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Struttura organizzativa / Responsabili del procedimento (art. 5-6 L. 241/1990):  
Responsabile dell'Istruttoria Funzionario EQ-DSGA: Dott.ssa Maria Vattimo 
Referente/Incaricato della Redazione: A.A. Francesco Quaranta 

Castelfranco Emilia, 03/09/2026 
Ai  Genitori degli alunni 
Al  Personale Docente e ATA 

e p.c.  Al  DSGA 
OGGETTO: Modalità di richiesta di appuntamento con il Dirigente Scolastico e orari di ricevimento. 
Si comunica che il Dirigente Scolastico, al fine di organizzare efficacemente il proprio lavoro 
nell'interesse della Comunità scolastica e nel rispetto delle reciproche esigenze, riceve esclusivamente 
previo appuntamento. 
1. Come richiedere l'appuntamento 
La richiesta di appuntamento va effettuata compilando l'apposito modulo "Richiesta appuntamento 
con il Dirigente Scolastico", disponibile: 

• sul portale Nuvola, sezione modulistica; 
• in allegato alla presente circolare, per chi preferisse l’invio via email in segreteria. 

Nel modulo va indicato il motivo del colloquio, l'indirizzo email a cui ricevere la comunicazione della 
data e dell'orario, nonché il giorno e la fascia oraria preferita, nel rispetto degli orari di ricevimento 
indicati al punto 2. 
 
2. Orari di ricevimento 

Giorno Orario Sede 

Martedì 14:30 - 15:30 Sede "Guido Guinizelli" 

Mercoledì 12:00 - 13:00 Sede "Guido Guinizelli" 

Giovedì 9:00 - 10:00 Sede "Guido Guinizelli" 

 
3. Condizioni per lo svolgimento del colloquio 

• Entro un massimo di sette giorni lavorativi, salvo impedimenti, il richiedente riceverà 
comunicazione della data e dell'orario dell'appuntamento; 

• Il colloquio è da intendersi individuale: potrà partecipare, oltre al richiedente, il coniuge, ma 
non genitori di altri alunni o gruppi di genitori, salvo il caso di delegazioni/rappresentanti di 
classe; 

• Per esigenze di ufficio, l'appuntamento potrà essere fissato in data od orario diversi da quelli 
indicati nella richiesta; 

• A seconda dell'argomento e dell'urgenza, il colloquio potrà essere svolto con l'Ufficio di 
Presidenza, con il Dirigente Scolastico oppure con uno dei due collaboratori del Dirigente. 

 
Si ringrazia per la collaborazione. 

Il Dirigente Scolastico 
   Dott.ssa Katia Galli 

 

Firmato digitalmente da GALLI KATIA
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