
Oltre 200 video e 50 ore di contenuti
           in pillole da 5/10/15 minuti

CONTENUTI DEL CORSO

Contabilità e Attività negoziale - pag. 01
Mepa - Mercato libero sotto soglia - Incarichi - Dichiarazioni Fiscali - 
Fatturazione elettronica -PCC - Scritture obbligatorie - Gestione 
Finanziaria - Programmazione - Programma Annuale...

Codice Amministrazione Digitale - pag. 03
Ciclo di vita del documento informatico - Le tipologie documentali 
- Manuale di gestione documentale -  Il registro giornaliero di
protocollo...

Gestione degli alunni - pag. 04
Pago in Rete - Anagrafe nazionale degli studenti - Alunni disabili - 
Rilevazioni sulle scuole - Gestione a SIDI delle iscrizioni - 
Trattamento dati privacy - Infortunio alunni...

Personale - pag. 05
• Assenze

Aspettative -Riposi - Permessi - Congedi - 
Esoneri e Congedi Straordinari...

• Previdenza
Tempistica e Adempimenti - Fascicolo personale - 
Nuova PassWeb -  TFS - TFR...

• Ricostruzione di Carriera
Docenti di Religione - Anzianità ai �ni economici - 

 Temporizzazione

BasicAA
Tutte le nozioni fondamentali per DSGA e AA
sempre accessibili e consultabili



Inquadra col tuo cellulare o clicca sul 
QR-CODE per prenotare un appuntamento!

Vuoi maggiori informazioni? 

Contabilità e Attività negoziale

Contabilità e Attività Negoziale 
• Interni - selezione e gestione �scale e

previdenziale
• Interni - perla pa
• Esterni - selezione e gestione �scale e 

previdenziale
• Esterni - perla pa
• Incompatibilità
• Gestione separata
• Cedolino unico-ex pre96 1

Attività Negoziale
• Consip - ODA
• Mepa - ODA
• Mepa - RDO
• Mepa - trattativa diretta
• Mercato libero sotto soglia - a�damento

diretto
• Mercato libero sotto soglia - procedura

negoziale
• Controlli
• Certi�cato regolare fornitura
• Collaudo
• RUP
• La commissione di gara
• Attori e ruolo
• File gare (ex avcp)
• Tracciabilità dei �ussi �nanziari

• CIG
• CUP
• DURC
• Veri�ca inadempimenti
• Garanzia provvisoria e de�nitiva
• Carta di credito 1 As

Contabilità - Gestione Fiscale
• Dichiarazioni �scali - C.U.
• Dichiarazioni �scali - 770
• Dichiarazioni �scali - IRAP
• Dichiarazioni �scali - F24
• Dichiarazioni �scali - desktop telematico
• Dichiarazioni �scali - trasmissione/ricezione

�le a.D.E.
• Fatturazione elettronica - attività sidi
• Fatturazione elettronica - tipologia di fatture
• Fatturazione elettronica - imposta di bollo
• Fatturazione elettronica - IVA
• PCC - registrazione pagamenti
• PCC - indice temp. Pagam
• PCC - stock debiti/dich. Assenze posizioni

debitorie

Contabilità - Gestione Finanziaria - 
Rendicontazione - Conto Consuntivo

• Struttura - conto �nanziario

• Struttura - conto patrimoniale
• Documenti allegati

Contabilità e att. Negoziale - gestione 
�nanziaria - attività gestionale

• Fasi delle entrate
• Fasi delle spese
• Scritture obbligatorie - giornale di cassa
• Scritture obbligatorie - registri partitari
• Scritture obbligatorie - minute spese
• Scritture obbligatorie - conto corrente postale
• Scritture obbligatorie - inventari - attori
• Scritture obbligatorie - inventari - tipologie 

beni e inv.
• Scritture obbligatorie - inventari - 

ricognizione
• Scritture obbligatorie - inventari - rinnovo
• Scritture obbligatorie - inventari - iscrizione 

beni
• Scritture obbligatorie - inventari - 

eliminazione beni

Contabilità - gest. Finanziaria - 
programmazione

• P.A. - struttura - entrate
• P.A. - struttura - spese
• P.A. - struttura - avanzo/disavanzo

• P.A. - struttura - fondo di riserva
• P.A. - allegati al P.A.
• Variazioni al P.A. - entrate �nalizzate
• Variazioni al P.A. - entrate non �nalizzate
• Variazioni al P.A.
• Variazioni al P.A. - gestione/radiazione residui 

attivi
• Variazioni al P.A. - gestione/radiazione residui 

- passivi
• Veri�ca P.A.

