
Accademia dei Comuni digitali

Corso - Introduzione alla gestione documentale: dalla fascicolazione allo scarto

Questioni rilevanti:
Quali sono i principi guida nella gestione documentale? Come si approccia la fascicolazione digitale in un Comune? Quali sono i prin-
cipi guida nella Fascicolazione? Come impostare un piano integrato di gestione documentale?

Descrizione:
Il corso introduce i principali aspetti da considerare per impostare e sviluppare un progetto di gestione documentale all’interno del 
proprio Comune. Pensato per chi si avvicina per la prima volta a questo tema, il percorso adotta un approccio operativo e consente 
di acquisire la terminologia di base e una visione degli elementi da analizzare per comprendere la gestione documentale nel proprio 
ente.  Sono inclusi due focus sulla modalità di fascicolazione dei documenti e sulla costruzione di un piano di gestione documentale 
integrato. Il corso può essere considerato propedeutico agli altri corsi di approfondimento dedicati alla gestione documentale disponi-
bili nell’area “Fondamenti della trasformazione digitale” dell’Accademia.

A chi è rivolto:
•	 Tutti i dipendenti.

Durata del corso: 2 ore

Tipologia corso: Introduzione

Competenze sviluppate:
•	 Comprendere i principi della gestione documentale di un Comune;
•	 Conoscere i principi guida nella fascicolazione;
•	 Conoscere i principi di costituzione di un piano integrato di gestione documentale.

Struttura del corso:
Il corso online è organizzato in:
•	 1 lezione live di approfondimento “L’esperto risponde”;
•	 2 focus di approfondimento;
•	 Test finale | Verifica delle competenze acquisite durante il corso. 

Le videolezioni live sono messe a disposizione in piattaforma per una fruizione asincrona; le slide presentate sono disponibili in piat-
taforma. I corsi non hanno scadenza ed è sempre possibile accedere ai contenuti delle videolezioni. 

Modalità attestazione:
Per ottenere l’open badge è necessario completare almeno l’80% di ciascuna videolezione e superare il quiz di valutazione finale.

Come accedere:
Dalla pagina pubblica dell’Accademia dei Comuni Digitali, selezionare il pulsante ‘Login’ in alto a destra. Si aprirà una finestra per acce-
dere tramite SPID o CIE; al primo accesso, verranno richiesti alcuni dati per completare il profilo utente. Tra i corsi disponibili scegliere 
quello desiderato e cliccare su “Iscriviti” (è possibile iscriversi a più corsi). I corsi a cui si è iscritti sono tutti visibili selezionando il tasto 
“I miei corsi”.

Parole chiave:
gestionedocumentale, fascicolazione, pianogestionedocumentale
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