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Edolo, 02 settembre 2024

VADEMECUM PER | NUOVI DOCENTI
a.s. 2024-25

Con il presente documento la Commissione “Area 2 - Innovazione — Sostegno al lavoro dei docenti:
attivita didattica e innovazione” dell’lstituto d’Istruzione Superiore F. Meneghini intende fornire ai docenti

per la prima volta in servizio nell’a.s. 2024-25 presso I'Istituto le informazioni utili per ambientarsi nella scuola
e conoscerne il funzionamento generale.

Ulteriori e piu dettagliate informazioni sul Meneghini, sulla sua storia, sui suoi indirizzi e sui numerosi
progetti messi in atto sono reperibili sul sito internet https://www.istitutomeneghini.edu.it.

INFORMAZIONI DI CARATTERE GENERALE

.. . - Ufficio di Diri
Dirigente Scolastico Prof.ssa Raffaella Zanardini . Iclo di Hirigenza
Piano terra Ala Ovest

Primo collaboratore Prof. Matteo Ragni Uffici Staff di Dirigenza
] Secondo collaboratore Prof.ssa Anna Monica Canti Piano terra Ala Ovest
Collaboratori del
Dirigente Scolastico
Uffici Staff di Diri
Animatore Digitale Prof.ssa Eleonora Baronio Ict Stall d Uirigenza

Piano terra Ala Ovest

Area 1- PTOF
.. . Gestione del PTOF e autovalutazione d’istituto Prof.ssa Milena Canti
Funzioni Strumentali
. . (RAV e PdM)
in carica
si riportano i .
( ‘p‘ Area 2 — Innovazione
nominativi delle FF.SS. . . s g . . .
, Sostegno al lavoro dei docenti: attivita didattica e Prof.ssa Valeria Manenti
elette per I'a.s. 2023- inhovazione
24, ricordando che le
FF.SS. per I'a.s. 2024- .
P Area 3 — Inclusione
2025 verranno . .. . . , . .
. . Interventi e servizi per gli studenti per I'Inclusione | Prof.ssa Maria Francesca
nominate dal Collegio .
. e il benessere a scuola Tortora
Docenti)
Area 4 — Continuita e orientamento
Interventi e servizi per gli studenti per I'obbligo di Prof.sse Sonia Bonomelli
WENEG, Liceo - Liceo Scientifico - Liceo scientifico a indirizzo sportivo ENEG
0 ;x’@ Tecnico - Settore Economico: Amministrazione, Finanza e Marketing; Turismo \\_c-"w L }*4;
) Tecnico - Settore Tecnologico: Chimica, Materiali e Biotecnologie Ambientali; Costruzioni, Ambiente e Territorio

Professionale — Servizi per I'Agricoltura e lo Sviluppo Rurale — Gestione Risorse Forestali e Montane
Professionale - Industria e Artigianato: Manutenzione e Assistenza Tecnica
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istruzione, la continuita didattica, l'accoglienza e e Roberta Fanetti
I'orientamento

Area 5 — Valorizzazione studenti Interventi e Prof.ssa Chiara Carleschi
servizi per gli studenti a sostegno delle eccellenze e
per il recupero

Area 6 - PCTO
Realizzazione di progetti formativi d'intesa con enti | Prof. Giuseppe Baldissera
ed istituzioni esterni alla scuola

Area 7 — Internazionalizzazione Prof.ssa Maria Consiglia
Progetti di internazionalizzazione Tesone

Orario apertura
scuola

Lunedi 7.30-17.30
Martedi — Venerdi 7.30-17.00

Orario apertura al
pubblico degli uffici di
Segreteria

07.30-08.00
11.00 - 14.00
16.00-17.00

Orario delle lezioni

Le lezioni si svolgono dal lunedi al venerdi, dalle 7.45 e alle 13.45. Per gli indirizzi
Tecnici e Professionali e previsto un rientro pomeridiano nella giornata del
lunedi.

E possibile consultare I'orario delle lezioni e visualizzare le eventuali variazioni
orario giornaliere accedendo alla bacheca dedicata nel Registro Elettronico.

Registro elettronico
Nuvola

https://www.istitutomeneghini.edu.it/servizio/registro-elettronico-nuvola/

Calendario Scolastico

Inizio delle lezioni: giovedi 12 settembre 2024;

Tutti i Santi — Festivita nazionale: venerdi 1° novembre 2024;

Immacolata Concezione — Festivita nazionale: domenica 8 dicembre 2024;
Vacanze natalizie: da lunedi 23 dicembre 2024 a domenica 5 gennaio 2025;

Epifania — Festivita nazionale: lunedi 6 gennaio 2025;

Tecnico - Settore Tecnologico: Chimica, Materiali e Biotecnologie Ambientali; Costruzioni, Ambiente e Territorio

Liceo - Liceo Scientifico - Liceo scientifico a indirizzo sportivo
Tecnico - Settore Economico: Amministrazione, Finanza e Marketing; Turismo

Professionale — Servizi per I'Agricoltura e lo Sviluppo Rurale — Gestione Risorse Forestali e Montane
Professionale - Industria e Artigianato: Manutenzione e Assistenza Tecnica
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Recupero giorni vacanze di carnevale: martedi 15 e mercoledi 16 aprile 2025;
Vacanze pasquali: da giovedi 17 aprile 2025 a martedi 22 aprile 2025;
Sospensione delle lezioni: mercoledi 23 e giovedi 24 aprile 2025;

Anniversario della Liberazione d’ltalia — Festivita nazionale: venerdi 25 aprile
2025;

Festa del Lavoro — Festivita nazionale: giovedi 1maggio 2025;

Sospensione delle lezioni: venerdi 2 maggio 2025

Festa nazionale della Repubblica — Festivita nazionale: lunedi 2 giugno 2025;
Termine delle lezioni: venerdi 6 giugno 2025.

