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NUOVO
DOCENTE

Fornisce la documentazione per la presa di 
servizio

Si presenta agli UFFICI DI 
PRESIDENZA  per ricevere le 
prime indicazioni

UFF 
PERSONALE

Documentazione 
contrattuale definita 

con Uff. Personale

Documentazione 
presente sul sito

Consegna brochure informativa

Nomina- 
assegnazione classi

Inserisce il docente nell’anagrafica del 
registro elettronico

Indirizza il nuovo docente agli UFFICI DI 
PRESIDENZA

Consegna al nuovo DOCENTE
• assegnazione delle classi,
•  il proprio orario di servizio, 
• credenziali per accedere al registro 

elettronico

UFFICI DI 
PRESIDENZA

 si presenta all’Ufficio del 
Personale

Contatta DOCENTE REFERENTE 
ACCOGLIENZA o DOCENTE 
REFERENTE DEL SOSTEGNO

 si reca presso UFF. TECNICO per:
generare la mail istituzionale, 
ritirare il badge, 
codice fotocopie 
assegnazione del cassetto in aula 
insegnanti

consulta il sito della scuola per 
conoscere funzionamento e 

attività dell’Istituto

CONCORDA  incontri per
Illustrare l’organizzazione scolastica
Far conoscere uffici e spazi scolastici 

Presentare figure di riferimento 

DOCENTE 
REFERENTE

Compila la documentazione di 
presa di servizio

Ritira la Brochure informativa

Contatta Referente di 
Dipartimento e Coordinatore di 

Classe per elaborare la 
progettazione didattica

Al processo
PR03 

Progettazione 
Didattica

Al processo
PR03 

Progettazione 
Didattica

Stato  personale di 
servizio
Modello privacy
Modello accred. 
stipendio
Autocertificazione 
assenza condanne penali 
carichi pendenti
Autocertificazione/
documentazione corsi 
sicurezza effettuati
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