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CARTA DEI SERVIZI 

 

In ottemperanza a quanto previsto dal decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 7.6.1995 e della 

C.M. 255 del 21.7.1995, direttiva n. 254, del 21.7.95, la Scuola Secondaria di I Grado “G. Rossi Vairo”, 

sentite le diverse componenti scolastiche della scuola stessa (dirigenza, docenti, personale A.T.A. e genitori)  

E L A B O R A 

LA CARTA DEI SERVIZI DELLA SCUOLA. 

La carta dei servizi ha come fonte di ispirazione fondamentale gli articoli 3, 33, 34 della Costituzione 

italiana. 

 

PUNTO 1 

a) Nessuna discriminazione nell'erogazione del servizio scolastico può essere compiuta per motivi 

riguardanti: sesso, razza, etnia, lingue, religione, opinione politica, condizioni psicofisiche o 

socioeconomiche. 

Per gli alunni portatori di handicap, la scuola, in stretta e costante collaborazione con l'azienda ASL, 

prevede un Progetto per alunni diversamente abili, elaborando diagnosi e profili funzionali di ogni singolo 

allievo. Oltre ai docenti di sostegno, operano nella scuola assistenti gestiti dal Comune, in attuazione al 

Protocollo di Intesa.  

Ai ragazzi che non si avvalgono dell'insegnamento della religione sono date le opportunità seguenti, su 

indicazione dei genitori: 

a ) attività didattiche svolte da un docente 

b) svolgimento di attività varie, con l'assistenza di un docente (sorveglianza) 

c) uscita anticipata dalla scuola o entrata posticipata. 

Tali opzioni devono essere sottoscritte e autorizzate dai genitori. 
 

 

PUNTO 2 

Il Collegio dei Docenti, attenendosi ai criteri di valutazione previsti dal Piano dell’Offerta Formativa (POF), 

agisce nel rispetto di imparzialità e regolarità nei confronti degli utenti. 

La scuola garantisce la regolarità del servizio e la continuità delle attività, in ottemperanza alla normativa 

vigente. 
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PUNTO 3 

Il Collegio dei Docenti prevede che la fase iniziale dell'anno scolastico costituisca momento di continuità 

educativa tra i diversi ordini di scuola.  

 

PUNTO 4/1 

La scuola offre un servizio di tempo normale e prolungato per il corso D. Si ricorda che lo Stato ha l'obbligo 

di fornire agli utenti il tipo di scuola, ma non può garantire la scelta della lingua straniera, perché ancorata, 

stante la normativa vigente, all'organico delle cattedre. 

 

 

PUNTO 4/2 

La scuola garantisce attraverso opportuni controlli, (vedi il regolamento d'Istituto, che è parte integrante 

della carta dei servizi), la regolare frequenza degli alunni. 

 

 

PUNTO 5/1 

La scuola favorisce la partecipazione dei genitori alla vita scolastica, nell'ambito dei Consigli di Classe, 

Consiglio d'Istituto, momenti di conoscenza, di preparazione degli alunni nelle singole discipline, anche in 

funzione di una migliore organizzazione degli interventi didattici ed educativi, colloqui individuali 

settimanali con singoli docenti, colloqui generali, (in linea di massima due volte all'anno), con tutti i docenti. 

Tutti i genitori sono sollecitati a formulare proposte da inoltrare alla scuola attraverso i loro rappresentanti 

anche in assemblee che precedono i Consigli di Classe.  

E' auspicabile che i rappresentanti nei Consigli di Classe informino i genitori circa i problemi emersi, 

attraverso una breve relazione.  

La scuola dichiara la sua disponibilità a fare da tramite tra i rappresentanti di classe ed i genitori della stessa 

 

 

PUNTO 5/2 

La scuola, essendo centro di cultura e di aggregazione, è aperta a tutte le iniziative di carattere culturale e/o 

sportive che in essa possono trovare realizzazione, compatibilmente con le attività didattiche e collaterali. 

Le varie attività proposte dovranno avere un legale rappresentante che si raffronti con l’istituzione scolastica 

e che accetti, facendole rispettare, le regole ed i principi che sono espressi nel POF; tale rappresentante 

dovrà dichiarare di assumersi ogni responsabilità riguardo ai propri fruitori, in merito al rispetto e alla 

salvaguardia delle strutture mobili ed immobili della scuola. Ogni associazione dovrà dimostrare di essere 

coperta da adeguata assicurazione. 

 

 

PUNTO 5/3 
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La scuola garantisce trasparenza delle procedure in conformità alle norme vigenti e alla salvaguardia della 

riservatezza dei singoli. 

 

 

PUNTO 5/4 

Il Direttore dei Servizi generali e amministrativi riceve il pubblico dal lunedì al sabato dalle ore 10,30 alle 

ore 13,30 e comunque l'assistente amministrativo è disponibile per l'utenza dalle ore 8,00 alle ore 13,00 dal 

lunedì al sabato. I collaboratori scolastici di Agropoli sono sempre presenti nella scuola dalle ore 7,30, 

alternandosi a rotazione, fino al termine delle attività didattiche o attività connesse con la scuola. 

 

L'ufficio di segreteria garantisce l'osservanza ed il rispetto dei seguenti fattori di qualità dei servizi 

amministrativi: 

– tempi celeri nelle procedure 

– consegna di qualsiasi tipo di certificati in tre giorni, salvo ricerche di dati che risalgono ad archivi di 

ordini di scuola esistenti prima dell'avvio della scuola media unificata, in tale caso sette giorni  

L’ufficio di segreteria garantisce, inoltre, l’osservanza ed il rispetto dei seguenti fattori di qualità per 

l’accesso ai servizi e per il loro miglioramento: 

– chiarezza e completezza d’informazione 

– trasparenza e affidabilità 

– ascolto, comprensione ed orientamento dell’utenza 

– gestione ottimale delle attese 

–  flessibilità e comodità degli orari di apertura al pubblico.  

Al fine d’innovare e fare evolvere il servizio, l’Istituto si impegna a controllare gli standard erogati ed a 

correggere gli eventuali disagi. 

Nei rapporti con il pubblico il servizio fornito dovrà essere improntato a criteri di: 

– accoglienza 

– gentilezza 

– personalizzazione 

– prontezza di risposta 

– attenzione alle utenze particolari. 

 

Per l'informazione all'utenza si seguono i seguenti criteri: 

esposizione all'albo della scuola dell'organigramma, dell'orario delle lezioni, dell'orario di ricevimento dei 

professori, dell'orario del personale A.T.A., degli organici dei docenti e del personale A.T.A., delle 

graduatorie degli aspiranti, di tutti i contratti a tempo determinato stipulati dal Dirigente scolastico, delle 

graduatorie interne d'Istituto, di tutti gli atti degli organi collegiali, delle circolari o atti che le Autorità 

Superiori invitano ad esporre per la diffusione al pubblico, delle adozioni dei libri di testo, del regolamento e 

delle norme disciplinari dell'Istituto. 

Sono inoltre disponibili nella scuola la bacheca sindacale e la bacheca della R.S.U. 
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Un collaboratore scolastico è sempre presente e disponibile per qualsiasi richiesta e/o informazione 

all'ingresso dell'edificio scolastico, dove è anche ubicata la centralina telefonica da cui vengono smistate le 

telefonate. 

Ogni comunicazione interna o informazione utile al personale tutto delle tre sedi viene trasmessa tramite 

circolari, cui è allegata una ricevuta per presa visione sulla quale sono da apporre data e firma. 

La segreteria dispone dei recapiti telefonici forniti dalle famiglie, da utilizzare in casi di particolare necessità 

degli alunni e/o di assenze o ritardi non opportunamente giustificati. 

 

ORARIO DEL DIRIGENTE SCOLASTICO 

Come da Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro per il personale dell’Area V della Dirigenza Scolastica 

relativa al periodo 1/9/2000-31/12-2001, il quale recita all’ART. 16:  

“1. In relazione alla complessiva responsabilità per i risultati, il Dirigente scolastico organizza 

autonomamente i tempi ed i modi della propria attività, correlandola in modo flessibile alle esigenze della 

istituzione cui è preposto e all’espletamento dell’incarico affidatogli. 

2.Qualora, in relazione ad esigenze eccezionali, si determini un’interruzione od una riduzione del riposo 

fisiologico giornaliero o settimanale o, comunque, derivante da giorni di festività, al Dirigente scolastico 

deve essere in ogni caso garantito, una volta cessate tali esigenze eccezionali, un adeguato recupero del 

tempo di riposo sacrificato alle necessità di servizio.” 

L’orario di lavoro è autodeterminato in relazione agli obiettivi e alle necessità funzionali dell’istituzione 

scolastica e dell’Amministrazione nonché al raggiungimento degli obiettivi e risultati. Il principio di tempo 

di lavoro non prevede un limite quantificato. Pertanto, per il Dirigente scolastico non ci sono quantificazioni 

orarie di tempo-lavoro, che deve essere responsabilmente autodeterminato dal Dirigente stesso, sulla base 

delle esigenze dell’istituzione scolastica e, comunque, adeguato al conseguimento dei risultati prefissati. 

Il tempo dedicato dal Dirigente Scolastico alle sedute del Consiglio d'Istituto e della Giunta Esecutiva, va 

computato nell'orario di servizio in quanto, pur non essendo eletto nei predetti organi, Egli vi appartiene di 

diritto, per espressa previsione normativa. 

 

Il Dirigente scolastico riceve chiunque ne faccia richiesta. La richiesta motivata va inoltrata tramite telefono, 

fax o direttamente alla segreteria della scuola. Per ovviare a disguidi o ritardi è consigliabile programmare 

gli incontri con almeno un giorno di anticipo. 

 

 

PUNTO 5/5 

Tenuto presente il contratto di lavoro, il personale della scuola è impegnato in corsi di aggiornamento 

organizzati:  

1) a livello distrettuale; 

2) a livello di scuole in rete, consorziate o limitrofe ( anche in collaborazione con la scuola materna ed 

elementare e con la scuola superiore); 

3) in corsi di aggiornamento predisposti da Istituzioni organizzate dal Ministero Pubblica Istruzione, IRRE e 

Ufficio Scolastico Provinciale. 
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PUNTO 6/1 

La programmazione didattica di ogni singolo docente rispetta le indicazioni programmatiche ministeriali e le 

linee educative fissate dal POF. 

Tale programmazione non prescinde dalla libertà di insegnamento personale del docente e si pone come fine 

la formazione e la maturazione di ogni singolo allievo, in una fase particolarmente delicata del suo sviluppo 

evolutivo. 

La programmazione didattica del Consiglio di Classe (Piano di lavoro annuale) nasce dalla progettazione di 

ogni singolo docente componente il Consiglio di Classe. 

 

 

PUNTO 6/2 

Stante la difficoltà di reperire fondi in maniera autonoma il personale della scuola partecipa alle iniziative di 

aggiornamento, secondo le modalità previste dal punto 5/5, così che gli interventi siano organici e regolari. 

 

PARTE PRIMA 

 

PUNTO 7/1 

AREA DIDATTICA 

La scuola, in collaborazione con le famiglie e le istituzioni civili, si impegna a garantire nella propria attività 

educativa, il rispetto delle esigenze culturali e formative degli alunni, così come risulta dal POF e dal 

Regolamento d’Istituto di seguito allegati. 

 

A) INFORMAZIONE ALL'UTENZA SUL POF 

La redazione e la pubblicizzazione (per trasparenza degli atti), mediante affissione all'albo, sono previste 

entro il mese di ottobre. E' curata anche la pubblicazione integrale sul sito web della scuola 

www.scuolamediaagropoli.it     

 

Le copie sono depositate nell'ufficio del Dirigente scolastico. 

Una copia sarà consegnata ai componenti di tutti gli organi collegiali e a tutti i genitori che ne facciano 

richiesta. 

Il costo della duplicazione di ulteriori copie presso la segreteria, è determinato al momento della richiesta 

secondo le norme vigenti. 

 

B) PROGRAMMAZIONE EDUCATIVA E DIDATTICA 

La programmazione educativa e didattica è contenuta nel POF. 

Al fine di garantire una corretta e tempestiva informazione all'utenza sulla programmazione educativa, si 

prevede la redazione e pubblicizzazione entro il 31 ottobre. 
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Le copie sono depositate nell'ufficio del Dirigente scolastico. 

Il costo della duplicazione, presso la segreteria, è determinato al momento della richiesta, secondo le norme 

vigenti. 

Si evidenzia che la programmazione educativa è di competenza del Collegio dei Docenti, quella didattica di 

ciascun Consiglio di Classe, la programmazione disciplinare è di competenza di ciascun docente. 

 

 

PARTE SECONDA 

 

SERVIZI AMMINISTRATIVI: vedi punti 5/3 e 5/4. 

 

PARTE TERZA 

PUNTO 9/1 

La scuola dal punto di vista dell'accoglienza, della sicurezza e dell'igiene generale, è da considerarsi ad un 

buon livello. Da due anni esiste all’interno delle due sedi un docente incaricato quale responsabile della 

Sicurezza ai sensi della normativa vigente. Le Istituzioni dei territori hanno collaborato e collaborano, 

affinché l’edificio si mantenga nelle condizioni ottimali, considerata la sia data di costruzione.    

 

 

PUNTO 9/2 

L'edificio della sede di Agropoli si sviluppa su una superficie di mq 11.300. La superficie coperta si 

sviluppa su due piani, con un'altezza media dei locali di m. 3,2. Gli ingressi per l'accesso all'edificio sono 

quattro; esso dispone di scale di sicurezza, ma non di ascensore. Vi sono ancora all'interno della struttura 

alcune barriere architettoniche da eliminare: tali punti sono stati sottoposti all'autorità competente. 

L'impianto sportivo, collegato all'edificio scolastico, ha una superficie utile di mq. 8.300, con un'altezza di 

m. 6 e dispone di servizi igienici per i maschi e per le femmine con docce e due spogliatoi. L'impianto 

sportivo all'aperto si sviluppa su un'area di circa mq. 3.000. Le aule ordinarie, con una superficie media di 

mq. 40 ciascuna, sono 30, più 2 aule di sostegno e una sala docenti, con un'attrezzatura accettabile. 

L’edificio dispone, presso la scuola di Agropoli, di: 

1. n. 2  laboratori multimediali (72,80 + 50,70 mq); 

2. un laboratorio linguistico (57,60); 

3. una ricca biblioteca; 

4. un laboratorio musicale e teatrale (272 mq); 

5. un laboratorio tecnico-artistico (204 mq);  

6. un laboratorio scientifico (58,60 mq); 

7. un campo di calcetto (1.800 mq); 

8. due palestre (1238,76 mq); 

9. sussidi audiovisivi (tv/videoregistratore, radio-registratore    

Presso la Sede di Giungano sono disponibili: 

1. un laboratorio multimediale (62 mq); 
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2. un laboratorio tecnico-artistico (58 mq); 

3. una palestra. (437 mq). 

 

PUNTO 9/3 

Si fa presente che la scuola è unica sede amministrativa locata ad Agropoli , ma è costituita da due sedi. 

 

PARTE QUARTA 

PUNTO 10 

PROCEDURA DEI RECLAMI E VALUTAZIONE DEL SERVIZIO 

1. I reclami possono essere presentati in forma orale, scritta, telefonica, via fax. 

2. Tutti i reclami devono contenere generalità, indirizzo, reperibilità del proponente. I reclami orali e 

telefonici devono essere successivamente sottoscritti. 

3. Per i reclami anonimi il Dirigente scolastico valuta con la discrezionalità del caso sulla loro 

ammissibilità; si dovrà procedere solo nel caso di rilevanze penali. 

4. Il Dirigente scolastico, dopo opportune indagini, risponde per iscritto al reclamo entro 15 giorni, 

attivandosi per rimuovere il problema segnalato. 

5. ogni anno il Dirigente scolastico presenta una relazione sui  reclami pervenuti e sulle soluzioni 

adottate.  

Allo scopo di raccogliere elementi utili alla valutazione del servizio, viene effettuata una rilevazione 

mediante questionari, rivolti ai genitori, al personale, agli studenti. I questionari, che vertono sugli aspetti 

organizzativi, didattici ed amministrativi, prevedono una graduazione delle valutazioni e la possibilità di 

formulare proposte.  

Alla fine dell’anno scolastico, il Collegio dei Docenti redige una relazione sull’attività formativa della 

Scuola che viene sottoposta all’attenzione ed alla ratifica del Consiglio d’Istituto.       

 

PARTE QUINTA 

I contenuti della presente si applicano sino a quando non intervengano disposizioni modificative, contenute 

nei contratti collettivi e / o in norme di legge. 

 

Agropoli, 28.11.2008  



Descrittori dei livelli di competenza conseguiti 

COMPETENZE IN LINGUA ITALIANA 

 
LLLiiivvveeelll lllooo   aaavvvaaannnzzzaaatttooo:::   

A. Argomenta, sintetizza e analizza le conoscenze in modo personale e documentato producendo 
testi organici e approfonditi 

B. Espone le conoscenze con un linguaggio preciso, comprende compiutamente messaggi e brani 
proposti e produce testi organici e coerenti in forma chiara e  scorrevole 

C. Espone le conoscenze con un linguaggio preciso e consapevolmente utilizzato, comprende 
compiutamente messaggi e brani proposti e produce testi organici e coerenti in forma chiara e 
scorrevole 

D. Legge, comprende e interpreta autonomamente testi di tipologie diverse. Sa produrre testi 
chiari, ben strutturati e articolati e sa usare lessico e funzioni in modo appropriato   

 
 
LLLiiivvveeelll lllooo   mmmeeedddiiiooo:::   

E. Comprende e spiega brevemente le conoscenze acquisite producendo testi corretti e ordinati. 
F. Legge, comprende e comunica in modo scorrevole. Sa produrre, sia allo scritto che all’orale testi 

scritti utilizzando il lessico conosciuto 
 

 
Livello elementare: 

G. Comprende testi e messaggi nelle linee essenziali, esprime le conoscenze con parole semplici. La 
produzione è ordinata 

H. Legge e comprende brevi testi e semplici descrizioni. Sa produrre, sia allo scritto che all’orale, 
brevi testi riguardanti il proprio vissuto e il proprio ambiente 

 
 
 

NOTAZIONE INVALSI 

 

A. Eccellenti i risultati ottenuti nella prova INVALSI 

 

B. Buoni i risultati ottenuti nella prova INVALSI 



 

Descrittori dei livelli di competenza conseguiti 

COMPETENZE STORICO-GEOGRAFICHE 

 

LLLiiivvveeelll lllooo   aaavvvaaannnzzzaaatttooo:::   
A. Si orienta autonomamente nella dimensione spazio- temporale, padroneggia concetti ed eventi 

storici e geografici, esponendoli con proprietà di linguaggio e valutazioni personali 
B. Conosce concetti ed eventi storici e  geografici, orientandosi correttamente nella dimensione 

spazio- temporale e li espone con un linguaggio appropriato 
 
 
LLLiiivvveeelll lllooo   mmmeeedddiiiooo:::   

C. Conosce e riferisce con linguaggio corretto eventi storici e geografici, orientandosi nella 
dimensione spazio-temporale 

 
                            
LLLiiivvveeelll lllooo   eeellleeemmmeeennntttaaarrreee:::   

D. Conosce e riferisce con linguaggio semplice eventi storici e geografici e sa leggere correttamente 
le carte geografiche 

E. Riconosce eventi storici e geografici e sa leggere le carte geografiche 



 

Descrittori dei livelli di competenza conseguiti 
 

COMPETENZE IN INGLESE  

LLLiiivvveeelll lllooo   aaavvvaaannnzzzaaatttooo:::   

A. Comprende agevolmente tutto ciò che ascolta e legge, si esprime in modo scorrevole,  produce 
testi chiari e ben articolati  

B. Comprende e produce testi senza difficoltà e si esprime in modo scorrevole. 
C. Conosce e pratica agevolmente la seconda lingua. Sa confrontare modelli di civiltà e culture 

diverse  
 
LLLiiivvveeelll lllooo   mmmeeedddiiiooo:::   

D. Riesce a comprendere le idee fondamentali di un testo, produce testi semplici e coerenti su 
argomenti familiari e di suo interesse 

E. Conosce e pratica sostanzialmente la seconda lingua. Sa confrontare gli aspetti salienti delle 
culture e civiltà  

F. Sa confrontare modelli di civiltà e culture diverse  
 
LLLiiivvveeelll lllooo   eeellleeemmmeeennntttaaarrreee:::   

G. Comprende frasi isolate e di uso frequente, comunica in forma semplice e di routine il proprio 
vissuto, il proprio ambiente e bisogni immediati, 

H. Comprende ed utilizza semplici espressioni familiari di uso quotidiano, solo se opportunamente 
guidato e se l’interlocutore parla lentamente 

I. Conosce le strutture e le funzioni più semplici della seconda lingua. 
J. Comprende e produce in modo essenziale un messaggio orale e scritto. Confronta alcuni aspetti 

delle culture e civiltà. 
 

