PROMOSSO DA

PTALabAcademy ellcOra
Formazione professionale per Universita ed EP! cooperativa sociale

CORSO DI FORMAZIONE AVANZATO

LA GESTIONE DOCUMENTALE

1° INCONTRO 2° INCONTRO 3° INCONTRO 4° INCONTRO
8 febbraio 10 febbraio 15 febbraio 17 febbraio
Lunedi Mercoledi Lunedi Mercoledi

ore 14:00 -17:00 ore 14:00 -17:00 ore 14:00 -17:00 ore 14:00 -17:00

Normativa, protocollo La classificazione Il fascicolo e le Casi di studio e flussi
e Manuale di gestione aggregazioni documentali documentali

PRESENTAZIONE DEL CORSO

Il corso, articolato in quattro incontri pomeridiani, offre un percorso completo e aggiornato sulla gestione
documentale, dalla normativa alla pratica quotidiana degli uffici. Si parte dal quadro di riferimento e dalle Linee
guida AglID: protocollo, repertori, serie e Manuale di gestione documentale. Segue il tema cruciale
della classificazione: il principio della funzione esercitata, I'uso del titolario e i casi di doppia classificazione,
con esempi pratici. Si prosegue con il fascicolo, le altre aggregazioni documentali e il piano per la fascicolatura,
con la presentazione delle cinque tipologie di fascicolo e un esempio applicativo con il software ArchiFlow.
Si chiude il ciclo con casi di studio, buone pratiche e flussi documentali, in un dibattito aperto con i partecipanti,
per tradurre la teoria in soluzioni concrete.

DOCENTI

dott.ssa Francesca Perrone

Archivista di Stato, Soprintendenza
archivistica e bibliografica della Puglia

Consulente e formatrice, gia Agenzia

@ dott.ssa Patrizia Gentili

per ['ltalia Digitale

@ dott.ssa Marta Bertoli @ dott.ssa Chiara Cabbia
Z A

Archivista dell'Universita luav di Venezia

Archivista dell'Universita degli Studi
di Milano

A CHI SI RIVOLGE
Al personale di Ateneo e degli Enti di ricerca che si QUOTA DI PARTECIPAZIONE
occupa di protocollo, archivi e gestione dei documenti.

Quesiti ai docenti: in diretta oppure fino a cinque giorni :€ 45 O

prima del corso, scrivendo a ptalabacademy@eucora.it.

LA QUOTA COMPRENDE
Accesso all'aula virtuale Zoom, materiale didattico e attestato di partecipazione in formato elettronico. Test
finale a risposta multipla secondo la Direttiva Zangrillo.

ISCRIZIONI INFORMAZIONI SEGRETERIA ORGANIZZATIVA
Invia la scheda di adesione Licia Diligenti PTALabAcademy - Via del Circuito, 100

a ptalabacademy@eucora.it Chiara Nigliato 65121 Pescara - +39 085 2011397
entro il 20/01/2027 +39 347 7763911 ptalabacademy@eucora.it

WWW.PTALABACADEMY.IT



mailto:ptalabacademy@eucora.it
tel:+393477763911
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1° INCONTRO -

) PTALabAcademy

8 FEBBRAIO - ORE 14-17

Normativa, protocollo e Manuale
di gestione

dott.ssa Patrizia Gentili
Consulente e formatrice, gia Agenzia per I'ltalia Digitale

| TEMI TRATTATI

00 N O O b WN P

3° INCONTRO -

. La normativa di riferimento

. Il protocollo

. Il repertorio e le serie

. Segnatura

. Protocollo e PEC

. I documento informatico

. I Manuale di gestione documentale

. Buone pratiche ed esempi del Manuale di gestione

documentale

. IA e gestione documentale: il futuro

15 FEBBRAIO - ORE 14-17

Il fascicolo e le aggregazioni
documentali

dott.ssa Marta Bertoli
Archivista dell'Universita degli Studi di Milano

| TEMI TRATTATI

1.
2.
3.
4.

[l fascicolo e le altre aggregazioni documentali
[l piano per la fascicolatura

Le cinque tipologie di fascicolo

Un esempio di software: ArchiFlow

ONLINE - AULA VIRTUALE ZOOM

8.10 .15 .17 febbraio 2027
ore 14:00-17:00

ISCRIZIONI
Invia la scheda di adesione Licia Diligenti
Chiara Nigliato

a ptalabacademy@eucora.it
entro il 20/01/2027

INFORMAZIONI

+39 347 7763911

PROGRAMMA COMPLETO

La gestione documentale - Corso avanzato

2° INCONTRO - 10 FEBBRAIO - ORE 14-17

La classificazione

dott.ssa Francesca Perrone
Archivista di Stato, Soprintendenza archivistica
e bibliografica della Puglia

| TEMI TRATTATI

1. La classificazione e il principio della funzione
esercitata: perché e necessario classificare?

2. Natura e utilizzo del titolario
3. Come classificare un documento: esempi pratici

4. Casi di documenti con doppia classificazione

4° INCONTRO - 17 FEBBRAIO - ORE 14-17

Casi di studio e flussi

documentali

dott.ssa Chiara Cabbia
Archivista dell'Universita luav di Venezia

| TEMI TRATTATI

1. La realta nella gestione dei documenti: casi
di studio, best practices, flussi documentali

2. Dibattito aperto con i partecipanti

PER ADERIRE

MODULO DI ADESIONE

Cliccaqui =

SEGRETERIA ORGANIZZATIVA
PTALabAcademy - Via del Circuito, 100
65121 Pescara - +39 085 2011397
ptalabacademy@eucora.it
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