
 

 

Alla c.a. di Studentesse, Studenti e Loro Genitori 
studenti@isisvarchi.edu.it  

Ai Docenti 
docenti@isisvarchi.edu.it  

e, p.c. al Direttore SS.GG.AA.  
Personale A.T.A. 

al Sito Web d’Istituto 
www.isisvarchi.edu.it  

 
 

Oggetto: Indicazioni operative sulle modalità di comunicazione delle variazioni d'orario 
giornaliere 

 

Con la presente si illustrano le modalità con cui verranno comunicate le variazioni dell'orario 
scolastico per la giornata successiva. 

1. Comunicazione delle variazioni giornaliere 

In caso di assenza di un docente, entro la fine della mattinata o al più tardi nel primo pomeriggio 
verrà inviata una comunicazione specifica via e-mail ai docenti interessati e alle classi coinvolte, con 
allegato il prospetto sintetico delle variazioni.  

● Indicazioni per gli studenti: 

Nelle e-mail ricevute saranno segnalate le eventuali modifiche dell'orario (entrate posticipate o 
uscite anticipate rispetto alla norma) oppure l'indicazione dei docenti incaricati della supplenza. 

Nota bene: Qualora si verifichi un'emergenza, che richieda una variazione improvvisa, la 
comunicazione ufficiale avverrà tempestivamente tramite pubblicazione sul Registro Elettronico 
entro le ore 21:00. Si invitano pertanto le famiglie e gli studenti ad un controllo attento del registro.  

● Indicazioni per i docenti: 

Verranno specificate le classi presso cui recarsi per la sostituzione e/o le eventuali modifiche 
apportate al proprio orario personale. Accanto al nome della classe potrà figurare una delle seguenti 
annotazioni:  

o (D): Ora svolta a Disposizione; 

o (R): Ora svolta a Recupero di un permesso fruito; 

o (P): Ora svolta a Pagamento; 

o Nessuna sigla: Ora di lezione semplicemente spostata all'interno dell'orario giornaliero. 

Si riporta di seguito, a puro titolo esemplificativo, una simulazione di come verranno comunicate le 
variazioni sia agli studenti sia ai docenti. 
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Se l’orario personale dei docenti Prof.1, Prof. 2, Prof. 3 è il seguente: 

 1^ ora 2^ ora 3^ ora 4^ ora 5^ ora 6^ ora 

Prof. 1 3C 3C 1C 4B   

Prof. 2 2A 2A  3B 3B 1C 

Prof. 3  1B 4A D 5C  

In caso di assenza del Prof. 1 le variazioni saranno comunicate come segue: 

SEDE CENTRALE "VARCHI" - VARIAZIONI data 

ASSENTI 

Prof.1 

INSEGNANTI 1 ora 2 ora 3 ora 4 ora 5 ora 6 ora FIRMA 

Prof. 2   1C   no 1C  

Prof. 3    4B (D)    
        

classe Ingr Usc 1 ora 2 ora 3 ora 4 ora 5 ora 6 ora FIRMA 

3C 10:14         

1C  13:05   Prof. 2   no 
Prof.2  

4B      Prof. 3    
 

2. SOLO PER LE CLASSI DELLA SEDE CENTRALE: cambio di aula (Orario definitivo) 

Nell'orario definitivo, sia i docenti sia gli studenti troveranno sempre specificata l'aula di 
svolgimento della lezione accanto al nome del docente e/o della classe. 

Nel corso dell’anno si potranno rendere necessarie delle variazioni temporanee riguardanti il solo 
cambio di aula motivate da esigenze didattiche (es. utilizzo di laboratori/aule dedicate, o necessità 
di uno spazio di supporto per classi che svolgono verifiche scritte durante l'ora di Scienze Motorie).  

Tali variazioni saranno evidenziate in giallo per facilitare la consultazione. 

Un cordiale saluto. 

    DIRIGENTE SCOLASTICA 

	 	 	 	 	 	                 Prof.ssa Chiara Casucci  
				 	 	 																																																					Documento	firmato	digitalmente	ai	sensi	del	C.A.D.	
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