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PRIMARIA 

 

              MANSIONE E LAVORO SVOLTO 

• Collaborare con il Dirigente, la vicaria e il personale di segreteria 

• Essere punto di riferimento per i colleghi e il personale della scuola 

• Organizzare la sostituzione dei docenti assenti e predisporre quadro di sintesi 

per il pagamento delle supplenze effettuate 

• Conteggiare ore dei permessi da recuperare 

• Coordinare l’organizzazione e l’attuazione delle iniziative previste dal PTOF 

• Stendere, modificare e riadattare il tabellone orario dei docenti del plesso 

• Concordare con l’esperta di Educazione Motoria l’orario delle classi e gli 

eventuali spostamenti/recuperi 

• Coordinare la stesura dell’orario di utilizzo degli spazi comuni e predisporre le 

tabelle di prenotazione 

• Diffondere circolari, informazioni e comunicazioni al personale in servizio nel 

plesso 

• Predisporre conteggi fotocopie per disciplina e per docente, rendicontare la 
situazione al DSGA 

• Raccogliere le esigenze relative a materiali, sussidi e attrezzature necessarie 

al plesso coordinandosi con i docenti 

• Selezionare i premi delle raccolte punti, controllarli al loro arrivo, sistemarli ed 
informare i colleghi 

 
 

DIFFICOLTA’ - PROBLEMATICHE EMERGENTI 

• Non essere informata su tutte le iniziative e la loro calendarizzazione previste 

dai vari team docenti 

• Difficoltà ad organizzare le sostituzioni, soprattutto quando i colleghi non 

informano in modo tempestivo 

• Difficoltà ad organizzare le sostituzioni se sto lavorando nella mia classe  

 
 

 

 

  GALLI  MARIA  CRISTINA 



 
 

PROPOSTE PER L’A.S. 2020-2021 

• Comunicazioni precise e puntuali su tutto quello che può incidere sul buon    

funzionamento del plesso ( variazione orari – presenza esperti esterni – 

assenza alunni DVA – calendari progetti…) 

 
 

 

 
 

NOTE 
• Le comunicazioni di eventuali impedimenti/malattie anche via WhatsApp agevola la 

ricerca per le sostituzioni, soprattutto quando non vengono fatte all’ultimo momento! 

Se sto lavorando con gli alunni non ho il cellulare sotto gli occhi né attivo la suoneria. 
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                                                                                                 Maria Cristina Galli 
 
    Trezzo sull’Adda, 26/06/2020  