ESAME DI CERTIFICAZIONE LINGUE 
 

A. Ha sostenuto e superato l’esame di certificazione Trinity 
 



 

Descrittori dei livelli di competenza conseguiti 
 

COMPETENZE IN SECONDA LINGUA COMUNITARIA 

LLLiiivvveeelll lllooo   aaavvvaaannnzzzaaatttooo:::   

A. Conosce e pratica agevolmente la seconda lingua. Sa confrontare modelli di civiltà e culture 
diverse 

LLLiiivvveeelll lllooo   mmmeeedddiiiooo:::   

B. Conosce e pratica sostanzialmente la seconda lingua. Sa confrontare gli aspetti salienti delle 

culture e civiltà 

C. E’ in grado di utilizzare semplici strutture grammaticali in maniera fondamentalmente corretta. 

Sa confrontare gli aspetti salienti delle culture e civiltà 

LLLiiivvveeelll lllooo   eeellleeemmmeeennntttaaarrreee:::   

D. Conosce le strutture e le funzioni più semplici della seconda lingua. Confronta alcuni aspetti 

delle culture e civiltà 

E. Comprende e produce in modo essenziale un messaggio orale e scritto. Confronta alcuni aspetti 

di cultura e civiltà 

F. È in grado di produrre qualche semplice frase anche con lessico e strutture noti, se guidato.  

G. È in grado di comprendere qualche parola isolata appartenente al lessico conosciuto. 

 
ESAME DI CERTIFICAZIONE LINGUE 

 
 

A. Ha sostenuto e superato l’esame di certificazione presso il Goethe Institut- Napoli 
B. Ha sostenuto e superato l’esame di certificazione presso Institut Francais De Naples 
C. Ha sostenuto e superato l’esame di certificazione presso Istituto  Cervantes - Napoli 



D. Descrittori dei livelli di competenza conseguiti 
 

COMPETENZE MATEMATICHE 
LLLiiivvveeelll lllooo   aaavvvaaannnzzzaaatttooo:::   

A. Organizza il proprio pensiero in modo logico e consequenziale e lo esplicita attraverso 
esemplificazioni, argomentazioni e dimostrazioni. Comprende e usa con padronanza e 
competenza i vari linguaggi specifici 

B. Riconosce situazioni problematiche, stabilendo strategie e risorse necessarie per la loro 
soluzione. Utilizza ed elabora i linguaggi specifici della matematica; applica algoritmi, formule e 
procedure in modo adeguato. 

C. Individua regolarità e proprietà in contesti diversi e compie operazioni di analisi e di sintesi. 
Organizza e visualizza dati con strumenti informatici 

D. Sceglie, confronta e valuta strategie opportune per affrontare problemi e applica procedure di 
risoluzione. In situazioni problematiche individua i procedimenti operativi necessari per la 
soluzione 

LLLiiivvveeelll lllooo   mmmeeedddiiiooo...   

E. Risolve problemi attraverso un processo di analisi dei dati, ipotesi di soluzione, sintesi e verifica. 
Applica algoritmi, formule e procedure in modo adeguato. Organizza e  visualizza dati con 
strumenti informatici 

F. Organizza il proprio pensiero in modo logico e consequenziale esplicitandolo attraverso 
esemplificazioni e dimostrazioni. Comprende e utilizza in modo appropriato i vari linguaggi 
specifici 

G. Individua regolarità e proprietà in contesti diversi e compie operazioni di analisi e di sintesi 
LLLiiivvveeelll lllooo   eeellleeemmmeeennntttaaarrreee   

H. Risponde a domande, contenenti tutte le informazioni pertinenti e definite chiaramente, 
formulate in contesto a lui noto. Applica algoritmi, formule e procedure fondamentali 

I.  Individua e utilizza procedimenti operativi di calcolo a lui noti, definiti chiaramente secondo 
istruzioni date. Risolve problemi semplici scegliendo i procedimenti adeguati 

J. Comprende e utilizza in modo sostanzialmente corretto i più semplici messaggi specifici 
 
 
 

NOTAZIONE INVALSI 

 

A. Eccellenti i risultati ottenuti nella prova INVALSI 

 

B. Buoni i risultati ottenuti nella prova INVALSI 



 

COMPETENZE SCIENTIFICHE 

LLLiiivvveeelll lllooo   aaavvvaaannnzzzaaatttooo:::   

A. Osserva la realtà, formula ipotesi e cerca d’interpretare i fenomeni naturali utilizzando il metodo 
scientifico Sa utilizzare un linguaggio specifico e sa riferire le informazioni in modo esatto, 
rigoroso, esauriente 

B. Osserva la realtà riconoscendo proprietà varianti e invarianti, analogie e differenze; registra, 
ordina e correla dati. Sa utilizzare un linguaggio specifico e sa riferire le informazioni in modo 
esatto, rigoroso, esauriente 

C. Osserva la realtà, si pone problemi, prospetta soluzioni e verifica se vi è rispondenza tra ipotesi 
formulate e risultati. Comprende, usa ed elabora le informazioni con linguaggi specifici delle 
scienze matematiche 

LLLiiivvveeelll lllooo   mmmeeedddiiiooo:::   

D. Osserva la realtà, formula ipotesi e cerca d’interpretare i fenomeni naturali utilizzando il metodo 
scientifico 

E. Osserva la realtà e rileva le immediate relazioni di causa/effetto e formula ipotesi 
F. Osserva la realtà riconoscendo proprietà varianti e invarianti, analogie e differenze; registra, 

ordina e correla i dati 
G. Comprende la terminologia scientifica e si esprime in modo chiaro, ma essenziale 

 
 
LLLiiivvveeelll lllooo   eeellleeemmmeeennntttaaarrreee:::   

H. Osserva la realtà, formula ipotesi e cerca d’interpretare i fenomeni naturali utilizzando il metodo 
scientifico 

I. Osserva situazioni, fatti e fenomeni descrivendoli in modo semplice 



 

Descrittori dei livelli di competenza conseguiti 
 

COMPETENZE TECNOLOGICHE 
 
LLLiiivvveeelll lllooo   aaavvvaaannnzzzaaatttooo:::   

A. Analizza e rappresenta oggetti e processi tecnologici, coglie analogie e differenze, descrive il 
metodo progettuale con linguaggio appropriato 

 
   

LLLiiivvveeelll lllooo   mmmeeedddiiiooo:::   

B. In modo elementare analizza e rappresenta oggetti e processi tecnologici, coglie analogie e 
differenze, descrive il metodo progettuale con linguaggio appropriato 

 
 
LLLiiivvveeelll lllooo   eeellleeemmmeeennntttaaarrreee:::   

C. Se guidato, analizza e rappresenta oggetti e processi tecnologici, coglie analogie e differenze, 
descrive il metodo progettuale con il linguaggio appropriato 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Descrittori dei livelli di competenza conseguiti 

COMPETENZE ARTISTICHE 

LLLiiivvveeelll lllooo   aaavvvaaannnzzzaaatttooo:::   

A. Conosce e usa tecniche e materiale in modo corretto, produce e rielabora messaggi in modo 
creativo 

B. Sa leggere e interpretare un’opera d’arte secondo gli elementi di un linguaggio visivo, usa 
correttamente strumenti e materiale 

C. Comprende, usa i linguaggi visivi e legge il patrimonio artistico-culturale 
 
LLLiiivvveeelll lllooo   mmmeeedddiiiooo:::   

D. Applica, conosce, usa tecniche e materiali in modo adeguato  
E. Comprende e usa i linguaggi visivi 

 
LLLiiivvveeelll lllooo   eeellleeemmmeeennntttaaarrreee:::   

F. Esprime graficamente il proprio vissuto e le emozioni in modo essenziale 
G. Utilizza le linee, il colore, le forme in modo semplice e regolare 
H. Sa riconoscere elementari linguaggi visivi 

 



 

Descrittori dei livelli di competenza conseguiti 

COMPETENZE MUSICALI 

 
LLLiiivvveeelll lllooo   aaavvvaaannnzzzaaatttooo:::   

A. Comprende ed utilizza il linguaggio sonoro in modo autonomo e consapevole 
B. Rielabora personalmente il materiale sonoro 
C. Sa riconoscere e analizzare le strutture del discorso musicale e sa praticarlo attraverso uno 

strumento e/o il canto  
 
 
LLLiiivvveeelll lllooo   mmmeeedddiiiooo:::   

D. Ascolta e comprende i fenomeni sonori e i messaggi musicali in modo corretto 
E. Sa riconoscere e analizzare le fondamentali strutture del discorso musicale 

 
 
LLLiiivvveeelll lllooo   eeellleeemmmeeennntttaaarrreee:::   

F. Usa i mezzi strumentali in modo elementare e riproduce semplici melodie 
G. Sa riconoscere le fondamentali strutture del discorso musicale 

 
 

 



 

Descrittori dei livelli di competenza conseguiti 
 
 

COMPETENZE MOTORIE 

LLLiiivvveeelll lllooo   aaavvvaaannnzzzaaatttooo:::   

A. Amministra uno sforzo fisico in un arco di tempo circoscritto, compie autonomamente esercizi 
ginnici rispettando correttamente ritmo e respirazione 

B. Sa coordinare gli schemi motori di base 
C. Sa padroneggiare le conoscenze e le abilità necessarie  allo svolgimento delle attività ludiche, 

motorie e sportive 
 
LLLiiivvveeelll lllooo   mmmeeedddiiiooo:::   

D. Compie esercizi ginnici rispettando ritmi e respirazione 
E. Sa coordinare gli schemi motori di base 
F. Sa utilizzare le abilità necessarie per lo svolgimento delle attività ludiche, motorie e sportive 

 
LLLiiivvveeelll lllooo   eeellleeemmmeeennntttaaarrreee:::   

G. Se guidato e sollecitato compie esercizi ginnici rispettando ritmi e respirazione 
H. Sa coordinare gli schemi motori di base e conosce in modo elementare il funzionamento del 

proprio corpo 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Descrittori dei livelli di competenza conseguiti 
 
 

COMPETENZE INFORMATICHE 

 

LLLiiivvveeelll lllooo   aaavvvaaannnzzzaaatttooo:::   

A. Conosce  le nozioni di base e le applica in modo corretto, utilizzando con sicurezza i programmi 
informatici studiati 

B. Conosce e usa con sicurezza semplici programmi applicativi 
C. Dimostra padronanza, ed utilizzo di  tecnologie e software specifici per scopi mirati.  

 
LLLiiivvveeelll lllooo   mmmeeedddiiiooo:::   

D. Utilizza programmi applicativi  per la gestione di documenti e dati 
 
LLLiiivvveeelll lllooo   eeellleeemmmeeennntttaaarrreee:::   

E. Utilizza le principali periferiche di un personal computer.   
F. Produce  testi con l’impiego della videoscrittura e archivia i file ottenuti. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Descrittori dei livelli di competenza conseguiti 
 
 

COMPETENZE LABORATORIO GRAMMATICA ITALIANA 

 

 

LLLiiivvveeelll lllooo   aaavvvaaannnzzzaaatttooo:::      

 
A. Ha acquisito un eccellente e personale metodo di lettura. Riconosce ed applica con sicurezza le 

strutture morfo-sintattiche della lingua italiana 
 
 
LLLiiivvveeelll lllooo   mmmeeedddiiiooo:::   

 

B. Ha acquisito un valido metodo di lettura. Riconosce ed applica in modo corretto le strutture 
morfo-sintattiche della lingua italiana  

 
 
LLLiiivvveeelll lllooo   eeellleeemmmeeennntttaaarrreee:::   

 
C. Ha acquisito un semplice metodo di lettura. Riconosce ed applica in modo essenziale le strutture 

morfo-sintattiche della lingua italiana  



 
 

Descrittori dei livelli di competenza conseguiti 
 
 

COMPETENZE STRUMENTO MUSICALE 
 

LLLiiivvveeelll lllooo   aaavvvaaannnzzzaaatttooo:::   

A. comprende ed utilizza il linguaggio sonoro in modo autonomo e consapevole e sa praticarlo 
attraverso lo strumento sia individualmente che nella musica di insieme 

LLLiiivvveeelll lllooo   mmmeeedddiiiooo:::   

B. sa riconoscere e analizzare le fondamentali strutture del discorso musicale e sa praticarlo 
attraverso lo strumento sia individualmente che nella musica di insieme 

 

LLLiiivvveeelll lllooo   eeellleeemmmeeennntttaaarrreee:::   

C. usa lo strumento in modo elementare e riproduce semplici melodie sia individualmente che nella 
musica d’insieme 

 
 



 
 

SPECIFICHE CAPACITÀ E POTENZIALITÀ NEL SEGUENTE AMBITO DISCIPLINARE 

 

A linguistico - 
espressivo 

B logico-matematico 

C artistico-espressivo 

D musicale 

E motorio-sportivo 

F tecnologico-
informatico 

G scientifico 

H tecnico-operativo 
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 e
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el
le

n
te

 
C
o
n
o
s
c
e
n
z
e
 a

p
p
ro

fo
n
d
it
e
, 
b
a
g
a
g
li
o
 c

u
lt
u
ra

le
 n

o
te

v
o
le

, 
p
e
rs

o
n
a
le

 o
ri

e
n
ta

m
e
n
to

 d
i 
s
tu

d
io

. 
C
a
p
a
c
it
à
 d

i 
c
o
ll
e
g
a
m

e
n
to

, 
o
rg

a
n
iz

z
a
z
io

n
e
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ri
e
la

b
o
ra

z
io

n
e
 c

ri
ti
c
a
 e

 a
u
to

n
o
m

a
 n

e
ll
a
 f
o
rm

u
la

z
io

n
e
 d
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g
iu
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iz
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 a
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ta
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c
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c
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re
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e
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n
 m
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te
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 o
tt

im
o 

C
o
n
o
s
c
e
n
z
e
 a

p
p
ro

fo
n
d
it
e
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p
re

p
a
ra

z
io

n
e
 e

 b
a
g
a
g
li
o
 c

u
lt
u
ra

le
 n

o
te

v
o
le

, 
e
m

e
rg

e
n
z
a
 d

i 
in

te
re

s
s
i 
p
e
rs

o
n
a
li
 o

 d
i 
p
e
rs

o
n
a
le

 o
ri
e
n
ta

m
e
n
to

 d
i 
s
tu

d
io
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o
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e
c
is
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m
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te
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p
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ro
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ri
a
to

 d
e
l 
li
n
g
u
a
g
g
io

 s
p
e
c
if
ic

o
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 d
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n
to
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n
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m

ia
 d

i 
v
a
lu

ta
z
io

n
e
 c

ri
ti
c
a
 s

u
l 
g
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n
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le
 e
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u
ll
o
 s
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e
c
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o
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 c
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n
o
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 d

e
g
li
 a
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o
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 e

 b
u
o
n
 l
iv
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ll
o
 c
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u
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 e

v
id
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n
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ia

to
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L
in

g
u
a
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io
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re
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is

o
 e

 c
o
n
s
a
p
e
v
o
lm

e
n
te

 u
ti
li
z
z
a
to
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a
p
a
c
it
à
 d

i 
o
ri
e
n
ta

m
e
n
to

 e
 c

o
ll
e
g
a
m

e
n
to
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a
u
to

n
o
m

ia
 d

i 
v
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lu

ta
z
io

n
e
 d

e
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m
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te

ri
a
li
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 c
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 d

e
g
li
 a

rg
o
m

e
n
ti
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p
o
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ti
 c

o
n
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h
ia

re
z
z
a
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 c
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a
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 d
e
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si
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 d
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rm
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lo
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n
z
a
 d
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n
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c
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 c
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 d
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 n
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ll
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 s

v
o
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im
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n
to

 d
e
l 
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ll
o
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u
io
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 d
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im
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n
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o
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e
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 d
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 c
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e
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z
z
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n
ti
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q
u
a
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e
n
e
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le
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D
if
fi
c
o
lt
à
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q
u
in

d
i,
 n

e
ll
o
 s

v
il
u
p
p
o
 d

e
i 
c
o
ll
e
g
a
m

e
n
ti
 e

 d
e
g
li
 a

p
p
ro

fo
n
d
im

e
n
ti
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L
in

g
u
a
g
g
io

 s
p
e
c
if
ic

o
 e

d
 e

s
p
o
s
it
iv

o
 n

o
n
 p

ie
n
a
m

e
n
te

 e
 c

o
rr

e
tt

a
m

e
n
te

 u
ti
li
z
z
a
to
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s
e
n
z
a
 p

re
c
is

e
 c

a
p
a
c
it
à
 d

i 
a
u
to

c
o
rr

e
z
io

n
e
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ff
ic

ie
n

te
 

P
re

p
a
ra

z
io

n
e
 f
ra

m
m

e
n
ta

ri
a
 e

d
 e

v
id

e
n
te

m
e
n
te

 l
a
c
u
n
o
s
a
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P
e
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a
 o

g
n
i 
p
o
s
s
ib

il
it
à
 d

i 
c
o
ll
e
g
a
m

e
n
ti
 e

 s
in

te
s
i 
o
rg

a
n
ic

a
 d

e
i 
m

a
te

ri
a
li
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a
s
s
e
n
z
a
 d

i 
c
a
p
a
c
it
à
 d

i 
a
u
to

n
o
m

o
 o

ri
e
n
ta

m
e
n
to

 s
u
ll
e
 t

e
m

a
ti
c
h
e
 p

ro
p
o
st

e
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U
s
o
 e

p
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o
d
ic

o
 d

e
ll
o
 s

p
e
ci

fi
co

 l
in

g
u
a
g
g
io
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R
e
s
ta

 c
o
m

u
n
q
u
e
 q

u
a
lc

h
e
 e

le
m

e
n
to

 d
i 
p
o
si

ti
v
it
à
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c
h
e
 r

ie
s
c
e
 a

d
 e

m
e
rg

e
re

 u
n
ic
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diagramma di flusso che descrive sinteticamente il processo di elaborazione ed emissine dei 
documenti: 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SI 

Autorizzazione 

Emissione dei 
documenti 

Ok ? NO 

Elaborazione  di documenti  

Archiviazione 

Verifica 
 

Necessitano 
modifiche ? 

 

Fine 

SI 

NO 



 
 
 

Diagramma di flusso - Gestione delle non conformità 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

INIZIO 

Rilevazione non conformità 

Registrazione non conformità 

Valutazione non conformità 
da parte del RGQ con il DIR 

 

Si stabilisce se La 
NC è di tipo 
maggiore o minore 

maggiore 

Definizione azione correttiva 
da parte del DIR e del RGQ 
e se di competenza , con  il DSGA 
e/o i responsabili delle funzioni 
interessate.  
 

Verifica efficacia azione 
correttiva pianificata 

Risoluzione NC minore 

Risoluzione e archiviazione 

FINE 



 
MOD.  rNC 

 
Prot. N°____/_____ 
 

RAPPORTO DI NON CONFORMITA’ 
 

Non conformità rilevata da □ STUDENTE   □ GENITORE   □ DOCENTE     □ ATA      □ DIR      □ DSGA 
 
Descrizione:  
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
_______________________________________ 
 
Data_____________________                          Firma di chi rileva la  non conformità 
      ____________________________________ 
Provvedimenti adottati dal DIR 
Descrizione:  
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
_______________________________________ 
 
 
Data_____________________                                          Firma del DIR 
      ____________________________________ 

Attività svolta per trattare la non conformità: 
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
________________________________________________ 
  
Eventuali costi sostenuti  
___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
 
Data_____________________                            Firma     
       ____________________________________ 
Riservato al RGQ 
 
NC discussa in sede di riunione SGQ in data: ________________ 
Effetto del trattamento:    □ NC corretta                     □ NC non corretta 
Attivata richiesta di ACP:  □ Sì [ n. …. / …. ]               □ No 
 
Data_____________________                            Firma     
       ____________________________________ 
 



 

 
MOD NC 01 

 

Prot. N°____/_____ 
Registrazione azioni correttive e preventive 

N°: _______/_______ 

DESCRIZIONE: 

  
 

 

 

 

RESPONSABILE:  

DATE DI AGGIORNAMENTO PREVISTE 

 

 

 

 

CHIUSURA PREVENTIVATA:  

 

 

FIRMA DIR 

 

DATA 1:  

 

 

DATA 2: 

 

 

DATA 3: 

 

 

 

 
 
 
 
 



MOD NC 02 

Prot. N°____/_____ 
SEGNALAZIONE DISSERVIZI 

Nominativo di chi segnala il disservizio:__________________________________ 
 
Descrizione del disservizio: 
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
_________________________________________________________________ 
 
DATA ___________________                                           FIRMA__________________ 
 
 
q PROVVEDIMENTI PRESI direttamente DAL DIR: 

________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________ 
 

q Oppure: trasmesso per competenza alla segreteria amministrativa con le seguenti 
indicazioni: 
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________ 

 
DATA ___________________                                           FIRMA__________________ 
 
 
PROVVEDIMENTI PRESI DAL DSGA: 
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 
 
EVENTUALI COSTI SOSTENUTI: 
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________ 
 
 
DATA ___________________                                           FIRMA__________________ 
 
 
 
 
 
 
 



 
Diagramma di flusso - Gestione delle non conformità 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

INIZIO 

Rilevazione non conformità 

Registrazione non conformità 

Valutazione non conformità 
da parte del RGQ con il DIR 

 

Si stabilisce se La 
NC è di tipo 
maggiore o minore 

maggiore 

Definizione azione correttiva 
da parte del DIR e del RGQ 
e se di competenza , con  il DSGA 
e/o i responsabili delle funzioni 
interessate.  
 

