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CIRCOLARI INTERNE 

DATA 
 UFFICIO AUTORE 

TESTO 
REDAZIONE  

ANNO SCOLASTICO CIRCOLARE N. 

12/10/17  UCO RD AC  2017/2018 040 
 

� AL RESPONSABILE DELLA COMUNICAZIONE  
DELLE SEDI SOTTO-INDICATE DALLA FRECCIA 
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A 
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PUBBLICAZIONE SU 

SITO 
TRASMISSIONE PRIORITÀ È PREVISTA RESTITUZIONE DI COPIA FIRMATA 

si no mail 
posta 

interna 
normale importante 

per ricevuta da parte 
del responsabile 
comunicazione 

per presa visione da 
parte del personale 

(elenco allegato) 

per adesione da 
parte del personale 

(elenco allegato) 
no 

X  X   X    X 

 

� DOCENTI 

 

� TUTTI 

� FIDUCIARIO RESPONS. DI PLESSO 

 REFERENTE SICUREZZA  

� AMMINISTRATIVI 

 

� TUTTI 

  

 COLLABORATORI SCOLASTICI 

 � TUTTI 

 

 

OGGETTO:  IMPEGNI COLLEGIALI 
 

ALLEGATI: 
piano annuale delle attività – calendario degli impegni - moduli per registrazione, attestazione 
attività svolte promemoria per consigli 

 

 

In data 10 ottobre 2017  il collegio dei docenti, riunito in sessione plenaria, ha deliberato l’adozione del 
piano annuale. 
In allegato si inviano: 

• il piano annuale delle attività (40 ore) 2017-2018 
• il modulo per la registrazione e attestazione delle ore effettivamente utilizzate per le attività 

previste dal piano annuale  (per docenti a orario pieno presso il nostro istituto) 
• il modulo per la pianificazione, registrazione e attestazione delle ore effettivamente utilizzate 

per le attività previste dal piano annuale personalizzato (per docenti a orario part-time, con 
completamento orario presso altro istituto,  con attribuzione di ore oltre l’orario di obbligo) 

• il calendario (di massima) delle riunioni collegiali 
• un promemoria per le scadenze e la preparazione degli ODG dei consigli di classe – 

interclasse - intersezione 
 
 

 

 IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
 Prof. Romano Dasti 

 
                                                                                           firma autografa sostituita a mezzo stampa ai sensi 

                                                                                          e per gli effetti dell'art. 3, co. 2, D. Lgs. n. 39/93) 
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CIRCOLARI INTERNE 

 
 
PIANO ANNUALE DELLE ATTIVITÀ (40 ORE) 2017 - 2018 
Il Collegio Docenti, in data 10 ottobre ha deliberato all’unanimità l’adozione del piano annuale, proposto dal Dirigente 
Scolastico ed elaborato sulla base delle esperienze pregresse e delle esigenze emerse in seno ai diversi organi collegiali  
 
 

ATTIVITA’ 
ORE PREVISTE 

SCUOLA 
DELL’INFANZIA 

ORE PREVISTE 
SCUOLA 

PRIMARIA 

ORE PREVISTE 
SCUOLA 

SECONDARIA 1° 
GRADO 

Riunioni del Collegio dei Docenti 
Plenario 

12 (3 già fatte) 12 (3 già fatte) 12 (3 già fatte) 

Riunioni del Collegio dei Docenti di 
settore 

4  

(1 già fatta) 

3 

 (1,50 già fatta) 

3  

(1,50 già fatta) 

Programmazione e progettazione 
generale/ curricolo verticale  

5 5 5 

Programmazione e progettazione 
generale  e  di plesso 

15 (5,50 già fatte) 12(6 già fatte) 16 (5 già fatte) 

Rapporti scuola famiglia 4 // // 

Assemblee di classe /  
e informazioni ai genitori circa i 

risultati degli scrutini quadrimestrali 
// 8 

3 

 (solo coordinatori 

da detrarre dalla 
programmazione o 

dal collegio docenti) 

Dipartimenti  // // 4  

TOTALE 40 40 40 

 
Alle 40 ore così pianificate si aggiungono le ore da dedicare ai consigli di intersezione, interclasse e classe (tecnici e/o 
con i genitori) fino a un massimo di ulteriori 40 ore (art. 29 ccnl). 
 
