
 
 
 
 
 
 
 

ISTITUTO TECNICO COMMERCIALE E TECNOLOGICO “Agostino FOSSATI - Manfredo DA PASSANO” 
Sede centrale:  via Bragarina, 32A - 19126 - La Spezia - tel. 0187 500557 

Sito: www.fossatidapassano.edu.it  Mail: SPTD110005@istruzione.it  Pec: SPTD110005@pec.istruzione.it 
 

 
VADEMECUM NUOVI ATA IN ISTITUTO 

 
Dopo le formalità amministrative in segreteria, contattare: 

●​ Dirigente scolastica, al pianoterra 
●​ Assistenza tecnica informatica, Lab. Elettronica (A227), piano 1, Per ottenere le 

credenziali del registro elettronico (SPAGGIARI) e della email di istituto.  
 
Procedura completa: 

1.​ Ufficio personale - presa di servizio 
2.​ Dirigente scolastica - colloquio 
3.​ Lab. Elettronica (A227) - credenziali Spaggiari e Google Workspace 

 
Documentazione didattica: 

●​ PTOF 2025-28 
 
Documentazione organizzativa  

●​ Sito istituzionale www.fossatidapassano.edu.it  che include Albo online e Albo sindacale  
●​ Raccolta dei link ai moduli online utilizzati nell’istituto, consultabile tramite registro 

elettronico (Spaggiari) 
●​ Organizzazione dell’orario delle lezioni 
●​ Tutto il personale è reperibile tramite email d'istituto con indirizzo nella forma 

cognome.nome@fossatidapassano.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. 
●​ Informativa per trattamento dei dati. 
●​ Regolamento generale di Istituto; 
●​ Informativa per l’uso di Google Workspace; 
●​ Altri regolamenti 

 
Per quanto riguarda la sicurezza: 

●​ Documentazione informativa; 
 

Per seguire i social ufficiali dell’Istituto:  
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