PROGRAMMA: 

BasicAA
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Contabilità e Attività Negoziale 
• Interni - selezione e gestione �scale e 

previdenziale
• Interni - perla pa
• Esterni - selezione e gestione �scale e 

previdenziale
• Esterni - perla pa
• Incompatibilità
• Gestione separata
• Cedolino unico-ex pre96 1

Attività Negoziale
• Consip - ODA
• Mepa - ODA
• Mepa - RDO
• Mepa - trattativa diretta
• Mercato libero sotto soglia - a�damento 

diretto
• Mercato libero sotto soglia - procedura 

negoziale
• Controlli
• Certi�cato regolare fornitura
• Collaudo
• RUP
• La commissione di gara
• Attori e ruolo
• File gare (ex avcp)
• Tracciabilità dei �ussi �nanziari

• CIG
• CUP
• DURC
• Veri�ca inadempimenti
• Garanzia provvisoria e de�nitiva
• Carta di credito 1 As

Contabilità - Gestione Fiscale
• Dichiarazioni �scali - C.U.
• Dichiarazioni �scali - 770
• Dichiarazioni �scali - IRAP
• Dichiarazioni �scali - F24
• Dichiarazioni �scali - desktop telematico
• Dichiarazioni �scali - trasmissione/ricezione 

�le a.D.E.
• Fatturazione elettronica - attività sidi
• Fatturazione elettronica - tipologia di fatture
• Fatturazione elettronica - imposta di bollo
• Fatturazione elettronica - IVA
• PCC - registrazione pagamenti
• PCC - indice temp. Pagam
• PCC - stock debiti/dich. Assenze posizioni 

debitorie

Contabilità - Gestione Finanziaria - 
Rendicontazione - Conto Consuntivo

• Struttura - conto �nanziario

BasicAA

2

Inquadra col tuo cellulare o clicca sul 
QR-CODE per prenotare un appuntamento!

Vuoi maggiori informazioni? 

Contabilità e Attività negoziale

• Struttura - conto patrimoniale
• Documenti allegati

Contabilità e att. Negoziale - gestione 
�nanziaria - attività gestionale

• Fasi delle entrate
• Fasi delle spese
• Scritture obbligatorie - giornale di cassa
• Scritture obbligatorie - registri partitari
• Scritture obbligatorie - minute spese
• Scritture obbligatorie - conto corrente postale
• Scritture obbligatorie - inventari - attori
• Scritture obbligatorie - inventari - tipologie 

beni e inv.
• Scritture obbligatorie - inventari - 

ricognizione
• Scritture obbligatorie - inventari - rinnovo
• Scritture obbligatorie - inventari - iscrizione 

beni
• Scritture obbligatorie - inventari - 

eliminazione beni

Contabilità - gest. Finanziaria - 
programmazione

• P.A. - struttura - entrate
• P.A. - struttura - spese
• P.A. - struttura - avanzo/disavanzo

• P.A. - struttura - fondo di riserva
• P.A. - allegati al P.A.
• Variazioni al P.A. - entrate �nalizzate
• Variazioni al P.A. - entrate non �nalizzate
• Variazioni al P.A.
• Variazioni al P.A. - gestione/radiazione residui 

attivi
• Variazioni al P.A. - gestione/radiazione residui 

- passivi
• Veri�ca P.A.

https://meetings.hubspot.com/a-cervone/basicaa-appuntamento-per-maggiori-informazioni


BasicAA

Inquadra col tuo cellulare o clicca sul 
QR-CODE per prenotare un appuntamento!

Vuoi maggiori informazioni? 

