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UFFICIO DELLA DIRIGENZA SCOLASTICA 
SEDE: scuola Costa, piazza Costa 23 
ORARIO DI RICEVIMENTO: lunedì - venerdì 
(su appuntamento). 
 
 
UFFICIO DI SEGRETERIA 
SEDE: scuola Costa, piazza Costa 23 
Tel 02 6121961  Fax 02 66049300 
ORARIO DI RICEVIMENTO 
Scuole dell’infanzia, primaria, secondaria  
lunedì, martedì, giovedì, venerdì  8,30  -  10,30 
mercoledì 14,30  -  16,00 
 
 
CTP  -  EDA 
lunedì, martedì  17,00  -  19,30 
mercoledì   12,30  -  15,00 
giovedì  10,30  -  12,30 
 

 
Ci si rivolge agli uffici di segreteria per: 

 
- iscrizioni scolastiche (solo nel periodo prestabilito)  
- rilascio di certificati (iscrizione, frequenza, studio, 
   di valutazione scolastica ...)          
- pratiche assicurative 
- duplicazione verbali (per accedere ai verbali, in base alla legge                                               
   sulla trasparenza, si deve inoltrare domanda al Dirigente Scolastico) 
 
I tempi di rilascio dei certificati richiedono cinque 
giorni lavorativi 
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PRESSO GLI UFFICI DELL’ISTITUTO SONO  
DISPONIBILI: 
 
Il Pof 
I piani di lavoro e le programmazioni didattiche degli ins. 
I verbali di tutte le riunioni degli organismi collegiali 
I piani annuali di organizzazione del lavoro 
 
 

PRESSO LA SEDE DELL’ISTITUTO SONO  
CONSULTABILI LE BACHECHE DEL: 

 
Personale ATA 
Personale docente 
Organi collegiali 
Graduatorie 
Adozione libri di testo 
Circolari interne 
 
 
PRONTO INTERVENTO 
       

Problema A chi rivolgersi 

Relativo all’alunno  al team docente 

Relativo alla classe agli insegnanti durante le assemblee  
o tramite il rappresentante di classe                              

Relativo alla scuola  al Dirigente Scolastico 

Uscita o entrata  
anticipata e posticipata         

previa compilazione di apposito  
modulo 

Refezione scolastica 
(diete, rette...)                       

contattare l’Ufficio Mensa presso 
l ’ a z i enda  mu l t i s e rv i z i  AMF             
tel 02 6175179 

INFO ISTITUTO  
ISTITUTO 
COMPRENSIVO 
COSTA 
 
..... un’idea di scuola come luogo 
nel quale ciascuno può vivere    
serenamente, perseguire il          
successo individuale in un      
clima sociale positivo, fondato   
s u l l a  c o s t a n t e  p r a t i c a              
dell’integrazione di diverse       
culture, sullo sviluppo del gusto 
per il sapere, il fare e l’agire       
comunitario ..... 

1 
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... E’ FACILE DIRE POF ... 
 

Cos’è il Piano dell’Offerta Formativa 
 

Il Piano dell’Offerta Formativa viene elaborato da una 
Commissione composta da insegnanti delle diverse 
scuole che appartengono all’Istituto Comprensivo. 
 
È il documento fondamentale costitutivo dell'identità 
culturale e progettuale dell’Istituzioni scolastica ed  
esplicita la progettazione curricolare, extracurricolare, 
educativa ed organizzativa che le singole scuole  
adottano nell'ambito della loro autonomia.  
 
Approvato dal Collegio dei Docenti e dal Consiglio 
d’Istituto diventa il piano di riferimento dell’intero Isti-
tuto. Il documento è composto da: 
 

o una parte generale 
o una mappa di tutte le attività 

 
La parte generale ha validità pluriennale. La mappa, 
ogni anno, viene redatta di nuovo e raccoglie le  
informazioni su tutte le attività e i progetti che si  
realizzano nelle scuole e nell’Istituto. 
 
