologia della sottrazione per fare spazio nella gestione scolastica.
e Mappatura delle macro-areas di sovraccarico per individuare i detriti burocratici.
e Analisi dei processi ripetitivi automatizzabili all'interno dello staff.

Modulo 2 — L'TA come collaboratore strategico e la formula R-C-O-T

e Passare dall'ordine generico alla delega digitale professionale tramite i prompt.
e Applicazione pratica della formula Ruolo, Contesto, Obiettivo, Tono per testi istituzionali.
e Tecniche per superare il blocco della pagina bianca nella stesura di circolari e atti.

Modulo 3 — Governance, supporto decisionale e filtro normativo

e Utilizzo dell'lA per navigare tra note ministeriali, bandi e decreti complessi.
e Estrazione automatica di scadenze e adempimenti prioritari.
e |l protocollo Human in the Loop per la verifica etica e la responsabilita dei contenuti.
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Modulo 4 — Valorizzazione documentale e analisi dei dati scolastici

e Trasformazione dei dati freddi (INVALSI, questionari, monitoraggi) in informazioni strategiche.
e Sintesi automatica dei documenti prodotti dalla scuola (programmazioni, relazioni).
e Integrazione dei risultati emersi all'interno del piano di miglioramento (PdM).

Modulo 5 — Laboratorio di automazione e verbali rapidi

* Introduzione ai flussi di lavoro basati sulla combinazione voce-testo-refine.
e Tecniche di trascrizione e formattazione per passare dal parlato al verbale strutturato.
e Gestione della memoria storica digitale d'istituto senza rischi di allucinazione dei dati.

Modulo 6 — Costruzione di assistenti personalizzati ed ecosistema dei tool
e Sperimentazione guidata per creare assistenti dedicati (filtro normativo, editor di circolari).

e Criteri di scelta tra i principali LLM disponibili.
e Sintesi massiva delle relazioni finali per la redazione del report strategico per il collegio.

OPZIONE B - Formazione integrata (Presenza + Distanza)
Articolazione: 12 ore totali suddivise in un'unica giornata laboratoriale in presenza da 8 ore e 2 moduli a
distanza da 2 ore ciascuno.

Programma dettagliato (Opzione presenza + distanza)
Modulo 1 a distanza (2 ore) — Introduzione all'intelligenza artificiale e alla delega digitale
Contenuti: la leadership aumentata e il paradigma dell'architetto. Introduzione alla logica della delega

digitale professionale tramite i prompt e la metodologia della sottrazione per ridurre il carico
amministrativo. Apprendimento della formula Ruolo, Contesto, Obiettivo, Tono per la comunicazione
istituzionale. Mappatura dei detriti burocratici dello staff per preparare i materiali per il laboratorio.
Sessione in presenza (8 ore totali) — Laboratorio intensivo di semplificazione operativa

Mattina (4 ore) — Filtro normativo e cantiere dei documenti: esercitazioni pratiche di scrittura rapida con
la formula R-C-O-T per circolari e atti. Utilizzo dell'lA per navigare tra note ministeriali, bandi e decreti,
estraendo scadenze e adempimenti. Applicazione del protocollo di validazione umana. Avvio del
caricamento e dell'interrogazione sicura dei documenti d'istituto (PTOF, RAV) per azzerare le allucinazioni.
Pomeriggio (4 ore) — Assistenti personalizzati e analisi massiva: laboratorio guidato per la costruzione
degli assistenti digitali dello staff (filtro normativo, editor di circolari). Sperimentazione dei flussi voce-
testo-refine per la creazione rapida di verbali. Esercitazione di aggregazione e analisi di decine di relazioni
finali dei docenti in un unico report strategico per il collegio.

