
Tutorial per la modifica di informazioni relative ai docenti e tutor neoassunti 

1 Lanciare il link inserendolo nella barra del browser  

https://usrtoscana.sharepoint.com/sites/RilevazioniUff3 

2 L’esito dev’essere una finestra simile a quella qui sotto. 

 

Se l’esito è diverso o l’applicativo restituisce un mancato accesso alla pagina delle Rilevazioni, significa che ci sono 

già altri account aperti. Uscire quindi dagli altri account e riprovare a lanciare il link (punto 1). 

Se non funziona o non permette l’accesso, provare da una pagina anonima o in modalità privata. 

3 Nella pagina di cui al punto 2 inserire le credenziali della posta d’istituto. 

L’account è codicemeccanografico@istruzione.gov.it e password 

NON con le credenziali del Dirigente scolastico o del DSGA 

4 Rispondere positivamente 

 

 
 
 
 

https://usrtoscana.sharepoint.com/sites/RilevazioniUff3
mailto:codicemeccanografico@istruzione.gov.it


5 Si accede quindi alla pagina relativa alla rilevazione docenti neoassunti e relativi tutor 

 

 
 

 
 

6A Qualora la scuola NON abbia docenti neoassunti nell’a.s. 2025/26 apparirà un messaggio tipo quello 

indicato in basso.  

 
Al posto del testo oscurato apparirà il codice meccanografico della scuola. 

 

 



6B Qualora la scuola desideri inserire docenti neoassunti risponderà SI. 

 

 
7 Si presenteranno quindi in sequenza le seguenti pagine 

 
 

 
Quando si accede alla pagina qui sopra (scheda di inserimento) i primi tre campi sono precompilati: CM della 
scuola, denominazione e CM della scuola polo di ambito. 
I contorni dei rimanenti campi si presentano rossi in quanto devono ancora essere popolati con i dati. 

 
 



8 Si inizierà ad inserire i dati relativi ai docenti neoassunti. 

Molti dati relativi ai docenti neoassunti sono stati precaricati, allo scopo di facilitare il lavoro delle scuole. Cliccando 
sulla freccia in giù appariranno i nominativi dei docenti neoassunti in carico all’istituzione scolastica. 

 

 
 
9 Scegliendo un docente dall’elenco precompilato, la maschera si popolerà con i dati precaricati relativi al 

docente. La scuola li controllerà e li può eventualmente modificare. 
 
A questo punto, rimangono da indicare a, cura della scuola, la tipologia di docente neoassunto, l’anno di immissione 
in ruolo e l’indirizzo email. 
 

 
 
 
 



10 Se il docente NON fosse presente nell’elenco, con la spunta qui sotto appare una videata completamente 

vuota. In questo caso, tutti i dati relativi al docente neoassunto vanno inseriti a cura della scuola 
Il richiamo della classe di concorso o del tipo di insegnamento può essere effettuato digitando i codici SIDI (es. 
AAAA, EEMM, AM2B, A027, PED, …) 
 

 
 
11 Dopo aver controllato e inserito le informazioni relative al docente neoassunto si passa al tutor.  

Il funzionamento è analogo a quello già visto per i docenti neoassunti. 
 

 
 

 
 



 
 
Anche in questo caso, se il nominativo del tutor NON è in elenco, è possibile inserire i dati a cura della scuola. 
 

 
 

12 Quando tutti i campi della scheda (relativi al docente e al tutor sono compilati, ovvero NON ci sono più 

campi bordati di rosso, si abilita il tasto di salvataggio della scheda docente-tutor. 
 

 
 
 
 
 
 
 



13 Al termine, apparirà una lista dei docenti (e relativi tutor) inseriti. 

Nel caso si debbano apportare delle variazioni, da questa lista si può accedere alla scheda docenti neoassunti-tutor 
in visualizzazione e modifica. 
Nel caso di errato inserimento del docente neoassunto, dalla lista si può cancellare il nominativo (in automatico si 
cancellerà anche il tutor). 
Lo sfondo giallo indica il nominativo dove è posizionato il cursore del mouse. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



A In caso di problematiche di accesso (rispetto a quanto riportato all’inizio di questo tutorial) accedere alla pagina 

“Office 365 login” (scrivere queste tre parole nel motore di ricerca) in pagina anonima, loggarsi con le credenziali 
della posta, verificare in alto a destra dal profilo che l'account sia quello della posta  

 
B SENZA USCIRE dalla pagina (e senza aprirne una diversa), copiare il link 

https://usrtoscana.sharepoint.com/sites/RilevazioniUff3 
nella barra dell'indirizzo del browser. 
 

 
 
In esito, ci si ritrova nella pagina delle rilevazioni (punto 5 di questo tutorial) 
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