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Caro collega, 

 

nell’augurarti un caloroso benvenuto nella nostra comunità e nella 

speranza di poter contribuire fattivamente ad una positiva 

accoglienza, da cui sempre ha origine una felice collaborazione, ti 

anticipiamo alcune informazioni importanti relative ad aspetti 

tecnici ,organizzativi e valoriali. 

 
ADEMPIMENTI IMPORTANTI E PERSONE DI RIFERIMENTO 
 
Dopo aver assunto servizio dovrai recarti: 
 

1. All’ufficio Didattica dove ti sarà indicato l’Assistente Tecnico demandato ad attivarti l’account 
personale per l’accesso al registro elettronico. Nella nostra scuola è attivo da molti anni il Registro 
Elettronico Mastercom e per familiarizzare con il suo uso nei primi giorni dell’anno scolastico ti sarà 
erogato un mini corso. Niente paura! Non è difficile e ce l’hanno fatta anche i meno tecnologici! 

2. Sempre all’ufficio Didattica ti saranno forniti il badge personale, il cartellino identificativo 
(Probabilmente non saranno pronti il primo giorno, ma ricordati in ogni caso di ritirarli prima 
dell’inizio delle lezioni) e le diverse informative.  

3. Dall’Animatore Digitale, Prof.ssa Gabriella Pomili, per l’attivazione dell’account istituzionale di posta 
elettronica (di solito nome.cognome@savoiabenincasa.it). Tale account dà accesso anche alla 
piattaforma GSuite, che ospita il cloud di Istituto e attraverso la quale vengono condivisi molti 
materiali di interesse, fra i quali gli Ordini del Giorno che da tempo sono stati dematerializzati. Se 
possiedi uno smartphone ti consigliamo di configurarvi l’account in modo da poter ricevere in tempo 
reale comunicazioni e avvisi di condivisione. Fra le app da installare ti ricordiamo l’importanza del 
calendario condiviso sul quale hai memoria di tutti gli impegni scolastici.  

4. Se possiedi un device personale che usi abitualmente e desideri utilizzare la wifi di Istituto, devi 
compilare una apposita richiesta denominata MOD_AFFGEN_01 accessibile nei documenti condivisi 
della piattaforma, ma che per comodità alleghiamo a questo kit. Ricordati di consegnare 
all’Animatore Digitale il regolamento allegato firmato per accettazione. 

 
COSE DA SAPERE 
 
Badge e cartellino identificativo 
Nel nostro Istituto, per disposizioni in materia di sicurezza sui luoghi di lavoro, è attivo per tutti gli utenti il 
sistema di registrazione degli accessi e delle uscite. Dovrai pertanto abituarti a registrare il tuo accesso 
mediante lettore ottico del badge all’ingresso e a registrare, con la stessa procedura, l’uscita. La rilevazione 
è attiva anche per gli accessi e le uscite pomeridiane. E’ molto importante in quanto serve al Servizio 
Prevenzione e Protezione per conoscere esattamente quante persone sono presenti all’interno dell’Istituto 
in ogni momento. 
Sempre per disposizioni legate alla sicurezza, ogni persona che accede all’Istituto è munita di un cartellino 
identificativo. Serve a rendere riconoscibili gli utenti abituali dai visitatori ed eventuali ruoli particolari 
attribuiti alle persone nell’organizzazione. Ti preghiamo di ricordare di indossarlo sempre al mattino. 
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Il tuo registro e il device d’aula 
Non avrai un registro cartaceo ma un accesso a Mastercom all’interno del quale è ospitato il tuo registro 
personale. Puoi accedere anche da sito web di Istituto. 
Se entrerai alla prima ora dovrai ritirare il device d’aula in magazzino e se uscirai in quella che è l’ultima ora 
di uso per l’aula, dovrà essere tua cura riportare il device in magazzino. Non dimenticare di compiere questa 
operazione perché metteresti a rischio un bene di proprietà dell’Istituto di cui sei responsabile! 
Dalla cura di ciascuno di noi dipende il buon andamento dell’Istituzione! 
Ti ricordiamo di conservare in modo scrupoloso la password personale e di non cederla ad alcuno in quanto 
è lo strumento che ti rende responsabile dei dati che inserisci a sistema. 
Parimenti ti informiamo che è vietato far accedere gli studenti al sistema, pertanto se avrai bisogno di aiuto 
per tutto ciò che riguarda il registro ti riferirai al referente, Prof. Gabriella Pomili, e non allo staff tecnologico 
degli studenti (vedi in seguito). 
 