Modulo 2 a distanza (2 ore) — Revisione dei laboratori e analisi strategica dei dati
Contenuti: revisione e ottimizzazione dei lavori e degli assistenti personalizzati avviati durante il

laboratorio in presenza. Tecniche avanzate per l'interrogazione e I'analisi dei dati complessi (INVALSI e
monitoraggi). Trasformazione degli adempimenti in risorse per il piano di miglioramento e monitoraggio
dell'allineamento tra programmazioni e priorita strategiche. Consolidamento dell'ecosistema dei tool e
definizione del piano d'azione immediato per la governance.
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[PF11]

Le bussole dell'innovazione: guidare la scuola del futuro
con DigCompOrg, DigCompEdu e DigComp 3.0

Formatrice: Laura Biancato

Descrizione del corso

Per sviluppare negli studenti le competenze necessarie ad affrontare il futuro, la scuola deve muoversi
secondo una strategia coordinata che tocchi I'organizzazione, i docenti e la didattica. Questo percorso
formativo fornisce a Dirigenti Scolastici e docenti di staff le chiavi di lettura per utilizzare in modo
sinergico i tre framework europei e lo strumento Selfie. | partecipanti impareranno a usare questi
strumenti non come adempimenti burocratici, ma come bussole strategiche per mappare la maturita
digitale dell'istituto, far crescere le competenze del personale e progettare un curricolo innovativo ed
etico, aperto anche alle sfide dell'intelligenza artificiale.

Obiettivi formativi
e Conoscere e saper connettere tra loro i quadri di riferimento DigCompOrg, DigCompEdu e
DigComp 3.0.
e Saper interpretare i dati dello strumento Selfie per orientare le scelte del consiglio di istituto e del
collegio dei docenti.
e Acquisire una metodologia per mappare e progettare le competenze digitali e I'uso etico
dell'intelligenza artificiale all'interno del curricolo della scuola.

DURATA TOTALE: 8 ORE
IMODALITA DI EROGAZIONE: A DISTANZA (ONLINE) O IN PRESENZA
DESTINATARI: DIRIGENTI SCOLASTICI E DOCENTI DI STAFF (MIDDLE MANAGEMENT)

Struttura del percorso: a distanza 4 moduli da 2 ore oppure in presenza giornata da 8 ore.
Modulo 1 — L'organizzazione digitale: DigCompOrg e lo strumento Selfie (2 ore)
Contenuti: analisi del framework DigCompOrg e sua applicazione all'interno delle organizzazioni

educative. Esplorazione delle aree chiave della governance, dell'infrastruttura e delle pratiche di
leadership. Introduzione a Selfie, lo strumento europeo di autovalutazione per le scuole.

Modulo 2 — Le competenze dei docenti: il quadro DigCompEdu (2 ore)
Contenuti: esplorazione del framework DigCompEdu dedicato alle competenze digitali dei docenti e degli

educatori. Analisi delle 6 aree di competenza, dal coinvolgimento professionale alla valorizzazione delle
potenzialita degli studenti attraverso le tecnologie. Comprensione dei livelli di progressione (da novizio ad
pioniere).

Modulo 3 — Le competenze degli studenti: DigComp 3.0 e l'intelligenza artificiale. Come inserire il

framework nel curricolo (2 ore)
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Contenuti: focus sul framework DigComp per lo sviluppo della competenza digitale dei cittadini e degli
studenti. Esplorazione delle 5 aree fondamentali con particolare attenzione alle novita del DigComp 3.0
relative alla data literacy, alla Al literacy e alla XAl (explainable Al) literacy.

Modulo 4 — Sintesi strategica: costruire il curricolo per il futuro (2 ore)
Contenuti: integrazione delle tre bussole (organizzazione, docenti, studenti) in un'unica visione organica

per l'istituto. Criteri per definire una matrice curricolare trasversale e verticale da inserire nel piano
triennale dell'offerta formativa (PTOF), superando la frammentazione dei progetti isolati.
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[PF12]
DM 40 FORMAZIONE ATA
(Per amministrativi, tecnici e collaboratori scolastici)

Comunicare e collaborare nella scuola: tecniche di
relazione con il pubblico e strumenti digitali per il
personale ATA

