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PREMESSA 
 
 
L’Istituto Comprensivo “Chioggia 4” si è costituito quest’anno in seguito alla riorganizzazione 
scolastica del Comune ed è formato da quattro plessi: una Scuola per l’Infanzia, due Scuole 
Primarie e una Scuola Secondaria di I grado. 
 
Il P.O.F. costituisce la carta identificativa dell’Istituto e rappresenta la risposta organica ai bisogni 
formativi ed alle esigenze di diritto allo studio dell’utenza scolastica. Esso esplicita la pianificazione 
annuale delle attività formative, didattiche e pedagogiche e le modalità della loro attuazione insieme 
alla Carta dei Servizi, al Regolamento d’Istituto ed al Contratto di Istituto. 
 
Il Piano dell’Offerta Formativa è elaborato dal Collegio dei Docenti, tenuto conto delle proposte e 
dei pareri dei genitori, e dal Consiglio d’Istituto.  
 
Il Capo d’Istituto  assume le decisioni ed attua le scelte di sua competenza volte a promuovere e 
realizzare il P.O.F. sia sotto il profilo didattico - pedagogico sia sotto quello organizzativo - 
finanziario. 
 
Il Piano dell’Offerta Formativa costituisce per gli Operatori il quadro di riferimento vincolante ai 
fini dell’impostazione didattica curriculare ed individuale: per gli utenti una garanzia di 
assolvimento delle funzioni istituzionali della Scuola Secondaria di primo grado e di perseguimento 
di una efficace azione di formazione e di istruzione e per i soggetti esterni alla Scuola, Istituzioni, 
Enti Pubblici e Privati, un’opportunità di sinergie su obiettivi educativi e culturali condivisi. 
 
 

La progettualità dell’impianto programmatico degli interventi educativi e didattici nell’anno 
scolastico in corso poggia su alcuni fondamentali principi : 

 
• la partecipazione attiva dei soggetti educativi, protagonisti del percorso di 

formazione, con il supporto collaborativo delle famiglie in una visione 
contrattualistica (patto educativo di corresponsabilità) del servizio scolastico;   

• l’identità dell’Istituto inserito in una realtà territoriale sufficientemente 
articolata, omogenea sul piano economico, socio-culturale e ambientale;   

• il senso di appartenenza all’Istituto degli Operatori scolastici e la condivisione 
degli intenti programmatici e degli assetti operativi;   

• la garanzia della specificità educativa nei vari li velli di istruzione per meglio accompagnare 
alunne e alunni nel loro processo evolutivo;   

• la personalizzazione dei percorsi formativi a tutela del diritto allo studio e della piena 
integrazione di tutti gli alunni;   

• la progettazione e la realizzazione di curricoli verticali a garanzia della continuità;   
• l’intenzionalità degli interventi e la responsabilità delle funzioni e dei compiti   

da parte dei singoli Operatori scolastici e degli Organi Collegiali di indirizzo 
e di gestione;  

• la flessibilità, nell’ambito delle norme, di una struttura scolastica che 
vuole offrire un servizio di qualità per tutti i soggetti.  

 
L’Istituto svolge le sue funzioni educative ed amministrative a supporto dell’alunno e della 
famiglia, alla quale compete la responsabilità primaria dell’educazione dei figli. Insegnanti e 
genitori dialogano nel merito di tutti gli aspetti educativi per guidare e accompagnare le bambine e i 
bambini dall’infanzia alla preadolescenza: ciò si esplicita nel patto educativo di corresponsabilità, 
stabilito tra scuola, famiglia e alunno. 
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DIREZIONE  
 
 
Dirigente scolastico: dott. Sergio Ferroli 
 
Collaboratore vicario: prof.ssa Giuliana Casson 
 
Secondo collaboratore e responsabile Don Milani: ins. Tiozzo Pezzoli Isabella 
 
Coordinatore Tempo Pieno Don Milani:  ins. Boscolo Bomba Sandra 
 
Coordinatore Mario Merlin : ins. Lanzilao Daniela 
 
Coordinatore Infanzia Brondolo: ins. Alfiero Daniela 
 
 
 
 

 
Il Collegio dei Docenti definisce le competenze e i requisiti professionali necessari per l’accesso a 
ciascuna delle funzioni medesime:  
- esperienze pregresse come F.S.;  
- esperienze pregresse affini (Coordinatore, Referente, ecc.);  
- corsi di formazione e/o aggiornamento frequentati generali e specifici per la F.S. richiesta;  
- corsi di formazione e/o aggiornamento tenuti in qualità di aggiornatore;  
- pubblicazioni.  
 
 

A) Principali funzioni delle F.S.:   
- seguire con continuità l’introduzione di proposte innovative (materiali, tecniche, sussidi, 

soluzioni organizzative) in modo da supportare e consolidare la padronanza tecnico-
professionale dei colleghi;   

- riconoscere, valorizzare, documentare, divulgare pratiche educativo - didattiche 
significative e/o innovative presenti tra i colleghi;   

- svolgere un’azione di consulenza nei confronti dei colleghi in merito a problematiche di 
ordine didattico;   

- svolgere un’azione formativa diretta e/o di tutoraggio nei confronti dei colleghi (in 
particolare ad inizio carriera).  

 
B) Requisiti strumentali di base:  

- conoscenza di base del computer (memorizzazione dati, organizzazione file e cartelle)  
- buona conoscenza di un programma di video scrittura;  
- uso di internet e posta elettronica.  

 
C) Requisiti operativi:  

- capacità di lavorare in gruppo;  
- operare per obiettivi  
- predisposizione all’attività di formatore per singoli e gruppi;  
- uso delle nuove tecnologie per lo scambio e l’elaborazione dei dati  
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FUNZIONI STRUMENTALI  



Le F.S. individuate dal Collegio si riferiscono a: 
 
 
- Insegnante Nordio Mery  – AREA 1, P.O.F. Gestione del Piano dell’Offerta Formativa - 

Curricolo: coordinamento generale attività di progettazione e aggiornamento del POF e della 
Commissione POF; verifica e monitoraggio dei progetti; valutazione e monitoraggio del POF. 

 
- Insegnante Porzionato Aldo – AREA 2, Innovazione tecnologica. Sostegno ai docenti: supporto 

per l’utilizzo delle TIC nella didattica e la cura del sito web della scuola. 
 
- Insegnante Travisani Angelica – AREA 4, Area handicap. Interventi e servizi per gli studenti: 

Referente H d’Istituto; coordinamento docenti di sostegno di scuola primaria e della 
Commissione H d’Istituto: partecipazione coordinamento distrettuale CTI. 

 
- Insegnante Fabris Denis – Area 4, Area Handicap. Interventi e servizi per gli studenti: 

Referente H d’Istituto; coordinamento docenti di sostegno di scuola secondaria e della 
Commissione H d’Istituto; partecipazione coordinamento distrettuale CTI; organizzazione di 
stage presso gli istituti secondari di 2° grado. 

 
- Insegnante Zozzoli Gabriella – Area 4, Valutazione: Interventi e servizi per gli studenti: 

coordinamento e gestione delle attività di valutazione e Progetto MIVA-SERVISS, settore 
scuola primaria; raccolta e catalogazione della documentazione. 

 
- Insegnante De Ambrosi Daniela – Area 4, Continuità. Interventi e servizi per gli studenti: 

coordinamento e gestione delle attività di continuità dell’Istituto, settore scuola primaria. 
 
- Insegnante Vianello Sandra – Area 4, Continuità. Interventi e servizi per gli studenti: 

coordinamento e gestione delle attività di continuità dell’Istituto, settore scuola primaria. 
 
- Insegnante Campaci Stefano – Area 4, Continuità. Interventi e servizi per gli studenti: 

coordinamento e gestione delle attività di continuità dell’Istituto, settore scuola secondaria. 
 
- Insegnante Fontanot Sabina – Area 4, Continuità. Interventi e servizi per gli studenti: 

coordinamento e gestione delle attività ci continuità dell’Istituto, settore scuola secondaria. 
 
- Insegnante Boscolo Papo Corrado – Area2, Sito Web. Sostegno al lavoro dei docenti nell’uso 

delle nuove tecnologie: realizzazione e gestione del sito web dell’Istituto. 
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SEGRETERIA  

 
Organigramma degli uffici di segreteria: 
 
Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi: Polello 
Enzo Assistente Amministrativo: Bevilacqua Milva  
Assistente Amministrativo: Bonaldo Giuseppe 
Assistente Amministrativa: Penzo Luisa  
Assistente Amministrativa: Boscolo Meneguolo Maristella  
Assistente Amministrativa: Bruson Isabella 
 
 
 

L’IDENTITA’ DELL’ISTITUTO COMPRENSIVO  
 
La lettura del territorio e la descrizione dell’utenza sono il frutto di un’indagine conoscitiva 
realizzata qualche anno fa e aggiornata con i dati di un questionario proposto alla fine dell’anno 
scolastico 2008-09 agli alunni delle classi 1^ e 2^. 
Negli ultimi anni sono intervenute trasformazioni consistenti e tuttora in sviluppo. 
 

a) Il contesto socio-ambientale 
 
L’Istituto comprende quattro plessi: 
� la Scuola Secondaria di I grado “N. de’ Conti”    
� la Scuola Primaria “Don Milani”   
₃₃₃₃₃₃₃₃   la Scuola Primaria “M. Merlin”  
₃₃₃₃   la Scuola dell’ Infanzia di Brondolo 

 
Le sedi si collocano a Sottomarina, nella parte estrema della laguna meridionale, ai bordi del 
Lusenzo, in una zona residenziale relativamente nuova e tuttora in espansione che ha avuto 
nell’ultimo ventennio un rapido sviluppo edilizio ed ha trasformato un territorio prevalentemente 
agricolo in un centro fortemente urbanizzato, il quale ha assorbito sia il naturale incremento 
demografico, sia il necessario esodo dai centri storici di Chioggia e di Sottomarina. La caratteristica 
fondamentale è quella di una densa frequenza abitativa.  
Il bacino di utenza è ampio ed è il risultato della fusione di famiglie di diversa estrazione socio-
economica e culturale, frutto di una forte migrazione interna e di emigrati provenienti dall’Italia e 
da paesi extracomunitari.  
La zona è ricca di insediamenti scolastici, confluendo in essa la grande Scuola dell’Infanzia statale 
(Madre Teresa di Calcutta), la Primaria paritaria (P. E. Venturini), l’altra Primaria paritaria (Paolo 
VI), la Scuola dell’Infanzia della Madonna della Navicella.  
La struttura urbanistica  è varia: accanto ai nuovi edifici coesistono le abitazioni popolari per le 
famiglie disagiate, le costruzioni rurali della frazione di Brondolo, più recente periferia suburbana. 
Tale trasformazione, avvenuta negli ultimi venti anni, è stata rapida ed irrazionale, senza la 
necessaria pianificazione edilizia e senza un progetto finalizzato alla costruzione di un tessuto socio-
culturale. Mancano quindi le strutture necessarie per far fronte alla rapida crescita demografica ed ai 
conseguenti bisogni relazionali e culturali. 
I settori lavorativi  in cui la popolazione è impiegata sono alquanto vari: si contano ben 82 
tipologie di lavoro del padre e 47 della madre (ben 98 sono casalinghe, più del 50%). Ai lavori 
tradizionali della pesca, agricoltura, commercio, industria, artigianato, dipendente pubblico e 
operaio si sono aggiunti quelli della libera professione e del settore turistico che hanno fortemente 
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modificato il contesto sociale esistente, portando un benessere economico non sempre 
corrispondente ad una crescita culturale.  
Le famiglie sono in possesso di una buona strumentazione di nuove tecnologie (non manca il 
computer) anche se utilizzate soprattutto per gioco o passatempo.  
I ragazzi frequentano diverse Associazioni presenti nel territorio, in particolar modo quelle 
sportive. Inoltre il quartiere si è arricchito di nuove strutture, utili a momenti di aggregazione 
giovanile, come il Palazzetto dello Sport e il Bar-Caffè all’interno degli spazi del Palazzetto, dove 
vengono organizzati momenti di incontro per i giovani. 
 

b) Profilo   e aspettative dell’utenza 
 
Scuola Secondaria  
Per conoscere in maniera più approfondita il contesto in cui si opera e le caratteristiche specifiche 

dei soggetti coinvolti, per individuare i bisogni e cogliere le aspettative, è stato svolto un 
lavoro d’indagine da cui è emerso, qualche anno fa, da parte dei genitori un desiderio di 
cultura ed una richiesta di istruzione, che contraddice un luogo comune, piuttosto diffuso, che 
non riconoscerebbe valore alla scuola ed in generale alla cultura. In questo senso ci pare di 
poter leggere anche la richiesta che la scuola organizzi attività di biblioteca e proponga 
incontri su problemi adolescenziali e di relazione genitori/figli e che offra agli adulti corsi di 
lingua straniera e di informatica, quindi conoscenze e competenze utili. Da alcuni anni si è 
risposto a questo con attività rivolte ad alunni e genitori in orario pomeridiano.  

E’ evidente che si richiede alla nostra scuola di assumere il ruolo di spazio di riferimento culturale e 
di venire scelta come luogo di formazione e di informazione degli adulti.  
A noi, operatori della scuola, non sfugge quanto l’attuazione nel nostro quartiere di un progetto, che 
risponda a tali richieste, potrebbe rafforzare la motivazione nei nostri alunni e contribuire a far loro 
riconoscere valore alla scuola di appartenenza. 
Gli alunni in modo particolare hanno dimostrato (dai dati raccolti nel questionario del 2009) 
particolare interesse per le seguenti attività:  

- maggior sviluppo della lingua straniera  
- visite sul territorio  
- scienze sperimentali  
- corsi musicali  
- attività e giochi sportivi  
- applicazioni multimediali e robotica   

Fra le aspettative che riguardano più strettamente l’organizzazione del nostro lavoro c’è ovviamente 
il recupero delle difficoltà disciplinari e quindi l’abbattimento degli ostacoli nel processo di 
apprendimento. Per una migliore organizzazione e per un recupero più efficace la Scuola si è 
organizzata con attività di recupero curriculare e pomeridiano. 
 
Scuola Primaria  
La presenza di famiglie con genitori che lavorano o con altre problematiche di gestione dei figli, si 
traduce in una crescente richiesta di Tempo Pieno, che si sta organizzando alla “Don Milani”, 
oltreché tradizionalmente alla “Merlin”. Il persona le ATA collabora con competenza e disponibilità 
con tutte le componenti della Comunità scolastica, nell'accoglienza anticipata alle ore 8.00 degli 
alunni, i cui genitori hanno fatto richiesta per giustificati motivi di lavoro. Le palestre sono a 
disposizione delle componenti del territorio,come altre scuole,le associazioni sportive e culturali. 
 
Scuola dell’Infanzia  
Decentrata rispetto all’insieme del bacino d’utenza , risponde all’esigenza di una parte della 
popolazione, mentre il resto degli alunni proviene da una scuola dell’Infanzia che fa parte di un 
altro Istituto Comprensivo. 
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PRESENTAZIONE  DELLE   SEDI  
 

 

Struttura delle classi e risorse. 
 
La Scuola dell'Infanzia dispone dei seguenti locali strutturati e arredati a misura di bambino:  

• uno spazio adibito per attività grafico-pittoriche  e giochi logici   
• uno spazio mensa  

E’ dotata di un giardino per attività didattiche e   motorie 
La scuola accoglie i bambini in   un'unica sezione eterogenea 
Gli alunni iscritti sono 25 così suddivisi: 

-     tre anni  n° 12 (2010-2011)  
- quattro anni  n° 5 (2009) 
- cinque anni   n° 8 (2008)  

 
 
La Scuola Primaria “Don Milani”     dispone di: 

• una palestra   
• un'aula polifunzionale attrezzata per: informatica, audiovisivi, video, 

biblioteca. un'aula per lavori di gruppo e/o sostegno,   
un'aula con lavagna LMC.  

