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COMUNICAZIONE INTERNE ED ESTERNE 

AMMINISTRAZIONE  RETE INTRANET/EXTRANET E SERVIZIO DI COMUNICAZIONE
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1. SCOPO
Stabilire le modalità operative di gestione della comunicazione all’interno dell’Istituto.

2. APPLICAZIONE
Si applica alla comunicazione del DS al personale e alla comunicazione tra il personale.

3. RESPONSABILITA’
La responsabilità della comunicazione è del DS

4. ATTIVITA’

4.1 COMUNICAZIONI INTERNE

Il DS esamina la G.U., riceve la posta in ingresso, le comunicazioni del MPI intranet ed internet, le delibere degli OOCC, le comunicazioni degli organi centrali e  periferici dell’amministrazione, le comunicazioni degli EELL, di Enti e privati e decide quali informazioni attivare nei confronti del personale interno.

Il DS  analizza le necessità interne dell’organizzazione e  attiva la comunicazione verso il personale.

I responsabili di funzione decidono quali informazioni attivare utilizzando il registro delle circolari nei confronti del personale interno, in relazione ai compiti assegnati. 

Le comunicazioni tra il personale da parte delle varie figure di sistema sono da queste elaborate e consegnate anche in formato elettronico all’ufficio del D.S. che le approva e le pubblica.

Il DS sceglie, a seconda dell’oggetto della comunicazione, quale strumento(circolare, intranet, avvisi in bacheca, notifica personale, comunicazione agli OOCC) utilizzare per ottenere una maggiore, rapida ed efficace informazione del personale. 

Le circolari e le comunicazioni oltre che inserite nel registro circolari a cura dell’ufficio del D.S. verranno inserite nella rete intranet dell’istituto a cura del centro documentazione a cura dell’A.A. assegnato alla biblioteca.

Il DS provvede all’elaborazione della informazione che viene datata, numerata progressivamente e inserita nel registro delle circolari docenti, ATA o alunni a seconda dei casi.

Tutte le circolari così come tutte le comunicazioni che prevedono convocazioni del personale o scadenze per la consegna di elaborati devono essere pubblicate di norma almeno cinque giorni prima della data di convocazione o scadenza delle consegne.

Per una maggiore velocità di diffusione dell’informazione le circolari e le comunicazioni agli alunni vengono anche inserite all’interno di tutti i registri di classe, sarà obbligo dei docenti della prima ora di lezione dare lettura della circolare ed annotare sul suddetto registro l’avvenuta LETTURA.

Al fine di consentire un ottimale flusso di informazioni tutte le nuove circolari e comunicazioni per docenti ed ATA verranno affisse nei rispettivi registri delle circolari solo al termine dell’orario delle lezioni.

Le circolari inserite tra i riferimenti rivestono particolare importanza per la vita della scuola e per il rispetto di norme e leggi.

4.2 COMUNICAZIONI ESTERNE

Tutte le comunicazioni verso le famiglie  degli alunni e\o verso tutti gli uffici esterni all’Istituto verranno effettuati su carta intestata (Rif. carta intestata, Rif. carta intestata Provincia). Ai fax inviati verrà applicata una copertina in cui sono indicate quelle informazioni che caratterizzano la comunicazione. (Rif. copertina fax)

AMMINISTRAZIONE  RETE INTRANET/EXTRANET E SERVIZI DI COMUNICAZIONE

Il gruppo di lavoro è composto da docenti di comprovata esperienza e da assistenti tecnici del settore informatico.

Gestione comunicazione
In apposito server dell’Istituto viene depositata tutta la documentazione e progettazione dell’Istituto (sezione archivio didattico). 
La comunicazione interna si avvale anche di un servizio di e-mail gestito da apposito server interno.
Le circolari del DS vengono pubblicate in tempo reale nella Intranet dell’Istituto.

Gli aggiornamenti nella documentazione del sistema qualità vengono pubblicati in tempo reale nella sezione circolari della Intranet.

All’interno della sezione “Archivio” è pubblicata tutta la documentazione del sistema qualità con l’indicazione della release, della revisione. Vengono evidenziati in giallo gli ultimi aggiornamenti (anno in corso)

Il servizio “Argo Scuola Net” consente l’accesso da remoto ad alcuni archivi interni specifici, quali i tabelloni dei voti, le assenze degli allievi, del personale. Per l’accesso sono necessarie credenziali di accesso personalizzate.
Un portale web contribuisce alla comunicazione con l’esterno. Nel portale vengono pubblicati le informazioni e i materiali ritenuti più significativi. Vengono puntualmente pubblicati anche tutti i bandi.

Tutti i servizi sono accessibili sia dall’interno dell’Istituto che dall’esterno.

Manutenzione e Sicurezza informatica: 
Vedi allegati tratti dal DPS
1) Disciplinare tecnico interno
2) Linee guida per l’amministratore dei sistemi
Gestione e manutenzione Uffici amministrativi 
Particolare attenzione viene prestata alla manutenzione e sicurezza del server e dei personal computer dell’amministrazione. L’antivirus viene distribuito in modo centralizzato da un server dedicato. La politica di backup risulta indicata nel DPS (Vedi Misure di sicurezza informatica in atto)
La manutenzione del software ARGO è affidata all’assistente tecnico e al docente incaricato, che cureranno anche i rapporti con la ditta esterna.
5. RIFERIMENTI

Circolare docenti n.1

Circolare ATA n. 1

Circolare alunni n.1

Circolare Docenti  e ATA n. 2 direttive 626/94

Circolare direttive scrutini intermedi

Circolare direttive scrutini finali

Circolare adozione libri di testo

Rif. carta intestata

Rif. carta intestata Provincia

Rif. copertina fax

Circolare n. 3 (tutela privacy)

Nota interna:direttive al personale front office

Verificato e Approvato da: DIR
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