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SCOPO 

 
Scopo della presente procedura è di descrivere le responsabilità e le modalità operative previste nell’I.C. Dante Monda – Alfonso Volpi nella gestione 

della comunicazione interna ed esterna, in modo tale da: 

• garantire la corretta, sistematica e tempestiva circolazione delle informazioni, sia nel contesto interno (personale docente e non 

docente, studenti, famiglie) che esterno (partner di progetto, partner di rete, istituzioni, enti privati, territorio); 

• supportare le innovazioni organizzative e gestionali favorendo la partecipazione e la collaborazione delle persone; 

• assicurare, attraverso una comunicazione efficace e sistematica, la diffusione e la disseminazione sul territorio del progetto educativo e i 

valori guida della scuola sviluppando il senso di appartenenza ad una comunità; 

• aprire canali di ascolto rivolti al territorio, facendo della comunicazione un fattore di miglioramento. 
 

 

TERMINOLOGIA E ABBREVIAZIONI 

Dirigente scolastico DS 

Dirigente servizi generali e amministrativi DSGA 

Responsabile Plesso R. Plesso 

Funzioni Strumentali FS 

Animatore digitale - Team dell’innov. AD/Team 

 
 
 
 
 
 
 
 



STRUMENTI UTILIZZATI 

Riunione 

Momento di confronto a più livelli. Può distinguersi in: 
● riunione DS/Staff 
● riunione Staff/Referenti 
● riunione Referenti/Docenti. 

Sito scolastico 
ufficiale 

Rappresenta un importante strumento di comunicazione ed erogazione di servizi nell’ambito delle finalità 
istituzionali dell’Amministrazione. 
Esso: 

● rappresenta l’identità della scuola 
● rende trasparente l’attività dell’istituzione scolastica 
● offre servizi per docenti e studenti per i genitori, per il personale ATA 
● garantisce l’accessibilità. 

Area 
Trasparenza/Albo 
pretorio on line 

Sezione del sito nell’Area Trasparenza dove la pubblica amministrazione affigge ogni atto, documento o avviso ossia 
tutti quegli atti per i quali la legge impone la pubblicazione in quanto debbono essere portati a conoscenza del 
pubblico, come condizione necessaria per acquisire efficacia e quindi produrre gli effetti previsti: - decreti - 
deliberazioni - determinazioni - avvisi - gare - bandi - selezioni/concorsi - provvedimenti vari (conclusivi di 
procedimenti amministrativi) 
 

Google Workspace 
for Education 

Insieme di applicazioni web dedicate alla comunicazione e alla collaborazione in ambiente scolastico e universitario. 
Google Suite include: 

● Google Drive/Drive del Team: sistema di gestione documenti 
● Gmail: servizio di posta elettronica 
● Google Calendar: servizio di calendarizzazione condiviso 
● Classroom: classe virtuale a disposizione di docenti e alunni. 
● ecc… 

Documenti ufficiali 

Circolari – comunicazioni: 
Pubblicati digitalmente sul sito scolastico in area riservata docenti, comunicazione famiglie, inviati alla mailing-
list docenti e registro elettronico 



 

Registro 
elettronico 

Sezione della piattaforma WEB che consente ai docenti di utilizzare le funzionalità di Registro di classe e di Registro 
del professore nonché la rilevazione delle assenze giornaliere degli studenti, oltre che l’assegnazione dei compiti 
(Agenda del registro elettronico) e l’invio di comunicazioni da parte dell’Istituto alle famiglie (Bacheca del registro 
elettronico) 

Front Office Rappresentato in genere dal servizio di portineria posto all’ingresso e gestito dai collaboratori scolastici. 

 
 

 

GLI ACCOUNT (@ICMONDA-VOLPI.EDU.IT) 

L’Istituto Comprensivo I.C. Dante Monda – Alfonso Volpi ha adottato la Google Workspace for Education. 

L’obiettivo di questa iniziativa è ottimizzare, attraverso le tecnologie di rete, la circolazione delle informazioni interne, come le 

comunicazioni (ad es. circolari), la documentazione (ad es. modulistica per consigli di classe) e la gestione degli impegni (ad es. 

convocazioni, scadenze, ecc.). 

Le applicazioni Google for Education consentono di gestire in modo efficace il flusso informativo dell’intero istituto. 

Ad ogni docente è stata fornita una casella postale nel dominio tipicamente nella forma: cognome.nome@icmonda-volpi.edu.it  

 

La casella postale è utilizzabile esclusivamente per comunicare con l'amministrazione e all'interno della comunità scolastica 

dell'istituto.  