Le rilevazioni delle presenze degli studenti 
Anche gli studenti si registrano all’accesso e all’uscita con il sistema di rilevazione elettronica. 
In classe troverai già lo stato delle presenze e delle assenze, ma dovrai rapidamente controllarlo per verificare 
che tutti quelli registrati come presenti siano effettivamente in aula e che non vi siano mancate registrazioni. 
Il mancato passaggio del badge da parte degli studenti, alla terza volta, dà luogo alla sanzione 
dell’ammonizione scritta, pertanto è importante registrare tutte le mancate rilevazioni. 
Gli studenti a volte usano questo escamotage per evitare che venga loro registrato un accesso in ritardo. 
Nel nostro Istituto gli studenti non esibiscono le giustificazioni per le assenze, in quanto il registro elettronico 
rende le famiglie responsabili delle assenze registrate. 
 
Le aule 
Nel nostro Istituto l’organizzazione logistica è per aule-laboratorio disciplinari. Le aule, nei limiti delle 
disponibilità fisiche, sono utilizzate per condividere attività di ambiti disciplinari affini e i gruppi classe vi 
ruotano al cambio di ogni ora o gruppo di ore. 
La ratio di tale organizzazione risiede nel fatto che un ambiente di apprendimento non è soltanto un 
contenitore, ma è anche un luogo che deve favorire al massimo attività coerenti con l’apprendimento della 
disciplina, deve essere ricco di risorse tecnologiche ma anche povere, di libri e materiali e deve essere un 
luogo i cui simboli richiamino anche valori e competenze legate alle discipline che vi si apprendono. 
Sono molto gradite proposte e apporti fattivi di personalizzazione delle aule – laboratorio: se vuoi lascia pure 
il tuo materiale in aula, portane di nuovo, discuti con i colleghi nuove possibilità, decorale e arricchiscile con 
i tuoi studenti, sempre condividendo le idee con chi abita l’aula con te. 
 
Essere parte di un’avanguardia 
Il nostro Istituto è tra i fondatori del movimento delle Avanguardie Educative, di cui è capofila INDIRE. 
Nell’ambito di tale movimento, il cui fine è quello di diffondere l’innovazione metodologico-didattica, siamo 
per così dire specializzati nella metodologia TEAL (Technology Enhanced Active Learning), nella metodologia 
DEBATE, nel framework Making Learning and Thinking Visible e nell’organizzazione delle Aule Laboratorio. 
 
Il Sistema di Gestione Qualità 
Il nostro Istituto è certificato ISO9001 dal 2014. La finalità del Sistema di Gestione della Qualità è da un lato 
la standardizzazione delle procedure, che ha lo scopo di aiutare i nuovi arrivati ad inserirsi in un sistema 
sicuro e consolidato di azione, dall’altro la spinta al miglioramento continuo dell’organizzazione. 
Nella piattaforma GSuite troverai una cartella, ISO9001, all’interno della quale è bene che tu legga i vari 
diagrammi di flusso per le procedure riguardanti la didattica e dove potrai ritrovare la modulistica interna da 
utilizzare per le diverse attività. 
Se riscontri qualche non conformità ti preghiamo di segnalarlo dall’apposita sezione del sito web di Istituto. 



 

 

Per ogni necessità la responsabile del Sistema è la Prof.ssa Giuliana Giuliani. 
 
La promozione dell’apprendimento attivo 
Senza che ciò debba condizionare la tua libertà di insegnamento, ti informiamo che molti dei nostri docenti 
sono da tempo coinvolti attivamente nella pratica di metodologie di apprendimento attivo, che rendono gli 
studenti il più possibile protagonisti del loro percorso di crescita personale e culturale e del loro 
apprendimento. In questo molto ci hanno aiutato le ICT, ma anche lo studio e l’attenzione alla ricerca. Molti 
colleghi operano attraverso l’apprendimento collaborativo, la didattica per progetti, la scrittura 
collaborativa, il problem based learning, e molto altro ancora.  
Se sei interessato a queste metodologie parlane con il Dirigente Scolastico, che saprà indirizzarti alle persone 
di riferimento, o con il tuo Coordinatore di Dipartimento. 
 
La dotazione tecnologica 
La nostra scuola ha una ricchissima dotazione tecnologica. Ogni ambiente è dotato di connessione wifi e 
troverai una LIM o un Videoproiettore interattivo in ogni aula. Ti preghiamo di utilizzare con cura questo 
materiale e di utilizzarlo più che ti è possibile, anche facendoti aiutare dallo staff tecnologico di studenti di 
classe che ogni anno viene nominato e che è di supporto per ogni problema tecnico ai propri docenti. 
 
