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Verona, 27 maggio 2014
Circ. 382  

A tutti presidenti delle commissioni d’esame a.s. 2014-15
Ai collaboratori della Dirigente Scolastica, proff.ri Branzi e Gardin
Al personale ATA

Agli atti

Oggetto: comunicazioni varie

Nel darvi il benvenuto e nell’augurarvi di poter lavorare con serenità e profitto, vi segnalo alcune informazioni che potrebbero essere di utilità:

· Mentre svolgo gli esami presso  fa le mie veci la prof.ssa LUISA BRANZI a cui potete rivolgervi per ogni evenienza;

· I referenti di istituto per il plico informatico sono il prof. Gardin, la prof.ssa Branzi, l’a.a. Stefano di Vincenzo, l’a.a. Alessandra Manzoni, gli a.t. Francesco Rocca e Graziano Venturini. Quest’anno il MIUR non ha organizzato la simulazione di invio/ricezione.  Nei giorni della I e della II prova, si raccomanda di non accalcarsi tutti in segreteria per la ricezioni dei plichi ma di procedere secondo un turno che potrebbe essere: corso dirigenti di comunità; servizi socio-sanitari, moda, servizi commerciali. Si raccomanda altresì la presenza di 2 studenti in rappresentanza di tutte le commissioni;
· In presidenza vi è un apposito faldone in cui è stata raccolto tutto ciò che è pervenuto dal MIUR, dall’USR e dall’UST in merito agli esami di stato, qualora ve ne fosse necessità si può richiedere un controllo ai collaboratori della DS;

· Sul PC di ogni commissione troverete il file dell’OM 11/2015 del MIUR e dell’OM 11/2015 commentata (qualora anche quest’anno fosse pubblicata);
· Si prega di fornire alla segreteria didattica un calendario delle attività della commissione compresi, nei limite del possibile, i turni pomeridiani, per consentire una adeguata organizzazione del personale ATA
Candidati esterni per corso di Dirigenti di Comunità
I candidati esterni hanno facoltà di consegnare la documentazione relativa ai tirocini svolti entro il 31 maggio 2015; poiché gli scrutini si sono svolti il 18 maggio 2015, è compito delle commissioni d’esame accertare la regolare presenza di detta documentazione.
Per tutte le commissioni:

Nel caso in cui nel corso della riunione preliminare le commissioni riscontrassero degli errori materiali nel calcolo dei crediti, come ad esempio una somma errata, possono correggere tali errori e provvedere alla esposizione dei tabelloni con i crediti aggiornati: non è necessario richiedere una nuova convocazione dei consigli di classe, si veda al proposito l’art. 15 comma 7 della OM 11/2015 in merito alla riunione preliminare.
Dislocazione delle commissioni nelle aule della scuola:

PIANO TERRA

6^ Commissione 5I e 5P (lato galleria): 

aula 5 commissione
aule 4 e 6  per gli scritti

aula 6 per gli orali con LIM
5^ Commissione 5G e 5H (lato giardino Giusti)

Aula 12  commissione 
aule 9 e 8 per gli scritti

aula 9 per orali con LIM
4^ Commissione 5M e 5P
 (lato giardino Giusti)

aula 14 commissione 
aula 15 scritti e lab. 13 per gli scritti

laboratorio 13 per utilizzo CAD

aula 15 per gli orali con LIM
7^ Commissione 5ITAS

 (lato Galleria)

aula 3 commissione 

aula 2 e 1 scritti 

aula 2 per gli orali con LIM

PRIMO PIANO
2^ Commissione 5B e 5C (lato giardino Giusti)

aula 31 commissione
aule 33 e 32 per gli scritti

aula 33 per orali con LIM
1^ Commissione 5A (lato giardino Giusti)

Aula 30 commissione 
aule 23 e 18 per gli scritti

aula 23 per orali con LIM
3^Commissione 5D e 5E (lato Galleria)

aula  19 commissione 

aule 20 e 21  per gli scritti

aula 20 per gli orali con LIM
COMMISSIONI WEB
Anche quest’anno è operativo il servizio COMMISSIONI WEB il quale consente la compilazione in formato digitale di tutti i verbali relativi alle operazioni d’esame, in tal modo i verbali possono essere salvati e inviati telematicamente all’UST (Ufficio Scolastico Territoriale di Verona) come previsto dall’ordinanza stessa.

Il servizio “commissione web” presuppone che le segreterie delle scuole vi carichino tutti i dati riferiti agli studenti candidati interni ed esterni agli esami, semplificando notevolmente le operazioni di stesura dei verbali stessi (i dati infatti sono memorizzati dal sistema e riprodotti tutte le volte che ve n’è la necessità),  questi inoltre sono sempre correggibili e modificabili fino a quando non si chiudono definitivamente le operazioni d’esame, è necessario che chi svolge attività di presidente, vicepresidente e segretario della commissione sia munito di password per l’accesso al servizio.

Personalmente raccomando a tutti i presidenti di utilizzare la modalità di compilazione della modulistica (registri, verbali, registro generale dei voti, schede dei candidati, dichiarazioni ecc.) digitale
Non è ammessa la compilazione a mano e comunque nessun assistente amministrativo può essere delegato a trascrivere le informazioni richieste a proposito dello svolgimento degli esami senza l’assistenza del presidente e del segretario della commissione.

