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ESEMPIO TABELLA ALI

nZone

AREA2 funzionigramma: Sostegno al lavoro docente, Accoglienza a nuovi docenti

PROCESSO: B3 Accoglienza personale neoassunto e nuovo arrivo

FINALITA’: Garantire al personale di nuovo inserimento nell'istituto, una efficace formazione, informazione
ed orientamento sulle procedure e prassi scolastiche, allo scopo di avviarli rapidamente alla piena

operativita.
RESPONSABILE: DOCENTE REFERENTE




DATI IN ENTRATA

ATTIVITA'

QUANDO

DATI IN USCITA

CHI UTILIZZA | DATI

INDICATORI

- Curricoli nuovi
docenti

- colloquio conoscitivo

OB. 1 - Svolgimento pratiche amministrative

1.Primo colloquio uso
tabella per raccolta
informazioni

DS
Docente accogliente
Personale di Segreteria

Settembre
(prima decade)

- Tabella con informazioni
completa

- Apertura fascicolo
relativo al nuovo
personale

- Acquisizione da parte
del nuovo arrivato di
prime infurmazioni.

DS

DSGA

Segreteria

Doc. accogliente
Collaboratori
Coordinatori di plesso

Almeno un colloquio

OB.2 - Inserimento ed orientamento del personale

EElE Nt 2. Assegnazienc dei DS Settembre Circolare assegnazione DS Avvenuta ricezione della
doczau alle classi in base | Staff docenti alle classi Segreteria comunicazione
ai criteri Docente accogliente Coll.Doc.
JAYPAN
uUB.3 — Presa in servizio
3.Individuazione doc. DS Ottobre Nomine Tutor, DS Verbale collegio
‘ ‘ tutor per neoassunti e PSe. accogliente conoscenza colleghi Coll.doc.
Assegnazione dei acquisizione dispezivilita | Coordinatore di plesso Segreteria

docenti alle classi

4.Presentazione del
docente in entrata ai
consigli di classe ed ai
dipartimenti.

Coordinatore Comm.
Indicazioni Nazionali

Elenchi assegnazione
ai dipartimenti

Comitato di valutazione

Verbale consiglio di
classe/inter-
classe/inter-
sezione

Circolare convocazione
incontri




UB.4 — Documentazione

- 5.Incontro esplicativo con D.S./Staff Novembre Procedura svolgimento DS Numero docenti presenti
omine t.utor e. documentazione Doc. 2zeogliente dell'anno di prova Doc. accogliente
assegnazione ai
di i i Tutor
Ipartimenti NEGEGa T
1
OB.5 — "urmazione
6.Awvio corsi Tutor | Novembre = Segreteria Numero docenti
formazione USR e Docenti nezassunti partecipanti alla
: piattaforma INDIRE per formazione
Procedura svolgimento o —
) . neoassunti e inferiativi
dell' anno di prova USR
per d=Z. tutor
Gestione efficace delle
o : : e sostituzioni
7.Sostituzione docenti Coordinatori di plesso
neoassunti e tutor coinvolti
OB.6 — Procedure e attivita
8. Attivita peer to peer Tutor Novembre-Giugno | REPORT DN Consegna report

Procedura svolgimento
dell' anno di prova

Doc. neoassunto

9. Osservazione DS
attivita doc. neoassunto

DS
Doc. neoassunto

lavoro svolto

Comitato di valutazione
Segreteria

OB.7 -

Valutazione efficacia inserimento

REPORT
lavoro svolto

10. Incontro finale davart;
al comitato 7i vaiutazione

1
Doc. neoassunto
Tutor

Ds
Componenti comitato
valutazione

Luglio

Decreto

DS
Segreteria

Numero docenti che
hanno superato I'anno di
prova




TABELLA DI CONTROLLO - B3
Finalita: Garantire al personale di nuovo inserimento nell'istituto, una efficace formazione, informazione ed orientamento sulle procedure e

prassi scolastiche, allo scopo di avviarli rapidamente alla piena operativita.
Data ultima revisione Motivo ultima revisione Responsabile: Docente referente

Attivita i Quando

OBIETTIVO 1: Svolgimento pratiche amministrative

1.Primo colloquio uso tabella per raccolta informazioni DS Settembre
Docente

accogliente,
Segreteria

OBIETTIVO 2: Inserimento e orientamento del personale

2.Assegnazione dei docenti alle classi in base ai criteri DS
Docente

accogliente
Staff

OBIETTIVO 3: Presa di servizio
3.Individuazione docenti tutor per neoassunti e acquisizione disponibilita

Nazionali
4.Presentazione del docente in entrata al/ai consigli di classe ed ai dipartimenti Idem
OBIETTIVO 4: Documentazione
5.Incontro esplicativo con documentazione D.S./Staff ~ Novembre

Doc.
accogliente




Tabella controllo B3

OBIETTIVO 5: Formazione

CHI QUANDO

6. Avvio corsi formazione USR e piattaforma INDIRE per neoassunti e informativi per doc. tutor Tutor Novembre
Docenti

neoassunti

Fine
azione per
docenti
nuovo
arrivo

7.Sostituzione docenti neoassunti e tutor Coordinator Novembre
i di plesso

coinvolti

OBIETTIVO 6: Procedure e attivita

8. Attivita peer to peer Tutor Novembre
Doc. -Giugno
neoassunto

9. Osservazione DS attivita docente neoassunto DS Novembre
Doc. -Giugno
neoassunto

OBIETTIVO 7: Valutazione efficacia inserimento

10. Incontro finale davanti al comitato di valutazione Doc.
neoassunto

Tutor

DI
Componenti
comitato
valutazione

Legenda: 0 =non esequito; 1 = esequito parzialmente ma non efficace; 2 = esequito ed efficace




