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ANNO SCOLASTICO 2011/2012
PIANO DELL’OFFERTA FORMATIVA

FASCICOLO  C
Organizzazione del Circolo

Questo fascicolo del Piano dell’Offerta Formativa
 del Circolo per l’anno scolastico 2011/2012 riporta le decisioni del Collegio dei Docenti, del Consiglio di Circolo e del Capo d’Istituto, relative all’ organizzazione adottata dall’Istituzione.

Per quanto riguarda il conferimento di incarichi e l’assegnazione di compiti questo libretto costituisce l’attuazione delle delibere nn. 1-2-3-4 del Collegio dei docenti del 1/09/2011 e nn. 9-10-11-12-13-14-15-16-17-18-19 del Collegio dei Docenti del 11/10/2011 ed è  atto amministrativo con valore di decreto formale.

	Il Dirigente Scolastico
Roncoletta dott.ssa Patrizia
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Sintesi analitica della composizione dell’Istituzione Scolastica

	SCUOLE DELL’ INFANZIA


	scuola
	n° sezioni
	alunni

	Infanzia Carrobbio
	4
	109

	Infanzia Bedoli
	4
	112

	 Totali  infanzia
	8
	221

	

	SCUOLA PRIMARIA


	scuola
	classi
	n° classi
	alunni

	Primaria  “L. Grossi”
	I
	5
	117

	 
	II
	5
	114

	 
	III
	5
	89

	 
	IV
	5
	106

	 
	V
	5
	113

	 Totali  primaria
	25
	539

	

	TOTALE INFANZIA E PRIMARIA
	760
	


Organico docenti
SCUOLA PRIMARIA
	Plesso
	posti comuni
	posti sostegno
	posti inglese
	assistenti ad personam
	docenti di religione

	Viadana

	38
	4 
	1 
	4
	1  +  18 h


SCUOLA MATERNA

	scuola
	Posti comuni
	sostegno
	Assistenza ad personam 
	docenti di religione

	Bedoli
	8
	
	
	10.30 h

	Carrobbio
	8
	1
	1
	

	Totali
	16
	1  
	2
	1


CALENDARIO SCUOLE DELL’INFANZIA  DEL CIRCOLO: A.S. 2011-2012
Assemblea iniziale con i genitori: sabato 3 settembre ore 10.00 

INIZIO TERMINE ATTIVITA’

Per tutte le scuole dell’Infanzia,  le attività scolastiche iniziano mercoledì 7 settembre e si concluderanno il 29 giugno 2012.

Le attività per i bambini di 3 anni iniziano il 13 settembre  per consentire alle insegnanti di accompagnare alle scuole elementari i bambini che erano nel gruppo dei “grandi” .

Durante la prima settimana di attività , nelle sezioni in cui i bambini siano di numero superiore alle 15 unità, gli stessi saranno divisi in due/tre gruppi, partendo dalla lettera estratta.

Il primo gruppo inizierà la frequenza il 13/09, il secondo gruppo dal 19/09, al fine di consentire un’accoglienza serena e ordinata.

Il periodo di accoglienza per i bambini di 3 anni è organizzato in questo modo:

PRIMO GRUPPO
· Dal 13/09 al 16/09 i bambini si fermano a scuola fino all’ora di pranzo (12.00)

· Dal 19/09 al 23/09 i bambini stanno fino alla conclusione del pranzo (13.00)

· Dal 26/09 inizia l’orario normale


SECONDO GRUPPO

· Dal 19/09 al 23/09 bambini si fermano a scuola fino all’ora di pranzo (12.00)

· Dal 26/09 all’ 30/09 i bambini stanno fino alla conclusione del pranzo (13.00)

· Dal 03/10 inizia l’orario normale

Le attività per i bambini di 4 e 5 anni sono così organizzate:

Dal  7/09 al 16/09 l’attività si concluderà dopo il pranzo (ore 13.00) 

Dal  19/09 inizierà l’orario normale.

Nelle sezioni di  età mista (3/4  3/5 anni) l’attività ad orario pieno inizierà dal  26/09

Festività e interruzioni delle attività:

· 31 ottobre, 1-2 novembre 2011

· 8-9  dicembre 2010
· Dal 23 dicembre 2011 al 7 gennaio 2012
· 20-21 febbraio 2012
· Dal 5 al 10 aprile 2012
· 25 aprile 2012
· 30 aprile e 1 maggio 2012
· 2 giugno 2012
CALENDARIO SCUOLE PRIMARIE DEL CIRCOLO: A.S. 2011-2012
Assemblea iniziale con i genitori: venerdì 9 settembre ore 18.00 

INIZIO TERMINE ATTIVITA’

Le attività scolastiche iniziano lunedì 12 settembre 2011 e si concluderanno sabato 9 giugno 2012.

Dal primo giorno di scuola il plesso funzionerà con orario antimeridiano (8.10-12.40) fino al 1° ottobre 2011.

Dal 3 ottobre 2011 inizierà l’organizzazione del tempo integrato (4 pomeriggi) e sarà garantita fino al 26 maggio 2012.

INIZIO ATTIVITA’ CLASSI  PRIME

Il primo giorno di scuola gli alunni dovranno presentarsi alla propria Scuola dell’Infanzia e verranno accompagnati dalle insegnanti di sezione alla Scuola Primaria. 

Fino al 1° ottobre 2011 l’orario di termine delle attività scolastiche è fissato per le ore 12.30, per  permettere il defluire dei bambini senza confusione. 

