
A: ➔DSGA (sua mail)
➔Personale di segreteria (loro mail)

SEDE

Titolario: I.1.2 - Norme e regolamenti interni

Bacheca di pubblicazione: ➔

OGGETTO: aggiornamento dei “Gruppi” tutori in segreteria digitale.

Si chiede l’aggiornamento dei “Gruppi” tutori in Segreteria digitale all’a.s.24/25.

Modalità da seguire:

1) cancellare tutti gli indirizzi in tutti i gruppi di tutori di classe per ciascuna scuola;
2) eliminare i gruppi relativi a tutori di classi che non esistono più;
3) modificare il nome dei gruppi dell’a.s. precedente oppure creare nuovi gruppi in

modo che vi sia un gruppo tutori per ciascuna classe di scuola Primaria e
Secondaria e un gruppo tutori per ciscuna sezione d’Infanzia relative all’a.s.24/25;

4) importare in ciascuno dei gruppi di classe/sezione gli indirizzi dei genitori;
5) aggiornare i gruppi di plesso inserendo nel campo “Sottogruppi” i nomi dei gruppi

delle classi del plesso.
6) verificare che nel gruppo tutori di Istituto, all’interno del campo “Sottogruppi”,

siano inseriti, già dallo scorso anno, i nomi dei gruppi tutori di plesso.
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Ad ogni trasferimento in ingresso di un alunno in corso d’anno dovrà seguire l’aggiornato
del gruppo tutori della classe/sezione con l’aggiunta degli indirizzi dei tutori dell’alunno.

Ad ogni trasferimento in uscita di un alunno in corso d’anno dovrà seguire l’aggiornato del
gruppo tutori della classe/sezione con la cancellazione degli indirizzi dei tutori dell’alunno.

Cordiali saluti.
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