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1.  SCOPO

Scopo di questa istruzione operativa è:
1. delineare la programmazione annuale e regolare, in essa, il rapporto tra l’attività dei Dipartimenti e quella dei Consigli di classe e di ogni singolo docente;

2. permettere il controllo della coerenza tra la programmazione dei Dipartimenti e quella dei Consigli di classe e di ogni singolo docente;

3. permettere il bilancio tra attività programmate ed attività svolte.

2.   CAMPO DI APPLICAZIONE

La presente Istruzione Operativa si applica alla programmazione didattica dei Dipartimenti, dei Consigli di Classe e di ogni singolo docente, anno per anno.

3.   DEFINIZIONI ED ABBREVIAZIONI

DS 
Dirigente scolastico

DD
Dipartimento disciplinare

CD
Coordinatore del Dipartimento disciplinare

CdC
Consiglio di classe

CCdC
Coordinatore del Consiglio di classe

D
Docente 

SD
Segreteria Didattica

FS
Funzione Strumentale “POF e Progettazione unitaria” 

4.   RESPONSABILITÁ

DS è responsabile:

1. della conformità tra programmazione individuale, POF e programmazione del CdC

2. del controllo dell’attività prevista nei singoli piani di lavoro 

3. del coordinamento delle varie attività citate nei singoli piani

FS è responsabile:

coordinamento del Progetto “POF e progettazione unitaria” attraverso la realizzazione delle seguenti azioni

1. redazione POF;

2. messa a punto nel POF delle attività e progetti presenti nell’Istituto, in coerenza con il S.G.Q. ed in collaborazione con le Funzioni Strumentali e la Commissione Qualità; 

3. Implementare la cultura della progettazione unitaria per competenze all’interno dell’Istituto in collaborazione con il Dirigente

CD è responsabile:
4. del proprio coordinamento con i CD di altri dipartimenti, in caso di lavoro congiunto

5. del coordinamento delle azioni del proprio dipartimento (nello specifico, dell’attività di redazione del Piano annuale dipartimentale (MOD.PD.02/A) e di predisposizione di proposte di Unità d’apprendimento (MOD.PD.04) allo stato di abbozzo da trasmettere, per la redazione definitiva, ai CdC)

6. della trasmissione del Piano annuale dipartimentale, in redazione definitiva, ad ogni singolo docente del proprio dipartimento e delle eventuali bozze di Unità d’apprendimento ad ogni CCdC interessato

7. dell’archiviazione dei documenti prodotti in seno ai DD

CCdC è responsabile:

1. del coordinamento dell’attività di programmazione, PED (Programmazione Educativa Didattica del Consiglio di Classe) in redazione completa e definitiva, delle Unità d’apprendimento proposte in bozza dai CD – ciò, qualora i docenti del CdC reputino utile recepire tali proposte e darvi seguito con le relative azioni didattiche in corso d’anno

2. della raccolta e della trasmissione ai CD di pertinenza delle Unità d’apprendimento effettivamente redatte dal CdC

3. della raccolta e dell’archiviazione delle Unità d’apprendimento a suo tempo proposte in abbozzo ai CdC ed effettivamente da questi realizzate

D  è responsabile della stesura, alla luce del Piano annuale dipartimentale, del Programma previsto/svolto (MOD.PD.01)  e della sua realizzazione, nonché della stesura della relazione finale (MOD.PD.02/B)

SD  è responsabile della raccolta e dell’archiviazione, nei tempi fissati dal DS, dei Programmi iniziali e finali e delle Relazioni finali di ciascun docente (MOD.PD.01 + eventuale Allegato A + eventuale Allegato B; MOD.PD.02/B + eventuale MOD.PD.02/B_Allegato A1)

5.  DESCRIZIONE DELLE ATTIVITÁ

5.1   Il DS 

a) fissa nel  Collegio Docenti settembre/ottobre il termine per la presentazione dei Piani annuali dipartimentali e dei Programmi previsti da parte dei docenti 

b) calendarizza gli incontri dei DD per l’a.s. corrente

5.2   I DD, nella/e  prima/e riunione/i (e comunque secondo calendario):

c) definiscono le linee di programmazione didattica redigendo il Piano annuale dipartimentale (MOD.PD.02/A)

d) definiscono in abbozzo (argomento, discipline coinvolte, contenuti di massima per disciplina) eventuali Unità d’apprendimento (MOD.PD.04) da trasmettere, per la redazione completa e definitiva e la realizzazione in corso d’anno, ai CdC