Verifica efficacia azione 
correttiva pianificata 

Risoluzione NC minore 

Risoluzione e archiviazione 

FINE 



 
FUNZIONIGRAMMA DI ISTITUTO 

 
 
 
 
 
 
 
 
DIRIGENTE SCOLASTICO (DIR) 
 
 
Riferimenti normativi: 
legge 59/97 

art. 25 del D.L. 165/01 
 
 
 
 
 

 
Ha la responsabilità di garantire il buon funzionamento dell’Istituto tutelando 
i diritti sanciti dalla Costituzione. 
Piano d’azione:  
-valuta le priorità strategiche, operative sulle quali lavorare in una 
prospettiva immediata.  
-È promotore di una scuola di qualità e ne indica l’attuazione come scopo 
fondamentale dell’organizzazione, dando vita a strutture e prassi operative 
ad essa ispirate, sostenendole e difendendole. 
-Coinvolge i docenti ed il personale ATA nella comunicazione e nella 
relazionalità, stimola gli studenti alla responsabilità e alla partecipazione, 
sollecita i genitori al confronto e alla collaborazione. 
-Promuove, sostiene, socializza i risultati. 
-Impartisce direttive per l’organizzazione ed il funzionamento dei servizi 
amministrativi. 
-Predispone un programma di bilancio annuale al fine dell’adozione da parte 
del C.d.I. 
-Approva gli ordini di acquisto 
 

 
DOCENTE VICARIO(DV) 

 
 
 

Riferimenti normativi: 
art. 25 bis del D.L. 29/93 
art. 31 CCNL2003 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nello svolgimento delle sue funzioni è esonerato in parte ( 9 h) 
dall’insegnamento.  
Mansioni: 

-Affianca il Dirigente scolastico nel ruolo di vigilanza, coordinamento e 
razionalizzazione dei vari momenti della giornata scolastica, ed ha il compito 
di: 
--sostituire il Dirigente in caso di sua assenza; 
--gestire le comunicazioni 
--rilevare le assenze dei docenti e predisporre le supplenze, coadiuvato, 
qualora necessario, da un assistente amministrativo indicato dal D.S.G.A. 
--organizzare le attività connesse alla convocazione dei Consigli di classe e 
degli Organi Collegiali 
-- giustificare assenze degli alunni non rientranti nella competenza del 
docente della I ora 
--autorizzare le entrate in ritardo straordinario e le uscite anticipate degli 
alunni 
--organizzare le modalità più rapide di smistamento e notifica di circolari e 
avvisi da parte del personale ATA  
--accogliere e gestire le istanze dei genitori 
--dare supporto / consulenza ai Consigli di classe e ai docenti 
--dare supporto / consulenza alle attività delle Commissioni interne, delle 
RSU, delle Funzioni Strumentali e dei Responsabili di settore 
 

 
 
 
RESPONSABILE  
DELLA SEDE STACCATA DI  GIUNGANO 
 
 
 
 
 
 

 
Assicura un adeguato funzionamento generale della sede staccata. 
Mansioni: 

-rilevazione assenze dei docenti e predisposizione delle supplenze. 
-gestione dell'orario con controllo e firma del registro delle presenze e delle 
supplenze 
-giustifica le assenze degli alunni, -autorizza le entrate in ritardo straordinario 
ed le uscite anticipate 
-organizza variazioni dell'orario in occasioni particolari quali attività connesse 
all'ampliamento dell'offerta 
formativa (proiezione film, teatro, visite sul territorio etc.) 
-organizzazione delle modalità più rapide di smistamento e notifica di circolari 
-predisposizione modalità efficienti incontri scuola famiglia 
-supervisione vigilanza alunni 
-coordinamento rapporti con i genitori 
-coordinamento e vigilanza delle diverse fasi della giornata scolastica. 
 

 
 
 
DIRETTORE SERVIZI GENERALI ED 
AMMINISTRATIVI (D.S.G.A.) 
 
 
 
 
 

Sovrintende, con autonomia operativa ai servizi generali amministrativo-
contabili e ne cura l’organizzazione svolgendo funzioni di coordinamento, 
promozione delle attività e verifica dei risultati conseguiti. Dirige, controlla, 
organizza il personale di segreteria, il personale ATA, nell’ambito delle 
direttive del Dirigente Scolastico. 
Mansioni: 

--coordina, promuove attività e verifica i risultati conseguiti dal personale 
ATA posto alle sue dirette dipendenze 
--formula, all'inizio dell'anno scolastico, una proposta di piano di lavoro in 
coerenza con gli obiettivi deliberati dal POF  



Riferimenti normativi: 
art. 25 comma 6 D.L.vo 165/2001 – CCNL 
24/07/2003 
 

--conferisce al personale ATA, dopo l’adozione del piano di lavoro da parte del 
Dirigente scolastico incarichi di natura organizzativa nell’ambito del piano 
delle attività contrattate tra Dirigente e RSU, stabilendo autonomamente 
eventuali prestazioni eccedenti il normale orario di lavoro 
--svolge con autonomia operativa e responsabilità diretta attività di 
istruzione, predisposizione e formalizzazione degli atti amministrativi e 
contabili 
--è funzionario delegato, ufficiale rogante e consegnatario dei beni mobili 

 
FUNZIONI STRUMENTALI AL POF (FS) 
 
 
Riferimenti normativi: 
ART.30 CCNL 24/07/2003 
Verbale N°1 02/09/08 del CdD 
Verbale N°3 29/09/08 del CdD 
 
 

 
 

FSA1 
 
 
 
 
 
 
 
 

FSA2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FSA3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FSA4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FSA5 
 

 

 
Le funzioni strumentali( n°5) sono identificate con delibera del CdD in 
coerenza con il piano dell'offerta formativa e  in relazione alle concrete 
esigenze del POF  
I docenti incaricati di F.S. si occupano di quei particolari settori 
dell'organizzazione scolastica per i quali si rende necessario razionalizzare e 
ampliare le risorse, monitorare la qualità  
dei servizi e favorire formazione e innovazione.  
Il  DOC incaricato della FS, su indicazione del DIR , sostituisce il DIR in caso 
di contemporanea assenza sua e dei due collaboratori. 
 
Compiti:  

-coordina il lavoro dei colleghi 
-Coordina la valutazione delle attività del POF 
-recepisce istanze e relazioni sullo stato delle attività del  POF 
-mantiene costanti rapporti con il DIR  
-cura il monitoraggio delle delle attività  artistiche ed   extracurricolari in 
collaborazione con l’area 5 
-mantiene costanti rapporti con il DIR 
                    
Compiti:  

-coordina il G d M e cura il progetto “qualità”   
-recepisce i bisogni dei DOC 
-promuove e cura progetti di aggiornamento 
-cura il coordinamento delle attività didattiche della scuola 
-mantiene rapporti con la stampa locale e nazionale 
-collabora con la  FSA1 per monitorare gli interventi educativi 
- mantiene costanti rapporti con il DIR 
 
 
Compiti:  

-cura e organizza i bisogni segnalati dagli alunni 
-cura e organizza le azioni di orientamento 
-organizza visite guidate e viaggi di istruzione in collaborazione con la 
commissione nominata 
-cura il monitoraggio delle attività con la FSA5 
- organizza manifestazioni 
-raccoglie i risultati dei consigli di classe per i problemi degli alunni 
  
 
Compiti: 

-coordina la programmazione e l’organizzazione oraria interna dell’area 
sostegno 
-coordina in collaborazione dei docenti interessati i processi evolutivi degli 
alunni diversamente abili 
-cura in collaborazione cn il DIR particolari problemi di natura contenziosa 
con gli EELL 
-mantiene rapporti con Istituzioni private per realizzare attività inerenti ai 
progetti didattici della scuola 
-cura i rapporti con la Motorzzazione Civile e le famiglie per il conseguimento 
del Patentino 
-cura la consegna e il ritiro dei registri dei singoli docenti all’inizio e alla fine 
dell’anno scolastico 
 
 

Compiti: 

-responsabile del plesso dalle ore 13.00 alla chiusura 
-coordina la continuità musicale e le attività artistiche ed extracurricolari in 
collaborazione con l’area 1 
-cura e organizza le azioni di orientamento degli alunni dell’orchestra 
“Ragazzi Insieme” 
-coordina lo stato di attuazione della programmazione curricolare delle 
materie artistiche 
-raccoglie istanze e analisi dei CdC per i ragazzi iscritti allo strumento 
musicale e al laboratorio teatrale 



 
 

 
RESPONSABILE DELLA SICUREZZA 
 
Riferimenti normativi: 
D.L.vo 626/94 
Decreto legislativo n. 81 del 
9 aprile 2008 
 
 

 
Ha il compito di coordinamento, guida, supporto ed indirizzo per potenziare le 
misure di sicurezza e la cultura della prevenzione e della protezione. 
E’ coadiuvato dal DIR e da RSPP e da una commissione 
mansioni: 

-coordina la strategia e la diffusione delle norme di sicurezza 
-organizza il “piano di esodo” informando tutta la comunità scolastica sulle 
sue modalità 
-presiede alle “simulazioni di esodo forzato” coinvolgendo i Vigili del fuoco e 
la polizia 
municipale 
-controlla gli edifici per evidenziare eventuali pericoli derivanti da strutture o 
materiale di 
consumo 
 

 
COMITATO DI VALUTAZIONE 
 
 

Il Comitato per la valutazione del servizio degli insegnanti, è formato dal 
Dirigente Scolastico, che ne è il Presidente, e da quattro docenti “membri 
effettivi” e da due  docenti quali  “membri supplenti”. 
I membri del Comitato sono eletti dal Collegio dei docenti e rimangono in 
carica per un anno scolastico. 
Il Comitato provvede alla valutazione del servizio dei docenti che ne facciano 
richiesta ed esprime un parere obbligatorio sul “periodo di prova” dei docenti. 
Il Comitato è convocato dal D.S.: 
in periodi programmati per la valutazione del servizio richiesta dai singoli 
docenti interessati 
alla conclusione dell’anno prescritto agli effetti della valutazione del periodo 
di prova degli insegnanti con rapporto di lavoro a tempo indeterminato 
ogni qualvolta se ne presenti la necessità 

 
CONSIGLIO DI ISTITUTO 

 
 
 
 
 
 

Riferimenti normativi: 
D.P.R. 416/74 
art. 10 D.L.vo 16 aprile 1994, n. 297 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

GIUNTA ESECUTIVA 
 
 

Riferimenti normativi: 
Decreto Interministeriale n. 44 dell'1 
febbraio 2001, art. 2, comma 3 
 

E’  la sede della sintesi fra la domanda e l’offerta formativa, il luogo della 
decisione sugli indirizzi generali di tutte le forme di autonomia. Esplicita 
criteri generali per scelte educative, didattiche, organizzative e di gestione 
della scuola, esprime pareri e suggerisce forme di coinvolgimento delle 
famiglie e del territorio, gestisce le risorse e ne delibera l’impiego a sostegno 
del progetto di formazione.  

E’ così composto: 
 Il Dirigente Scolastico,  
 otto rappresentanti dei genitori,  
 otto docenti,  
 due rappresentanti del personale A.T.A., eletti dalle rispettive 

componenti;  
 è presieduto da un genitore, eletto Presidente del Consiglio 

d’ISTITUTO; 
Il C.d.I. viene rinnovato di norma ogni tre anni 

 Elegge la Giunta Esecutiva. 
 Delibera in materia di bilancio. 
 Dispone in ordine ai mezzi finanziari relativi al 

funzionamento amministrativo e didattico dell'Istituto. 
 Delibera sull'organizzazione della vita scolastica: orario di 

apertura, regolamenti interni, uso delle strutture e delle 
attrezzature, vigilanza degli alunni, acquisto e rinnovo di 
attrezzature, sussidi didattici e materiali di consumo, criteri 
per l'attuazione di attività integrative extrascolastiche, uscite 
didattiche. 

 
 
È composta da un docente, un impiegato amministrativo o tecnico o 
ausiliario, un genitore. Di diritto ne fanno parte 
il DIR, che la presiede ed ha la rappresentanza della scuola, il D.S.G.A che ha 
funzioni 
di segretario della Giunta stessa. 
Essa rimane in carica per tre anni; i membri che nel corso del triennio 
perdono i requisiti di eleggibilità vengono sostituiti dai primi non eletti delle 
rispettive liste. 
entro il 31 ottobre essa ha il compito di: 
-predisporre il bilancio preventivo e le eventuali variazioni 
-predisporre il conto consuntivo accompagnato da un'apposita relazione e dal 
parere di 



regolarità contabile del Collegio dei revisori; nella relazione, su cui il Consiglio 
dovrà 
deliberare entro il 15 dicembre dell'anno precedente quello di riferimento, 
sono illustrati gli obiettivi da realizzare e l'utilizzo delle risorse in coerenza 
con le indicazioni e le previsioni del Piano dell'offerta formativa, nonché i 
risultati della gestione in corso e quelli del precedente esercizio finanziario; 
-adottare, su proposta del competente Consiglio di Classe, i provvedimenti 
disciplinari per casi particolarmente gravi; 
-preparare i lavori del Consiglio di Istituto e curare l'esecuzione delle delibere 
 

 
COLLEGIO DEI DOCENTI 
 
 
 
 
 
Riferimenti normativi: 
art. 7 del D.P.R. 416/74  
c.m. n. 205/2000, 

 

E' composto da tutti i docenti dell'Istituto ed è presieduto dal Dirigente 
Scolastico; svolge la sua attività mediante riunioni plenarie, di ordini di 
scuola e gruppi di lavoro. 
-Delibera in ordine al funzionamento didattico e alla programmazione  
educativa. 
-Valuta periodicamente l'andamento didattico. 
-Adotta i libri di testo; formula proposte al Dirigente Scolastico e al Consiglio 
d'Istituto   per quanto riguarda l'organizzazione e il funzionamento 
dell'Istituto. 
-Elabora, attua e verifica il P.0.F.  per gli aspetti pedagogici e didattici, 
adeguandone l'articolazione alle esigenze differenziate degli alunni e tenendo 
conto del contesto socio- economico - culturale del territorio. 

 
CONSIGLIO DI CLASSE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Riferimenti normativi: 
art. 3 del D.P.R. 31 maggio 1974, n. 416 
art. 5 del D.L.vo 16 aprile 1994, n. 297 

 

E’ composto da tutti gli insegnanti  della classe e dai genitori eletti; è 

presieduto dal Dirigente Scolastico o da un docente delegato    

Si riunisce, di regola, ogni mese, con la partecipazione della rappresentanza 

dei genitori degli alunni. 

I genitori sono membri di diritto e partecipano a pieno titolo alle riunioni, 

sono portatori delle esigenze di tutte le famiglie e sono tenuti alla massima 

riservatezza.     

I  coordinatori svolgono, di solito, anche la funzione di segretario del 

consiglio: 

 Formula proposte al C. d. D.  in ordine all'azione educativa e 
didattica. 

 Agevola i rapporti tra docenti, genitori ed alunni. 
 Mette in pratica le indicazioni del C. d. D. e del C. d. I.. 
 Si riunisce periodicamente. 
 In fase di valutazione il Consiglio opera con la sola presenza 

dei docenti e ha potere deliberante in materia didattica. 
 

 
 
COORDINATORE DI CLASSE 

 

Un docente per ogni classe 
Il Docente Coordinatore di Classe, individuato dal DIR, coordina i lavori del 
CdC  entro le 
direttive del P.O.F. nelle fasi di programmazione, di attuazione e di verifica. 
-presiede, su delega del DIR, il CdC e ne cura la verbalizzazione; 
-cura i rapporti con i genitori degli alunni e con i rappresentanti dei genitori e 
degli alunni;- 
-ha facoltà di informare i genitori su qualsivoglia aspetto della vita scolastica 
dei figli, in particolare comunicherà casi di assenze prolungate e/o saltuarie, 
ritardi abituali, comportamenti non corretti. Potrà promuovere incontri tra i 
genitori e coordinare la discussione, informandone il Dirigente Scolastico e 
relazionando sugli esiti degli incontri tenuti. 
-Controlla settimanalmente il registro di classe, per verificarne firme, assenze 
e giustifiche, uscite anticipate e quant’altro significativo da segnalare alla 
Dirigenza.  
- controlla i ritardi degli alunni  
-cura i rapporti con la dirigenza; 
-a congrui intervalli, informa la Dirigenza dell’andamento didattico e 
disciplinare della classe, segnalando situazioni di particolare allarme di 
insuccessi diffusi in alcune discipline. 
-cura, su specifica indicazione della Dirigenza, le varie fasi relative 
all’adozione dei libri di testo della classe; 
-su specifica indicazione della dirigenza, cura le diverse fasi relative 
all’adozione dei libri di testo della classe. 
-conserva gli atti. 
-redige, con il contributo dei colleghi, la relazione da leggere in apertura del 
consiglio 
-promuove la collaborazione dei colleghi nel prevenire ed evitare danni 
all’arredo dell’aula da parte degli alunni 



-ritira eventuali autorizzazioni dei genitori degli alunni e li consegna al 
personale addetto alla segreteria alunni 
-verifica la situazione igienica degli ambienti frequentati dagli alunni e 
segnala al DIR eventuali disfunzioni 
Al coordinatore viene consegnata una cartella in cui saranno conservati tutti 
gli atti relativi alla classe di competenza. La cartella dovrà essere alla fine 
dell’anno riconsegnata in presidenza. 
 
 

 
COMMISSIONI 

 
 
 

Al fine di raccogliere e interpretare i bisogni orientativi degli alunni, di 
progettare situazioni formative coerenti, di individuare tempi-scuola flessibili 
in risposta a bisogni diversificati, il Collegio dei docenti si articola in 
commissioni, che hanno compiti di progettazione, programmazione e 
coordinamento,  e in gruppi di lavoro, con compiti operativi all’interno delle 
commissioni.  
Le commissioni operanti nell’anno scolastico 2006-2007 sono le seguenti: 
P. O. F. 

-Predispone e aggiorna il Piano dell'Offerta Formativa. 
-Predispone le modalità di monitoraggio e di valutazione del P. O. F. 
-Predispone le tipologie di valutazione del servizio scolastico da parte 
dell’utenza. 
-Elabora il regolamento d’Istituto. 
-Interagisce con i responsabili di plesso, i referenti e le funzioni obiettivo. 

 

CONTINUITA’ 

-Elabora e verifica progetti, con altri ordini di scuola. 
-Individua e aggiorna gli obiettivi finali e i prerequisiti degli anni – ponte. 
-Programma iniziative e attività che coinvolgano gli alunni dei diversi ordini. 
-Programma attività di accoglienza per la conoscenza delle scuole di diverso 
ordine. 

      
AGGIORNAMENTO 

I docenti incaricati: 
-Seguono le varie fasi esecutive per l'elaborazione e la gestione dei corsi di 
aggiornamento deliberati dal piano annuale. 
-Predispongono questionari di indagine per i docenti e strumenti di 
valutazione del corso. 

 

SICUREZZA 

E' composta da un docente e dal R.S.P.P. (Responsabile dei Servizi di 
Prevenzione della Protezione). 
-Individua e segnala i fattori di rischio di ogni singolo plesso. 
-Diffonde la cultura della sicurezza. 
-Predispone e attua il piano di evacuazione degli edifici scolastici. 
 

GRUPPI DI LAVORO: 

 

 
DIPARTIMENTI    

 

La nostra scuola, per costruire un'offerta costantemente adeguata 

all'evoluzione della società e del mondo del lavoro, ha creato al suo interno 

un luogo: i Dipartimenti Disciplinari (Linguistico, scientifico-tecnologico, 

artistico, di integrazione ) dove gli insegnanti della stessa area culturale 

fanno ricerca didattica e la traducono in contenuti e in metodi funzionali ai 

diversi stili cognitivi degli studenti, ai nuovi curricoli e ai nuovi profili 

professionali.  I dipartimenti: 

-Sono costituiti dai docenti della stessa area disciplinare. 

-Affrontano ed elaborano tematiche specifiche della materia. 

-Si incontrano in relazione alle esigenze rilevate. 

In particolare i coordinatori dei DD  di  scienze e tecnologia , in 

collaborazione con i responsabili dei relativi laboratori e con riguardo anche 

alle schede/esperienze dagli stessi predisposte, definiscono un minimo di ore 

di frequenza, per classe, degli stessi laboratori con l’indicazione delle possibili 

esperienze da realizzare. 
Sono competenze specifiche del dipartimento:  
---L’articolazione per unità di apprendimento delle attività scolastiche, 
---La definizione delle metodologie, 
---la scelta degli strumenti per le verifiche, 



---la formalizzazione delle proposte per eventuali attività interdisciplinari 
extra-curriculari. 
---la formalizzazione delle proposte per eventuali iniziative sperimentali 
relative all’insegnamento di una disciplina o coinvolgenti più discipline, 
---la raccolta, la gestione e la diffusione di materiali didattici inerenti le  

discipline, 
---la fissazione di obiettivi formativi da raggiungere nelle stesse classi di ogni 
corso. 
 
