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Prot, n. 2643/B3
CIRCOLARE N, 004

Oggetto: Suddivisione incarichi del TEAM Digitale

Barletta, 08/09/2017

Ai Sigg.ri Docenti di S. Primaria

e S. del’Infanzia

Si informano le SS. LL. che if team Digitale della Ns. Istituzione scolastica & composto da:

- le insegnanti N. Cappabianca, Castagnaro, De Toma, Marzocca;

- gli assistenti amministrativi Fiorella, Piazzolla, Porcelluzzi.
Al fine di suddividere le mansioni e dare chiare indicazioni ai docenti sulla persona a cui rivolgersi
nelle aree di seguito evidenziate, si riporta la seguente tabella.

Responsabile Incarico

Modalita

Socializzazione delle
iniziative digitali:

N. Cappabianca | »

» Inserimento sul sito della
scuola di: verbali dei
collegi, piani annuali,
calendari, orari e
assegnazioni sul sito
istituzionale;

¢ Coordinamento acquisti

materiale informatico;

» Iscrizione del personale
scolastico su “Google
Suite”,

Circolare o comunicazione in presenza,

A seguito della pubblicazione verra inviata

un’email a tutte le docenti per confermare
’avvenuta pubblicazione

Coordinamento
segnalazione guasti e
verifica della risoluzione
degli stessi in presenza del
tecnico informatico

Castagnaro .

Le segnalazioni andranno annotate sul registro
appositamente predisposto vicino al registro firme
in via Vitrani, 1,

Supporto alle docenti per
'utilizzo delle piattaforme
informatiche (Registro
elettronico, S.O.F.L.A.,
Carta del Docente,
code.org, ...)

De Toma .

Le richieste di supporto o le segnalazioni di mal
funzionamento o errori nel Registro elettronico
andranno  inviate per email all’indirizzo
giovannadetoma@egmail.com specificando in cosa
si vuole ’aiuto o qual & P'anomalia del registro
elettronico (sarebbe opportuno indicare il proprio
recapito telefonico). La docente provvedera a
docente telefonicamente o a

contattare la
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concordare un appuntamento.

Marzocea

Iscrizione del personale
scolastico su “Google
Suite”

Un pacchetto di servizi basati sulla cloud che
permette alla scuola di collaborare online
utilizzando email, chat, documenti condivisi in
tempo reale.

Fiorella

Inserimento sul sito della
scuola di: nomine e
contratti personale
supplente; bandi di gara
per reclutamento esperti
(bando, aggiudicazione,
contratto, pagamento);
graduatorie (docenti e
ATA).

Piazzolla

Inserimento sul sito della
scuola di: avvisi;
convocazioni e verbali
consigli di Circolo;
elezione rappresentanti dei
genitori; adozione libri di
testo; polizza assicurativa;
modulistica delle
iscrizioni, progetti e
“NoiCampioni”

Le docenti che partecipano a progetti o concorsi ¢ i
cui alunni risultano vincitori dovranno inviare
all’email istituzionale baee061009@istruzione. it
una foto esplicativa e un testo sintetico
sull’iniziativa, che verranno caricati nella sezione
“Noi Campioni”.

Porcelluzzi

Inserimento sul sito della
scuola di circolari sito
istituzionale e invio alle
docenti;

Collaborazione con la
D.S.G.A. nella
pubblicazione di gare
d’appalto (acquisti,
assicurazioni, viaggi
d’istruzione);

§.0.S. informatico .

In caso di guasti durante 'attivita didattica le
docenti chiameranno I’A.A.. che provvedera alla
soluzione di piccoli inconvenienti tecnici. faddove

possibile

Si invitano le docenti a leggere attentamente la suddivisione degli incarichi al fine di rivolgersi al
personale opportunamente designato. E fortemente raccomandato di evitare interruzioni in classe
delle attivith didattiche per le docenti e richieste indirizzate genericamente agli assistenti
amministrativi, che avranno come unica conseguenza una perdita di tempo per chi'chiede ¢ per chi ¢
impossibilitato a rispondere adeguatamente.

Il rispetto delle modalitd indicate, che se non funzionali verranno riviste con opportuna
comunicazione, generera sicuramente un servizio piul efficace ed efficiente.
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