 

In caso di trasferimento ad altra scuola/pensionamento (docenti a tempo indeterminato) o per termine del contratto (docenti a tempo 

determinato al 30 giugno), tuttavia, essa sarà disabilitata entro 60 gg dal trasferimento/termine del contratto. Nel caso di supplenze brevi, 

l’account sarà invece disabilitato dopo 15 giorni dal termine del contratto. Pertanto i suddetti utenti dovranno provvedere a scaricare e 

salvare dal proprio account i materiali e i file di interesse entro tale periodo. 

Tuttavia, il personale suddetto sarà avvisato per tempo dall’amministratore prima che sia revocato l’account e cancellati i file collegati 

all’utenza G Workspace for Education.  

mailto:cognome.nome@icmonda-volpi.edu.it




INDIRIZZI GRUPPI DI LAVORO GOOGLE WORKSPACE A.S. 2023-24 
 
Mail per inviare materiale per pubblicazione al sito: comunicazioni@icmonda-volpi.edu.it 
 
Mail per problemi con la Google Workspace (password, credenziali, ecc.): sos@icmonda-volpi.edu.it 
 

RUOLO NOME INDIRIZZO E-MAIL 

DIRIGENTE SCOLASTICA Malizia Nunzia dirigente@icmonda-volpi.edu.it 

DSGA D’Acunto Pietro dsga.dacunto@icmonda-volpi.edu.it 

ATA  
ASS. AMMINISTRATIVI 

D’Acunto Pietro 

ata.amministrativi@icmonda-volpi.edu.it 

Cognini Tommaso 

La Manna Stefania 

Middei Daniela 

Pianese Mario 

Suppa Antonietta 

Suprano Elvio 

ATA COLLABORATORI  ata.collaboratori@icmonda-volpi.edu.it 

COLLABORATORI DELLA 
DIRIGENTE  

Fagiolo Flora 

collaboratori@icmonda-volpi.edu.it Girasole Paola 
Sirianni Rossella 
Stangoni Piera Anna 

RESP. PLESSO INFANZIA 

Onori Donatella 

resp.plessoinfanzia@icmonda-volpi.edu.it 

Pomponi Antonella 

Pascale Patrizia 

Nardocci Anna Maria 

Sogliano Antonella 

RESP. PLESSO PRIMARIA 

Bernardi Mariapaola 

resp.plessoprimaria@icmonda-volpi.edu.it 

Casu Stefania 

Di Rienzo Immacolata 

Fabozzi Lina Rita 

Santarpia Margherita 

F.S. AREA 1  

 

fsarea1@icmonda-volpi.edu.it  

 

F.S. AREA 2  

 

fsarea2@icmonda-volpi.edu.it Vuerich Virginia 

 

F.S. AREA 3 

Fanesi Vittoria 

fsarea3@icmonda-volpi.edu.it 
Tartara Emanuela 

Corvi Marina 

Marcelli RIta 

F.S. AREA 4 

Manauzzi Alessandro 

fsarea4@icmonda-volpi.edu.it Scognamiglio Valeria 

Schultis Laura 

RSU DI ISTITUTO 
Cocuzzo Carmela 

rsu@icmonda-volpi.edu.it Stangoni Piera Anna 
La Manna Stefania 
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GRUPPO COMPONENTI INDIRIZZO E-MAIL DEL GRUPPO 

STAFF 

collaboratori@icmonda-volpi.edu.it 

staff@icmonda-volpi.edu.it 

resp.plessoinfanzia@icmonda-volpi.edu.it 

resp.plessoprimaria@icmonda-volpi.edu.it 

fsarea1@icmonda-volpi.edu.it 

fsarea2@icmonda-volpi.edu.it 

fsarea3@icmonda-volpi.edu.it 

fsarea4@icmonda-volpi.edu.it 

TEAM DIGITALE 

 

teamdigitale@icmonda-volpi.edu.it  

 

