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CIRCOLARE 358 

Al personale ATA 

c.c.   Ai docenti 

OGGETTO: disposizioni per esami di Stato 2021 

Stando alle indicazioni ministeriali gli esami di Stato 2021 si svolgeranno con le stesse modalità 
organizzative e sanitarie dello scorso anno. 
Nei paragrafi seguenti sono riportate le disposizioni organizzative interne alla scuola valide durante il 
periodo degli esami e le assegnazioni delle mansioni al personale scolastico (Collaboratori scolastici 
ed Assistenti tecnici). Questo documento, completo dei 5 allegati, è trasmesso per conoscenza anche 
ai docenti perché possano prendere visione dell’organizzazione della scuola. 

1. TEMPISTICHE 
Le commissioni si insedieranno lunedì 14 giugno ed i colloqui orali inizieranno due giorni dopo, il 
mercoledì 16 giugno. Considerato che ogni commissione potrà esaminare massimo 5 studenti al 
giorno ed i colloqui si dovranno svolgere anche il sabato, orientativamente le attività dovrebbero 
finire entro il 10 luglio. Il calendario effettivo verrà reso noto solo il giorno di insediamento delle 
commissioni. 

2. LOGISTICA 
Alle 5 commissioni impegnate nel nostro istituto verranno assegnati 5 locali (uno per commissione) 
fra primo e secondo piano come indicato di seguito. 
 

Commissione Classi Aula 

CTITMM002 5 A Meccanica/Energia 
5 A Informatica 1.05 

CTITIA007 5 B Informatica 
5 C Informatica 1.17 

CTITET001 5 A Elettrotecnica 
5 A Elettrotecnica – IDA 1.09 

CTITIA008 5 A Informatica – IDA 
5 A Meccanica – IDA 2.14 

CTITBA001 5 A Chimica/Biotecnologie 2.15 
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3. SERVIZI IGIENICI (Collaboratori scolastici) 
� Agli studenti saranno resi disponibili i bagni centrali del primo piano e del secondo piano 

(vicini alle due aule assegnate alle commissioni) 
� Le studentesse utilizzeranno solo i bagni del secondo piano (vicini alle due aule assegnate 

alle commissioni) 
� I docenti utilizzeranno i bagni del terzo piano (corridoio est) 

Tutti i bagni indicati dovranno essere dotati di sapone liquido, igienizzante per le mani, rotolo carta 
assorbente e carta igienica. 
Ogni giorno, i bagni dovranno essere aperti alle ore 7:45 e richiusi a chiave al termine delle 
operazioni delle commissioni. 
  
 

4. COMPITI (Collaboratori scolastici ed Assistenti tecnici) 
Ad ogni commissione è assegnato un Collaboratore Scolastico ed un Assistente Tecnico che 
dovranno restare a disposizione in una postazione (tavolo e sedie) a ridosso della porta dell’aula 
assegnata.  
Il collaboratore dovrà: 

1. assicurare la pulizia quotidiana del locale 
2. sanificare le superfici di tavoli e sedie utilizzati dagli studenti e dagli accompagnatori ogni 

qualvolta termina un colloquio di esame 
3. vigilare che nell’aula della commissione entrino massimo due persone alla volta (uno 

studente ed un accompagnatore) 
L’assistente dovrà: 

1. assicurare il corretto funzionamento degli strumenti informatici ed audio-visivi presenti in 
ciascuna aula assegnata alle commissioni 

2. sanificare la tastiera, il mouse, il monitor utilizzato dai candidati ogni qualvolta si alternano 
Durante tutto il periodo degli esami dovranno essere presidiati i due cancelli di ingresso in istituto 
(via Pisacane e via Palermo) e la hall del terzo piano dai collaboratori scolastici. In particolare 
l’ingresso da via Carlo Pisacane dovrà essere solo pedonale. 
I collaboratori che staranno nella hall hanno il compito di registrare tutti coloro che entrano in 
istituto. In particolare i collaboratori dovranno consegnare a studenti ed accompagnatori le 
mascherine prima che accedano alle aule di esame (vedere paragrafo 6.2) 
Nell’allegato 1 sono riportate le assegnazioni dei collaboratori e degli assistenti tecnici.  
Nell’allegato 2 sono riportate le schede per ciascuna commissione, i nomi dei presidenti, dei docenti 
commissari, le discipline oggetto di esame, le classi delle sottocommissioni ed il personale ATA 
assegnato. 
 
 

5. PULIZIE (Collaboratori scolastici) 
Durante il periodo degli esami di Stato le pulizie devono concentrarsi quotidianamente nei corridoi 
dei piani 1°, 2° e 3° dell’istituto, nei locali assegnati alle commissioni, nei bagni utilizzati (paragrafo 
3), nelle rampe di scale A e B dal piano terra al terzo piano compresi i due androni al piano terra, 
vani ascensori. 
 