 
 

 
 
COORDINAMENTO DEI DIPARTIMENTI 
DISCIPLINARI 
 
 
 
 
 
 

Il coordinatore: 
-Presiede le riunioni del dipartimento, 
-è punto di riferimento soprattutto per i nuovi docenti, 
-stende la relazione a consuntivo del dipartimento, 
-analizza l’andamento degli esiti rilevando situazioni di eventuali marcate 
differenze da sottoporre all’attenzione dei colleghi nelle riunioni di verifica per 
le necessarie decisioni in merito, 
-raccoglie i testi delle verifiche scritte/orali e ne verifica la coerenza con il 
piano di lavoro di inizio d’anno per quanto riguarda contenuti e tempi di 
trattazione, 
-informa periodicamente il Dirigente scolastico sullo sviluppo della 
programmazione disciplinare nelle varie classi e sulla funzionalità del 
dipartimento. 
-Ogni dipartimento cura e coordina le attività curricolari ed extra – curricolari 
proprie dell’area di competenza e ne fa relazione al Collegio dei Docenti, per 
l’approvazione. 

 
G.L.H. (Gruppo di Lavoro sull'Handicap). 
-Sono composti dai docenti di classe/sezione, dai genitori dell’alunno 
portatore di handicap, dal dirigente e dagli specialisti. 
-Individuano problematiche emergenti e le possibili strategie risolutive. 
-Discutono sui contenuti del P.E.I. 

 
Gruppo per la tabulazione dei risultati delle prove di ingresso 
-Il gruppo è formato da un docente per disciplina ed è coordinata dalla FSA2 
-L’obiettivo che si propone tale gruppo è quello di avere dei dati leggibili sui 
livelli di prestazione degli alunni in fase di ingresso nelle tre classi. Pertanto 
esso: 
-Predispone una griglia per indicare le competenze degli allievi da rilevare in 
ogni disciplina 
-Raccoglie le griglie di rilevazione delle competenze degli allievi in entrata 
nelle varie classi 
-Tabula i dati su un foglio elettronico 
-Elabora i risultati e li analizza 
-Riporta le problematiche e le positività emerse 
-Raccoglie le prove strutturate proposte affinché possano diventare materiale 
di consultazione futura 

 
 
 

 
LA SEGRETERIA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

E’ suddivisa in: 
UFFICIO DIDATTICO 
· Svolge attività di registrazione e coordinamento per quanto riguarda la 
documentazione degli 
alunni. 
· svolge attività di coordinamento agli insegnanti per gli esami di stato. 
· Redige atti, dietro direttive, autonomamente, sia per stesura che per 
contenuti. 
· Partecipa al progetto di messa in rete della segreteria collaborando 
direttamente con i responsabili 
della rete informatica. 
· Svolge attività di informazione con l’utenza interna e esterna. 
· Svolge attività di coordinamento per gli stages degli alunni. 
· Collabora al processo di informatizzazione delle assenze, delle votazioni 
degli alunni, degli scrutini e quant’altro inerente la messa in rete della 
segreteria. 
· Svolge il protocollo della corrispondenza in entrata e in uscita. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
I COLLABORATORI SCOLASTICI 

 

· Scarica e stampa la corrispondenza Intranet e la posta elettronica. 
· Svolge attività ci coordinamento per la distribuzione di fax e circolari. 
UFFICIO AMMINISTRATIVO 
· Svolge attività di coordinamento dei Progetti d’Istituto curandone gli aspetti 
contrattuali. 
· Redige atti, dietro direttive, autonomamente, sia per stesura che per 
contenuti. 
· Svolge attività di coordinamento per quanto riguarda i corsi interni 
· Svolge attività di coordinamento degli addetti inseriti nel settore “personale” 
previsto 
dall’organigramma dell’istituto. 
· Cura tutti gli atti relativi all’immissione in ruolo e rilascia ampia 
informazione. 
Collabora con il DSGA. 
· Avvia la procedura ministeriale SIDI per quanto concerne la parte relativa 
alla gestione del 
personale al fine di renderla operativa entro l’anno scolastico. 
· Partecipa alla procedura per la riconversione dei dati tra il software in 
dotazione ed il software 
ministeriale. 
· Svolge attività di coordinamento, curandone anche gli aspetti contabili,degli 
addetti inseriti nel 
settore contabile previsto dall’organigramma dell’Istituto. 
· Svolge attività inerenti la contabilità di bilancio collaborando direttamente 
con il Responsabile 
Amministrativo. 
· Redige atti, dietro direttive, autonomamente, sia per la stesura che per i 
contenuti. 
· Avvia la procedura ministeriale SIDI al fine di renderla operativa entro 
l’anno scolastico, per 
quanto concerne la parte contabile (stipendi e bilancio). 
· Gestione beni patrimoniali e degli acquisti. 
Sono addetti ai servizi generali della scuola, con compiti di accoglienza nei 
confronti degli alunni e 
del pubblico; di pulizia degli spazi scolastici e degli arredi; di collaborazione 
con i docenti. In 
particolare: sorvegliano gli alunni in caso di momentanea assenza degli 
insegnanti; 
accompagnano gli alunni in occasione di loro trasferimenti dalla scuola ad 
altre sedi anche non 
scolastiche, comprese visite guidate e viaggi di istruzione; Sorvegliano gli 
ingressi, l’apertura e la 
chiusura degli stessi; aiutano gli alunni portatori di handicap nell’accesso 
dalle aree esterne alle 
strutture scolastiche e nell’uscita da esse; possono svolgere compiti di 
centralinista telefonico. 
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 1 

PROVA SCRITTA DI ITALIANO 

 
Valutazione del processo degli apprendimenti (le conoscenze, le competenze) 
 

OBIETTIVI FORMATIVI 

ü Conoscere ed utilizzare le norme fondamentali, che regolano l’uso della lingua a livello della fonologia, 

della morfologia e della sintassi ed i diversi livelli.  

ü Sviluppare le capacità espressive in forma orale e scritta per comunicare ed esprimere il proprio mondo 

interiore, per stabilire migliori rapporti interpersonali e sociali. 

ü Sviluppare le competenze di analizzare i testi per individuarne le tipologie. 

 

 

OBIETTIVI SPECIFICI DI APPRENDIMENTO 

 Scrivere testi di  tipo diverso per spiegare e argomentare le  scelte compiute. 

 Realizzare produzioni scritte corrette e coerenti(adeguate all’argomento, allo scopo comunicativo, 
alla consegna 

 

COMPETENZE IN USCITA 

§ Produrre testi chiari, coerenti ed organici utilizzando le tecniche di composizione. 
 

 

 

TIPOLOGIA A - ESPOSIZIONE IN CUI IL CANDIDATO POSSA ESPRIMERE ESPERIENZE REALI O 

COSTRUZIONI DI FANTASIA (SOTTO FORMA DI CRONACA, DIARIO, LETTERA, RACCONTO O INTERVISTA). 
 

TIPOLOGIA B - TRATTAZIONE DI UN ARGOMENTO DI INTERESSE CULTURALE O SOCIALE CHE CONSENTA 

L'ESPOSIZIONE DI RIFLESSIONI PERSONALI. 

 

TIPOLOGIA C - RELAZIONE SU UN ARGOMENTO DI STUDIO, ATTINENTE A QUALSIASI DISCIPLINA. 
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PROVA SCRITTA DI ITALIANO – GRIGLIA di valutazione e correzione   

TIPOLOGIA A - ESPOSIZIONE IN CUI IL CANDIDATO POSSA ESPRIMERE ESPERIENZE REALI O 

COSTRUZIONI DI FANTASIA (SOTTO FORMA DI CRONACA, DIARIO, LETTERA, RACCONTO O INTERVISTA). 
 

STUDENTE ……………………………………………. CLASSE ……………. DATA ..…………. 

ELEMENTI DI VALUTAZIONE 
 

Qualità del contenuto       PUNTEGGIO 

1. Possesso di adeguate conoscenze 
relative all'argomento scelto 

1=lacunoso 2=parziale 3=essenziale 4= buono 5=esauriente 6=approfondito 

 
 
Organizzazione  

del contenuto                PUNTEGGIO 

2. Pertinenza alla traccia  1=deficitaria 2=parziale 3=essenziale 4=aderente 5=completa 6=ampia 

3. Abilità relativa alla specifica 
tipologia testuale richiesta  
(cronaca, diario, lettera, racconto)  

1=lacunosa 2=modesta 3=accettabile 4=adeguata 5=rispondente 6=evidente 

4. Attitudine alla costruzione di 
un discors organico, coerente e 
originale 

1=deficitaria 2=parziale 3= elementare 4= adeguata 5=completa 6=ampia 

 

Esposizione / aspetti formali     PUNTEGGIO 

5. Ortografia, Morfologia, 
Sintassi    
Lessico (proprietà espositiva) 

1= gravi errori   
 
deficitario 

2=diffusi 
errori;  
limitato 

3=sporadici 
errori;  
semplice 

4=testo corretto;   
 
specifico 

5=forma  chiara 
e scorrevole; 
ricco e 
articolato 

6=competenza 
brillante; 
eccellente 
proprietà 

 

 

 
Misurazione Voto Descrittori             Giudizio sintetico 

30 – 29 10 Pieno e lodevole raggiungimento degli obiettivi Eccellente 

28 – 26 9 Pieno e completo raggiungimento degli obiettivi Ottimo 

25 – 23 8 Completo raggiungimento degli obiettivi Distinto 

22 – 20 7 Complessivo raggiungimento degli obiettivi Buono 

 19  6½ Adeguato raggiungimento degli obiettivi  Più che sufficiente 

 18  6  Raggiungimento degli obiettivi essenziali  Sufficiente 

17 – 16    5½ Obiettivi essenziali appena raggiunti  Quasi sufficiente 

15 – 14    5 Raggiungimento parziale degli obiettivi  Mediocre 

13 – 11 4 Lacunoso raggiungimento degli obiettivi Non sufficiente 

10 –  8 3 Mancato raggiungimento degli obiettivi Grave insufficienza 

  7 –  5 2 Non si evidenziano elementi accertabili Preparazione nulla 

  4 –  0 1 Non si evidenziano elementi accertabili Rifiuto 

 

Punti:……./30   VOTO …………… 
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PROVA SCRITTA DI ITALIANO – GRIGLIA di valutazione e correzione   

TIPOLOGIA C - RELAZIONE SU UN ARGOMENTO DI STUDIO, ATTINENTE A QUALSIASI DISCIPLINA. 
 

STUDENTE ……………………………………………. CLASSE ……………. DATA ..…………. 

 
 
INDICATORI         PUNTEGGIO 

1. Pertinenza, rigorosità, 
completezza dei 
contenuti 

1=frammentaria 2= parziale 3= essenziale 4= buona 5= ampia 6=approfondita  

2. Proprietà espositiva  1=deficitaria 2= limitata 3= semplice 4= specifica 5= ricca 6=eccellente  

3. Correttezza 
grammaticale 

1=gravi errori 2= diffusi      
      errori 

3= sporadici    
     errori 

4= testo corretto 5= forma chiara 
e scorrevole 

6=eccellente 
competenza 

4. Articolazione, coesione e 
coerenza 
dell’argomentazione 

1=deficitaria 2=parziale 3= elementare 4= adeguata 5=completa 6=ampia 

5. Elaborazione personale 
e capacità critica 

1=inconsistente 2=confusa 3=nozionistica 4= discreta 5=autonoma e 
motivata 

6=originale e 
creativa 

 
 
 
 

Misurazione Voto Descrittori             Giudizio sintetico 

30 – 29 10 Pieno e lodevole raggiungimento degli obiettivi Eccellente 

28 – 26 9 Pieno e completo raggiungimento degli obiettivi Ottimo 

25 – 23 8 Completo raggiungimento degli obiettivi Distinto 

22 – 20 7 Complessivo raggiungimento degli obiettivi Buono 

 19  6½ Adeguato raggiungimento degli obiettivi  Più che sufficiente 

 18  6  Raggiungimento degli obiettivi essenziali  Sufficiente 

17 – 16    5½ Obiettivi essenziali appena raggiunti  Quasi sufficiente 

15 – 14    5 Raggiungimento parziale degli obiettivi  Mediocre 

13 – 11 4 Lacunoso raggiungimento degli obiettivi Non sufficiente 

10 –  8 3 Mancato raggiungimento degli obiettivi Grave insufficienza 

  7 –  5 2 Non si evidenziano elementi accertabili Preparazione nulla 

  4 –  0 1 Non si evidenziano elementi accertabili Rifiuto 

 

Punti:……./30   VOTO …………… 
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PROVA SCRITTA DI ITALIANO – GRIGLIA di valutazione e correzione 
TIPOLOGIA B - TRATTAZIONE DI UN ARGOMENTO DI INTERESSE CULTURALE O SOCIALE CHE CONSENTA 

L'ESPOSIZIONE DI RIFLESSIONI PERSONALI. 

STUDENTE ………………………………………………. CLASSE ……………. DATA ..…………. 

 
 
INDICATORI         PUNTEGGIO 

1. Pertinenza delle informazioni  
Rispetto delle caratteristiche 
della tipologia testuale 

1=deficitaria      
    mancato 
 

2= parziale 
    modesto 

3= essenziale 
    accettabile 

4= aderente 
     adeguato 

5= completa 
 rispondente 

6= ampia 
    evidente  

2. Ricchezza informativa, 
completezza dei contenuti 

1=lacunosa 2= parziale 3= essenziale 4= complessiva 5= esauriente 6= approfondita 

3. Proprietà espositiva  
Correttezza grammaticale  
 

1=deficitaria 
gravi errori 

2= limitata 
diffusi 
errori      
       

3= semplice 
sporadici    
errori 

4= buona 
testo corretto 

5= ricca 
forma 
chiara e 
scorrevole 

6= brillante 
eccellente 
competenza 

4. Articolazione, coesione e 
coerenza dell’argomentazione 

1=deficitaria 2=parziale 3= elementare 4= adeguata 5=completa 6=ampia 

5. Elaborazione personale e 
capacità critica 

1=inconsistente 2=confusa 3=nozionistica 4= discreta 5=autonoma 
e motivata 

6=originale e 
creativa 

 
 
 

Misurazione Voto Descrittori             Giudizio sintetico 

30 – 29 10 Pieno e lodevole raggiungimento degli obiettivi Eccellente 

28 – 26 9 Pieno e completo raggiungimento degli obiettivi Ottimo 

25 – 23 8 Completo raggiungimento degli obiettivi Distinto 

22 – 20 7 Complessivo raggiungimento degli obiettivi Buono 

 19  6½ Adeguato raggiungimento degli obiettivi  Più che sufficiente 

 18  6  Raggiungimento degli obiettivi essenziali  Sufficiente 

17 – 16    5½ Obiettivi essenziali appena raggiunti  Quasi sufficiente 

15 – 14    5 Raggiungimento parziale degli obiettivi  Mediocre 

13 – 11 4 Lacunoso raggiungimento degli obiettivi Non sufficiente 

10 –  8 3 Mancato raggiungimento degli obiettivi Grave insufficienza 

  7 –  5 2 Non si evidenziano elementi accertabili Preparazione nulla 

  4 –  0 1 Non si evidenziano elementi accertabili Rifiuto 

 

Punti:……./30   VOTO …………… 

 
 
 
 



DOCUMENTI DI PROCEDURA  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PROCEDURE 
 
PQ 01 Gestione dei documenti di origine interna ed esterna 
PQ 02 Gestione comunicazioni interne ed esterne  
PQ 03 Riesame da parte della Direzione    
PQ 04 Pianificazione dei servizi ATA  
PQ 05 Aggiornamento e formazione del personale   
PQ 06 Piano Dell’Offerta Formativa 
PQ 07 Verifiche ispettive interne 
PQ 08 Tenuta sotto controllo dei prodotti non conformi 
PQ 09 Azioni correttive 
PQ 10 Azioni preventive 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Griglia di rilevazione dei bisogni formativi  
 

Lettura dei risultati 
 

Problematiche  
 
Problematiche riguardanti specifici bisogni dell’insegnante 
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________ 
 
Problematiche riguardanti le esigenze formative connesse con gli scopi educativi 
prefigurati  nel POF e nelle programmazioni educativa e didattica 
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________ 
 
Problematiche riguardanti le linee di indirizzo politico nazionale e locale, comprese quelle 
tracciate nella direttive ministeriali 
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________ 
 
Metodologia  
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________ 
 
Ambienti 
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________ 
 
Attrezzature tecnologiche 
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________ 
 
Esperti 
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
______________________________________________________________________ 

 



Collaborazioni 

_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________ 
 
 
Tipologia di corsi 
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________ 
 
Durata 
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________ 
 
Periodo 
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
______________________________________________________________________ 
 
Verifica e valutazione 
 
strumenti________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
modalità_________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________ 
tempi___________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________ 
 
Oggetto della verifica 
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________ 
 
Documentazione 
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________ 
 
Considerazioni conclusive 
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________ 
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Sito Web: www.scuolamediaagropoli.it        E.mail: rossivairo@virgilio.it 
 

 
                                                                                                                                               Agropoli, 28.09.2008                                                                        
 
 
 

                                                                                                                                 Al Dirigente Scolastico  

Al personale ATA   

Ai componenti della RSU  
Alle OO.SS. delegate trattanti  

All’Albo Personale dell’Istituto 

 
                                                                                                                                                         SEDE 
 

OGGETTO:   Piano di lavoro anno scolastico  2008/09  

 

Il Direttore dei servizi generali e amministrativi 

 
 Visto il ccnl del 29.11.2007  

 Visto l’art. 21 della legge 59/97; 

 Visto l’art. 25 D.L.vo 165/00; 

 Visto l’art. 14 DPR 275/99; 

 Viste le direttive di massima e gli indirizzi impartiti dal dirigente scolastico; 

 Visto il Piano dell’offerta formativa  

 
SENTITE le proposte ed i suggerimenti formulati dal personale ATA nelle riunioni di servizio    

CONSIDERATO che per l’ a.s. 2008/2009 la dotazione organica del personale ATA è costituita da n.5 unità 

              di Assistente amministrativo, da n.13 unità di Collaboratori scolastici; 

 

PROPONE 
 
per l’anno scolastico 2008/2009 il seguente piano di lavoro dei servizi generali ed amministrativi redatto in 

coerenza con gli obiettivi che la Scuola, nella sua autonomia, si prefigge di raggiungere ed in considerazione 

della  dotazione organica del personale ATA così rappresentata:  

n.   5  unità di personale assistente amministrativo con contratto a  tempo indeterminato; 

n. 12 unità di personale collaboratore scolastico con contratto a  tempo indeterminato; 

n. 1 unità di personale collaboratore scolastico con contratto a  tempo determinato 

 

 
 
 
 
 

 

AUTONOMIA  145 
SCUOLA MEDIA STATALE “G. ROSSI VAIRO”  

via Taverne, 1 – 84043 – Agropoli – Sa 
Segreteria tel./fax 0974-823222 Presidenza 0974-823112 

C.M.SAMM286002 – C.F.90009620650 – C/C.P.18070847 
 

 



 
COMPITI  e  ORARIO DI SERVIZIO DEL PERSONALE  ASSISTENTE  AMMINISTRATIVO  
 
 
Personale in servizio:  n. 5  unità 
 

 

Le sezioni di servizio individuate sono tre: Sezione Didattica - Sezione Amministrativa - Sezione Patrimonio. 

Le funzioni sono sei: Gestione alunni, Amministrazione del personale, Servizi contabili, Archivio e Protocollo, 

Gestione beni patrimoniali, Gestione finanziaria. 

I carichi di lavoro vengono ripartiti con criteri di equità tenendo conto delle competenze specifiche di 

ciascun dipendente e verranno assegnati con ordine di servizio individuale, come di seguito indicato.  

 

 

 

Orario di  servizio 
 
L’orario del personale assistente amministrativo è articolato su 36 ore settimanali da svolgersi  in sei giorni.  

L’orario di servizio del personale assistente amministrativo è il seguente :  

-Turno antimeridiano dal lunedì al venerdì:  dalle ore 8,00 -14,12; sabato dalle ore 8,00 alle ore 13,00  

In occasione degli incontri pomeridiani per riunioni di organi collegiali i servizi amministrativi saranno 

assicurati mediante prestazioni aggiuntive o flessibilità oraria, disposte con regolari ordini di servizio, da 

uno/due degli addetti alla segreteria coadiuvato da uno, o più,  collaboratori scolastici. A tale scopo viene 

acquisita disponibilità ad effettuare lavoro straordinario.  

 

 

 
Servizi e compiti del personale assistente amministrativo 
 
 
1- INFANTE   Mauro  
  
 -  Sezione Amministrativa – Sezione del patrimonio:   Servizi Contabili    - Amministrazione del personale 
-  Magazzino. 
 
