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COMUNICAZIONE N. 197

e  AiDocenti

e  Alle Classi

e Ai Genitori

e AID.S.GA.

e Agli Uffici

e  All’Albo del SITO WEB

Oggetto: sistema di messaggistica “Master Messenger”

A partire da LUNEDI 2 DICEMBRE 2019, la scuola utilizzera MasterCom anche per trasmettere informazioni, comprese le
comunicazioni del Dirigente (vedi circolari), ai docenti, alle classi e ai genitori, passando al digitale e sostituendo gradualmente il
cartaceo. In una prima fase di transizione rimarranno a disposizione di tutto il personale in servizio nell’istituto i punti informazione,

distribuiti nei vari reparti.

MasterCom ¢ strumento di comunicazione scuola — famiglia, concepito in maniera tale da offrire ai docenti, agli studenti e ai genitori
una consultazione semplice ed immediata delle informazioni che I'istituto intende trasmettere loro.

Messaggi.
Tramite questa sezione sara possibile accedere a Master Messenger, il sistema di messaggistica interna di MasterCom.

Quando la scuola, nella persona dei docenti, del personale di segreteria (in particolare Ufficio didattica) o del Dirigente scolastico
stesso invia un messaggio o, come allegato, una Comunicazione il pulsante in oggetto mostrera il numero dei nuovi messaggi ricevuti.

Cliccando sul pulsante si accedera a Master Messenger, nella cui schermata principale sara possibile visualizzare i diversi messaggi
ricevuti, consultabili anche cliccando sulle voci a sinistra, le quali organizzano e suddividono le comunicazioni in diverse tipologie:

“In arrivo”, “Da leggere”, “Da confermare”, “Allegati”, “Importanti” e “Cestino”.

’

Cliccando su un messaggio esso si aprira in una finestra pop-up, consentendo non solo di prendere visione della comunicazione ma
anche di scaricare eventuali allegati e di confermare I'avvenuta lettura; quest'ultima opzione prevede che accanto al messaggio compaia
il simbolo di un triangolo giallo.

Una volta aperto il messaggio, in alto comparira una barra di colore arancione.
Cliccando sulla barra arancione verra data conferma di lettura del messaggio in oggetto.

A questo punto il triangolo giallo di cui sopra sara stato sostituito da una spunta di colore verde.

Responsabile del procedimento: D.S. Iris Tognon
Referente per l'istruttoria Ufficio Didattica: A.A. Daniela Nanni




Procedura per Ielaborazione, pubblicazione e consultazione delle comunicazioni

UFFICIO PROTOCOLLO

L>A.A. in servizio cura la redazione di tutte le comunicazioni indirizzate alle classi, ai docenti, ai
genitori, pubblicando il file in PDF, nell’apposita sezione del sito, dopo la firma del Dirigente

Scolastico.

UFFICIO DIDATTICA

Gli A.A. in servizio, ricevuto i file in PDF dall’Ufficio Protocollo, curano I’invio della comunicazione
ai destinatari in indirizzo, attraverso Master Messenger, con conferma di lettura.

DOCENTI

I docenti, dopo aver firmato sul registro elettronico, controlleranno quotidianamente 1 messaggi in
arrivo. Leggeranno le eventuali comunicazioni alla classe, confermando ’avvenuta lettura.

GENITORI E STUDENTI

[ genitori e gli studenti potranno essere informati, in tempo reale, consultando con regolarita il sito
della scuola e il registro elettronico. E indispensabile che confermino ’avvenuta lettura.

Si ricorda, infine, ai genitori e ai docenti che puo essere scaricata ’apposita app di MasterCom
sul proprio cellulare.