I docenti compileranno il modulo per la registrazione e l’attestazione delle ore effettivamente utilizzate per le attività 
previste e, a fine anno, lo consegneranno al RdP che provvederà alla consegna Dirigente Scolastico 
 
I docenti part-time, con spezzoni orari, in servizio anche su altri istituti e coloro cui sono state assegnate ore di 
insegnamento oltre l’orario di obbligo, sulla base delle consuetudini di questo Istituto Comprensivo, calcoleranno in 
modo proporzionale all’orario di servizio il monte-ore annuo da dedicare alle attività previste dal piano annuale 
A inizio anno gli stessi compileranno la prima parte del modulo per la pianificazione/registrazione delle attività, 
rammentando che la partecipazione al Collegio docenti plenario è prioritaria in quanto si tratta di organo deliberante, e 
ne consegneranno una copia al RdP che lo farà pervenire al Dirigente; a fine anno il modulo completato con la 
registrazione delle ore effettuate dovrà essere consegnato al RdP con quello degli altri colleghi 
I moduli sono allegati alla presente comunicazione 
 

Il dirigente scolastico 
Prof. Romano Dasti 
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CIRCOLARI INTERNE 

CALENDARIO DEGLI IMPEGNI 
 

 
Organo collegiale Calendario 

 (le date sono orientative) 
Note   

 
 

Collegio Docenti 
Plenario 

1 settembre 2017 Ore 9.00  
10 ottobre 2017 Ore 17.00 Nomina  

funzioni strumentali  
docenti tutor insegnante neo immessi in ruolo 
Piano di miglioramento 
Restituzione dati prove invalsi 
Piano scuola digitale 

25 gennaio 2018 Ore 17.00 Trattenimenti scuola dell’infanzia 
16 maggio 2018 Ore 17.00 Adozione libri di testo 
28 giugno 2018 Ore 17.00 Assetto progettuale anno successivo 

Collegio Docenti 
Settore (I) 

6 dicembre ‘17 Ore 16,30  
3 maggio ‘18 Ore 16,30  

Collegio Docenti 
Settore (P) 

14 marzo  ‘18 Ore 16,15  
   

Collegio Docenti 
Settore (S) 

21 marzo ‘18 Ore 17.00  
   

Elezioni organi 
collegiali 

25 ottobre ‘17 I 16,30/16,50 assemblea 16,50/18,50 votazioni 
P 17,00/17,20 assemblea 17,20/19,20 votazioni 
S 17,30/17,50 assemblea 17,50/19,50 votazioni 

Interclasse 
e 

intersezione 

Dal  6 al 10 novembre  ‘17 I consigli di interclasse si svolgeranno, di norma, a partire 
dalle ore 17.30, orario che si ritiene compatibile con le 
esigenze di lavoro dei genitori rappresentati; tali riunioni 
saranno precedute  (lo stesso giorno o nei giorni 
immediatamente precedenti) da un incontro di interclasse 
tecnico 

Dal 19 al 23 febbraio ‘18 
Dal l’8 al 15 maggio  ‘18 

 
 

Consigli di classe 
 

Dal     18  al   24    ottobre ‘17 Un’ora di incontro per ciascun consiglio 
 
Dal   20  al 28   novembre ‘17 

Un’ora e dieci minuti per ciascun consiglio vista la presenza 
dei genitori 

Dal 11   al   12   dicembre ‘17 Solo classi terze (consiglio orientativo) 30 min per consiglio 
Dal   5 al   13  marzo ‘18 Un’ora e dieci minuti per ciascun consiglio vista la presenza 

dei genitori 
Dal  16   al   20  aprile ‘18 
 

Un’ora di incontro per ciascun consiglio (con i genitori) 

Prescrutini  Dal 28     al  30    maggio ‘18 Un’ora di incontro per ciascun consiglio classi terze 
(la partecipazione è obbligatoria per tutti i docenti) 