• una mensa   
• spazi antiaula   
• un atrio ampio  

E’ dotata di un giardino utilizzato per attività didattiche. 
I corsi sono: A (1^-2^-3^-4^-5^), B (1^-2^-3^-4^-5^), 
C (1^-2^TP-3^-4^-5^), D TP (1^-2^-4^-5^) 
Gli alunni iscritti sono 325 , così distribuiti: 

- in prima n° 89 (classi 4)  
- in seconda n° 66  (classi 4)  

- in terza n° 56 (classi 3)  

- in quarta n° 69  (classi 4)  
- in quinta n° 76  (classi 4)  

La Scuola Primaria “M. Merlin”  dispone di: 
• un'ampia palestra   
• un'aula polifunzionale attrezzata per informatica, audiovisivi, video, 

un'aula per lavori di gruppo e/o sostegno   
un'aula di religione  
un'aula per attività grafico-pittoriche  

• una biblioteca,   
• due spazi mensa  

E’ dotata di un giardino utilizzato per attività didattiche.  
Le aule scolastiche sono dieci, le classi cinque: corso a TP(1^-2^-3^-4^-
5^) Gli alunni iscritti sono 107, così distribuiti:  

- in prima n° 23 (classe 1) 
- in seconda n° 23 (classe 1) 
- in terza n° 22 (classe 1) 
- in quarta n° 20  (classe 1) 
- in quinta n° 19  (classe 1) 
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La Scuola Secondaria di I grado “Nicolò De’ Conti “    dispone di: 
• un’ampia palestra   
• un’aula magna con palcoscenico per l’animazione (da  poco ristrutturato)   
• aule   speciali   attrezzate   e   utilizzate   per   i   vari   laboratori:   musica,   scienze,   audiovisivi,  

informatica, ed. artistica (con annesso forno di ceramica), ed. tecnica. 
Due aule con lavagna LMC.         

È attiva una Biblioteca che, convenzionata con la Biblioteca Civica “C. Sabbadino”, funziona 
come biblioteca di quartiere.  
E’ dotata di un giardino utilizzato per attività didattiche. 
Le aule scolastiche sono ventuno, le classi dodici: corsi A, B, C, D.  
Gli alunni iscritti sono 251, così distribuiti:  

- in prima n° 79 (classi 4) 
- in seconda   n° 93 (classi 4) 
- in terza n° 79 (classi 4) 

   Sintesi delle classi e degli alunni 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Plesso 
Materna Brondolo 
 

alunni 25 
 
 
 
 

SEDE 

“Nicolò De Conti”   
Via Laguna 

Sottomarina 
Corso A  (1^-2^-3^)  
Corso B  (1^-2^-3^)  
Corso C  (1^-2^-3^)  
Corso D  (1^-2^-3^)  

 
 

alunni 251 

 
 
 
 

Sede  

Corsi 
 
 
 
 

Plesso  
Primaria D. Milani 

Corsi A B C D 
(1^-2^-3^-4^-5^)  

 

alunni 356 
89 in prima     (4 classi) 
66 in seconda   (4 classi)  
56 in terza       (3 classi)  
69 in quarta     (4 classi)  
76 in quinta      (4 classi) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Plesso  
Primaria M. Merlin   

Corso A 
(1^-2^-3^-4^-5^)  

 
alunni 107  

23 in prima    (1 classe) 
23 in seconda (1 classe) 
22 in terza (1 classe) 
20 in quarta (1 classe) 
19 in quinta (1 classe) 

79 in prima     (4 classi) 
 93 in seconda (4 classi) 
  79 in terza       (4 classi) 

 

Totale alunni:  739 
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Quadro statistico alunni 
 
 

BRONDOLO 
 
     Classe          

     1A         

     Femmine  9       

     Maschi  16       

     Totale  25       

     DON MILANI   (TOT. 356)    
             

Classe   Classe    Classe     Classe   Classe   

1A  2A   3A    4A  5A  

Femmine 11 Femmine 6  Femmine 11   Femmine 8 Femmine 14 
Maschi    11 Maschi 11  Maschi 9   Maschi 9 Maschi 6 
Totale    22 Totale 17  Totale 20   Totale 17 Totale 20 

             

Classe   Classe    Classe     Classe   Classe   

1B  2B   3B    4B  5B  

Femmine 11 Femmine 8  Femmine 13   Femmine 7 Femmine 9 
Maschi 12 Maschi 9  Maschi 8   Maschi 8 Maschi 10 
Totale 23 Totale 17  Totale 21   Totale 15 Totale 19 

             

Classe  T.P. Classe     T.P.  Classe     Classe   Classe   

1C  2C   3C    4C  5C  

Femmine 10 Femmine 5  Femmine 8   Femmine 8 Femmine 8 
Maschi 12 Maschi    11  Maschi 7   Maschi 7 Maschi 10 
Totale 22 Totale 16  Totale 15   Totale 15 Totale 18 

             

  Classe  T.P.  Classe  T.P.     Classe   T.P.       Classe  TP  
  1D   2D       4D  5D  

  Femmine 10  Femmine 8     Femmine     10 Femmine 7  
  Maschi     12 1 Maschi      8        Maschi   12 Maschi  12  

  Totale 22  Totale 16      Totale  22 Totale   

     
MERLIN 
(TOT107)       

             

Classe   Classe    Classe     Classe   Classe   

1A  2A   3A    4A  5A  

Femmine 08 Femmine 11  Femmine 05   Femmine 10 Femmine 09 
Maschi 15 Maschi 12  Maschi 15   Maschi 09 Maschi 14 
Totale 23 Totale 23  Totale 20   Totale 19 Totale 23 
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NICOLO' DE' CONTI 
 
 

Normale               
Classe 1^ A Femmine  8  Classe 2^ A Femmine  9  Classe 3^ A Femmine   6 

 Maschi  12   Maschi  18    Maschi  11 
              

 Totale classe 20   Totale  classe  27    Totale classe  17 
              

              
Classe 1^ B Femmine   9  Classe 2^ B Femmine     8  Classe 3^ B Femmine    12 

 Maschi  11   Maschi  11    Maschi  11 
             

 Totale classe 20   Totale classe  19    Totale classe  23 
              

              

Classe 1^ C Femmine  8  Classe 2^ C Femmine  
          

13  Classe 3^ C Femmine   8 
 Maschi  11   Maschi  12    Maschi  10 
             

 Totale classe 19   Totale classe  25    Totale classe  18 
              

              

Classe 1^ D Femmine   5  Classe 2^ D Femmine  9  Classe 3^ D Femmine   12 
 Maschi  15   Maschi  13    Maschi     9 
             

 Totale classe 20   Totale classe  22    Totale classe  21 
              

              

                
                
              

               
           

Totale alunni classi prime 79  Totale alunni classi seconde 93  Totale alunni classi terze 79 
            

     Totale alunni 251   
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LA PROGETTAZIONE ORGANIZZATIVA: IL TEMPO SCUOLA  
 

 

Nella Scuola dell'Infanzia   vengono offerti ai genitori i seguenti modelli orari: 
 
�� frequenza giornaliera dalle ore 8.30 alle ore 16.30  
�� frequenza giornaliera dalle ore 8.30 alle ore 14.00   
�� frequenza giornaliera dalle ore 8.30 alle ore 11.45  

 

Nella Scuola Primaria “Don Milani”  l'orario settimanale per le classi a tempo normale 
si svolge dal lunedì al sabato 
₃₃₃₃₃₃₃₃   dalle 8.15 alle 12.45     

 
Nelle classi a tempo pieno l’orario settimanale si  svolge dal lunedì al venerdì 
₃₃₃₃₃₃₃₃   dalle 8.15 alle 16.15 

 
Attività extracurriculari pomeridiane 
 
Saranno attivati, a durata periodica, progetti per il recupero nell'area linguistica e nell'area logico-
matematica , progetti di teatro che favoriranno l'espressività e la creatività e un progetto di scienze 
 
L’esperienza dei “Laboratori”  
Sono  avviate attività interdisciplinari di laboratorio per tutte le classi a tempo pieno a cui vengono 
destinate 2 ore di compresenza, al mattino, da parte di tutti gli insegnanti, in particolari per attività 
organizzate verticalmente per gruppi: 
Laboratorio IncontrArti : percorso tra arte e lette ratura  
All’interno di ogni classe, o per abbinamento di classi, si svolgono altri laboratori di espressività 
tecnico-pittorica e/o drammatizzazione e come per l’anno precedente attività di laboratorio di 
animazione alla lettura. 
 

Nella Scuola Primaria “M. Merlin”  l'orario settimanale per le classi si svolge dal lunedì 
al sabato 
₃₃₃₃₃₃₃₃   dalle 8.15 alle 16.15 

 
L' esperienza dei "Laboratori" 
 
Permane l'organizzazione di laboratori interdisciplinari a cui vengono destinate 2 ore di 
compresenza da parte di tutte le insegnanti per attività organizzate verticalmente per gruppi (classi 
prima e seconda; classi terza, quarta e quinta). 
Quest'anno le attività riguardano: 

LABORATORIO “ORTOFACENDO” che prevede 2 laboratori di 2 ore al mattino per tutte le 
classi. 

All'interno di ogni classe, o per abbinamento di classi, si svolgono altri laboratori di espressività 
tecnico-pittorica e/o di teatro. 
 

Nella Scuola  Secondaria di I grado 
A scuola il mattino 
 
Percorso scolastico di base. 
E’ organizzato in trenta moduli settimanali suddivisi in cinque moduli giornalieri: 
₃₃₃₃   dalle 8.00 alle 13.00 
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Le attività curriculari sono quelle previste dalle Indicazioni Nazionali e sono distribuite in tutto 
l’arco della mattinata.  
Si ha un’ulteriore compresenza di insegnanti nelle classi con alunni portatori di handicap.  
Le proposte didattiche sono arricchite e rese più stimolanti da visite guidate, viaggi di istruzione, 
progetti speciali. 
 
Attività extracurriculari pomeridiane 
 
La progettualità si svilupperà in orario pomeridiano orientandosi verso i bisogni formativi 
emergenti nel territorio e dalle indicazioni emerse dal Collegio Docenti a conclusione dell’anno 
scolastico 2012-2013. Saranno attivate proposte per il recupero e potenziamento di Lingua straniera, 
attività sportive, privilegiando progetti di istituto e di plesso. 
 
Una scelta di qualità 
 
Indubbiamente questa presenza all’interno della scuola, nel corso del tempo, ha contribuito ad 
arricchirla complessivamente, non solo di strumentazione, attrezzature e spazi specializzati, ma 
anche di idee, metodi e opportunità nuove.  
La validità del rientro pomeridiano viene tuttora ribadita, soprattutto per alcuni aspetti normativi 
che permettono di programmare attività didattiche finalizzate all’integrazione e al recupero, tese 
anche alla sviluppo di particolari interessi e propensioni personali, utili anche per una scelta più 
cosciente della scuola superiore. Ciò in forza del la maggior disponibilità oraria per gli alunni e di 
un più flessibile impiego del personale docente. Così possono essere programmati interventi 
differenziati per livello di apprendimento, aumentando i momenti di operatività e favorendo il 
confronto e il lavoro interdisciplinare. 
 
L' esperienza dei "Laboratori" 
 
Pur nei vincoli del nuovo assetto organizzativo della scuola, viene previsto uno spazio 
“laboratorio”. Questi laboratori sono organizzati per gruppi classe o per classi aperte, seguiti da uno 
o due docenti. I laboratori, alcuni a carattere tematico, hanno durata periodica o annuale e si 
affidano alla professionalità, anche non puramente scolastica, dei singoli docenti. 
 
 
 

Organizzazione dell’attività didattico – educativa 
 
Scuola dell’Infanzia  
Le attività della scuola dell’infanzia sono organizzate per campi di esperienza. L'apprendimento 
avviene esplorando tutti i campi dell'esperienza del bambino che gli insegnanti utilizzano come 
luoghi del fare e dell'agire. Si creeranno occasioni e possibilità di esperienze volte a favorire lo 
sviluppo della competenza globale e unitaria dei bambini per poterli poi avviare alla comprensione 
dei sistemi simbolico - culturali. Gli orari sono stati strutturati in modo da potenziare la 
compresenza e poter così realizzare interventi didattici per: 

� Attività di laboratori  
� Attività di gruppo   
� Attività per gruppi d'età 

omogenea. Le attività tipiche sono:   
� laboratorio linguistico - espressivo   
� laboratorio logico- matematico   
� laboratorio grafico - pittorico - plastico  
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La Scuola Primaria, in relazione a quanto previsto dalla normativa, adotta il modello 
dell'insegnante unico con l'orario delle attività articolato in 27 ore settimanali obbligatorie. Le classi 
quarte e quinte continuano a funzionare con il precedente modello orario delle 30 ore settimanali 
comprensive delle attività opzionali con il maestro prevalente fino alla graduale messa a regime. Le 
classi a tempo pieno adottano un'articolazione oraria settimanale di 40 ore. Con questo impianto 
didattico si promuove l'innalzamento degli apprendimenti di base dell'area linguistica,della matematica e 
dell'area scientifica Nella configurazione di questa organizzazione didattico - educativa viene prevista la 
modularità e la contitolarità della classe con gli insegnamenti della lingua inglese, nelle figure dei 
docenti specializzati interni alle classi parallele o classi in verticale per il tempo pieno, o insegnanti 
specialisti, della religione e per il tempo normale anche storia, geografia,scienze musica,scienze motorie 
e sportive 

 
Orario delle discipline        

 

Nella   scuola primaria vige   una elasticità   oraria  dell'organizzazione   delle aree didattiche e 
 

disciplinari          
 

          
 

       Lingua italiana     
 

       Storia Cittadinanza e    
 

       Costituzione     
 

       Geografia     
 

       Matematica     
 

27 ore   30 ore  40 ore  
Scienze 

    
 

     TP      
 

            

22ore   22 ore  
due maestri 

 
Informatica 

    
 

maestro unico  maestro       
 

  

modularità  
       

5 ore  prevalente        
 

    

Inglese 
     

modularità    3 ore        
 

  

orario opzionale 
        

          
 

   5 ore    Musica     
 

  modularità         
 

          
 

       Arte e immagine     
 

       Scienze motorie     
 

       e sportive     
 

       Religione     
 

            
 

       solo TP     
 

       mensa     
 

       Laboratorio 1     
 

       Laboratorio 2     
 

    14      
 



La Scuola Secondaria di I grado 
In relazione all’avvio della Riforma il Collegio Docenti ha deliberato quanto segue.  
Per tutte le classi, l’impianto didattico rimane quello stabilito dalla previdente normativa. 
Tutte le classi adottano l’orario delle attività costituito da 30 ore settimanali obbligatorie, 
Sintetizzando in modo schematico questa è stata la scelta del Collegio Docenti: 

 
Orario delle discipline: 30 ore (29 + 1) tutte al mattino 

 

   
 

 9 + 1 ore  Lettere (Italiano-Storia-Geografia) + 
 

   approfondimento 
 

 6 ore  Matematica, Scienze 
 

 2 ore  Tecnologia 
 

30 ore 3 ore  Inglese 
 

    

 2 ore  2^ Lingua straniera 
 

 2 ore  Musica 
 

 2 ore  Arte e immagine 
 

 2 ore  Scienze motorie e sportive 
 

    

 1 ora  Religione 
 

    

 30   
 

    
 

 
 

Nel primo ciclo di istruzione  
All’interno del monte ore vengono trattate le seguenti attività educative e didattiche, alle 
quali concorrono tutti i Docenti.  
Aree comuni: 

� Informatica  
� Educazione stradale   
� Educazione ambientale   
� Educazione alla salute   
� Educazione alimentare   
� Educazione all’affettività  

 
Nella Scuola Secondaria di I grado 

 
All’interno delle 10 ore di Lettere verrà trattata   la Cittadinanza e Costituzione. 
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Il curricolo  
 
Il progetto segue le indicazioni e quanto previsto dalla Riforma scolastica in atto in base all. 10 
del D. L. vo 59/2004, alle Indicazioni per il Curricolo del 2007 e al decreto Legge 137/2008. 
 

