
IL SOGGETTO SI PRESENTA PRESSO L'UFFICIO 

PERSONALE DEL SETTORE PER LA FIRMA DEL 

CONTRATTO

INDIVIDUAZIONE DEL SOGGETTO AVENTE DIRITTO ALLA 

SUPPLENZA TRAMITE VERIFICA DEI NOMINATIVI E DELLA 

POSIZIONE NELL'APPOSITA GRADUATORIA DEL PROFILO 

PROFESSIONALE DI RIFERIMENTO

IL SOGGETTO SI PRESENTA PRESSO IL PLESSO INTERESSATO

nessuno dei soggetti presenti in graduatoria 

conferma la sua disponibilità

richiesta all'agenzia di lavoro interinale

INFORMAZIONE AL PLESSO INTERESSATO CIRCA LA NON COPERTURA 

DELL'ASSENZA

Vengono date indicazioni circa l'organizzazione da adottare. Sulla base di 

una mappatura che classifica le scuole con riferimento al livello di 

criticità (tipologia utenza, n° personale docente, n° bambini/e con 

disabilità) aggiornata ogni anno, vengono individuate le scuole che 

possono sopperire all'assenza con accorgimenti organizzativi (tipo 

divisione bambini/effettuazione ore straordinarie)

verifica del turno di lavoro assegnato 

nella giornata di assenza

verifica della sussistenza dei presuporti della 

sostituzione

IL PERSONALE DEL PLESSO

chiamata telefonica del soggetto individuato

predispozione del contratto di supplenza

il soggetto RISPONDE E CONFERMA la 

sua disponibilità

il soggetto NON RISPONDE O NON 

CONFERMA la sua disponibilità

viene contattato il soggetto successivo in 

graduatoria

controllo del nominativo dell'operatore assente

VERIFICA NEGATIVA (è risultato impossibile trovare 

un supplente)

COMPETENZA DEL RESPONSABILE DEL SETTORE SU PROPOSTA DEL 

RESPONSABILE DEL SERVIZIO 

segnalazione assenza del personale DA 

PARTE DEL MEDESIMO OPERATORE 

ASSENTE

tramite telefono o mail

segnalazione assenza del personale 

DA PARTE DEL PLESSO 

DELL'OPERATORE ASSENTE

tramite telefono o mail

LA SEGNALAZIONE VIENE PRESA IN 

CARICO DALL'UFFICIO DI GESTIONE DEL 

PERSONALE DEL SETTORE

VERIFICA POSITIVA

FLUSSO SUPPLENZE GIORNALIERE

GESTIONE SUPPLENZE GIORNALIERE

 - personale insegnante scuole 

dell'infanzia                                                 

 - personale educativo asili nido

impartisce le istruzioni relative a:

- compiti

- conformazione edificio

- procedure di sicurezza

ne verifica l'identità

IL PESONALE 

SUPPLENtE INIZIA 

IL SERVIZIO