Per tutte le altre classi l’uscita è prevista per le ore 12.40.

Dall’inizio delle attività  e fino al 14 settembre ai genitori è permesso accompagnare i bambini di 1^ in aula con preghiera di non trattenersi troppo a lungo.

SETTIMANE ALTERNATIVE SCUOLE ELEMENTARI

I  corsi integrativi di recupero o di sviluppo si svolgeranno ad orario ridotto, solo antimeridiano (8.10-12.40):

· Dal 30 gennaio al 4 febbraio 2012  

· Dal 28 maggio al 9 giugno 2012

Festività e interruzioni delle attività:

· 31 ottobre, 1-2 novembre 2011

· 8 dicembre 2010
· Dal 23 dicembre 2011 al 7 gennaio 2012
· 20-21 febbraio 2012
· Dal 5 al 10 aprile 2012
· 25 aprile 2012
· 30 aprile e 1 maggio 2012
· 2 giugno 2012

ORGANIZZAZIONE ORARIA delle SCUOLE 

	
ORARIO scuole


	Scuole dell’infanzia
	Pre-scuola
	Inizio attività
	Termine attività
	Post-scuola 
	Doposcuola

	Viadana Carrobbio
	7.30
	8.00
	16.00
	18.30
	

	Viadana Bedoli
	7.30
	8.00
	16.00
	
	

	Scuola primaria
	
	Attività antimeridiane
	Attività pomeridiane
	
	

	Primaria Viadana
	7.30
	8.10/12.40
	14.00/16.00
	Fino alle ore 16.30 
	16.00/18.30 per gli alunni del tempo pieno/integrato
Mercoledì 12.40/18.30

	RIENTRI POMERIDIANI scuola primaria di Viadana



	
	Classi 

Prime
	Classi Seconde
	Classi

Terze
	Classi

Quarte
	Classi

Quinte

	LUNEDI’
	1a  E
	2a  E
	3a  D

3a  E
	4a  D
4a  E
	5a  B
5a  E

	MARTEDI’
	1a  E
	2a  E
	3a  D
3a  E
	4a  D
4a  E
	5a  D
5a  E

	MERCOLEDI’
	1a  E
	2a  E
	
	
	

	GIOVEDI’
	1a  E
	2a  E
	3a  D
3a  E
	4a  D
4a  E
	5a  B
5a  E

	VENERDI’
	1a  E
	2a  E
	3a  D

3a  E
	4a  D
4a  E
	5a  D
5a  E


ATTIVITA' FUNZIONALI ALL'INSEGNAMENTO

ART.27 CCNL 2003  (ART.24 CCNL'99, ART.42 CCNL'95)

	
	Scuola dell’Infanzia
	Scuola Primaria

	 ART.27 -comma 2- lettera C 
	 ore
	 data
	ore
	 data

	colloqui genitori
	8
	   febbraio 

   giugno
	8
	settembre: Colloqui per le classi I (incentivati dalla Commissione Continuità)

Dal  23/11 al 2/12   

(4 ore)

Dall’  11/04/2012al 18/04/2012 (4 ore)

	 ART.27 -comma 3- lettera A 
	ore
	Data
	ore
	Data

	Collegi docenti unitari
	10
	1  settembre  (2 h)

11 ottobre (2 h)

7 dicembre (2 h)

16 maggio (2 h)

27 giugno (2 h)
	10
	1  settembre  (2 h)

11 ottobre (2 h)

7 dicembre (2 h)

16 maggio (2 h)

27 giugno (2 h)

	Collegi docenti separati
	2
	febbraio (2 h)
	2
	gennaio (2 h)



	programmazione. (2 ore per mese per le scuole materne)
	16
	Le scuole decideranno autonomamente le date
	 
	 

	programmazione inizio d’anno 
	8
	 5-6 settembre
	 12
	5-6-7-8 settembre

	colloqui quadrimestrali
	 
	
	8
	Consegna schede valutazione:

Dal 1/2/2012 al  10/2/2012 (6 ore)

18 giugno (2 ore)

	Disponibilità da utilizzare in corso d’anno
	 -
	
	-
	

	 

Totale
	 44
	 
	40 
	 

	ART. 27 -comma 3-lettera B
	 
	 
	 
	 

	consigli di intersezione/classe
	6
	16 novembre

14 febbraio

9 maggio
	6
	16 novembre

14 gennaio

19 maggio

	interclasse tecnico 
	6
	Date da definire  (10 h)
	10
	Date da definire (10 h)

	Incontri di plesso
	10
	
	10
	

	assemblee genitori/incontri genitori 
	 4
	3 settembre

27 ottobre (assemblea per votazioni organi collegiali e presentazione programmazione)
	4
	9 settembre

26 ottobre (assemblea per votazioni organi collegiali e presentazione programmazione)

	Totale
	 26
	 
	30
	 


SCUOLE DELL’INFANZIA
	sezioni
	anni
	Tot.
	Insegnanti 
	Assistente
 ad personam
	Sostegno

	
	3
	4
	5
	
	
	
	

	A
	28
	
	
	28
	Bertoli Natascia
Grammatico Elisabetta
	
	

	B
	2
	26
	
	28
	Re Mariella
Masciandaro Carmela
	
	

	C
	
	
	28
	28
	Viola Simona

Gardinazzi Paola
	
	

	D
	1
	19
	8
	28
	Bertoli Jessica
Castiello Carmelina
	
	

	totale
	31
	45
	36
	112
	
	


