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Finalità e struttura dell’opera

La sesta edizione del manuale del direttore dei servizi generali e amministrativi è, come le 
precedenti, finalizzata all’esercizio della professione, tenendo presenti, altresì, le esigenze di 
chi, in un prossimo futuro opererà l’impegnativa scelta di prepararsi per il concorso.
La nuova classificazione del personale ATA va ad incidere direttamente su una delle princi-
pali competenze del DSGA, la diretta gestione del personale non docente; ma, altresì, sull’in-
quadramento stesso del direttore all’interno della nuova Area dei funzionari e dell’elevata 
qualificazione.
Le conoscenze, generali e specifiche, richieste per l’esercizio della funzione direttiva, sono 
articolate all’interno di cinque Parti generali:
1) le competenze giuridiche
2) le competenze amministrative
3) i profili professionali all’interno dell’istituzione scolastica
4) l’autonomia delle istituzioni scolastiche
5) il sistema dell’istruzione.
Nella prima Parte sono, dunque, presentate le materie giuridiche, a partire dall’ordinamen-
to dello Stato, dentro il quale si collocano il Ministero dell’istruzione e del merito nonché le 
sue articolazioni centrali e periferiche, nonché gli ordinamenti delle autonomie territoriali. 
Seguono trattazioni essenziali del diritto dell’Unione europea e del diritto civile. 
Con la seconda Parte si affronta lo studio delle competenze amministrative. Dopo una sinte-
tica presentazione dei principi e delle procedure previsti dal diritto amministrativo, si passa 
all’analisi delle responsabilità patrimoniali, civili e penali che si intrecciano nella scuola. Si 
affronta quindi la tematica centrale del lavoro pubblico e delle regole della contrattazione, 
nazionale e d’istituto. I capitoli conclusivi di questa Parte sono dedicati all’illustrazione degli 
elementi tecnici di contabilità pubblica, della gestione amministrativo-finanziaria dell’isti-
tuto nonché della sicurezza nel luogo di lavoro, nel trattamento dei dati e nelle applicazioni 
delle Intelligenze Artificiali.
La terza Parte tratta i Profili professionali che, nelle loro differenze e complementarietà, co-
stituiscono le risorse umane delle istituzioni scolastiche: da un lato, la dirigenza e la catego-
ria professionale dei docenti; dall’altro, il DSGA e il personale non docente (amministrativo, 
tecnico e ausiliario) alla luce della nuova classificazione contrattuale.
La quarta Parte è dedicata all’autonomia scolastica, ai suoi protagonisti nella partecipa-
zione collegiale, alle sue regole di funzionamento, con particolare riferimento alla gestione 
della documentazione amministrativa e all’organizzazione del lavoro della segreteria.
L’ultima Parte, infine, tratta il sistema dell’istruzione e del diritto allo studio, nei suoi ordi-
namenti e nelle sue articolazioni di scuola dell’infanzia, del primo ciclo e del secondo ciclo, 
per concludersi con cenni illustrativi del sistema dell’istruzione terziaria.
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 Eddie, il Tutor virtuale 
per uno studio su misura

Eddie, il Tutor virtuale basato sull’Intelligenza Artificiale, è progettato per accompagnarti in 
ogni fase della preparazione concorsuale, adattando lo studio ai tuoi tempi, ai tuoi obiettivi 
e al tuo livello di partenza. Eddie utilizza esclusivamente la knowledge base del manuale, 
capitolo per capitolo, per offrirti un supporto affidabile, coerente e mirato.
Per ogni capitolo puoi:
> ottenere una sintesi chiara ed ef�icace, ideale sia per una prima lettura sia per il ripasso;
> veri�icare la preparazione con test a risposta multipla e flashcards utili per misurare i 

progressi e individuare eventuali lacune;
> consultare le de�inizioni chiave, per fissare i concetti fondamentali richiesti nelle prove 

d’esame.
Eddie ti aiuta innanzitutto a personalizzare il metodo di studio, permettendo di scegliere 
il percorso più adatto alle tue esigenze:
> Approccio sequenziale: lo studio segue rigorosamente l’ordine dei capitoli del manuale. 

È indicato per chi parte da zero o desidera una preparazione sistematica e completa.
> Approccio strategico: dà priorità alle materie con maggiore peso o frequenza nelle prove 

d’esame, concentrando l’impegno sugli argomenti più rilevanti. È pensato per chi ha tem-
pi limitati o deve ottimizzare lo studio in funzione del bando di concorso.

> Approccio diagnostico: si parte dai quiz per individuare punti di forza e aree di miglio-
ramento. In base ai risultati, lo studio viene orientato verso i capitoli meno consolidati, 
evitando ripassi inutili e rendendo la preparazione più efficiente.

Nella fase di perfezionamento �inale, in prossimità della prova d’esame, il software di 
simulazione abbinato al volume (laddove previsto) consente di svolgere prove complete, 
individuare i punti critici e concentrare l’attenzione sugli argomenti che richiedono un ulti-
mo intervento di rinforzo.
In questo modo, Eddie e il software di simulazione diventano strumenti di orientamento 
intelligente che non sostituiscono il manuale, ma ne valorizzano i contenuti, aiutandoti a 
studiare in modo più mirato, consapevole ed efficace.
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