
A: - tutti i docenti di scuola
d’Infanzia e Primaria (loro mail)
SEDE

Pubblicato in: ALBO ON-LINE > DOCENTI (60 gg.)

Fascicolo: DIRIGENZA > CIRCOLARI > a.s. 21/22

OGGETTO: caricamento degli orari di servizio dei docenti di scuola Primaria e
Infanzia. A.s. 21/22.

Si richiede ai docenti, non appena avranno definito l’orario delle lezioni, di compilare lo
schema orario settimanale di servizio reperibile in AREA RISERVATA > ADEMPIMENTI
DI INIZIO ANNO > CARICAMENTO ORARI DOCENTI PRIMARIA E INFANZIA:

Durante la battitura si chiede di non cambiare dimensione e tipologia dei caratteri, nè di
usare il copia-incolla, bensì di digitare semplicemente i contenuti all’interno delle celle
così come indicato nell’esempio. Le compilazioni effettuate saranno visualizzabili in
tempo reale da AREA RISERVATA > CRUSCOTTO > ORARI DEL PERSONALE e a
disposizione di dirigente e segreteria.
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N.B. Se con il proprio account GSuite un docente non riesce ad accedere ai prospetti
orari del proprio plesso di servizio (problema che si potrebbe verificare ai docenti
nuovi), occorre rivolgersi al Referente di plesso. Il Referente di plesso provvederà a
inserire il docente nel gruppo GSuite dei docenti di plesso (il referente veda le
istruzioni in AREA RISERVATA > CRUSCOTTO > CASSETTA DEGLI ATTREZZI >
ISTRUZIONI PER AGGIORNARE IL GRUPPO GSUITE DEI DOCENTI DEL PROPRIO
PLESSO).

SCUOLE D’INFANZIA
La compilazione per le scuole d’Infanzia è effettuata soltanto dai referenti di plesso.

SCUOLE PRIMARIE
Per le scuole primarie, ogni docente compila la scheda orario “GLOBALE” visualizzabile
cliccando sull’orecchietta relativa (si veda la figura sottostante).

Pag. 2 di 3

__________________________________________________________________________________________________________
Sede centrale e amministrativa: via Aldo Moro, 25 - 62019 Recanati (MC) - Cod.fiscale: 91019530434

Cod.meccanografico: MCIC83200A - Cod.unico ufficio: UFS0V8 - Cod.IPA: istsc_mcic83200a - Tel. 071.7571477
Fax. 071.0975886 - m@il: mcic83200a@istruzione.it - pec: mcic83200a@pec.istruzione.it - sito: www.icgliglirecanati.edu.it



Invece, l’orario settimanale di ciascuna classe è compilato da uno dei docenti del team
cliccando sulla relativa orecchietta posta a fianco.

Nell’orario settimanale di classe il docente del team scriverà, ora per ora, nome e
cognome di tutte le persone presenti in classe, docenti di sostegno e assistenti inclusi.
Tra parentesi, a fianco del nome e cognome del docente titolare, scriverà la materia (si
faccia riferimento all’esempio che si troverà all’interno dello schema da compilare).

Si ringrazia per la consueta collaborazione.

Cordiali saluti.
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