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Per facilitare l’inserimento dei nuovi docenti nel nostro Istituto, si è pensato di predisporre 
un documento che riassumesse le particolari pratiche e procedure ed i nominativi delle persone 
chiave a cui rivolgersi per ogni necessità. 

 

1. ACCOGLIENZA NUOVI DOCENTI 

Ogni insegnante di nuova nomina deve presentarsi: 

● In segreteria: dalla sig. Lisa (Segreteria Amministrativa), che si occupa del personale, la 

quale compilerà le pratiche amministrative previste dalla legge e dalla sig.ra Fabiola 

Tognon ( Segreteria Didattica) per ricevere la password del sito e del registro elettronico; 

● alla Dirigente Scolastica (o a un suo collaboratore) che offre una panoramica della scuola e 

delle attività in atto E PER L’ASSEGNAZIONE DELLA la/e classe/i; 

● alla sig.ra Teresa del personale ausiliario per avere, se disponibile, un armadietto; 

● al coordinatore del dipartimento per ogni chiarimento di tipo didattico procedurale. 

Nel Collegio dei docenti, immediatamente successivo alla nomina, il neo-assunto viene presentato 
a tutti i colleghi dalla Dirigente. 

 

2. SITO ED EMAIL D’ISTITUTO 

A tutti i docenti viene fornita una email istituzionale: nome.cognome@remondini.net e l’accesso 
all’area riservata del sito (www.remondini.net). 
Per le credenziali di accesso sia per l’email che per il sito, inviare immediatamente una email a 
giuseppe.argano@remondini.net indicando: 
- Cognome e nome 
- Classe di concorso 
- Le classi assegnate 
-  
L’attivazione viene effettuata in giornata: il docente riceverà un’email con tutte le istruzioni. 
Con la vostra mail di istituto potrete utilizzare tutti I servizi Google disponibili (compresi Drive, 
Meet, Classroom etc...) 
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3. ISTRUZIONI PER L’UTILIZZO DEGLI STRUMENTI INFORMATICI 

Tutti i servizi disponibili qui elencati saranno attivi solamente 24 ore dopo che avrete ricevuto i codici 
di accesso al registro elettronico Spaggiari dalla Segreteria dell’istituto. 
Per poter utilizzare il sistema informatico dell’istituto è necessario innanzitutto utilizzare un 
qualunque computer disponibile in sala insegnanti o nelle aule di in una qualunque delle sedi 
(Centrale o QUINTO Lotto). 
Effettuare l’accesso al PC indicando come username il codice a Voi assegnato per l’accesso al 
registro elettronico Spaggiari (codice numerico a 7 cifre, ad esempio 3152292) 
Indicare come password la parola chiave fornita dalla vicepresidenza 
Il sistema vi chiederà di cambiare immediatamente la password e quindi dovrete inserite una 
VOSTRA PASSWORD di almeno 8 caratteri (con maiuscole, minuscole e numeri). Si suggerisce di 
utilizzare la stessa password che utilizzate per accedere al registro elettronico (in questo modo 
avrete le medesime credenziali per accedere al registro elettronico e ai PC della scuola). Si 
RACCOMANDA che le password utilizzate siano sufficientemente robuste e che non vengano 
divulgate per nessun motivo. 
 
Una volta completato con successo il primo accesso alla rete informatica dell’istituto, potrete 
anche utilizzare la rete WiFi e collegarvi ad internet con un vostro dispositivo. 
Per farlo dovete connettervi dal vostro dispositivo alla rete WiFi: Remondini 
La passkey da utilizzare per la connessione è da chiedere al Front Office 
Una volta connessi alla rete WiFi Remondini dovrebbe comparirvi automaticamente una pagina web 
su cui inserire le credenziali di accesso per poter navigare in internet. 
In alcuni casi la pagina di accesso potrebbe essere bloccata dal vostro dispositivo per problemi di 
sicurezza legati al certificato SSL che alcuni dispositivi considerano “non sicuro”. Dovrete riuscire 
in questo caso ad andare avanti facendo click sull’apposito link (che usualmente viene indicato 
come metodo sconsigliato) e quindi visualizzare la pagina desiderata. 

 
Le credenziali per poter navigare in internet dal vostro dispositivo sono le stesse utilizzate per 
accedere ad un qualunque computer della scuola (quindi sempre lo stesso codice numerico a 7 
cifre e la VOSTRA password che avete impostato dal PC della scuola di cui sopra). 
 

4. REGISTRO ELETTRONICO 

La nostra scuola ha adottato il registro elettronico CLASSEVIVA di Spaggiari. Una volta in possesso 
delle credenziali, il docente può accedere per firmare, visionare le comunicazioni nella sezione 
“Bacheca”, utilizzare i servizi di segreteria. Sono disponibili numerosi video tutorial per l’utilizzo del 
registro elettronico in tutte le sue funzionalità. 
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5.  INDIRIZZI, SEDI, SEGRETERIE 

 L’Istituto Remondini si compone di 5 indirizzi situati in 2 edifici. 

 I 5 indirizzi sono: 

● tecnico: biotecnologie sanitarie 

● tecnico: logistica 

● tecnico: turismo 

● professionale: servizi commerciali AGGIUNGERE ARTICOLAZIONE WEB COMMUNITY 

● professionale: servizi per la sanità e l’assistenza sociale 

Le sedi di servizio sono:  

• sede centrale - via Travettore, 33 dove si trovano la maggior parte delle classi 

• sede Quinto Lotto, in prossimità della centrale 

 

Per comunicare con la segreteria, presente in sede centrale, potete inviare un’email a   
VIIS01700L@istruzione.it. 