 
 
 
Â Il POF è disponibile in versione integrale sia su  
      supporto digitale che su carta....  
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PER CAPIRSI DI PIU’ 
LE “PAROLE” DELLA SCUOLA 

COLLEGIO DEI DOCENTI. Organo collegiale composto da tutti i 
docenti. Prende decisioni sulla didattica e ne valuta periodicamente 
l’andamento. Formula proposte al Consiglio d’Istituto su argomenti 
quali: la composizione delle classi, l’orario scolastico ... E’ presie-
duto dal Dirigente Scolastico 
 
COMMISSIONI. Su particolari argomenti il Collegio dei Docenti 
costituisce al suo interno gruppi di lavoro composti da docenti delle 
diverse scuole dell’Istituto. 
 
FIGURE  STRUMENTALI. Docenti che hanno particolari incarichi 
affidati dal Collegio dei Docenti. 
 
ASSEMBLEE DI CLASSE. Momenti di confronto tra i genitori e 
gli insegnanti sull’andamento e le problematiche della classe. Sono 
convocate all’incirca ogni due mesi. 
 
CONSIGLI D’INTERSEZIONE  -  INTERCLASSE  -  CLASSE.  
Sono composti dagli insegnanti  e dai rappresentanti dei genitori di 
ciascuna classe. Valutano l’andamento delle attività didattiche, 
danno indicazioni di carattere didattico-educativo.  
Si riuniscono per la valutazione degli alunni con la presenza dei soli 
docenti 
 
CONSIGLIO D’ISTITUTO. E’ l’organismo che assume le delibere 
riguardanti la gestione dell’Istituto. Prende decisioni sul bilancio, il 
calendario scolastico, i criteri per la formazione delle classi, la con-
cessione degli spazi dopo l’orario scolastico, le uscite didattiche... 
Il Consiglio d’Istituto è composto da: Dirigente Scolastico, rappre-
sentanti eletti dai genitori, dagli insegnanti, dal personale tecnico e 
amministrativo. E’ presieduto da un genitore 
 
COMITATO GENITORI. E’ una organizzazione spontanea      
composta dai rappresentanti di classe, con la partecipazione    
spontanea di altri genitori che si riuniscono per confrontarsi e   
proporre iniziative di partecipazione alla vita della scuola. Non ha 
alcun specifico potere decisionale. 
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ORGANIGRAMMA 

Presidente del        
Consiglio d’Istituto  

1 genitore 
Direttore dei Servizi 

Amministrativi 

  
  8 docenti 
  8 genitori 
  2 personale amministrativo 
 
 

Biblioteca 
 

 docenti   
 docenti scuola d’infanzia 
 docenti scuola  primaria 
 docenti scuola  secondaria di 1°   
 grado 
 docenti CTP  -  EDA 

GIUNTA  
ESECUTIVA 

Assistenti  
amministrativi 

 
Scuola  

dell’infanzia 
Rodari 

 
Scuole Primarie 

Costa            Manzoni 

 
Secondaria 
di 1° grado 

Giuliani 

 
 

CTP  -  EDA 

Dirigente Scolastico 

SCUOLE 

COLL. SCOLASTICI 

1 Vicario 
1 coll. Per plesso 

 2 genitori 
 1 docente 
 1 Ata 

Collegio dei docenti 

 
FUNZIONI STRUMENTALI 

 
COMMISSIONI DI LAVORO 

COMPRENSIVO ...  
DI COSA? 

 
 

COSA E DOVE NELL’ISTITUTO COMPRENSIVO CO-
STA 

 
L’Istituto Comprensivo si è costituito nell’anno scolasti-
co 1999/2000 dall’unione di un Circolo Didattico e di 
una Scuola Secondaria di primo grado. 
 