 “G.BEDOLI” – VIADANA

CARROBBIO - VIADANA

	sezioni
	anni
	Tot.
	Posto comune
	Assistente 
ad personam
	Sostegno

	
	3
	4
	5
	
	
	
	

	A
	28
	
	
	28
	Pedrazzini Ombretta 
Campedelli Leonella
	
	

	B
	5
	23
	
	28
	Azzi Maria

Chizzini Paola/Genovese Silvia
	
	

	C
	
	
	28
	28
	Bianchi Antonella
Costa Laura/Genovese Silvia
	
	

	D
	
	19
	6
	25
	Tenca Cristina
Boldrini Giovanna
	X
	Coppi Alessandra

	totale
	33
	42
	34
	109
	
	
	


RIEPILOGO
	
	Anni 3
	Anni 4
	Anni 5
	Totale 

	TOTALE CIRCOLO
	64
	87
	70
	221


SCUOLA  PRIMARIA
Primaria  “L.  Grossi”  Viadana

	Classi
	Docenti di classe
	insegnante Religione
	insegnante L2
	insegnante di sostegno

	I A
	Lucchini Annamaria/Rossi Giuseppina
	Cavallari Marzia
	Dimartino Gina
	Valentini Monia

	I B
	Ruberti Cesarina/

Mondini Monica
	Cavallari Marzia
	Ruberti Cesarina
	

	I C
	Trevisan Teresa/ Rossi Giuseppina
	Ceresini Elisa
	Savazzi Sabina
	

	I D
	Ostelli Amelia/ 

Dimartino Gina
	Ceresini Elisa
	Dimartino Gina
	

	I E
	Gardinazzi Franco/ 

Mollica Eliana
	Gardinazzi Franco
	Savazzi Sabina
	

	II A
	Santelli Roberta/

 Salardi Ida
	Ceresini Elisa
	Santelli Roberta
	Dinolfo Tiziana

	II B
	Arcari Beatrice/
Salardi Ida/ Castaldi Maria
	Cavallari Mmarzia
	Arcari Beatrice
	

	II C
	Marzano Roberta/
Salardi Ida
	Marzano Roberta
	Marzano Roberta
	Palumbo Carmelisa

	II D
	Grazzi Lodovica/
Nardella Giuseppina
	Cavallari Marzia
	Arcari Beatrice
	

	II E
	Genovese Annamaria/
Urso Luciana/Castaldi Maria
	Ceresini Elisa
	Marzano Roberta
	Palumbo Carmelisa

	III A
	Previdi Piermaura/ Rossi Giuseppina
	Previdi Piermaura
	Savazzi Sabina
	Benassi Eleonora

	III B
	Colosimo Teresa/
Nardella Giuseppina
	Cavallari Marzia
	Colosimo Teresa
	

	III C
	Nizzoli Argia/ 

Elica Giovanna
	Cavallari Marzia
	Nizzoli Argia
	

	III D
	Russo Ada/
Elica Giovanna
	Ceresini Elisa
	Gemma Laura
	

	III E    
	Fantini Paola/
Micali Antonietta
	Fantini Paola
	Gemma Laura
	Valentini Monia

	IV A  

IV B  
	Guastalla Rossella/ 
Vezzola Rosetta
	Cavallari Marzia
	Savazzi Sabina
	

	IV C
	Cocolo Tiziana/
Castaldi Maria
	Cavallari Marzia
	Gemma Laura
	Dinolfo Tiziana

	IV D  
	Benassi Nazzarena/ Mondini Monica
	Benassi Nazzarena
	Gemma Laura
	

	IV E  
	Civa Patrizia/
Spezia Zina
	Ceresini Elisa
	Gemma Laura
	

	V A 
V B
	Maffini Claudia/
Aleotti Carla
	Ceresini Elisa
	Savazzi Sabina
	Palumbo Carmelisa

	V C
	Esposito M. Rosaria/
Nardella Giuseppina
	Ceresini Elisa
	Santelli Roberta
	

	V D
	Liuzza Caterina/ 
Flisi Emanuela
	Ceresini Elisa
	Ruberti Cesarina
	Benassi Eleonora

	V E  
	Di Bianca M. Rosalia/
Spaggiari Francesca
	Ceresini Elisa 
	Colosimo Teresa
	

	Lab. L2
	Di Bianca Rosalia

Castaldi Maria
	
	
	


COORDINAMENTO POF
Commissioni e gruppi di studio
Il progetto è finalizzato a garantire il miglioramento dell’organizzazione complessiva dell’Istituzione scolastica.
In particolare si prefigge i seguenti obiettivi:
· Star bene a scuola, sviluppando accoglienza ascolto, accettazione, convivialità, integrazione, affermazione della propria personalità, attenzione e sostegno nei cambiamenti.
· Realizzare un sistema formativo integrato con i servizi del territorio (servizi ASL e socio assistenziali, consulenza psicopedagogica).
· Implementare un insegnamento-apprendimento attento agli aspetti educativi e formativi, oltre che didattici, attraverso la promozione della motivazione all’apprendimento, la valorizzazione della creatività del bambino, l’apertura verso una prospettiva multiculturale   e   multidisciplinare, l’attenzione ai problemi socio affettivi dei bambini,       l’ attenzione agli stili e ai ritmi di apprendimento, l’acquisizione di strumentalità adeguate. 
· Costituire gruppi di studio che esercitino attività di ricerca azione, collegata alle attività del Circolo e ai gruppi di insegnamento
· Organizzare e promuovere il Piano dell’Offerta Formativa
· Verificare e valutare il servizio scolastico offerto, attraverso l’attivazione di una Commissione per la valutazione che raccolga le verifiche effettuate dagli organismi del Circolo: Consiglio di inteclasse/intersezione, Collegio Docenti, Consiglio di Circolo
Tali obiettivi vengono realizzati attraverso la costituzione di Commissioni e gruppi di studio, nonché collaborazioni di docenti per attività didattiche specifiche.
Vengono riconosciute come interne alle commissioni:

