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COPILOT PER WORD ED EXCEL NELLA PUBBLICA
AMMINISTRAZIONE — CORSO PRATICO PER ATTI,
PERLE BILANCI E RENDICONTAZIONI

AMMINISTRAZIONI

giovedi 24 Settembre 2026
Corso in FAD SINCONA

Codice MEPA: OPERA290

Relatore:

Marco CAMPANELLA - Business Strategist e consulente per I'adozione dell'intelligenza artificiale in azienda. Oltre 12
anni nell'ottimizzazione dei processi aziendali presso una multinazionale svizzera, lo sviluppo del business in Europa per
una startup americana, e oggi la formazione sul campo, sia per PMI che per grandi aziende corporate.

1. Introduzione a Copilot per la Pubblica Amministrazione

e Inquadramento normativo e organizzativo dell'adozione dell’Al negli enti pubblici.

e Funzioni di Copilot in Microsoft 365 con focus su Word ed Excel.

o Responsabilita, privacy, protezione dei dati e necessita della verifica umana degli output.
o Attenzione costante a responsabilita, privacy dei dati e verifica umana degli output

2. Copilot per laredazione degli atti amministrativi

e Redazione assistita di bozze di delibere, determine, pareri e comunicazioni istituzionali.

¢ Riassunto di fascicoli, note, PEC e corrispondenza amministrativa.

o Adeguamento del linguaggio in stile amministrativo e linguaggio semplice.

e Bozze di delibere, determine e pareri; riassunti di fascicoli e corrispondenza; comunicazione istituzionale

3. Copilot per gare d’appalto e procedure di affidamento

e Supporto alla predisposizione di capitolati, verbali di commissione e documentazione tecnica.
o Generazione e aggiornamento di tabelle comparative delle offerte.

« Calcolo automatico dei punteggi e gestione delle griglie valutative.

o Capitolati e verbali di commissione; tabelle di comparazione offerte con punteggio automatico.

4. Copilot per bilancio, contabilita e rendicontazione

e Lettura e interpretazione di formule complesse ereditate negli anni.
o Analisi degli scostamenti: previsione, impegnato, liquidato, pagato.
o Creazione di cronoprogrammi e dashboard per la rendicontazione
e Scostamenti previsione/impegnato/pagato, cronoprogrammi e dashboard per la rendicontazione dei fondi.

5. Copilot per personale, trasparenza e tributi

e Predisposizione di turni, riepiloghi ferie/permessi e reportistica HR.

e Supporto alla gestione dei registri accessi FOIA.

« Individuazione di anomalie nei dati IMU/TARI tramite analisi automatica.

e Turni e riepiloghi ferie/permessi; registri accessi FOIA; anomalie su IMU/TARI.



DESTINATARI

e Dirigenti e responsabili di area Personale con funzioni di coordinamento, chiamato a valutare l'impatto
organizzativo dell’adozione di Copilot, a definire linee guida interne e a garantire un utilizzo conforme ai principi di
responsabilita, sicurezza e protezione dei dati.

e Team leader e referenti di procedimento Figure che gestiscono flussi di lavoro, atti amministrativi, fascicoli e
attivita di rendicontazione, e che possono beneficiare di strumenti di automazione per migliorare efficienza e qualita
degli output.

e Personale operativo degli uffici Funzionari, istruttori amministrativi, addetti ai servizi, operatori di sportello e
personale tecnico che utilizza quotidianamente Word ed Excel per la redazione di atti, la gestione di tabelle, la
predisposizione di bilanci e la lavorazione di fascicoli.

OBIETTIVI
Delibere e determine da scrivere, fascicoli lunghi da riassumere prima di una riunione, bilanci con formule ereditate da
anni fa, rendicontazioni PNRR che si accumulano. Ogni ufficio pubblico conosce questo carico. Microsoft 365 Copilot &
gia nel vostro tenant: la domanda non é se usarlo, ma se il vostro personale sa gia come.
Perché e diverso da un corso Copilot generico

o Tutti i casi trattati sono presi dal lavoro reale della PA italiana, non da esempi aziendali generici.

e Taglio pratico: dimostrazioni live su problemi concreti, non teoria astratta sull'intelligenza artificiale.

¢ Attenzione costante a responsabilita, privacy dei dati e verifica umana degli output — i temi che contano davvero in
un ente pubblico.

