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ALLEGATO N.7 
 
INFORMAZIONI GENERALI 

 

CALENDARIO SCOLASTICO    

Il calendario delle attività scolastiche viene presentato in sede del primo Collegio dei docenti. Esso 

è stabilito in base alle norme nazionali e regionali; la scuola pianifica le sospensioni didattiche 

secondo le disposizioni di legge. L’attività scolastica è suddivisa in due quadrimestri. 

 

ORARIO DELLE LEZIONI   

Il criterio prioritario nella formulazione dell’orario è quello della funzionalità didattica. 

Per l’Istituto Tecnico Trasporti e Logistica, sede di Varese, le lezioni inizieranno tutti i giorni alle 

ore 8.05 e si concluderanno per due giorni alla settimana alle ore 15.05 e per i rimanenti tre giorni 

alle ore 14.05. 

Il primo intervallo avrà luogo alle ore 11.00 e terminerà alle 11.10; 

Il secondo intervallo avrà luogo alle ore 12.55 e terminerà alle 13.15. 

 

Per l’Istituto Tecnico Trasporti e Logistica “A. Ferrarin”, sede di Gallarate,  le lezioni inizieranno 

tutti i giorno alle ore 8.15 e si concluderanno per due giorni alla settimana alle ore 15.15 e per i 

rimanenti tre giorni alle ore 14.15. 

Il primo intervallo avrà luogo alle ore 10.10 e terminerà alle 10.20; 

Il secondo intervallo avrà luogo alle ore 12.05 e terminerà alle 12.25. 

 

L’orario è distribuito su cinque giorni, il sabato infatti non sono previste ore di lezione. 

Eventuali permessi di ingresso posticipato o di uscita anticipata sono concessi dal Coordinatore 

Didattico solo per motivi seri ed oggettivi. 

 

COMUNICAZIONI E INCONTRI CON LE FAMIGLIE   

Ciascun alunno è fornito di un libretto scolastico personale da utilizzare per le richieste di 

permesso di entrata o di uscita al di fuori del normale orario delle lezioni, per la giustificazione 
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delle assenze, per la registrazione dei voti orali e scritti conseguiti, per le comunicazioni scuola-

famiglia.  

Il Coordinatore Didattico e i docenti ricevono ogni settimana dal mese di ottobre al mese di 

maggio; una volta definiti,  giorni e orari di udienza vengono tempestivamente comunicati agli 

alunni. 

La comunicazione con i genitori avviene inoltre nei seguenti momenti istituzionali: 

− durante le udienze generali che hanno luogo circa a metà di ciascun quadrimestre, in occasione 

delle quali vengono consegnati i pagellini intermedi; 

− durante la consegna delle pagelle al termine del primo quadrimestre a cura dei docenti-

coordinatori di classe. 

 

− utilizzo della piattaforma online, con password d’accesso individuale per ogni Famiglia, per 

visionare l’andamento didattico, le valutazioni e le assenze degli allievi. 

L’orario di ricevimento del Coordinatore Didattico e dei docenti  viene affisso all’Albo delle 

comunicazione dell’Istituto. 

 

SERVIZI AMMINISTRATIVI   

L’ufficio di Segreteria garantisce presenza continua di personale agli sportelli negli orari di apertura 

al pubblico (8.30 –13.30) e celerità di procedura, avvalendosi anche dei mezzi informatici. 

L’iscrizione alle classi avviene in giorni prestabiliti ogni anno; nel caso di presentazione di una 

documentazione incompleta si invitano gli interessati a perfezionare la pratica senza che l’istanza 

venga respinta. 

I certificati di iscrizione e di frequenza in generale vengono rilasciati entro 24 ore dalla richiesta e 

possono essere inviati a mezzo posta con spese a carico del richiedente. 

