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PIANIFICAZIONE E PQO012
PROGRAMMAZIONE ATTIVITA
CURRICOLARI ED EXTRASCUOLA
EROGAZIONE SERVIZI DIDATTICI E
¢ TA
ISURAZIONE — COTROLLO SERVIZ|
lEROGATI E ASSICURAZIONE QUALITA
PIANIFICAZIONE MIGLIORAMENTO E
A IMPLEMENTAZIONE
STATO DELLE REVISIONI
Data Revisione Redatto Approv
1 08/11/2002 Bazzana Sibilia
2 03/05/2006 riscrittura completa Rondelli Sibilia
cambio denominazione istituto . .
3 02/04/2007 deguamento formazione classi scuola secondaria Rondelli Sibilia
4 03/03/2014 team Sibilia
5.1 18/03/2016 Allineamento formattazione Facchetti
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PQO012-formazione-classi

Scopo/ Campo di applicazione

Riferimenti

Definire le fasi procedurali, le responsabilita e la modulistica relative alla formazione

delle classi prime nella scuola primaria e secondaria di primo grado.

Norma UNI EN ISO 9001 punto 7.5

PTOF

Regolamento di istituto

LEGGE 104/92 (Assistenza e integrazione diversamente abili)
LEGGE 28-3-2004 n° 53 e successivi decreti

Documenti /moduli

allegato-P12-Indicazioni-per-formazione-classe-prima
allegato-P12-osservazioni-ingresso-IPDA-riviste

Mod.124-questionario-aspettative-utenza

Mod.274 primaria- traccia colloquio iniziale

Mod.275 colloquio famiglie per formazione classi prime secondaria
Mod.295 verbale registrazione riunione

Mod.391 matrice formazione classi primaria

Mod.392 matrice formazione classi secondaria

Mod.393 alunno classe quinta situazione d’uscita
Mod.395 passaggio informazioni infanzia-primaria
Mod.571 intervista/ questionario per la famiglia
Mod.124-questionario-aspettative-utenza
Mod.786-domanda-iscrizione
Mod.274-prim-traccia-colloquio-iniziale
Mod.275-sec-colloquio-famiglie-formazione-classi-prime
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Griglie IPDA,

elenchi provvisori,
elenchi definitivi
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FORMAZIONE CLASSI PRIMARIA
Quando chi oggetto Plan Pianifica Do Agisci Check Controlla | Act Correggi modulistica
(pensa sul da (verif. cosa hai Corr. gli errori
farsi) fatto)
Aprile- giugno DOCENTI Raccolta Incontro di e osservazione Verifica delle Proposte di Mod. 295 Verbale
INCARICATI informazioni dalla | progettazione diretta: attivita | attivita modifica attivita dell'osservazione
presumibilmente | scuola gruppo di lavoro laboratoriali laboratoriali in laboratoriali di
di classe quinta dell’infanzia (docenti primaria- presso scuola sede di osservazione Possibile utilizzo di
docenti scuola primaria — commissione riportate nel griglie IPDA
dell'Infanzia). scuola continuita modello verbale e | (allegato P12)
Stesura dellInfanzia inserimento nella
calendario di * passaggio cartella server per | Mod.295 Verbale
incontri (almeno informazioni: 'anno del colloquio
uno alla scuola colloqui di successivo. mod. 395
dellinfanzia e uno | presentazione passaggio
alla scuola dei bambini informazioni
primaria). della scuola infanzia/prim.

Consegna alla
scuola
dell’infanzia delle
Schede di
passaggio da
compilare.

dell'infanzia (sia
del Comune di
riferimento che
altre scuole
dellInfanzia da
Cui provengono
i bambini) e
passaggio mod.
395

Mod. 295 Verbale
del lavoro dei
gruppi di
lavoro/commissioni

Fine mese di
giugno

DOCENTI
INCARICATI
presumibilmente
di classe quinta

Stesura bozza
classi prime

Presa visione dei

o criteri
formazione
classe (sesso,

Realizzazione
bozza classi
rispettosa dei
criteri

Condivisione con
le insegnanti della
scuola
dell'Infanzia

Realizzazione di
modifiche nel
gruppo classe e
consegna in

Mod.391 matrice
formazione classi
primaria

Elenchi provvisori
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trimestre di
nascita,
stranieri,
certificazioni,
scuola
dell’infanzia di
provenienza,
anni regolari di
frequenza,
livello di
apprendimento,
difficolta
comportamenta
li / relazionali)

e scelte tempo
scuola
effettuata dalle
famiglie

¢ verbali
osservazione
diretta

e moduli
passaggio
informazione

segreteria degli
elenchi provvisori

settembre

DOCENTI
ASSEGNATI

Raccolta
informazioni dalla
famiglia

Stesura
calendario e invio
avviso alle
famiglie

Presa visione
della traccia di
conduzione del

Colloqui personali
con i genitori

Mod.274 primaria
traccia per il
colloquio iniziale
Mod.571
intervista/question
ario per la famiglia
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colloquio

