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ATTIVITA’ DI SERVIZIO (ACCOGLIENZA, PROGRAMMAZIONE, COORDINAMENTO, ecc) 

REGISTRAZIONE SU PIATTAFORMA NETTUNO 
Istruzioni 

 
 
QUALI ATTIVITA’ VANNO REGISTRATE 
Le attività da registrare attraverso la piattaforma Nettuno sono: 
Per tutti i docenti: 

- Attività di accoglienza e colloquio 
- Attività di programmazione per i docenti alfabetizzatori 

 
Non vanno registrate 

- Attività collegiali (40+40) 
- Attività di formazione 
- Attività svolte su progetti specifici o per incarichi attribuiti da funzionigramma 

 
Per i referenti di sede: 

- Attività di organizzazione e referenza sede, riunioni o altro svolte dai referenti anche in quanto incaricati 
di funzioni aggiuntive 

 
 
ACCESSO ALLA FUNZIONE DA REGISTRO NETTUNO 
L’accesso alla funzione per la registrazione delle attività avviene dal registro elettronico con le proprie credenzia-
li docente (figura 1): 
 

Figura 1 Funzioni Registro Attività da Menu Principale 
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1. Cliccare sul bottone con le tre linee (in alto a sinistra) per aprire il menu generale; 
2. Selezionare la voce di menu “Registro Attività” che prevede due funzioni: 

a. Registro: per registrare una nuova attività 
b. Report: per visionare tutte le attività registrate  

 
 
 
 
INSERIMENTO NUOVA ATTIVITA’ 
 
Per inserire una nuova attività si clicca sulla funzione “Registro” e si accede a un calendario. 
Sul calendario, cliccando sul giorno per il quale si vuole registrare una nuova attività, si apre la maschera di 
compilazione (figura 2) 
 

Figura 2 Inserimento nuova attività 

 
 
 
 
Sede: indicare la sede di servizio 
 
Corso, Classe, Sezione: vanno lasciate vuote, in quanto si tratta di attività non legate a specifiche classi o gruppi 
 
Dalle / Alle: compilare con inizio e fine attività 
 
Luogo: Selezionare dalla tendina: 

Sede esterna: in caso di riunione o attività svolta fuori sede (esempio riunione con Ente Locale)  
Sede centrale: in caso di attività presso la sede centrale di Treviglio 
Sede Associata: in caso di attività presso la propria sede di servizio 

 
Descrizione aggiuntiva luogo: non necessaria, se non occorre specificare meglio 
 
Tipo Lavoro: selezionare dalla tendina: 

COORDIAMENTO: attività di ordinaria organizzazione svolta dai referenti  
RIUNIONE CON ESTERNI: attività svolta dai referenti con soggetti esterni  



STAFF: attività svolta dai referenti dentro lo Staff 
FUNZIONI AGGIUNTIVE : attività svolte dai referenti in quanto incaricati di funzioni aggiuntive 
 
ACCOGLIENZA: attività svolta dai docenti negli sportelli di accoglienza / colloqui 
PROGRAMMAZIONE: programmazione dei docenti alfabetizzatori (2 ore a settimana) 

 
Descrizione Lavoro: non necessaria per attività di accoglienza e di programmazione; compilare su valutazione 
del docente per le altre attività. 
 
Note: campo da usare liberamente 
 
Bottone SALVA per salvare l’attività 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


