
Allegato n. 1 

PIANO ATTIVITÀ a.s. 2006/07 
 

COLLABORATORI SCOLASTICI 
 
Unità di personale assegnato in Organico n. 26 
Personale ITI: N. 11  
Personale ITD: N. 15  

 
ORARIO E TURNI DI SERVIZIO -  SPAZI ASSEGNATI E COMPITI 

 
SCUOLA DELL’INFANZIA 
Plesso - EST - Sezioni funzionanti n. 6 
 
Collaboratrici assegnate n. 3 

1. LAPOMARDA Elisabetta 
2. LAZZARI Pierina 
3. TORRESANI Graziella 

 
 
Plesso - OVEST - Sezioni funzionanti n. 5 
 
Collaboratrici assegnate n. 3 

1. CAMPANALONGA Rosaria 
2. PREMI Daria 
3. CONTU Anna 

 
La copertura dell’attività didattica, in ciascun plesso, avverrà con: 
 
2 turni a rotazione bisettimanale (1° turno 7,30/14,30 -2° turno 11,00/18,00) 
 
Unità assegnate al 1° turno: n. 1 
Unità assegnate al 2° turno: n. 2 
 
LAVORO DI GRUPPO 
 
Turno    Unità Orario Compiti 
1° 1 7,45/8,00 Apertura struttura scolastica, controllo aule e servizi igienici per 

l’eventuale reintegro di sapone, carta igienica e per le mani, sacchi per 
cestini.  

1° 1 8,00/9,00 Apertura ingresso , accoglienza alunni e sorveglianza ingresso fino alle
ore 9,00, chiusura porta   

 

1° 1 9,00/11,00 Pulizia (scopatura e lavaggio) dei saloni, ingresso dormitori e 
armadietti, bagno insegnanti, sala medica, aula telefono, spazio 
spogliatoio , assistenza docenti e alunni  

1°- 2° 3 11,00/12,45 Pulizia aule per la mensa  
Idem 3 12,45/13,00 Sorveglianza uscita straordinaria 
Idem 3 13,00/14,30 Pulizia aule dopo la mensa, scopatura saloni e bagni  
2° 2 14,30/16,00 Pulizia e spolvero spazio psicomotricità e altri spazi analoghi, riordino 

brandine nei dormitori, controllo porta e salone durante l’uscita 
2° 2 16,00/18,00 Chiusura ingresso, pulizia di tutte le aule e relativi bagni, controllo 

uscita prolungamento orario (dalle h. 15.45 alle h. 17.00 e dalle h. 17,45
alle h. 18,00), chiusura della scuola  
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SCUOLA PRIMARIA 
 
Classi funzionanti n. 28 - Collaboratori assegnati n. 13 
La copertura dell’attività didattica avverrà con:  
1 turno fisso (7,30/14,30) 
2 turni a rotazione bisettimanale (1° turno 7,30/14,30 -2° turno 11,30/18,30) 
Unità assegnate al 1° turno fisso :n. 1 

1. LUCCA Ivana 
Unità assegnate al 1° turno: n. 4 
Unità assegnate al 2° turno: n. 8 
 

2. ALTRUDA Caterina 
3. AMODEO Rita 
4. BARLETTA Giuseppina 
5. DE FALCO Patrizia 

6. DUCA Rosario 
7. GRANDIS Paola 
8. LAZZARI Marisa 
9. LIMASCO Giuseppina 

10. MARINO Carmela 
11. SINI Cinzia 
12. TROIA Francesca 
13. VANTINI Attilia 

 
LAVORO SIA DI GRUPPO CHE CON SUDDIVISIONE DEGLI SPAZI 

 
Collaboratrice Scolastica 

1. LUCCA IVANA 
RIPARTIZIONE DELLE MANSIONI e ORARIO DI SERVIZIO 

OR A RIO 01 
LAVORO 

MANSIONI 

 
Lunedì/'Venerdì 

7,30-14,30 
 

TURNO FISSO 

Apertura uffici segreteria e scuola Primaria – Pulizia n. 1 aula con spazi annessi - n. 2 
laboratori: LARSA – Informatica - Cambio al bisogno alunni diversamente abili - pulizia 
vetri. 
Pulizia n. 1 aula destinata classi a modulo  e spazi pertinenti (nei giorni di martedì e 
venerdì) dalle ore 13,30 a rotazione. - Sorveglianza e assistenza docenti. 
Coordinamento personale ausiliario nel plesso con gestione turni e settimane ed 
assegnazione eventuale straordinario sentita la DSGA – Fotocopie – Circolari – 
Richieste lavori di manutenzione e vigilanza sui lavori effettuati dagli Enti esterni – 
Gestione scorte e distribuzione materiale di pulizia 
. 

 
Collaboratori Scolastici 
 
2. ALTRUDA Caterina 
3. AMODEO Rita 
4. BARLETTA Giuseppina 
5. DE FALCO Patrizia 

6. DUCA Rosario 
7. GRANDIS Paola 
8. LAZZARI Marisa 
9. LIMASCO Giuseppina 

10. MARINO Carmela 
11. SINI Cinzia 
12. TROIA Francesca 
13. VANTINI Attilia 

 
RIPARTIZIONE DELLE MANSIONI e ORARIO DI SERVIZIO 

OR A RIO 01 
LAVORO 

MANSIONI 

 
1° Turno 

 
Lunedì/'Venerdì 

7,30-14,30 
 

Pulizia con scopatura e lavaggio di n. 1 aula con bagni annessi (entro le 8,15) - 
Accoglienza alunni e sorveglianza – Pulizia n. 1 laboratorio, corridoio e scala della 
postazione assegnata – pulizia vetri. Svuotamento cestini e vigilanza nei corridoi 
durante l’intervallo, cambio al bisogno alunni diversamente abili  
Diramazione Circolari ed eventuali avvisi , assistenza ai docenti  
Pulizia n. 1 aula destinata classi a modulo  e spazi pertinenti (nei giorni di martedì e 
venerdì) dalle ore 13,30 a rotazione. 
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2° Turno 