 

RECLAMI  

I reclami possono essere espressi in forma orale e scritta, telefonica e via fax. Debbono contenere 

generalità, indirizzo e reperibilità del proponente. I reclami orali e telefonici devono 

successivamente essere sottoscritti. Dopo aver esperito ogni possibile indagine, la Direzione 

risponde con celerità per rimuovere le cause che hanno provocato il reclamo. 
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ORGANI COLLEGIALI  E DI GOVERNO DELLA SCUOLA 
 

COLLEGIO DEI DOCENTI 

 

COMPOSIZIONE 

E’ composto da personale docente incaricato per l’anno scolastico ed è presieduto dal 

Coordinatore delle attività didattiche ed educative. 

Il Collegio dei docenti si insedia all’inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce ogni qualvolta il 

Coordinatore Didattico ne ravvisi la necessità oppure quando almeno un terzo dei suoi 

componenti ne faccia richiesta; comunque almeno una volta ogni quadrimestre. 

MANSIONI 

− Potere deliberante in materia di funzionamento didattico dell’Istituto 

− Cura la programmazione dell’azione educativa al fine di adeguare i programmi di 

insegnamento alle specifiche esigenze ambientali e per favorire il coordinamento 

interdisciplinare 

− Formula proposte al Coordinatore Didattico per la formazione, la composizione delle classi e 

l’assegnazione ad esse dei docenti, per la formulazione dell’orario delle lezioni e per lo 

svolgimento delle altre attività scolastiche 

− Delibera la suddivisione dell’anno scolastico in trimestri o quadrimestri 

− Valuta periodicamente l’andamento complessivo dell’azione didattica, attraverso consigli di 

classe, riunioni per materia e per classi parallele 

− Provvede all’adozione dei libri di testo, sentiti i consigli di classe 

− Promuove iniziative di aggiornamento dei docenti dell’Istituto 

− Elegge i suoi rappresentanti nel Consiglio d’istituto 

− Programma ed attua le iniziative per il sostegno degli alunni portatori di handicap 

− Delibera in merito ai provvedimenti da attuare in caso di alunni con scarso profitto o di 

irregolare comportamento 

− Nell’adottare le proprie deliberazioni il Collegio dei docenti tiene conto delle eventuali 

proposte e pareri dei consigli di classe. 
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CONSIGLIO D’ISTITUTO 

 

COMPOSIZIONE 

Il Consiglio di istituto è costituito da 14 componenti, di cui 6 rappresentanti del personale docente, 

uno del personale amministrativo, tecnico e ausiliario, 3 genitori degli alunni, 3 rappresentanti 

eletti dagli studenti, il Coordinatore Didattico. 

I rappresentanti del personale docente sono eletti dal collegio dei docenti. 

 

MANSIONI 

− Approva le proposte emerse nel Collegio dei docenti 

− Approva le proposte di progetti trasversali 

− Ha potere deliberante per quanto concerne l’adozione del regolamento interno dell’Istituto 

− Deve stabilire le modalità per il funzionamento della biblioteca e per l’uso delle attrezzature 

culturali, didattiche e sportive, per la vigilanza degli alunni durante l’ingresso e la permanenza 

nella scuola nonché durante l’uscita dalla medesima 

− Ha potere deliberante per l’acquisto, il rinnovo e la conservazione delle attrezzature; 

l’adattamento del calendario scolastico; i criteri generali per la programmazione educativa; la 

partecipazione dell’Istituto ad attività culturali. 

− Il Consiglio di Istituto dura in carica per tre anni scolastici. Coloro che nel corso del triennio 

perdono i requisiti per essere eletti in consiglio vengono sostituti dai primi non eletti nelle 

rispettive liste. La rappresentanza studentesca viene rinnovata ogni anno 

− Per la nomina dei componenti del Consiglio di Istituto viene nominato un Comitato elettorale di 

docenti. Gli stessi hanno il compito di dirigere le operazioni di scrutinio, di compilare i verbali 

riportanti le liste delle persone elette. I verbali e le schede delle elezioni vengono conservate dal 

personale della segreteria amministrativa.  
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CONSIGLIO DI CLASSE 

 

COMPOSIZIONE 

Il consiglio di classe è composto dai docenti di ogni singola classe e dai docenti di sostegno che ai 

sensi dell’art. 315, comma 5, del D.L.vo n° 297 del 16 aprile 1994, sono contitolari delle classi 

interessate. Fanno parte del consiglio di classe due rappresentanti eletti dai genitori degli alunni 

iscritti alla classe, nonché due rappresentanti degli studenti, eletti dagli studenti della classe. 