A. l'attività svolta dai docenti delle scuole materne, delle classi prime o delle classi quinte, eccedenti gli impegni per attività funzionali all'insegnamento definiti dai rispettivi Collegi dei Docenti, per incontri con gli insegnanti delle scuole materne e delle scuole medie 

B. l'attività svolta da singoli docenti per contatti con le famiglie, con esperti o con i servizi della ASL.
Sono attive le seguenti Commissioni:

COMMISSIONE CONTINUITA’ 
· Favorire la continuità educativa tra i diversi ordini di scuola

· Promuovere il dialogo e la collaborazione tra i docenti di classi iniziali/terminali

· Individuare strumenti e modalità che favoriscano la continuità (somministrazione test ingresso /uscita, test legati alla dimensione socio-affettiva e relazionale, allestimento funzionale del portfolio, predisposizione concordata dei micro-gruppi per la formazione delle classi – primaria e secondaria I° grado, ecc.)

COMMISSIONE POF, GESTIONE RISORSE UMANE E VALUTAZIONE 

· Promuovere un sistema formativo integrato con i servizi del territorio

· Favorire l’ampliamento dell’offerta formativa 
· Attivare percorsi di analisi preventiva per accertare le esigenze formative degli alunni
· Curare la realizzazione delle progettualità didattiche
· Verificare la qualità dei servizi erogati mediante appositi strumenti

· Predispone la proposta di tempo-scuola e modulistica per l’iscrizione

· Presentare il tempo-scuola alle famiglie

· Rendere operative le circolari riguardanti le iscrizioni
· Regolamentare attività e servizi
COMMISSIONE SVANTAGGIO CULTURALE “INTERCULTURA”  
· Garantire il diritto allo studio monitorando eventuali situazioni di deprivazione economica, sociale e culturale

· Combattere fenomeni di disadattamento scolastico assicurando una piena integrazione degli alunni stranieri

· Promuovere iniziative/percorsi, anche con soggetti esterni (USP, Comune ecc.), volte a superare situazioni di disagio

COMMISSIONE H  

· Favorire l’integrazione degli alunni H

· Promuovere la comunicazione tra i vari docenti H ed insegnanti di classe

· Realizzare percorsi specifici per gli alunni H anche in collaborazione con soggetti esterni (assistenti ad personam, servizi sociali, ecc.)

· Formulare proposte di ripartizione oraria sugli alunni

COMMISSIONE GITE E VISITE GUIDATE 

· Promuovere le informazioni relative ad uscite e visite guidate

· Verificare periodicamente il rapporto tempo scuola/gite (uscite che vanno oltre il normale orario di lezione)

· Individuare strumenti volti a valutare la ricaduta delle uscite su alunni, famiglie, docenti

Compiti dei coordinatori di Commissione:

· convocare e coordinare le riunioni;
· stendere un piano preventivo annuale di attività;
· verificare che gli impegni della commissione si concludano nei tempi previsti;
· raccogliere e diffondere la documentazione relativa alla attività del gruppo;
· trasmettere una relazione scritta - a conclusione della attività - al collegio Docenti ed al Consiglio di Circolo.
· I coordinatori delle commissioni partecipano inoltre agli incontri di coordinamento generale delle scuole del Circolo convocati dal Dirigente.
Membri e Coordinatori delle Commissioni:
	Denominazione
	membri
	Coordinatore

	Commissione Continuità 
	Nizzoli, Tenca, Costa, Gardinazzi P., Bertoli N., Grammatico, Civa, Lucchini, Palumbo, Spaggiari, Genovese, Esposito, Flisi, Mollica, Colosimo, Di Bianca

	Nizzoli 

Argia

	POF, gestione risorse umane, valutazione

	Marzano, Re, Bertoli J., Campedelli, Spaggiari,  Fantini, Russo, Elica, Di Bianca, Lucchini, Micali, Flisi, Maffini, Previdi, Spezia, Viola, Bianchi
	Marzano Roberta

	Commissione Intercultura
	Di Bianca, Arcari, Valentini, Guastalla, Ceresini, Castiello, Masciandaro. Azzi, Pedrazzini
	Di Bianca Rosalia

	Commissione Diversamente abili 


	Dinolfo, Palumbo, Ruberti, Valentini, Aleotti, Benassi E., Benassi N., Guastalla, Boldrini
	Dinolfo 

Tiziana

	Commissione gite e visite guidate 
	Trevisan, Luizza, Genovese, Vezzola, Spezia, Micali
	Trevisan

Teresa


COMITATO DI VALUTAZIONE  per l’anno di prova dei docenti neo-assunti.
· 3 persone più un membro supplente: 
	scuola
	membri

	Scuola Primaria 
	Previdi Maura,  Guastalla Rossella, Trevisan Teresa, Marzano Roberta (supp.)

	Scuola dell’Infanzia
	Re Mariella, Tenca Cristina, Azzi Maria, Bianchi Antonella (supp.)


