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REGOLAMENTO PER LE COMUNICAZIONI INTERNE ED ESTERNE

Nel presente documento sono illustrate le procedure adottate dell’Istituto d’Istruzione Superiore Einaudi per le comu-
nicazioni con il personale scolastico (docenti e ATA) e per le comunicazioni con le famiglie.

LA GESTIONE DELLE COMUNICAZIONI INTERNE
L’art. 15 della L. 59/97 riconosce il principio della piena validita e rilevanza del documento informatico, parificandolo
a quello cartaceo e stabilendo che “gli atti e i documenti formati dalla P.A. e dai privati con strumenti informatici o
telematici, i contratti stipulati nelle medesime forme nonché la loro archiviazione e trasmissione con strumenti infor-
matici, sono validi e rilevanti a tutti gli effetti di legge”;

Pertanto in attuazione del Codice del’ Amministrazione Digitale (CAD) le comunicazioni con il personale avverranno,

di norma, attraverso l'uso delle tecnologie info telematiche senza essere seguite da alcuna comunicazione cartacea.

Il D.lgs 10/2002, che ha riformato completamente il precedente sistema fondato su un solo tipo di firma, quella
digitale, introducendo accanto ad essa anche la firma elettronica o “firma leggera”, per cui il documento informatico
a cui e apposta la firma elettronica o leggera, invece, “soddisfa il requisito legale della forma scritta”. Pertanto, la
firma sul registro elettronico puo essere configurata dunque come firma elettronica leggera: il docente accede
infatti al proprio profilo attraverso un username, una password e provvede alla firma mediante spunta o flag.

In particolare le comunicazioni con il personale avverranno:
1) Con la pubblicazione sul sito della scuola delle comunicazioni non riservate al personale.
2) Sulla “bacheca” del registro elettronico Argo DidUp, in uso nell’Istituto.

Tutto il personale in servizio & tenuto a consultare quotidianamente il sito internet della Scuola e/o la bacheca del
registro elettronico per prendere visione delle circolari pubblicate Tutte le comunicazioni pubblicate sul sito istituzionale
della scuola e/o nella bacheca del registro elettronico hanno valore di notifica agli interessati.

Non sara ammessa alcuna giustificazione qualora vi sia stata, da parte dei soggetti interessati, la mancata presa visione
delle comunicazioni pubblicate. Problematiche eccezionali di impedimento dovranno essere documentate ed é richiesta
la segnalazione di qualunque anomalia (mancata ricezione, indirizzo errato, ecc.).
Inoltre, si rinnova la precisazione che le circolari interne a carattere informativo, istruttivo, regolativo, gestionale ed
organizzativo che i dirigenti scolastici inviano a docenti e personale A.T.A., circoscritte al solo ambito della istituzione
scolastica, rientrano a tutti gli effetti nel potere di organizzazione dei dirigenti, cosi come sancito all'interno dell’art.5
del D.Lgs. n.165 del 30 marzo 2001. La circolare interna emanata dal dirigente scolastico € dunque espressione del suo
potere di organizzazione e gestione e non puo essere disattesa la sua sottoscrizione, fosse anche come mero atto di
presa visione del contenuto. La puntuale e attenta lettura delle comunicazioni inoltrate dalla presidenza & un dovere

professionale, e una necessita per evitare che i referenti di plesso e il collaboratore del dirigente siano costretti a dare
indicazioni o riproporre quanto chiaramente indicato nelle circolari.

| RAPPORTI CON LE FAMIGLIE
| genitori degli alunni sono una componente essenziale nella vita della scuola.
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| rapporti con i genitori sono curati secondo le modalita ed i criteri proposti dal Collegio dei Docenti e deliberati dal
Consiglio d’Istituto.

La scuola favorisce la partecipazione dei genitori alla vita dell’Istituto.

Il Patto educativo di corresponsabilita tra scuola e famiglia declina i reciproci rapporti, i diritti e i doveri che intercorrono
tra I'lstituzione scolastica e famiglia con I'obiettivo di costruire un impegno per la condivisione dei nuclei fondanti
dell’azione educativa. Il rapporto con le famiglie rientra pienamente nella funzione docente ed & quindi un atto obbli-
gatorio.

1. ATTIVITA ORGANIZZATE DALL’ISTITUTO PER FAVORIRE IL RAPPORTO SCUOLA - FAMIGLIA
| rapporti dei genitori con la scuola si realizzano attraverso:
a. Rapportidi tipo istituzionale:
Consiglio di Istituto: in qualita di membri o uditori;

Consigli di Classe: per la trattazione di argomenti relativi alle dinamiche e ai processi di apprendimento del gruppo
classe, I'espressione di pareri, la formulazione di criteri e proposte, I'adozione di provvedimenti disciplinari.

b. Rapporti finalizzati al coinvolgimento e confronto:
Assemblee di classe con finalita informativa o per consultazione oppure su specifici argomenti a carattere pedagogico,
educativo, organizzativo e nelle situazioni eccezionali in cui se ne ravvisi la necessita.

c. Rapportiindividuali:
Colloqui individuali su appuntamento nell’orario settimanale di ricevimento dei singoli docenti per la comunicazione sui

risultati dei processi di apprendimento e crescita personale dei singoli allievi;
Colloqui individuali su appuntamento con il coordinatore del Consiglio di Classe, la funzione strumentale per il sostegno

agli alunni, i collaboratori del dirigente scolastico, il dirigente scolastico;
Colloqui generali prima della fase valutativa (dicembre, aprile) per:

illustrare la valutazione dell’alunno,

e fornire indicazioni per |'orientamento scolastico e professionale,

e fornire indicazioni per il recupero personalizzato di fine quadrimestre e/o fine anno,

e concordare azioni di supporto per la crescita educativa e culturale del ragazzo.

