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Dirigente Scolastica 

 Prof.ssa Daniela Boccanera 

dirigente@scuolemontecassiano.edu.it 

 

Assistenti Amministrativi                              
 
Antinori Francesca     Ufficio Contabilità 
Cicconi Elena             Ufficio Personale 
Alfei Emanuela           Ufficio Personale 
Ciccioli Giuseppina     Ufficio Protocollo 
Zacconi Elisa              Ufficio alunni   
 

Dsga  
 

Giuseppe Piccioni 

 
 

 

Metodogia di lavoro  

 

Definizione del contesto 

Obiettivi e finalità 

Descrizione degli interventi 

Analisi delle risorse 

     
 

 

 

 

Collaboratori Scolastici 
 
CONTI Alessandro 
CRISTIANO Anella 
DONATI Silvana 
GIAMPIERI Graziella 
GIANNANDREA Giannina  
LATTANZI Argia 
MONTECCHIARI Silvia 
Severini Evelina 
ORIOLI Alessandra 
ORTOLANI Paola  
Trovato Marìu 
Bartolelli Marika 
Mariani Fosca   
Vecchi Barbara   
Pettinari Franca    
Compagnucci I laria   
Settimi Diego covid 
Gasparrini Laura 18 covid 
Grammatico Salvatore 
Sandroni Riccardo 

Tempistica delle azioni 

Criteri di valutazione 

Previsione strumenti rilevazione 

Esiti, risultati attesi 

Orario apertura Uffici 
dal lunedì al sabato 

h.8:00 – 9:00 e h.12–13,30 

lunedì 14,30 – 16,30 

 

 

LA CULTURA ORGANIZZATIVA: GESTIRE IL CAMBIAMENTO IN TEAM 
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▪ dal LUNEDI’ al SABATO 

 

 
 

07:30 – 13.30 COLLABORATORI SCOLASTICI - Ufficio Relazioni con il Pubblico 
URGENZE (Genitori – Alunni – Visitatori esterni) 

08:00 – 09:00 ASSISTENTI AMMINISTRATIVI – Servizio di segreteria (Genitori – 
Alunni – PERSONALE – Visitatori esterni) 

09:00 – 12:00 UFFICI CHIUSI (aperti solo per esigenze / urgenze FAMIGLIE – 
VISITATORI ESTERNI) 

12:00 – 13.30 ASSISTENTI AMMINISTRATIVI – Servizio di segreteria (Genitori – 
Alunni – PERSONALE – Visitatori esterni) 

▪ da AVVIO INDIRIZZO MUSICALE a TERMINE LEZIONI (nei giorni di lezione) 

13:00 – 19.00 dal LUNEDI’ al GIOVEDI’ Collaboratori Scolastici – Uff. Relazioni 
con il Pubblico URGENZE (genitori – alunni – visitatori esterni) 

▪ da AVVIO INDIRIZZO MUSICALE a TERMINE LEZIONI (nei giorni di lezione) 

15:00 – 17.00 il LUNEDI’ ASSISTENTI AMMINISTRATIVI – 
Servizio di segreteria genitori – alunni – visitatori esterni 

 

▪ DIRIGENTE SCOLASTICO:     su appuntamento  

▪ DSGA (SEGRETARIO): su appuntamento dal LUNEDI al VENERDI’ 

Note: 

(1) Nei periodi di sospensione lezioni il servizio di Segreteria è antimeridiano. 

(2) La Scuola è chiusa nei pre-festivi: 02/11/2021, 24/12/2021, 31/12/2021, 
19/03/2021, 16/04/2022, 09/07/2022, 16/07/2022, 23/07/2021, 30/07/2021, 
06/08/2021, 13/08/2021, 20/08/2021, 27/08/2022. 

LA DIRIGENTE SCOLASTICA 
            f.to prof.ssa Daniela Boccanera 

ORARIO di APERTURA 
al PUBBLICO e al PERSONALE 

Anno Scolastico 2021 / 2022 
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