· Tutor dei docenti neo-assunti: 

	scuola
	Docente neoassunto in ruolo
	tutor

	Scuola Primaria di Viadana
	Di Martino Gina
Elica Giovanna

Micali Antonietta

Mollica Eliana

Salardi Ida

Valentini Monia
	Ostelli Amelia
Russo Ada

Nizzoli Argia

Santelli Roberta
Arcari Beatrice

Lucchini Annamaria

	Scuola dell’Infanzia Bedoli
	Bertoli Jessica
Castiello Carmelina
	Masciandaro Carmela
Bertoli Nastascia


Referenti di Circolo all’interno delle Commissioni Mensa del Comune di Viadana
	scuola
	membri

	Scuola Primaria 
	Genovese Annamaria

	Scuola dell’Infanzia
	Re Mariella


COORDINATORI DI PLESSO
Ai coordinatori dei plessi di Scuola dell’infanzia Carrobbio e Bedoli è delegato l’esercizio delle seguenti funzioni:

· Coordinamento e vigilanza della scuola

· Incontri individuali e collegiali con il DS per finalità organizzative

· Gestione del Registro delle Comunicazioni del plesso

· Rapporti con la Direzione per comunicazioni all’Ente Locale riguardo all'ordinaria manutenzione degli edifici scolastici e per l’acquisto di arredi e attrezzature

· Rapporti con il personale ausiliario 

· Custodia, manutenzione e tutela dei beni della scuola

· Gestione permessi brevi del personale docente e ATA del plesso 

· Coordinamento degli acquisti di attrezzatura e materiali per il plesso

· Segnalazione di materiali e di sussidi inservibili

· Autorizzazioni in via d'urgenza all'ingresso a scuola di estranei

· Provvedimenti in via d'urgenza per la sostituzione di insegnanti assenti, sentita la Direzione

· Provvedimenti in via d'urgenza per garantire il regolare funzionamento della attività scolastica, sentita la Direzione

· Vigilanza sui servizi scolastici di supporto (refezione, trasporto, assistenza pre e post-scuola)

· Presidenza del Consiglio d’Intersezione in assenza del Dirigente Scolastico.

Al coordinatore del plesso di Scuola Primaria di Viadana è delegato l’esercizio delle seguenti funzioni

· Custodia, manutenzione e tutela dei beni della scuola

· Incontri individuali e collegiali con il DS per finalità organizzative

· Gestione del Registro delle Comunicazioni del plesso

· Coordinamento degli acquisti di attrezzatura e materiali per il plesso

· Segnalazione di materiale e sussidi inservibili

· Coordinamento e disciplina uscita alunni

· Coordinamento/comunicazione adesioni a scioperi e assemblee sindacali

· Coordinamento laboratori opzionali

· Gestione permessi brevi del personale docente

· Controllo programmazione settimanale

· Coordinamento  adesioni iniziative varie

I coordinatori dei plessi partecipano inoltre agli incontri di staff per il coordinamento generale.
	Scuola
	Coordinatori di plesso

	Infanzia  "G.Bedoli" - Viadana
	Re Mariella

	Infanzia di Carrobbio - Viadana
	Boldrini Giovanna

	Primaria “L. Grossi” - Viadana
	Ruberti Cesarina


Presidenti del Consiglio di Interclasse del plesso di Viadana   

Ai Presidenti d’Interclasse è delegato l’esercizio delle seguenti funzioni:

· Ai  5 Presidenti di Interclasse nel plesso di  scuola primaria di Viadana sono  delegate le funzioni di 

· Supportare la fiduciaria di plesso nella piena diffusione delle comunicazioni ai docenti del proprio gruppo di classi parallele

· Supportare la fiduciaria negli eventuali riscontri a comunicazioni di particolare importanza (Assemblee sindacali , collegi docenti e nella presa visione dei verbali dei Collegi Docenti)

· Supportare il fiduciario di plesso nell’organizzazione del plesso e dei laboratori

· Partecipare agli incontri dei fiduciari con il Dirigente

· Intermediazione tra docenti e Dirigenza

· Presiedere i Consigli di Interclasse e redigerne il verbale

I Presidenti d’Interclasse per la scuola primaria di Viadana sono:

	Classi 
	Presidente d’Interclasse

	Classi prima
	Lucchini Annamaria

	Classi seconde
	Arcari Beatrice

	Classi terze
	Previdi Maura

	Classi quarte
	Spezia Zina

	Classi quinte
	Maffini Claudia


 COLLABORATORI DEL DIRIGENTE SCOLASTICO 

Collaboratore Vicario del Dirigente

All’insegnante Flisi Emanuela  sono delegate le seguenti funzioni:
· Funzioni di Vicario in regime di reggenza

· Sostituzione del Dirigente Scolastico in caso di impedimento o assenza del medesimo

· Firma atti

· Gestisce sostituzioni e supplenze con l’ufficio

· Attività di coordinamento e supporto organizzativo

· Verifica quadrimestrale e finale relativamente a permessi, sostituzioni, assenze e recuperi del personale docente

· Rapporti con docenti, genitori ed alunni per le problematiche a carattere urgente

· Gestione in prima istanza delle problematiche con docenti, rappresentanti organi collegiali,genitori ecc.

· Gestione del protocollo riservato e raccolta dei reclami in caso di assenza del DS

· Cura della documentazione  della formazione in servizio

· Cura della documentazione relativa al POF e all’autovalutazione d’istituto

· Rapporti con gli enti locali ed altre organizzazioni del territorio per trasporto alunni, servizio mensa, Consiglio Comunale dei Ragazzi, teatro ed iniziative/progetti vari, compresa l’attività motoria.