Udienze generali 
Scuola secondaria 

 5  Dicembre ‘17 Dalle ore 17,00 alle ore 19,00 con prenotazione 

10  Aprile ‘18 Dalle ore 17,00 alle ore 19,00 con prenotazione 
Scrutini scuola 

secondaria 
Dal   1  al  8  febbraio ‘18 Un’ora di incontro per ciascuna classe 
Dal    6  al  11  giugno ‘18 Un’ora di incontro per ciascuna classe 

Scrutini scuola 
primaria 

Dal 31 gennaio all’1 febbraio  
8 giugno  

Dipartimenti 
 

   9   ottobre  Due ore per  ciascun incontro 
 14 febbraio Due ore per  ciascun incontro 

Programmazione per 
classi parallele 

primaria 

11 dicembre ’17  
26 marzo ‘18  
9 aprile ‘18  

 Assemblee di classe 
e 

informazioni ai 
genitori circa i 

risultati degli scrutini 
quadrimestrali scuola 

Settembre  
Prima dell’inizio delle lezioni per i genitori degli alunni 
nuovi iscritti  

Tra ottobre e gennaio  

14 Febbraio ‘18 
Consegna documenti di valutazione e  informazioni ai 
genitori circa i risultati degli scrutini quadrimestrali 
(primaria e secondaria) 
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CIRCOLARI INTERNE 

primaria Tra marzo e maggio  

14 Giugno  ’18 
Consegna documenti di valutazione e e informazioni ai 
genitori circa i risultati degli scrutini quadrimestrali 
(primaria e secondaria) 

Consegna documenti 
di valutazione 

secondaria 

16 febbraio    ’18  
8 giugno  ‘18 Solo classi terze 
15 giugno Classi prime e seconde 

Corso formazione  
Claris 

25 settembre 17,00/19,00 
Intervento in 
presenza 

Il curricolo di istituto e le competenze: quale 
relazione? Progettare e valutare per competenze 

4 ottobre 17,00/19,00 
Intervento in 
presenza 

Progettare compiti autentici per valutare per 
competenze 

17 ottobre  laboratorio Elaborazione di compiti autentici (prove autentiche) 
3 novembre  laboratorio Elaborazione di rubriche valutative specifiche 

 16 novembre  laboratorio 
Elaborazione di protocolli osservativi e attività 
autovalutative 

 7 maggio 17,00/19,00 
Intervento in 
presenza 

Conclusioni e sintesi finale in plenaria 

Incontri per curricolo 
verticale 

21 febbraio ‘18  
3 maggio ‘18  

 
 
Le date potrebbero variare per cause di forza maggiore. 
La dirigenza o i docenti da lui delegati comunicheranno l’eventuale variazione di date tramite circolari o  altre modalità,  
in mancanza di tale comunicazione le date si intendono confermate e il presente calendario ha valore di convocazione. 
Tuttavia, generalmente, dirigente e/o docenti da lui delegati procederanno a convocazione tramite circolare o altre 
modalità comunicative 
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CIRCOLARI INTERNE 

PROMEMORIA 
per la preparazione degli ordini del giorno di consigli di classe – interclasse – intersezione, con i temi da affrontare e le 
decisioni da deliberare  
 

OTTOBRE (Scuola Secondaria) 
 Analisi situazione iniziale, prima valutazione dei livelli di apprendimento finalizzata alla 

individuazione degli interventi didattici, compilazione dei report, escluse classi prime 
 Accordi per la stesura della programmazione educativa di classe 
 Individuazione alunni BES e compilazione scheda osservativa ICF 
 Confronto in vista della compilazione PDP per alunni DSA e alunni BES (entro mese di ottobre) 

