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CODICE MINISTERIALE: BSIS036008 – CODICE FISCALE 98169720178

Sede, Presidenza e Amministrazione: Via G. Oberdan, 12/e – 25128 BRESCIA

Tel. 030/305892 – 030/305893 – 030/3384911 – Fax: 030/381697
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INFORMAZIONI SUGLI ADEMPIMENTI E I RELATIVI MODULI DA UTILIZZARE

Sul sito dell’Istituto, www.tartaglia-olivieri.gov.it, si possono reperire:

· informazioni generali sull’Istituto 

· il Regolamento d’Istituto 

· gli orari delle classi, delle segreterie, della presidenza e della vice-presidenza

· POF triennale
· RAV e PDM

· organigramma

· le circolari e le comunicazioni ai docenti

· la modulistica  ( MENU: MODULISTICA – PER I DOCENTI area riservata ad accesso con password comunicata dalla Dirigenza ad inizio a.s.)
Nel nostro Istituto tutte le comunicazioni relative all’andamento delle attività vengono inviate nella Bacheca Infoschool del registro elettronico che deve essere consultata quotidianamente.

REGISTRO ELETTRONICO
La Password d’accesso  viene fornita dall’Ufficio del Personale, dopo la presa di servizio.
PIANIFICAZIONE DELLE ATTIVITÀ DELIBERATE

All’inizio dell’anno vengono deliberate le attività riassunte in un calendario degli impegni scolastici pubblicato sul sito. 

ORARIO SCOLASTICO

I docenti della prima ora sono tenuti ad essere presenti in classe 5 minuti prima dell’orario dell’inizio delle lezioni come da norme contrattuali.
SORVEGLIANZA INTERVALLI E CAMBI D’ORA 

L’istituto predispone annualmente un piano di sorveglianze da effettuarsi durante gli intervalli in riferimento a  luoghi e nominativi dei docenti coinvolti. Viene affisso ad ogni piano e comunicato con apposita circolare ad inizio anno tramite Bacheca del registro elettronico.

DIVIETO DI FUMO

È fatto divieto di fumo in ogni spazio di pertinenza dell’Istituto come da normativa vigente. Il  Dirigente scolastico provvede ad individuare alcuni docenti con il compito di svolgere sorveglianza ed eventualmente erogare sanzione.
MATERIALI

Per l’acquisto di nuovo materiale e/o attrezzature didattiche si fa riferimento a I.O. 0.8 e relativa modulistica reperibile sul sito d’Istituto nella sezione MODULISTICA.
USCITE DIDATTICHE, VISITE GUIDATE E VIAGGI D’ISTRUZIONE  

Le uscite didattiche, visite guidate e viaggi d’istruzione  sono regolate dalla I.O. 0.4 reperibile sul sito d’Istituto nella sezione MODULISTICA.
AULE ATTREZZATE, INFORMATICHE, AULA AUDIOVISIVI

Le aule speciali e i laboratori sono regolati dalla I.O. 0.8 reperibile sul sito d’Istituto nella sezione MODULISTICA.
Per ciò che riguarda:

· Assenze dei docenti

· Richieste di permessi 

· Richiesta di fotocopie

· Norme di sicurezza

i docenti devono fare riferimento alle disposizioni annuali del Dirigente Scolastico, alla normativa, agli uffici preposti.

REGISTRO ELETTRONICO
Vedi procedure specifiche allegato MANUALE CLASSE VIVA.
Di seguito si riassume la modulistica di pertinenza delle varie figure che operano all’interno dell’Istituto (le scadenze di presentazione dei singoli modelli vengono comunicate annualmente tramite circolare):

COORDINATORE DI DIPARTIMENTO

	MOD. 01.01
	Programmazione disciplinare PRIMO biennio

	MOD. 01.02
	Programmazione disciplinare SECONDO biennio e QUINTO anno

	MOD. 01.03
	Verifiche comuni


DOCENTI

	MOD 02.01
	Piano di lavoro

	MOD 02.02
	Programma effettivamente svolto

	MOD 02.03
	Relazione finale

	MOD 02.04
	Consegna verifiche

	MOD 02.11
	Recupero frazioni orarie Corsi serali - Carcere

	
	