· Coordinamento sicurezza

Collaboratore del Dirigente per la scuola dell’infanzia

All’insegnante Re Mariella , docente di scuola dell’infanzia, sono delegate le seguenti funzioni:
· Sostituzione del Dirigente Scolastico in caso di impedimento o assenza del medesimo e dell’ins. collaboratore vicario

· Collaborazione nella fase delle iscrizioni  e dell’inserimento degli alunni nel corso dell’anno.
Collaborazione su tutte le problematiche riguardanti la Scuola dell’Infanzia.

FUNZIONI STRUMENTALI
Sono state istituite le seguenti Funzioni strumentali:
FUNZIONE STRUMENTALE SVANTAGGIO 
L’insegnante Ruberti Cesarina
· Promuoverà e curerà le eventuali iniziative di formazione e aggiornamento relative alle problematiche dell’integrazione degli alunni in situazione di handicap .
· Coordinerà le attività di screening sulle classi prime per individuazione precoce di difficoltà di letto-scrittura

· Manterrà i rapporti con enti esterni (ASL, Comune, Associazioni del territorio);

· Coordinerà dei lavori del Gruppo H (insegnanti, genitori e parti sociali coinvolte nel processo di integrazione degli alunni diversamente abili.
· Assumerà il ruolo di referente DSA d’istituto.
· Effettuerà il tutoraggio a richiesta su casi specifici
FUNZIONI STRUMENTALI  PROGETTAZIONE,GESTIONE DELLE RISORSE UMANE, VALUTAZIONE 

L’insegnante Marzano Roberta
· Coordinerà ed effettuerà la rendicontazione della commissione “Pof”;

· Definirà un piano dell’offerta formativa che tenga conto anche delle risorse presenti sul territorio

· Curerà le progettualità didattiche proposte dai docenti e/o da esperti esterni

· Coordinerà la gestione delle risorse umane e la valorizzazione delle competenze
· Coordinerà l’elaborazione di prove similari a quelle Invalsi per favorire un “allenamento” mirato al successo formativo.

· Coordinerà la stesura di griglie di corrispondenza voto/giudizio per le discipline.
· Curerà la gestione delle prove INVALSI (italiano 
FUNZIONE STRUMENTALE PER IL COORDINAMENTO DEL RALLY DI MATEMATICA 
L’insegnante Guastalla Rossella
· coordinerà l’informazione ai docenti interessati al progetto;

· predisporrà le prove da somministrare;

· procederà alla raccolta e alla correzione delle prove medesime;

· terrà i contatti con il Dipartimento di Matematica con l’Università di Parma;

· procederà periodicamente alla rendicontazione;

· curerà la gestione e rendicontazione prove INVALSI (matematica).

FUNZIONE STRUMENTALE BIBLIOTECA E CULTURA  

L’insegnante Lucchini Annamaria
· Manterrà i contatti con la Biblioteca Comunale per eventuali progetti e rendiconto di iniziative sul territorio

· Manterrà i contatti con il Museo Civico
· Gestirà la Biblioteca Magistrale e scolastica (consulenza ai colleghi, indicazioni libri specialistici per l’apprendimento, prestito libri biblioteca magistrale e alunni, controllo uso corretto libri e spazi della biblioteca, contatti con i librai, proposte acquisto libri, catalogazione informatica nuovi acquisti)

· Attuerà interventi di promozione alla lettura (distribuzione bibliografia ragionata nuovi acquisti, distribuzione periodica di recensioni nuovi libri per ragazzi e/o articoli tratti da riviste specializzate, indicazione, su richiesta, di idee per progetti di lettura/scrittura legati a libri per l’infanzia

· Referente di Circolo  per la lettura (nominativo richiesto dal Miur).

· Proposta e conduzione progetto  “Leggo…dico la mia”

FUNZIONE STRUMENTALE PER L’EDUCAZIONE AMBIENTALE 

L’insegnante Gardinazzi Franco
· coordinerà l’informazione ai docenti relativamente ad iniziative di educazione ambientale promosse dal Comune e da altri soggetti istituzionali;

· manterrà i rapporti con vari Enti ed associazioni in merito a progetti che saranno intrapresi dalla Direzione Didattica;

· parteciperà agli incontri organizzati sul territorio da parte degli Enti promotori di iniziative di Ed. Ambientale;

· procederà periodicamente alla rendicontazione.
INFORMATICA NELLA SCUOLA
Responsabili di laboratorio

Per il plesso di Scuola Primaria di Viadana è previsto 1 responsabile di laboratorio, individuato nelle persone dell’ insegnante Cocolo Tiziana.

A tale responsabile sono delegate le seguenti funzioni:


· Verifica e segnalazioni di danni e riparazioni da effettuare sulle macchine

· Piccoli interventi di manutenzione alle stampanti e alle macchine

· Segnalazione di necessità a livello di materiale di consumo (cartucce stampanti) 

· Consulenza alle colleghe riguardo l’uso dei PC e dei software

· Organizzazione dell’accesso al laboratorio di informatica da parte degli insegnanti 

 Responsabile pagina Web

Al curatore della pagina web del Circolo, ins. Cocolo Tiziana, è affidato il compito di tenere aggiornato il sito del Circolo, secondo la normativa vigente. La pagina  web conterrà la descrizione del Circolo dal punto di vista delle strutture, organizzazione e linee guida del POF, nonché le modalità di iscrizione.

Verranno eventualmente aggiunti nel sito documenti di carattere amministrativo adottati dalla scuola, i progetti didattici significativi, compresi i progetti di continuità, i questionari del sistema qualità, gli esiti INVALSI di plesso.