Codice Amministrazione Digitale

• Ciclo di vita del documento informatico
• Le tipologie documentali
• Archivio - formazione documento e cenno al 

manuale gestione
• Modalità di trasmissione documento 

informatico
• Segnatura di protocollo e dati riservati e 

sensibili
• Conservazione dei documenti informatici
• La �rma digitale e gli obblighi di 

dematerializzare le scritture pubbliche
• Copie informatiche e analogiche dei 

documenti
• Il protocollo informatico
• Il registro giornaliero di protocollo
• Pubblicità legale nelle II.SS. Note

• Procedimenti e Fascicoli Informatici
• Il sito web delle Istituzioni Scolastiche
• FOIA - Accesso atti
• Amministrazione trasparente + FOIA
• SPID - Aspetti generali
• Le linee guida promosse dall'AGID
• Quadro normativo di riferimento
• Manuale di gestione documentale
• Amministrazione trasparente

PROGRAMMA: 
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BasicAA

Inquadra col tuo cellulare o clicca sul 
QR-CODE per prenotare un appuntamento!

Vuoi maggiori informazioni? 

Gestione degli alunni

• Normativa di riferimento e ciclo di vita 
pagamenti elettronici scuole

• Accesso all'applicazione PAGO IN RETE
• Anagrafe Conti Correnti
• Anagrafe Causale
• Versanti per gli alunni
• Rappresentanti di classe
• Carica anagra�ca alunni
• Piano dei conti
• Accertamenti
• Pagina Download
• Creazione eventi di pagamento - Introduzione
• Creazione eventi di pagamento - Standard
• Creazione eventi di pagamento - Flessibile
• Creazione eventi di pagamento - Liberale
• Importa OIL - Report OIL - Report 

rinconciliazione tesoreria
• Dati per reversale
• Ricerca eventi di pagamento, Ricerca avvisi di 

pagamento
• Valutazione alunni ed esami conclusivi primo e 

secondo ciclo - 1 parte
• Valutazione alunni ed esami conclusivi primo e 

secondo ciclo - 2 parte
• Nulla Osta
• Anagrafe nazionale degli studenti
• Alunni disabili
• Rilevazioni sulle scuole

• Infortunio alunni - Procedura per gestione•  
infortunio

• Infortuni alunni - Comunicazione SIDI e INAIL
• Adempimenti Vaccinali
• Visite guidate e Viaggi di istruzione - Procedure
• Visite guidate e Viaggi di istruzione - 

Organizzazione
• Premessa sulla Normativa vigente
• Gestione a SIDI delle iscrizioni (fasi)
• Principio di bigenitorialità
• Trattamento dati privacy

PROGRAMMA: 

4

https://meetings.hubspot.com/a-cervone/basicaa-appuntamento-per-maggiori-informazioni


BasicAA

Inquadra col tuo cellulare o clicca sul 
QR-CODE per prenotare un appuntamento!

Vuoi maggiori informazioni? 

PROGRAMMA: 

• Personale T. Determinato - Permessi - Pn05, 
Pn15, Pn13, Pn11

• Personale T. Determinato - Permessi - Pn18, 
Pn19, Pn20, Pn21, Pn22, Pn23

• Personale T. Determinato - Aspettative e 
Congedi - An09, An17, An18, An20, An23, 
An24

• Personale T. Determinato - Aspettative e 
Congedi - An20, An23, An24

• Personale T. Determinato - Congedi Di 
Maternita' e Paternità - Hh11, Hh12, Hh09,

• Personale T. Determinato - Congedi Di 
Maternita' e Paternità - Hh17, Hh23, Hh18

• Personale T. Determinato - Congedi Parentali - 
Hh13, Hh25, Hh26, Pn09, Hh27, Hh19

• Personale T. Determinato - Riposi, Permessi e 
Congedi - Hh24, Pn12, Pn14

• Personale T. Determinato - Riposi, Permessi e 
Congedi - Hh16, Pn17

• Personale T. Determinato - Riposi, Permessi e 
Congedi - An21, An22

• Personale T. Determinato - Congedi Per La 
Malattia Dei Figli - Hh14, Pn10, Hh15

1) Assenze

• Aspettative e Congedi - A002
• Aspettative e Congedi - A033, A044
• Permessi - Pe01 Pe02 Pe03 Pe04
• Permessi - Pe12, Pe20, Pa14, Pe19
• Permessi - Pe13, A010, A011, A040, A041
• Permessi - Pe21, Pe22, Pe23, Pe24
• Congedo Di Maternità e Paternità B009, B010
• Congedo Di Maternità e Paternità B012, B013, 
B023, B021

