
Gentil* collegh*,

con la presente forniamo alcune utili informazioni concernenti fondamentali aspetti
organizzativi:

ORE A DISPOSIZIONE DOCENTI CURRICULARI: le ore a “disposizione” potranno essere
utilizzate per eventuali supplenze in classe. Il docente che ha in orario ore a “disposizione”,
una volta entrato a scuola, dovrà recarsi in Vicepresidenza per acquisire eventuali
supplenze (scrivania front-office; raccoglitore giallo). Nel caso in cui non dovessero essere
state assegnate supplenze il docente è tenuto a rendersi reperibile in aula professori Giulio o
Juvarra o segnalare eventuali altri spostamenti così da poter, in caso di emergenza, essere
facilmente intercettabile.

ORE A DISPOSIZIONE DOCENTI SOSTEGNO: le ore a “disposizione” potranno essere
utilizzate per eventuali supplenze su alunni gravi. La comunicazione avverrà via e-mail entro
le ore 8:30 e indicherà il nominativo dell’alunno, la classe e eventuali istruzioni. In
Vicepresidenza potranno essere acquisite le medesime comunicazioni.
I docenti, i cui allievi risulteranno assenti o impegnati in qualsiasi altra attività scolastica o
personale per cui, fisicamente non presenti a scuola, dovranno dare comunicazione della
loro disponibilità quanto prima direttamente ai referenti di sostegno.
Nel caso in cui non dovessero essere state assegnate supplenze il docente è tenuto a
rendersi reperibile in aula professori Giulio o Juvarra o segnalare eventuali altri spostamenti
così da poter, in caso di emergenza, essere facilmente intercettabile.

VISIONE E-MAIL: si ricorda che l’indirizzo di posta elettronica @didalabgiulio dovrà essere
regolarmente consultato e che le e-mail provenienti da vicepresidenza@didalabgiulio.it
dovranno essere visionate con particolare attenzione quotidianamente; al medesimo
indirizzo potranno essere rivolte domande legate agli aspetti organizzativi. Le comunicazioni
legate ad aspetti formali dovranno, invece, essere trasmesse all’indirizzo
giulio@istitutogiulio.it

COMUNICAZIONE ASSENZE DOCENTI: in caso di assenza per malattia, il docente è
tenuto a trasmettere comunicazione telefonica al centralino della scuola entro le ore 7:45
della mattina medesima e provvedere a rivolgersi al proprio medico di famiglia. Al momento,
i docenti sono tenuti a comunicare all’indirizzo giulio@istitutogiulio.it il numero di protocollo
della pratica.
Al fine di agevolare la gestione delle supplenze vi chiediamo la cortesia di trasmettere
un’e-mail a vicepresidenza@didalabgiulio.it oggetto: periodo assenza e ai referenti di
sostegno per i docenti di sostegno, in cui indicare esclusivamente le giornate di mutua
assegnate.

RICHIESTE PERMESSI: nel caso si dovesse rendere necessario presentare una richiesta di
permesso (orario/giorno), il docente dovrà provvedere a compilare e depositare in
Segreteria del personale l’apposito modulo (da consegnare almeno 3 gg prima della
richiesta medesima) e contestualmente trasmettere in Vicepresidenza e ai referenti di
sostegno per i docenti di sostegno (in presenza o inviando e-mail all’indirizzo
vicepresidenza@didalabgiulio.it oggetto: richiesta permesso) quanto richiesto, affinché si
possa procedere alla gestione sistematica del piano supplenze.
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CASSETTO PERSONALE: nei prossimi giorni ad ogni docente verrà fornito un cassetto
personale. Della distribuzione e gestione dei medesimi si occuperà il tecnico Sig. S.
Cosentino.


