
PRIME INFORMAZIONI PER I NUOVI DOCENTI 



CHI POSSO CONTATTARE? 
URP - portineria. 

Al centralino della scuola 080 4241677 
troverai personale disponibile e competente, 

in grado di smistare le telefonate a seconda delle tue esigenze. 
Chiedi subito dell'ufficio personale, presentati e chiedi cosa devi fare. 

Referenti onboarding 
(accoglienza nuovi docenti) 

Prof. Giovanni NARRACCI 
Prof. Giacomo TANGORRA  



COME FARÒ AD ORIENTARMI 
NELLA NUOVA SEDE? 

COSA CHI COME QUANDO 

Primo Colloquio 
conoscitivo 

Informazioni formazione/esperienze 
pregresse 
condivisione vision di Istituto 
assegnazione classi 

DIRIGENTE SCOLASTICA 
(prof.ssa Margherita Manghisi 

si viene invitati dalla 
dirigente a fissare un 
appuntamento 

dal momento della 
nomina in poi 

Inserimento in 
anagrafica docenti 

inserimento in anagrafica docenti, 
documenti di rito. Questo passaggio 
formalizza la presa di servizio nel 
nuovo Istituto. Essere inseriti in 
anagrafica consente di generare tutte 
le password. 

UFFICIO PERSONALE Segreteria al primo piano dal 1° settembre 

Assegnazione 
credenziali 

assegnazione credenziali account 
Google (accesso a mail e Drive), area 
riservata sito funzionalità base 
Registro e Google Workspace; 
Documenti Drive Docenti 

ANIMATORE DIGITALE                
(prof. Nicola Stoppa) 

aula n. 1 primo piano dal 1° settembre 

Credenziali 
Registro 
elettronico 

assegnazione credenziali Classeviva UFFICIO DIDATTICA Segreteria al piano terra dal 1° settembre 

Modulistica 
Programmazioni 

informazioni base MODULISTICA   Sito Istituto dal 1° settembre 

Uso  
digitale nell'Istituto 

informazioni su richiesta del docente 
relative a device in uso, Google 
Classroom 

ANIMATORE DIGITALE                
(prof. Nicola  Stoppa) 

su richiesta dal 1° settembre 

Libri di Testo, 
programmazioni 

informazioni su richiesta del docente 
per le materie di competenza 

RESPONSABILE DI 
DIPARTIMENTO 

su richiesta (vedere 
organigramma) 

dal 1° settembre 



«Se non si è pronti a  
sbagliare, difficilmente 
si riuscirà a inventare 
qualcosa di originale» 

Ken Robinson 