Compiti: Adempimenti fiscali, erariali, previdenziali; denuncia Irap, mod. 770; trasmissioni telematiche;  

conguaglio fiscale; Emolumenti; TFR telematico;  Espero; Disoccupazione, prelievo e invio della posta 

elettronica; discarico graduatorie  e affissione all’albo della scuola. Tenuta dei registri di magazzino; emissione 

dei buoni d’ordine di acquisto; acquisizione richieste d’offerte; carico e scarico materiale; redazione preventivi. 

 

 
 
  
 
 
 
 



 
2- SALIBRA Angela 
 
- Sezione didattica:      Gestione Alunni 
 
COMPITI: Informazione utenza interna ed esterna; iscrizioni e trasferimento alunni; gestione registro 

matricolare; tenuta fascicoli documenti alunni; gestione rilascio attestazioni e certificazioni; gestione statistiche; 

gestione pagelle, diplomi, tabelloni scrutini quadrimestrali e finali; gestione assenze e ritardi; gestione e 

procedure per sussidi; richiesta o trasmissione documenti; gestione organizzativa viaggi di istruzione; gestione 

corrispondenza con le famiglie; certificazioni  varie e tenuta registri; inserimento anagrafe alunni al sistema 

informativo; esonero educazione fisica; infortuni alunni; pratiche portatori di handicap; elezioni scolastiche; 

compilazione dati anagrafici registri generali degli alunni; evasione scolastica; assicurazione alunni e pratiche 

inerenti; pratiche adozioni libri di testo e relativi adempimenti; compilazione elenchi  dei genitori per votazioni 

nei consigli di intersezione, di interclasse, di classe, di istituto; elezioni rinnovo OO.CC., convocazione organi 

collegiali, decreti nomina rappresentanti eletti; collaborazione con docenti  per monitoraggio relativi agli alunni; 

consegna sussidi didattici. 

 
 
3- PUCCI  Rosanna 
 
- Sezione didattica:    Gestione Alunni 
 
COMPITI: Informazione utenza interna ed esterna; iscrizioni e trasferimento alunni; gestione registro 

matricolare; tenuta fascicoli documenti alunni; gestione rilascio attestazioni e certificazioni; gestione statistiche; 

gestione pagelle, diplomi, tabelloni scrutini quadrimestrali e finali; gestione assenze e ritardi; gestione e 

procedure per sussidi; richiesta o trasmissione documenti; gestione organizzativa viaggi di istruzione; gestione 

corrispondenza con le famiglie; certificazioni  varie e tenuta registri; inserimento anagrafe alunni al sistema 

informativo; esonero educazione fisica; infortuni alunni; pratiche portatori di handicap; elezioni scolastiche; 

compilazione dati anagrafici registri generali degli alunni; evasione scolastica; assicurazione alunni e pratiche 

inerenti; pratiche adozioni libri di testo e relativi adempimenti; compilazione elenchi  dei genitori per votazioni 

nei consigli di intersezione, di interclasse, di classe, di istituto; elezioni rinnovo OO.CC., convocazione organi 

collegiali, decreti nomina rappresentanti eletti; collaborazione con docenti  per monitoraggio relativi agli alunni; 

è di supporto al dirigente. 

 
 
 
 
 
4 –RUBANO Stella  
 
- Sezione Amministrativa - Sezione Protocollo: Amministrazione del personale  Protocollo 
 
Compiti: cura della documentazione relativa al personale docente ed ATA con contratto a tempo  indeterminato; 

stipula contratti; certificati di servizio; prestiti; istruttoria delle pratiche di pensione, ricostruzione, riscatto e 

ricongiungimento. Tenuta del registro dei contratti del personale. Tenuta del registro di protocollo e 

archiviazione atti; convocazione organi collegiali. 



 
 5 – DE MARTINO Anna   
   
-Sezione Amministrativa: Amministrazione del personale 
 

Compiti: cura della documentazione relativa al personale docente ed ATA con contratto a tempo  indeterminato 

e determinato; stipula contratti; certificati di servizio; prestiti; Tenuta dei registri dei contratti del personale; 

pubblicazione atti all’Albo dell’istituto; comunicazioni RSU ed Enti. 
 

 

 

INCARICHI  SPECIFICI  ASSISTENTI AMMINISTRATIVI  a. s. 2008/2009 

Dopo attento esame delle esigenze amministrative e didattiche, il DSGA,  propone l’assegnazione di  n. 5  

incarichi specifici al personale amministrativo per l’anno scolastico 2006/07  

Le Aree e gli obiettivi proposti per l’assegnazione dei predetti incarichi sono quelle di seguito elencate: 

 
 
 
 
AREA OBIETTIVI 
Sezione amministrativa 
 
Mauro Infante 

Coordina il servizio d’area e diventa referente 

gerarchico per tutto il personale ; risponde al 
D.S.G.A nel modo in cui esercita la funzione di 
coordinamento. Con il D.S.G.A. provvede al riesame 
delle procedure in uso e fa proposte operative per 
migliorare il servizio.  
Sostituisce il D.S.G.A. in caso di sua assenza, con 
delega alla firma di ogni atto. 

Area personale  
De Martino Anna 

Cura tutte le attività legate all’individuazione delle 

supplenze. Verifica e predispone i prospetti delle 
assenze, dello straordinario, dei recuperi del 
personale docente ed Ata.  Risponde direttamente al 
D.S.G.A. del modo in cui esercita la l’incarico 

Area personale 
Rubano Stella  

Coordina il servizio d’area. Si occupa dell’istruttoria 

delle pratiche di pensione, ricostruzione, riscatto e 
ricongiungimento assumendosene la responsabilità; 
risponde direttamente al D.S.G.A. del modo in cui 
esercita la l’incarico 

Area didattica 
Pucci Rosanna 

Cura  tutte le attività legate alla gestione degli 
infortuni alunni  e dei viaggi di Istruzione 

Area didattica  
Salibra Angela 

Coordina il servizio d’area. Cura tutte le attività 
collegate ai progetti del POF 

 
 
 
 
 
 
 
 

CRITERI PER LA SOSTITUZIONE DEL PERSONALE ASSENTE 
 

La sostituzione del personale assente sarà effettuata dagli altri colleghi in servizio mediante ricorso al 
maggior impegno nell’ambito del normale orario di servizio. La loro retribuzione avverrà nei limiti 



delle disponibilità finanziarie assegnate al fondo dell’istituzione scolastica che saranno oggetto di 
contrattazione con la RSU.  
 
 
 
 

Per assicurare lo svolgimento dell’attività amministrativa  in momenti di intensificazione del lavoro 
nonché la presenza pomeridiana nell’Ufficio, il DSGA propone di assegnare 70 ore di straordinario al 
personale Amministrativo e 40 h per l’intensificazione  delle prestazione lavorative ordinarie. 
 

 
 

ORARIO DI SERVIZIO E COMPITI DEL PERSONALE COLLABORATORE SCOLASTICO 
 
 
1. LAVORO ORDINARIO   
Criteri di assegnazione dei servizi: 
 
Il lavoro di tutto il personale collaboratore scolastico, composto di n. 13 unità, è stato organizzato in modo da 
coprire tutte le attività dell’istituto con riferimento al lavoro ordinario, all’orario di lavoro, alla sostituzione dei 

colleghi assenti e all’utilizzazione nelle attività retribuite con il fondo dell’Istituzione scolastica. 
L’assegnazione dei compiti di servizio è stata effettuata tenendo presente: 
- obiettivi e finalità che la scuola intende raggiungere; 
- carichi di lavoro equamente ripartiti; 
- normativa vigente. 
 
 
2. ORARIO DI SERVIZIO  
L’orario del personale collaboratore scolastico è articolato su 36 ore settimanali da svolgersi  in sei giorni  
 
 
Orario ordinario 
Dal lunedì al venerdì  dalle ore 8,00  alle ore 14,12 
Dal lunedì al venerdì 1 unità dalle ore 13,30 alle ore 20,00  
 
Orario flessibile 
Possibilità di articolazione flessibile dell’orario settimanale di lavoro, con il posticipo dell’orario di entrata e di 

uscita. L’attuazione della flessibilità dovrà corrispondere alle esigenze di miglioramento dell’efficienza dei 

servizi e del soddisfacimento delle necessità dell’utenza.   
 
 
 
 
3.     SERVIZI E COMPITI DEI COLLABORATORI SCOLASTICI 
 
 
Il personale Collaboratore scolastico provvederà, ai servizi di pulizia  e igienizzazione dei locali loro assegnati, a 
fianco di ciascun nominativo sotto  riportati (pulizia dei pavimenti, con lavaggio e disinfezione; pulizia delle 
cattedre, banchi sedie e quante altre suppellettili presenti nei reparti di loro competenza con relativa disinfezione; 
lavaggio e pulizia delle porte; lavaggio e pulizia dei vetri; lavaggio pulizia e igienizzazione dei bagni;  spolvero 
delle pareti);  
Il personale addetto, per reparto, provvederà alla rimozione delle suppellettili fuori uso e inutilizzabili, dandone 
tempestiva comunicazione al Direttore dei S.G.A.  dei beni da rimuovere, che indicherà il posto dove allocarli. 
 

Servizi Ausiliari  di pulizia e vigilanza 

 
Sede Agropoli  Piano terra 

 



Cognome e Nome Locali  da Pulire e Sorvegliare 
Abate Sivano Aule di strumento – Wc piano terra ( lato laboratorio musicale) Scale lato 

palestra 
Capo Nunziato Atrio 
Cipriani Laura Aula n. 39(3G)- 40(1H)- 41(2 Wc)- 42(2H)- 43(3H)- corridoio 
Castaldo Giuseppe Aula n. 22(2B)-21(2A)-20(3L)-19(2L)- corridoio- Wc 
D’Agresti Angela Aula n.8 (1E)- 11(2E)- 10(3E)- (7)Sala Docenti -Lab. Musicale 
Di Renna Franca Aula n. 54(1I) -56(lab.)- 57(3I)- 58(2I)- 59(3C)- corridoio e Wc 
Figliola Maria Aula n. 15(1L)- 14(1F)- 13(3F)- (16)Lab.- corridoio-  Wc 
Catarozzo  Rosanna Aula n. 39(3G)- 40(1H)- 41(2 Wc)- 42(2H)- 43(3H)- corridoio 
Garofalo Lucia Aula n. 25(1B)- 26(1A)- 27(3A)- 29(3B)- 28(Aula H.) – scala- Wc 
Infante Sofia Aula n. 51(3D)- 46(1G)- 45(2G)- 32(2F)- 38(Lab.)- corridoio-  Wc 
Langellotti Gennaro Palestra- Wc 
Renzi Teresa Aula n. 47( 2D)- 52(1C)- 53(2C)- 48(1D)- 33(Lab.)- corridoio- Wc 

 
Sede Giungano 

 
Cognome e Nome Locali  da Pulire e Sorvegliare 
Crisci Mario Sede  di Giungano 

 

 
FASCE ORARIO DELL’ENTRATA ED USCITA DEI COLLABORATORI SCOLASTICI – Sede Agropoli  

FASCIA ORARIA ORARIO DIPENDENTI 

Dal lunedì al venerdì 
Sabato  

Dalle ore 7,30 alle ore 14,00 
Dalle ore 7,30 alle ore 13,00 

D’Agresti Angela, Renzi Teresa , 
Di Renna Franca.  

Dal lunedì al venerdi 
Dal giovedì al sabato  

Dalle ore 8,00 alle ore 14,12 
 Dalle ore 8,00 alle ore 13,00 

Capo Nunziato, Catarozzo 
Rosanna, Castaldo Giuseppe, 
Cipriani Laura, Infante Sofia, 
Figliola Maria Rosa., Garofalo 
Lucia, Langellotti Gennaro,  

Dal Lunedì al venerdì  
Sabato 

Dalle ore13,30 alle ore 20,00 
Dalle ore 8,00 alle ore 14,00 
 

Abate Silvano 

 
FASCE ORARIO DELL’ENTRATA ED USCITA DEI COLLABORATORI SCOLASTICI – Sede Giungano  

FASCIA ORARIA ORARIO DIPENDENTI 

Dal lunedì al Sabato 
Martedì  

Dalle ore 8,00 alle ore 14,000 
Dalle ore 7,30 alle ore 13,30  
dalle ore 14,00 alle ore 17,00 

Crisci Mario 

La flessibilità oraria  dei collaboratori Scolastici in ragione di 60’, 30’, ’ giornalieri saranno computati e 
raggiunte le 6 ore potranno essere colmati con riposi compensativi da concordare con il DSGA o compensati 
nei limiti delle risorse previste in contrattazione. 

Disposizioni comuni 

 
I collaboratori scolastici sono tenuti a vigilare sugli alunni, nei reparti loro assegnati, soprattutto 

quando vi è il cambio dei docenti e sulle classi momentaneamente scoperte di docenti; a vigilare che 

gli alunni non rimangano per lungo tempo nei corridoi e nei bagni, nonché al controllare che gli stessi 

che non fumino nei locali della scuola; Inoltre sono tenuti alla vigilanza rigida, su eventuali 

intrusione nei locali della scuola di persone estranee non autorizzate. 
  

Per eventuali cambiamenti di funzioni, attività e  sedi di lavoro e per situazioni di urgenza e/o emergenza, si 
provvederà con specifici e appositi atti scritti che saranno sottoposti alla visione degli interessati. 

 
 
3. SOSTITUZIONE COLLEGHI ASSENTI 
 



La sostituzione del personale assente per motivi di salute o famiglia giorni sarà effettuata (senza ulteriore ordine 
di servizio) dal collega del piano. Il relativo compenso rientra nelle   25 ore previste al punto compensi per 
intensificazione ed altri compiti.  
Il servizio del personale assente o per recupero dovuto ad accumulo di ore o assente per ferie sarà svolto, senza 
oneri a carico dello Stato, dal collega del piano o da chi al momento coadiuva. 
In caso di necessità senza formalismi si opera in collaborazione tra addetti dello stesso servizio, laboratorio, sede e/o piano. 
 
 
4. INCARICHI  SPECIFICI   COLLABORATORI SCOLASTICI    
 
 
Dopo attento esame delle esigenze amministrative e didattiche, si propone l’assegnazione n.5  incarichi 
specifici, così ripartiti:  
       
Le Attività  proposte per l’assegnazione dei predetti incarichi sono quelle di seguito elencate: 
 
Attività di assistenza alunni in situazione di handicap n. 1 incarichi  Crisci Mario - plesso di Giungano,   
Passaggio delle circolari e prelievo delle assenze degli alunni nell’apposito registro per tutte le classi 

del piano terra Garofalo Lucia: 
L’uso della fotocopiatrice, la consegna  di certificati, la collaborazione con gli uffici 
amministrative Figliola Maria Rosa. 
Addetta al Centralino D’Agresti Angela. 
Non sono stati ndividuati quali destinatari di incarico specifico i collaboratori che si sono collocati 
utilmente nella graduatoria ex art. 7 ccnl del 7.12.2005   e che  sono beneficiari  dei relativi 
miglioramenti economici.  
 
 

Intensificazioni prestazioni lavorative   Impegni straordinari pro-capite    

 
Il Dsga propone per i collaboratori scolastici i seguenti compensi forfettari per 

l’intensificazione ed ulteriori compiti  
25 h per l’intensificazione  delle prestazione lavorative ordinarie  che comprendonoi compensi per la 
sostituzione dei colleghi assenti e l’espletamento di altri compiti- pulizia spazi esterni.  
I  suddetti compensi forfetari sono stati previsti in particolar modo perché il profilo professionale del 
collaboratore scolastico, modificato dal CCNL del 24/7/2003 descritto nella tabella A annessa allo 
stesso, non prevede più le mansioni per le attività esplicitate in modo analitico nei punti precedenti 
Infine per ciò che attiene il lavoro straordinario il DSGA chiede per questo profilo un budget di ore 50  
pro-capite per i 13 collaboratori scolastici in servizio. 
Questo paniere di ore servirà a coprire tutte le attività straordinarie, dalle ore pomeridiane, 
per le attività di pratica sportiva, realizzazione progetti del POF, consigli di classe, organi 
collegiali, sostituzione colleghi assenti. 
Le ore di straordinario saranno retribuite in seguito all’effettiva prestazione. 
 Le attività aggiuntive saranno retribuite nel limite previsto dalla contrattazione di Istituto, ( ai 
dipendenti che effettueranno le ore oltre le 50  le stesse potranno essere  riconosciute a pagamento 
qualora vi sia capienza finanziaria nell’ambito del budget  generale assegnato ) le restanti  saranno 
oggetto di  recupero durante la sospensione delle attività didattiche. 

 
Disposizioni comuni 

I collaboratori scolastici sono  tenuti a vigilare sugli alunni, nei reparti loro 

assegnati, soprattutto quando vi è il cambio dei docenti e sulle classi 
momentaneamente scoperte di docenti; a vigilare che gli alunni non rimangano per 
lungo tempo nei corridoi e nei bagni, nonché al controllare che gli stessi che non 

fumino  nei locali della scuola; Inoltre sono tenuti alla vigilanza rigida, su eventuali 
intrusione nei locali della scuola di persone estranee non autorizzate. 
  



In caso di necessità e/o assenza e senza formalismi si opera in collaborazione tra addetti dello 
stesso servizio, laboratorio, sede e/o piano. Per eventuali cambiamenti di funzioni, attività e  
sedi di lavoro e per situazioni di urgenza e/o emergenza, si provvederà con specifici e 
appositi atti scritti che saranno sottoposti alla visione degli interessati. 
 
 

 
NORME DI CARATTERE GENERALE 

 
 

 CONTROLLO ORARIO DI LAVORO 
Il servizio giornaliero dovrà essere interamente prestato nell’assoluto rispetto dei criteri innanzi stabiliti o degli 
ordini in deroga impartiti, a voce o per iscritto, dai diretti superiori. 
Tutto il personale è tenuto, durante l’orario di lavoro, a permanere nel posto di lavoro assegnato.  
L’accertamento della presenza sul posto di lavoro del personale suddetto avviene mediante il registro di 
presenza. Si ricorda, infine, che l’uscita dall’Istituto durante l’orario di servizio deve essere preventivamente 

autorizzata e concessa dal DSGA.  
 CREDITI E RECUPERI 

I giorni accumulati per crediti di lavoro aggiuntivo vanno fruiti dal personale ATA durante i periodi di 
sospensione delle attività didattiche (vacanze natalizie, vacanze pasquali e vacanze estive). 

 PERMESSI BREVI   

Compatibilmente con le esigenze di servizio, ciascuna unità può essere autorizzata ad usufruire di brevi permessi 
per motivi personali di durata non superiore a tre ore giornaliere e per non più di trentasei ore nell’arco 

dell’anno. Il dipendente concorda con il DSGA il recupero delle ore non lavorate secondo esigenze di servizio, 
che comunque deve avvenire entro i due mesi lavorativi successivi. Le ore non lavorate, in alternativa al 
recupero, possono essere compensate con prestazioni di ore aggiuntive. 

 PERMESSI RETRIBUITI   

Su istanza del dipendente sono, inoltre, concessi nell’anno scolastico tre giorni di permesso retribuito per motivi 

personali o familiari documentati od autocertificati in base alle vigenti leggi. 
FERIE 

Per venire incontro alle esigenze del personale del personale e, nello stesso tempo, assicurare comunque il 
servizio, la presentazione delle richieste da parte del personale deve avvenire entro il 31 maggio 2007. Nel 
caso di più richieste per lo stesso periodo si terrà conto delle ferie usufruite negli anni precedenti, avendo 
riguardo al criterio della rotazione. 
Elaborato il piano ferie, gli interessati possono chiedere di modificare il periodo richiesto, ma l’accoglimento 

della richiesta è subordinato alla disponibilità dei colleghi, allo scambio dei periodi e comunque senza che il 
piano di ferie subisca modifiche nella struttura portante. 
 
 
Il DSGA  vigilerà sulla scrupolosa osservanza delle presenti direttive e provvederà a rimediare tempestiva- 
mente, con proprio ordine di servizio, a tutte quelle situazioni impreviste, compresa l’assenza  di qualche 

dipendente, che possano compromettere il regolare funzionamento del servizio. 
 
 
 
Si propone, previo deliberato del Consiglio di Istituto e sentita la RSU, l’astensione dal lavoro nella giornata 

prefestiva delle vacanze natalizie, pasquali e del ferragosto, nonché dei sabati dei mesi di luglio e agosto, con 
obbligo di recupero da parte del personale dipendente delle ore di lavoro non prestate. 

 
 
 
 
 
 

 
    

                                                    IL DIRETTORE AMMINISTRATIVO 
                                              - avv,. Elvira VELARDO- 



Parametri di valutazione di matematica 
 

Dimensione: 
CONOSCENZA( sapere) 

( conoscenza di operazioni, unità di misura, proprietà 
geometriche…) 

 

I verbi che descrivono le operazioni sono:  
1. riconosce 
2. riproduce 
3. esegue 
4. espone 
5. decodifica messaggi 
6. …….. 