1) La Scuola in qualità di scuola dell’ educazione integrale della persona è finalizzata a: 

-     Promuovere la crescita e le capacità autonome di studio 
 

- Organizzare ed accrescere le conoscenze e le abilità   
- Diversificare la didattica e le metodologie   
-     Sviluppare capacità di scelta   corrispondenti alle  attitudini 

 
- Fornire strumenti per una continuità formativa   
- Introdurre lo studio di una seconda lingua comunitaria   
- Aiutare ad orientare per la scelta della scuola superiore   
- Adeguare le proposte formative alle varie realtà degli alunni, anche di altre etnie, 

per sviluppare al massimo le diverse potenzialità   
- Utilizzare le risorse per integrare gli alunni diversamente abili e quelli con 

difficoltà di apprendimento   
- Aderire alle proposte culturali elaborate dall’Ente locale o dalle Associazioni del 

territorio per l’arricchimento dell’offerta formati va.  
 

2)2)2)2)2)2)2)2) Profilo Educativo, Culturale e Professionale dello studente (PECUP) alla fine 
del primo ciclo di istruzione 

 
- Saper, saper fare, saper essere   
- autonomia e identità: saper fare scelte   
- orientamento: fare piani per il futuro   
- convivenza civile: condividere, collaborare, essere responsabile   
- strumenti culturali: padroneggiare le proprie conoscenze e abilità anche motorie  

 
4) I percorsi dell’apprendimento   

La finalità primaria non è più quella di rendere possibile “l’esplorazione dei saperi 
disciplinari”, in modo uniforme ed omogeneo per tutti gli alunni, ma quella di promuovere   
“occasioni di apprendimento diversificate”, così da trasformare le capacità di ciascuno in 
“competenze”. Le Istituzioni scolastiche infatti partendo da un’esplorazione delle capacità 
degli allievi, devono trasformare gli Obiettivi di Apprendimento (O.A.) prima in obiettivi 
formativi e successivamente,….in competenze degli allievi”. Ciascuna disciplina articola i 
propri “saperi” (conoscenze e abilità) negli Obiettivi di Apprendimento (O.A.) e la scuola 
attraverso la propria azione, tradurrà le conoscenze in competenze personali per ciascun 
alunno attraverso le strategie didattiche. In tale modo le discipline concorrono, attraverso 
l’elaborazione del Piano di Studio Personalizzato (PSP), alla formazione dell’individuo. Tra 
le discipline di insegnamento è stata inserita una seconda lingua comunitaria nell’Istituto 
Secondario (per la nostra scuola francese e spagnolo) e tra i nuovi contenuti disciplinari sono 
state considerate la tecnologia e l’informatica. 

 
Le Educazioni rappresentano le dimensioni trasversali alle discipline, che realizzano 
la finalità dell’educazione. 

 
I laboratori  rappresentano la dimensione operativa, progettuale e cooperativa del 
tipo disciplinare o multidisciplinare. 
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Traguardi formativi: valorizzare la centralità dell’alunno e dell’alunna come persona, 
integrare il processo di alfabetizzazione culturale e di competenza disciplinare con gli 
aspetti inerenti la crescita emotiva, affettiva e sociale degli alunni, far comprendere 
l’importanza dell’impegno e della fatica nell’acquisizione delle abilità personali, collaborare 
con la famiglia per costruire un rapporto educativo adulto-minore dove l’insegnante sia un 
punto di riferimento. 

 
Traguardi sul raggiungimento delle competenze: il traguardo può ritenersi raggiunto, 
attraverso l’organizzazione di attività educative e didattiche unitarie, quando le 
conoscenze disciplinari e interdisciplinari e le abilità opera tive saranno diventate 
competenze personali di ciascuno, fino a raggiungere il PECUP (Profilo educativo, 
culturale e professionale) di ogni alunno. 

 
Obiettivi formativi: sono obiettivi di apprendimento adatti alla maturazione del 
singolo alunno. I docenti sono tenuti a trasformare il piano tracciato dal PECUP e gli 
obiettivi generali del processo formativo, gli obiettivi specifici di apprendimento 
relativi alle competenze, in obiettivi formativi. 

 
Obiettivi di apprendimento: indicano le conoscenze (sapere) e le abilità (il saper fare) che 
i docenti devono organizzare in attività educative e didattiche (Unità di apprendimento) per 
la promozione delle competenze individuali degli allievi a partire dalle loro capacità. 

 
Unità d’apprendimento: gli obiettivi formativi, le attività, le modalità organizzative, i 
tempi e i metodi necessari per trasformarli in competenze degli allievi e le modalità di 
certificazione acquisite, vanno a costituire le Unità d’apprendimento del Piano di 
Studio personalizzato di ciascun allievo. Da tutto questo si ricava la documentazione 
utile alla compilazione del documento delle competenze individuali. 

 
4) L’Equipe Pedagogica e Funzione tutoriale  

L’Equipe Pedagogica è formata da tutti i Docenti della Classe e ha il compito di:   
- programmare tutte le attività   
- assistere in forma tutoriale ogni alunno   
- stabilire i rapporti con le famiglie   
- coordinare tutte le attività didattiche ed educative   
- curare la documentazione del percorso formativo di ogni alunno  

Si riunisce periodicamente e con i Genitori Rappresentanti di classe ( a calendario).  
Nella scuola secondaria la figura centrale per l’organizzazione e la funzionalità è quella del 
Coordinatore di classe, il quale curerà la documentazione scelta e selezionata che 
consentirà di conoscere le competenze degli alunni quali prove significative, materiali 
prodotti dagli alunni, osservazioni sui ritmi e sui metodi di apprendimento, sulle attitudini e 
sugli interessi, in collaborazione con l’equipe pedagogica, la famiglia e l’alunno stesso. 

 
6) Piano di Studio Personalizzato (PSP)   

Compito di ogni docente è redigere il PSP, dopo una attenta analisi degli alunni e delle loro 
caratteristiche, illustrando le operazioni che permettono di passare dal particolare personale 
al generale culturale, la valorizzazione di tutte le risorse degli alunni, la differenziazione 
dei percorsi formativi in base alle attitudini dei singoli alunni.   
Fondamentale sarà l’articolazione degli Obiettivi di Apprendimento (OA) in relazione 
agli Obiettivi Formativi (OF) che emergono dagli interessi, progetti,ecc. della classe.   
Tutto ciò si sviluppa in itinere per arrivare a trasformare le conoscenze e le abilità disciplinari e 
interdisciplinari (ricavate dalle Indicazioni nazionali) in competenze personali. La realizzazione 
sarà sviluppata progressivamente attraverso le Unità di Apprendimento.  
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Criteri per la personalizzazione 
P.S.P.- Piano di studi personalizzato 

 
1. Contestualizzazione – Analisi del contesto- 

 
Conoscenza dei bisogni formativi degli alunni effettuata attraverso 
� Informazioni della scuola di provenienza   
� Informazioni della famiglia   
� Informazioni ricavate da prove   di ingresso   
� Informazioni specifiche ricavate da Diagnosi Funzionale   

e Profilo Dinamico Funzionale per le situazioni di disabilità 
 

2. Oggetti dell’osservazione 
 
Punti di forza e di debolezza relativi a: 

� Motivazione e disponibilità ad apprendere   
� Capacità di attenzione e di ascolto   
� Interessi personali   
� Modalità e ritmi di apprendimento   
� Partecipazione ed impegno  
� Autonomia   
� Capacità collaborativa  

 
 
 
 

3. Individuazione di Patti Formativi  
 

Accordi di collaborazione con le famiglie 

 
4.Scelte Organizzative e Metodologiche 

 
Tipologia del lavoro didattico: 
� Lezione frontale   
� Attività di gruppo   
� Attività di laboratorio 

Metodologie individuate:  
� Approccio intuitivo   
� Approccio operativo nel concreto   
� Approccio operativo nell’astratto   
� Metodo induttivo   
� Metodo deduttivo   
� Metodo comparativo   
� Osservazioni e conversazioni   
� Apprendimento cooperativo  

 
5. Modalità di verifica e valutazione 

 
Punti di osservazione sulle competenze 
a. per la valutazione formativa:  

� Grado di partecipazione   
� Capacità di attenzione e di concentrazione  

 
 

18 



� Capacità di ascolto  
� Capacità di espressione e di comunicazione   
� Capacità di astrazione   
� Capacità di applicazione   
� Atteggiamenti verso gli apprendimenti   
� Atteggiamenti verso gli adulti e i compagni   
� Modalità di apprendimento   
� Stile di comportamento   
� Rispetto delle regole   
� Rispetto delle persone, di sé, degli oggetti 

b. per la valutazione sommativa:   
� Prove oggettive di verifica sulle conoscenze e abilità  

 
 
 

 

Coordinatori e Segretari dei Consigli di Classe della scuola secondaria 
 

Classe Coordinatori  Segretari 
   

1A  Vianello P.  Boscolo Raffaella 
   

2A Rossetti Gamba Stefania 
   

3A Marega Boscolo Paola 
   

1B Bullo R. Doria 
   

2B  Mandarino Guccione 
   

3B  Naccari  Fabris 
   

1C  Consorte  Fontanot Sabina 
   

2C Porzionato  Dughiero 
   

3C D’Alessio Campaci 
   

1D Gallegra  Mantovani 
   

2D Pregnolato Moscheni 
   

3D Privato   Tiozzo R. 
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LE SCELTE DELL’ISTITUTO  
 

 

a) Finalità e scelte formative  
 

- adeguare le proposte di educazione e di istruzione al contesto socio-ambientale, 
seguendo le trasformazioni;   

- costruire rapporti di collaborazione più sistematici e proficui con gli enti 
territoriali formativi e culturali (pubblici e privati);   

- rispondere in modo più efficace ai bisogni degli alunni e alle domande delle famiglie;  
- assumere il ruolo di spazio di riferimento culturale e ricreativo del quartiere;   
- migliorare l’efficacia del processo di insegnamento e di apprendimento 

rendendo possibile il successo formativo;   
- interculturalità;  
- accettazione delle diversità.  

 
b) Obiettivi educativi  

 
- riconoscere e dare valore alla scuola;  
- sapersi dare delle regole di convivenza e saperle rispettare;   
- saper stare e lavorare con gli altri, accettando e rispettando la diversità;  
- saper ascoltare, esprimere le proprie opinioni e rispettare quelle degli altri;  
-     riconoscere la validità delle critiche altrui e saperne trarre vantaggio; 
- auto valutare comportamenti e fare scelte responsabili;  
- acquisire conoscenza del territorio e riconoscerne i valori socio-culturali;  
-     acquisire la capacità di leggere se stessi e la realtà in modo autonomo e critico;  
- promuovere lo sviluppo dell’identità e la valorizzazione delle differenze socio-culturali, 

a partire da quella di genere.  
 

c)  Obiettivi didattici  
 

- acquisire autonomia nell’organizzazione del lavoro  scolastico e nella cura del materiale;  
- acquisire consapevolezza del proprio patrimonio culturale ;  
- sviluppare conoscenze e abilità;  
- sviluppare le capacità dell’ascoltare, comunicare, comprendere e produrre testi;  
- sviluppare le capacità di osservazione, induzione,  deduzione, analisi e sintesi;  
- stimolare le capacità creativo-espressive nei vari  linguaggi;  
- consolidare la comprensione e l’uso dei linguaggi specifici;  
- sviluppare le attitudini personali;  
-     acquisire la consapevolezza delle difficoltà e la motivazione al recupero; 
- acquisire un metodo di studio sempre più consapevole e finalizzato;  
- realizzare progressi rispetto alle singole situazioni di partenza.  

 
e) Strategie per il raggiungimento degli obiettivi  

 
- graduare gli interventi nel rispetto del ritmo d’apprendimento del gruppo classe;   
- individualizzare gli interventi e le richieste tenendo conto delle situazioni di partenza e 

dei diversi stili di apprendimento;   
- valorizzare le attitudini personali;  
- dare spazio all’operatività;  
- utilizzare strumenti e metodologie multimediali;  
- tendere, pur nella specificità delle singole discipline, all’unità del sapere;  
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- costruire percorsi interdisciplinari e stimolare rimandi e confronti;  
- creare un clima di fiducia tra insegnanti e alunni;  
- fornire consigli e supporti metodologici;  
- distribuire equamente i carichi di lavoro;   
- ricorrere a lavori individuali (per favorire la rielaborazione personale), a lavori di gruppo 

(per favorire il confronto)  
 

e)  Il contratto formativo nella scuola primaria 
 
Tra la scuola e le famiglie va promossa una collaborazione sempre più fattiva al fine di creare dei 
presupposti unitari della crescita personale,sociale e nella formazione culturale del bambino. Il 
criterio dell’educazione si ispira al principio del coinvolgimento e della presa in carico dei bisogni 
educativi degli alunni che deve essere condiviso dagli educatori dal bambino, dai genitori e dagli 
insegnanti. Il patto educativo tra scuola e famiglia quindi vuole far crescere la responsabilità 
personale dei bambini in tutte le loro azioni scolastiche ed extra scolastiche, anche apparentemente 
minori come l’entrare nella scuola, portare lo zainetto, mangiare in mensa o vestirsi da soli, 
oppure più importanti come l’essere autonomi nel fare i compiti. 
 
La scuola garantisce: 

� La formazione equilibrata delle classi o sezioni.  
� L’assegnazione degli insegnanti (anche di sostegno)  nei termini previsti dalla legge.   
� La definizione di tempi adeguati al rapporto scuola-famiglia.   
� Il rendiconto periodico degli apprendimenti.  
₃₃₃₃  La tempestiva informazione alle famiglie nei casi di sopravvenuta inagibilità dei    locali  

scolastici.  
� La comunicazione tempestiva alle famiglie in caso di sciopero del personale e la 

conseguente regolamentazione delle attività nel rispetto dei diritti sindacali del personale  
 
La scuola ha competenza nel: 

� Formulare il Piano dell’Offerta Formativa nelle varie articolazioni.  
� Dare adeguata informazione su di esso alle famiglie.   
� Aggiornare il proprio sito Internet per rendere pubbliche alcune proprie iniziative   
� Raccogliere osservazioni e proposte per eventuali integrazioni.   
� Verificare l’efficacia dell’intervento educativo ne i confronti dell’alunno e del 

patto formativo stipulato con le famiglie   
� Integrare le attività didattiche con visite guidate a valenza formativa per l’alunno.  

 
Le competenze della famiglia sono: 
� Sostenere i bambini nei loro impegni scolastici   
� Proporre al bambino atteggiamenti educativi non discordanti con quelli della scuola   
� Tenersi informata delle iniziative della scuola   
� Contribuire alla loro realizzazione positiva   
� Rispettare le regole della scuola   
� Partecipare ai colloqui con le insegnanti   
� Intervenire alle riunioni di plesso o di circolo   
� Verificare se il bambino realizza e sviluppa comportamenti coerenti rispetto alle 

richieste della scuola e con quanto è stato concordato con la scuola  
 
I diritti degli alunni  
� Essere ascoltati e poter esprimere le proprie opinioni.  
� Esprimere se stessi nel rispetto della libertà altrui.   
� Essere seguiti nel lavoro scolastico dagli insegnanti che tengano conto dei ritmi 

individuali di apprendimento.  
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� Vivere in ambienti sani, puliti, sicuri, accoglienti e adeguati alla sua crescita 
personale, fisica, sociale e morale   

� Essere incoraggiati dagli insegnanti e dai genitori nell’impegno scolastico ed essere 
messi in condizione di assumere responsabilità personali,  

 
I doveri degli alunni 
Gli alunni devono rispettare:  

� Le persone e i ruoli esistenti nella Comunità scolastica rapportandosi in modo adeguato 
e cortese   

� Le opinioni altrui   
� Gli arredi e i beni di uso collettivo   
� Gli oggetti propri e altrui   
� Gli orari stabiliti   
� Le regole scolastiche   
� Le elementari norme igieniche personali.   
� Le indicazioni degli insegnanti sui compiti da eseguire a casa   
� E’ doveroso che gli alunni si presentino a scuola con un abbigliamento adeguato 

e funzionale alle attività scolastiche.   
� E’ previsto il grembiule colorato per la scuola materna e nero per la scuola elementare.  