ORARIO DI SVOLGIMENTO
10.00-12.00 e 14.00-16.00

NOTE
QUOTA DI PARTECIPAZIONE

Le quote di partecipazione variano a seconda del numero di iscrizioni per ciascuna Amministrazione

i prezzi sono da intendersi esent’iva ai sensi del ai sensi dell'art. 10 d.p.r. 633/1972

Primo partecipante - € 290

Secondo e terzo partecipante - € 250

A seguire - € 190

Comuni con numero di abitanti inferiore a 8000 o con meno di 20 dipendenti - € 250 a partecipante

LA QUOTA DI PARTECIPAZIONE COMPRENDE

o Accesso all'aula virtuale,
o Materiale didattico, attestato di partecipazione,
e Replay del corso per 30 giorni dalla data di svolgimento del corso,



e Quesiti al docente tramite canale e-mail dedicato fino a dieci giorni dopo il corso.

o Test di valutazione dell'apprendimento (non obbligatorio) con attestato di profitto ai sensi dell'obbligo formativo
"Zangrillo" di 40 ore.

e Open Badge conforme allo standard internazionale 1EdTech

e L'iscrizione al corso in diretta da diritto, in caso sopraggiungano impedimenti per la/le giornata/e in diretta,
alla fruizione del corso in modalitd ASINCRONA con rilascio di relativo attestato e Open Badge

QUOTE DI PARTECIPAZIONE SPECIALI

Quota “RESIDENZIALE IN DIRETTA”: €3000

La quota consiste in un numero di accessi di max. 20 partecipanti in diretta per ciascuna amministrazione (in aula
saranno presenti anche altre amministrazioni).

Quota “RESIDENZIALE ALL-INCLUSIVE”: €3900

La quota consiste in un numero di accessi di max. 50 partecipanti in diretta per ciascuna amministrazione a cui poter
aggiungere un numero di accessi illimitato in differita (in aula saranno presenti anche altre amministrazioni).

Quota “IN-HOUSE”: €4900

La quota consente, alla singola Amministrazione, di riservare il corso in forma esclusiva per i dipendenti dell’Ente fino ad
un numero massimo di 100 partecipanti in diretta a cui poter aggiungere un numero di accessi illimitato in differita (in
aula NON saranno presenti altre amministrazioni).

MODALITA DI ISCRIZIONE

E’ possibile iscriversi al corso telematicamente accedendo al sito www.operabari.it, entrando nella sezione specifica del
corso ed utilizzando il tasto “iscriviti on-line” presente in fondo alla pagina.

Per altre esigenze € possibile contattare i nostri uffici:

seqgreteria@operabari.it

0804676784

MODALITA DI PAGAMENTO

Versamento della quota con bonifico bancario intestato a OperA SRL

BPER BANCA - IT57D0538704005000043104884

INTESA SAN PAOLO - IT59U0306941753100000002114

FRUIZIONE E REQUISITI TECNICI



http://www.operabari.it/
mailto:segreteria@operabari.it

Accesso alla piattaforma: www.operlapa.it

| nostri operatori provvederanno ad effettuare la registrazione in piattaforma e trasmetteranno un’email con le credenziali
di accesso all'indirizzo indicato in fase di iscrizione al corso.

In caso di smarrimento delle credenziali € possibile richiedere una nuova password utilizzando la funzione presente sotto
il tasto LOGIN del sito www.operlapa.it: sara sufficiente inserire nell'apposito campo l'indirizzo email fornito al momento
dell'iscrizione al corso (solitamente quello istituzionale).

In caso di difficolta contattare i nostri uffici al 0804676784.
Accesso al corso

Il discente ricevera una seconda email di conferma di accesso al corso cui € iscritto. Da quel momento e possibile
accedere alla piattaforma con le proprie credenziali e, successivamente, cliccare sul titolo del corso dove 'utente trovera
il pulsante per collegarsi al webinar (aula digitale) e le altre funzionalita (download del materiale didattico, dell'attestato di
partecipazione, questionario della qualita, domande al docente e accesso al replay). Nella stessa email sono contenute
tutte le istruzioni di fruizione dell’attivita formativa.

ZOOM
E’ consigliato dotarsi del software o dell'app di ZOOM sul dispositivo su cui si seguira il corso.

In caso di difficolta i nostri operatori sono sempre a vostra disposizione al numero 0804676784