NOVEMBRE 
 Insediamento nuovo Consiglio di classe / interclasse / intersezione: presentazione dei componenti e 

sintesi  dei  compiti dell’Organo  Collegiale; 
 Comunicazione ai genitori dei criteri determinati dal Collegio per la Validazione  delle 

programmazioni:  
o percentuale di programmazione svolta  (sulla base del Curricolo di istituto) e 
o percentuale degli alunni che ha raggiunto almeno i livelli di sufficienza nella 

disciplina/materia 
 e eventuale, motivata, proposta di modifica dei medesimi 

 Presentazione   della programmazione  didattico – educativa; 
 Andamento dell’attività didattica. 
 Andamento ed inserimento   generale, in particolar modo   per i bambini di anni tre (scuola infanzia) 
 Progettualità di plesso (classe) collegata al POF e attività integrative (Proposte di  visite guidate  da effettuarsi  

nell’arco dell’anno scolastico); 
 Situazione generale del plesso, analisi dei bisogni e delle necessità (scuola primaria e infanzia) 

DICEMBRE (scuola secondaria – classi terze) 
 Consiglio orientativo  

FEBBRAIO  
 Situazione generale del plesso, dopo il I° quadrimestre, analisi dei bisogni e delle necessità (scuola primaria e 

infanzia)  
 Verifica intermedia andamento dell’attività  educativo didattiche e laboratoriali 
 Verifica intermedia Progettualità di plesso (classe) collegata al POF e attività integrative  
 Proposte per attività integrative /  visite guidate  (da effettuarsi  nel II° quadrimestre ed eventualmente non 

deliberate a novembre); 
APRILE / MAGGIO 

 Verifica finale andamento dell’attività  educativo didattiche e laboratoriali 
 Verifica delle percentuali  di  svolgimento  delle programmazioni  e delle competenze  raggiunte 
 Verifica finale Progettualità di plesso (classe) collegata al POF e attività integrative; pianificazione dei 

momenti conclusivi  dei  progetti, 
 Iniziative  di fine  anno; 
 Adozione e conferma   libri di testo   (scuola primaria e secondaria) 
  Eventuale proposta  acquisto  libri  vacanze  
 Delibera  del Consiglio  d’interclasse   sulla possibilità   o  sul divieto   di effettuare   festicciole  in classe  per 

il successivo anno scolastico  con  assunzione   di alimenti (scuola primaria) 
 
I consigli di interclasse / intersezione  si riuniranno in seduta plenaria (alla presenza dei genitori) almeno tre volte 
durante l’anno scolastico di norma a partire dalle ore 17.30, orario che si ritiene compatibile con le esigenze di lavoro 
dei genitori rappresentati; tali riunioni saranno precedute  (lo stesso giorno o nei giorni immediatamente precedenti) da 
un incontro di interclasse tecnico (alla sola presenza dei docenti). 
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CIRCOLARI INTERNE 

REGISTRAZIONE E ATTESTAZIONE ATTIVITÀ SVOLTE (DOCENTI TEMPO PIENO) 
 
   Alla cortese attenzione del dirigente scolastico 
 
 
Il/ la sottoscritta_______________________________ docente a tempo ____________________ 
 
In servizio presso la scuola  ________________________________ di________________________ 
 
Per □ 25  □   24 □   18 ore settimanali, comunica che nell’anno scolastico 2017 – 2018  ha partecipato  
 
alle seguenti attività previste dal piano annuale deliberato dal collegio dei docenti in data 10.10.2017 
 

ATTIVITA’ 

ORE PREVISTE 
DAL PIANO 
ANNUALE 

 Segnare con una crocetta le 
ore previste per l’ordine di 

scuola di appartenenza 

ORE  
EFFETTIVE 

  Parte da compilare in corso d’anno 

Date e ore 
Tot 
ore 

Riunioni del Collegio dei 
Docenti Plenario 

□   12 (i/p/s)     

□___________________ 

□___________________ 

□___________________ 

□___________________ 

□___________________ 

□___________________ 

 

Riunioni del Collegio dei 
Docenti di settore 

□  4 (i) □  3 (p)  □  3 

(s) 

□___________________ 

□___________________ 

□___________________ 

□___________________ 
 

Programmazione e 
progettazione generale/ 

curricolo verticale 
□  5 (i/p/s)     

□___________________ 

□___________________ 

□___________________ 

□___________________ 
 

Programmazione e 
progettazione generale / di 

plesso 

□  15 (i)   □ 12(p) 

 

□  16  (s)   