 
 

g) Patto educativo di corresponsabilità nella Scuola Secondaria  
 
Il Patto Formativo di Corresponsabilità è la dichiarazione esplicita e partecipata dell’operato 
della scuola. Esso si stabilisce fra il docente e l’allievo, ma coinvolge l’intero Consiglio di 
Classe, i genitori, gli organi dell’Istituto, gli enti preposti o interessati al servizio scolastico. 
Sulla base del contratto formativo: 
 
L’allievo deve conoscere: 

• gli obiettivi didattici ed educativi del suo curricolo   
• il percorso per raggiungerli   
• le fasi del suo curriculum  

 
Al diritto allo studio corrisponde il dovere di impegnarsi per la promozione di sé e per la 
preparazione ad assolvere i propri compiti sociali. 
 
Pertanto l’allievo deve impegnarsi a:  

•• frequentare regolarmente le lezioni         
•• svolgere puntualmente i compiti assegnati e portare il materiale necessario all’attività 

didattica         
•• informarsi sul lavoro svolto in classe, in caso di assenza         
•• giustificare puntualmente le assenze         
•• rispettare i tempi e le scadenze previsti per il raggiungimento degli obiettivi del suo 

curricolo     
•• rispettare le cose, le persone, gli ambienti e le attrezzature         
•• usare un linguaggio adeguato ad un ambiente educativo nei confronti dei docenti, dei 

compagni e del personale della scuola     
•• venire a scuola con un abbigliamento consono all’ambiente, evitando gli eccessi     

 
Il docente deve: 

• esprimere la propria offerta formativa   
• motivare il proprio intervento didattico   
• esplicitare le strategie, gli strumenti di verifica, i criteri di valutazione  
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Pertanto il docente si impegna a:  
•• fornire indicazioni e istruzioni precise sul lavoro richiesto allo studente         
•• esprimersi con un linguaggio adeguato ad un ambiente educativo e nel rispetto dello 

studente, evitando di apostrofarlo con un linguaggio scorretto         
•• valorizzare quanto di positivo viene espresso da ogni alunno, sottolineando i progressi 

realizzati         
•• rispettare e valorizzare le diversità che caratterizzano gli allievi, non pretendendo 

comportamenti uniformi e tenendo in considerazione i tempi di ciascuno         
•• utilizzare l’errore per motivare l’apprendimento     

 
Il docente si impegna a favorire la motivazione allo studio attraverso:  

• modalità di lavoro coinvolgenti e stimolanti   
• scelta di contenuti funzionali agli obiettivi individuati   
• scelta di un linguaggio adeguato all’età e alle capacità degli alunni   
• correzione delle prove di verifica nel più breve tempo possibile   
• comunicazione dei risultati alle famiglie  

 
Il genitore deve: 

• conoscere l’offerta formativa   
• esprimere pareri e proposte   
• collaborare nelle attività  

 
Pertanto i genitori si impegnano a:  

• riconoscere il valore educativo e formativo della scuola   
• riconoscere e rispettare le regole della scuola   
• essere disponibili al dialogo con i docenti   
• partecipare agli incontri scuola-famiglia   
• collaborare con i docenti per favorire lo sviluppo formativo dei propri figli, rispettando la 

libertà di insegnamento  
• verificare l’esecuzione delle consegne assegnate ai propri figli dai docenti (compiti a casa, 

lezioni, attività, ecc.)   
• controllare e firmare le comunicazioni   
• giustificare le assenze dei figli  

 
Il personale amministrativo contribuisce: a realizzare una corretta gestione amministrativa, 
garantendo l’uso corretto delle risorse strutturali e finanziarie come strumenti importanti per 
l’azione pedagogica e didattica. 
 
Il personale ausiliario contribuisce: a creare un ambiente organizzato e stimolante per i processi 
di apprendimento e di formazione culturale dei giovani, mediante specifiche mansioni di pulizia e di 
mantenimento delle strutture e attrezzature e di vigilanza sugli alunni. 
 
g) La valutazione 
 
La valutazione è una funzione intrinseca e ineludibile del processo di insegnamento apprendimento: 
serve per capire l’alunno come persona che sta apprendendo e serve per organizzare al meglio 
l’azione di insegnamento, tramite il riscontro di ciò che gli alunni hanno appreso. La dimensione 
fondamentale della valutazione è quindi quella formativa . Affinché il processo di valutazione sia 
sempre più rispettoso delle singole personalità degli alunni è opportuno ridurre l’autoreferenzialità e 
la soggettiva di chi valuta, tramite l’uso di strumenti docimologici oggettivi, costruiti collegialmente 
dagli insegnanti. Anche il servizio scolastico e la qualità dell’offerta formativa vien e valutata da 
tutte le componenti la comunità scolastica, in particolare dai destinatari che sono i genitori. 
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Aspetti essenziali della valutazione sono: 
a) La funzione –  la valutazione è finalizzata a:   

• rilevare i successi o le difficoltà   
• chiarire, rivedere o adattare gli obiettivi educativo - didattici   
• accertare il raggiungimento o meno degli obiettivi   
• verificare se gli alunni rispondono alle stimolazioni, cioè se sono motivati   
• differenziare i trattamenti didattici e individuare procedure alternative sulla base 

dei risultati  
 

b) L’oggetto –   oggetto della valutazione sono:   
• i risultati dell’apprendimento, cioè l’acquisizione degli obiettivi programmati   
• la validità delle procedure, dei contenuti e degli  strumenti adottati  

 
c) Le modalità –    la valutazione è misurazione e si effettua con modalità diverse quali:   

• griglie e strumenti elaborati preventivamente ad inizio anno   
• prove periodiche in base al curricolo   
• prove standardizzate di istituto a scadenza annuale  

 
 
 
 

Criteri di non ammissione alla classe successiva nella scuola primaria 

 
Gli insegnanti della scuola primaria prima di effettuare la valutazione finale di alunni da 
non ammettere alla classe successiva procedono alla:  

a) Comunicazione al Consiglio d’Interclasse tecnico di plesso  
b) Informazione dell’alunno e dei genitori  
c) Raccolta dei pareri di eventuali esperti che hanno seguito l’alunno   

La non ammissione sarà possibile solo se l’alunno rientrerà in un numero consistente dei 
seguenti criteri e non sarà possibile se l’alunno rientra so lo in uno dei criteri. Gli insegnanti 
dell’alunno valuteranno attentamente: 

1.    Il numero e le cause delle assenze  
2. L’immaturità globale del bambino,analizzando le risorse personali e i supporti culturali 

e organizzativi messi a disposizione dalla famiglia   
3. Il raggiungimento dei requisiti minimi previsti dalla programmazione personalizzata 

nella letto/scrittura (classe prima) e in merito agli obiettivi cognitivi (classe seconda)   
4. Il processo di apprendimento del bambino,tenendo conto dei progressi fatti  

 
 
 

Scheda di valutazione 
 

Verrà utilizzata la scheda di valutazione del Ministero.  
Agli alunni delle classi terze della Scuola Secondaria di primo grado verrà consegnato a 
gennaio, prima dell’iscrizione alla Scuola Secondaria di secondo grado, un foglio con il 
consiglio orientativo con le annotazioni dei docenti di classe, per ogni alunno, su: 

1) interesse per lo studio  
2) materie scolastiche in cui riesce meglio e attitudini  
3) indicazione di iscrizione alla Scuola Superiore  
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h) Integrazione scolastica degli alunni e delle alunne svantaggiati 
h.1) Alunni diversamente abili  
L’integrazione degli alunni con disabilità si ispira ai criteri pedagogici delle norme in vigore 
integrate dalle“Linee guida sull’integrazione degli alunni disabili” emanate dal MIUR il 4.8.09 
 
a) La programmazione delle attività viene realizzata dai docenti curricolari insieme all’insegnante 
di sostegno:gli obiettivi di apprendimento per gli alunni con disabilità si definiscono in correlazione 
con quelli previsti per l ’intera classe: C’è quindi la piena corresponsabilità educativa e formativa 
dei docenti in una logica sistemica,cioè l’iter formativo deve continuare anche in assenza 
dell’insegnante di sostegno.  
b) L’insegnante  di  sostegno  partecipa  a  pieno  titolo  alle  valutazioni  periodiche  e  finali  degli  alunni   
della/e classe/i dove insegna e disporrà dei registri con tutti i nominativi degli alunni. La 
valutazione dell’alunno disabile va rapportata al PEI e dovrà essere considerata come valutazione 
dei processi e non solo dei risultati. 
 
c) Al fine di facilitare il passaggio tra un grado e l’altro di scuola si predispone il fascicolo 
individuale dell’alunno con disabilità a partire dalla scuola dell’infanzia. Saranno svolte 
consultazioni obbligatorie tra gli insegnanti della classe frequentata dall’alunno disabile e le figure 
di riferimento della scuola coinvolta. 
 
d) Gli insegnanti programmeranno le modalità metodo logiche e le prassi didattiche a seconda della 
tipologia e la gravità del caso seguendo i seguenti criteri:  
1. Lavoro individualizzato per gruppi eterogenei e/o omogenei di livello   
2. Lavoro individuale in classe e/o parzialmente fuori della classe per spiegazioni e/o 
rinforzi dell’apprendimento   
3. Apprendimento cooperativo  
4. Utilizzo di sussidi o ausili specifici e software e/o sussidi informatici  
 
Per favorire il passaggio dalla Scuola Secondaria di primo grado a quella di secondo grado sono 
attuati dei percorsi (stages) presso alcune Scuole Secondarie di secondo grado. 
Ad integrazione delle attività di Istituto, all’interno di una logica di collaborazione tra istituzioni 
scolastiche dello stesso territorio, la scuola aderisce ad un Accordo di Rete (C.T.I. di Chioggia-
Cavarzere-Cona) per la realizzazione di interventi mirati: 

- all’informazione  
- alla formazione  
- alla documentazione  
- alla consulenza psicopedagogia  
- allo scambio di esperienze e allo sviluppo di nuove  
- alla diffusione di nuove tecnologie a supporto della didattica   

Vengono in tal caso curate le relazioni con gli Enti locali e dei Servizi Sanitari pubblici e privati 
al fine di ottimare gli interventi e le strategie didattiche. 
 
h.2) Alunni con Disturbi Specifici dell’Apprendimento D.S.A. 
 
Sulla base dei principi sanciti dalla legge 53/2003 e dai successivi decreti applicativi si ricava che 
“La definizione e la realizzazione delle strategie educative e didattiche devono sempre tener conto 
della singolarità e complessità di ogni persona, della sua articolata identità, delle sue aspirazioni, 
capacità e delle sue fragilità, nelle varie fasi di sviluppo e di formazione. A tal proposito la norma 
individua “La didattica individualizzata per mettere in atto attività di recupero individuale che può 
svolgere l’alunno per potenziare determinate abilità o per acquisire specifiche competenze, anche 
nell’ambito delle strategie compensative e del metodo di studio; tali attività individualizzate 
possono essere realizzate nelle fasi di lavoro individuale in classe o in momenti ad esse dedicati, 
secondo tutte le forme di flessibilità del lavoro scolastico consentite dalla normativa vigente. 
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La didattica personalizzata, invece, anche sulla base di quanto indicato nella Legge 53/2003 e nel 
Decreto legislativo 59/2004, calibra l’offerta didattica, e le modalità relazionali, sulla specificità ed 
unicità a livello personale dei bisogni educativi che caratterizzano gli alunni della classe, 
considerando le differenze individuali soprattutto sotto il profilo qualitativo; si può favorire, così,                                           
per lo studente, l’integrazione, la partecipazione e la comunicazione l’accrescimento dei punti di 
forza di ciascun alunno, lo sviluppo consapevole delle sue ‘preferenze’ e del suo talento. Nel 
rispetto degli obiettivi generali e specifici di apprendimento, la didattica personalizzata si sostanzia 
attraverso l’impiego di una varietà di metodologie e strategie didattiche,tali da promuovere le 
potenzialità e il successo formativo in ogni alunno: l’uso dei mediatori didattici (schemi, mappe 
concettuali, etc.), l’attenzione agli stili di apprendimento, la calibrazione degli interventi sulla base 
dei livelli raggiunti, nell’ottica di promuovere un apprendimento significativo. Rimane l’obbligo 
della presentazione delle certificazioni per l’esercizio dei diritti conseguenti alle situazioni di DSA. 
Il Consiglio di Classe o il team dei docenti nelle scuole primarie si adopererà per elaborare un Piano 
Didattico Personalizzato (PDP) al fine di definire, monitorare e documentare le strategie di 
intervento più idonee e i criteri di valutazione degli apprendimenti. Inoltre verranno stabilite le 
eventuali misure compensative e dispensative al fine di favorire gli apprendimenti in maniera 
idonea e sempre in un’ottica di una personalizzazione della didattica. 
Il PAI (Piano Annuale per l’Inclusione), attualmente in fase di elaborazione,dovrà divenire per 
l’Istituto lo sfondo integratore, nonché la scelta pedagogica che intende concretizzare per accogliere 
le numerose e variegate istanze provenienti dalla comunità educante, dalle famiglie e dall’intero 
territorio.  
 
h.3) Contrasto alla renitenza e all’abbandono (Patto per la Scuola) 
  
Il Patto per la Scuola per il contrasto alla renitenza e all’abbandono ha superato la fase 
sperimentale ed è ormai istituzionalizzato. Ad esso aderiscono tutte le scuole di ogni ordine e 
grado, l’Amministrazione Comunale, i Servizi socio sanitari ed i servizi del privato sociale 
“Titoli Minori” e “Opera Baldo”. 
Esso prevede le seguenti azioni elencate secondo un ordine di priorità. 
1) Censimento delle renitenze e degli abbandoni in ogni singola scuola e successivo incontro 

di informazione tra scuole.   
2) Valutazione condivisa delle priorità in riferimento ai destinatari degli interventi (accertamento 
dei casi di esclusione sociale).   
3) Individuazione di una Commissione all’interno di ogni scuola formata possibilmente da una 
Figura Strumentale o da altra figura Referente alle problematiche dell’handicap e svantaggio e da 
due docenti con compiti di:  

a) supporto all’accoglienza e all’integrazione;  
b) contatti con l’alunno e la famiglia;  
c) contatti con i Consigli di classe interessati;  
d) contatti con la Commissione Continuità scuola elementare;  
e) contatti con gli Enti Territoriali inerenti al progetto;   
f) partecipazione agli incontri del Gruppo Interscuole per sviluppare la riflessione sulle 

strategie da adottare.   
4) Azioni di integrazione con proposte didattiche individualizzate, condivise con le famiglie e gli 
operatori del privato sociale in incontri formalizzati nei diversi plessi scolastici.   
5) Azioni di orientamento.  
6) Progettazione di un quadro orario flessibile funzionale ai bisogni dell’alunno svantaggiato.   
7) Rilevazione dei bisogni formativi dei docenti rispetto alle problematiche dello svantaggio per 
avviare un progetto di formazione comune.   
8) Documentazione degli interventi. 
9)  La Scuola aderisce in rete con le altre Scuole di Chioggia e Cavarzere al Progetto 91/05, progetti 

relativi ad aree a rischio, a forte processo immigratorio e contro l’emarginazione scolastica. Parte 
dei finanziamenti ricevuti sono destinati al potenziamento della rete tra le Scuole Medie e agli 
interventi sugli alunni. 
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In osservanza della L. 675/96 e sue modificazione e integrazioni, gli operatori coinvolti si 
impegnano a rispettare la riservatezza nel trattamento dei dati e ad espletare unicamente le 
operazioni strettamente necessarie al perseguimento delle finalità relative al presente progetto 
(Art. 4 e 12 del D.L. 11 maggio 1999, n. 135) anche quando i dati sono raccolti nello 
svolgimento di compiti di vigilanza, di controllo o ispettivi esercitati su richiesta degli altri 
Soggetti Istituzionali coinvolti nell’Accordo di Programma. 
 
