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Al Docenti
Al DSGA

Oggetto: indicazioni tecnico-operative per le gestione dei programmi svolti

La presente comunicazione per fornire una guida tecnico-operativa per la gestione
dei programmi svolti da parte dei docenti e dell’ufficio di segreteria.

1. Il docente redige il programma e lo condivide con i ragazzi in una delle ultime
lezioni, per metterlo a punto, annotando I'attivita sul registro elettronico.

2. Il docente produce un pdf del programma.

3. Il docente carica il programma su Classroom; i ragazzi hanno 3 gg. per
eccepire eccezioni.

4. Il docente invia copia del programma all'indirizzo della scuola
chis01100a@istruzione.it. (all’attenzione dell’'ufficio didattica)

5. L'ufficio del protocollo nel protocollare, assegna una descrizione che ne
consenta poi la ricerca in futuro (per esempio: Programma Svolto di Italiano,
classe Ill A, A.S. 2019-20), reinviando sempre via mail il numero di protocollo
assegnato.

E importante che I'ufficio del protocollo assegni il nome come indicato per consentire
la ricerca futura del documento stesso.

Il Dirigente Scolastico
M. Patrizia Costantini

Firma autografa sostituita a mezzo stampa
ai sensi art. 3 del D.L. 39/93
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