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Prot.. n°4636/VII          Vicenza 27 settembre  2022  

                                                                                                                    Ai Collaboratori Scolastici                                                                        
                                                                                                                   Infanzia “MARCO POLO” 

                                                                                             
      p.c.     Alle Insegnanti interessate 
 

OGGETTO: MANSIONARIO DEI COLLABORATORI SCOLASTICI  SCUOLA DELL’INFANZIA 

MARCO POLO 

Si elencano di seguito le varie mansioni espletate dai collaboratori scolastici durante la giornata 

scolastica. 

 SCUOLA DELL’INFANZIA MARCO POLO 
 

ORARIO 
 

MANSIONI 

7:30 APERTURA scuola e finestre per arieggiare 
 

7.30-8.00 Sopralluogo in cortile per pulizia e controllo spazi esterni 
 

8.00-8.50 Accoglienza alunni; risposta alle telefonate, supporto ai docenti in caso di 
emergenza. Chiusura cancello 
 

8.50-9.30 Comunicazione telefonica al servizio mensa numero alunni presenti. Preparazione 
merenda. 
 

9.30- 10.00 Lunedì (ogni 15 gg): preparazione dormitori al piano terra  
Assistenza alunni e collaborazione con le docenti 
 

10.00-11.00 Pulizia ed igienizzazione bagni e preparazione dormitori al piano superiore 
 

11.00-11.30 Preparazione mensa, disposizione stoviglie 
 

11.30- 12.00 1° collaboratore: pulizia salone mensa e spazi comuni 
2° collaboratore: attende il pasto in arrivo dalla cucina per poi precedere allo 
scodellamento  
3° collaboratore: pulizia delle aule e bagni 
 

12.00-12.30 1° collaboratore: assistenza mensa, inizio pulizia e riordino  
2° collaboratore: scodellamento, assistenza mensa 
3° collaboratore dalle 12.00 - 14.00 pulizia delle aule e bagni.  

12.30- 13.30 1° collaboratore: pulizia, igienizzazione mensa, stoviglie e cucina 
2° collaboratore: pulizia salone mensa e spazi comuni 
3° collaboratore dalle 12.00 - 14.00 pulizia ingresso, sorveglianza uscita 
intermedia 
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13.30-14.30 Pulizia generale: bagni, biblioteca, saloni ed eventuali aule se non concluse 

 

14.30-15.00 Preparazione merenda. 

15.00- 15.30 Collaborazione dei docenti durante l’alzata dei bambini;controllo mensa per la 
merenda 

15.40 – 
16.00 

Sorveglianza alla porta per le dimissioni. 
 

16.00 – 
18.30 

Pulizie generali ambienti e giochi: mensa, saloni, dormitori, bagni. 
CHIUSURA 
 

 

* L’arrivo del 2° collaboratore è previsto alle ore 11.00 per una gestione più funzionale del servizio. 

Si ringrazia per la collaborazione e si raccomanda una puntuale ed attenta lettura e firma per presa 

visione. 

 

Il Direttore S.G.A       Il Dirigente Scolastico 

Dott.ssa Barbara Gargiulo      Dott.ssa Paola Pizzeghello 

 
 
 
 

 
 
 
Firma per presa visione 
 
Formica Noemi       ________________ 
 
Novara Enza Maria ________________ 
 
Ritano Ernesto        ________________ 
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