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A tutti i docenti 

A tutto il Personale ATA 
Ai genitori degli Alunni dell’Istituto 

 
Al sito Web 

Al D.S.G.A 
 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

VISTA l’organizzazione dei servizi di Segreteria; 

VISTE le esigenze emerse con il personale A.T.A.; 

ATTESA la necessità di regolamentare l’orario di ricevimento telefonico e in presenza dell’utenza interna ed 
esterna; 

DISPONE 

Il seguente 

ORARIO DI RICEVIMENTO UTENZA INTERNA ED ESTERNA 

TELEFONICO: TUTTI I GIORNI DALLE ORE 11.30 ALLE ORE 13.00 

IN PRESENZA: MARTEDI’ E GIOVEDI’ DALLE 10.00 ALLE 12.00 

POMERIGGIO E IN ALTRI ORARI: MERCOLEDI’ DALLE 15.00 ALLE 17.00 
 

Le richieste di supporto tecnico devono essere inviate tramite i seguenti Google Moduli: 
 

Richiesta Assistenza Tecnica Docenti: 
https://forms.gle/eYEu4AJMbjudUFD86 
 

Richiesta Assistenza Tecnica Genitori: 
https://forms.gle/pUTUFBC1GuzJ47EN8 

 

Richiesta Assistenza Tecnica Formazione: 
https://forms.gle/62hgv2EnD3CYK46z9 
 

Per chi risponde al centralino: 

a) Si prega di dare massime informazioni e se le richieste sono urgenti di appuntarsi il numero di telefono e poi consegnare 
l’appunto all’ufficio competente; 

b) Si prega pure di dare massima informazione e trasparenza alle informazioni e se la telefonata ritorna indietro non esitata 
l’addetto dovrà appuntarsi ove richiesto il numero dell’utente per la richiamata; 

c) I collaboratori scolastici sono pregati di non consentire il libero accesso nei corridoi e nell’area segreteria di utenti sia interni 
(personale) sia esterni. 

 

Il Dirigente Scolastico  
Prof.ssa Flavio Giulia 
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