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SMART WORKING CORONA VIRUS
 ALL.A) - REGISTRO ATTIVITA’
Prot.n………                                                                                                                                                       
LUOGO,DATA
COMPITI DEL LAVORATORE DURANTE LO SMART WORKING 

ASSISTENTE AMMINISTRATIVO (nome e cognome)
L’Assistente Amministrativo dal………………….al…………… dovrà effettuare le seguenti mansioni: 

· Controllo e verifica delle istanze personale ATA con contratto a t.d.;

· SIDI Assenze personale docente ed ATA tramite remoto;

· Contratti docenti didattica a distanza – Pratiche SIDI tramite remoto;

· Utilizzo Drive condiviso G-Suite Educational ad uso riservato, tramite credenziali criptate;
· Riunione video-conferenza;

· Compilazione registro giornaliero di seguito riportato che dovrà essere inviato alla e-mail

istituzionale……………………………………………………………………………………………………………………….
	Giorno ____________

	Compito

(Stesura da parte dell’Assistente Amministrativo)
	Verifica svolgimento

(Stesura da parte del Ds  - del Dsga)

	
	

	
	

	
	

	
	

	FIRMA DELL’ASSISTENTE AMMINISTRATIVO

____________________________
	FIRMA DI COLUI CHE EFFETTUA LA VERIFICA

_______________________________


ASSISTENTE AMMINISTRATIVO nome e cognome
L’Assistente Amministrativo dal……………………….al…….. dovrà effettuare le seguenti mansioni: 
· Controllo e verifica delle istanze personale ATA con contratto a t.i. per la stesura della graduatoria di

   Circolo con creazione di Foglio Excel con inserimento dati;

· SIDI Assenze personale docente ed ATA tramite remoto;

· Contratti docenti didattica a distanza – Pratiche SIDI tramite remoto;

· Utilizzo Drive condiviso G-Suite Educational ad uso riservato, tramite credenziali criptate;
· Riunione video-conferenza;

· Compilazione registro giornaliero di seguito riportato che dovrà essere inviato alla e-mail

istituzionale……………………………………………………………………………………………………………………….

	Giorno ____________

	Compito

(Stesura da parte dell’Assistente Amministrativo)
	Verifica svolgimento

(Stesura da parte del Ds  - del Dsga)

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	FIRMA DELL’ASSISTENTE AMMINISTRATIVO

____________________________
	FIRMA DI COLUI CHE EFFETTUA LA VERIFICA

_______________________________


ASSISTENTE AMMINISTRATIVO nome e cognome
L’Assistente Amministrativo dal……………..al………………. dovrà effettuare le seguenti mansioni: 

· Protocollazione giornaliera e smistamento posta su servizio dedicato (ARGO/AXIOS/SPAGGIARI);
· Controllo sezione dedicata Segreterie scolastiche sito dell’USR ………..e repentina comunicazione di richieste all’AA assegnato;

· Controllo sito dell’USP ……………………………………………………………………………….per eventuali aggiornamenti o richieste;

· Riunione video-conferenza;

· Utilizzo Drive condiviso G-Suite Educational ad uso riservato, tramite credenziali criptate;

· Compilazione registro giornaliero di seguito riportato che dovrà essere inviato alla e-mail istituzionale……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
	Giorno ____________

	Compito

(Stesura da parte dell’Assistente Amministrativo)
	Verifica svolgimento

(Stesura da parte del Ds  - del Dsga)

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	FIRMA DELL’ASSISTENTE AMMINISTRATIVO

____________________________
	FIRMA DI COLUI CHE EFFETTUA LA VERIFICA

_______________________________


ASSISTENTE AMMINISTRATIVO nome e cognome 

L’Assistente Amministrativo dal…………..al………………. dovrà effettuare le seguenti mansioni: 

· Inserimento, controllo, acquisizione e sincronizzazione alunni (ARGO/AXIOS/SPAGGIARI);
· Iscrizioni a.s. 2020-2021 – SIDI da remoto;

· Controllo della piattaforma Cineca;

· Utilizzo Drive condiviso G-Suite Educational ad uso riservato, tramite credenziali criptate; 
· Riunione video-conferenza;

· Compilazione registro giornaliero di seguito riportato  che dovrà essere inviato alla e-mail istituzionale…………………………................................................................................................
	Giorno ____________

	Compito

(Stesura da parte dell’Assistente Amministrativo)
	Verifica svolgimento

(Stesura da parte del Ds  - del Dsga)

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	FIRMA DELL’ASSISTENTE AMMINISTRATIVO

____________________________
	FIRMA DI COLUI CHE EFFETTUA LA VERIFICA

_______________________________


ASSISTENTE AMMINISTRATIVO nome e cognome
L’Assistente Amministrativo dal…………..al…………… dovrà effettuare le seguenti mansioni: 

· Inviare alle ditte, Agenzie decreti di sospensione uscite, viaggi di istruzione e soggiorni sino al 3 aprile 2020;

· Inviare ai responsabili dei progetti sospensione sino al 3 aprile 2020;

· Utilizzo Drive condiviso G-Suite Educational ad uso riservato, tramite credenziali criptate; della Segreteria con inserimento documenti;

· Disponibilità video-conferenza;

· Compilazione registro giornaliero di seguito riportato  che dovrà essere inviato alla e-mail istituzionale ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
	Giorno ____________

	Compito

(Stesura da parte dell’Assistente Amministrativo)
	Verifica svolgimento

(Stesura da parte del Ds  - del Dsga)

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	FIRMA DELL’ASSISTENTE AMMINISTRATIVO

____________________________
	FIRMA DI COLUI CHE EFFETTUA LA VERIFICA

_______________________________


NB: i compiti sono meramente indicativi
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