Disposizioni di
servizio

Si rammenta che tutti i docenti, al fine di garantire la funzionalita organizzativa,
la sicurezza degli alunni e la legittimita delle attivita poste in essere
dall’lstituzione scolastica, deliberate in Collegio Docenti e inserite nel PTOF 2022-
2025, sono tenuti a rispettare rigorosamente le disposizioni di servizio emanate
dal Dirigente Scolastico.

In attesa della pubblicazione delle disposizioni di servizio aggiornate per l'a.s.
2024-25, i nuovi docenti possono prendere visione di quelle precedenti, valide
fino a nuova indicazione, consultandole  al seguente link:
https://nuvola.madisoft.it/file/api/public-file-preview/BSIS007008/b2e744fb-
2aee-495d-9060-391723ad6cd5

Piano Triennale
Offerta Formativa

https://www.istitutomeneghini.edu.it/documento/piano-triennale-dellofferta-

formativa/

Regolamento di
Istituto

https://www.istitutomeneghini.edu.it/wp-
content/uploads/2021/12/RegolamentodIstituto-1I1S-Meneghini.pdf

Griglie di valutazione

https://www.istitutomeneghini.edu.it/documento/griglie-di-valutazione/

Riunioni di avvio
a.s. 2024-2025

https://nuvola.madisoft.it/file/api/public-file-preview/BSIS007008/70b3ff8a-
b079-4123-8f7d-0643a14db678
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Circolari/ Le circolari e le comunicazioni sono consultabili sull’applicativo del registro
comunicazioni elettronico.

Tutta la documentazione destinata ad agevolare ['organizzazione e lo
svolgimento delle attivita didattiche e collegiali (modelli di verbali, modelli
PEI/PDP, modelli Piani di lavoro, modello Progettazione di Classe, ecc.) &
reperibile nel Team “Collegio docenti 2024-25".

Documentazione di
Istituto

Elenco dei libri di
testo per I’a.s. 2024- https://www.istitutomeneghini.edu.it/didattica/libri-di-testo-a-s-2024-2025/
2025

A CHI RIVOLGERSI PER

- . . Prof. Ragni, prof.ssa Baronio, ass. tecnico E.
Credenziali Registro elettronico Nuvola enl. p

Maffessoli
Credenziali Office 365 Education Prof.ssa Baronio, ass. tecnico E. Maffessoli
Credenziali sala stampa (fotocopie, stampe, ecc.) Centralino
Credenziali WI-FI Tecnici informatici

Presa visione Piani di lavoro a.s. 2023-24/

- . . Segreteria didattica — ufficio Alunni
Fascicoli e documentazione studenti

Copia docente libri di testo Centralino

Liceo - Liceo Scientifico - Liceo scientifico a indirizzo sportivo
Tecnico - Settore Economico: Amministrazione, Finanza e Marketing; Turismo
Tecnico - Settore Tecnologico: Chimica, Materiali e Biotecnologie Ambientali; Costruzioni, Ambiente e Territorio
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Professionale - Industria e Artigianato: Manutenzione e Assistenza Tecnica
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Si invitano tutti i docenti a concordare con i
collaboratori scolastici responsabili del Centralino il
numero del cassetto che utilizzeranno nel corrente
anno scolastico.

Armadietto docenti

Ritirare al centralino I'autorizzazione al parcheggio
interno ed esibirla, posizionandola sul cruscotto.

Si raccomanda di parcheggiare negli appositi spazi,
non ostruendo le vie per I'eventuale accesso dei
mezzi di soccorso.

Autorizzazione parcheggio interno docenti

Utilizzo Laboratori/Biblioteca Si vedano le pp. 37-75 del Regolamento di Istituto.

Organizzazione viaggi d’istruzione/visite

guidate/uscite didattiche Si vedano le pp. 76-93 del Regolamento di Istituto.

| rapporti con gli enti esterni (es Neuropsichiatria
infantile, Cooperative, psicologi ecc.) sono gestiti
esclusivamente dal Dirigente Scolastico o da coloro
che sono delegati.

Rapporti con
enti esterni

La comunicazione di eventuali assenze per malattia
deve essere effettuata tempestivamente, tramite
mail bsis007008@istruzione.it, previo contatto
telefonico dalle ore 7.30 per organizzare le necessarie
Assenze/ritardi/cambi orario sostituzioni.

Per le altre assenze o per eventuali permessi deve
essere richiesta autorizzazione al DS (la relativa
modulistica e disponibile sul Registro Elettronico
Nuvola).

Liceo - Liceo Scientifico - Liceo scientifico a indirizzo sportivo
Tecnico - Settore Economico: Amministrazione, Finanza e Marketing; Turismo
Tecnico - Settore Tecnologico: Chimica, Materiali e Biotecnologie Ambientali; Costruzioni, Ambiente e Territorio
Professionale — Servizi per I'Agricoltura e lo Sviluppo Rurale — Gestione Risorse Forestali e Montane
Professionale - Industria e Artigianato: Manutenzione e Assistenza Tecnica
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Certa della vostra collaborazione, & gradita I'occasione per augurare a tutto il nuovo personale
Docente un buon inizio di anno scolastico 2024-2025.

Il Dirigente Scolastico

Raffaella Prof.ssa Zanardini
(Documento firmato digitalmente)
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