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Prot. Vedi segnatura in alto       
 

Ai Docenti di nuovo ingresso al Liceo 
Alla Segreteria didattica e alla Segreteria del personale 

del Liceo 
Alla DSGA  

p.c. Ai Docenti del Liceo 
 

OGGETTO: Avvio anno scolastico 2022-23 – personale docente e ATA di nuovo ingresso 

Si ricorda al personale docente di NUOVO INGRESSO nell’istituto (personale trasferito, personale 
neo-assunto, personale in utilizzazione o assegnazione provvisoria, personale individuato per 
incarichi di supplenza annuale) che è necessaria la PRESA DI SERVIZIO in data 1 settembre 2022 a 
partire dalle ore 8:00 presso l’ufficio di segreteria del personale (sig.ra Lorena Bonato). 

Dopo le formalità amministrative, recarsi in segreteria didattica (sig.ra Tiziana D’Elia) per ottenere le 
credenziali del registro elettronico Spaggiari. 

Tutto il personale interessato è pregato di comunicare alla segreteria un INDIRIZZO EMAIL al quale 
inviare eventuali comunicazioni ed un RECAPITO TELEFONICO. 

Per i docenti, fermo restando l’obbligo di presa di servizio di cui sopra per coloro che sono tenuti ad 
effettuare, il Collegio di inizio anno scolastico si terrà il giorno 1 settembre 2022 alle ore 9.30 presso 
l’Istituto Vescovile Graziani (aula Magna ingresso via Cereria). 

La convocazione sarà pubblicata sul sito. 

Riferimenti utili 

● Ufficio di vicepresidenza 

○ prof.ssa Cristina Fortunati e prof. Riccardo Poletto: assegnazione classi, sedi, 

comunicazioni di servizio 

○ prof.ssa Maria Grazia Maino: orario e registro elettronico, animatore digitale e 

responsabile comunicazione di Istituto 

○ proff. Sergio Cortese e Gianluigi Meneghetti : gestione sede Beata Giovanna 

○ prof.ssa Costanza Minati e Valy Fabris: gestione sede Palazzina 900, Villa Fanzago, 

Chiocciola, sede Istituto Vescovile Graziani 

○ prof.ssa Stefania Nalon: responsabile Team Qualità 

○ prof. Mario Busana: RSPP e responsabile formazione sicurezza 
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● Assistenza tecnica informatica: assistente tecnico Sig. Roberto Vidale 

(roberto.vidale@liceobrocchi.vi.it) aula 4° piano Palazzina 900 e assistente tecnico Sig.ra 

Rita Manfredi aula 2° piano sede Beata Giovanna (rita.manfredi@liceobrocchi.vi.it) .  

 
È opportuno prendere contatto con il coordinatore del proprio dipartimento disciplinare, il cui 
nominativo sarà stabilito nelle riunioni seguenti al Collegio del 1 settembre. 
  
Documentazione didattica: 

● PTOF 2022-25 ultimo aggiornamento a.s. 2021/22 

● Programmazioni di lavoro dei dipartimenti disciplinari, da utilizzare come riferimento per la 

progettazione individuale e di classe, link al sito web sezione “Documentazione scolastica” 

 
Documentazione organizzativa  

● Sito istituzionale https://liceobrocchi.vi.it  

● Organigramma 

● Funzionigramma (disponibile da fine ottobre): per sapere a chi rivolgersi in caso di necessità, 

tenendo conto che tutto il personale è reperibile tramite email di istituto con indirizzo nella 

forma nome.cognome@liceobrocchi.vi.it. 

 
Regolamenti e documentazione amministrativa (la presente vale come presa visione): 

● Codice di comportamento dei dipendenti pubblici e codice disciplinare; 

● Informativa privacy per il personale (consegnato cartaceo all’atto della presa di servizio) - 

Lettera di incarico per il trattamento dei dati. Si tratta un "atto dovuto" in quanto il 

trattamento dei dati è insito nella figura professionale del docente (consegnato cartaceo 

all’atto della presa di servizio) 

● Regolamento di Istituto 

● https://drive.google.com/file/d/1C4LZwy2IXrDQvNZb64TZ321zLcoX1EsU/view?usp=sharing 

● Regolamento OO.CC a distanza 

● Punti chiave per il Piano Scolastico Digitale 

● Circolare sulle norme di sicurezza per il rientro a scuola di settembre 2022: 

https://drive.google.com/file/d/1gLBrVfVP9HsQy_F8KMhT1oolrBe0r0bW/view?usp=sharing 

 
 
Per quanto riguarda la sicurezza: 

● Documentazione informativa (DVR e Piano di Emergenza, reperibile sul sito istituzionale); 

link alla pagina del sito SICUREZZA 

● a breve riceverà le credenziali per l'accesso alla piattaforma 

http://safetyforschool.spaggiari.eu/ utilizzata per la formazione online sulla sicurezza 

● comunicare al personale di segreteria (Sig.ra Cosetta Sasso) il proprio stato di formazione 

per la sicurezza generale e specifica. 
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Muoversi al Liceo: 
● La sede principale di Viale XI Febbraio comprende tre edifici: Palazzina 900, Villa Fanzago 

(uffici e vicepresidenza al 1° piano, aule al 2° piano) e Chiocciola. 

● La sede di via Beata Giovanna è situata nell’omonima via ed è accessibile da due ingressi: via 

Beata Giovanna e vicolo Parolini.  

● La sede provvisoria presso l’Istituto Vescovile Graziani include aule al 1° e al 2° piano ed è 

accessibile da via Cà Rezzonico. 

Non è possibile parcheggiare all’interno delle sedi dell’istituto. 
Il parcheggio della sede di via Beata Giovanna è accessibile nei pomeriggi, fuori dalle ore di lezione. 
Il parcheggio di Viale XI Febbraio è riservato al Dirigente scolastico, al DSGA e ai Collaboratori del 
dirigente. 
 
Cordialmente. 

La Dirigente scolastica 
Martina Polo 
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