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Circ.-n.109
Borgo Faiti,25/11/2025

Al Personale Docente
Al DSGA

Al Personale ATA

Al Sito Web

Oggetto : Utilizzo del fonogramma per la registrazione delle comunicazioni telefoniche

Si comunica che, al fine di garantire una tracciabilita puntuale e uniforme delle comunicazioni
telefoniche intercorse tra i docenti e le famiglie degli alunni e tra i diversi soggetti coinvolti nel
percorso educativo e formativo degli alunni, & stato predisposto un modello di fonogramma da
utilizzare in occasione di ogni chiamata effettuata o ricevuta per motivi scolastici.

Il fonogramma dovra essere compilato in tutte le sue parti inserito nel registro elettronico sez.
documenti, inviato in segreteria didattica che procedera al protocollo del documento e al suo
inserimento nel fascicolo personale dell’alunno e inviato al seguente indirizzo di posta
elettronica : ponticiello.maria@icborgofaiti.edu.it

L’utilizzo di tale strumento consentira di :

e documentare in modo puntuale i contenuti essenziali della comunicazione;

e mantenere un archivio aggiornato delle interazioni scuola-famiglia, istituzioni esterne,
terapisti e specialisti che seguono I'alunno;

e favorire la continuita informativa del Consiglio di Classe e tra i diversi operatori scolastici.

Il personale scolastico € invitato a utilizzare il fonogramma per ogni comunicazione telefonica
riguardante gli aspetti didattici, disciplinari, organizzativi o urgenti.

Si ringrazia per la collaborazione.
La Dirigente Scolastica
Dott.ssa Maria Ponticiello

Firma autografa sostituita da
Indicazione a mezzo stampa ai sensi
Dell’art. 3, co. 2, del D. Lgs n. 39/93
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