Si chiama Comprensivo perché lo compongono scuole 
di diverso ordine: dalla Scuola dell’Infanzia alla Scuola 
Secondaria di primo grado. 
E’ progressivamente in atto il percorso di integrazione 
tra: 
- LA SCUOLA DELL’INFANZIA RODARI 
- LA SCUOLA PRIMARIA MANZONI 
- LA SCUOLA PRIMARIA  COSTA 
- LA SCUOLA SECONDARIA DI 1° GRADO GIULIANI 

 
All’Istituto fa capo il Centro Territoriale Permanente 
(CTP) per l’Educazione degli Adulti (EDA) che si occupa 
di organizzare svariati corsi per la cittadinanza. 
 
Â LE SEDI SONO: 
- Scuola A.Costa  - P.zza A.Costa 23  Tel 02/6121691 

.  Uffici Amministrativi e Dirigenza 

.  CTP – EDA 

.  Scuola primaria Costa 
 

- Scuola Rodari  -   via Cadorna 58  Tel  02 66048234 
- Scuola Manzoni - via Manzoni 15  Tel   02 6175158 
- Scuola Giuliani  - via  Cadorna 22  Tel  02 66047253 

3 
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ALLA RICERCA DI  
UNA STRADA COMUNE 

 
QUALE IDEA DI SCUOLA 

 
 
Gli intendimenti comuni a cui fanno riferimento i   
diversi operatori sono VALORI ed IDEE di scuola  
condivise, alla base dell’azione didattica e dell’agire 
collettivo: 
 
 
 

� NELLA SCUOLA SI PRESTA ATTENZIONE  
      AL SUCCESSO PERSONALE; 
 
� NELLA SCUOLA VIENE CURATA  
     L’ACCOGLIENZA E L’INTEGRAZIONE; 

 
� NELLA SCUOLA SI PERSEGUE IL  
     POSSESSO DELLE COMPETENZE NEI  
     DIVERSI AMBITI DISCIPLINARI; 

 
� NELLA SCUOLA SI SVILUPPA LA MASSIMA  
     AUTONOMIA DI GIUDIZIO. 
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ESIGENZE DIFFERENTI      
ORGANIZZAZIONI DIVERSE 

I MODELLI DI SCUOLA E LE RISORSE 

Scuola  
dell’infanzia 

Rodari 

Funzionamento: da lunedì a venerdì 
Entrata 8,00  -  9,00         Attività 9,00  -  15,00 
Uscita   15,45  -  16,00                                          
Prolungamento  16,00  -  17,00 

Scuola  
Primaria 
Costa 

Funzionamento a tempo pieno da lunedì a venerdì   
8,25  -  16,30  
(comprensivo di mensa, si va in piscina una volta 
la settimana). 

Scuola  
Primaria 
Manzoni 

 

Funzionamento a tempo pieno da lunedì a venerdì   
8,25  -  16,30 (comprensivo di mensa) 
      oppure   
Funzionamento: tempo scuola 27 ore (con mensa 
facoltativa) 
lunedì mercoledì e giovedì 8,25  -  16,30 
martedì e venerdì 8,25  -  13,00 

Scuola  
media 
Giuliani 

Funzionamento tutte le classi: 
da lunedì a  venerdì 8,00  -  13,30 
e un rientro pomeridiano per tutti, dalle ore 14,40 
alle ore 16,30, con possibilità di usufruire della 
mensa.  
A richiesta, possibilità di un 2° rientro pomeridia-
no. 
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MOMENTI DI VITA COMUNE 

Organizzazione di 

Feste 
Mostre: 

- del libro  
- dei prodotti realizzati 
nelle classi e nei       
laboratori 

Confronti e dibattiti 

Â Per conoscere nel dettaglio tutti i progetti e le 
attività che si organizzano nelle scuole dell’Istituto 
consulta la “Mappa delle Attività” nel POF integrale 
 

Iniziative di: 
- musica 
- sport 

- animazione 

La relazione educativa è il clima che contraddistin-
gue l’ambiente scolastico. Scelte chiare, frutto di un 
confronto esplicito, favoriscono il crearsi di relazioni 
positive e corrette tra: 

Âl’argomento è trattato in modo più articolato nel  documento  
    integrale del POF 

5 

UN IMPEGNO PER TUTTI 

Ins.  e 
genitori per 

-  Acquisire informazioni utili per la  
   conoscenza dei bambini/ragazzi 
-  Instaurare una reciproca fiducia 
-  Affrontare i problemi del singolo e del gruppo                                   
-  Definire strategie d’intervento 
-  Strutturare momenti di apertura della scuola                                      

Colloqui individuali, assemblee di classe, riunioni                     
organismi  collegiali ... 