• Congedi Parentali -  B018 B025 B026 Pe08 
B027 B016

• Congedi Per La Malattia Dei Figli - B019 Pe09 
B020

• Personale Tempo Determinato - Malattia - 
An14, An03, An08

• Riposi, Permessi e Congedi - B022, Pe18
• Riposi, Permessi e Congedi - Pe05 Pe17
• Aspettative e Congedi - A005, A006, A017, 
A018

• Aspettative e Congedi - Anno Sabbatico
• Aspettative e Congedi - A012, A013, A022
• Aspettative e Congedi - A030, A034, A035
• Aspettative e Congedi - A002
• Aspettative e Congedi - A033, A044
• Riposi, Permessi e Congedi - Pe05 Pe17
• Aspettative e Congedi - A009, A015, A025

• Aspettative e Congedi - A016 - A026 - A017 - 
A018

• Aspettative e Congedi - A020, A045 - A046
• Aspettative e Congedi - A020, A021
• Aspettative e Congedi - A023, A045, A046
• Aspettative e Congedi - P053
• Aspettative e Congedi . P054
• Aspettative e Congedi - P071
• Riposi, Permessi e Congedi - B024
• Altre Assenze - A019 - A024 - A038
• Esoneri e Congedi Straordinari - P016, P012, 
P013, P001, P004, P002, P003, P007

• Esoneri e Congedi Straordinari - B017 - P015 - 
P067 - P017 - P018

• Esoneri e Congedi Straordinari - P017
• Esoneri e Congedi Straordinari - P018
• Esoneri e Congedi Straordinari - P065, P066, 
S001, S002, S009

• Sospensioni e Sanzioni Disciplinari - S001, 
S002, S009

• Personale T. Determinato - Malattia - An07, 
An06, An15, An16

• Personale T. Determinato - Malattia - An25, 
An26

• Personale T. Determinato - Permessi - Pn06, 
Pn08, Pn07, Pn04, Pn05, Pn15, Pn13, Pn11

3
Personale
 Assenze,  Previdenza e  Ricostruzione di carriera1 2 3
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BasicAA

Inquadra col tuo cellulare o clicca sul 
QR-CODE per prenotare un appuntamento!

Vuoi maggiori informazioni? 

• Personale T. Determinato - Permessi - Pn05, 
Pn15, Pn13, Pn11

• Personale T. Determinato - Permessi - Pn18, 
Pn19, Pn20, Pn21, Pn22, Pn23

• Personale T. Determinato - Aspettative e 
Congedi - An09, An17, An18, An20, An23, 
An24

• Personale T. Determinato - Aspettative e 
Congedi - An20, An23, An24

• Personale T. Determinato - Congedi Di 
Maternita' e Paternità - Hh11, Hh12, Hh09,

• Personale T. Determinato - Congedi Di 
Maternita' e Paternità - Hh17, Hh23, Hh18

• Personale T. Determinato - Congedi Parentali - 
Hh13, Hh25, Hh26, Pn09, Hh27, Hh19

• Personale T. Determinato - Riposi, Permessi e 
Congedi - Hh24, Pn12, Pn14

• Personale T. Determinato - Riposi, Permessi e 
Congedi - Hh16, Pn17

• Personale T. Determinato - Riposi, Permessi e 
Congedi - An21, An22

• Personale T. Determinato - Congedi Per La 
Malattia Dei Figli - Hh14, Pn10, Hh15

1) Assenze

• Aspettative e Congedi - A002
• Aspettative e Congedi - A033, A044
• Permessi - Pe01 Pe02 Pe03 Pe04
• Permessi - Pe12, Pe20, Pa14, Pe19
• Permessi - Pe13, A010, A011, A040, A041
• Permessi - Pe21, Pe22, Pe23, Pe24
• Congedo Di Maternità e Paternità B009, B010
• Congedo Di Maternità e Paternità B012, B013, 
B023, B021

• Congedi Parentali -  B018 B025 B026 Pe08 
B027 B016

• Congedi Per La Malattia Dei Figli - B019 Pe09 
B020

• Personale Tempo Determinato - Malattia - 
An14, An03, An08

• Riposi, Permessi e Congedi - B022, Pe18
• Riposi, Permessi e Congedi - Pe05 Pe17
• Aspettative e Congedi - A005, A006, A017, 
A018