Il Consiglio di classe è presieduto dal Coordinatore Didattico oppure da un docente, membro del 

consiglio, su delega del Coordinatore stesso.  

Il Coordinatore Didattico nomina un coordinatore di classe, che oltre ad espletare la funzione di 

segretario, è referente per gli alunni, svolgendo una vera e propria funzione di tutoraggio, 

coordinando i tutor di classe. 

 

MANSIONI 

− Competenza in materia di programmazione (educativa e didattica), valutazione. Stabilisce 

opportuni criteri e metodologie  adeguandoli alla realtà della classe. Rende possibile il confronto 

tra i docenti per concertare interventi omogenei nelle valutazioni e nella coordinazione dei 

programmi. Nello scrutinio finale di ciascuno degli ultimi tre anni attribuisce ad ogni alunno un 

apposito punteggio per l’andamento degli studi, denominato credito scolastico.  

− Decide le strategie di intervento disciplinare e di recupero didattico nel caso di difficoltà 

evidenziate dai singoli alunni o dall’intera classe. 

− Il consiglio di classe viene convocato dal Coordinatore Didattico di propria iniziativa o su 

richiesta scritta e motivata della maggioranza dei suoi membri.  

 

Come qualsiasi progetto professionale, anche la programmazione didattico-educativa deve 

conformarsi ai principi generali su cui il Progetto deve svilupparsi. In particolar modo i singoli 

docenti: 

• programmano, ciascuno per conto proprio, all’inizio dell’anno scolastico, il lavoro didattico-

educativo da intraprendere nel corso dell’anno, tenendo conto del profilo iniziale della classe; 

sarà poi necessario nel corso dei mesi confrontarsi di  nuovo per le opportune verifiche e 

cambiamenti da attuare in base ai risultati conseguiti; 



Istituto Paritario D.D.G. n° 849 del 13/3/2017 
Tecnico Trasporti e Logistica Paritario “Città di Varese”  
Cod. VATB215007 l.r. D.M 10/06/1999 
Istituto Paritario D.D.G. n° 812 del 9/9/2009 
Istituto Aeronautico “Arturo Ferrarin” 
Cod. VATB01500D - l.r. D.M. 03-06-1992 
 

7 
 

• fissano gli obiettivi didattici ed educativi trasversali in termini di conoscenze, competenze, 

capacità, distinguendoli tra obiettivi minimi riferiti a prestazioni ritenute sufficienti e a 

comportamenti ritenuti accettabili e obiettivi massimi riferiti a prestazioni e a comportamenti di 

eccellenza;  

• indicano gli strumenti, la metodologia, i tempi e i modi delle verifiche e i criteri di valutazione e 

le eventuali tassonomie adottate anche in riferimento alla doppia scansione degli obiettivi 

soprarichiamati.  

• definiscono le collaborazioni interdisciplinari volte all’attuazione di specifici progetti; 

• individuano le attività integrative (viaggi di istruzione, visite guidate, intervento di esperti, 

partecipazione a manifestazioni culturali, concorsi ecc.) utili al percorso formativo delineato; 

• prestano particolare cura alla definizione degli interventi di recupero e/o sostegno 

individualizzati secondo il regolamento interno. 

Del progetto didattico-educativo sono resi edotti gli studenti e le loro famiglie con le modalità 

ritenute più efficaci  e i Consigli di Classe si impegnano a tener conto delle loro fondate 

osservazioni. 

