
VADEMECUM del DOCENTE nell’IIS CAPIROLA (Leno e Ghe di) aggiornato al 15 novembre 2011 
 

Moduli Codice identificativo Rev. Reperibilità Consegna Periodo di compilazione 
ASSEGNAZIONE CATTEDRE E INCARICHI DOCENTI – PR 0601      
Modulo di Presa di servizio MOD.PRESASERVIZIO 0 Segr.  Doc Segr.  Doc. Inizio anno scolastico 

Modulo di Richiesta Funzioni Strumentali MOD.RICH.FS 0 Online Sito Web Segr.  Doc. Inizio anno scolastico 

Modulo di Relazione finale della Funzione Strumentale MOD.REL.FS 0 Online Sito Web Segr.  Doc. Fine anno scolastico 

PROGETTAZIONE e SVILUPPO DEL POF – PR 0710     

Modulo Pianificazione Progetti – Scheda Progetto MOD.PIANPROG 3 Online Sito Web Segr. Amm. A Giugno – entro l’ultimo CD per l’a.s. successivo 

Modulo Iter del Progetto MOD.ITERPROG 0 Online Sito Web Segr. Amm. Durante lo svolgimento del progetto 

Modulo Pianificazione Progetti Allegato 1 MOD.PIANPROGAL1 2 Online Sito Web Segr. Amm. A metà/fine progetto 

Modulo Relazione Finale del Progetto MOD.REL.PROG 0 Online Sito Web Segr. Amm. Alla fine del progetto 

Questionario di valutazione del progetto QUEST.PROG.A 0 Online Sito Web Segr. Amm. Alla fine del progetto 

ATTIVITA’ DIDATTICA – PR 0711     
Modulo Piano di lavoro docenti MOD.PIA.LAV 2 Online Sito Web Segr. Doc. Entro il 30 novembre dell’a.s. in corso 

Modulo Programmazione del Consiglio di Classe MOD.PROG.CDC 2 Online Sito Web Segr. Doc. Entro il secondo CDC del 1° quadrimestre 

Modulo Convocazione genitori MOD.CONV.GEN 2 Online Sito Web Segr. Alunni Quando il CDC lo ritiene opportuno 

Modello di Relazione Finale MOD.REL.FINALE 1 Online Sito Web Segr. Doc. Entro la fine dell’anno scolastico 

Modello Relazione finale del Coordinatore di Classe MOD.REL.FIN.COC 0 Online Sito Web Segr. Doc. Entro la fine dell’anno scolastico 

Modulo Indicazioni Recupero MOD.IND.REC 0 Online Sito Web Segr. Doc. Dopo lo scrutinio di primo e secondo periodo 

Modello Attività integrative della Classe MOD.ATT.INT.CLASSE 0 Online Sito Web Segr. Doc. Entro la fine dell’anno scolastico 

INTERVENTI DIDATTICI EDUCATIVI INTEGRATIVI – IDEI P R 0712     
Modulo Richiesta Corso IDEI-SCUOLA APERTA MOD.RICH.CORSO 5 Segr. Amm. Segr. Amm. Su proposta di DS o del CDC 

Modulo Comunicazione del corso da inviare alle famiglie MOD.COM.CORSO 3 Segr. Amm. Segr. Alunni Dopo l’autorizzazione di DS 

Modulo Dichiarazione ore svolte nel corso IDEI MOD.DICH.CORSO 3 Segr. Amm. Segr. Amm. Al termine del corso 

VIAGGI D’ISTRUZIONE PROGRAMMABILI – PR 0721      

Modulo Programmazione Viaggi d’Istruzione MOD.VIAGGI 0 Online Sito Web Segr. Alunni Dopo la delibera del CDC 

Modulo di adesione della classe al Viaggio MOD.ADESIONE 0 Online Sito Web Segr. Alunni In seguito alla delibera del CDC 

Questionario di valutazione dei Viaggi - ALUNNI QUEST-VP-A 1 Segr. Alunni Segr. Alunni Alla fine del Viaggio 

Questionario di valutazione dei Viaggi - DOCENTI QUEST-VP-D 1 Segr. Alunni Segr. Alunni Alla fine del Viaggio 

Modulo di Relazione Finale del Viaggio MOD.REL.FIN.VI 0 Online Sito Web Segr. Alunni Alla fine del Viaggio 

VISITE DIDATTICHE – PR 0722      

Modulo di programmazione Visite Didattiche MOD.VD 2 Online Sito Web Segr. Alunni Dopo la delibera del CDC 

Questionario di valutazione delle Visite - ALUNNI QUEST-VNP-A 1 Segr. Alunni Segr. Alunni Alla fine della Visita Didattica 

Questionario di valutazione delle Visite – DOCENTI QUEST-VNP-D 1 Segr. Alunni Segr. Alunni Alla fine della Visita Didattica 

APPROVVIGIONAMENTO     
Richiesta di approvvigionamento beni e servizi MOD.R.A.MAT 1 Segr. Amm. Segr. Amm.  Al momento del bisogno, dopo il consenso di DS 

GESTIONE BIBLIOTECA     

Modulo Disdetta/Rinnovo abbonamenti MOD.RIVISTE 0 Biblioteca Biblioteca Alla scadenza o alla sottoscrizione di un abbonamento 

GESTIONE DELLE SEGNALAZIONI DA PARTE DELL’UTENTE     
Rilievo Reclamo da utente RECLAMO 1 Online Sito Web Si può compilare in forma anonima e imbucare nelle apposite cassette 

presenti in portineria e in aula docenti 
Legenda:        Online Sito Web  => WWW.popolis.it/capirola (Modulistica)  o Area Comune Istituto              Rev => Revisione 
 
Referenti: Proff. CUCCHI FRANCO – MASCOLI LUISELLA – REGHENZI GIOVANNA    


