

VADEMECUM ESSENZIALE DI PRIMO INGRESSO
Informazioni immediate per i docenti neoarrivati
Parte 1 - da compilare e condividere prima della definizione completa dell'organizzazione annuale

	Istituto
	______________________________________________

	Anno scolastico
	____________________

	Sede / plesso
	______________________________________________

	Sito istituzionale
	______________________________________________



Raccoglie solo informazioni stabili e già disponibili. Nomine, incarichi, orari definitivi, commissioni e attività annuali saranno integrati nella Parte 2.
1. Contatti e riferimenti essenziali
Dirigente scolastico: ________________________________________________
DSGA: _____________________________________________________________
Segreteria - contatti e orari: __________________________________________
Contatto utile del plesso, se già definito: ________________________________
2. Comunicazioni istituzionali
Circolari e comunicazioni: _____________________________________________
Email istituzionale / dominio: __________________________________________
Sito e sezioni da consultare: ___________________________________________
Canali ufficiali interni: _______________________________________________
3. Registro elettronico e strumenti digitali
Registro elettronico e accesso: _________________________________________
Account istituzionale / piattaforma: ____________________________________
Assistenza tecnica / recupero credenziali: _______________________________
4. Regole essenziali di servizio
Presenza in servizio e indicazioni generali: ________________________________
Assenze, permessi e comunicazioni urgenti: ________________________________
Modulistica del personale: ______________________________________________
5. Ingressi, uscite e vigilanza
Ingresso e uscita degli alunni: _________________________________________
Ritardi, uscite anticipate e deleghe: _____________________________________
Vigilanza durante intervalli, spostamenti e cambi: __________________________
Dove reperire le disposizioni complete: __________________________________
6. Sicurezza ed emergenze
Piano di emergenza / planimetrie: ______________________________________
Punto di raccolta del plesso: ___________________________________________
Procedura in caso di infortunio / modulistica: _____________________________
7. Inclusione e documentazione
Protocolli e modulistica: ______________________________________________
Accesso alla documentazione autorizzata: _________________________________
Procedure generali per PEI, PDP e GLO: __________________________________
8. Programmazione, valutazione e documenti della scuola
Curricolo / progettazioni / criteri di valutazione: __________________________
Curricolo di Educazione civica: _________________________________________
PTOF, RAV, Piano di Miglioramento e Regolamento: ________________________
9. Rapporti con le famiglie
Canali istituzionali autorizzati: _________________________________________
Indicazioni generali per colloqui e comunicazioni: __________________________
10. Link rapidi
Raccolta circolari / modulistica / documenti / assistenza: ____________________________________________________________


COMPILA PIÙ VELOCEMENTE CON L'IA

L'intelligenza artificiale può aiutare a recuperare e ordinare informazioni già presenti nei documenti della scuola, senza riscriverle da zero.
Fonti utili

PTOF, RAV e Piano di Miglioramento;
Regolamento d'Istituto;
procedure stabili su sicurezza, inclusione, vigilanza e comunicazioni;
pagine del sito con contatti, orari, modulistica e servizi digitali;
eventuali guide interne già in uso.
Prompt suggerito da copiare e incollare sull’applicazione di IA
	Devo compilare il “Vademecum essenziale di primo ingresso” per i docenti appena arrivati nel mio Istituto. Ti allego alcuni documenti e/o contenuti del sito della scuola (o link al sito della scuola)

Estrai esclusivamente le informazioni già disponibili e utili per queste sezioni: contatti e riferimenti essenziali; comunicazioni istituzionali; registro elettronico e strumenti digitali; regole essenziali di servizio; ingressi, uscite e vigilanza; sicurezza ed emergenze; inclusione e documentazione; programmazione, valutazione, PTOF, RAV e Piano di Miglioramento; rapporti con le famiglie; modulistica e riferimenti utili.

Non inserire incarichi, referenti annuali, commissioni, coordinatori, orari definitivi o attività che devono ancora essere deliberati o assegnati.

Quando un'informazione non è presente nelle fonti scrivi “DA INTEGRARE” e non inventare dati. Mantieni un linguaggio semplice, operativo e sintetico. Per ogni informazione indica il documento o la pagina da cui proviene.

Alla fine crea un elenco separato delle informazioni mancanti che la scuola dovrà completare manualmente.



Prima della condivisione
Verificare che ogni informazione corrisponda alle procedure realmente adottate dall'Istituto.
Completare o eliminare tutte le voci “DA INTEGRARE”.
Non caricare su strumenti non autorizzati dati personali o sensibili non necessari.
Aggiornare il vademecum se cambiano procedure, recapiti o strumenti.

Prima ciò che serve per iniziare. Il resto arriverà con la Parte 2.
Vademecum essenziale di primo ingresso - Parte 1
