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Oggetto: Indicazioni  per la richiesta di fotocopie tramite i Collaboratori Scolastici- Plesso Vittorio Emanuele II 

Al fine di ottimizzare i tempi di lavoro, garantire un’equa ed efficiente organizzazione dei servizi e ridurre 
eventuali disservizi durante le attività didattiche, si comunicano le nuove modalità per la richiesta di 
riproduzione di materiale didattico (fotocopie) da parte dei Collaboratori Scolastici. 
A partire dall’1 ottobre 2026, i docenti che desiderano affidare la stampa e il confezionamento delle copie ai 
collaboratori scolastici sono tenuti a rispettare la seguente procedura: 

1. Compilazione del Modulo Google: La richiesta dovrà essere inviata esclusivamente tramite 
l’indirizzo email istituzionale (@iisvemanuele.edu.it) e mediante il modulo online disponibile al 
seguente link: https://forms.gle/GVwUpoqRMJMyvW7L8 

2. Preavviso di 3 Giorni Lavorativi: Il modulo di richiesta deve essere inviato con almeno 3 giorni 
lavorativi di anticipo rispetto alla data in cui il materiale servirà per la lezione o le attività didattiche. 

Si precisa che le richieste pervenute oltre il limite dei 3 giorni o con modalità differenti dal Modulo Google 
non potranno essere prese in carico dai collaboratori scolastici. 

 
IL DIRIGENTE SCOLASTICO  

DOTT.SSA RITA ELIA  
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