	MOD 02.41
	Sintesi  Tirocinio docenti (a cura del docente tirocinante)

	
	


COORDINATORE DI CLASSE E SEGRETARIO

	MOD. 03.04
	Programmazione CdC PRIMO BIENNIO

	MOD. 03.05
	Programmazione CdC SECONDO BIENNIO TECNICO

	MOD. 03.06
	Programmazione CdC QUINTO anno TECNICO

	MOD. 03.07
	Programmazione CdC SECONDO BIENNIO e QUINTO anno LICEO - DESIGN

	MOD. 03.08
	Programmazione CdC SECONDO BIENNIO e QUINTO anno LICEO - ARCHITETTURA E AMBIENTE

	MOD. 03.09
	Programmazione CdC SECONDO BIENNIO e QUINTO anno LICEO - ARTI FIGURATIVE

	MOD. 03.10
	Programmazione CdC SECONDO BIENNIO e QUINTO anno LICEO - AUDIOVISIVO E MULTIMEDIALE

	MOD. 03.11
	Documento 15 maggio LICEO - ARCHITETTURA E AMBIENTE

	MOD. 03.12
	Documento 15 maggio LICEO - DESIGN

	MOD. 03.13
	Documento 15 maggio LICEO - ARTI FIGURATIVE

	MOD. 03.14
	Documento 15 maggio LICEO - AUDIVISIVO E MULTIMEDIALE

	MOD. 03.15
	Documento 15 maggio TECNICO - Settore Tecnologico Indirizzo CAT

	MOD. 03.16
	Documento 15 maggio TECNICO - Settore Tecnologico Indirizzo CAT Articolazione GEOTECNICO

	MOD. 03.17
	Documento 15 maggio TECNICO - Settore Tecnologico Indirizzo CAT Opzione TECNOLOGIE DEL LEGNO NELLE COSTRUZIONI

	
	

	I. O. 05.00
	Istruzioni operative   

	MOD. 05.01
	PDP

	MOD. 05.02
	Relazione finale PDP allegata al Documento del 15 maggio

	
	


DOCENTE PROPONENTE (uscite/visite/viaggi di istruzione)

	MOD. 04.01
	Uscite didattiche    

	MOD. 04.02
	Visite guidate      

	MOD. 04.03
	Viaggi di istruzione   

	MOD. 04.04
	Relazione finale visite guidate/viaggi di istruzione  

	MOD. 04.05
	Rimborso viaggi di istruzione     


DOCENTE PROPONENTE (incarichi, funzioni strumentali/progetti, tirocini)
	MOD 06.01
	Preventivo di progetto

	MOD 06.02
	Consuntivo di progetto

	MOD 06.03
	Candidatura funzioni strumentali

	MOD 06.04
	Progetto funzioni strumentali

	MOD 06.05
	Attestato di partecipazione attività extracurricolare

	MOD 06.06
	Attività extracurricolari

	MOD 06.07
	Registro colloqui sportello psicologico

	MOD 06.08
	Customer satisfaction sportello psicologico

	MOD 06.09
	Tirocinio docenti

	MOD 06.10
	Candidatura partecipazione gruppi lavoro

	MOD 06.12
	Candidatura collaborazione progetto

	MOD 06.21
	Time sheet


ASL

	MOD 07.10
	Convenzione tirocinio ASL

	MOD 07.20
	Progetto formativo individuale ASL

	MOD 07.30
	Registro tirocinio ASL

	MOD 07.40
	Customer satisfaction tirocinio ASL

	MOD 07.50
	Scheda di valutazione del tirocinio ad opera del tutor aziendale ASL


UFFICIO TECNICO
	MOD 08.10
	Richiesta acquisto materiali

	MOD 08.20
	Segnalazione guasti
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