
Scheda tecnica
Coordinamento corsi serali

Servizi Commerciali
Coordinatrice prof.ssa Sandra Roghi

Azioni/compiti

Coordinamento:
- coordinare e indirizzare tutte quelle attività educative e didattiche

che vengono svolte nell'arco dell'anno scolastico da tutte le classi,

secondo quanto stabilito nel PTOF e secondo le direttive della

Dirigente;

- sovrintendere al controllo delle condizioni di pulizia delle sedi  e

segnalare eventuali anomalie al DSGA;

- inoltrare all'ufficio di Segreteria segnalazioni di guasti, richieste di

interventi di manutenzione ordinaria e straordinaria, disservizi e

mancanze improvvise;

- presentare a detto ufficio richieste di materiale di cancelleria, di

sussidi didattici e di quanto necessiti;

- accogliere gli insegnanti nuovi mettendoli a conoscenza della realtà

della scuola, dei regolamenti, del funzionamento della piattaforma;

- accogliere gli studenti nuovi iscritti fornendo informazioni sulla

scuola;

- predisporre l’orario didattico;

- organizzare gli incontri per gli studenti della Lunga distanza.

Orientamento in ingresso:

- fornire informazioni all’utenza interessata per far conoscere

l’Offerta Formativa;

- ricevere gli utenti  su appuntamento in base alla loro disponibilita';

- prendere le iscrizioni;

- avere contatti frequenti con l’Ufficio alunni per il perfezionamento
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delle  pratiche, verifica documenti e fascicoli personali degli alunni.

Orientamento in uscita:

- guidare gli studenti  che sono interessati a proseguire il percorso

formativo presso le Facolta' Universitarie o il mondo lavorativo.

Tempi Anno scolastico   2022/23

Grosseto 1 dicembre 2022

La Dirigente
Barbara Rosini
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