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COMUNICAZIONE N. 019

[COM_019 - Variazioni di orario — Gestione digitale.docx]

Terni, 7/9/2021

Ai Docenti

Al Personale ATA
Al Sito web

Al RE

OGGETTO: Variazioni di orario — Gestione digitale

Nel corrente anno scolastico variazioni di orario — sostituzioni dei colleghi assenti non
saranno gestite attraverso documenti cartacei ma in modalita completamente digitale.

Il Personale di Segreteria che ricevera le comunicazioni delle assenze dei docenti
effettuera la relativa registrazione nel foglio elettronico denominato “Registrazione assenze 21-
22 - Segreteria.xIsx' condiviso in Google Drive (oltre che su apposito registro cartaceo).

| Collaboratori della DS disporranno le sostituzioni in un foglio elettronico predisposto in
Google Drive, denominato “Variazioni di orario 21-22.xlsx", che sara condiviso in lettura con tutti
i docenti.

Ciascuna sostituzione disposta verra inoltre comunicata al docente incaricato della stessa
mediante il sistema di messaggistica interna del Registro Elettronico Axios.

| docenti che possono essere incaricati di sostituire i colleghi assenti (in quanto hanno ore
a disposizione, hanno la propria classe impegnata in altre attivita, devono recuperare ore ecc.)
devono sempre controllare la propria casella di messaggistica interna e, qualora ricevano un
messaggio mediante il quale vengono incaricati di una sostituzione, devono rispondere allo
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stesso utilizzando, nel corpo del messaggio di risposta, la dicitura “prendo atto della
sostituzione assegnatami” o formula analoga.

Tutti i docenti sono gia abilitati all'utilizzo del sistema di messaggistica interna del RE al
quale potranno accedere dalla pagina principale del RE stesso cliccando sull'immagine della busta
in alto a destra, come evidenziato nella seguente immagine:

e 83 S ® fa Er RN (T

80006150553 fnne Scolastic 8 Uitime Accesso: 24/08/2020 12.32.43

21 Data @ ora: 24/09/2020 12,

sororons v [ % somtaone T T e .

Selezionare una Classe-Materia nell'elenco in alto - Se si sostituisce un Docente titolare, per prima cosa, indicare il
Sostituito in alte a sinistra, cliccande prima sull'icona Sostituiti

Voti Finali

Orario Lezioni

Ricerca Alunni

Gestione Comunicazioni
Materiale Didattico | Permessi Autorizzati

? Gestione Colloqui

Solo la prima volta che ciascun docente accedera al sistema di messaggistica interna si
aprira la seguente finestra:

E' necessario che ['utente legga ed accetti Informativa sul trattamento dei dati personali degli utenti che utilizzanc le nostre applicazioni Cloud, applicazioni Client/Server ed APP.

PROFILO UTENTE DatiPersonali  Cambia Avatar  Cambia Password referenze  Credenziali SID
Informativa sul trattamento dei dati personali degli utenti che utilizzano le nestre Cloud, i cl ed APP ol
Regolamento UE n.2016/579 del 27 aprile 2016
Perché gquesta informativa
Axios Italia Service sl con sede in Via Emanuele Filiberto 190, Roma, CAP 00185 (di Seguito "AXIos™) | IMPegna costantementa per tutelare I3 privacy on-ine dei suoi utent
I suci dati, attraverso i nostri sery ranno oggetto di trattamento nel rispetto delle disposizioni del Regolamento e degli obblighi di riservatezza che ispirano Fattivits di Axios.
Secondo le norme del Re; 0, | trattamenti effettuatl da Axlos saranno improntati ai principi di liceit3, correttezza, trasparenza, limitazione delle finalit3 e della conservazione, minimizzazione del dati,
LIVELLO: 5 esatterzs, integrits e riservatezza
Linformativa & resa solo per Il nostre sito internet e per Iutilizza def nostri applicativi Cloud, applicazioni Client/Server ed APP,
‘ & Datl Profilo Per informativa relativa ad alirl siti o ad altri prodatt, raggiungbill direttamente o indiretizmente tramite link esterni inseriti alfinterno delle nestre pagine, consultare la specifica informativa. Axios Italiz non 2
responsabile in alcun modo delle modalita di trattamento dati e dei contenuti degli altri siti web raggiungibili da link esterni presenti alfinterno delle nostre pagine. Axios garantisce inokre che, dove non
esplicitamente Indicato, nessun dato o informazione viene trasmessa a detti siti

1. Titolare del trattamento
Titolare del trattamento e rappresentante legale per Axios italia Service 5rl & Stefano Rocchi (AU Axios Italia Service 5rl), raggiungibile a tutte le tipologie di indirizzo di Axios Italia Service 5rl