ORGANIGRAMMA DI CIRCOLO
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Collaboratore Vicario:   Flisi Emanuela  

FUNZIONE  STRUMENTALE   AREA SVANTAGGIO:    Ruberti Cesarina    

 Fiduciari di plesso:     Primaria : Ruberti Cesarina   Bedoli: Re Mariella   Carrobbio: Boldrini Giovanna  

FUNZIONE  STRUMENTALE   AREA DIDATTICA,  CURRICOLO E  VALUTAZIONE:   Marzano Roberta  

Coordinatori di commissione:      Commissio ne Interclutura:  Di Bianca R.      Commissione  Continuità:  Nizzoli A.      Commissione POF,  Gestione Risorse umane,  Valutazione: Marzano R.      Commissione Diversamente  Abili: Dinolfo Tiziana      Commissione gite e visite  guidate: Trevisan Teresa      Commissione Mensa:  Genoves e A.  –  Re M..    

Collaboratrice del  Dirigent e per la scuola  dell’infanzia: Re Mariella  

REFERENTE PER  L’EDUCAZIONE  AMBIENTALE:    Gardinazzi Franco    

D.S.G.A.   Campana  Viviana  

Respon sabili dell’ufficio  bilancio e retribuzioni:    Agnesini Valentina,   Filardi Rosa  

Giunta    Esecutiva  

Responsabile laboratori    d’ informatica:   Cocolo Tiziana  

Presidenti d’Interclasse e Intersezione:  Arcari Beatrice, Previdi Maura, Spezia Zina.  Maffini Claudia, Lucchini Ann a Maria,   

 Responsabile ufficio  protocollo, archivio e  alunni:   Galli Alessia  

Responsabile ufficio   personale:   Balzanelli Anna                       

Collegio Docenti  

Consiglio di Circolo    

REFERENTE  COORDINAMENTO  DEL RALLY DI  MATEMATICA:   Guastalla Rossella    

Responsabile sito web del   Circolo: Cocolo Tiziana  

DIRIGENTE  SCOLASTICO:   dott.ssa   Patrizia Roncoletta  

Collegio Docenti   Collegio Docenti  

REFERENTE  BIBLIOTECA E  RAPPORTI CON IL  TERRITORIO:    Lucchini Anna Maria    

Consigli di interclasse  e intersezione  

R.S.P.P .  

Organigramma sicurezza                       


Servizio di prevenzione rischi
Il servizio di prevenzione Rischi sul circolo è organizzato  secondo lo schema che segue:

E’ nominato:

· un responsabile del servizio di prevenzione rischi incaricato dal Dirigente Scolastico, individuato nelle persona dell’arch.  Massimo Allegretti 

· un coordinatore interno al Circolo Didattico del servizio di prevenzione rischi, individuato nella figura della  Collaboratrice vicaria Flisi Emanuela
· un rappresentante dei lavoratori, individuato nella figura dell’insegnante Cocolo Tiziana
· un medico del lavoro incaricato dalla Dirigente Scolastica
· 3 figure sensibili per la sicurezza, una per ogni plesso scolastico

Le figure sensibili  ( ASPP) per la sicurezza compilano periodicamente il Registro Prevenzione Incendi (art. 5 DPR 12-1-98,  N. 37), collocato presso ciascun plesso di scuola materna ed elementare del Circolo.

Agli insegnanti referenti per la sicurezza nelle scuole è delegato, inoltre, l'esercizio delle seguenti funzioni:

· collaborazione con il Responsabile della sicurezza per l’attuazione del piano di iniziative conseguente alla valutazione dei rischi

· segnalazione di ogni eventuale nuova situazione che comporti l’insorgere di nuovi rischi non valutati in precedenza

· piani di emergenza

· cura della documentazione relativa alle prove di evacuazione

· programmazione di almeno due prove di evacuazione della scuola  per  anno scolastico
	Figure sensibili per la sicurezza 
(Addetti al Servizio di Prevenzione e  Protezione)

	Scuola primaria di Viadana
	Cocolo Tiziana

	Scuola Infanzia Bedoli
	Re Mariella

	Scuola Infanzia Carrobbio
	Boldrini Giovanna


Il coordinamento del servizio prevenzione rischi e incendio, effettuato dall’insegnante Flisi Emanuela prevede
· Raccordo tra datore di lavoro, medico del lavoro, responsabile della sicurezza, rappresentante dei lavoratori per la sicurezza 

· Predisposizione di materiali per la documentazione delle attività connesse con la prevenzione rischi

· Raccolta e documentazione di tali materiali
· Raccolta segnalazioni e contatti con l’Ente locale 
· Controllo degli adempimenti richiesti alle  figure sensibili per la sicurezza del Circolo (schede organizzative per le emergenze, tenuta registro prevenzione incendi, prove di evacuazione, trasmissione segnalazioni all’ufficio tecnico  dell’i Enti Locale 

· Il coordinamento delle attività delle squadre antincendio, squadre di evacuazione e squadre di pronto soccorso, in collaborazione con le figure sensibili di cui sopra.

