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ISTITUTO COMPRENSIVO DI LONGI
dei comuni di Frazzanò, Galati Mamertino, Longi, Mirto e San Salvatore di Fitalia
Via Vittorio Veneto 98070 – LONGI  (Me) Tel. 0941-485153  Fax 0941-430880
C.F. 84004830836         e-mail: meic847009@istruzione.It         Cod. Mecc. Meic847009

ISTRUZIONI DI LAVORO
DESTINATARI: DOCENTI

	ATTIVITA’ CORRELATE ALLA PROGRETTAZIONE POF AREA 1

	CHI
	COSA
	COME
	QUANDO
	STRUMENTO
	PRODOTTI

	Docenti di tutte le discipline in sede dipartimentale o per gruppi di lavoro
	Formulario di presentazione Progetti POF


	Stesura progetto
	Settembre 
	Formulario 

	Formulario

Materiale cartaceo/informatico

	Docenti  con incarico coordinamento e monitoraggio del POF

Docenti impegnati nelle attività progettuali
	Monitoraggio
	Compilazione schede
	Nel  corso dell’ anno scolastico
	Comunicazione inizio attività progetti POF

Patto formativo 

Monitoraggio iniziale, intermedio, finale,  Gradimento alunni
	Materiale cartaceo/informatico

	ATTIVITA’ CORRELATE ALLA GESTIONE ALUNNI – DOCENTI AREA 2/3

	Docenti di tutte le discipline in sede dipartimentale o per gruppi di lavoro
	Monitoraggio delle esigenze dell’utenza
	Modulistica codificata
	Settembre 
	Moduli scuola-famiglia
	POF

Regolamento

Materiale cartaceo/informatico

	Docenti  F.S.

Docenti impegnati nel coordinamento dei plessi
	Gestione 
	Compilazione schede

Incontri 
	Nel  corso dell’ anno scolastico
	Comunicazioni interne

Incontri con gli studenti e le famiglie
	Materiale cartaceo/informatico

	ATTIVITA’ CORRELATE AI RAPPORTI CON L’ESTERNO - AREA 4

	Docenti di tutte le discipline in sede dipartimentale o per gruppi di lavoro
	Monitoraggio delle esigenze dell’utenza
	Modulistica codificata
	Settembre 
	Moduli scuola-famiglia
	POF

Regolamento

Materiale cartaceo/informatico

	Docenti  F.S.

Docenti impegnati nel coordinamento delle classi

Referenti progetti di cittadinanza
	Gestione 
	Incontri

Rapporti con enti esterni
	Nel  corso dell’ anno scolastico
	Comunicazioni interne

Incontri con gli studenti e le famiglie
	POF

Regolamento

Materiale cartaceo/informatico


	CHI
	COSA
	COME
	QUANDO
	STRUMENTO
	DOVE

	ACCOGLIENZA

	DS

gruppo Orientamento

Docenti con incarico coordinamento e monitoraggio del POF Docenti del Cdc

Coordinatore della classe/Docente della disciplina
	Fase 1 

-Informazione e prima socializzazione
-Rilevamento dei livelli e indicazioni di orientamento 
	Fasi previste nel processo accoglienza 

Test di ingresso
	Primo giorni di scuola
	Conversazioni

Materiale didattico

Test di ingresso

criteri di misurazione e di valutazione 
	In orario curriculare in aula 

Registro personale

	Docenti del Cdc

Coordinatore della classe/Docente della disciplina
	Fase 2

azzeramento
	Organizzazione del tempo scuola
	Ottobre 
	Libri di testo e PC 

sussidi
	Aula e/o laboratorio

	Docenti del Cdc

Coordinatore della classe/Docente della disciplina
	Fase 3

Verifica e valutazione in uscita 
	Verifiche e restituzione degli esiti
	Fine ottobre

	Prove di verifica in uscita

Registro personale
	Aula e/o laboratorio

	PROGRAMMAZIONE / AVVIO ATTIVITA’

	Dipartimenti di tutte le discipline

Docenti del Cdc
	Definizione programmazione unitaria
	Azioni previste per la programmazione
	Prima riunione dip.

Primo CDC
	Modulo P. unitaria
Registro personale

Verbale 
	Aula e/o laboratorio

	Docente della disciplina
	Stesura del Piano di lavoro del docente 
	Azioni previste per il Piano di lavoro
	Novembre 
	Modulo Piano di lavoro disciplinare 
Registro personale
	   Aula e/o laboratorio

	DIDATTICA

	Docente della disciplina
	Avvio piano di lavoro 

Verifiche formative 
	Azioni previste dal Piano di lavoro disciplinare/ progettuale
	Dicembre Gennaio 
	Piano di lavoro / progetto

Registro personale
	Aula e/o laboratorio

	Consiglio di classe e ogni

singolo docente
	Scrutinio 1° Quadrimestre


	Valutazione numerica  in scala decimale sequenziale  
	Febbraio 
	Criteri di valutazione 

Registro personale 

Verbali

Pagella 1° quadrimestre
	 Istituto 

	Consiglio di intersezione/interclasse/classe e ogni

singolo docente
	Verifiche intermedie Rilevamento dei livelli

eventuale pausa didattica 


	Verifiche e restituzione degli esiti

Azioni previste dal Piano di lavoro
	Febbraio 
	Libri di testo e PC 

sussidi
	Aula e/o laboratorio

	D.S. e docenti incaricati


	Attività di sportello/recupero


	Consulenza didattica in orario extracurriculare
	Febbraio Marzo
	Scheda di segnalazione interventi didattici 
Registro delle attività
	Istituto 

	Docente della disciplina
	Prosecuzione e completamento piano di lavoro 

Verifiche 
	Azioni previste dal Piano di lavoro 
	Marzo Giugno 
	Piano di lavoro

Registro personale
	Aula e/o laboratorio

	Consiglio di  intersezione/interclasse/classe  e ogni singolo docente


	Valutazione finale dello studente per  competenze

Scrutinio finale
	Valutazione numerica  in scala decimale sequenziale  
	Giugno 
	Criteri di valutazione 

Registro personale 

Verbali

Pagella 1° quadrimestre adempimenti finali
	  Istituto

	D.S.

Docenti incaricati
	Attività di sportello
	Consulenza didattica 
	Luglio/ Agosto 
	Attività di sportello

Registro delle attività
	Istituto

	Consiglio  di  intersezione/interclasse/classe
	Valutazione finale dello studente per  competenze 

	Prove d’esame

Valutazione numerica  in scala decimale sequenziale  
	Agosto 
	Criteri di valutazione   Registro personale 

Verbali

Tabellone dei voti
	Istituto
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