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dell’Istituto

ON BOARDING

Per garantire un’integrazione rapida ed efficace dei 

nuovi docenti all’interno della scuola.

Benvenuti a bordo!

Troverai qui tutte le informazioni utili su scuola, servizi,
contatti, procedure per aiutarti ad un inserimento

sereno nella nostra comunità scolastica

Tutte le informazioni utili su scuola, servizi, contatti e 

procedure per un inserimento sereno nella comunità 

scolastica.
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Puoi conoscere la nostra storia, prendere visione 

del nostro P.T.O.F e dei 12 plessi  (home page –

Scuola – I luoghi )

consultando il sito:

www.iclodidue.edu.it

http://www.iclodidue.edu.it/
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Puoi vedere il logo qui in alto e leggere di seguito 

il nostro motto:

Possiamo scalare le montagne più alte, percorrere 

strade impervie, solcare i sette mari e andar fin 

sulla luna ma …
Crescere è l’avventura più bella

Vieni a viverla con noi!
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Questo è il tuo pass per l’I.C : una guida per conoscere 
la scuola, per orientarti, per condividere il progetto 

educativo e per iniziare un percorso di collaborazione e 

di crescita professionale.

All’inizio dell’anno scolastico, con il completamento 
delle nomine, conoscerai anche i nomi delle persone 

che, tra docenti e personale di segreteria, svolgeranno 

le diverse funzioni e gli specifici incarichi.
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Il Dirigente Scolastico, 

Dott.ssa Carmela Maria Antonia Riganò, si avvale 

della collaborazione di un D.S.G.A e di uno staff 

composto da docenti con diverse funzioni
D.S.G.A 

Collaboratore Vicario
Collaboratore per la Scuola dell’Infanzia

Collaboratore per la Scuola Primaria
Collaboratore per la Scuola Secondaria
Funzioni Strumentali

Referenti dei gruppi di lavoro
Referenti di plesso

Dove trovarli? Consulta la prossima slide
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Dirigente Scolastico: prev io appuntamento con richiesta all’indirizzo: 

annamaria.belcastro@lodisecondo.com

Per questioni strettamente personali: carmela.rigano@lodisecondo.com

Saranno comunicati, non appena disponibili, gli indirizzi di:

D.S.G.A
Collaboratore Vicario

Collaboratore Scuola dell’Infanzia
Collaboratore Scuola Primaria

Collaboratore Scuola Secondaria

mailto:annamaria.belcastro@lodisecondo.com
mailto:carmela.rigano@lodisecondo.com
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Il Collaboratore Vicario affianca il Dirigente nella gestione
organizzativa, amministrativa e didattica dell’Istituto

contribuendo al suo efficace funzionamento e al

miglioramento dell’offerta formativa. In collaborazione con il
Dirigente e, in sua assenza, per le attività di ordinaria

amministrazione, coordina l’organizzazione della scuola,
supporta la gestione del personale docente, l’organizzazione

delle attività didattiche e degli organi collegiali. Cura le

comunicazioni interne ed esterne, firma, in assenza del
Dirigente la documentazione didattica e le circolari ,vigila sul

regolare svolgimento delle attività e sul rispetto di orari e
mansioni. Facilita inoltre le comunicazioni fra tutti nell’Istituto
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Referenti di plesso

Ogni plesso è coordinato da un docente Referente che:

➢ organizza la vita del plesso;
➢ accoglie ed informa i docenti nuovi ed i supplenti temporanei;

➢ mantiene i rapporti con il Dirigente, gli Uffici di Dirigenza, lo staff, 
le relazioni con l’utenza del plesso;

➢ organizza orari, sostituzioni per copertura di docenti assenti;

➢ trasmette ai colleghi comunicazioni interne e materiali;
➢ coordina interventi didattici ed educativi di recupero e 

potenziamento con il Ds ed i suoi collaboratori
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Funzioni Strumentali

Coordinano e sviluppano le aree strategiche della 

scuola,lavorando con commissioni formate da docenti.
Il Collegio dell’I.C Lodi 2 delibera, sentito il Collegio, quasi 

certamente le seguenti con le relative commissioni :
➢ P.T.O.F 

➢ Valutazione 

➢ Inclusione 
➢ Orientamento/Continuità-Raccordo/Dispersione

➢ Nuove Tecnologie 
➢ Salute
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Gruppi di lavoro e di ricerca

Confronto, collaborazione, ricerca, finalizzati al miglioramento 

della qualità dell’esperienza scolastica nonché alla 
sperimentazione di nuove metodologie; analisi dei bisogni e delle 

criticità  e ricerca di soluzioni.
➢ Didattica Potenziata

➢ Innovazione metodologica e didattica (I.M.D)

➢ Lingue straniere
➢ Team antibullismo

In aggiunta a questi avrete modo di familiarizzare con altri gruppi 
che si occupano di: outdoor education, progetti Erasmus+ , e-

Twinning, valutazione «scuola no voto» e fra le reti a cui aderiamo, 

noi siamo scuola capofila della rete Biblioteche.
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Conoscere il percorso Montessori del nostro Istituto

Avrete l’opportunità di conoscere ed osservare da vicino le classi 

a metodo Montessori presenti in alcuni plessi nei diversi ordini di 
scuola dell’Istituto. 