d. Invio di comunicazioni scritte o elettroniche
Tramite registro elettronico verranno date comunicazioni riguardanti le iniziative e le scadenze previste dal calendario
delle attivita annuali, circolari informative, lettere di convocazione oltre a informazioni sul profitto individuale e il com-
portamento degli alunni.

e. Accesso con credenziale all’area riservata
Per acquisire informazioni su voti, assenze, ritardi e permessi riguardanti il proprio figlio ogni genitore ricevera le cre-
denziali di accesso alla specifica area del registro elettronico.

f.  Pubblicazione sul sito web dei documenti istituzionali
Sul sito dell’Istituto (al link www.einaudisenorbi.edu.it )sono reperibili tutti i documenti istituzionali (Piano Triennale

dell’Offerta Formativa, Regolamento d’Istituto, Rapporto di Autovalutazione, Piano di Miglioramento), la modulistica e
le circolari di interesse delle famiglie.

2. INCONTRI E RIUNIONI
a. Riunioni dei Consigli di Classe
| consigli di classe con la presenza dei genitori si riuniscono per:
¢ Formulare al collegio dei docenti proposte in ordine all’azione educativa e didattica
* Proporre iniziative di sperimentazione
* Agevolare ed estendere i rapporti reciproci tra docenti, genitori ed alunni.
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b. Incontri assembleari
| genitori degli studenti iscritti o coloro che ne esercitano la patria potesta hanno la facolta di riunirsi in assemblea di
classe e di istituto, previa autorizzazione rilasciata dal Dirigente Scolastico. La richiesta deve essere presentata rispetti-
vamente sia dai genitori rappresentanti di classe e/o di Istituto che dalle docenti della classe.
Il dirigente scolastico puo convocare, ogni qualvolta si renda necessaria, I'assemblea di classe.

c. Incontri individuali con gli insegnanti, il coordinatore di classe e il dirigente scolastico
L’Istituto favorisce la possibilita di contatti personali e frequenti tra famiglie e docenti.
Pertanto nell’orario di servizio settimanale di ogni docente & prevista un’ora per i colloqui, su appuntamento, con i

genitori. L’orario settimanale di ricevimento degli insegnanti viene pubblicato all’albo on line della scuola, e comunicato
alle famiglie. Si potranno concordare incontri anche in orari diversi da quelli stabiliti, previa disponibilita degli interessati.
Gli insegnanti possono concordare anche altre forme di contatto con le famiglie, per via telefonica o mediante posta
elettronica. L'istituto non riconosce come modalita di comunicazione ufficiale quella della messaggistica dei social net-

work quali Whatsapp, Facebook, Instagram e altro.

| docenti per iniziativa propria o decisione del Consiglio di Classe possono sollecitare un eventuale incontro con la fami-
glia. LUinvito é fatto tramite richiesta telefonica o comunicazione dell’ufficio di segreteria della scuola.

Non & possibile richiedere colloqui durante gli scrutini e nell’ultimo mese di lezione, se non per casi straordinari ed
autorizzati dal dirigente scolastico. Il rapporto con le famiglie rimane in questi periodi assicurato dal Coordinatore di
classe.

Il docente Coordinatore del Consiglio di Classe garantisce inoltre contatti tempestivi e frequenti con le famiglie di alunni
che ne necessitano, ad esempio in caso di alunni che manifestano disagio o difficolta di apprendimento. Il dirigente
scolastico e i suoi collaboratori, ricevono i genitori interessati previo appuntamento telefonico.

3. INVIO DI COMUNICAZIONI E PUBBLICAZIONE DI INFORMAZIONI

a. Comunicazioni alle famiglie
Le comunicazioni agli alunni ed ai genitori sono predisposte normalmente con circolari inserite nel sito dell’Istituto,
comunicazioni degli uffici della dirigenza . Gli atti che devono essere portati a conoscenza di tutti sono anche pubblicati
all’albo on line.
Le famiglie vengono avvertite delle assenze particolari dei figli tramite telefonata o del coordinatore o della segreteria
didattica.

b. Comunicazioni dalle famiglie
Le famiglie sono tenute a giustificare le assenze dei propri figli tramite le apposite funzioni del registro elettronico.
Attraverso le medesime funzioni possono essere caricati anche i certificati richiesti a seguito dell’assenza superiore a
cinque giorni.
Tutte le comunicazioni dirette alla scuola devono essere fatte attraverso e-mail che dovranno essere inviate ai seguenti
indirizzi:

PEO: CAISO02800L@istruzione.it
PEC: CAIS02800L@pec.istruzione.it

Solo in via residuale e in caso di estrema necessita, le comunicazioni e i documenti potranno essere consegnati perso-
nalmente presso gli uffici di segreteria esclusivamente negli orari di apertura al pubblico.

c. Il registro elettronico
I mezzo di comunicazione ufficiale tra scuola e famiglia rimane il registro elettronico.
| genitori attuano il rapporto quotidiano con la scuola mediante il controllo costante del registro elettronico, oltre che
degli altri strumenti di comunicazione (e-mail, sito, ecc.) concordati.
| voti e i giudizi relativi a ciascuna delle prove scritte svolte in classe e alle verifiche orali sono comunicate tempestiva-

mente dai docenti agli allievi e mediante trascrizione sul registro elettronico nell’area riservata del sito.
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