Formatrice: Laura Biancato

Descrizione del corso
Il corso offre al personale amministrativo, tecnico e ai collaboratori scolastici gli strumenti pratici per
gestire in modo efficace e sereno la comunicazione quotidiana, sia all'interno che all'esterno della scuola.
In un contesto scolastico sempre piu digitalizzato, il personale ATA rappresenta il primo punto di contatto
con l'utenza e il motore organizzativo dei servizi. |l percorso, dal taglio fortemente laboratoriale, alterna
brevi introduzioni metodologiche a esercitazioni pratiche, simulazioni e casi reali. | partecipanti
apprenderanno le tecniche per una comunicazione verbale e scritta corretta e apprezzeranno i vantaggi
del lavoro condiviso attraverso il cloud e i primi assistenti digitali basati sull'intelligenza artificiale,
riducendo lo stress e i malintesi.
Obiettivi formativi
e Saper gestire lI'accoglienza dell'utenza e le situazioni di potenziale conflitto con tecniche di
comunicazione assertiva.
e Scrivere comunicazioni scritte formali, chiare e rispettose delle regole della netiquette
istituzionale.
e Comprendere il funzionamento base del cloud d'istituto per scambiare informazioni e documenti
con i colleghi in modo sicuro e organizzato.
e Utilizzare I'intelligenza artificiale come supporto per velocizzare e migliorare la qualita della
produzione di testi e della pianificazione del lavoro quotidiano.

DURATA TOTALE: 12 ORE (DUE GIORNATE IN PRESENZA O DIVERSA SUDDIVISIONE)
MODALITA DI EROGAZIONE: IN PRESENZA (FORMULA WORKSHOP/LABORATORIO)
DESTINATARI: ASSISTENTI AMMINISTRATIVI, ASSISTENTI TECNICI, COLLABORATORI SCOLASTICI

Programma dettagliato delle giornate
Gli orari sono puramente esemplificativi. Il corso puo essere suddiviso in altro modo, a seconda delle
richieste della scuola.

Sessione 1: La comunicazione corretta ed efficace con il pubblico (6 ore).
Ore 09:00 - 13:00 | L'accoglienza e la gestione della relazione

e Lascuola come servizio pubblico: il valore del primo contatto (front office, centralino, sportello).
e | pilastri della comunicazione verbale e non verbale: I'ascolto attivo, il tono della voce, I'empatia e
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la chiarezza delle informazioni.

Gestire |'utente difficile: tecniche di disinnesco dei conflitti con genitori, studenti o utenti esterni
infuriati o ansiosi.

Laboratorio pratico: gioco di ruolo (role-playing) in cui i partecipanti simulano situazioni reali di
tensione allo sportello o al telefono, sperimentando I'applicazione di risposte corrette e strategie
di gestione dell'emotivita.

Ore 14:00 - 17:00 | La comunicazione scritta e istituzionale

Scrivere correttamente a scuola: lo stile, la sintesi e la cortesia nelle email e nelle comunicazioni
interne.

Errori comuni da evitare nella messaggistica e nella posta elettronica professionale (netiquette).
Laboratorio pratico: analisi e riscrittura di gruppo di email confuse, aggressive o scritte
interamente in maiuscolo, trasformandole in testi istituzionali chiari e professionali.

Sessione 2: Condivisione, cloud e intelligenza artificiale tra colleghi (6 ore)
Ore 9:00 - 13:00 | Collaborare e condividere nel cloud

Lavorare in squadra tra servizi diversi (segreteria, laboratori, plessi).

Introduzione base agli spazi di lavoro condivisi (Google Workspace o Microsoft 365).

Come consultare e aggiornare un documento condiviso, un calendario o un foglio di prenotazione
(es. turni, orari, inventari o manutenzioni) senza sovrascrivere il lavoro dei colleghi.

Laboratorio pratico: esercitazione al computer o su dispositivo mobile in cui i partecipanti
compilano in tempo reale un modulo di segnalazione o un foglio di pianificazione comune,
sperimentando la logica del lavoro collaborativo sul cloud.

Ore 14:00 - 17:00 | L'intelligenza artificiale come assistente quotidiano

Y/

Cos'e un'intelligenza artificiale generativa.
Come usare I'lA come alleata per farsi aiutare nei compiti ripetitivi di scrittura o di riordino delle
idee.

Laboratorio pratico: utilizzo assistito dell'lA per generare bozze di risposte a domande frequenti
degli utenti, creare schemi di elenchi per la gestione dei materiali o correggere la grammatica e il
tono di un testo scritto di fretta.
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