 
i) Alunni stranieri  
 
Al momento sono iscritti nel nostro Istituto 16 alunni stranieri. La Scuola ha attivato un progetto 
all’ accoglienza e all’alfabetizzazione con l’alunno di 1^ D dell’Istituto Secondario e con 
l’alunna di 1^ A della Scuola Primaria, attraverso anche l’intervento della Mediatrice culturale - 
linguistica. Per gli altri non sono stati attivati corsi particolari, non essendo di una recente 
immigrazione, pur consapevoli che sarà necessario attrezzarsi per far fronte ad un eventuale 
intervento o integrazione. La Scuola aderisce al Progetto CM 91/05 che prevede un piano di 
intervento rivolto agli alunni stranieri. 
 
 
l) Recupero e potenziamento 
 
Relativamente al recupero e al potenziamento il Collegio ha deliberato che dovranno essere 
formalizzati nella programmazione disciplinare esplicitandone le modalità e i tempi di attuazione.  
₃₃₃₃₃₃₃₃ L’attività di recupero sarà attuata con le seguente modalità organizzative (a titolo 

esemplificativo sono indicate le possibili formule possibili):  
-      il recupero verrà effettuato o in orario curricolare o in orario aggiuntivo; 
-      verrà effettuata l'attività di recupero all'interno della propria attività disciplinare 
-      verrà effettuata una pausa didattica per il recupero a periodi o ad ore  
-      verranno  effettuate  attività  di  recupero  nei  moment i  di  maggiore  necessità  che  saranno  

preventivamente comunicati agli alunni  
� l'attività di recupero in orario aggiuntivo del docente sarà effettuata in orario curricolare o 

extra curricolare degli alunni  
 
Saranno attivati corsi di potenziamento pomeridiani (a progetto), offerte agli alunni di tutto 
l’Istituto:   
per la Secondaria:  

- Madrelingua in inglese in 1^ - 2^ - 3^  
- Potenziamento: pratica sportiva e Giochi Sportivi Studenteschi  
- Biblioteca 
- Studio Assistito  

per la Primaria: 
-Avviamento all’attività motoria e Più Sport a Scuola 
- Orto scolastico ( “Orto facendo”) solo Merlin 
- Incontrare l’arte ( IncontrArti”) solo Don Milani tempo pieno 
- Progetto “Recupero” per tutte le classi della primaria 
Nell’ambito del supporto agli alunni in difficoltà, l’Istituto accoglie eventuali proposte di 

operatori esterni che offrano opera di volontariato, in accordo con le famiglie e i docenti 
degli alunni eventualmente coinvolti. 
 
m) Valutazione dell’apprendimento e modalità di comunicazione alle famiglie  
Le modalità di rilevazione dei prerequisiti e del rendimento degli alunni sono improntate ai 
criteri di trasparenza, equità e omogeneità.  
La situazione di partenza dei singoli alunni viene accertata mediante prove d’ingresso atte a 
verificare i pre-requisiti. 
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La rilevazione sistematica del comportamento e del processo di apprendimento, viene effettuata 
attraverso griglie d’osservazione e verifiche periodiche, legate alle singole discipline.  
In base alle informazioni così ricavate, è compilato il quadro del singolo alunno che trova 
riscontro nelle valutazioni in voto, espressi in decimi sulla scheda di valutazione. Il Collegio 
docenti ha stabilito la scansione dei voti da 4 (quattro) al dieci (dieci).  
L’alunno e la famiglia hanno diritto di conoscere in ogni momento i risultati della verifica, i 
criteri e gli esiti della valutazione delle singole prove.  
Considerati i livelli di partenza, la valutazione terrà conto del percorso formativo compiuto da 
ciascun alunno in modo da far conoscere:  

- allo studente e alla famiglia la situazione rispetto agli obiettivi prefissati   
- al gruppo dei docenti e al singolo insegnante l’efficacia delle strategie adottate. 

Le famiglie saranno informate dell’andamento didattico e disciplinare degli alunni:  
� dalla scheda di valutazione quadrimestrale  
� da comunicazioni  scritte infraquadrimestrali  (nei casi di insufficienza grave)   
� da comunicazioni orali bimestrali  

 
Gli insegnanti, nella scuola secondaria di primo grado, metteranno a disposizione un’ora  
settimanale di ricevimento ( due volte al mese secondo un calendario prefissato) e 
incontri pomeridiani per i genitori impegnati al lavoro. 
 
L’ammissione alla classe successiva o all’esame di stato viene decisa in sede di scrutinio finale 
con deliberazione assunta, ove necessario, a maggioranza dal Consiglio di Classe. 
 
n) Collaborazione Scuola-Famiglia 
 
La reciproca stima della famiglia e della scuola, con il rispetto delle diverse competenze, costituisce 
sicuramente un clima attraverso il quale il figlio-studente percepisce di essere guidato.  
Si vuole pertanto favorire un efficace e stretta collaborazione Scuola-Famiglia.  
Attraverso una serie di incontri si punta a creare una situazione privilegiata per gli alunni, i quali 
possano sempre più scoprire se stessi e fare scelte accompagnati da adulti (genitori e insegnanti) che 
si confrontano sul modo più opportuno per affrontare tematiche, problemi, scelte, ecc.. 
La collaborazione Scuola-Famiglia vuole diventare una relazione dinamica e responsabile, grazie 
anche all’intervento di esperti esterni, per individuare modalità di proposte valide per tutti. 
Tra questi, sono di particolare rilievo: 
 
1.Incontri per l’orientamento 
Vengono proposti:  

a) Incontri con i Consigli di classe per individuare in modo generale i criteri con cui affrontare 
la scelta della Scuola Superiore;   

b) Incontri pomeridiani con esperti nel primo quadrimestre (Progetto in rete distrettuale con la 
Regione Veneto);   

c) Rilevazione dei dati relativi alle scelte degli ultimi due anni della Scuola Superiore per una 
verifica sul lavoro svolto.  

2.Incontri formativi - culturali  
Viene proposta una serie di incontri con persone professionalmente competenti (psicologi, psico-
pedagogisti, docenti). 
Metodo di lavoro 

� incontri proposti a genitori e docenti   
� incontri da effettuarsi a scuola   
� dibattito-confronto sulle tematiche proposte  

 
Il POF e la sua articolazione viene diffuso attraverso forme di comunicazione attraverso internet nel 
sito www.scuoladeconti.it con aree dedicate per categorie di utenti. 
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         LA PROGETTAZIONE CURRICOLARE  
 

a)    Scelte concordate per discipline 
 

Per avere delle conoscenze utili ad individuare i livelli in entrata e quindi per progettare 
interventi didattici, e del singolo insegnante, e dell’intero Consiglio di Classe, che 
garantiscano il successo formativo, le/i docenti (lavorando per Dipartimenti) si impegnano a: 

 
• concordare le prove d’ingresso necessarie per conoscere la relazione e le 

aspettative di alunne/i nei confronti della scuola e rilevare la situazione 
di partenza in merito ad abilità, competenze e conoscenze  

 
•    definire comuni obiettivi didattici e modalità di verifica degli apprendimenti 

 
• definire i contenuti minimi per ogni 

disciplina • confrontarsi sui criteri di valutazione.  

c) Scelte trasversali per aree  
 

Per concorrere all’acquisizione di un sapere unitario e alla formazione globale di 
alunni/e, saranno proposte attività relative a: 

 
• accoglienza, continuità e orientamento  

 
• visite e viaggi di istruzione anche all’estero  

 
• conoscenza storico- artistica e geografica del territorio  

 
• sicurezza a scuola  

 
• educazione stradale  

 
• educazione alla mondialità  

 
• educazione alla salute  

 
• educazione ambientale  

 
Si cercherà inoltre di individuare alcuni itinerari didattici comuni a discipline affini, in 
particolare per le classi terze. 
 

c)    Progetti educativi: linee guida e criteri di priorità’  
 
I progetti prioritari   sono:  

• Progetto Valutazione per favorire la conoscenza della realtà sociale delle famiglie e 
delle conoscenze e competenze degli alunni, già a partire dalla scuola dell’infanzia 
attraverso la costruzione di prove oggettive che valutino l’efficacia dell’apprendimento 
degli alunni   

• Progetto Integrazione scolastica degli alunni svantaggiati e degli alunni stranieri   
• Progetto Continuità scolastica tra la scuola dell’infanzia, primaria e media   
• Progetto recupero  
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Calendario scolastico 
 
 
 
 
Sarà rispettato il calendario scolastico regionale, approvato dal Collegio dei Docenti e dal Consiglio di 
Istituto: 
 
Inizio lezioni: 12 settembre 2013 (giovedì) 
 
Festività obbligatorie 
 

D) tutte le domeniche  
E) il 1° novembre, festa di tutti i Santi  
F) l’8 dicembre, Immacolata Concezione ( nel 2013 coincide con la domenica) 
G) il 25 dicembre, Natale  
H) il 26 dicembre   
I) il 1° gennaio, Capodanno  
J) il 6 gennaio, Epifania  
K) il lunedì dopo Pasqua  
L) il 25 aprile, anniversario della Liberazione  
M) il 1° maggio, festa del Lavoro  
N) il 2 giugno, festa nazionale della Repubblica  
O) la festa del Santo Patrono 11 Giugno 

 
Vacanze scolastiche 
 
da venerdì 1 novembre 2013 a domenica 3 novembre 2013 (ponte di Ognissanti) 
da domenica 22 dicembre 2013 a lunedì 6 gennaio 2014 : (vacanze natalizie)  
da domenica 2 a mercoledì 5 marzo 2014 compreso: ( Carnevale e mercoledì delle Ceneri ) 
da giovedì 17, compreso, a lunedì 21 Aprile 2014 ( vacanze pasquali) 
da venerdì 25 a domenica 27 aprile 2014 : ( ponte del XXV Aprile) 
 
 
Fine anno scolastico: 7 giugno 2014 (sabato) 
 
Scuole dell’infanzia: 
 
Inizio 12 settembre 2013 (giovedì) 
 
Festività obbligatorie: secondo quanto indicato sopra 
Vacanze scolastiche: secondo quanto indicato sopra 
 
Fine attività didattica: 30 giugno 2014 (lunedì) 
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LA PROGETTAZIONE  EXTRA-CURRICOLARE  
 
 

a) I progetti proposti da enti ed associazioni esterni:  
 

 

 
- Biblioteca Civica “C. Sabbadino”:    attività didattiche (avvicinamento alla lettura).  

 
- Educazione  alla  salute:  la  scuola  primaria  partecipa  alla Promozione del consumo di 

frutta nell’ambito dell’educazione alimentare, con percorsi didattici per gli alunni e regolare 
consumo di frutta di stagione alla merenda in scuola. Nella scuola secondaria l’AUSL 14 e 
la Regione Veneto propongono percorsi in collaborazione con la scuola, rivolti a preparare 
gli alunni a scegliere il proprio stile di vita in modo consapevole e a sviluppare la capacità di 
selezionare modalità sane di vita. Insieme all’ASL verrà attivato anche un corso per la 
Prevenzione del tabagismo. 

 
-    Teatro ragazzi: promosso da ArteVen. Prevede la partecipazione ad alcune rappresentazioni 

presso il Teatro Don Bosco e alla frequenza di un laboratorio teatrale. 
 

-    Concorso “Un poster per la pace”    proposto dal Lions club di Chioggia 
 

- Scienze in aula: progetto con l’Associazione “Pleiadi”, didattica delle Scienze.  
 

 
- Save the environment: la scuola secondaria partecipa ad un’attività sull’utilizzo 

consapevole delle risorse promossa dall’Amministrazione Comunale. 
 
- Progetto Attività Didattica Museale : proposto dal Museo Civico di Chioggia per la 

conoscenza del territorio e della sua storia . 
 

- Attività col CEA : attività di laboratorio per conoscere il nostro ambiente negli aspetti 
scientifici e geografici. 
 

 

- Trent’anni di Tempo Pieno alla Primaria M.Merlin : in occasione del trentennale del 
plesso a T.P. M. Melrin saranno avviate attività diverse in collaborazioni con enti ed 
associazioni. In particolare si svilupperanno:  
ORTOFACENDO : promosso dalla Fondazione Venezia e in collaborazione con Slow Food 
Italia e Coldiretti Venezia, con la realizzazione di un orto scolastico per la conoscenza dei 
tempi e ritmi della natura e cogliere il forte legame che ci lega a ciò che mangiamo,nello 
offrendo nello stesso tempo la possibilità del recupero di una cultura locale; 
BIBLIOTECA ITINERANTE: in collaborazione con Cooperativa Adriatica per avvicinare 
gli alunni alla lettura attiva attraverso dei laboratori formativi ed informativi; 
CONVEGNO: incontro-dibattito pubblico, alla presenza di esperti in materia, al fine di 
raccogliere più voci riguardo al tema “idea di tempo, idea di scuola, idea di società ”; 
FESTA FINALE: coinvolgimento dei genitori per creare momenti in cui scuola e famiglie 
si attivano in sinergia per favorire modelli educativi significativi. 

 
  L’Istituto è sempre attento alle offerte di progettualità provenienti dal territorio anche durante 
l’anno scolastico e i docenti valuteranno di volta in volta l’opportunità dell’adesione nel senso di u 
n arricchimento dell’offerta formativa per gli alunni. 
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DA AGGIORNARE IN SEGUITO 

 
 

SULLA BASE DELL’ASSEGNAZIONE 
 
 

DEFINITIVA DELLE RISORSE 



 

b)  I progetti della Scuola: 
 
ACCOGLIENZA E CONTINUITA’  

- Progetto accoglienza: a partire dalla scuola dell’infanzia, punta a favorire l’inserimento del 
bambino promuovendo la socializzazione, l’autonomia e sviluppando senso di appartenenza al 
gruppo attraverso serie di iniziative proposte agli alunni nei primi mesi di scuola.  

 
- Continuità:  nelle  fasi  di  passaggio  da  un  livello  di  scuola  ad  un  altro  vengono  organizzate   

attività progettuali in accordo fra i due livelli d i scuola e visite guidate per gli alunni nelle 
scuole di livello superiore. Sono previsti , inoltre, incontri con i genitori degli alunni delle 
classi terminali di un livello presso la scuola di livello più alto con presentazione del POF e 
delle caratteristiche della stessa. 

 
RECUPERO  

Considerato prioritario dalle linee del POF, il recupero si prefigge di intervenire per piccoli 
gruppi per:   

- recuperare e consolidare alcune abilità disciplinari;  
- Prolungare i tempi di attenzione e concentrazione;  
- Approfondire le conoscenze e potenziare le abilità;  
- Innalzare il tasso di successo scolastico   
Organizzativamente saranno attuati interventi dei docenti sia in orario curricolare che 
extracurricolare ottimizzando le possibilità di azione nell’arco dell’anno scolastico. 

 
VALUTAZIONE:  

- Progetto SERVISS: nella scuola primaria e in prospettiva anche nella secondaria, il 
progetto permette la valutazione degli alunni in ingresso ed in alcune tappe del percorso 
scolastico. Una serie di test di valutazione delle abilità fondamentali. costituiti da prove 
oggettive fornite ed elaborate in convenzione con il MIRGroup (Gruppo per lo studio di 
Metodologie Informatizzate per la Ricerca scientifica e aziendale) con contatti universitari, 
viene somministrata ed i risultati elaborati secondo un il programma “Docimo” fornito dal 
MIR Group.  

 
POTENZIAMENTO   

-    Teatro: nella scuola primaria, il progetto vuole avvicinare i bambini al teatro portandoli a 
toccare con mano il magico mondo della recitazione e di vestire i “panni dell’altro”. In 
questa fase dello sviluppo dell’alunno, l’attività diventa un ottimo strumento di crescita 
culturale, sociale e affettiva. Il teatro permette, infatti, di abbattere il muro della timidezza 
mettendo in gioco il proprio corpo, la voce, la mimica, la gestualità e le emozioni. Praticare 
teatro permette di a scoprire talenti altrimenti inespressi.  