□___________________ 
□___________________ 

□___________________ 

□___________________ 

□___________________ 

□___________________ 

□___________________ 
□___________________ 

□___________________ 

□___________________ 

□___________________ 

□___________________ 

 

Rapporti scuola famiglia □  4 (i)    □  0 (p/s) 
□___________________ 
□___________________ 

□___________________ 
□___________________ 

 

Assemblee di classe /  
e informazioni ai genitori 

circa i risultati degli 
scrutini quadrimestrali 

□  0 (i)   □  8 (p)   □  3 
(s) 

□___________________ 

□___________________ 
□___________________ 

□___________________ 

□___________________ 
□___________________ 

 

Dipartimenti  □ 0 (i/p)     □  4 (s) 
□___________________ 

□___________________ 

□___________________ 

□___________________ 
 

TOTALE 40    

 

 
Data della attestazione     __________________   firma del docente ____________________________ 
(fine anno scolastico) 
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CIRCOLARI INTERNE 

PIANIFICAZIONE, REGISTRAZIONE E ATTESTAZIONE ATTIVITÀ SVOLTE  
(DOCENTI PART TIME …) 
 
   Alla cortese attenzione del dirigente scolastico 
 
 
Il/ la sottoscritta_______________________________ docente a tempo ____________________ 
 
in servizio presso la scuola  ________________________________ di________________________ 
 
per ____________ ore settimanali, comunica che, nell’anno scolastico 2017 – 2018. 
 
□    parteciperà alle attività previste dal piano annuale deliberato dal collegio dei docenti in data  
10.10.2017, per un totale di ______ ore calcolate in modo proporzionale al proprio orario di servizio  
secondo la consuetudine di questo Istituto Comprensivo 
 

□    ha partecipato alle seguenti attività previste dal piano annuale personalizzato  

 

ATTIVITA’ 

ORE PREVISTE 
DAL PIANO 
ANNUALE 

 Segnare con una crocetta 
le ore previste per l’ordine 
di scuola di appartenenza 

ORE  
PREVEN 

TIVATE(*) 
Parte da 

compilare a 
inizio anno 
scolastico 

ORE  
EFFETTIVE 

  Parte da compilare in corso d’anno 

Date e ore 
Tot 
ore 

Riunioni del 
Collegio dei 

Docenti Plenario 
□   12 (i/p/s)      

□__________________ 
□__________________ 

□__________________ 

□__________________ 
□__________________ 

□__________________ 

 

Riunioni del 
Collegio dei 

Docenti di settore 

□  4 (i)  □  3 (p)  □  3 

(s) 
 

□__________________ 

□__________________ 

□__________________ 

□__________________ 
 

Programmazione e 
progettazione 

generale/ curricolo 
verticale 

□  5 (i/p/s)      
□__________________ 

□__________________ 

□__________________ 

□__________________ 
 

Programmazione e 
progettazione 

generale / di plesso 

□  15 (i)   □ 12(p) 

 

□  16  (s)   

 

□__________________ 

□__________________ 

□__________________ 

□__________________ 

□__________________ 
□__________________ 

□__________________ 

□__________________ 

□__________________ 

□__________________ 

□__________________ 
□__________________ 

 

Rapporti scuola 
famiglia 

□  4 (i)    

 □  0 (p/s) 
 

□__________________ 

□__________________ 

□__________________ 

□__________________ 
 

Assemblee di classe   
e informazioni ai 
genitori circa i 
risultati degli 

scrutini 
quadrimestrali 

□  0 (i)   □  8 (p)   □  

3 (s) 
 

□__________________ 

□__________________ 

□__________________ 

□__________________ 

□__________________ 

□__________________ 

 

Dipartimenti  
□ 0 (i/p)     

 □  4 (s) 
 

□__________________ 

□__________________ 

□__________________ 

□__________________ 
 

TOTALE 40 

 (*) Le ore 
preventivate 
si intendono 
indicative 

   

 
Data della pianificazione _______________________  firma del docente ____________________ 
 
Data della attestazione    __________________           firma del docente ________________________ 
(fine anno scolastico) 

 

 
 
 