5.3  Il CD, 

a) ultimati in sede di DD i lavori di redazione del Piano annuale dipartimentale e dell’abbozzo di Unità d’apprendimento da proporre ai CdC, raccoglie ed archivia i relativi documenti

b) trasmette ai CCdC le bozze di Unità d’apprendimento prodotte nei DD

c) trasmette ai docenti del dipartimento copia cartacea e/o digitale del Piano annuale dipartimentale

d) redige verbale delle sedute dei DD, utilizzando il MOD.PD.03

5.4 Il CdC, nelle prime riunioni dell’a.s. corrente o, comunque, in tempo utile per l’attivazione dei processi didattici relativi:
a) esamina le proposte di Unità di apprendimento pervenute in bozza dai diversi DD e valuta l’opportunità di recepirle, in toto o in numero parziale, o di progettarne altre ex novo

b) redige in forma completa e definitiva le Unità d’apprendimento (MOD.PD.04) proposte dai DD e ritenute utili per l’attività della classe nell’a.s. corrente, ovvero quelle di iniziativa interna al CdC medesimo

5.4    Il CCdC:

a) riceve dai CD le proposte/bozza di Unità d’apprendimento e le sottopone all’esame del CdC 

b) raccoglie e archivia le Unità d’apprendimento eventualmente redatte (MOD.PD.04), in versione completa e definitiva, dal CdC

5.5  Il  Docente

a) ricevuta copia del Piano annuale dipartimentale, sulla base di esso compila il Programma previsto (MOD.PD.01), debitamente contrassegnato come tale

b) lo consegna in SD in formato cartaceo o digitale su CD (in tal caso allegando in cartaceo il MOD.PD.01/B), corredato ove del caso dell’Allegato A, secondo i tempi indicati dal DS

c) realizza l’attività indicata nel suo piano di lavoro

d) al termine dell’a.s., entro i termini fissati dal DS, consegna alla SD il proprio Programma finale (MOD.PD.01), debitamente contrassegnato come tale, e la propria Relazione finale (MOD.PD.02/B) corredata ove del caso dell’allegato MOD.PD.02/B_Allegato A1, entrambi in formato cartaceo o digitale, unitamente all’Allegato B del MOD.PD.01.

5.6  La SD 

a) riceve in consegna dai D: Programma previsto/svolto e Relazione finale.

b) archivia i medesimi documenti effettuando una registrazione di controllo

6.    DOCUMENTI DI RIFERIMENTO

Norma UNI EN ISO 9001 :2008

POF 

Regolamento d’Istituto

7.   ALLEGATI

MOD.PD.01 Programma iniziale_finale

MOD.PD.01_Allegato A Obiettivi Semplificati/Differenziati

MOD.PD.01_Allegato B Scheda riassuntiva CD

MOD.PD.02_A Piano Annuale Dipartimentale

MOD.PD.02_B Relazione finale

MOD.PD.02_B ALLEGATO A1 Relazione finale Obiettivi Semplificati/Differenziati

MOD.PD.03_Verbale dipartimenti

MOD.PD.04 Format unità di apprendimento-Percentuali per piano annuale

MOD.PD.05_PED – Biennio (Programmazione Educativa Didattica del Consiglio di Classe)

MOD.PD.06_PED – Triennio (Programmazione Educativa Didattica del Consiglio di Classe)

8.   ARCHIVIAZIONE

I Piani annuali dipartimentali vengono archiviati dai CD in apposito locale individuato nel plesso sede e dunque accessibile al DS, ai suoi Collaboratori e ai docenti

I verbali di Dipartimenti e CdC sono archiviati a cura dei rispettivi Coordinatori

Programmi previsti/svolti, Relazioni finali, Allegati A sono archiviati a cura della SD 
9.   CONDIZIONI DI ACCETTABILITÁ

a) rispetto della scadenza nella consegna dei documenti
b) compilazione dei medesimi secondo la modulistica proposta in tutte le sue parti

c) coerenza di essi con il POF e con eventuali disposizioni del Collegio docenti, dei DD e del CdC
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