 
 

- Corsi di madrelingua a scuola: nella scuola secondaria, il progetto è rivolto ai ragazzi 
delle classi 1^ - 2^ - 3^ che nel primo quadrimestre avranno raggiunto i risultati migliori e 
consiste in lezioni pomeridiane con docente madrelingua inglese o francese (francese solo ai 
ragazzi delle classi terze) .  
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DA AGGIORNARE IN SEGUITO 

 
 

SULLA BASE DELL’ASSEGNAZIONE 
 
 

DEFINITIVA DELLE RISORSE 



 
 
 
ATTIVITA’ SPORTIVA: 
 

- Più@sport a scuola: nella scuola primaria, aderendo al progetto regionale omonimo, si 
potenzia l’attività motoria facendo incontrare agli alunni con operatori delle realtà sportive 
locali che interverranno durante le ore di ed. motoria qualificandone lo svolgimento. 
   

- Pratica Sportiva e Giochi sportivi studenteschi: nella scuola secondaria, il progetto porta 
all’avviamento allo sport; consiste in potenziamento di attività motoria pomeridiana in 
sintonia con le linee guida per lo sport. La nostra Scuola nell’ambito della Pratica Sportiva 
ha istituito il “ Centro Sportivo Scolastico” con le seguenti attività:   
-1-2-3 Volley, pallavolo, calcetto, basket, tennis con un’organizzazione diversificata fra le 
classi prime, seconde e terze.   
I corsi inizieranno a novembre e si protrarranno per tutto l’anno scolastico nei giorni di 
lunedì e  mercoledì. 

 
- Progetto nuoto: nella scuola secondaria, nel periodo marzo-aprile gli alunni potranno 

frequentare, presso la piscina di Sottomarina, corsi di nuoto in orario pomeridiano.  
 

ATTIVITA’ SOCIALI: 
 
- Biblioteca: nella scuola secondaria, presso la “Biblioteca di Quartiere presente nella S.S. di 

1° grado Nicolò De’Conti, il progetto consiste nell’apertura pomeridiana (martedì) di una 
sala di lettura garantita dalla presenza di docenti. Sarà possibile a ragazze/i e adulti accedere 
alla consultazione e al prestito di libri ed enciclopedie; gli utenti potranno inoltre utilizzare 
materiali multimediali. In tale spazio verrà attivato lo Studio Assistito per tre giorni alla 
settimana realizzando un luogo sicuro per lo svolgimento dei compiti alla presenza di un 
docente. 

- Ed. alla cittadinanza e convivenza civile: nella scuola secondaria, il progetto Educare alla 
convivenza civile (alla mondialità, all’affettività e alla cittadinanza) è realizzato in 
collaborazione con l’Associazione locale “Il Mappamondo” per contribuire a scrivere “il 
grande libro dei valori”, i 7 valori costituzionali : nonviolenza, giustizia, libertà, pace, diritti 
umani, responsabilità, speranza..  
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DA AGGIORNARE IN SEGUITO 

 
 

SULLA BASE DELL’ASSEGNAZIONE 
 
 

DEFINITIVA DELLE RISORSE 



ORIENTAMENTO  
 
 
 
Conoscere, valutare e scegliere sono attività che ognuno di noi comincia a fare sin da subito, da 
quando nasce, e non vi è il momento in cui la partita può essere chiusa.  
Vi sono però scelte che più delle altre ci pongono la necessità di un ulteriore esame, quello più 
difficile: l’esame che noi facciamo a noi stessi. Un’autovalutazione seria e consapevole è necessaria 
se vogliamo camminare verso l’obiettivo che ci siamo prefissati. Dobbiamo sapere in anticipo 
quante possibilità abbiamo di raggiungere le nostre mete: essere in grado di ricostruire il nostro 
percorso scolastico e valutarlo, individuare i campi di studio preferiti e le nostre difficoltà, valutare 
gli interessi e le passioni anche extrascolastiche, esaminare il nostro comportamento nei rapporti con 
gli altri, valutare le competenze e le abilità che il nostro progetto di vita ci richiede e la capacità di 
impegnarci in questo senso, tener conto dei condizionamenti che la famiglia e l’ambiente in cui 
viviamo ci impongono, conoscere le richieste che il mercato del lavoro, in genere, e il nostro in 
particolare ci suggerisce e infine, perché no, quanto siamo disposti a lavorare per il raggiungimento 
di un sogno.  
La scuola, anche se non è l’unica agenzia d’orientamento, ha comunque un ruolo importante per i 
ragazzi nella scelta di una scuola superiore. 
 
Il nostro Istituto ha una particolare attenzione all’orientamento in itinere 
per   prevenire la dispersione e il disagio. 
 
La nostra scuola, nell’intento di offrire il maggiore e migliore sostegno possibile, ha scelto di 
aderire alle attività proposte in ambito distrettuale che ripercorre le tracce del progetto promosso e 
finanziato fino allo scorso anno dalla Regione. Il progetto prevede: 

 
- L’organizzazione di visite guidate negli Istituti Superiori del Distretto per la conoscenza 

degli ambienti da parte di alunni e genitori  
 
- L’organizzazione di incontri per gli studenti con operatori messi a disposizione dalla Provincia 

di Venezia  
 
- L’organizzazione di incontri con i dirigenti e i docenti delle superiori per presentare l’offerta 

formativa ai genitori  
 
- La diffusione di informazioni sulle caratteristiche degli indirizzi di studio e sulle opportunità 

offerte dal territorio  
 
All’interno del progetto gli alunni e i loro genitori saranno seguiti ed informati: 
 
> sulle disposizioni delle nuove leggi in relazione alla scuola dell’obbligo e all’obbligo formativo  
> sulla possibilità di percorsi integrati  
> sulla possibilità di accedere al mondo del lavoro  avvalendosi di moduli formativi aggiuntivi  
 
I ragazzi potranno inoltre frequentare stages presso le scuole superiori che hanno aderito al progetto 
e, in queste occasioni, entrare a contatto diretto con attività, strumenti, tecniche e didattiche della 
scuola superiore. 
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CONTINUITA’  
 
 

In una prospettiva di articolare un piano formativo educativo unitario e continuo che coinvolga 
gli alunni della fascia scolare che va dai tre ai quattordici anni si progetteranno azioni educativo - 
didattiche che favoriscano il raccordo tra le scuole dell'Istituto Comprensivo.  
Terminare un ciclo scolastico ed iniziare un altro,presuppone ad impone ai bambini,che si venga 
catapultati in maniera netta e decisa verso il nuovo, verso nuovi ambienti, nuove relazioni, nuove 
organizzazioni,nuovi libri, nuovi insegnanti, nuovi compagni.....  

Il passaggio scuola dell'Infanzia – Scuola primaria – Scuola Secondaria di primo grado , 
rappresenta per il bambino un momento estremamente delicato attorno al quale si concentrano 
fantasie, interrogativi e timori. Entrare in un nuovo ordine di scuola significa per l'alunno cambiare 
il gruppo di amici, uscire dalle sicurezze affettive, affrontare nuovi sistemi relazionali, incontrare 
nuove regole e nuove responsabilità, anche se è accompagnato da entusiasmo per il nuovo. Per 
questo la nostra scuola si prefigge di aiutare i bambini ad affrontare i sentimenti e rassicurarli circa i 
cambiamenti che li aspettano. Il bambino deve vivere con serenità la realtà in cui continuerà la sua 
carriera scolastica. Si intende , quindi, promuovere in modo positivo il passaggio degli alunni da un 
ordine di scuola all'altro,consapevoli che la continuità è un modo di intendere la scuola come un 
servizio “continuo” in cui ogni alunno possa trovare l'ambiente e le condizioni più favorevoli per 
realizzare un percorso formativo completo. In questa prospettiva sembra fondamentale che nel 
passaggio da un ordine di scuola all'altro si abbia “cura” dei bambini nella scuola dell'infanzia e dei 
ragazzi nel primo ciclo di istruzione, li si accompagni sì con un carico di informazioni e di resoconti 
sul loro percorso scolastico ma anche con momenti di passaggio ben definiti e riconoscibili, che 
segnano e mediano il cambiamento, aiutano a leggere la nuova situazione senza subirla 
completamente.  

Osservando, inoltre, l'esperienza dei genitori e bambini nel passaggio della Scuola dell'Infanzia 
alla Scuola Primaria è emerso come i genitori giochino un ruolo determinante nel tipo di approccio 
che il bambino avrà nei confronti della Scuola Primaria. Molto spesso sono i genitori a 
sovraccaricare di ansie e timori più o meno espliciti i loro figli, rischiando di rendere difficile tale 
passaggio. 
 

Ecco che si rende necessario costruire insieme una progettazione che sia un punto di riferimento 
nell'intero curricolo degli alunni, per garantire opportunità educative adeguate a tutti, attraverso: 
� momenti di collaborazione   e di confronto tra la Scuola dell'infanzia e la Scuola Primaria;  
� momenti di incontro con i genitori di tipo   assembleare e /o individuale;  
� iniziative comuni ai due ordini di scuola   
� momenti per il passaggio di informazioni tra docenti.  

 
Dal canto loro, gli alunni potranno:  
� esplorare,conoscere,frequentare un ambiente scolastico sconosciuto, vissuto spesso con una 

sorta di curiosità-desiderio che può talvolta crear e ansie   
� confrontarsi con altri bambini “più grandi”(nella S c. Dell'Infanzia i bambini grandi sono 

loro, nella scuola Primaria il ruolo si sposta su altri)   
� venire rassicurati dai racconti dei bambini più grandi   
� conoscere e farsi conoscere dalle future insegnanti ed iniziare a relazionarsi con loro 

attraverso esperienze pianificate.  
 
In questo modo i bambini che frequenteranno l'ultimo anno della Scuola dell'Infanzia in un'ottica di 
continuità sapranno conoscere meglio gli spazi,gli insegnanti della nuova scuola favorendo così lo 
star bene a scuola prevenendo il disagio. 
 
Relativamente alla Scuola Secondaria di primo grado si prenderanno contatti con tutte le scuole 
primarie offrendo: 
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- Visite guidate all’istituto per scolaresche  
 

- Visite individuali per genitori e figli su richiesta  
 

- Incontro genitori-Dirigenza, e insegnante referente preposta alla Continuità, per la 
presentazione della nostra offerta educativa.  

 
- Stage in attività di laboratorio:  

5. Esperimenti scientifici  
6. Accoglienza alunni in classe (lezione)  
7. Visita al Museo ambientale  
8. Lezione di storia di Chioggia  
9. Uscita a Chioggia per le classi 5^  

 
 

� Diffusione di un depliant informativo  sui corsi e sulle attività che si svolgono nella   
      nostra scuola.  

 
� Lettera informativa ai Genitori  

 
La Scuola Secondaria di primo grado si propone anche di favorire attività di collaborazione tra i 
docenti delle varie scuole per avviare percorsi di autoformazione che possano portare a contatti più 
facili e proficui e ad avvicinare metodi didattici e di valutazione, che pur diversi per i livelli di 
competenza che le due scuole richiedono, possono diventare gli uni la continuità degli altri. 
 
 
 
 

LA VALUTAZIONE DEL P.O.F.  
 
Nell’ambito dell’autonomia la scuola diventa un centro dotato di risorse, di personale, di idee e di 
professionalità per elaborare progetti ed interventi formativi espandendo così la propria sfera di 
responsabilità culturale e sociale nel contesto territoriale. Di qui la necessità per noi professioniste/i 
della scuola di intendere in modo nuovo la parola valutazione considerandola come un sistema di 
valori, di norme comportamentali e di decisioni che, coinvolgendo tutte le componenti scolastiche, 
qualificano e valorizzano la scuola attraverso: 

 
- la riflessione sul proprio ruolo formativo e sociale all’interno del contesto   
- la riprogettazione del proprio intervento considerando apprendimenti e competenze, didattica e 

modularità, organizzazione e flessibilità   
- la responsabilità delle scelte in relazione alla gestione, alle risorse, alla formazione e alla 

produttività culturale della scuola.  
 

Tutto ciò diventa essenziale per realizzare un intervento formativo in cui alunni e alunne siano 
in grado di incontrare i “saperi” della società degli adulti e di acquisirli, rielaborando 
competenze, linguaggi e comportamenti. Perciò anche la nostra scuola è chiamata a costruirsi 
una propria identità e una propria “ politica culturale” e verificarne la coerenza e la coesione 
tramite un’attenta autoanalisi scegliendo di volta in volta ambiti e procedure, modalità e tempi, 
criteri indicatori, raccogliendo quindi informazioni che, se correttamente interpretate, 
contribuiranno al miglioramento continuo della qualità della scuola. 
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Tra gli indicatori qualitativi del servizio scolastico vengono presi in considerazione: 
 

a) la partecipazione di numerosi docenti alle commissioni che con un lavoro sistematico e 
produttivo realizzano progettualità   

b) il coinvolgimento dei genitori nel percorso formativo degli alunni   
c) la formazione dei Docenti attraverso la partecipazione a Corsi di aggiornamento o 

attraverso momenti di autoaggiornamento  
 
Anche il nostro Istituto è diventato soggetto e oggetto dei sistemi di valutazione in una rete 
organizzata a livello nazionale. 
 
Sono state così raccolte informazioni sulla scuola come “sistema”. 
 
In questi anni sono state attivate prove di Istituto per la valutazione degli apprendimenti all’interno 
di un Progetto denominato Service, in collaborazione con il MIR Group di Padova. 
 
Anche quest’anno la nostra scuola parteciperà alle rilevazioni INVALSI per le classi prime e terze 
della Secondaria e per le classi seconde e quinte della Primaria, come nell’anno scolastico 2010-
2011. 
 
 
 
 

LA FORMAZIONE E L’AGGIORNAMENTO DEL PERSONALE 
SCOLASTICO: PARTECIPAZIONE A CORSI ORGANIZZATI O A 
CORSI DI AUTOFORMAZIONE  
 
La partecipazione ad attività di formazione/aggiornamento promosse sia dalla scuola sia da Enti 
esterni sarà favorita dalla coerenza con i seguenti obiettivi formativi prioritari: 
 

- Promozione del successo formativo (Organizzazione ed attuazione degli interventi didattici 
ed educativi integrativi; "didattica breve", individualizzata e modulare).   

- Rinnovamento delle impostazioni metodologico - didattiche in relazione a contenuti 
disciplinari specifici (Comunicazione e linguaggi; cultura scientifica e tecnologica).   

- Criteri, metodi e strumenti per la valutazione degli alunni.   
- Nuove tecnologie dell'informatizzazione e della comunicazione applicate alla didattica, con 

particolare riferimento a quelle multimediali.   
- Integrazione scolastica degli alunni diversamente abili o   svantaggiati.  

- Continuità educativa, didattica e metodologica fra  la scuola elementare, media e superiore. 
- Sicurezza nella scuola e privacy   

 
Iniziative atte a promuovere e sostenere la diffusione della cultura dell'Autonomia. 
 

Tenendo conto degli obiettivi sopra elencati, le iniziative di aggiornamento/formazione 
dovranno articolarsi nelle seguenti tipologie: 
 

a) Iniziative prioritarie promosse dall'Amministrazione a livello nazionale e periferica.  
b) Iniziative progettate autonomamente dalle singole scuole o da reti di scuole consorziate.   
c) Iniziative di formazione, perfezionamento e specializzazione delle Università o di 

soggetti esterni (autorizzate dall'Amministrazione).   
d) Iniziative progettate e realizzate da Università o da altri soggetti esterni (Enti, 

Associazioni. Gruppi Culturali e Scientifici, ecc.), autorizzate dall'Amministrazione.  
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Comunque i Docenti potranno partecipare liberamente a quelle iniziative che ritengono 
più confacenti ai loro interessi ma fuori dell’orario di servizio. 
 