Da questo nuovo anno scolastico il percorso Montessori si amplia 

ulteriormente con l’apertura di una sezione anche nella 

Secondaria di 1° grado.
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Informativa Privacy: consapevolezza e responsabilità

Contestualmente alla presa di servizio, accetterai la nomina 

formale ad incaricato del trattamento (secondo successive  
comunicazioni)

E’ pertanto importante prendere subito visione dell’informativa 

Privacy ai sensi degli artt.13 e 14 del Regolamento 2016/679/UE 

che troverai sempre sul sito della scuola:
- home page      tutti gli argomenti     Privacy 
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Il registro elettronico
L’Istituto ha adottato il registro Spaggiari
Sarà possibile verificare le presenze, inserire eventuali ingressi in ritardo e 

uscite anticipaste, giustificazioni, note disciplinari, naturalmente voti nelle 
discipline, comunicazioni alle famiglie, gestire prenotazioni per i colloqui con 
le famiglie, inserire argomenti delle lezioni e documenti (es: verbali delle 

riunioni, programmazioni). Ricordati di firmare e di compilare 
quotidianamente il registro con costanza e con cura.

Attraverso il registro  prenderai v isione e leggerai tutte le circolari e le 
comunicazioni.  

Accedi al registro dalla home page del sito, cliccando il pulsante
CLASSE VIVA. Potrai seguire le informazioni sulle funzionalità del registro 

dopo aver ricevuto le credenziali di accesso.
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Credenziali – Account

Dopo la presa di serv izio riceverai il tuo account istituzionale che

sarà composto da: nome.cognome@lodisecondo.com .
Riceverai a questo indirizzo le comunicazioni dall’Istituto e lo

util izzerai per funzioni, attività del tuo lavoro nell’Istituto,
comunicazioni con colleghi, segreteria, direzione.

Ti saranno fornite anche le credenziali per poter accedere al
registro elettronico.

Per supporto o problemi con account e registro elettronico, puoi

contattare: annamaria.belcastro@lodisecondo.com

mailto:nome.cognome@lodisecondo.com
mailto:annamaria.belcastro@lodisecondo.com
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Consultare quotidianamente la bacheca

E’ il canale ufficiale di comunicazione della scuola dove 

vengono pubblicate tutte le circolari, le  informazioni e le 
comunicazioni. E’ pertanto importante consultarla 

quotidianamente e soprattutto a te, nuovo docente dell’Istituto, 
si consiglia nei primi giorni del mese di settembre di prendere 

visione di tutte le informazioni relative all’organizzazione, alle 

procedure da seguire, agli adempimenti (in particolare, 
consulterai la pubblicazione di una circolare unica (informazioni 

generali anno scolastico 2026-2027) 
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Contatti
Se hai bisogno di comunicare velocemente con la scuola, puoi contattare 
telefonicamente il centralino che provvederà a metterti in contatto con il personale 

dell’ufficio di competenza.

Come vedrai, l’Ist ituto è molto grande, quindi, per garantire un servizio ordinato ed 
efficace, leggerai nella circolare con le informazioni, che sarà necessario rispettare 
alcuni orari per le chiamate. 

N. del centralino della sede (Lodi, Viale Italia ang. Via Veneto) con Uffici di Direzione, 
Amminist rativi, Didattica: 0371 31519

Come indicato in una precedente slide, fino alla definizione di informazioni precise e 

dettagliate, potrai scrivere, in caso di necessità a:

loic812009@istruzione.it (richieste di t ipo amministrat ivo/segreteria/direzione)
lodi.secondo@gmail.com (richieste di carattere didattico)

mailto:loic812009@istruzione.it
mailto:lodi.secondo@gmail.com
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Benvenuti a bordo

Spero che queste informazioni semplici e generali possano essere utili per 

orientarti nella nuova scuola, conoscere meglio il contesto ed affrontare 
con maggior serenità questo nuovo inizio.

Per il resto non resta che dirti …

Allora … benvenuto a bordo! 

Sei dei nostri!

Buon anno scolastico 2026-2027 e buon inizio