 
Lunedì/'Venerdì 

11,30-18,30 
 

Sorveglianza e assistenza docenti. Pulizia con scopatura e lavaggio  di  n. 3 aule, 
dopo l’uscita degli alunni e con bagni annessi + n.1 laboratorio,  scala della postazione 
assegnata – pulizia vetri. Pulizia bagni delle aule e svuotamento cestini  
Scopatura e lavaggio corridoi e spazi “bullonati” alternando l’operazione al 
mattino/pomeriggio 
Pulizia bagni delle aule durante la mensa e svuotamento cestini aule 
 
Vigilanza alunni rimasti eventualmente nell’edificio scolastico dopo le ore 16,30.  
L’assegnazione di tale compito come anche la gestione dei turni e delle settimane 
sarà affidata alla Sig.ra Lucca.  
 

 
SCUOLA SECONDARIA I° GRADO 

 

 
Classi funzionanti n. 16 
Collaboratrici assegnate n. 6 
La copertura dell’attività didattica avverrà con: 
2 turni a rotazione settimanale (1° turno 7,45/14,45 -2° turno 11,00/18,00) 
Unità assegnate al 1° turno: n. 3 
Unità assegnate al 2° turno: n. 3 

1. CORAPI MARIA 
2. DE MAIO Giuseppina 
3. RUGGIERO Felicia 

4. SICLARI Consolata 
5. SORACE Maurizia 
6. TADIOTTO Maria Angela 

 
LAVORO SIA DI GRUPPO CHE CON SUDDIVISIONE DEGLI SPAZI 
 
Turno    Unità Orario Compiti 
1° 3 7,45/8,00 Apertura scuola , aule e tapparelle dei piani 
1° 3 8,00/9,50 Entrata alunni, prima accoglienza e sorveglianza duranti i cambi d’ora, 

controllo numero delle presenze /assenze degli alunni per la mensa.  

1° 3 9,50/10,00 I° intervallo: sorveglianza dei piani 
1° 3 10,00/11,00 Pulizia dell’atrio, dei corridoi e delle scale 
1° 6 11,00/11,50 Servizio fotocopie, diramazione circolari ed eventuali avvisi, assistenza 

docenti 
1° 6 11,50/12,00 II° intervallo: sorveglianza dei piani 
1° 6 12,00/13,00 Pulizia dell’atrio, dei corridoi e delle scale 
1° 6 13,00/13,50 Servizio fotocopie, diramazione circolari ed eventuali avvisi, assistenza 

docenti 
1° 6 13,50 Termine lezioni mattino: uscita allievi; sorveglianza dei piani e dell’uscita  
1° 6 13,50/14,45 Pulizia aule: 1/A-B; 2/A-B; 3/A-B; 2/G; bagni, atri, corridoi, scale, 

laboratori annessi; aule biblioteca,  professori e ricevimento genitori con
servizi annessi  

 

2° 3 14,45/15,25 Pulizia aule e  spazi non impegnati per le attività pomeridiane 
2° 3 15,25 Termine lezioni con attività pomeridiane di un’ora: uscita allievi; 

sorveglianza dei piani e dell’uscita  
2° 3 15,25/15,55 Pulizia aule e  spazi non impegnati per le attività pomeridiane 
2° 3 15,55 Termine lezioni con attività pomeridiane di un’ora e trenta: uscita allievi; 

sorveglianza dei piani e dell’uscita  
2° 3 15,55/16,25 Pulizia aule e  spazi non impegnati per le attività pomeridiane 
2° 3 16,25 Termine lezioni con attività pomeridiane di due ore: uscita allievi; 

sorveglianza dei piani e dell’uscita solo lunedì e giovedì   
2° 3 16,25/18,00 Pulizia restanti aule e spazi, ritiro e conservazione registri di classe, 

riposizione chiavi nella bacheca, chiusura scuola   
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UFFICI DI SEGRETERIA E DIRIGENZA 
La copertura del servizio avverrà con: 
1 turno fisso (10,00/17,00) 
Unità assegnate: n. 1 

1. CORTINA Patrizia 
 
LAVORO INDIVIDUALE 
 
Orario  Compiti 

10,00/11,40 Servizio esterno nel comune: nei plessi della scuola,  Banca, Posta, Comune, altri
enti. Assistenza al personale di segreteria per mansioni attinenti al profilo 
(trasporto atti in archivio, ecc.) 

 

11,40/12,00 Pulizia atrio segreteria e assistenza al personale di segreteria per mansioni 
attinenti al profilo (avvisi e comunicazioni urgenti nei plessi) 

12,00/13,50 Sorveglianza passaggio in entrata e in uscita degli alunni della scuola primaria 
durante il tempo mensa 

13,50/14,25 
13,50/16,30 

Scopatura palestra scuola secondaria I° grado (tutti i giorni) 
Scopatura e lavaggio palestra scuola secondaria I° grado (martedì) 

14,25-
16,30/17,00 

Pulizia uffici di segreteria e dirigenza con chiusura degli stessi alle ore 17,00 

 
Sia Allega la Scheda riepilogativa delle prestazioni e delle frequenze dei lavori di Pulizia (All. 
2). 


