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Non dimenticare



ANAGRAFICA
e

PRESA DI 
SERVIZIO

COSA: Compila la scheda in PDF editabile 
e inviala in digitale a 
fiis00300c@istruzione.it. Scheda e 
procedura di invio sono presenti sul sito 
nella sezione modulistica docenti

DOVE: Piano terra viale Gramsci 7

A CHI: Ufficio Personale

COSA SERVE

Copia della carta di identità

Codice fiscale o tessera sanitaria

Copia dei titoli dichiarati ed eventuali crediti degli esami sostenuti ai fini del 
controllo del titolo di accesso

Attestati dei corsi in ambito salute e sicurezza

Lettera di individuazione dell’Ufficio di Ambito Territoriale di Firenze

Scheda per la presa di servizio disponibile sul sito nella sezione «Modulistica 
docenti» 

1°giorno (Presa di servizio)

CHECK LIST
DOCENTI NUOVI

mailto:fiis00300c@istruzione.it


ASSEGNAZIONE
CLASSI

COSA: Come faccio 

a sapere quali sono 

le mie classi 

quest'anno?

CHI: Vicepreside, 

Prof. Donato 

Francesco

DOVE: 

Vicepresidenza 

Piano Terra Viale 

Gramsci 7

ASSEGNAZIONE 

CLASSI SUL RE :

Ufficio Alunni a fine 

mattinata

(non necessaria la 

presenza del docente 

che potrà 

visualizzare su argo 

le classi assegnate)

1°giorno (Presa di servizio)

CHECK LIST
DOCENTI NUOVI



CREDENZIALI
REGISTRO 

ELETTRONICO

COSA: RICEVI NOME 

UTENTE E PASSWORD PER 

ACCEDERE AL REGISTRO 

ELETTRONICO

DOVE: INVIO TRAMITE MAIL 

PERSONALE INDICATA 

NELLA PRESA DI SERVIZIO

DA CHI: UFFICIO ALUNNI

1°giorno (tramite mail)

CHECK LIST
DOCENTI NUOVI



CREDENZIALI
TEAMS E 

ASSEGNAZIONE 
MAIL DI ISTITUTO

COSA: Ricevi nome utente e 

password per accedere alla 

Piattaforma Microsoft Teams

DOVE: Invio tramite mail 

DA CHI: Assistenti Tecnici 

Francesco Ziino, Luca Vorraro 

e Riccardo Taddei

1°giorno (tramite mail)

CHECK LIST
DOCENTI NUOVI



DOVE POSSO 
CONOSCERE I 
LIBRI DI TESTO 

DELLE MIE 
CLASSI?

CONSULTA IL SITO 

DELL'ISTITUTO

www.istitutochecchi.edu.it

In aula docenti o sul sito 

troverai una lista di agenti di 

zona distinti per casa editrice

Contatta l'agente 

telefonicamente o via mail.

Non dimenticare!

CHECK LIST
DOCENTI NUOVI

http://www.istitutochecchi.edu.it/


SUPPLENZE

COSA: Come posso sapere se sono impegnato in 
una supplenza?

DOVE: le trovi segnalate di volta in volta sulla 
Bacheca di Argo

CHIEDI A: Vicepreside, Prof. Francesco Donato e 
Responsabili di Plesso, Proff. Umberto Galleni e 
Gabriele Lotano per la sede centrale

Vicepreside, Prof.ssa Nella Frediani e 
Responsabile di Plesso, Prof. Cristiano Frati per il 
Liceo

Responsabili di Plesso da nominare per il plesso 
Moda

Non dimenticare!

CHECK LIST
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FOTOCOPIE E 
STAMPE

COMPILARE L’APPOSITO FORM   
DI RICHIESTA FOTOCOPIE 

(REPERIBILE SUL SITO 
ISTITUZIONALE), 

POSSIBILMENTE ALMENO CON 
UN GIORNO DI ANTICIPO 

RISPETTO ALL’ESIGENZA DI 
UTILIZZO, CARICANDO I FILE DA 
STAMPARE E AVENDO CURA DI 
INDICARE IL NUMERO DI COPIE 

E DATA DI RITIRO. LE 
FOTOCOPIE SARANNO 

DISPONIBILI IN PORTINERIA 
ALLA DATA INDICATA.

PER FOTOCOPIE URGENTI 
RIVOLGERSI AI COLLABORATORI 

SCOLASTICI.

SI RICORDA CHE LE FOTOCOPIE
AUTORIZZATE SONO SOLO PER 

VERIFICHE E COMPITI IN CLASSE. 

IL MATERIALE DIDATTICO DA 
ASSEGNARE AGLI ALUNNI

DOVRÀ ESSERE CARICATO IN 
BACHECA ARGO E/O SU TEAMS.

PER LA SCANSIONE DI 
MATERIALE CARTACEO, 

RIVOLGERSI AI TECNICI TADDEI 
(LICEO), ZIINO (SEDE CENTRALE), 

VORRARO (MODA)

Non dimenticare!

CHEK LIST
DOCENTI NUOVI



PRENOTAZIONE 
LABORATORI

CHEK LIST
DOCENTI NUOVI

▪ Con app "Power Apps" da smartphone

▪ Da Microsoft Office 365

Consultare le guide reperibili nella sezione del sito 

Istituzionale ‘‘PRENOTAZIONE LABORATORI’’ 



DOVE POSSO 
PRENDERE VISIONE 

DEI DOCUMENTI 
FONDAMENTALI 
DELLA SCUOLA?

COLLEGATI AL SITO DELL'ISTITUTO

www.istitutochecchi.edu.it

Non dimenticare!

CHECK LIST
DOCENTI NUOVI

http://www.istitutochecchi.edu.it


VADEMECUM
COSA: DOVE POSSO TROVARE 

LE INFORMAZIONI CONCRETE 

CHE FACILITERANNO IL MIO 

LAVORO NELLA NUOVA 

SCUOLA?

DOVE: TROVERAI IL 

VADEMECUM PER NUOVI 

DOCENTI SUL SITO DELLA 

SCUOLA

WWW.ISTITUTOCHECCHI.EDU.IT

Non dimenticare!

CHECK LIST
DOCENTI NUOVI

http://www.istitutochecchi.edu.it/


BUON ANNO 
SCOLASTICO!!!

DOPO IL PRIMO COLLEGIO 

DOCENTI

Ricordati di prendere contatto con il 

referente di dipartimento della 

tua materia di insegnamento!


