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CIRC 8
Prot vedere segnatura
A tutti i Collaboratori Scolastici
A tutti i Docenti

Al sito web

OGGETTO: Rapporti con l'utenza e redistribuzione alunni nelle altre classi/sezioni in caso di docente
assente.

Si informano tutti i Collaboratori Scolastici e i Docenti di quanto segue:

- Tutti i Collaboratori Scolastici dovranno avere nel cassetto gli elenchi dei recapiti dei genitori delle
classi/sezioni.

- Il collaboratore scolastico in servizio, in caso di assenza di un docente, dovra suddividere i bambini nelle
altre classi/sezioni secondo le disposizioni del coordinatore di plesso fino all’eventuale arrivo del docente
sostituto, ma il compito di fare I'appello e segnare sul registro cartaceo ed elettronico della classe/sezione i
bambini assenti e quelli presenti non e del collaboratore scolastico bensi del personale docente. In caso di
assenza del docente del turno antimeridiano, sara il docente in entrata nella classe a dare al collaboratore
scolastico in servizio le disposizioni per la ricomposizione della classe e a fare I'appello. In caso di assenza del
docente del turno pomeridiano, sara il docente in uscita a dare al collaboratore scolastico le istruzioni per la
redistribuzione degli alunni nelle altre classi/sezioni e a fare I'appello segnando sul registro cartaceo ed
elettronico presenze e assenze degli alunni.

Si ribadisce che il compito dei collaboratori scolastici € solo quello di accompagnare i bambini nelle varie
classi/sezioni secondo un elenco che ogni classe/sezione avra predisposto in caso di redistribuzione dei propri
alunni nelle altre classi/sezioni, e consistente in una equa suddivisione per gruppi e/o in gruppi decisi dal
coordinatore/docente in uscita.

- Si raccomanda ai collaboratori scolastici di non permettere in alcun modo I'entrata nei plessi a genitori privi
di appuntamento con il docente. Il genitore che telefonera a scuola chiedendo del docente dovra essere
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messo in attesa per chiedere al docente a che ora il genitore dovra richiamare. In caso di diverbi o
atteggiamenti scomposti da parte di genitori o estranei, il personale scolastico dovra telefonare alle forze
dell’ordine senza indugio (numero 112) per non perdere tempo prezioso ed evitare che la situazione
degeneri.

- Per la Sc. Secondaria: nel caso in cui un alunno arrivi con oltre 5 minuti di ritardo in assenza di autorizzazione
del Dirigente Scolastico, come da Regolamento di Istituto dovra entrare in classe alla seconda ora, risultando
assente nella prima ora. Si chiede pertanto ai collaboratori scolastici di vigilare sull’alunno in questione,
ospitato nel locale biblioteca ove presente, in quanto I’'alunno dovra trascorrere I'ora leggendo/studiando.

- Si ricorda ai docenti I'obbligo di servizio di dare tempestiva comunicazione ai genitori delle circolari/avvisi
loro rivolti (entro il giorno successivo all’emanazione, da parte del docente della prima ora).

- Onde evitare il ripetersi di spiacevoli episodi, si raccomanda ai docenti di non comunicare con i genitori
attraverso il proprio telefono cellulare (se necessario utilizzarlo, prima del numero da chiamare digitare la
stringa #31#, che nasconde il numero chiamante), di non partecipare a gruppi whatsapp con i genitori stessi,
di non avere atteggiamenti eccessivamente confidenziali (ad esempio darsi del tu). | colloqui tra il docente e
il genitore, al di fuori di quelli calendarizzati dalla scuola, devono essere concordati tramite
diario/quadernino/telefonata a scuola.

Si ringraziano tutti per la consueta collaborazione.

Il Dirigente Scolastico

dott.ssa Caterina Biafora
firmato digitalmente ai sensi del CAD
e norme connesse