2. Responsabile del trattamenta (DPO)
DPO nominato da Axios Italia Service Srl & Tecnosetup di Francesco Rocehi Via Val Sassina, 62 - 00141 Roma - Mail: dpo@axiositalia.com

2. Dati personali oggetto del trattamento
Per trattamento di dati personall Intendiame qualsiasi operazione o insieme di operazioni, compiute con o senza I'ausilio di processi automatizzatl e applicate a dati personali o insiem| di dati personal,

come la raccolta, la registrazione, l'organizzazione, la st la c zione, o la modifica, I'estrazione, I consultazione, I'uso, la comunicazione mediante trasmissione, diffusione
©qualsiasi altra forma di messa 2 d ne, [| raffronto o Interconnassione. Iz limitazione, la cancellazione o I3 distruzone,

Annulla

Con I'Informativa sul trattamento dei dati personali. Occorre scorrere il testo, spuntare le
caselle e cliccare sul pulsante salva.

E possibile che il sistema chieda di cambiare la password di accesso al RE, in tal caso
occorre seguire le istruzioni a schermo e fare attenzione a scegliere una password che abbia le
caratteristiche indicate.
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Terminate tali procedure — che, lo si ribadisce, riguardano solo il primo accesso — si
aprira il sistema di messaggistica con una schermata simile a quella della seguente immagine:

ScuoLa DiGITALE 0 s 8

= Posta elettronica x

Casella mall da gestire

e i
o
e et ook Numero risultat Ordinament Letto/Non letto Acquisizione Data iniz Data fine
10 messaggi - Decrescente v Tutte v Tutte v ] =
2} Bn Posta elettronica
Messaggi in arrivo (2) Utente assegnatario Gruppo assegnatario
Bozze v 8
Messaggi inviati
Cestino Q Esegui filtro
SRAM 10} Esegui ricerca anche su campi testo (potrebbe richiedere pid tempo)
Invii protocollati fallii (0)
Messaggi in arrivo - D sd.axi0s
Totale elementi trovati in base al filtro: 2 Totale pagine 1 di 1
1  Messaggi di posta elettronica Comandi
22/07/2020 13:41:25 (15KB)
I: [FLC CGIL] Graduatorie provinciali e distituto: domande dal 22 luglio al 6 agosto @
[ Inviata da* w
02/05/2019 13:32:37 (1MB)
I Certificazione glottodidattica DILS-PG - info su corsi ed esame ¥
B Cestina

|l sistema di messaggistica interna funziona come una qualunque app per gestire le e-mail.
In particolare per controllare se sono state assegnate loro sostituzioni i docenti dovranno
controllare i messaggi in arrivo cliccando sulla cartella messaggi in arrivo nella aprte sinistra dello
scehrmo, come da figura seguente:

| messaggi in arrivo verranno elencati nella aprte destra della
schermata. Per visualizzare per intero un messaggio occorre cliccare
sul pulsante verde “Visualizza" accanto ad esso.

Messaggi in arrivo (2)
BoZi

Messaggi inviati

Cestino

SPAM (0) Per rispondere a un messaggio (ad esempio per confermare
invit protocollzti 21111 10) - che si @ a conoscenza della sostituzione assegnata), cliccare sul
pulsante azzurro “Rispondi” (come nella figura sottostante):

Totale elementi trovati in base al filtro: 2 Totale pagine 1 di 1
Ultimo

O Messaggi di posta elettronica

O Inviata da_ Gavisualizza

22/07/2020 13:41:25 (15KB)
I: [FLC CGIL] Graduatorie provinciali e distituto: domande dal 22 luglio al 6 agosto X

Digitare poi il testo del messaggio e infine inviarlo cliccando sul pulsante invia.
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| docenti che non lo vessero gia utilizzato sono caldamente invitati a sperimentare
I'utilizzo del sistema di messaggistica interna in modo da avere gia dimestichezza con lo stesso
quando arriveranno le comunicazioni nell'ambito della gestione digitale delle variazioni di orario.

Si sottolinea che la digitalizzazione delle procedure relative alle variazioni di orario €
adottata a maggior tutela della sicurezza e della salute di tutti, dal momento che consente di
diminuire significativamente i contatti interpersonali e la circolazione di documenti cartacei.

Si ricorda, infine, che é responsabilita del DS e dei suoi collaboratori organizzare
efficacemente le sostituzioni dei docenti assenti ed é responsabilita dei docenti incaricati delle
sostituzioni stesse assicurare la vigilanza delle classi loro assegnate.

REFERENTE DEL PROCEDIMENTD Il Dirigente Scolastico

P.L.
Prof.ssa LUCIANA LEONELLI
Firma autografa sostituita a mezzo stampa,
ai sensi dell'art. 3, comma 2 del D.Lgs. n. 39/1993
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