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Procedura PR-7.5-12

GESTIONE DELLA DIDATTICA

Questo documento è di esclusiva proprietà  dell’IIS “Giacomo Antonietti”, 
sono vietate ogni forma di riproduzione e divulgazione  se non espressamente autorizzate da parte del Dirigente Scolastico

STORICO DELLE REVISIONI
REV. DATA NOTE DI MODIFICA REDAZIONE APPROVAZIONE

00 14/09/2004 Prima emissione FS - Giunti DS - Rinaldi
01 14/09/2006 Revisione generale: modifica dei punti 4 

(responsabilità), 5 (modalità operative: revisione 
del flusso del processo), 6 (input e output del 
processo), 7 (indicatori) e 8 (documenti di 
riferimento)

RSQ – Carola DS  - Rinaldi

02 29/01/2008 Modifica del flusso di processo, par.5
Modifica input del processo, par. 6
Modifica documenti di riferimento, par. 8

RSQ - Giunti DS - Parzani

03 06/10/2008 Modifica  flusso  (par.  5)  e  Input  (par.  6)  con 
inserimento rif. Normativa DM 42/07
Corretto  primo  indicatore  con  inserimento 
“sospensione di giudizio”

RSQ - Giunti DS - Parzani

04 20/12/2010 Revisione  completa  procedura  (adeguamento 
norma ISO 9001:2008)
par 3 integrate definizioni
par 5  modificato integralmente flusso del processo
par 6 modificati input
par 8 inseriti nuovi documenti di riferimento

RSQ
Giunti
(firma)

_________________

DS 
Parzani
(firma)

_________________

1. Scopo e obiettivi 
Descrivere le modalità di gestione dell’attività didattica curricolare.

2. Campo di applicazione
Si applica all’attività didattica di tutti gli indirizzi dell’istituto.

3. Definizioni
P.O.F. - Piano dell’Offerta Formativa
DS - Dirigente Scolastico
VIC - Vicario del Dirigente Scolastico
RSQ - Responsabile Sistema Qualità
CD - Collegio docenti
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CDC - Consiglio di classe
CC - Coordinatore di classe
SEG - Segreteria
DOC - Docente 
CF -          Contratto formativo
UDA - Unità di apprendimento (IeFP)

4. Responsabilità
La responsabilità del processo di erogazione del servizio di insegnamento è di competenza dei 

singoli docenti. Il docente coordinatore di classe assicura che venga effettuata la programmazione 
didattica,  ne verifica  l’attuazione e fa riferimento al  Dirigente Scolastico per tutti  i  problemi di 
gestione della classe.
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5.Modalità operative – flusso del processo
PROCESSI E PRINCIPALI

DOCUMENTI
APPLICABILI

ATTIVITA'
PRINCIPALI 

DOCUMENTI DI 
REGISTRAZIONE

RESPONSABILITA'

\\Server01\dati\Segr.amm Micaela\qualità\Sistema Gestione Qualità Antonietti\2 - Procedure\PR-7.5-12 gestione della
didattica.doc Pagina 3 di 4

 

 



Istituto d’Istruzione Superiore 
“G. Antonietti”- Iseo

GESTIONE DELLA DIDATTICA
Procedura – PR-7.5-12
Livello rev.  04
Data rev.  20/12/2010

6. Input e output del processo
INPUT OUTPUT

POF, D.P.R 15 marzo 2010 n. 87, 88 e 89, O.M. 92-07, D.M. 
80-07, DM 42/07, Procedura  PR-7.5-01 Programmazione 
Didattica,  Competenze in uscita dal biennio dell´obbligo, 
test  di ingresso disciplinari, di asse/area elaborati dai gruppi inter 
dipartimentali, CF, Piano di lavoro individuale

Erogazione del servizio d’insegnamento

7. Gestione degli indicatori di prestazione del processo

INDICATORE UNITA’ DI 
MISURA

FREQUENZA 
DI 

RILEVAMEN
TO

FREQUENZA DI 
MONITORAGGIO

ARCHIVIO 
DATI 

RESPONSABILE 
DELL’

INDICATORE

ANNOTAZIO

Promossi / in 
sospensione di 

giudizio a 
giugno

percentuale annuale annuale SEG DS Sul totale degli 
scrutinati

Abbandoni e 
trasferimenti percentuale annuale annuale SEG DS Sul totale degli 

iscritti

8. Documenti di riferimento

CODICE DOCUMENTO DOCUMENTO
RESPONSABILE 

DELL’ARCHIVI
AZIONE

a.s.
P.O.F. (anche per competenze in uscita biennio 
obbligo) VIC

a.s./discipline verbale dipartimenti di disciplina/programmazione SEG
a.s./classe verbale CDC SEG
MR-25 CF SEG
MR-23 piano di lavoro disciplinare SEG
MR-27 Relazione finale SEG
classe/data/quadrimestre/DOC test di ingresso SEG
classe/data/quadrimestre/DOC test valutazione intermedia SEG
a.s giornale del professore SEG
a.s./classe giornale di classe SEG
Mod. Spaggiari registro recupero SEG
PQ-01 piano di miglioramento – obiettivi per la Qualità RDS

a.s. criteri didattico – metodologici attività di recupero e di 
sostegno

SEG

a.s. criteri organizzativi attività di recupero e di sostegno SEG
D.P.R 15 marzo 2010 n. 87, 88 e 
89

Decreto del Presidente della Repubblica 15 marzo 2010 
n. 87, 88 e 89 RDS

UE-29 comunicazione alle famiglie SEG
EP-17 avviso non ammissione SEG
EP-18 avviso globale scrutinio finale SEG
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