Il nostro Istituto ha proposto i seguenti corsi di aggiornamento: 
 

1) Corso di formazione sulla privacy (a settembre)  
2) Corso di formazione sulle competenze (15-22 dicembre 2010)  

 
 
 

LA SICUREZZA NELLA SCUOLA  
 

Nella scuola intesa come comunità scolastica nel la quale c’ è la convivenza di personale 
insegnante,ATA con gli alunni e anche con i genitori che partecipano alla vita della scuola 
vanno perseguite le seguenti finalità: 

1.    . promozione della cultura della prevenzione dei rischi 
2.    comunicazione tra le varie componenti e informazione al fine di promuovere la salute  

I temi della sicurezza e della salute faranno parte integrante del programma curricolari e ciascun 
insegnante assicurerà interventi informativi sui fattori di rischio presenti nei diversi ambienti di 
vita: la scuola, la palestra, la casa, la strada, i campi da gioco e promuoverà i comportamenti corretti 
che prevengono tali rischi.  

Gli insegnanti svolgeranno un’azione di vigilanza per prevenire posture scorrette in particolare 
a carico della schiena e degli occhi.  
Saranno svolte tutte la azioni previste dal D.L.vo 626/94 e D.L.vo 81/08per il personale insegnante 
e ATA che svolgono le funzioni di video terminalisti: rispetteranno i tempi di esposizione previsti 
e si sottoporranno ai controlli del medico del lavoro.  

Viene nominato il responsabile della sicurezza che procederà al monitoraggio dei rischi presenti 
negli edifici scolastici. Coordinerà inoltre il Servizio di prevenzione e protezione(SPP) formato 
da membri in rappresentanza dei plessi, della Segreteria e il rappresentante dei lavoratori eletto 
nelle RSU. Il gruppo SPP si riunisce periodicamente durante l’anno scolastico e quando ci sia la 
necessità per verificare i piani dei rischi e organizzare l’informazione e la formazione del personale 
e le fuoriuscite di emergenza. Sono previste almeno tre fuoriuscite di emergenza in periodi diversi 
dell'anno.  

Sono opportune altre fuoriuscite organizzate in situazioni specifiche come: tempo mensa, 
lavoro in palestra, presenza nei laboratori, ecc.  
Sono nominati gli addetti al pronto soccorso e gli incaricati dell’organizzazione delle fuoriuscite 
di emergenza e di pronto intervento. Sono nominati altresì gli incaricati del controllo antifumo.  

Vengono organizzati annualmente corsi di formazione di primo soccorso e di 
prevenzione incendi. 
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BONALDO GIUSEPPE  PENZO LUISA  BOSCOLO MARIA STELLA  

 

Assistente Amministrativa 
 

Assistente Amministrativo Assistente Amministrativa  

  

 
L’ufficio è composta da: 
- N. 01 Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi   
- N. 01 Assistente Amministrativo – con compiti di vicariato (beneficiario 2^ 

pos. Economica)  
- N. 03 Assistenti Amministrativi  
(l’assistente amm.va Penzo Luisa svolge attività lavorativa in part-time verticale di 24 ore 
settimanali con orario giornaliero di n. 06 ore dal Lunedì al Giovedì. L’ass. amm.va Bruson  
Isabella svolge attività lavorativa in parttime verticale di 12 ore sett.li con orario giornaliero 
di n. 06 ore nei giorni di venerdì e sabato. 
 
 

ORARIO DI FUNZIONAMENTO DEGLI UFFICI DI SEGRETERIA  
 
giorni Orario  

Da lunedì a sabato h. 07.30 – h. 13.30/h. 08,00 – h. 14.00 
Tutti i martedì Dalle 14.30 alle 17.30 
Tutti i pomeriggi in cui si svolgono gli scrutini, h. 12.00 – h. 18.00 / h. 13.00 – h. 19.00 
elezioni organi collegiali, consegna schede,   
ricevimento dei genitori   

Eventuali aperture pomeridiane necessarie al h. 12.00 – h. 18.00 / h. 13.00 – h. 19.00 
funzionamento di consigli di classe, di istituto,   

collegi docenti o altre attività amministrative   

non preventivabili (ad esempio bilancio,   

ricostruzione carriere,  inventari, scadenze   
varie).   
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PIANO DI LAVORO DEI SERVIZI AMMINISTRATIVI  

ANNO SCOLASTICO 2011/2012  

ORGANIGRAMMA DEGLI U FFICI DI SEGRETERIA 
A.  S. 2011/2012 

POLELLO ENZO  
Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi 

BEVILACQUA MILVA  
Assistente Amministrativo (vicaria) 

 

firma e rilascia i certificati 

 

organizza il Personale Amministrativo ed Ausiliari 

 

è responsabile dei servizi di Segreteria 

 

Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi è l’istruttore delle attività della Giunta Esecutiv a e 

del bilancio, 

• 
• 
• 

 
SEGRETERIA 



Per gli ulteriori pomeriggi verrà effettuata una turnazione pomeridiana degli assistenti 
amministrativi in servizio. 
In caso si richieda una apertura con orario limitato, si prevede anche la possibilità di 
un prolungamento del servizio di 3 ore a recupero. 

 
 

ORARIO DI RICEVIMENTO ALLO SPORTELLO DEGLI UFFICI D I SEGRETERIA 
 

giorni alunni docenti pubblico 
Da lunedì a sabato 10.00 – 12.00 10.00 – 13.00 10.00 – 13.00 
Tutti i martedì 14.30 – 17.30 14.30 – 17.30 14.30 – 17.30 

Tutti gli eventuali    

giorni di apertura 14.30 – 17.30 14.30 – 17.30 14.30 – 17.30 
della segreteria    

 
 

ORGANIGRAMMA DELL’UFFICIO E DELLE ATTIVITA’ DI SEGR ETERIA  
A. S. 2011/2012 

Con la presente disposizione si definisce l’organigramma dell’ufficio di segreteria e si 
assegnano al personale amministrativo le attività da effettuarsi nell’a.s. 2011/2012, di cui 
gli stessi hanno, nell’ambito delle direttive ed istruzioni ricevute, autonomia operativa e di 
cui sono responsabili. 

 
 

POLELLO ENZO   
Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi  

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, rispetto agli obiettivi assegnati e agli indirizzi impartiti, dal 
personale ATA, posto alle sue dirette dipendenze. Ha autonomia operativa e 
responsabilità diretta nella definizione e nell’esecuzione degli atti a carattere 
amministrativo/contabile, di ragioneria e di economato, che assumono nei casi previsti, 
rilevanza anche esterna. Firma tutti gli atti di sua competenza . L’espletamento delle 
funzioni è volto ad assicurare l’unitarietà della gestione dei servizi amministrativi e generali 
della scuola in coerenza e strumentalmente rispetto alle finalità ed obiettivi dell’istituzione 
scolastica, in particolare del piano dell’offerta formativa. Svolge attività di studio e di 
elaborazione di piani e programmi richiedenti specifica professionalità, con autonoma 
determinazione dei processi formativi ed attuativi. Svolge incarichi di attività tutoriale, di 
aggiornamento e formazione nei confronti del personale. 

 
 

BEVILACQUA MILVA   
Assistente Amministrativa  

 
Esegue attività lavorativa richiedente specifica preparazione professionale e capacità di 
esecuzione delle procedure anche con l’utilizzo di strumenti di tipo informatico. Ha 
autonomia operativa con margini valutati nella predisposizione, istruzione e redazione degli 
atti amministrativo/contabili della istituzione scolastica, nell’ambito delle direttive e delle 
istruzioni ricevute. Svolge attività diretta e immediata collaborazione con il D.S.G.A., 
coadiuvandolo nelle attività e sostituendolo nei casi di assenza. Ha competenza diretta nella 
tenuta dell’archivio e del protocollo. Ha rapporti con l’utenza ed assolve i servizi esterni 
connessi con il proprio lavoro. Nello specifico segue le seguenti materie: 
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Contabilità:   
• Bilancio   
• Stipendi   
• Compensi accessori   
• Contributi e ritenute di legge   
• Servizi di cassa   
• Mandati, reversali, registri contabili   
• Registro c/c postale   
• Autonomia e Progetti   
• Anagrafe delle prestazioni   
• Denunce annuali IRAP – 770   
• TFR – DMA mensile   
• Denuncia mensile INPS – DM 10  

 
Autonomia e Progetti   
• Piano offerta formativa   
• Progetti interni vari  
Include la gestione organizzativa, amministrativa, contabile e di certificazione. 

 
Inventari   
• Registri inventari, gestione carico e scarico   
• Prospetti comparativi, buoni d’ordine   
• Verbali di collaudo   
• Magazzino  

 
Viaggi di Istruzione   
• Viaggi di istruzione   
• Visite guidate  
Include la gestione organizzativa e amministrativa contabile e la certificazione. 

 
Termini entro i quali devono essere consegnati i documenti e delega della firma 

Documenti o atti  Consegna entro  Delega alla  
  firma  
Stipendi Il giorno 5 del mese NO 
Ferie / 13^ mens. 5 gg. dalla scadenza del contratto NO 
Contributi e ritenute di legge 5 gg. dalla scadenza del versamento NO 
Servizio di cassa Il giorno 10 del mese NO 
Relativi a P.O.F. Da definirsi con i responsabili del POF NO 
Relativi a Progetti Interni Da definirsi con i responsabili progetti NO 
Relativi a Progetti Transnazionali Da definirsi con i responsabili progetti NO 
C/c postale e spese minute Settimanale NO 
Prospetti comparativi 3 gg. dal ricevimento dei preventivi NO 
Buoni d’ordine 1 g. dall’autorizzazione NO 
Verbali di collaudo 5 gg. dall’arrivo del materiale NO 
Relativi a viaggi di istruzione Da definirsi con la commissione viaggi NO 
Dovranno essere comunque rispettate le scadenze previste dalla normativa vigente e dalle 
direttive ricevute, predisponendo e consegnando preventivamente, ove possibile, entro 5 
gg. dalle scadenze in parola, salvo direttive diverse impartite da questo ufficio, tutti gli atti, 
documentazioni o quant’altro necessiti che sia incluso nelle attività relative alle mansioni 
assegnate; quanto non indicato nella presente nota verrà disposto successivamente in 
base alle esigenze di servizio dal D.S.G.A.  
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BONALDO GIUSEPPE   
Assistente Amministrativo  

Esegue attività lavorativa richiedente specifica preparazione professionale e capacità di 
esecuzione delle procedure anche con l’utilizzo di strumenti di tipo informatico. Ha 
autonomia operativa con margini valutati nella predisposizione, istruzione e redazione 
degli atti amministrativo/contabili della istituzione scolastica, nell’ambito delle direttive e 
delle istruzioni ricevute. Svolge attività diretta e immediata collaborazione con il 
D.S.G.A., coadiuvandolo nelle attività. Ha competenza diretta nella tenuta dell’archivio e 
del protocollo. Ha rapporti con l’utenza ed assolve i servizi esterni connessi con il proprio 
lavoro. Nello specifico segue le seguenti materie in collaborazione con Boscolo Maria 
Stella: (prioritariamente scuola secondaria di primo grado) 
 
Alunni:   
• Iscrizioni   
• Formazioni classi   
• Fascicoli personali   
• Gestione assenze e ritardi   
• Registro esami, certificati, diplomi   
• Esami di licenza media   
• Tabelloni, pagelle, diplomi   
• Certificazioni   
• Assenze, riunioni, scioperi   
• Infortuni e registro degli infortuni   
• Ed. Fisica – campionati studenteschi   
• Statistiche   
• Mensa  
 
Protocollo ed archivio:   
• registro del protocollo   
• Catalogazione atti   
• Gestione corrispondenza ed archiviazione   
• Internet – Posta elettronica  
 
 

 
Libri di Testo   
• Include la gestione organizzativa, amministrativa e preparazione della documentazione 
necessaria 
 
 
Organi Collegiali   
• Attività degli OO. CC.   
• Delibere e verbali   
• Registri Giunta Esecutiva – Consiglio di Istituto   
• Elezioni OO. CC.   
• Partecipazione commissione elettorale  
Viaggi di Istruzione   
• Viaggi di istruzione   
• Visite guidate  
Include la gestione organizzativa e amministrativa contabile e la certificazione 
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Varie   
• Acquisti   
• Referente per le succursali   
• Circolari interne  

 
Termini entro i quali devono essere consegnati i documenti e delega alla firma: 

documento o atti Consegna entro Delega 
 

alla firma  

  
 

Certificati di iscrizione, Le ore 09.00 del giorno successivo alla richiesta NO 
 

frequenza,   
 

iscrizione/frequenza,   
 

promozione con o senza   
 

voti, moduli servizi pubblici e   
 

comunque tutti gli atti per i   
 

quali non ci sia un’attività   
 

discrezionale.   
 

Protocollo ed archivio. Gestione immediata NO 
 

Circolari Interne. Gestione quotidiana NO 
 

Internet, Posta elettronica, Gestione quotidiana NO 
 

Conferma titoli di studio   
 

Nulla osta trasferimenti 7 gg. dalla richiesta NO 
 

Infortuni ore 09.00 del giorno successivo alla richiesta NO 
 

 i termini previsti dalla normativa vigente NO 
 

Dovranno essere comunque rispettate le scadenze previste dalla normativa vigente e dalle 
 

direttive ricevute, predisponendo e consegnando preventivamente, ove possibile, entro 5 
 

gg. dalle scadenze in parola, salvo direttive diverse impartite da questo ufficio, tutti gli atti, 
 

documentazioni o quant’altro necessiti che sia incluso nelle attività relative alle mansioni 
 

assegnate; quanto non indicato nella presente nota verrà disposto successivamente in 
 

base alle esigenze di servizio dal D.S.G.A.  
 

 
 

PENZO LUISA ( e Boscolo Vincenzina)   
 Assistente Amministrativa  

 
Esegue attività lavorativa richiedente specifica preparazione professionale e capacità di 
esecuzione delle procedure anche con l’utilizzo di strumenti di tipo informatico. Ha 
autonomia operativa con margini valutati nella predisposizione, istruzione e redazione 
degli atti amministrativo/contabili della istituzione scolastica, nell’ambito delle direttive e 
delle istruzioni ricevute. Svolge attività diretta e immediata collaborazione con il 
D.S.G.A., coadiuvandolo nelle attività. Ha competenza diretta nella tenuta dell’archivio e 
del protocollo. Ha rapporti con l’utenza ed assolve i servizi esterni connessi con il proprio 
lavoro. Nello specifico segue le seguenti materie:  
Personale Docente e A.T.A.  
• Stato personale, fascicoli personali   
• Assenze, decreti e visite fiscali   
• Registri presenze, assenze, decreti, ecc.   
• Registro personale A.T.A.   
• Contratti   
• Graduatorie   
• Organico – Trasferimenti   
• Assemblee  
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• Aggiornamento   
• Statistiche   
• Certificati di servizio, ecc.   
• Pratiche neo immessi in ruolo   
• Nomina supplenze   
• Pratiche pensioni  

 
Termini entro i quali devono essere consegnati i documenti e delega della firma 

 
Documenti o atti  Consegna entro  Delega alla  

  firma  
Certificati di servizio, ecc. 5 gg. dal ricevimento della richiesta NO 
Decreti 5 gg. dal completamento della NO 

 documentazione  
Contratti L’entrata in servizio dell’interessato NO 
Dovranno essere comunque rispettate le scadenze previste dalla normativa vigente e dalle 
direttive ricevute, predisponendo e consegnando preventivamente, ove possibile, entro 5 
gg. dalle scadenze in parola, salvo direttive diverse impartite da questo ufficio, tutti gli atti, 
documentazioni o quant’altro necessiti che sia incluso nelle attività relative alle mansioni 
assegnate; quanto non indicato nella presente nota verrà disposto successivamente in 
base alle esigenze di servizio dal D.S.G.A.  

