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Circ. n. 60
Bollate, 15 ottobre 2025
> Aijdocenti

> Al personale ATA
> p.s. alla DSGA

Oggetto: BUONE PRASSI DI SMISTAMENTO CLASSI IN CASO DI ASSENZA DEL DOCENTE

Si comunica che, in caso di assenza di uno o piu docenti, qualora non sia possibile procedere a una
sostituzione immediata e si renda necessario lo smistamento degli alunni in altre classi, al fine di
non compromettere le procedure di evacuazione, & necessario attenersi alle seguenti regole
generali:

ASPETTI PREVENTIVI

- Predefinire all’inizio dell’anno scolastico (da parte dei coordinatori di plesso), un metodo di
smistamento da tenere valido per tutto I'anno attraverso il quale si individuino, per ogni
classe, gruppi fissi di allievi che si sposteranno secondo criteri altrettanto fissi (il gruppo ALFA
della classe 1° si sposta sempre nella classe 1B etc.) che dovranno essere sconvolti solamente
in caso di assenze plurime non altrimenti gestibili. Ogni classe avra nel registro moduli
personalizzati in base al gruppo assegnato. Questo consente di velocizzare moltissimo le
operazioni di appello poiché il nome dei possibili “allievi ospiti” & predeterminato.

- Nella determinazione delle classi ospitanti preferire le classi meno numerose o, in subordine,
quelle piu ampie e quelle dotate di piu di una porta di uscita.

- Il numero massimo che si pud raggiungere nelle aule € 26, comprensivo di alunni e
docenti/educatori.

- Qualora i numeri diventassero tali da essere insostenibili (oltre 34 — 35 allievi + i docenti)
opportuno prevedere l'uso di spazi comuni a vantaggio delle regole minime di igiene e

sicurezza dei luoghi ancorché a discapito della attivita didattica.

ASPETTI PROTETTIVI

A) All'atto della emanazione dell’ordine di evacuazione il gruppo classe allargato agli
“allievi ospiti” seguira le regole previste senza alcuna significativa differenza. Lallievo
chiudifila seguira I'intero gruppo in modo che gli allievi ospiti non vengano relegati
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all’'esterno del gruppo classe.

B) Al punto di raccolta il docente compilera il modulo di evacuazione avendo cura di precisare
la presenza degli “allievi ospiti” elencando il nome dej soli allievi presenti al momento
dell'allarme e precisando in maniera inequivocabile il nome degli eventuali dispersi. Non
dovranno essere elencati gli assenti fin dal momento dello smistamento della classe per
evitare che il coordinatore dell’emergenza possa erroneamente considerarli come dispersi.

C) Il coordinatore delllemergenza dovra conoscere bene il funzionamento del metodo di
smistamento al fine di poter ricostruire univocamente le presenze non solo delle classi
regolarmente costituite ma anche di quella i cui allievi sono stati smistati.

ECCEZIONI

Qualora I'elevato numero di docenti assenti non consentisse I'applicazione delle regole suddette,
ciascun docente di classe ospitante dovra registrare nominativamente gli “allievi ospiti” nonché la
classe originaria di appartenenza e darne ampio rilievo sul modulo di evacuazione al punto di
raccolta.

La Dirigente Scolastica

Dott.ssa Franca Taffuri

Firma autografa sostituita a mezzo stampa,
ai sensi dell’art.3, comma 2 del Digs. n. 39/93
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