• Aspettative e Congedi - Anno Sabbatico
• Aspettative e Congedi - A012, A013, A022
• Aspettative e Congedi - A030, A034, A035
• Aspettative e Congedi - A002
• Aspettative e Congedi - A033, A044
• Riposi, Permessi e Congedi - Pe05 Pe17
• Aspettative e Congedi - A009, A015, A025

• Aspettative e Congedi - A016 - A026 - A017 - 
A018

• Aspettative e Congedi - A020, A045 - A046
• Aspettative e Congedi - A020, A021
• Aspettative e Congedi - A023, A045, A046
• Aspettative e Congedi - P053
• Aspettative e Congedi . P054
• Aspettative e Congedi - P071
• Riposi, Permessi e Congedi - B024
• Altre Assenze - A019 - A024 - A038
• Esoneri e Congedi Straordinari - P016, P012, 
P013, P001, P004, P002, P003, P007

• Esoneri e Congedi Straordinari - B017 - P015 - 
P067 - P017 - P018

• Esoneri e Congedi Straordinari - P017
• Esoneri e Congedi Straordinari - P018
• Esoneri e Congedi Straordinari - P065, P066, 
S001, S002, S009

• Sospensioni e Sanzioni Disciplinari - S001, 
S002, S009

• Personale T. Determinato - Malattia - An07, 
An06, An15, An16

• Personale T. Determinato - Malattia - An25, 
An26

• Personale T. Determinato - Permessi - Pn06, 
Pn08, Pn07, Pn04, Pn05, Pn15, Pn13, Pn11

Personale
 Assenze,  Previdenza e  Ricostruzione di carriera1 2 3
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BasicAA

• Assenze, part time, valutabilità
• Emolumenti Valutabili TFS
• Prestazioni di �ne servizio: Termini e tempi di 
Liquidazione

• TFS Telematico
• Prestazioni di �ne servizio: Dalla teoria alla 
pratica

3) Ricostruzione di carriera

• Introduzione al Comparto Scuola - 
Caratteristiche

• Temporizzazione inquadramento in caso di 
passaggio di ruolo

• Recupero anzianità ai �ni economici
• Ricostruzione di Carriera docenti religione
• Servizi riconoscibili al personale scolastico

Dalla teoria alla pratica
• Servizi Riconoscibili del personale scolastico
• Ricostruzione di carriera
• Ricostruzione di carriera IRC manuale

Inquadra col tuo cellulare o clicca sul 
QR-CODE per prenotare un appuntamento!

Vuoi maggiori informazioni? 

2) Previdenza 

• Tempistica e Adempimenti
• Fascicolo personale e sotto-fascicolo 
previdenziale: i provvedimenti da prestazione

• I provvedimenti da prestazione senza onere
• I provvedimenti da prestazione con onere
• Altri tipi di provvedimenti
• Casse pensionistiche e codici di contribuzione
• Progetto estratto conto dipendenti pubblici
• Da PA04 a Nuova PassWeb
• Ruoli procedura Nuova PassWeb - Esecutore e 
Validatore

• PIN Dispositivo - Abilitazione servizi 
telematici - Moduli RA011 - RA012

• Assegnazione Posizione Assicurativa e Veri�ca 
Attivazione come Datori di Lavoro

• Anz. contributiva, tratt. pensionistico, anticipo 
DMA e ult. miglio

• Comunicazione servizi Inps - Invio �usso SIDI
• Tipologie cessazioni 2020 - Codici cessazioni 
SIDI e PassWeb

• Cessazioni 
SIDI:Acquisizione/Interrogazione/Convalida

• Le prestazioni di �ne servizio TFS - TFR
• Le prestazioni di �ne servizio servizio e 
periodi utili o riscattabili

PROGRAMMA: 

Personale
 Assenze,  Previdenza e  Ricostruzione di carriera1 2 3
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BasicAA

UN PROGETTO: 

Inquadra col tuo cellulare o clicca sul 
QR-CODE per prenotare un appuntamento!

Vuoi maggiori informazioni? 

https://meetings.hubspot.com/a-cervone/docendo-appuntamento-con-il-tuo-tutor


+39 081 65 80 732
info@docendoacademy.eu
www.docendoacademy.eu

BasicAA
Tutte le nozioni fondamentali per DSGA e AA
sempre accessibili e consultabili

https://meetings.hubspot.com/a-cervone/basicaa-appuntamento-per-maggiori-informazioni