Potete rivolgervi in segreteria amministrativa per:  

● informazioni sugli aspetti contrattuali, sulla fruizione dei permessi, sulla retribuzione e in 
generale su tutti gli aspetti amministrativi riguardanti i docenti;  

● orario di servizio, piano delle attività, corsi di formazione e iniziative rivolte ai docenti; 
● servizio mensa e utilizzo buoni pasto (se il servizio verrà attivato) 

Potete rivolgervi in segreteria didattica per:  

● attivazione account registro elettronico  
● contatti con gli alunni e con le famiglie 
● organizzazione uscite didattiche 
● redazione circolari rivolte agli alunni e/o alle famiglie  

 

E’ possibile prendere appuntamento o comunicare direttamente con la Dirigente Scolastica, 
dott.ssa Anna Segalla, all'indirizzo di posta dirigente@remondini.net.  

 

LA RESPONSABILE dei servizi di segreteria, dott.ssa Vivian Stefania, è contattabile via email 
all’indirizzo dsga@remondini.net.  
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4. SITO SCUOLA, PIANO ATTIVITA'  

Sul sito della scuola, all’indirizzo http://www.remondini.net  sono disponibili molti documenti e 
informazioni utili:  

• il P.T.O.F. (Piano triennale dell’offerta formativa) che presenta le attività dell’Istituzione scolastica; 
ha validità triennale, fino al 2022;  

• il Piano delle attività per l’anno scolastico (consigli di classe, scrutini, colloqui con i parenti, collegi 
docenti, incontri per PEI (disabili) e PDP (DSA e BES)  

• il regolamento d’Istituto;  

• i moduli e le procedure di qualità; 

•Le programmazioni disciplinari e di dipartimento; 

•La scansione oraria e la suddivisione delle classi nelle varie sedi; 

•La lista dei coordinatori; 

•La lista dei referenti di progetto. 

Per assistenza relativo al sito, rivolgersi a Giuseppe Argano (giuseppe.argano@remondini.net) 

 

5. FIGURE DI RIFERIMENTO 

Coordinatore di classe:  

● informazioni relative agli alunni, in particolare alunni con DSA, BES, PEI  
● tutte le attività previste e programmate all'interno del consiglio di classe (progetti di classe, 

visite di istruzione, uscite sul territorio, attività alternanza scuola lavoro...) 

 Coordinatori di dipartimento:  

● programmazione didattica e obiettivi minimi 
● criteri/griglie di valutazione (anche per DSA) 
● numero di prove previste e prove in parallelo  
● libri adottati  

Responsabile BES/DSA 

● moduli e procedure relativi ai casi di alunni con BES/DSA 

Responsabile sostegno 

● informazioni relative agli alunni con certificazione  
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Referenti dei progetti:  

● indicazioni specifiche sui progetti  

 

Le comunicazioni avvengono principalmente mediante email all'indirizzo istituzionale: inoltro 
circolari e comunicazioni varie, convocazioni urgenti di riunioni, segnalazione corsi formazione e 
proposte di attività con gli alunni, ecc... La posta e la bacheca del registro elettronico vanno 
controllate con regolarità. Tutte le circolari sono reperibili sul registro elettronico Classeviva alla 
sezione "bacheca".  

Ogni giorno, in ingresso è necessario fermarsi in front-office per sapere se sono state assegnate 
delle ore di supplenza o se vi sono eventuali altre comunicazioni.  

 

5. ORGANIZZAZIONE 

1. Il Registro è un documento di valore legale, necessario per documentare la vita scolastica e 
le attività didattiche e non, svolte in essa, PERTANTO va costantemente tenuto aggiornato. 

2. Entro il mese di ottobre deve essere redatta la Programmazione di classe relativa alla alle 
attività di ogni classe, con particolare riferimento alle visite di istruzione ed alle attività 
connesse con IL PCTO, secondo le indicazioni del Collegio docenti, che deve essere 
pubblicato nell’apposita sezione del sito scolastico.  

3. I docenti devono compilare e pubblicare, nell’apposita sezione del sito, la Programmazione 
Personale di ogni classe (entro il mese di ottobre), il Primo Riesame (dopo gli scrutini  del 
primo quadrimestre) il Secondo Riesame (dopo i cdc di marzo/aprile), e la Relazione Finale 
(dopo gli scrutini del secondo quadrimestre) . 

4. Gli insegnanti sono tenuti a collaborare all’interno del proprio dipartimento disciplinare, al 
fine di predisporre percorsi in parallelo, così da poter prevedere test di entrata, intermedi e 
finali in parallelo nell’indirizzo e griglie di VALUTAZIONE condivise, con particolare attenzione 
ai livelli minimi ed alla personalizzazione richiesta per gli alunni con BES. 

5. Gli insegnanti sono tenuti a collaborare all’interno del Consiglio di classe, al fine di 
concordare e condividere progetti ed attività intra e interdisciplinari, di recupero e 
potenziamento da segnalare al Coordinatore di classe così da poter pianificare 
un'organizzazione efficace e opportunamente distribuita di tutte le attività didattiche.  

6. Ogni docente mette a disposizione tre moduli orari per le supplenze (i moduli orari sono 
quasi tutti di 50 minuti e il recupero avviene attraverso la sorveglianza nell’intervallo e tre 
ore a disposizione) 

6. LIBRI DI TESTO I libri di testo adottati per l'anno scolastico sono pubblicati sul sito della scuola e 
nel registro elettronico di ogni classe. I docenti possono verificate quali sono i libri adottati nelle 
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proprie classi e contattare la casa editrice per averne copia gratuita oppure richiedere al capo 
dipartimento di procedere con l’ordine delle copie docente. 
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