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Istituto Boselli - Torino


Istituto Boselli –Torino

PIANO  DELLA  COMUNICAZIONE

All’interno dell’Istituto la comunicazione tra le diverse componenti del sistema e tra le tre sedi sarà organizzato secondo il seguente prospetto di attribuzione di funzioni e responsabilità.

INSEGNANTI COLLABORATORI


I collaboratori di ciascuna sede dovranno:

· garantire l’affissione all’albo dei documenti previsti

· garantire la pubblicazione sul Portale Boselli delle comunicazioni interne rivolte agli insegnanti (N. B.: a tre giorni dalla pubblicazione le comunicazioni sono considerate lette)

· garantire la trascrizione sul registro apposito delle comunicazioni interne rivolte agli studenti e alle famiglie

· garantire il ritiro dei documenti considerati obsoleti

PERSONALE ATA


Il personale ATA, nel rispetto del proprio piano di lavoro, dovrà:

· garantire, secondo le indicazioni della Direzione, la diffusione delle comunicazioni provenienti da MIUR, Direzione Regionale ed altri enti pertinenti (Segreteria), anche attraverso l’utilizzo del Portale Boselli
· garantire l’esecuzione delle indicazioni ricevute dalla Direzione e dai collaboratori preposti (Collaboratori scolastici)

SERVIZIO RECEPTION

I Collaboratori scolastici, affiancati durante l’anno scolastico da studentesse e studenti impegnati nello stage di formazione Servizio hostess e steward, dovranno:

· garantire la esecuzione delle indicazioni ricevute dagli insegnanti collaboratori e dal personale ATA di Segreteria

· garantire la trasmissione delle richieste e delle informazioni provenienti dall’esterno al personale competente