Il personale tecnico, amministrativo e i docenti collaboratori affiancheranno tutti coloro che avessero bisogno di aiuto per la compilazione dei verbali.
L’eventuale commento della OM 11/2015 nonché le indicazioni che saranno fornite da commissioni WEB forniranno ai presidenti e ai commissari le indicazioni corrette per ciò che va tenuto nel plico sigillato e ciò che invece resta fuori e va restituito alla segreteria:
NEL PLICO SIGILLATO:

· Gli elaborati d’esame dei candidati
· Le schede personali riportanti la verbalizzazione delle prove e dei risultati finali dei candidati

· Il registro degli esami contenente i verbali di tutte le sedute e delle operazioni compiute dalla commissione;

· La documentazione  varia riguardante gli esami e i testi “originali” delle prove d’esame

FUORI DAL PLICO:

· due copie del registro dei risultati degli esami di cui una copia in formato digitale per il competente Ufficio Territoriale Provinciale;

· un prospetto dei risultati degli esami;

· i documenti dei candidati interni;

· i documenti dei candidati esterni;

· le chiavi dell’aula e dell’armadio messi a disposizione della commissione.

CASI DI EMERGENZA
Per i casi di emergenze previsti, terremoto ed incendio, si riportano di seguito le procedure in adozione nella scuola:
                   ISTRUZIONI DI SICUREZZA

Quelle che seguono sono delle istruzioni di sicurezza che possono ritenersi valide per ogni circostanza   

Alla diramazione dell’allarme:

· mantieni la calma

· interrompi ogni attività

· lascia tutto l’equipaggiamento (non preoccuparti di libri, abiti o altro)

· incolonnati dietro GLI APRI FILA

· non spingere, non gridare, non correre

· segui le vie di fuga indicate

· raggiungi il punto di raccolta assegnato

· I SERRAFILA controllano che l’aula sia sgombra e chiudono la porta

NORME DI COMPORTAMENTO IN CASO DI TERREMOTO: il terremoto si manifesta in modo imprevisto e imprevedibile, pertanto alla percezione delle scosse tutti devono pensare a mettersi al riparo, solo a scosse finite il personale del centralino ( sia in sede centrale che in succursale) darà il segnale di evacuazione dell’Istituto  con l’apposito impianto di allarme o tromba da stadio dopo aver ricevuto l’ordine dal Dirigente Scolastico, o collaboratori del preside o, in caso di assenza, dal responsabile della sicurezza o, durante gli esami di Stato, dai Presidenti di Commissione.

Se ti trovi in un luogo chiuso:


· mantieni la calma

· non precipitarti fuori

· resta in classe e riparati sotto il banco, l’architrave della porta e vicino ai muri portanti

· allontanati dalle finestre, porte con vetri, armadi perché cadendo potrebbero ferirti

· se sei nei corridoi o nel vano scale rientra nella tua classe o in  quella più vicina

· dopo il terremoto, all’ordine di evacuazione, abbandona l’edificio senza usare l’ascensore e raggiungi il punto di raccolta assegnato ( ricongiungiti con gli altri compagni di classe nel punto di raccolta se non ti trovavi in classe)

Se ti trovi all’aperto:

· allontanati dall’edificio, dagli alberi, dai lampioni e dalle linee elettriche 

· cerca un posto dove non hai nulla sopra di te, se non lo trovi cerca riparo sotto qualcosa di sicuro come una panchina

· non avvicinarti ad animali spaventati

NORME DI COMPORTAMENTO IN CASO D’INCENDIO: di solito l’incendio è identificabile al suo primo manifestarsi e pertanto è possibile dare l’allarme con un lungo squillo della campanella scolastica o tromba da stadio  dopo aver ricevuto l’ordine dal Dirigente Scolastico, dai collaboratori del Preside o, in caso di assenza, dal responsabile della sicurezza o, durante gli esami di Stato, dai Presidenti di Commissione.
Mantieni la calma

· se l’incendio si è sviluppato in classe esci subito chiudendo la porta

· se l’incendio è fuori della tua classe ed il fumo rende impraticabili le scale e i corridoi chiudi bene le porte e cerca di sigillare le fessure con panni possibilmente bagnati

· apri le finestre senza porgerti chiedi aiuto
· se il fumo non ti fa respirare filtra l’aria attraverso un  fazzoletto, meglio se bagnato, e sdraiati sul pavimento (il fumo tende a salire verso l’alto)

Il piano di sgombero dell’Istituto prevede cinque punti di raccolta ,quattro nel cortile interno e uno nel cortile antistante l’Istituto.

Dalla mappa risulta che nel punto di raccolta contrassegnato dalla sigla PE  (zona palestra)

si riuniranno le classi del piano terra,  primo  e secondo piano LATO GALLERIA  che si trovano nelle aule numero:

1-2-3-4-16-17-18-34-35-36

Nel punto di raccolta contrassegnato dalla sigla PA (zona palestra) si riuniranno le classi del piano terra, del primo e secondo piano LATO GIARDINO GIUSTI che si trovano nelle aule numero:

13-14-15-30-31-32-33-39-40-41

Nel punto  di raccolta contrassegnato dalla lettera PD (zona compresa tra le due scale lato destro del cortile) si riuniranno le classi del piano terra,  primo e secondo piano che si trovano nelle aule numero:

5-6-19-20-21 biblioteca37

Nel punto di raccolta contrassegnato dalla lettera PB (zona compresa tra le due  scale lato sinistro del cortile) si riuniranno le classi del piano terra, primo e secondo piano che si trovano nelle aule numero:

11-12-28-29-38

Nel punto di raccolta contrassegnato dalla lettera PF (zona davanti all’ingresso della scuola) si riuniranno le classi del piano terra, classi e uffici del primo piano che si trovano nelle aule ed uffici numero:

7-8-8A-9A-9-10- (sala insegnanti) 22 28-23-24-25-26-27.

Ancora un sincero augurio di buon lavoro a tutti, la DS Lina Pellegatta
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