 
 
 

 
LIVELLO 

 

 
DESCRITTORI 

 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 

 
VERBI CHE DESCRIVONO LE OPERAZIONI 
  

1. riconosce 
2. riproduce 
3. esegue 
4. espone 
5. decodifica 

messaggi 
6. …….. 

…giustificando e 

motivando, utilizzando 
un appropriato 
linguaggio specifico 
con una rielaborazione 
critica e personale 
 
 
…giustificando e 
motivando, utilizzando 
un appropriato 
linguaggio specifico 
 
 



 
8 
 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 

1. riconosce 
2. riproduce 
3. esegue 
4. espone 
5. decodifica 

messaggi 
6. …….. 

…esplicitando le 

caratteristiche, 
utilizzando un liguaggio 
preciso e consapevole 
 
 
…esplicitando le 

caratteristiche, 
utilizzando un 
linguaggio corretto 

 
6 
 
 
 
 
 
 

5 

1. riconosce 
2. riproduce 
3. esegue 
4. espone 
5. decodifica 

messaggi 
6. …….. 

In modo ripetitivo e/o 
mnemonico, utilizzando 
un linguaggio 
essenziale 
 
 
 
 
…talvolta e se guidato 
 
 
 

 
 

4 
 
 

1. riconosce 
2. riproduce 
3. esegue 
4. espone 
5. decodifica 

messaggi 
6. …….. 

Evidenziando una 
preparazione 
frammentaria e 
lacunosa, utilizzando un 
linguaggio non 
appropriato 

 

Prove: 
questi descrittori si verificano mediante prove adatte a misurare il livello di 
conoscenza quali ad esempio test a risposta multipla, test visivi, 
affermazioni di tipo vero/falso, relazioni, domande a risposta aperta… 
 



 
 

ABILITÀ(saper fare) 
( capacità di inquadrare in uno schema logico ed applicare in 
situazioni analoghe le conoscenze acquisite come ad esempio i 
procedimenti di misura e di calcolo, riconoscere, individuare dati e 
incognite, utilizzare proprietà, teoremi, algoritmi…) 
 
I verbi che descrivono le operazioni sono:  

1. riconosce 
2. memorizza 
3. individua 
4. applica 
5. opera 
6. correla 
7. utilizza 
8. trae informazioni da grafici e tabelle 
9. ….. 

 
 

 
LIVELLO 

 

 
DESCRITTORI 

 
 
 

10 

 
VERBI CHE DESCRIVONO LE OPERAZIONI 
  

1. riconosce 
2. memorizza 
3. individua 
4. applica 
5. opera 
6. correla 
7. utilizza 
8. trae informazioni 

da grafici e tabelle 
….. 

…in situazioni nuove, 

scegliendo in 
autonomia le strategia 
operative 



 
 

9 

1. riconosce 
2. memorizza 
3. individua 
4. applica 
5. opera 
6. correla 
7. utilizza 
8. trae informazioni 

da grafici e tabelle 
9. ….. 

…in situazioni note 

riproducendo 
correttamente i 
procedimenti 

8   
 
 
 
 

7 

1. riconosce 
2. memorizza 
3. individua 
4. applica 
5. opera 
6. correla 
7. utilizza 
8. trae informazioni 

da grafici e tabelle 
9. ….. 
 
 

…in situazioni note 

denotando capacità di 
orientamento 
 
 
…in semplici situazioni 

note 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 

1. riconosce 
2. memorizza 
3. individua 
4. applica 
5. opera 
6. correla 
7. utilizza 
8. trae informazioni 

da grafici e tabelle 
9. ….. 

 
…in semplici situazioni 

note con imprecisione 
nei procedimenti ma 
con capacità di 
autocorrezione  
 
 
 
… in semplici 

situazioni note e se 
guidato 

 
4 

1. riconosce 
2. memorizza 
3. individua 
4. applica 

In modo disorganico 
evidenziando incapacità 
di orientamento 



5. opera 
6. correla 
7. utilizza 
8. trae informazioni 

da grafici e 
tabelle… in 

semplici 
situazioni note e 
se guidato 

….. 
 
Prove: 
esercizi di tipo tradizionale con i quali si richiede di individuare 
tra le conoscenze possedute quelle adatte alle questioni proposte 
 

COMPETENZE(saper essere) 
(Capacità di affrontare problemi anche se non già strutturati. 
Definire il problema, individuare dati e incognite, formulare 

ipotesi e verifiche, trarre conclusioni.) 
 
I verbi che descrivono le operazioni sono:  

1. correla(dati) 
2. confronta 
3. schematizza(situazioni problematiche) 
4. matematizza(situazioni problematiche) 
5. formula(ipotesi) 
6. individua(analogie e differenze) 
7. sceglie (strategie, operazioni…) 
8. decodifica messaggi 
9. confronta linguaggi diversi 
10. ………… 

 
 
 
 
 



 
 

LIVELLO 
 

 
DESCRITTORI 

 
 
 

10 

 
VERBI CHE DESCRIVONO LE OPERAZIONI 

  
1. correla(dati) 
2. confronta 
3. schematizza(situazioni 

problematiche) 
4. matematizza(situazioni 

problematiche) 
5. formula(ipotesi) 
6. individua(analogie e 

differenze) 
7. sceglie (strategie, 

operazioni…) 
8. decodifica messaggi 
9. confronta linguaggi diversi 
10. …… 
 

…scegliendo 

strategie 
risolutive e di 
verifica in 
situazioni 
complesse, 
utilizzando un 
linguaggio 
corretto e 
rigoroso 

 
 
9 

1. correla(dati) 
2. confronta 
3. schematizza(situazioni 

problematiche) 
4. matematizza(situazioni 

problematiche) 
5. formula(ipotesi) 
6. individua(analogie e 

differenze) 
7. sceglie (strategie, 

operazioni…) 
8. decodifica messaggi 

…scegliendo 

strategie 
risolutive e di 
verifica in 
situazioni 
conosciute 
utilizzando un 
linguaggio 
corretto ed 
appropriato 



9. confronta linguaggi diversi 
10. …… 
 

8  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7 

1. correla(dati) 
2. confronta 
3. schematizza(situazioni 

problematiche) 
4. matematizza(situazioni 

problematiche) 
5. formula(ipotesi) 
6. individua(analogie e 

differenze) 
7. sceglie (strategie, 

operazioni…) 
8. decodifica messaggi 
9. confronta linguaggi diversi 
10. …… 

 
 

 
…scegliendo 

strategie 
risolutive e di 
verifica in 
situazioni 
semplici 
utilizzando un 
linguaggio  
corretto 
 
 
…scegliendo 

strategie 
risolutive e di 
verifica in 
situazioni 
semplici 
utilizzando un 
linguaggio a 
volte 
approssimativo 

 
6 

1. correla(dati) 
2. confronta 
3. schematizza(situazioni 

problematiche) 
4. matematizza(situazioni 

problematiche) 
5. formula(ipotesi) 
6. individua(analogie e 

differenze) 

…scegliendo 

strategie 
risolutive e di 
verifica in 
situazioni 
concrete e a 
volte guidato, 
utilizzando un 
linguaggio 



7. sceglie (strategie, 
operazioni…) 

8. decodifica messaggi 
9. confronta linguaggi diversi 

…… 

essenziale e a 
volte  
approssimativo 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 
 
 

1. correla(dati) 
2. confronta 
3. schematizza(situazioni 

problematiche) 
4. matematizza(situazioni 

problematiche) 
5. formula(ipotesi) 
6. individua(analogie e 

differenze) 
7. sceglie (strategie, 

operazioni…) 
8. decodifica messaggi 
9. confronta linguaggi diversi 
10. …… 

 
 

…scegliendo 

strategie 
risolutive e di 
verifica in 
situazioni 
concrete e solo 
se guidato, 
utilizzando un 
linguaggio 
approssimativo 
 
…non 

riuscendo ad 
individuare 
percorsi 
risolutivi   né in 
situazioni 
concrete, né 
guidato 
 

 
 
prove: 
si tratta delle operazioni relative al metodo scientifico, griglie di 
osservazione in situazione, prove di simulazione………… 



Parametri di valutazione di scienze 
 

Dimensione: 
CONOSCENZA( sapere) 

( conoscenza dei concetti scientifici per comprendere la realtà , 
consapevolezza dell’evoluzione delle conoscenze scientifiche, 

saper individuare gli elementi di un fenomeno…) 
 

I verbi che descrivono le operazioni sono:  
1. riconosce 
2. riproduce 
3. esegue 
4. espone 
5. decodifica messaggi 
6. utilizza termini 
7. …….. 

 
 
 

 
LIVELLO 

 

 
DESCRITTORI 

 
 

10 
 
 
 
 
 
 

9 
 
 
 
 
 

 
VERBI CHE DESCRIVONO LE OPERAZIONI 
  

1. riconosce 
2. riproduce 
3. esegue 
4. espone 
5. decodifica 

messaggi 
6. utilizza termini 
7. …….. 

…giustificando e 

motivando con l’uso di 

un linguaggio del tutto 
corretto e specifico 
 
 
…giustificando e 

motivando con l’uso di 

un linguaggio 
appropriato 



8 
 
 
 
 
 
 

7 

1. riconosce 
2. riproduce 
3. esegue 
4. espone 
5. decodifica  
6. utilizza termini 
7. ………… 

…esplicitando le 
caratteristiche in modo 
preciso e consapevole  
 
 
 
 
…esplicitando le 

caratteristiche in modo 
sostanzialmente corretto 
 

6 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 

4 

1. riconosce 
2. riproduce 
3. esegue 
4. espone 
5. decodifica 

messaggi 
6. utilizza termini 
7. …………… 

…esplicitando le 

caratteristiche in modo 
essenziale  
 
 
…esplicitando le 

caratteristiche in modo 
essenziale ma solo se 
guidato  
 
…in modo 

frammentario e 
gravemente lacunoso 
con uso episodico del 
linguaggio specifico 
 
 

 

Prove: 
questi descrittori si verificano mediante prove adatte a misurare il livello di 
conoscenza quali ad esempio test a risposta multipla, test visivi, 
affermazioni di tipo vero/falso, relazioni, esperimenti, domande a risposta 
aperta… 
 



 
ABILITÀ(saper fare) 

( capacità di inquadrare in uno schema logico ed applicare in 
situazioni analoghe le conoscenze acquisite come ad esempio i 
procedimenti di misura, eseguire esperimenti, saper cogliere 
analogie e differenze di un fatto, saper leggere i dati di un 
esperienza) 
I verbi che descrivono le operazioni sono:  

1. riconosce 
2. memorizza 
3. individua 
4. applica 
5. opera 
6. correla 
7. utilizza 
8. trae informazioni da grafici e tabelle 
9. ….. 

 
 

LIVELLO 
 

 
DESCRITTORI 

 
 
 

10 
 

 
VERBI CHE DESCRIVONO LE OPERAZIONI 
  

1. riconosce 
2. memorizza 
3. individua 
4. applica 
5. opera 
6. correla 
7. utilizza 
8. trae informazioni 

da grafici e tabelle 
….. 

…in situazioni nuove, 

scegliendo in 
autonomia le strategia 
operative 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
9 
 
 
 

8 
 

1. riconosce 
2. memorizza 
3. individua 
4. applica 
5. opera 
6. correla 
7. utilizza 
8. trae informazioni 

da grafici e tabelle 
9. ….. 

…in situazioni note 

riproducendo 
correttamente i 
procedimenti 
 
…in situazioni concrete 
riproducendo 
correttamente i 
procedimenti 
 
 

 
7 

1. riconosce 
2. memorizza 
3. individua 
4. applica 
5. opera 
6. correla 
7. utilizza 
8. trae informazioni 

da grafici e tabelle 
9. ….. 

 

…in semplici situazioni 

concrete riproducendo 
correttamente i 
procedimenti 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 

1. riconosce 
2. memorizza 
3. individua 
4. applica 
5. opera 
6. correla 
7. utilizza 
8. trae informazioni 

da grafici e tabelle 
9. ….. 

… in situazioni 

collegate alla sua realtà, 
descrivendo i 
procedimenti in modo 
semplice  
 
 
 
 
 
… in situazioni 

collegate alla sua realtà, 
descrivendo i 
procedimenti in modo 
approssimativo e solo 
se guidato 



4  
in modo lacunoso e 
frammentario anche se 
guidato 
 
 

 
Prove: 
esercizi di tipo tradizionale con i quali si richiede di individuare 
tra le conoscenze possedute quelle adatte alle questioni proposte 
 

COMPETENZE(saper essere) 
(Capacità di affrontare problemi anche se non già strutturati. 

Definire il problema, formulare ipotesi e verifiche, trarre 
conclusioni.) 

 
I verbi che descrivono le operazioni sono:  

1. correla(dati) 
2. confronta 
3. schematizza(situazioni problematiche) 
4. matematizza(situazioni problematiche) 
5. formula(ipotesi) 
6. individua(analogie e differenze) 
7. sceglie (strategie, operazioni…) 
8. decodifica messaggi 
9. confronta linguaggi diversi 
10. ………… 
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10 

 
VERBI CHE DESCRIVONO LE OPERAZIONI 

  
1. correla(dati) 
2. confronta 
3. schematizza(situazioni 

problematiche) 
4. matematizza(situazioni 

problematiche) 
5. formula(ipotesi) 
6. individua(analogie e 

differenze) 
7. sceglie (strategie, 

operazioni…) 
8. decodifica messaggi 
9. confronta linguaggi diversi 
10. …… 
 

…scegliendo 
strategie 
risolutive e di 
verifica in 
situazioni 
complesse, 
utilizzando un 
linguaggio 
corretto e 
rigoroso 

 
9 

1. correla(dati) 
2. confronta 
3. schematizza(situazioni 

problematiche) 
4. matematizza(situazioni 

problematiche) 
5. formula(ipotesi) 
6. individua(analogie e 

differenze) 
7. sceglie (strategie, 

operazioni…) 
8. decodifica messaggi 
9. confronta linguaggi diversi 

…scegliendo 

strategie 
risolutive e di 
verifica in 
situazione, 
utilizzando un 
linguaggio 
corretto  



10. …… 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7 

1. correla(dati) 
2. confronta 
3. schematizza(situazioni 

problematiche) 
4. matematizza(situazioni 

problematiche) 
5. formula(ipotesi) 
6. individua(analogie e 

differenze) 
7. sceglie (strategie, 

operazioni…) 
8. decodifica messaggi 
9. confronta linguaggi diversi 
10. …… 

 
 

…scegliendo 

strategie 
risolutive e di 
verifica in 
situazioni 
semplici, 
utilizzando un 
linguaggio 
corretto  
 
 
 
 
 
 
 
…scegliendo 

strategie 
risolutive e di 
verifica in 
situazioni molto 
semplici, 
utilizzando un 
linguaggio 
quasi sempre 
corretto 

6 
 
 
 
 
 

1. correla(dati) 
2. confronta 
3. schematizza(situazioni 

problematiche) 
4. matematizza(situazioni 

problematiche) 

…scegliendo 

strategie 
risolutive e di 
verifica in 
situazioni 
concrete, 



 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4 

5. formula(ipotesi) 
6. individua(analogie e 

differenze) 
7. sceglie (strategie, 

operazioni…) 
8. decodifica messaggi 
9. confronta linguaggi diversi 

…… 

utilizzando un 
linguaggio 
approssimativo  
 
 
…scegliendo 

strategie 
risolutive e di 
verifica in 
semplici 
situazioni 
concrete e solo 
se guidato 
utilizzando un 
linguaggio 
alquanto 
approssimativo 
 
 
…in modo 

lacunoso e 
frammentario 
anche se 
guidato 
 
 
 

 
 
prove: 
si tratta delle operazioni relative al metodo scientifico, griglie di 
osservazione in situazione, prove di simulazione, esperimenti…… 
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Processo di miglioramento continuo 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pianificazione 
obiettivi qualità 

Gestione reclami 
Questionari di soddisfazione 

Gestione non conformità 
Monitoraggio indicatori 
Rapporti di audit interni 

Pianificazione  azioni 
Preventive/correttive 

Riesame della direzione  



ANNO SCOLASTICO 200_/200_ 

 

GRUPPO QUALITA’  

VERBALE    della riunione del _______________  

 

Presenti_____________________________________________________________  

__________________________________________________________________ 

Assenti ___________________________________________________________ 

Ordine del giorno _____________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

 

Durata dell’incontro: dalle ore __________ alle ore ______________ 

Risultati 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

Problemi rimasti aperti: 

________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

Prossimo incontro: data ____________ ora _________ 

Ordine del giorno 

___________________________________________________________________________ 

 

     Il segretario    

 ___________________ 
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SCUOLA SECONDARIA DI I GRADO G. ROSSI VAIRO 
AGROPOLI 

ANNO SCOLASTICO 200_/200_ 

 

Classe …………. 

Sezione ……. 

 

PPrrooggrraammmmaazziioonnee  ddiiddaattttiiccoo--eedduuccaattiivvaa  

CCOONNCCOORRDDAATTAA  EE  PPRREESSEENNTTAATTAA      

DDAALL  CCOONNSSIIGGLLIIOO  DDII  CCLLAASSSSEE  
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Programmazione didattico-educativa concordata e presentata dal Consiglio di 
Classe nella seduta del   _________________           Classe ________   

 
üPresentazione generale della classe 

√ N° alunni, presenza alunni diversamente abili…………. 
√ Ambiente socioculturale da cui i ragazzi provengono 
√ Esposizione dell’andamento disciplinare e cognitivo del gruppo classe in generale, 

con indicazioni, se necessario, dell’andamento nelle varie discipline( indicare in 

modo chiaro gli alunni con insufficienze cognitive). 
√ evidenziare allievi con situazioni di particolare preparazione  o di eccellenza 
 

üRisultati prove d’ingresso [si allegano le rilevazioni di matematica, storia, geografia, italiano, inglese, francese]   

Matematica e Scienze 

ü Indicazioni circa gli interventi educativi e didattici, nel 
tentativo di ridurre le cause dello svantaggio culturale e 
cognitivo, es.: 

§ Gli interventi educativi e didattici per tutti gli alunni saranno finalizzati a 
recuperare e/o consolidare e/o potenziare: 

- Le abilità di base 
- Gli interessi e curiosità individuale 
- Il senso di responsabilità 
- Il grado di autonomia 
- Un razionale metodo di studio 
- Lo spirito di collaborazione 
- La fiducia di sé 
- …………………….. 

üIndicazione delle fasce di livello          Voto in decimi  
   

1° Gruppo livello Alto-eccellenza          10 
Molto sicuro sul piano relazionale, corretto, motivato e partecipativo, puntuale nelle consegne, 
intellettualmente pronto; possesso approfondito dei prerequisiti; linguaggio corretto, ricco ed originale; 
dotato di senso critico e capacità di rielaborazione personale e di giudizio autonomo.      

NOME DEGLI ALLIEVI:………………………………………………………………………………….. 
2° Gruppo livello Medio-alto           8-9 
Sicuro sul piano relazionale, corretto nel comportamento, intellettualmente pronto; sostanziale possesso 
dei prerequisiti; motivato e partecipativo; puntuale nelle consegne; linguaggio corretto.      

NOME DEGLI ALLIEVI:………………………………………………………………………………….. 
3° Gruppo livello Medio    6-7 
Corretto nei rapporti relazionali; possesso adeguato dei prerequisiti; pronto nella comprensione globale, 
partecipativo; linguaggio semplice ma comunicativo.    

NOME DEGLI ALLIEVI:………………………………………………………………………………….. 
4° Gruppo livello Medio-basso     5 
Generalmente corretto nel comportamento; possesso appena sufficiente dei prerequisiti; comprensione 
globale guidata; interesse discontinuo, partecipazione poco attiva; linguaggio semplice.          

NOME DEGLI ALLIEVI:………………………………………………………………………………….. 
5° Gruppo livello Basso      4 
Possesso non sufficiente dei prerequisiti;comprensione globale incerta; interesse discontinuo; 
partecipazione non attiva; non puntuale nelle consegne; linguaggio molto elementare. 

NOME DEGLI ALLIEVI:………………………………………………………………………………….. 
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Prima e Seconda fascia POTENZIAMENTO     delle abilità di base N………%.........  
Terza fascia CONSOLIDAMENTO delle abilità di base N………%.........  
Quarta fascia RECUPERO                  delle abilità di base N………%.........  