TEAM SOCIAL 

Maturo Carmen 

teamsocial@icmonda-volpi.edu.it 
Vastola Carla 

Fagiani Carla 

Ciampi Veronica 

COLLEGIO DOCENTI 

Malizia Nunzia 

collegiodocenti@icmonda-volpi.edu.it 
infanzia@icmonda-volpi.edu.it 

primaria@icmonda-volpi.edu.it 

secondaria@icmonda-volpi.edu.it 

SCUOLA INFANZIA 

intersezionebflora@icmonda-volpi.edu.it 

infanzia@icmonda-volpi.edu.it 

intersezionetomei@icmonda-volpi.edu.it 

intersezionelepini@icmonda-volpi.edu.it 

sostegnoinfanzia@icmonda-volpi.edu.it 

Fagiolo Flora 

SCUOLA PRIMARIA 

interclassebflora@icmonda-volpi.edu.it 

primaria@icmonda-volpi.edu.it 

interclassedmonda1@icmonda-volpi.edu.it 

interclassedmonda2@icmonda-volpi.edu.it 

interclassedmonda3@icmonda-volpi.edu.it 

interclassedmonda4@icmonda-volpi.edu.it 

interclassedmonda5@icmonda-volpi.edu.it 

sostegnoprimaria@icmonda-volpi.edu.it 

Amato Maria Cristina 

Fagiolo Flora  

SCUOLA SECONDARIA  

lettere@icmonda-volpi.edu.it 

secondaria@icmonda-volpi.edu.it 

   matetecno@icmonda-volpi.edu.it 

lingue@icmonda-volpi.edu.it 

musica@icmonda-volpi.edu.it 

arte@icmonda-volpi.edu.it 

scienzemotorie@icmonda-volpi.edu.it 

strumento@icmonda-volpi.edu.it 

sostegnosecondaria@icmonda-volpi.edu.it 

Fagiolo Flora 

Marcelli Rita 

ORTO BOTANICO 

Cippitani Maurizio 

ortobotanico@icmonda-volpi.edu.it Scognamiglio Valeria 

sostegnosecondaria@icmonda-volpi.edu.it 

 



 

GRUPPO COMPONENTI INDIRIZZO E-MAIL DEL GRUPPO 

COORDINATORI 
DIPARTIMENTI 

Santarelli Stella (lettere) 

coordinatoridip@icmonda-volpi.edu.it 

Antonucci Claudia (matematica e tecnologia) 

Caiazzo Cinzia (lingue comunitarie) 

Causio Fabrizio (musica) 

Zanconato Simona (scienze motorie) 

Bagaglini Federica (arte e immagine) 

Giovannoli Tania (religione) 

Promis Chantal (sostegno) 

Silvestri Gianmarco (strumento) 

COORDINATORI TEAM 

Fabozzi Lina Rita (1A-1B) 

coordinatoriteam@icmonda-volpi.edu.it 

Calenzo Lucia (1C) 
Sarracino Patrizia (1D) 

Di Carmine Gloriana (2A-2B) 

Saltarelli Natalia (2C) 

Salvini Stefania (3A-3B) 

Middei Marcella (3C) 

Chiavarelli Luciana (3D) 

Francavilla Maria Chiara (4A-4B) 

Fanesi Vittoria (4C-4D) 

Chiarucci Stefania (5A-5B) 

Bonomo Lora Renata (5C-5D) 

Cocuzzo Carmela (1A-2A B.Flora) 

Danesin Nadia (3A-3B B.Flora) 

Di Carmine Antonella (4A B.Flora) 

Pucci Silva (5A B.Flora) 

COORDINATORI DI CLASSE 

Ciampi Veronica (1A) 

coordinatoriclasse@icmonda-volpi.edu.it 

Di Bello Silvia (2A) 

Zanconato Simona – Conte Ilaria (3A) 

Antonucci Claudia (1B) 

D’Ambrosio Martina (2B) 

Misdaris Natalina – Causio Fabrizio (3B) 

Polin Fiorella (1C) 

Censi Patrizia (2C) 

Cappelletti Beatrice – Pellorca Giorgia (3C) 

Mazza Rosalba (1D) 

Carrara Melania (2D) 

Caiazzo Cinzia – Padula Daniela (3D) 

Gente Giacomo (1E) 

Palmieri Alessandro (2E) 

Stangoni Piera Anna – doc. sostegno (3E) 

Sessa Marta (1F) 

Vuerich Virginia (2F) 

Giambi Barbara – Bagaglini Federica (3F) 

CONSIGLI DI CLASSE 
SCUOLA SECONDARIA 

consiglioclasse1a@icmonda-volpi.edu.it consiglioclasse1d@icmonda-volpi.edu.it 

consiglioclasse2a@icmonda-volpi.edu.it consiglioclasse2d@icmonda-volpi.edu.it 

consiglioclasse3a@icmonda-volpi.edu.it consiglioclasse3d@icmonda-volpi.edu.it 

consiglioclasse1b@icmonda-volpi.edu.it consiglioclasse1e@icmonda-volpi.edu.it 

consiglioclasse2b@icmonda-volpi.edu.it consiglioclasse2e@icmonda-volpi.edu.it 

consiglioclasse3b@icmonda-volpi.edu.it consiglioclasse3e@icmonda-volpi.edu.it 

consiglioclasse1c@icmonda-volpi.edu.it consiglioclasse1f@icmonda-volpi.edu.it 

consiglioclasse2c@icmonda-volpi.edu.it consiglioclasse2f@icmonda-volpi.edu.it 

consiglioclasse3c@icmonda-volpi.edu.it consiglioclasse3f@icmonda-volpi.edu.it 


