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Protocollo d’accoglienza per sostenere e accompagnare 

l’ambientamento del nuovo personale nella nostra scuola 

Tempistica d’attuazione 

Votazione del protocollo di accoglienza entro l’ultimo collegio dell’anno scolastico 

2018/2019 come pubblicazione in lettura e raccolta proposta di modifica almeno 10 

giorni prima della votazione. 

Fase preliminare 

Predisposizione cartella drive (durante estate 2019, a cura del DS) con accesso ai 

soli docenti contenente: Ptof; circolari anno in corso; verbali collegi anno 

precedente e anno in corso, gli altri protocolli (DSA, stranieri, disabili, …), 

regolamenti d’istituto e di plesso + verbali consigli di 

classe/intersezione/interclasse in sottocartella con accesso esclusivo a docenti della 

classe/intersezione/interclasse (da inserire entro 5 giorni dallo loro svolgimento) + 

cartella drive protetta con diagnosi studenti con disabilità e con DSA (accesso al 

coordinatore e a docenti da lui/lei indicato).  

Primo contatto 

Riguarda tutti gli adempimenti da svolgere presso la Segreteria situata nella scuola 

primaria Copernico, tra quelli indispensabili per l’ambientamento e l’autonomia 

didattica ci sono: la consegna immediata di tutti i contatti istituzionali di riferimento 

e la consegna entro 24 ore delle chiavi di accesso per il registro elettronico 

direttamente sulla propria mail di riferimento. 

Al docente verrà fatta una prima descrizione della/e classe/i, in modo da favorire un 

primo approccio positivo. 

Da prevedere, entro tre giorni, un colloquio con il dirigente scolastico e con il 

vicario. 

ll dirigente ascolterà il docente, valorizzerà le precedenti esperienze professionali e 

umane del docente, illustrerà le caratteristiche della scuola, mostrerà il sito scolastico 

soffermandosi, in particolare sul Ptof e sulla Carta dei valori. 
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Il vicario illustrerà le parti più operative della relazione con la scuola, con particolare 

riguardo al funzionamento del registro elettronico e della modulistica online 

(segreteria digitale) e dell’organigramma sulla sicurezza. 

 Accompagnamento 

Riguarda l’accompagnamento del nuovo docente presso la struttura d’insegnamento a 

lui assegnata, rappresenta un primo momento di relazione informale attraverso il 

quale spiegare le dinamiche del plesso assegnato e focalizzarsi sulle prime persone 

che verranno presentate. 

Viene svolto per la scuola dell’Infanzia dal vicario o dalla coordinatrice dei tre plessi, 

per la primaria dal vicario o dalla referente, per la secondaria dal vicario o dalla 

referente. 

Accoglienza 

Viene svolta nel plesso assegnato dal referente o dal coordinatore di classe attraverso 

un mini tour della struttura e si compone: della consegna di una relazione della 

classe da parte del coordinatore, per le prime solo dopo il primo consiglio di classe; 

dello scambio del contatto mail con la referente per ricevere quello di tutti gli 

insegnanti del Consiglio e in allegato ogni tipo di modulo utile; della ricezione del 

regolamento del plesso se diverso da quello d’Istituto. 

Nella Sala professori del plesso di riferimento verrà allestita una bacheca tipo 

lavagnetta sulla quale verrà scritto il nome del docente che ha preso servizio con la 

classe assegnata e il suo contatto mail istituzionale (cognome@icscopernico.it), 

rimanendo sulla lavagnetta per una settimana. 

Deliberato dal collegio docenti del 28 giugno 2019 
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