 
ü Indicazioni circa gli interventi educativi e didattici, nel tentativo di ridurre 

le cause dello svantaggio culturale e cognitivo  
§ Gli interventi educativi e didattici per tutti gli alunni saranno finalizzati a recuperare 

e/o consolidare e/o potenziare: 
q Le abilità di base 
q Gli interessi e curiosità individuale 
q Il senso di responsabilità 
q Il grado di autonomia 
q Un razionale metodo di studio 
q Lo spirito di collaborazione 
q La fiducia di sé 

 
üObiettivi comuni e/o trasversali 
Educare alla convivenza civile 
SSttaabbiilliirree  uunnaa  RReellaazziioonnee  EEdduuccaattiivvaa  ffiinnaalliizzzzaattaa  aa  mmoottiivvaarree  aalllloo  ssttuuddiioo,,  aa  pprroommuuoovveerree  iill  ssuucccceessssoo  ssccoollaassttiiccoo..    
PPrroommuuoovveerree  lloo  ssvviilluuppppoo  aarrmmoonniiccoo  ddeellllaa  ppeerrssoonnaa..    
FFaarr  aaccqquuiissiirree  ccoonnssaappeevvoolleezzzzaa  ddeellllaa  pprroopprriiaa  iiddeennttiittàà  aattttrraavveerrssoo  uunnaa  ffoorrmmaazziioonnee  qquuaalliiffiiccaattaa,,  aappeerrttaa  aall  
""nnuuoovvoo"",,  iinn  ddiinnaammiiccoo  rraappppoorrttoo  ccoonn  llaa    rreeaallttàà  ssoocciiaallee  ee  ccoonn  iill  tteerrrriittoorriioo  ddii  aappppaarrtteenneennzzaa..        
SSvviilluuppppaarree  llaa  ccaappaacciittàà  ddii  aauuttoovvaalluuttaazziioonnee..    
FFaavvoorriirree  ll''oorriieennttaammeennttoo,,  iinntteessoo  qquuaallee  ccaappaacciittàà  ddii  ooppeerraarree  sscceellttee    ccoonnssaappeevvoollii  ppeerr  ppootteerr  rriivveennddiiccaarree  uunn  
pprroopprriioo  rruuoolloo..    

 
Collocare nel tempo e nello spazio 
AAvveerree  ccoonnssaappeevvoolleezzzzaa  ddeellllaa  ddiimmeennssiioonnee  ssttoorriiccaa  ee  ddeellllaa  ccoollllooccaazziioonnee  ssppaazziiaallee  ddii  eevveennttii  ccoonnssiiddeerraattii..    

Comunicare  

IInnddiivviidduuaarree  ffoorrmmee  ee  ssttrruummeennttii  ddii  eesspprreessssiioonnee  oorraallee,,  ssccrriittttaa,,  mmuussiiccaallee,,  ggrraaffiiccaa  oo  iiccoonniiccaa  ppeerr  ttrraassmmeetttteerree  

uunn  mmeessssaaggggiioo..  

CCoogglliieerree  ii  ssiiggnniiffiiccaattii  ddii  uunn  mmeessssaaggggiioo  rriicceevvuuttoo..  

SSvviilluuppppaarree  llee  aabbiilliittàà  ddeellll''aassccoollttaarree,,  ddeell  ppaarrllaarree,,  ddeell  lleeggggeerree  ee  ddeelllloo  ssccrriivveerree  
FFaarr  aaccqquuiissiirree  ppaaddrroonnaannzzaa  ddeeii  ccoonntteennuuttii  ccuullttuurraallii  ssppeecciiffiiccii  ddeellllee  ddiisscciipplliinnee  ddii  ssttuuddiioo..    
SSvviilluuppppaarree  llee  ccaappaacciittàà  llooggiicchhee  ddeellllaa  ccoommpprreennssiioonnee,,  ddeellll''  aannaalliissii,,  ddeellllaa  ssiinntteessii;;  llee  ccaappaacciittàà  ddii  ccoogglliieerree  llee  
rreellaazziioonnii  ssppaazziioo--tteemmppoo;;  ccaauussaa--eeffffeettttoo..    
AAccqquuiissiirree  llaa  ccaappaacciittàà  ddii::        
--  ccoommuunniiccaarree  iinn  mmooddoo  cchhiiaarroo  ee  ccoorrrreettttoo;;  
--  uuttiilliizzzzaarree  ggllii  ssttrruummeennttii  ssppeecciiffiiccii  ddeellllee  ddiisscciipplliinnee;;  
--  pprrooggeettttaarree  eedd  oorrggaanniizzzzaarree  uunn  llaavvoorroo..    

 
Costruire ragionamenti  

OOrrggaanniizzzzaarree  iill  pprroopprriioo  ppeennssiieerroo  iinn  mmooddoo  llooggiiccoo  ee  ccoonnsseeqquueennzziiaallee..    

EEsspplliicciittaarree  iill  pprroopprriioo  ppeennssiieerroo  aattttrraavveerrssoo  eesseemmpplliiffiiccaazziioonnii,,  aarrggoommeennttaazziioonnii,,  ddiimmoossttrraazziioonnii  
 
Formulare ipotesi e congetture 
IInnttuuiirree  ggllii  ssvviilluuppppii  ddii  pprroocceessssii  aannaalliizzzzaattii  ee  ddii  aazziioonnii  iinnttrraapprreessee..  

Generalizzare 
IInnddiivviidduuaarree  rreeggoollaarriittàà  ee  pprroopprriieettàà  iinn  ccoonntteessttii  ddiivveerrssii..    
AAssttrraarrrree  ccaarraatttteerriissttiicchhee  ggeenneerraallii  ee  ttrraassffeerriirrllee  iinn  ccoonntteessttii  nnuuoovvii  
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Inventare 
CCoossttrruuiirree  ""ooggggeettttii""  aanncchhee  ssiimmbboolliiccii  rriissppoonnddeennttii  aa  ddeetteerrmmiinnaattee  pprroopprriieettàà..<<  

Porre in relazione 
SSttaabbiilliirree  lleeggaammii  ttrraa  ffaattttii,,  ddaattii,,  tteerrmmiinnii..  

Porre problemi e progettare possibili soluzioni 
RRiiccoonnoosscceerree  ssiittuuaazziioonnii  pprroobblleemmaattiicchhee..  SSttaabbiilliirree  llee  ssttrraatteeggiiee  ee  llee  rriissoorrssee  nneecceessssaarriiee  ppeerr  llaa  lloorroo  
ssoolluuzziioonnee..  

Rappresentare 
SScceegglliieerree  ffoorrmmee  ddii  pprreesseennttaazziioonnee  ssiimmbboolliiccaa  ppeerr  rreennddeerree  eevviiddeennttii  rreellaazziioonnii  eessiisstteennttii  ttrraa  ffaattttii,,  
ddaattii,,  tteerrmmiinnii..    
Utilizzare forme diverse di rappresentazione, acquisendo capacità di passaggio dall'una all'altra. 
 

 Imparare ad imparare 

oorrggaanniizzzzaarree  iill  pprroopprriioo  aapppprreennddiimmeennttoo,,  iinnddiivviidduuaannddoo,,  sscceegglliieennddoo  eedd  uuttiilliizzzzaannddoo  vvaarriiee  ffoonnttii  ee  vvaarriiee  
mmooddaalliittàà  ddii  iinnffoorrmmaazziioonnee  ee  ddii  ffoorrmmaazziioonnee  ((ffoorrmmaallee,,  nnoonn  ffoorrmmaallee  eedd  iinnffoorrmmaallee)),,  aanncchhee  iinn  ffuunnzziioonnee  ddeeii  
tteemmppii  ddiissppoonniibbiillii,,  ddeellllee  pprroopprriiee  ssttrraatteeggiiee  ee  ddeell  pprroopprriioo  mmeettooddoo  ddii  ssttuuddiioo  ee  ddii  llaavvoorroo..  
 
Progettare 

eellaabboorraarree  ee  rreeaalliizzzzaarree  pprrooggeettttii  rriigguuaarrddaannttii  lloo  ssvviilluuppppoo  ddeellllee  pprroopprriiee  aattttiivviittàà  ddii  ssttuuddiioo  ee  ddii  llaavvoorroo,,  
uuttiilliizzzzaannddoo  llee  ccoonnoosscceennzzee  aapppprreessee  ppeerr  ssttaabbiilliirree  oobbiieettttiivvii  ssiiggnniiffiiccaattiivvii  ee  rreeaalliissttiiccii  ee  llee  rreellaattiivvee  pprriioorriittàà,,  
vvaalluuttaannddoo  ii  vviinnccoollii  ee  llee  ppoossssiibbiilliittàà  eessiisstteennttii,,  ddeeffiinneennddoo  ssttrraatteeggiiee  ddii  aazziioonnee  ee  vveerriiffiiccaannddoo  ii  rriissuullttaattii  
rraaggggiiuunnttii..  
  
 

üMetodologia 

METODI E STRATEGIE  MEZZI E STRUMENTI 
q lezione frontale 
q lavoro in coppie di aiuto 
q lavoro di gruppo per fasce di 

livello 
q lavoro di gruppo per fasce 

eterogenee 
q brain storming  
q problem solving 
q discussione guidata 
q attività laboratoriali    

 

 q Libri di testo 
q Testi didattici di supporto 
q Stampa specialistica 
q Schede predisposte dall’insegnante 
q Drammatizzazione 
q Computer 
q Uscite sul territorio 
q Giochi 
q Sussidi audiovisi 
q Esperimenti  

 

 

Durante l'anno, il percorso didattico sarà strutturato in:  

ü attività curricolari, mirate a far acquisire contenuti culturali specifici, a consolidare abilità, a 
soddisfare interessi, a sviluppare capacità logiche, ad acquisire competenze;  

ü attività di recupero o di sostegno tese a rimuovere e a ridurre situazioni di disagio cognitivo, a colmare 
lacune, a consolidare abilità, a potenziare capacità logiche; 

ü attività di eccellenza finalizzate a soddisfare curiosità ed interessi; ad ampliare conoscenze; a 
sviluppare adeguatamente la capacità logica di astrazione, a far acquisire un adeguato metodo di studio 
scientifico;  

ü attività di ricerca-azione, articolate in lavoro individuale e lavoro di gruppo (gruppo-classe, gruppi di 
livello) nell' intento di rafforzare il processo di socializzazione, di sollecitare le capacità di interazione, 
di far acquisire abilità processuali, di sviluppare il senso di collaborazione per la realizzazione di un 
progetto comune;  

ü attività interdisciplinare e transdisciplinare nell'intento di far acquisire ai discenti l'unitarietà del 
sapere e la capacità di servirsi delle conoscenze in ambiti diversi;  
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ü attività e strategie comuni da adottare nell'iter didattico, che i docenti affronteranno con un lavoro 
organico ed armonico e con univocità di intenti educativi:  

a) attività di ascolto ricettivo, ripetizione 

corale e individuale di messaggi e 

contenuti;  

b) dialogo organizzato come colloquio-

dibattito;  

c) lettura e analisi di testi di vario genere 

e di epoca diversa;  

d) questionari di comprensione;  

e) drammatizzazione di dialoghi e di 

situazioni; inchieste e interviste;  

f) relazioni e libere espressioni creative;  

g) esercizi di rielaborazione personale;  

h) attività di approfondimento;  

i) elaborazioni grafiche;  

j) collegamenti e confronti tra situazioni;  

k) lettura di documenti, di immagini, di 

grafici;  

l) esperimenti di laboratorio;  

m) possibili realizzazioni con materiali e 

attrezzature disponibili;  

n) presa di coscienza del proprio corpo e 

abitudine di comportamenti corretti.  

 

MEZZI E STRUMENTI  
Si utilizzeranno: laboratorio multimediale, audiovisivi, software, CD ROM, quotidiani, riviste, biblioteca 
di classe e d'Istituto, palestra e materiale sportivo, laboratorio musicale e di drammatizzazione-Teatro.  

 
VERIFICA e VALUTAZIONE  
La valutazione in itinere costituirà, per gli alunni e per i docenti, un elemento strutturante del processo di 
apprendimento. Attraverso di esso, infatti, non solo si accerterà l'acquisizione, da parte degli allievi, di 
conoscenze, di abilità e di competenze, ma si valuterà anche l'efficacia delle scelte metodologiche e degli 
interventi educativo-didattici dei docenti per confermarli, integrarli, modificarli. Strumento di valutazione 
saranno le osservazioni sistematiche e le verifiche periodiche, orali e scritte, graduali e progressive, 
strutturate e non strutturate, rispondenti al lavoro svolto e agli obiettivi programmati, i cui criteri possono 
essere concordati anche con gli allievi, al fine di sollecitare in ciascuno di essi la capacità di analisi e di 
autovalutazione.  
Tenuto conto delle osservazioni sistematiche e delle verifiche oggettive, i docenti procederanno alla 
valutazione quadrimestrale, sia analitica che globale.  
La valutazione analitica indicherà il livello di conoscenze e di competenze raggiunto da ciascun allievo e 
sarà formulata sulla base delle indicazioni del G.D.M. e dei criteri stabiliti nel POF; quella globale mirerà a 
delineare in modo oggettivo il processo di maturazione dell’alunno.  
 
üCriteri di valutazione 

Livelli (e voto) Descrittori del livello di apprendimento 

10 = eccellente 
Conoscenze approfondite, bagaglio culturale notevole, personale orientamento di studio. 
Capacità di collegamento, organizzazione, rielaborazione critica e autonoma nella 
formulazione di giudizi con argomentazioni coerenti e documentate espresse in modo 
brillante. 

9 = ottimo 
Conoscenze approfondite, preparazione e bagaglio culturale notevole, emergenza di 
interessi personali o di personale orientamento di studio. 
Uso decisamente appropriato del linguaggio specifico 
Capacità di collegamento, autonomia di valutazione critica sul generale e sullo specifico. 

8 = distinto 
Completa conoscenza degli argomenti e buon livello culturale evidenziato. 
Linguaggio preciso e consapevolmente utilizzato. 
Capacità di orientamento e collegamento, autonomia di valutazione dei materiali. 

7 = buono 

Complessiva conoscenza degli argomenti, esposti con chiarezza. 
Uso generalmente corretto del linguaggio, sia del lessico sia della terminologia specifica. 
Capacità di orientamento relativa ad alcune tematiche o su testi specifici. 
Collegamenti sviluppati con coerenza, ma senza evidenti o spiccate capacità sintetiche, con 
relativa prevalenza di elementi analitici nello studio e nell’esposizione. 
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6 = sufficiente 

Preparazione aderente ai testi utilizzati, presenza di elementi ripetitivi e mnemonici 
d’apprendimento e nell’uso (semplice) delle conoscenze che restano però ordinate e sicure. 
Capacità di orientamento e collegamenti non sempre pienamente sviluppati, sporadica 
necessità di guida nello svolgimento del colloquio. 
Evidenza di imprecisioni espositive, ma anche capacità di autocorrezione. 

5 = quasi 
sufficiente 

Preparazione superficiale in elementi conoscitivi importanti, permanenza di elementi di 
preparazione e di nuclei di conoscenza aventi qualche organicità e precisione analitica, ma 
che non risultano dominanti e caratterizzanti il quadro generale. 
Difficoltà, quindi, nello sviluppo dei collegamenti e degli approfondimenti. 
Linguaggio specifico ed espositivo non pienamente e correttamente utilizzato, senza precise 
capacità di autocorrezione. 

4 = non 
sufficiente 

Preparazione frammentaria ed evidentemente lacunosa. 
Persa ogni possibilità di collegamenti e sintesi organica dei materiali, assenza di capacità di 
autonomo orientamento sulle tematiche proposte. 
Uso episodico dello specifico linguaggio. 
Resta comunque qualche elemento di positività, che riesce ad emergere unicamente per 
una azione di orientamento e supporto. 

3 = netta 
impreparazione 

Non si evidenziano elementi accertabili, per manifesta e netta impreparazione, anche a 
livello elementare e di base. 

2 = preparazione 
   nulla 

Non si evidenziano elementi accertabili, per totale impreparazione o per dichiarata 
(dall’allievo) completa non conoscenza dei contenuti anche elementari e di base. 
Si procede comunque a più tentativi «tecnici»di accertamento, onde maturare la completa 
sicurezza di valutazione della condizione di completa impreparazione. 

1 = rifiuto Non si evidenziano elementi accertabili, per il rifiuto da parte dell’allievo di ogni 
preparazione, delle verifiche o della materia stessa. 

 
 
üProgrammazione delle attività connesse all’ampliamento dell’offerta formativa 

[progetti P.O.F (se interessano la classe)] 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

PPRROOPPOOSSTTEE  DDII  VVIISSIITTEE  GGUUIIDDAATTEE  EE  VVIIAAGGGGII  DDII  IISSTTRRUUZZIIOONNEE    

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………… 

  
Per la classe sono proposte partecipazioni a spettacoli teatrali e musicali presso il TEATRO VERDI 
a SALERNO e il TEATRO SAN CARLO a NAPOLI. 
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IL CONSIGLIO DI CLASSE 
Docenti          Genitori 

        
1. ……………………………………………..                             ……………………………………. 

2. ……………………………………………..                             ……………………………………. 

3. ……………………………………………..                             ……………………………………. 

4. …………………………………………….. 

5. …………………………………………….. 

6. …………………………………………….. 

7. …………………………………………….. 

8. …………………………………………….. 

9. …………………………………………….. 

                                     IL DOCENTE COORDINATORE 

                                              …………………………………………….. 

    
 
 
Agropoli,……………………            Visto IL PRESIDE 
        (Prof. Carmine Pietro Nese)          
 
 

N.B. 
Allegare le programmazioni delle singole discipline 

 

G.D.M. 
 
 



Questionario ATA 
 

È soddisfatto in relazione a: 
impegno- serietà degli studenti 

6%

29%

53%

12%

molto abbastanza poco per nulla

 
 
Il 65% è poco soddisfatto dell’impegno e della serietà degli allievi  
Solo il 35% è soddisfatto  

 
comportamento a scuola degli studenti 

 

 

6%

35%

35%

24%

molto abbastanza poco per nulla

 
solo il  41% è soddisfatto del comportamento degli allievi, il 59% è poco soddisfatto  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



rapporto con gli studenti 

29%

71%

0%0%

molto abbastanza poco per nulla

 
buoni risultano i  rapporti con gli studenti  

 
rapporto con i docenti 

65%

35%

0%0%

molto abbastanza poco per nulla

 
Il grafico evidenzia un ottimo rapporto con il personale docente 
 

rapporto con i colleghi 
 

38%

49%

13% 0%

molto abbastanza poco per nulla

 
Il grafico evidenzia ottimi rapporti tra colleghi 
Un intervistato non risponde 
In un questionario hanno barrato due caselle, la risposta è nulla 



 
rapporto con i genitori 

 

29%

47%

18%

6%

molto abbastanza poco per nulla

 
Il grafico evidenzia un ottimo rapporto con i genitori 
 

rapporto con i il Dirigente scolastico 
 

43%

38%

19%
0%

molto abbastanza poco per nulla

 
più che buoni sono i rapporti con il Dirigente scolastico 
Un intervistato non risponde 

rapporto con i il Dirigente dei servizi amministrativi 

64%

18%

18%
0%

molto abbastanza poco per nulla

 
Abbastanza  buoni sono i rapporti con il Dirigente dei servizi amministrativi 



ritiene che nella scuola la sua professionalità sia valorizzata ? 
 

19%

50%

25%

6%

molto abbastanza poco per nulla

 
il 69% degli intervistati pensa che venga valorizzata la propria professionalità 
In un questionario hanno barrato due caselle, la risposta è nulla 

complessivamente si ritiene gratificato per il suo lavoro? 

13%

43%19%

25%

molto abbastanza poco per nulla

 
il 56% degli intervistati pensa di ricevere gratificazioni per il lavoro svolto, il 44% ritiene di essere  
poco o per nulla gratificato 
In un questionario hanno barrato due caselle, la risposta è nulla 
Utilizza regolarmente il computer nella sua attività lavorativa a scuola? 
 

41%

47%

12%

si no non risponde

 
il 47% non usa il computer, solo il 41% lo utilizza per motivi di lavoro a scuola e il 12% ritiene di 
non rispondere alla domanda 



Considera adeguata alle necessità la dotazione degli strumenti tecnologici della scuola per 
quanto riguarda la sua attività lavorativa? 

6%

31%

63%

0%

molto abbastanza poco per nulla

 
Il 63% degli intervistati ritiene non adeguata la dotazione degli strumenti tecnologici della scuola 
per quanto riguarda la propria attività lavorativa 
Un intervistato non risponde 

Ritiene adeguati i carichi di lavoro che le vengono assegnati 

25%

25%
31%

19%

molto abbastanza poco per nulla

 
il 50% ritiene adeguati i carichi di lavoro assegnati 
Un intervistato non risponde 

Ritiene funzionale l’organizzazione della sua scuola? 

18%

29%
47%

6%

molto abbastanza poco per nulla

 
più della metà degli intervistati ritiene che l’organizzazione della scuola debba essere migliorata 



 
 
Esprimi un giudizio complessivo sul funzionamento della sua scuola 

 

13%

43%

38%

6%

molto molto abbastanza buono poco buono per niente buono

 
Buono risulta il giudizio complessivo sul funzionamento della scuola 
Un intervistato non risponde 
 
 
Agropoli 11/12/2008 

Prof. Maria Giovanna Valentino 
 



QUADRO SINOTTICO DEI PROCESSI INTERNI DELL’ ISTITUTO 
 

In orizzontale il processo principale e in verticale i processi di gestione/supporto secondari  
 
Per migliorare le prestazioni l’ Istituto deve analizzare i processi interni, porli in relazione con i bisogni del proprio sistema utente, tenerli 
sotto controllo durante l’ erogazione dei servizi, valutare il grado di soddisfazione dei bisogni, attuare le opportune correzioni per 
migliorare ulteriormente  
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 TABELLA SINOTTICA DEI PROCESSI CHE SI SVOLGONO NELLA SCUOLA  
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R E G O L A M E N T O  D ’ I S T I T U T O  
 

Titolo I – Vigilanza sugli alunni 
 

Art. 1 
Gli alunni, affidati dalla famiglia alla scuola, hanno diritto alla vigilanza perché sia garantita la loro 
sicurezza ed incolumità. 
 