 
 
 
 

BOSCOLO MENEGUOLO MARIA STELLA   
Assistente Amministrativa  

 
Esegue attività lavorativa richiedente specifica preparazione professionale e capacità di 
esecuzione delle procedure anche con l’utilizzo di strumenti di tipo informatico. Ha autonomia 
operativa con margini valutati nella predisposizione, istruzione e redazione degli atti 
amministrativo/contabili della istituzione scolastica, nell’ambito delle direttive e delle istruzioni 
ricevute. Svolge attività diretta e immediata collaborazione con il D.S.G.A., coadiuvandolo 
nelle attività. Ha competenza diretta nella tenuta dell’archivio e del protocollo. Ha rapporti con 
l’utenza ed assolve i servizi esterni connessi con il proprio lavoro. Nello specifico segue le 
seguenti materie in collaborazione con Bonaldo Giuseppe  
(prioritariamente scuola primaria e dell’infanzia): 

 
Alunni:   
• Iscrizioni   
• Formazioni classi   
• Fascicoli personali   
• Gestione assenze e ritardi   
• Registro esami, certificati, diplomi   
• Esami di licenza media   
• Tabelloni, pagelle, diplomi   
• Certificazioni   
• Assenze, riunioni, scioperi   
• Infortuni e registro degli infortuni   
• Ed. Fisica – campionati studenteschi   
• Statistiche   
• Mensa  
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Protocollo ed archivio:   
• registro del protocollo   
• Catalogazione atti   
• Gestione corrispondenza ed archiviazione   
• Internet – Posta elettronica  

 
Libri di Testo   
• Include la gestione organizzativa, amministrativa e preparazione della documentazione 
necessaria 

 
Organi Collegiali   
• Attività degli OO. CC.   
• Delibere e verbali   
• Registri Giunta Esecutiva – Consiglio di Istituto   
• Elezioni OO. CC.   
• Partecipazione commissione elettorale  

 
Viaggi di Istruzione   
• Viaggi di istruzione   
• Visite guidate  
Include la gestione organizzativa e amministrativa contabile e la certificazione 

 
Varie   
• Acquisti   
• Referente per le succursali   
• Circolari interne  

 
 
Termini entro i quali devono essere consegnati i documenti e delega alla firma: 

documento o atti Consegna entro Delega 
 

alla firma  

  
 

Certificati di iscrizione, Le ore 09.00 del giorno successivo alla richiesta NO 
 

frequenza,   
 

iscrizione/frequenza,   
 

promozione con o senza   
 

voti, moduli servizi pubblici e   
 

comunque tutti gli atti per i   
 

quali non ci sia un’attività   
 

discrezionale.   
 

Protocollo ed archivio. Gestione immediata NO 
 

Circolari Interne. Gestione quotidiana NO 
 

Internet, Posta elettronica, Gestione quotidiana NO 
 

Conferma titoli di studio   
 

Nulla osta trasferimenti 7 gg. dalla richiesta NO 
 

Infortuni ore 09.00 del giorno successivo alla richiesta NO 
 

 i termini previsti dalla normativa vigente NO 
 

Dovranno essere comunque rispettate le scadenze previste dalla normativa vigente e dalle 
 

direttive ricevute, predisponendo e consegnando preventivamente, ove possibile, entro 5 
 

gg. dalle scadenze in parola, salvo direttive diverse impartite da questo ufficio, tutti gli atti, 
 

documentazioni o quant’altro necessiti che sia incluso nelle attività relative alle mansioni 
 

assegnate; quanto non indicato nella presente nota verrà disposto successivamente in 
 

base alle esigenze di servizio dal D.S.G.A.  
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DISPOSIZIONI GENERALI   
• Al fine di uniformare le modalità di elaborazione degli atti generalmente predisposti 
dagli interessati, il personale amministrativo adotterà, in linea generale, gli stampati già 
in uso.   
• I termini di consegna dei documenti dovranno essere tassativamente rispettati, salvo 
motivare esigenze di servizio e previa autorizzazione di questo ufficio.   
• L’accesso agli uffici di segreteria è consentito, solo ed esclusivamente per motivi 
di servizio, ai seguenti soggetti:  
- Membri dell’ufficio di presidenza - 
Docenti con funzioni strumentali - 
Personale A.T.A.   
- Docenti, su richiesta all’assistente amministrativo interessato o su appuntamento - 
Personale tecnico esterno  
-     Altri soggetti in casi eccezionali ed improcrastinabili  
 
 
Le attività dell’ufficio di segreteria verranno comunque suddivise, ovviamente, tra il 
personale amministrativo in parola, salvo situazioni aventi natura particolare e del tutto 
eccezionale, compatibilmente alle esigenze di servizio e in base al carico di lavoro 
esistente, equilibrando e facilitando quindi un avvicendamento del personale che renda 
possibile un’immediata sostituzione degli interessati in caso di assenza o di impedimento. 
 
 
 
 

INCARICHI SPECIFICI PER LA REALIZZAZIONE DEL P.O.F.  
 
In considerazione delle attività deliberate dagli organi collegiali relative al Piano dell’Offerta 
Formativa e per l’a.s. 2011/2012, vengono individuati i seguenti incarichi che saranno 
assegnati secondo i criteri fissati dal C.C.N.L. 31.08.99 e successive integrazioni. 
 

 Incarichi  Compiti  
   

1) Attività di coordinamento di area 
Svolge attività di coordinamento degli 
addetti 

 e vicariato amministrativi e attività diretta di 
  collaborazione con il D.S.G.A. e la sua 
  sostituzione in caso di assenza. 

2) Attività di coordinamento di Svolge attività di coordinamento e supporto 
 progetto per l’attuazione di progetti e di iniziative 
  didattiche decise dagli organi collegiali.  

3) Attività di inventariazione e di       Svolge attività di inventariazione dei beni e 
collaborazione con la Biblioteca    dei libri. Collabora con il responsabile della   
scolastica. Supporto ai progetti.     biblioteca per il controllo delle giacenze dei 

libri. Svolge attività di supporto organizzativo 
ed amministrativo per l’attuazione dei 
progetti. 
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PIANO DI LAVORO DEI COLLABORATORI SCOLASTICI 
ASSEGNAZIONE A SUCCURSALI E REPARTI   

ANNO SCOLASTICO 2013/2014  
 
 
 
 

SEDE CENTRALE  

(S.S. 1° gr. Nicolò de Conti e Sede Amministrativa) 
 

Vengono assegnati n° 6 Collaboratori Scolastici con i seguenti carichi di lavoro (reparti): 
 

PIANO TERRA  
* TUTTI I COLLABORATORI   
Le pulizie dei seguenti locali: Sala insegnanti e servizi annessi – Uffici e Servizi annessi – Archivi - Giardino - 
verranno effettuate giornalmente da uno o due collaboratori addetti alla chiusura ed apertura della scuola. 
 
* PENZO MARIA  
Classi 1B 2B 3B Audiovisivi piano terra – Aula di Musica - Aula sostegno 2 – Aula sostegno 1 - Servi zi alunni 
– Corridoi – Bagni sostegno p.t. 
 
*BELLEMO ANGELA   
Classi   2A 1D 2D 3D –Corridoi –   Servizi alunni – Aula di tecnica 
 
*RANZATO DANIELA  
In servizio per n. 21 ore settimanali così distribuite (salvo turnazione per apertura, chiusura e turni pomeridiani)   
-   Lunedi dalle 07.30 alle 13.30  
-    Mercoledì dalle 07.30 alle 13.30 
-    Giovedì dalle 07.30 alle 13.30  
-   Venerdì dalle 07.30 alle 10.30  
Nei succitati giorni avrà il seguente carico di lavoro (reparto):    

Aula magna – Atrio aula magna – Scale centrali – Au la sostegno – 1° P. – Aula audiovisivi 1°P. –Aula   computer 2
(grande) – Aula computer 1 (piccola)      
In caso di assenza per malattia, ferie od altro di un collaboratore scolastico, la sig.ra Boscolo Chio effettuerà il 
servizio nel reparto del collega assente. 
 
Tutti i collaboratori, a turno, in servizio al piano terra: Servizio di Portineria 
 

PIANO PRIMO 
 
* FINOTTO ALESSANDRO  
Classi 1A 3A 2E 3E   – 1/2 Corridoio – Scala laterale -   Servizi alunni – Servizi Sostegno 1°p. (Atrio   e ½ scala centrale  
nei giorni di martedì e sabato) 
 
* DA RE PATRIZIA  
Classi   1C 2C 3C   –   Servizi alunni - Scala laterale – 1\2 corridoio – Servizi docenti 1° p. – Aula di      Scienze -   (Atrio e  
½ Scala centrale nei giorni di martedì e sabato ) 
 
N.B.: In caso di necessità, uno dei collaboratori scolastici del piano primo, effettueranno, durante la mattina, servizio di 
 
portineria e sorveglianza al piano terra. 
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PALESTRA  
* BOSCOLO ROBERTO  
Palestra – Infermeria – Saletta Insegnanti – Tutti     i servizi annessi – Spogliatoio – Atrio – Corridoio     fino all’aula di 
Tecnica – Biblioteca – Aula di Artistica – 

 
 

ORARIO DI SERVIZIO  
Mattino: dalle 07.30 alle 13.30  
Pomeriggio: dalle 12.30 alle 18.30  
Nei giorni in cui si svolgono riunioni degli Organi Collegiali l’orario pomeridiano verrà svolto dalle   13.00 alle 19.00 

 
APERTURA POMERIDIANA DELLA SCUOLA   TUTTI I MARTEDI  

Tutto il personale a turno pomeridiano. 
 

APERTURA POMERIDIANA DELLA SCUOLA PER ATTIVITA’ VAR IE 
(Corsi di Lingue, Recupero, Consigli, Att. Sportive, ecc.) 

Tutto il personale, a turno pomeridiano o a recupero , a seconda della durata oraria delle attività.  
La turnazione e l’orario a recupero vengono predisposti dal direttore dei servizi. Il recupero delle ore verrà 
effettuato nelle chiusure prefestive, nei periodi di sospensione delle attività didattiche o nei periodi estivi 

 

ADDETTI ALLE FOTOCOPIE  
Tutti i collaboratori scolastici in relazione al turno e alle necessità 

 
ADDETTO ALLE CIRCOLARI E PRESA VISIONE DELLE SOSTITUZIONI DEI DOCENTI:  
Tutti i collaboratori in servizio di Portineria.  

 

APERTURA E CHIUSURA DELLA SCUOLA  
Tutto il personale, a turno viene incaricato dell’apertura e della chiusura della scuola (l’addetto che effettua la 
chiusura, il giorno successivo effettuerà l’apertura), con turnazione giornaliera ed i seguenti orari: 

 
• dalle 07.30 alle 13.30 chi effettua l’apertura   
• dalle 08.00 alle 14.00 chi effettua la chiusura   
Nei mesi di Luglio e di Agosto l’apertura e la chiusura della scuola verrà effettuata a turnazione dai 
collaboratori presenti con relativa pulizia di tutti i locali utilizzati (presidenza, segreteria, ecc.). 

 
 

ADDETTI AL SERVIZIO ESTERNO - UFFICIO POSTALE 
SETTEMBRE  Penzo Maria  

OTTOBRE  Bellemo Angela  

NOVEMBRE  Da Re Patrizia  

DICEMBRE  Bellemo Angela  

GENNAIO  Penzo Maria  

FEBBRAIO  Da Re Patrizia  

MARZO  Bellemo Angela  

APRILE  Penzo Maria  

MAGGIO  Da Re Patrizia  

GIUGNO Bellemo/Penzo/Da Re  

 
In caso di assenza dell’addetto nell’orario previsto per il servizio, questi sarà sostituito da uno de i colleghi 
presenti, secondo le disposizioni date dal D.S.G.A..  
In caso di necessità potranno essere impiegati contemporaneamente due collaboratori, secondo le disposizioni che 
saranno date dal D.S.G.A. 

 
 
 
 
 
 
 

48 



PLESSO DI SCUOLA DELL’INFANZIA DI BRONDOLO 
 
Viene assegnato n. 1 collaboratore scolastico, sig.ra Pagan Angelina, con orario giornaliero dal lunedì al venerdì di n. 
ore 7,12, dalle ore 7.48 alle ore 15.00.  
Dalle ore 14.45 alle ore 17.00 il servizio di sorveglianza agli alunni verrà svolto dal personale della ditta 
“Smeraldo” che effettuerà anche le pulizie dei locali e la chi usura della scuola. 
 

PLESSO DI SCUOLA PRIMARIA “MARIO MERLIN” 
 
Vengono assegnati n. 02 collaboratori scolastici, sig.ra Zaghi Maria Cristina e Pugiotto Massimo.  
Il servizio dei succitati collaboratori scolastici viene svolto in cinque giorni (dal lunedì al venerdì) con il seguente orario 
giornaliero:  
- chi effettua l’apertura dalle ore 7.20 alle ore 14. 32   
- chi effettua la chiusura dalle ore 10.30 alle ore 17.42   
La turnazione per l’apertura e la chiusura della scuola verrà effettuata tra i due collaboratori in servizio, alternandosi 
di giorno in giorno (chi effettuerà l’orario di chiusura il giorno successivo effettuerà l’orario di apertura).  
Le pulizie vengono svolte dai due collaboratori scolastici ad eccezione delle 5 aule e i 3 bagni, che vengono 
effettuate dalla ditta “Smeraldo”. 
 
 

PLESSO DI SCUOLA PRIMARIA “DON MILANI” 
 
Vengono assegnati n. 04 collaboratori scolastici con i seguenti orari ed incarichi: 
 
*CATTIN PRIMO  
Con orario giornaliero dal lunedì al venerdì dalle ore 10.18 alle ore 17.30 ed il seguente reparto: Classi 1TP – 2 TP 
– Mensa – Corridoio lato mensa. 
 
*VISTATO MADDALENA   
Con orario giornaliero da lunedì a sabato dalle 7.30 alle 13.30 ed il seguente reparto : classi 3C 3B – Aula computer 
e aula sostegno 
 
*ZENNARO MONICA  
Con orario giornaliero dal lunedì al sabato dalle ore 7.30 alle ore 13.30 ed il seguente reparto: 
classi 2A 2B – Corridoi piano terra – Bagni piano t erra. – Stanzino fotocopiatore 
 
*GOTTARDI OMBRETTA  
Con orario giornaliero dal lunedì al sabato dalle ore 7.30 alle ore 13.30 ed il seguente reparto: 
classi 2TP – 2C – 3A - Atrio piano terra 
 
Nei giorni di martedì (giorno di rientro pomeridiano delle classi terze, quarte e quinte a tempo normale) o nei giorni 
in cui è necessaria l’apertura pomeridiana per riunioni, progetti, ecc., viene effettuato un turno pomeridiano dalle 
13.30 alle 19.30 a rotazione tra i collaboratori scolastici Boscolo Alida, Zennaro Monica e Gottardi Ombretta.  
La turnazione verrà predisposta dal D.S.G.A.  
La pulizia delle classi 1A, 1B, 5C, 5A, 5B, 4A, 4C, 4B, dei corridoi, dell’atrio e dei bagni relativi al primo 
piano, vengono effettuati dalla Ditta Smeraldi. 
 

NOTE:   
1. In caso di assenza per malattia o altro impedimento di un collaboratore scolastico dei plessi di 

scuola dell’infanzia di Brondolo, scuola primaria Merlin e del tempo prolungato della scuola 
primaria Don Milani, verrà fatta la sostituzione immediata anche per assenza un solo giorno.   
Per la scuola primaria Don Milani tempo normale e per la S.S. De Conti , in caso di assenza per malattia 
di un collaboratore scolastico, il carico di lavoro verrà distribuito, a rotazione, ai colleghi in servizio per 
un massimo di tre, che potranno prolungare il servizio giornaliero per un massimo di 30 min o ad un 
unico collaboratore che potrà prolungare il servizio giornaliero per un massimo di un’ora. In alternativa 
sarà possibile anche effettuare un rientro pomeridiano per la pulizia dei reparti del personale assente 
per un massimo di 2 ore.   
Le ore eccedenti saranno liquidate con il fondo di istituto o a richiesta dell’interessato/a recuperate nei 
periodi di sospensione delle attività didattiche.  
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