BYOD – Bring Your Own Device 
Da diversi anni abbiamo chiesto alle famiglie di inserire nella dotazione scolastica dei propri figli un computer 
portatile tipo netbook, anche attivando favorevoli convenzioni con rivenditori nazionali 
Ci teniamo molto che gli studenti lo utilizzino abitualmente nel lavoro di classe, dal semplice prendere 
appunti, ad ogni uso possibile legato alla disciplina, compresa la ricerca on line di materiali di apprendimento. 
Non vietare mai l’uso del pc ai tuoi studenti, ma vigila, come faresti in qualsiasi caso, che esso non funga da 
veicolo di distrazione. 
Non preoccuparti, la nostra esperienza ci dice che la tecnologia non aumenta la tendenza alla distrazione. Se 
uno studente decide di non partecipare lo fa anche semplicemente estraniandosi dal contesto. 
L’uso del pc a scuola, invece, assolve ad alcune importantissime finalità: 
 

1. Abitua i ragazzi a “guardare” alla tecnologia come ad uno strumento di lavoro e di studio e non solo 
di evasione. Per questo è molto importante che tu contribuisca alla responsabilizzazione dei tuoi 
studenti circa il corretto uso e la corretta conservazione degli strumenti (ad esempio invitandoli a 
non usare il device scolastico per usi di evasione, a non scaricarvi materiale che ne metta in pericolo 
la sicurezza, ecc.) 

2. Ci offre occasione di praticare la media education e l’educazione alla cittadinanza digitale, aiutando 
i nostri giovani a sfruttare le potenzialità della tecnologia e della rete e stare in guardia dai rischi e 
dai pericoli.  

3. Aiuta i ragazzi a conservare meglio il materiale di apprendimento; è molto più difficile perdere 
materiali archiviati digitalmente piuttosto che i “fogli volanti”, le fotocopie, ecc.  

4. Aiuta i ragazzi ad organizzare il materiale di lavoro e questa operazione non è affatto banale come 
potrebbe sembrare, ma è un importante requisito del buono studente, anche per il futuro. 

I ragazzi non hanno, con i loro laptop, accesso diretto ed indiscriminato alla rete di Istituto, ma sarai tu a 
poterli abilitare, quando lo deciderai, attraverso una procedura di navigazione hot spot gestita attraverso il 
registro elettronico. 
Non abbiamo invece alcun controllo sulle loro connessioni dati da smartphone, come naturale, ma questo si 
sa ed è uguale ovunque. 
Lo smartphone non dovrebbe essere utilizzato in classe per telefonare, whatsappare, collegarsi ai social, 
giocare; questi sono comportamenti distrattivi vietati dal regolamento di Istituto, mentre è permesso il loro 
uso come strumenti didattici (sono utilissimi per app come Kahoot, Mentimeter, come sensori in esperimenti 
di fisica, ecc). 



 

 

 
 
La legalità, la cittadinanza partecipata e la promozione della salute 
Abbiamo lavorato e stiamo lavorando molto per l’educazione alla cittadinanza, alla legalità e alla 
partecipazione responsabile. Aiutaci anche tu in questo, veicolandone, ove potrai, valori ed esempi nella tua 
didattica e con il tuo comportamento. Essi sono trasversali a tutte le discipline! 
L’importanza della puntualità, ad esempio, è un valore che noi per primi testimoniamo evitando 
rigorosamente di giungere in classe in ritardo e velocizzando al massimo i nostri spostamenti. Possiamo 
testimoniarlo anche restituendo in tempi congrui le verifiche, inserendo tempestivamente le valutazioni nel 
registro. Anche limitare le nostre assenze all’indispensabile è una grande testimonianza per i giovani.  
Un discorso a parte merita l’abitudine al fumo. 
Vorremmo una scuola libera dal fumo e riuscire a eliminare la pessima abitudine di utilizzare ogni angolo 
esterno, anche di pertinenza della scuola, per praticare questa abitudine. 
Aiutaci anche in questo. A testimoniare che una sigaretta, ove non se ne possa proprio fare a meno, si può 
rimandare alla fine della mattinata! E che esistono contesti, come quelli educativi, dove i comportamenti che 
danneggiano la salute e sono di cattivo esempio per gli altri, non possono essere di casa! 
Se proprio non riesci a farne a meno ti preghiamo in ogni caso di non farlo davanti agli studenti. 
 
