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Scuole in  rete  
per la Qualità



Premessa

Il Protocollo di Accoglienza nasce dall’esigenza di organizzare in modo sistematico l’inserimento di  nuovi 
Docenti, sia all’inizio, sia nel corso dell’anno scolastico.
Il Protocollo risulta così articolato:

▬ informazioni e istruzioni;
▬ documentazione di segreteria;
▬ documentazione per Docenti Coordinatori;
▬ documentazione per tutti i Docenti.

Informazioni e istruzioni:

Al momento della presa di servizio il nuovo Docente compila presso la segreteria l’assunzione di servizio
sulla base della relativa documentazione.
Il Docente, figura di riferimento per l’accoglienza, unitamente al personale di segreteria e al Collaboratore del
Dirigente, responsabile della sede, informa il nuovo Docente  circa il sistema gestione “Qualità - Marchio dei
Saperi” in uso presso la Scuola.
Consegna   una  copia  dell’organigramma  d’Istituto,  con  i  nominativi  e  i  relativi  incarichi  del  Docenti
Responsabili, e una copia dell’elenco della documentazione “gestione qualità”di riferimento. 
In particolare viene illustrato e commentato il regolamento di Istituto , nella parte relativa ai doveri – compiti
per i Docenti.

Documentazione di segreteria:

Parte  della  documentazione   è  disponibile  presso  la  segreteria  in  versione  cartacea,   parte  è  on-line
compilabile  attraverso l’accesso al  registro  elettronico nella  sezione MODULISTICA.  La modulistica  che
riguarda i Progetti è a disposizione in versione editabile sul sito.

Documentazione per Docenti Coordinatori

214/Dis Regolamento di Istituto 300/V Richiesta autorizzazione al Dirigente
204/Istr Compiti del Coordinatore/All. 1 301/V Progetto viste di istruzione
Piani Piano azioni preventive 303/V Conferimento incarico
317/AL Rilevazione dati ingresso 304/V Autorizzazione genitori a visita istruzione
300/VL Raccolta dati ingresso elementari 307/V Relazione conclusiva
301/VL Risultati prova  ingresso 309/V Autorizzazione genitori-uscita territorio
302/VL Monitoraggio insufficienze 310/V Richiesta uscita con la classe
313/VL Criteri valutazione comportamento 307/AL Segnalazione per convocazioni genitori-coordinatore
201/Istr. Istruzioni modalità gite 312/AL Convocazione genitori
316/DID Programmaz-Relaz.finali- Consiglio di Classe 318/AL Segnalazione casi disagio + allegato stranieri
201/progr Programmi d’esame 320/AL Scheda alunni itineranti

Documentazione per tutti i Docenti

313/VL Criteri valutazione comportamento 300/DID Programmazioni e relazioni  finali singole discipline
312/AL Convocazione genitori 201/progr. Programmi d’esame
316/AL Verbale convocazione genitori Quadro orario
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