 

6. ATTIVITÀ NELLA SETTIMANA 7 ÷ 12 GIUGNO 
Nella settimana che precede gli esami è necessario realizzare i seguenti lavori ed interventi 
propedeutici. 
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6.1 Allestimento delle aule (Collaboratori scolastici ed Assistenti Tecnici) 
La disposizione di banchi e delle sedie in ciascuna aula sarà quella indicata nelle planimetrie riportate 
nell’allegato 3. 
Tutti i locali dovranno essere dotati di: 

� N. 2 postazioni PC; N.1 proiettore; N.1 stampante; 
Dei due PC uno verrà utilizzato dalla commissione per le attività burocratiche ed andrà 
collegato alla stampante; il secondo verrà utilizzato dai candidati per la presentazione dei 
lavori quindi collegato al dispositivo di proiezione 

� N.1 armadietto  
� N.1 ventilatore 
� N.1 diffusore elettrico antizanzare con ricariche 
� N.1 dispenser igienizzante per le mani 
� N.1 bottiglia di alcol denaturato 
� N.1 rotolo di carta asciugatrice 

 
6.2 Allestimento postazione nella hall 3° piano (Collaboratori Scolastici) 

Dovrà essere mantenuta l’attuale postazione in cui opera un collaboratore scolastico per la 
registrazione delle persone (fogli firma e penne) che eccedono alle aule delle commissioni o agli 
uffici. In questo punto verranno distribuite le mascherine a studenti ed accompagnatori. La 
postazione dovrà essere dotata di dispenser igienizzante 

 
6.3 Consegne alla commissione (Ufficio Tecnico e Didattica) 

Ogni commissione dovrà ricevere: 
� due copie delle chiavi di accesso all’aula assegnata; una terza copia dovrà essere consegnata 

alla Vicepresidenza. 
� un box con il materiale da cancelleria e la documentazione di lavoro (su memoria USB) 

preparati dall’Ufficio Didattica 
� due confezioni da 40 mascherine cad. 
� una scheda per fotocopie 

 
6.4 Segnalazione percorsi (Ufficio Tecnico e Collaboratori Scolastici) 

Come indicato nelle planimetrie nell’allegato 3, devono essere segnalati i percorsi in ciascuno piano 
impegnato della scuola (1°, 2° e 3° piano), riprendendo le indicazioni dello scorso anno.   
 
 

7. ATTIVITÀ GIORNI 14 e 15 GIUGNO 
Come già indicato al paragrafo 1, lunedì si insedieranno le commissioni di esame. 
La giornata avrà inizio alle ore 8:30, con l’accoglienza in Aula Magna di commissari e presidenti. I 
commissari sono tutti docenti interni alla scuola (elenco dei commissari riportato nell’allegato 4). 
Dopo aver completato l’appello verranno consegnate a ciascuna commissione le chiavi delle aule ed i 
box preparati dall’Ufficio Didattica. Quindi ogni commissione potrà raggiungere il locale assegnato. 
Si fa presente che la commissione CTITBA001 (5 A Chimica/Biotecnologie) è articolata con una 
classe dell’istituto Concetto Marchesi di Mascalucia, pertanto l’insediamento della commissione 
potrebbe slittare al giorno successivo, martedì 15 giugno. Per lo stesso motivo per un certo numero 
di giorni la sottocommissione 5 A Chimica/Biotecnologie non si riunirà e il locale 2.15 resterà 
inutilizzato. 
 
 

8. ACCESSO AGLI UFFICI (Collaboratori scolastici) 
Anche quest’anno non essendo previste prove scritte di esame, ma solo colloqui orali, gli uffici della 
scuola saranno regolarmente aperti al pubblico con le modalità e nei giorni ed orari riportati sul sito 
web della scuola. I Collaboratori assegnati alla hall del terzo piano garantiranno l’accesso controllato 
agli uffici. 
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9. DIVIETO DI ACCESSO AI PIANI ED AI LOCALI NON IMPEGNANTI (Collaboratori scolastici ed 
Assistenti Tecnici) 

Come anzidetto i piani impegnati con gli esami di Stato sono il primo, il secondo ed il terzo, 
quest’ultimo solo per raggiungere gli uffici o i piani sottostanti. Tutti gli altri piani sono preclusi al 
transito e all’utilizzo.  
I collaboratori scolastici e gli assistenti tecnici dovranno chiudere a chiave tutte le aule, i 
laboratori, i servizi igienici ed in generale tutti i locali della scuola non utilizzati.  
L’accesso o l’utilizzo di locali della scuola diversi da quelli assegnati alle commissioni dovrà essere 
specificatamente autorizzato dal Dirigente Scolastico (o dai Collaboratori del DS, prof. Crudo 
Domenico, prof.ssa Schembra Patrizia).  
 
 

10. BACHECA 
Ogni commissione avrà uno spazio assegnato sulle bacheche presenti nella hall del terzo piano per la 
pubblicazione della documentazione. Le bacheche sono quelle sul muro fra il box dei collaboratori 
scolastici e le porte di accesso al piano. 
 
 

11. SICUREZZA COVID 
Nell’allegato 5 è riportato il protocollo di sicurezza covid-19 specifico per lo svolgimento degli esami 
di stato 2021, aggiornato con le ultime disposizioni ministeriali. 
 
 

Il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi 
 Dott.ssa Maria Emanuele 

Firma autografa sostituita a mezzo stampa 
ai sensi e per gli effetti dell’art.36 c.2 del D.lgs. 39/93 

 
 

 