Art. 2 
I docenti, nei diversi momenti della giornata scolastica, sia che essa si svolga dentro l’edificio 

scolastico , sia che essa si svolga fuori (lezione, gite, visite di studio, ricreazione, trasferimenti in 

palestra, ecc..), hanno il dovere di un’assidua vigilanza. Allo scopo il Dirigente Scolastico 

predispone opportune modalità di servizio. 
 
Art. 3 
Il Personale Collaboratore scolastico è tenuto alla vigilanza sugli alunni, in occasione di 
momentanee assenze dei docenti, durante la ricreazione, al momento dell’ingresso e dell’uscita  

(C.M. 187/1964). 
 
Art. 4 
In caso di sciopero, sia il personale Docente sia il Personale Collaboratore scolastico hanno il 
dovere di vigilare sugli alunni per il tempo necessario  (parere del C.S. del 27/01/1982), rientrando 
tale servizio tra le misure “idonee” a garantire i diritti essenziali dei minori. Per assicurare la dovuta 
2vigilanza si può comunicare un preavviso di adesione allo sciopero. 
 
Art. 5 
Gli alunni debbono facilitare l’azione di vigilanza degli insegnanti, attenendosi alle regole di 

comportamento che vengono fissate. 
 
Art. 6 
La vigilanza sugli alunni cessa nel momento in cui essi sono riaffidati, per un qualsiasi giustificato 
motivo, ai loro genitori. 
 
 
 

Titolo II – Comportamento degli alunni 
 
Art. 7 
Gli alunni devono essere educati a considerare l’ambiente scolastico come spazio per tutti e di tutti, 
quindi da utilizzare con il massimo rispetto. La stessa considerazione vale per il rapporto con tutto il 
personale scolastico. 
 
Art. 8 
Gli alunni devono trovarsi davanti all’ingresso della scuola 5  minuti prima dell’inizio delle lezioni 
e attendere i rispettivi  docenti per essere accompagnati in classe. 
 
Art. 9 
Durante il cambio dell’ora, in attesa dell’arrivo del docente, gli alunni non possono uscire dall’aula. 

La porta deve rimanere aperta. 
 
 



Art. 10 
All’ingresso, durante la ricreazione e all’uscita dalla scuola, gli alunni debbono tenere un 

comportamento corretto e rispettoso di cose e di persone. 
 
Art. 11 
Gli alunni possono recarsi ai servizi oltre che durante la ricreazione anche durante le ore di lezione, 
dopo aver ottenuto il permesso dell’insegnante. E’ vietato l’accesso ai servizi nella prima e seconda 

ora di lezione e nell’ultima ora di lezione. 
 
Art. 12 
Durante l’intervallo, della durata di pochi minuti, gli alunni debbono restare in  aula. L’intervallo 

può anche svolgersi negli atri ma con la presenza degli insegnanti ed è vietato agli alunni  spostarsi 
da un atrio all’altro. 
 
Art. 13 
Il cortile esterno, gli atri, i corridoi della scuola devono rimanere puliti. Carte e rifiuti vanno 
depositati negli appositi cestini. 
 
Art. 14 
Eventuali comportamenti scorretti sono segnalati dai docenti sul registro di classe e/o sul libretto 
personale. Dopo tre note la mancanza viene portata a conoscenza del Dirigente Scolastico per gli 
opportuni provvedimenti (ammonizione scritta da comunicare anche alla famiglia). 
 
Art. 15 
Prima di procedere a sanzioni disciplinari sia il docente che il Dirigente Scolastico debbono 
svolgere una fase istruttoria, durante la quale è concesso all’alunno di motivare, anche per iscritto, il 

suo comportamento  (art. 19   R.D. 6531 1925). 
 
Art. 16 
Date le finalità formative della Scuola Media è “opportuno evitare in tale scuola (…) l’adozione di 

2provvedimenti disciplinari che comportino l’allontanamento (..) dalle lezioni”.  (C.M. 

20/09/1971). 
 

Titolo III – Ritardi e giustificazioni 
 
Art. 17 
L’alunno ha il dovere di trovarsi davanti alla scuola 5 minuti prima del suono della campanella. 

Eventuali ritardi vanno giustificati da parte dei genitori sul libretto personale. 
 
Art. 18 
1) In caso di ripetuti ritardi occorre avvisare il Dirigente Scolastico o il suo delegato per gli 
opportuni interventi presso l’alunno e la famiglia.  
2) Non può essere impedita la frequenza scolastica senza un preciso provvedimento del capo 
d’Istituto. 
 
Art. 19 
L’assenza deve essere giustificata dalla famiglia sul libretto personale e annotata sul Registro di 
classe. 
 
Art. 20 



Ripetute assenze vanno segnalate al Dirigente o al suo delegato per gli opportuni interventi 
educativi. 
 
Art. 21 
Sono giustificate solo le assenze per motivi di salute (documentate da certificato medico, oltre i 5 
gg.) e di famiglia, di cui i genitori si assumono piena responsabilità. 
 
Art. 22 
Per particolari necessità, di salute o di famiglia, i genitori possono presentare al Dirigente o al suo 
Delegato, motivata richiesta di uscita anticipata di ingresso posticipato impegnandosi ad 
accompagnare e a prelevare il figlio agli orari richiesti. 
 

Titolo IV – Uso spazi – laboratori – biblioteca 
 
Art. 23 
1) La scuola, luogo di educazione e cultura, opera in costante interazione con l’ambiente. Ne deriva 

che le sue strutture possono essere messe a disposizione della comunità locale, secondo lo spirito 
dell’articolo 50 e articolo 33 D.I. n°44/01. 
2) I locali della scuola, ad eccezione degli uffici, dei laboratori, possono essere concessi in uso al di 
fuori dell’orario del servizio scolastico, assumendosi la responsabilità in materia di sicurezza e di 

pulizia, per periodi di tempo determinato, a: 
- Altre scuola 

- Comitato genitori 

- Ente locale 

- Associazioni culturali/sportive senza fini di lucro 

- Organizzazioni sindacali. 

 
Art. 24 
1) Le strutture scolastiche saranno utilizzate prioritariamente dagli alunni e dal personale scolastico 
e potranno essere concesse in uso, qualora non intralcino l’attività scolastica, per tempi limitati e 
solo nell’orario  serale  da associazioni culturali e sportive senza fini di lucro ,da personale anche di 
altri Istituti per assemblee programmate e da associazioni sindacali. 
2) L’utilizzazione temporanea della palestra può essere concessa a terzi solo per attività compatibili 
con la destinazione d’uso in ambito didattico e formativo 
 
Art. 25 
L’uso dei locali e delle attrezzature avviene previa domanda e con delibera del Consiglio d’Istituto, 
che determina l’ammontare del contributo da versare alla scuola e ne stabilisce l’uso . 
 
Art 26 
I Docenti possono utilizzare, senza limitazione, gli spazi della scuola, interni ed esterni, garantendo 
la cura e la custodia del materiale didattico,  degli arredi e delle persone. 
 
Art. 27 
1) Nei laboratori gli alunni  entrano solo con gli insegnanti. 
2) La scuola si impegna ad attrezzare in modo più efficiente  i laboratori già in uso( multimediale, 
linguistico  e scientifico)  ed allestire un secondo laboratorio linguistico . 
 
Art. 28 
L’uso della Biblioteca, sia per le operazioni di prestito, sia per la permanenza nella sala di lettura. 
e delle attrezzature informatiche per gli alunni avviene sotto la guida dei docenti. 



 
 Art. 29 
Occorre rispettare i turni di prenotazione dei Laboratori, dell’aula –video, della biblioteca. 

 
 

Titolo V – Docenti - Conservazione strutture e sussidi 
  
Art. 30 
Tutti gli spazi e tutto il materiale scolastico sono patrimonio comune e quindi vanno custoditi e 
rispettati da tutti: docenti, alunni, personale, esterni. 
 
Art. 31 
I Docenti sono responsabili del corretto utilizzo delle strutture e dei sussidi; gli alunni devono 
rispettare le disposizioni dei loro docenti. 
 
Art. 32 
In caso di guasti o di danni arrecati alle attrezzature, il docente segnala in segreteria il danno; 
l’utente ne risponde per le riparazioni necessarie. 
 
Art. 33 
Alcuni insegnanti sono delegati dal Capo d’Istituto per la custodia dei sussidi librari degli 

audiovisivi e di laboratorio. 
 
Art. 34 
I Docenti sono incaricati dal Dirigente Scolastico, con apposito decreto, a svolgere attività e 
prestazioni d’opera per l’arricchimento dell’offerta formativa tenendo conto: 

1. della disponibilità manifestata; 
2. della specifica professionalità in rapporto alle attività da svolgere 
3. delle competenze accertate anche se seconde. 

 
Art. 35 
Nei casi in cui occorre avvalersi delle prestazioni  di professionalità esterne si adottano gli stessi 
principi dell’articolo precedente. 
 

Titolo VI – Procedure di comunicazione con l’utenza 
Art. 36 
Studenti e genitori vanno informati delle iniziative della scuola con avvisi ciclostilati o con 
comunicazioni sul diario. 
 
Art. 37 
I colloqui antimeridiani e/o pomeridiani sono fissati, ogni anno, entro un mese dall’inizio della 

scuola, riportando su apposito ciclostilato tutti i dati necessari (nome del docente, disciplina 
insegnata, giorno e ora di ricevimento – data e orario per gli incontri pomeridiani). Anche il Capo 
d’Istituto comunica ai genitori il suo orario di ricevimento e la possibilità di ottenere incontri previo 

appuntamento telefonico. 
 
Art. 38 
Ogni assemblea viene presieduta dal Dirigente Scolastico e della discussione viene redatto, dal 
Segretario, apposito verbale. 
 
Art. 39 



Gli avvisi vengono stampati e distribuiti a cura della scuola e devono contenere l’O.D.G. 
 
Art. 40 
I Consigli di Classe vengono  convocati, di norma, dal Dirigente, con un preavviso di almeno 
cinque giorni e con l’indicazione della durata e dell’ O.D.G. 
 
 
Art. 41 
I Consigli di classe vengono anche convocati, su richiesta scritta della maggioranza assoluta dei 
suoi componenti (CM: 105/75) e può essere presieduto dal Dirigente o da un suo delegato. Di ogni 
seduta viene redatto processo verbale a cura del Segretario. 
 
Art. 42 
Il Consiglio d’Istituto è convocato dal Presidente, oppure su richiesta del Presidente della Giunta 

Esecutiva. 
 
Art. 43 
Il preavviso è di almeno cinque giorni, la lettera di convocazione deve contenere data, ora, Ordine 
del giorno. 
 
Art. 44 
Il calendario di massima delle riunioni dei Consigli di Classe, del Collegio dei Docenti, del 
Consiglio d’Istituto, delle assemblee di classe ha la seguente impostazione: 

- consigli di classe: uno al mese 

- collegi Docenti: almeno 3 nel corso dell’anno 

- incontri scuola – famiglia: almeno 3 

Possono essere convocate assemblee straordinarie rispetto al calendario ordinario, per sopraggiunti 
problemi e/o adempimenti. 
 
Art. 45 
Gli atti del Consiglio d’Istituto relativi alle delibere adottate, vengono affisse all’albo per un 

periodo di 10 giorni (CM. 105/75). 
 
Art. 46 
Tutta la documentazione, oggetto del lavoro degli OO.CC., deve essere esibita a chiunque ne faccia 
richiesta e della stessa possono essere rilasciate fotocopie previa richiesta scritta(ai sensi L. 
241/1990). 
 
Art. 47 
Non sono soggetti a pubblicazione, né possono essere fotocopiati le deliberazioni concernenti 
singole persone, salvo contraria richiesta. 
 
Art. 48 
Per una efficace comunicazione con l’utenza, tutti gli atti vengono affissi su una bacheca destinata 

agli OO.CC. 
 



 
                             

ANNO SCOLASTICO 200_/ 200_ 

Relazione del Consiglio di Classe della III ......... 
 

1. STORIA DELLA CLASSE (a) 
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2. FASCE DI LIVELLO in relazione a COMPETENZE ed OBIETTIVI di APPRENDIMENTO COMUNI 
e/o TRASVERSALI RAGGIUNTI 

Voto in decimi 
 1a fascia – Livello di eccellenza (N.° e nomi alunni)   10 
Sicuro sul piano relazionale, corretto nel comportamento, intellettualmente pronto, motivato e partecipativo; 
puntuale nelle consegne. Sceglie, confronta e valuta strategie opportune per affrontare problemi ed applica 
procedure di risoluzione. Comprende compiutamente messaggi e testi proposti; sa argomentare le 
conoscenze sintetizzandole in modo personale e documentato; sa produrre testi organici, approfonditi e con 
eccellente proprietà espositiva. Conosce ed usa tecniche e materiali in modo preciso.      

…………………………………………………………………………………………………………………... 

…………………………………………………………………………………………………………………... 

…………………………………………………………………………………………………………………... 

 
 2a fascia – Livello  avanzato (N.° e nomi alunni)   9-8 
Sicuro sul piano relazionale, corretto nel comportamento, intellettualmente pronto, motivato e partecipativo; 
puntuale nelle consegne Riconosce situazioni problematiche, stabilendo strategie necessarie per la loro 
risoluzione. Comprende compiutamente messaggi e testi proposti; sa esporre le conoscenze con un 
linguaggio preciso e consapevolmente utilizzato, sa produrre testi organici e coerenti in forma chiara e 
scorrevole. Conosce ed usa tecniche e materiali in modo corretto.   

…………………………………………………………………………………………………………………... 

…………………………………………………………………………………………………………………... 

…………………………………………………………………………………………………………………... 

 
 3a fascia - Livello intermedio (N.° e nomi alunni)   7 
Corretto nei rapporti relazionali, pronto nella comprensione globale, partecipativo. Risolve i problemi in modo 
appropriato attraverso un processo di analisi dei dati e formula ipotesi di soluzione. Comprende nel 
complesso messaggi e testi proposti; sa motivare e spiegare brevemente le conoscenze; sa produrre testi 
corretti, ordinati  e coerenti. Conosce ed usa tecniche e materiali in modo adeguato. 

…………………………………………………………………………………………………………………... 

…………………………………………………………………………………………………………………... 

…………………………………………………………………………………………………………………... 

  
 4a fascia - Livello elementare (N.° e nomi alunni)   6 
Generalmente corretto nel comportamento, comprensione globale guidata, interesse discontinuo, 
partecipazione poco attiva. Risolve problemi semplici, scegliendo procedimenti adeguati. Comprende 
messaggi e testi proposti nelle linee essenziali; è in grado di esprimere con parole semplici le conoscenze e 
sa scrivere testi semplici e corretti. Conosce ed usa tecniche e materiali in modo essenziale. 

…………………………………………………………………………………………………………………... 

…………………………………………………………………………………………………………………... 

…………………………………………………………………………………………………………………... 

 
 5a fascia - Livello basso (N.° e nomi alunni)    5-4 
Possesso non sufficiente dei prerequisiti, comprensione globale incerta, interesse discontinuo, partecipazione 
non attiva, non puntuale nelle consegne, linguaggio molto elementare. Risolve semplici problemi solo se 
aiutato. Difficoltà nel comprendere semplici messaggi e testi proposti nelle linee essenziali; esprime con un 
linguaggio molto elementare le poche conoscenze acquisite e scrive testi usando un lessico limitato con 
diffusi errori morfosintattici. Conosce ed usa tecniche e materiali in modo semplice. 

…………………………………………………………………………………………………………………... 

…………………………………………………………………………………………………………………... 



2.1) OBIETTIVI FORMATIVI 

……………………………………………………………………………………………………………... 
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……………………………………………………………………………………………………………... 

……………………………………………………………………………………………………………... 

2.2) OBIETTIVI DIDATTICI 
2.2.1) In ambito disciplinare: ( vedasi scheda per ciascuna singola disciplina) 

2.2.2) In ambito pluridisciplinare 
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3. ATTIVITA' E INSEGNAMENTI EFFETTIVAMENTE SVOLTI (COMPRESE LE 

ATTIVITA' FACOLTATIVE-OPZIONALI) 

……………………………………………………………………………………………………………... 
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4. LINEE DIDATTICHE SEGUITE 
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5. INTERVENTI EFFETTUATI (COMPRESI QUELLI EVENTUALI DI SOSTEGNO E INTEGRAZIONE) 
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6. INDICAZIONI per l’ACCERTAMENTO della SECONDA LINGUA COMUNITARIA (IN SEDE 

D'ESAME) 
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7. INDICAZIONI PER IL COLLOQUIO PLURIDISCIPLINARE 
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8. ATTIVITA’ INTEGRATIVE 
8.1) Attività integrative extracurriculari seguite individualmente dagli alunni: 

……………………………………………………………………………………………………………... 
……………………………………………………………………………………………………………... 
……………………………………………………………………………………………………………... 
……………………………………………………………………………………………………………... 
……………………………………………………………………………………………………………... 
……………………………………………………………………………………………………………... 
……………………………………………………………………………………………………………... 
……………………………………………………………………………………………………………... 

8.2) Uscite didattiche e Visite guidate 

……………………………………………………………………………………………………………... 

……………………………………………………………………………………………………………... 

8.3) Viaggi di istruzione/scambi di classi 

……………………………………………………………………………………………………………... 

……………………………………………………………………………………………………………... 



 

9. CRITERI di VALUTAZIONE adottati per l’accertamento di: CONOSCENZE, ABILITÀ, 
COMPETENZE 

 
INDICATORI 

LIVELLI 

DESCRITTORI VOTO 

 

 

Eccellente 

 
Possesso ampio, organico ed approfondito di conoscenze, abilità e 
competenze, espresse con linguaggio fluido, pertinente e personalizzato  
del proprio pensiero in modo logico e consequenziale. Capacità di 
collegamento, organizzazione, rielaborazione critica e autonoma nella 
formulazione di giudizi, con argomentazioni coerenti e documentate 
espresse in modo brillante. 
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Avanzato  

Elevato  

 
Pieno e completo possesso di abilità e competenze, espresse con un  
linguaggio preciso e consapevolmente utilizzato del proprio pensiero 
attraverso esemplificazioni, argomentazioni e dimostrazioni. Conoscenze 
approfondite  e buon livello culturale evidenziato. Capacità di orientamento 
e collegamento, autonomia di valutazione dei materiali.  
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Adeguato 

Intermedio 

 
Complessivo possesso di abilità e competenze. Conoscenze ordinate e 
esposte con chiarezza. Uso generalmente corretto del linguaggio, sia del 
lessico sia della terminologia specifica. Capacità di orientamento relativa 
ad alcune tematiche o su testi specifici. Collegamenti sviluppati con 
coerenza, ma senza evidenti o spiccate capacità sintetiche, con relativa 
prevalenza di elementi analitici nello studio e nell’esposizione. 
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Essenziale     

Elementare 

 

 
Preparazione aderente ai testi utilizzati, presenza di elementi ripetitivi e 
mnemonici d’apprendimento e nell’uso (semplice) delle conoscenze, che, 
pur manifestando elementi di  superficialità, restano ordinate e sicure. 
Capacità di orientamento e collegamenti non sempre pienamente 
sviluppati; sporadica necessità di guida nello svolgimento del colloquio. Si 
evidenziano imprecisioni espositive, ma anche capacità di autocorrezione.   
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Basso 

 

 
Preparazione frammentaria ed evidentemente lacunosa. Difficoltà nello 
sviluppo dei collegamenti e  della sintesi organica dei materiali; assenza di 
capacità di autonomo orientamento sulle tematiche proposte. Uso 
episodico del linguaggio specifico. Resta comunque qualche elemento di 
positività, che riesce ad emergere unicamente per un’azione di 
orientamento e supporto.   
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10. ALTRI ELEMENTI che il Consiglio di classe ritiene significativi per presentare il lavoro 

svolto dagli insegnanti e l’approfondimento degli alunni. 
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ALLEGATI 
• Relazioni dei singoli docenti; 
• Programmi svolti nelle singole discipline; 
• Griglia con la valutazione delle competenze (proposta in sede di scrutinio finale e 
modificabile in sede di scrutinio d'esame, firmata da tutti i docenti e dal Dirigente Scolastico). 

……………………………………………………………………………………………………………... 

……………………………………………………………………………………………………………... 

Approvata nella riunione del Consiglio di Classe del…………………………. 
 
 
 
 
 
Agropoli, ______________ 
 
 

 

 

 

IL CONSIGLIO DI CLASSE 
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Timbro della scuola 

 

 

   firma del Coordinatore        Il Dirigente Scolastico 

 Carmine Pietro Nese 
 _____________________           
  

        _____________________ 
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