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Ai dirigenti Ambito 005 USR UMBRIA 
Formazione neo assunti 

                                                                                                  
OGGETTO: procedure formazione neo assunti- laboratori in presenza- a distanza 

 
Come preannunciato con una precedente nota, i laboratori per la formazione in presenza dei docenti neo 
assunti dell’ambito 5, ancora da completare, saranno svolti a distanza in modalità on line, utilizzando 
contemporaneamente le app: Meet e Drive del google gsuite dell’Istituto di Montecastrilli. 
 
Le date sono state mantenute identiche a quelle già programmate, semplicemente le azioni saranno svolte a 
distanza, ma in presenza. 

 
STRUMENTI NECESSARI: 

E’ necessario avere a disposizione una postazione con pc – notebook dotato di microfono e telecamera, 
con accesso alla rete internet e segnale discreto. 
I docenti possono svolgere l’incontro in video presenza da qualsiasi luogo, se dotato degli strumenti 
descritti. La scuola sede di servizio, qualora fosse necessario, può mettere a disposizione tali strumenti e 

spazi, sempre però nel rispetto delle disposizioni previste dal DPCM 11 Marzo 2020 e precedenti. Si consiglia 
quindi caldamente i docenti neo assunti di procurarsi per tempo le strumentazioni necessarie e di restare a 
casa( lavoro agile). 
ANAGRAFICHE 
Ciascun docente di ciascun gruppo( grado scolastico) è stato inserito nella piattaforma gsuite di questa 
Istituzione scolastica. Per questo è stata inviata un’informativa ex art 13 GDPR 679/2016 alle scuole. 
Si allegano i file con le credenziali di ciascun docente di ciascun grado. Manca il file del gruppo scuola 

secondaria di 1°, perché i docenti erano già stati inseriti in drive, durante il primo incontro di laboratorio. E’ 
presente anche il gruppo della scuola secondaria di 2° grado, che era stato inserito nel drive del prof. 
Cuzzucoli. Questo gruppo quindi, opera su due drive, quello del prof Cuzzucoli, per il laboratorio sulla 
sostenibilità, e quello dell’Istituto di Montecastrilli, per i laboratori sull’inclusione e la gestione della classe, 
che saranno tenuti dal dottor Dicuonzo. 
ACCESSO 

Ogni docente, ricevute le credenziali, deve accedere per la prima volta e controllare che tutto funzioni, 

altrimenti deve contattare questa Istituzione scolastica, tramite telefono o posta elettronica. 
Al primo accesso la piattaforma chiede di modificare la password che all’inizio è per tutti montecastrilli, poi 
sarà personalizzata da ciascuno. Da quel momento le credenziali diventano funzionanti e segrete. Come 
tutte le credenziali, anche queste vanno gestite secondo le norme previste dai regolamenti privacy. 
Informativa e regolamento dell’Istituto di Montecastrilli, sono caricati sul sito della scuola, alla voce GDPR 
privacy. Si prega di prenderne attentamente visione. 

Le credenziali assegnate non possono essere utilizzate per fini diversi da quelli previsti per la 
formazione docenti neo assunti. Al termine dei laboratori tutti i dati inseriti saranno immediatamente 
cancellati. 
TUTORIAL 
Si allegano dei link per l’uso di Meet e del drive di google. 
MEET 

https://www.youtube.com/watch?v=17TFtxkd7xE  

 

https://www.youtube.com/watch?v=kI5bDPEu_tE  

 

DRIVE 

https://www.youtube.com/watch?v=RwXao7AbCHY 

 
Si allegano anche delle Istruzioni per l’uso prodotte dall’animatore digitale della scuola di Montecastrilli sia 
per l’accesso a drive, sia per l’accesso a Meet. 
E’ molto importante provare gli accessi prima dell’inizio dei laboratori. 

E’ molto importante controllare spesso la mail account+@comprensivomontecastrilli.gov.it dove i docenti 
riceveranno gli inviti a partecipare ai diversi eventi in Meet. 
CARTELLE DRIVE 
Nel drive, a cui si accede con account @comprensivomontecastrilli.gov.it, inoltre, sono state caricate cartelle 
con il nome di ogni laboratorio, condivise con i docenti dei diversi gruppi, dove sono caricati materiali utili 
per il lavoro on line in presenza. E’ bene controllare ogni tanto anche il drive e la cartella condivisa di ogni 
laboratorio. 
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ACCESSO  MEET 
Saranno caricati nella app “calendario” di google tutti gli eventi/incontri che saranno condivisi con tutti i corsisti. Ogni 
corsista riceverà anche una mail sull’account @comprensivomontecastrilli.gov.it. I corsisti potranno accedere al momento 
opportuno, ma è bene provare prima, entrando nell’account gsuite di questa Istituzione scolastica, aprendo il calendario e 
cliccando sull’evento. Oppure potranno cliccare sul link che riceveranno sulla posta del gmail 
@comprensivomontecastrilli.gov.it.  
FIRME PRESENZA 
È sostanziale certificare la presenza. All’avvio del laboratorio il/i formatori faranno l’appello e segneranno la presenza di 
ogni corsista. La piattaforma Meet traccia costantemente la presenza di tutti e indica immediatamente chi non è in 
condivisione. Sulla cartella del drive di ciascun gruppo di laboratorio, inoltre, sarà inserito un file in cui ogni docente firma 
la presenza in entrata e in uscita.  
 

Per qualsiasi problema si resta a disposizione. 
Si allega nuovamente il calendario degli incontri on line. 

Si pregano i dirigenti di diffondere tempestivamente tra gli interessati la presente nota ed i materiali forniti, 

che sono, comunque, caricati anche sul sito di questa Istituzione scolastica alla voce: formazione neo 
assunti, sulla barra in alto della home page. 
Il laboratorio è un’attività da svolgere in presenza, la didattica è materialità educativa, necessita di incontri, 
sguardi, contatti….. Questa bizzarra occasione formativa, però, rappresenta sicuramente una concreta 
sperimentazione di modalità didattiche offerte dalle nuove tecnologie, che è importante che ciascun docente 
possa collocare nella propria “cassetta degli attrezzi” professionale ed usare oltre ad i tanti, meravigliosi 

contesti fisici in presenza. 
 

 Bisogni 

educativi 

speciali e 

disabilità 

Gestione della 

classe e 

problematiche 

relazionali  

 

Educazione 

allo 

sviluppo 

sostenibile 

e 

Cittadinanza 

Globale 

Nuove 

risorse 

digitali e 

loro impatto 

nella 

didattica 

INFANZIA 20 MARZO 
ORE 15,30-
18,30 

23 MARZO ORE 
15,30-18,30 

FATTO 18 MARZO 
ORE 15.30 – 
18.30 

PRIMARIA FATTO 18 MARZO ORE 
15,30-18,30 

25 MARZO 
ORE 15,30-
16,30 

20 MARZO  
ORE 15.30 – 
18.30 

SEC. 1° 
GRADO 

23 MARZO 
ORE 15,30-
18,30 

20 MARZO ORE 
15,30-18,30 

16 MARZO 
ORE 15,30-
18,30 

FATTO 

SEC. 2° 
GRADO 

19 MARZO 
ORE 15,30-
18,30 

27 MARZO 
ORE 15,30-18,30 

18 MARZO 
ORE 15,30-
18,30 

FATTO 

  
 
 Saluti.  
 
 

                                                                                          IL DIRIGENTE SCOLASTICO  
                                                                                             Stefania Cornacchia di  

                                                                             Firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi  
                                                                                    dell’art. 3 comma 2 del d.lgs. n.39/1993 
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