(intervista

semistrutturata —

mod. 571)

Entro fine DOCENTI FORMAZIONE e Formazione « Osservazione Condivisione con | Rilevazione IPDA (allegato
settembre ASSEGNATI definitiva CLASSI gruppi di lavoro del livello di le insegnanti della | caratteristiche P12)

» pianificazione apprendimento | scuola classe per Elenchi definitivi
attivita di e delle dell'Infanzia possibile Mod. 295 Verbale
osservazione caratteristiche (colloquio entro inserimento di colloquio
con rotazione di comportamenta | dicembre) nuovi alunni in
insegnanti per li / relazionali. ingresso
le attivita e Compilazione
(indicazioni per Schede Ipda
accoglienza — Modificate (vedi
vedi allegato allegato P12))
procedura) e Valutazione

¢ Sperimentazion delle varie
e di alcune ipotesi gruppali.

possibile classi

¢ Attuazione di
ulteriori possibili
spostamenti.

e Formazione
definitiva classi.
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FORMAZIONE CLASSI SECONDARIA

Quando chi oggetto Plan Pianifica Do Agisci Check Controlla | Act Correggi modulistica
(pensa sul da (verif. cosa hai Corr. gli errori
farsi) fatto)

Maggio giugno DOCENTI Raccolta Incontro di e osservazione Verifica delle Proposte di Mod. 295 Verbale

INCARICATI informazioni dalla | progettazione diretta: attivita | attivita modifica attivita dell'osservazione
scuola primaria | gruppo di lavoro laboratoriali/unit | laboratoriali in laboratoriali di

(docenti primaria- a ponte presso | sede di osservazione Mod. 295 Verbale
docenti scuola primaria | commissione /unita ponte dell’'osservazione
secondaria). — scuola continuita riportate nel casi particolari
Stesura secondaria modello verbale e
calendario di  analisi casi inserimento nella | Mod.393 alunno
incontri — particolari: cartella server per | classe quinta-
progettazione incontro (fine I'anno situazione di uscita
unita ponte maggio) con gli successivo.
(almeno un insegnanti della Mod. 295 Verbale
incontro nei locali primaria per la del lavoro dei
della scuola presentazione gruppi di
secondaria). dei casi lavoro/commissioni

Consegna alla
scuola primaria
delle Schede di
passaggio da
compilare.

particolari (dal
punto di vista
didattico e
comportamenta
le)

passaggio
informazioni:
colloqui di
presentazione
degli alunni

Libro delle Procedure - Istituto Comprensivo di Rudiano - Rudiano




ISTITUTO COMPRENSIVO DI RUDIANO

REVISIONE

PQ 012 FORMAZIONE CLASSI Edizione -5.1 Data 18/08/2016 Pagina 8di9
della scuola
primaria (sia del
Comune di
riferimento che
altre scuole
primarie da cui
provengono i
bambini) e
passaggio mod.
393
giugno DOCENTI Raccolta Stesura Sportello: colloqui | Verifica del Eventuale
INCARICATI informazioni dalla | calendario e invio | personali con i numero di genitori | revisione delle Mod.275 colloquio
famiglia avviso alle genitori coinvolti. strategie per il famiglie per
famiglie coinvolgimento formazioni classi
Presa visione delle famiglie. prime secondaria
della traccia di
conduzione del
colloquio
(intervista
semistrutturata —
mod. 275)
Fine mese di DOCENTI FORMAZIONE Presa visione dei | Realizzazione Condivisione con | Realizzazione di
giugno INCARICATI definitiva CLASSI | e criteri bozza classi le insegnanti della | modifiche nel
formazione rispettosa dei scuola Primaria gruppo classe e
classe riportati | criteri (colloqui entro consegna in Mod.392 matrice
sul PTOF giugno) segreteria degli formazione classi
(sesso, elenchi definitivi secondaria
stranieri, Verifica
certificazioni, longitudinale Rilevazione Mod. 295 Verbale
scuola primaria (entro dicembre) | caratteristiche della verifica in
di provenienza, classe per verticale
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comune di possibile
residenza, anni inserimento di
regolari di nuovi alunni in
frequenza, ingresso
livello di
apprendimento,
difficolta
comportamenta
li / familiari /
relazionali)

¢ informazioni
raccolte dalle
famiglie

« scelta tempo
scuola/ indirizzo
effettuata dalle
famiglie

¢ verbali
osservazione
diretta

e moduli
passaggio
informazione
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