La collegialità 
In un’organizzazione complessa e particolare come quella scolastica, che istituzionalmente ha finalità 
importantissime, riteniamo fondamentale l’ispirazione a valori comuni e a una visione condivisa. 
Ciò non è sempre possibile da realizzare, sia perché ciascuno di noi ha la propria ricchezza individuale, che lo 
rende una persona unica e i preziosa, sia perché tra tanti operatori, pur nell’obiettivo comune, non sempre 
valori e visione possono essere condivisi. 
Tuttavia la visione e la missione ci sono. Sono da tempo esplicitate nel PTOF e condivise dal Collegio che lo 
ha elaborato e che sarà chiamato a scelte sempre più sfidanti. 
Abbiamo molto lavorato per far assurgere a massimo valore la collegialità, attraverso il lavoro dei 
Dipartimenti, attraverso la propensione del Dirigente per una leadership diffusa, attraverso il riferimento a 
griglie di valutazione condivise, il ricorso alla trasparenza e alla tempestività e a una didattica di elevata 
qualità, pur sapendo di dover migliorare ancora tanto. 
Per questo il lavoro non finisce mai. La maggior parte di noi ne è affascinata e a volte rapita e condivide un 
altissimo senso della professione. 
Ti invitiamo al confronto, a rivolgerti ai tuoi colleghi di dipartimento, di Consiglio di Classe per cercare di 
maturare sempre una visione delle situazioni il più possibile multiprospettica e anche, liberamente, al 
Dirigente Scolastico che è sempre felice di nuove proposte, nuovi apporti costruttivi e nuove idee che aiutino 
al conseguimento di obiettivi elevati per il bene dei giovani. 
Se desideri dare il tuo contributo in qualche settore particolare della scuola, fatti avanti, sarai il benvenuto!! 
 
L’invito alla pratica attiva del benessere 
La nostra professione , si sa, è esposta ad alto rischio di stress e di burn out.  
La amiamo e l’abbiamo sposata, ma spesso l’abbiamo vista svilita e offesa. Tuttavia sta a noi tenerne alto il 
senso e l’orgoglio, nell’operare quotidiano, nell’ottimismo, nell’accoglienza di cui colleghi e studenti hanno 
bisogno. 
Non lasciarti andare all’amarezza che tuttavia può prendere in alcuni momenti, non alimentare sconforto, 
ma aiutaci piuttosto a proteggere l’ambiente essendo attivo generatore di benessere. 
Molto spesso i colleghi amareggiati hanno bisogno di ascolto attivo e propositivo, hanno bisogno di un sorriso 
o magari anche di distrazione, meno che mai di alimentare ulteriore malumore. 
Per questo riserveremo particolare cura al benessere di ognuno, coltivando anche attività ricreative e 
culturali che possano approfondire la conoscenza e aiutare ad alleggerire le nostre tensioni. 



 

 

Nei limiti del possibile, non portare tristezza o malumore in classe, gli studenti lo percepiscono e si attivano 
emozioni negative che non sono favorevoli all’apprendimento.  
I giovani hanno bisogno di fiducia nel futuro e di vederci come punti di riferimento coerenti e propositivi. 
Non farlo neanche in sala insegnanti, luogo dove più spesso tende a concentrarsi, in alcuni periodi, la 
negatività e luogo in cui la stessa tende ad espandersi. Sforzati di portare soluzioni e una presenza propositiva 
e di buon umore. 
Sappiamo che, non solo non è facile, ma questa è una delle cose più difficili in assoluto, tuttavia è una richiesta 
fondamentale del nostro ruolo! 
 
Ti abbiamo detto tante cose e ci fermiamo qui. Molte altre avremo occasione di condividerle nel corso 
dell’anno scolastico. 
 
Ci sta a cuore augurarti di essere un membro attivo del nostro gruppo, di sentirti parte e di poter svolgere il 
tuo lavoro nelle migliori condizioni. 
 
Nel tuo percorso cercheremo di fare del nostro meglio per sostenerti e aiutarti, ma non esitare mai a chiedere 
aiuto laddove ne ravvisi la necessità. Ciò che diciamo ai nostri studenti vale anche per noi! Chiedere non è 
mai un’onta! 
 

Benvenuto/a tra noi e Felice anno scolastico, 

 

Il Dirigente e lo staff dei collaboratori 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


