58 Destinatari

Personale amministrativo, tecnico e
ausiliario (ATA) e segreterie scolastiche
delle scuole di ogni ordine e grado.

(Y Durata e modalita

6 ore

Modalitd online sincrona o in presenza,

con esercitazioni pratiche, simulazioni e

condivisione di buone pratiche operative.

© obiettivi

e Potenziare la qualita della
comunicazione digitale scuola—
famiglia e scuola—docenti.

e Acquisire competenze di scrittura
chiaraq, inclusiva e professionale.

o Utilizzare gli strumenti digitali per
automatizzare e standardizzare i flussi
comunicativi.

e Promuovere un‘immagine istituzionale
coerente, chiara e accogliente.

(7

Ll  Approccio pedagogico

e Apprendimento esperienziale e
simulazioni

e Costruzione di materiali personalizzati

e Attenzione al linguaggio e
allaccessibilita

e Empowerment comunicativo per il
personale non docente

e Focus su situazioni concrete e
problemi reali

Contenuti

¢ rincipi di comunicazione efficace:
chiarezza, empatia, sintesi, tono.

e Scrittura istituzionale accessibile:
email, avvisi, circolari, risposte.

Comunicazione Digitale ed Efficace con Famiglie e Docenti

e Uso professionale di Gmail: etichette,
filtri, firmme, modelli, traduzione
automatica.

e Creazione di Moduli Google per
raccolta informazioni (iscrizioni,
autorizzazioni, questionori).

e Bacheche digitali (Padlet, Google Sites,
Canva) per la comunicazione
asincrona.

e Organizzazione delle riunioni digitali:
inviti, link, calendario, follow-up.

e Gestione di rubriche e mailing list con
contatti di famiglie e docenti.

e Strategie per evitare incomprensioni,
errori e sovraccarichi informativi.

= Attivita replicabili

e Scrittura di email istituzionali: esempi
di risposta a richieste comuni e avvisi
generali.

e Creazione di un Modulo Google per
autorizzazioni uscite o raccolta dati.

e Simulazione di convocazione riunione
con invito da Google Calendar + Meet.

e Organizzazione di una bacheca
digitale informativa per famiglie o
docenti.

e Costruzione di una mailing list
segmentata per plesso o destinatari.

‘ig? Competenze DigCompEdu

Area 3. Comunicazione e collaborazione
professionale

Area 4. Valutazione e sicurezza dei dati
Area 6. Competenze professionali
operative

formascuq)é