 Al  Responsabile della sicurezza,  Allegretti arch. Massimo  è affidato l’incarico di:


· Perfezionamento verifica del documento di valutazione dei rischi  e verifica del piano di emergenza (affisso all’albo di ciascuna scuola e consegnato ai docenti di ciascuna classe, ai collaboratori scolastici  e al personale amministrativo di ciascun ufficio)

· Elaborazione misure preventive e protettive

· Elaborazione procedure di sicurezza

· Proposta di programmi di informazione-formazione

· Partecipazione alle riunioni e consultazioni relative alla prevenzione

· Consulenza al Dirigente riguardo a problematiche inerenti la sicurezza

· Assistenza in occasione di modifiche organizzative che possono avere attinenza con la salute e la sicurezza

· Collaborazione con il medico competente

· Supervisione delle prove di evacuazione

Il medico del lavoro, dott. Stefano Passarino, effettua visite mediche o di controllo al personale ATA, come previsto dalla normativa vigente, ogni 2 anni per i collaboratori scolastici, ogni 4 anni per il personale amministrativo.

Documentazione e adempimenti
Sono stati inoltrati all’amministrazione comunale un piano di valutazione dei rischi  e un programma di interventi finalizzati all’adeguamento delle strutture scolastiche alla normativa vigente sulla sicurezza.  

Presso ciascuna scuola è depositato il piano per le emergenze con il dettaglio riguardo alle squadre per l’evacuazione,le squadre per il pronto soccorso e le squadre antincendio.  E’ disponibile presso la direzione e in ciascuna scuola il piano di valutazione rischi, relativo a ciascun plesso scolastico,  redatta dal  responsabile sicurezza  e annualmente aggiornata.

In ogni scuola sono effettuate almeno due prove di evacuazione.

ORARIO DI APERTURA DEGLI UFFICI  
MATTINO

	UFFICIO ALUNNI
	DAL LUNEDÌ AL VENERDÌ
PER IL PUBBLICO E IL PERSONALE INTERNO
	  8,10 –   9,00

12,00 –  13,00



	
	DAL LUNEDÌ AL SABATO SOLO PER IL PERSONALE INTERNO
	10,20 – 11,00

	
	SABATO PER IL PUBBLICO E IL PERSONALE INTERNO
	  8,10 -    9,00

11,00 -  12,10



	UFFICIO FINANZIARIO AFFARI GENERALI
	TUTTI I GIORNI PER IL PUBBLICO E IL PERSONALE INTERNO
	11,00 –  13,00



	
	TUTTI I GIORNI SOLO PERSONALE INTERNO


	10,20 – 11,00

	UFFICIO PERSONALE
	DAL LUNEDÌ AL VENERDÌ
	  7,30 -    8,10
12.00 – 13.00

	
	SABATO
	11,00 – 12,00

	D.S.G.A.
	MARTEDÌ-MERCOLEDÌ-GIOVEDÌ-VENERDÌ- SABATO
	 10.00- 12.00

	UFFICIO CONTABILITA’ E STIPENDI
	TUTTI I GIORNI
	 11,00 -  13,00




POMERIGGIO

	UFF. CONTABILITA’
AFFARI GENERALI
	LUNEDÌ
	 15,00 - 16,00

	D.S.G.A.
	MERCOLEDÌ

GIOVEDÌ
	15.00 – 16.00

	UFF.PERSONALE
	MARTEDÌ  
	 16,00- 17,00

	UFF.ALUNNI
	MERCOLEDÌ
	 15,00 – 16,00

	UFF.STIPENDI
	GIOVEDÌ
	 15,00 – 16,00

	UFF.ALUNNI
	VENERDÌ
	 15,00 -  16,00


Nei mesi di Luglio e Agosto il sabato gli uffici restano chiusi.







� La versione integrale del POF è consultabile sul sito   � HYPERLINK "http://www.cdviadana.it/" �www.cdviadana.it�
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Consiglio di Circolo	







DIRIGENTE SCOLASTICO:



dott.ssa Patrizia Roncoletta











Presidenti d’Interclasse e Intersezione: Arcari Beatrice, Previdi Maura, Spezia Zina. Maffini Claudia, Lucchini Anna Maria, 







Giunta 



Esecutiva







Collaboratore Vicario:



Flisi Emanuela











 Fiduciari di plesso:







Primaria : Ruberti Cesarina



Bedoli: Re Mariella



Carrobbio: Boldrini Giovanna







FUNZIONE STRUMENTALE



AREA SVANTAGGIO: 



Ruberti Cesarina











Collaboratrice del Dirigente per la scuola dell’infanzia: Re Mariella



























REFERENTE COORDINAMENTO DEL RALLY DI MATEMATICA:



Guastalla Rossella











REFERENTE BIBLIOTECA E RAPPORTI CON IL TERRITORIO: 



Lucchini Anna Maria











Responsabile laboratori 



d’ informatica:



Cocolo Tiziana







Responsabili dell’ufficio bilancio e retribuzioni: �Agnesini Valentina,



Filardi Rosa











D.S.G.A.



Campana Viviana







Responsabile sito web del Circolo: Cocolo Tiziana







REFERENTE PER L’EDUCAZIONE AMBIENTALE: 



Gardinazzi Franco











Coordinatori di commissione:



Commissione Interclutura: Di Bianca R.



Commissione  Continuità: Nizzoli A.



Commissione POF, Gestione Risorse umane, Valutazione: Marzano R.



Commissione Diversamente Abili: Dinolfo Tiziana



Commissione gite e visite guidate: Trevisan Teresa



Commissione Mensa: Genovese A. – Re M..











FUNZIONE STRUMENTALE  AREA DIDATTICA, CURRICOLO E VALUTAZIONE:



Marzano Roberta







Responsabile ufficio personale:



Balzanelli Anna                    







 Responsabile ufficio protocollo, archivio e alunni:



Galli Alessia












