Attivita Segretario periodo ottobre 2016- dicembre 2016

Partecipazione ad eventi istituzionali

Conferenza dei Presidenti

Roma, 14-15 ottobre 2016. La partecipazione del Segretario ¢ legata alla notevole mole di
incombenze amministrative che gravano sul funzionamento dei CROAS e delle quali si € discusso
nella conferenza.

Coordinamento Ordini area nord.

Milano 26 novembre 2016.

Incontro con Presidente Consiglio Territoriale di Disciplina
Non necessario nel periodo.
Consigli dell’Ordine.

26 ottobre 2016

3 novembre 2016
16 novembre 2016
12 dicembre 2016

Incontri UdP e referenti Commissione.

Non effettuati nel periodo.

Incontri provinciali con gli iscritti.

7 ottobre (mattino) Biella

7 ottobre (pomeriggio) Novara
8 ottobre Verbania

21 ottobre Cuneo

Referenze nell’ambito dell’Ufficio di Presidenza.

Formazione continua.

Monitoraggio del database.

Monitoraggio quotidiano della posta elettronica in arrivo e filtro delle richieste di chiarimento da
parte degli iscritti.

Scrittura delle FAQ in materia presenti sul sito e loro costante monitoraggio e revisione.
Divulgazione delle iniziative di formazione continua sul sito web.

Costante ricerca di eventi formativi a pagamento che riconoscano accessi gratuiti a disoccupati
piemontesi (http://www.oaspiemonte.org/category/6_eventi-formativi-agevolazioni-per-non-
occupati)

Rapporti via web con gli iscritti.

Monitoraggio quotidiano della posta elettronica e smistamento delle comunicazioni verso UdP,
Consiglio, CTD.



Monitoraggio delle scadenze istituzionali.
Risposte agli iscritti che non richiedono il coinvolgimento di altre cariche o commissioni o del
legale (sia via mail che telefonicamente in orario 16-19 e il sabato mattina).

Predisposizione di quesiti provenienti dagli iscritti da formulare al legale.
Scrittura delle FAQ in materia presenti sul sito e loro costante monitoraggio e revisione.

Scrittura ed invio sia di mail massive (ai 2370 iscritti) che di mail a target definiti di iscritti (neo-
iscritti, iscritti che esercitano in determinate aree professionali, iscritti in determinate zone
geografiche etc).

Aggiornamento costante e revisione del data-base' che ¢ stato arricchito di informazioni relative al
singolo iscritto?

Gestione sito web.
Monitoraggio, caricamento e revisione periodica del sito web® e rapporti con il web-master (agenzia
Mediares di Torino).

Responsabilita segreteria.

Confronto quotidiano con le impiegate: presenza almeno tre volte alla settimana in segreteria,
reperibilita telefonica quotidiana, confronto “da remoto”.*Presenza garantita all’apertura al pubblico
il martedi pomeriggio.

Per quanto non espressamente indicato nel presente elenco si faccia riferimento alle funzioni tipiche
del Segretario®

Torino, gennaio 2017.

Il Segretario CROAS Piemonte
a.s. dott. Andrea Pavese

Uin collaborazione con Presidente

2 cfr area riservata sito www.cnoas.it

3 in collaborazione con Presidente e impiegate Croas

4 in orario 16-19 e il sabato mattina smistamento e risposte di interesse della segreteria via posta elettronica
3 art. 22 Regolamento di funzionamento Croas Piemonte approvato con delibera 134 del 5 agosto 2015



