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Corso di formazione Nazionale 
PROTOCOLLO INFORMATICO - ONLINE

Obiettivi  
Corso di formazione per l’aggiornamento alla normativa in vigore sulla classificazione e protocollazione della 
documentazione dell’INFN. La formazione è indirizzata esclusivamente ai Responsabile della Gestione Documentale 
dell’INFN ed ai loro vicari. 

Destinatari 
Responsabili della Gestione Documentale dell’INFN e loro vicari 

Data 
28 ottobre 2022 

Orario 
09:00 – 13:00 

N. partecipanti
70 

Responsabile:  
Claudio Ciamei 
Claudio.Ciamei@roma1.infn.it 

Segreteria organizzativa:  
Rossana Chiaratti 
rossana.chiaratti@pd.infn.it 

Docenti: 
Antonella Mancuso 
Claudio Ciamei 

Streaming:  
Sì ☒ No ☐

Sede: 
ONLINE 
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PROGRAMMA 
 
 

• La gestione documentale: definizione ed introduzione; 
• La formazione del documento e la scelta del formato da utilizzare; 
• MdG – INFN; 
• Documento e metadati; 
• Le attività nell'archivio corrente; 
• Modalità di ricezione e spedizione dei documenti informatici; 
• La protocollazione dei documenti: doc. analogici e digitali; 
• I ruoli previsti da Mdm; 
• Assegnazione e riclassificazione di un documento già protocollato; 
• Protocollazione dei documenti riservati; 
• La Pec; 
• Il piano di classificazione o titolario; 
• L'importanza del fascicolo informatico 
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