Ins. e 
alunni per 

-  Permettere a ciascun alunno di sentirsi            
    valorizzato per la sua individualità 
-  Rispettare la differenza dei singoli per 
    valorizzare la funzione educativa del rapporto              

Attività in aula e fuori dall’aula 

Ins.  e 
ins. per -  Facilitare la gestione “collegiale” della scuola 

-  Favorire il confronto 

Collegio dei Docenti, commissioni di lavoro, incontri di          
programmazione e verifica 

Alunni 
e alunni per 

-  Favorire l’abitudine alla comunicazione, alla 
    tolleranza, al rispetto 
-  Valorizzare in positivo le diverse personalità 
-  Favorire l’autocontrollo alle personalità 
    eccessivamente esuberanti        

Vita in classe, momenti di gioco, lavori di gruppo 
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LE ATTIVITA’ DELLA SCUOLA 
 

Nella scuola si programma la realizzazione di tante  
attività diverse: 
 

SPECIFICHE DELLA DIDATTICA 
 

Scuola dell’Infanzia:  

COSA SI FA 

Apprendimenti 

 
 

Il sé  
e l’altro 

 

 
 

I discorsi 
e le parole 

 

 
La  

conoscenza 
del mondo 

 

 
Corpo,  

movimento,  
salute 

 

 
Linguaggi, 
creatività  

espressione 
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I 
LABORATORI 

Che cosa sono i "laboratori"?  

Oltre ad essere un "luogo fisico" ben attrezzato, i 
laboratori sono innanzitutto "luogo di esperienza 
concreta, dove si fa, si scopre, si crea, si  
sperimenta, si ipotizza…  

Nelle scuole dell’Istituto sono ospitati:  
laboratori d’informatica,  
linguistici, fotografici,  
di pittura,  
di attività manuale.  
Sono presenti inoltre: biblioteche, palestre, aule 
video e sale riunioni. 
 

Le attività di laboratorio in orario scolastico si   
articolano: 

• Laboratori curriculari, (tecnologici, manuali,  
operativi, espressivi), 

• Laboratori integrativi, come attività 
d’apprendimento di specifici progetti 

L'articolazione dei laboratori  
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PROGETTI DI ARRICCHIMENTO  
DELL’OFFERTA 

PROGETTI DI FORMAZIONE  RACCORDO E  
ORIENTAMENTO 

Progetti realizzati 
in collaborazione 

con 

Altre scuole 

Ass. culturali,  
sportive,... 

A.S.L. 

Enti locali 

Il raccordo 
Alunni prima classe 

scuola secondaria con 
ultima classe scuola  

primaria 

Il raccordo 
Alunni della scuola 

dell’infanzia e di primo 
anno della primaria 

Attività comuni per: 

Orientamento 
Classi  III scuola di 1° 

grado  e  scuola  
Superiore 

Il raccordo 
Bambini Asili Nido 
scuola dell’Infanzia 
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Scuola primaria e secondaria di 1° grado: 

 Discipline e aree 
disciplinari 

 Area linguistico-
artistico-espressiva 

 Area storico-
geografica 

 Area matematico-
scientifico-tecnologica 

 Italiano  Lingue comunitarie 

 Musica  Arte e immagine 

 Corpo movimento e 
sport 

 Storia  Geografia 

 Matematica  Scienze naturali e 
sperimentali 

 Tecnologia 

 Religione — 
alternativa 
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