Tale programmazione è naturalmente soggetta a verifiche intermedie al fine di adeguarla alle 

esigenze che dovessero emergere in itinere.  

 
 
 
 
 
 
IL COORDINATORE DI CLASSE 
 
MANSIONI 

 
 

− Prende gli opportuni contatti con i colleghi della classe al fine di relazionare sugli argomenti 

posti all’ordine del giorno del Consiglio di classe. 

− Cura la stesura di ogni verbale (o designa per tale compito uno dei colleghi). E’ comunque 

responsabile della corretta stesura di tali documenti e dei relativi allegati. 

− Si occupa, di concerto con il Coordinatore Didattico, della comunicazione periodica alle famiglie 

del livello di apprendimento degli alunni. A questo fine, al termine di ogni mese farà pervenire in 
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Presidenza, su modulo che verrà fornito, la situazione delle assenze e dei ritardi, nonché delle 

note disciplinari della classe di cui è Coordinatore. 

− Relaziona al Coordinatore Didattico ogni problema particolare insorto nella classe. 

− Espone al Consiglio di Classe la sintesi della programmazione (obiettivi didattico - educativi - 

strumenti di lavoro - criteri di valutazione). 

− E’ responsabile del controllo di tutta la documentazione inerente la programmazione didattico - 

educativa della classe. 

− Coordina tutta la procedura delle adozioni e delle conferme dei libri di testo. 

− Al termine di ogni scrutinio effettua personalmente il controllo di tutti gli atti (tabellone, verbale 

e suoi allegati, ecc.). 

− Si occupa del controllo almeno del Registro di Classe segnalando tempestivamente in presidenza 

ogni anomalia o mancata compilazione. 

− E’ responsabile, insieme ai commissari interni designati, della compilazione del Documento del 

Consiglio di Classe e della raccolta e del controllo di tutta la documentazione da inviare alla 

Commissione degli Esami di stato. 

− Il Coordinatore, infine, è la persona alla quale si fa riferimento per qualunque problema di 

carattere collettivo della classe.  

− Coordina le attività dei singoli tutor della classe. 

 

 

 

 

 

 

ORGANO DELLA CONSULTA PROVINCIALE DEGLI STUDENTI 

 

COMPOSIZIONE 

E’ un organo istituzionale di rappresentanza studentesca; è composta da due studenti, per ogni 

Istituto secondario superiore della Provincia, eletti da tutti gli alunni della scuola ogni anno, entro i 

termini stabiliti dalla normativa vigente, con le stesse modalità di elezione dei rappresentanti degli 

studenti del Consiglio di Istituto. 
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Al suo interno viene eletto un Presidente ed un consiglio di presidenza, nonché facoltativamente, 

un "ufficio di segreteria" e si divide in commissioni tematiche o territoriali; i Presidenti delle 

Consulte provinciali costituiscono la conferenza nazionale e si riuniscono periodicamente con i 

rappresentanti del MIUR per formulare pareri e proposte, scambiarsi informazioni, ideare progetti 

integrati, discutere e confrontarsi su problemi comuni. 

 

MANSIONI 

− Assicura il più ampio confronto tra gli studenti di tutte le scuole superiori 

− Ottimizza ed integra in rete le attività extracurricolari 

− Formula proposte che superino la dimensione del singolo istituto 

− Stipula accordi con gli enti locali, la regione e le associazioni, le organizzazioni del mondo del 

lavoro 

− Formula proposte ed esprime pareri all’USR Lombardia AT Varese, agli enti competenti e agli 

organi collegiali territoriali 

− Istituisce uno sportello informativo per gli studenti per le attività integrative e per l’attuazione 

dello Statuto delle studentesse e degli studenti, ecc. 

− Designa due studenti all’interno dell’organo provinciale di garanzia istituito dallo Statuto delle 

studentesse e degli studenti  

 

 

 

 

 

 


