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PIANO ANNUALE DELLE ATTIVITA FUNZIONALI ALUINSEGNAMENTO
(artt. 28-29 del CCNL comparto scuola 2006-2009 confermati dal Contratto 2016-2018)

PREMESSA

Il Piano annuale delle attivita esplicita tutti gli impegni collegiali ed il calendario annuale degli impegni
sancisce un quadro d'insieme delle attivita degli organi collegiali: ulteriori impegni potrebbero essere
calendarizzati per sopravvenute esigenze e le date stabilite potrebbero subire variazioni a seguito di
esigenze didattiche e/o organizzative.
Il Piano annuale delle attivita mira a:

e garantire la qualita del servizio offerto;

® perseguire una organizzazione efficace e razionale;

e favorire la costruzione di un positivo rapporto tra organi e funzioni nel rispetto delle

norme;

Gli obblighi di lavoro del personale docente sono funzionali all'orario del servizio stabilito dal piano di
attivita e sono finalizzati allo svolgimento delle attivita d'insegnamento e di tutte le ulteriori attivita di
programmazione, progettazione, ricerca, valutazione e documentazione necessarie all' efficace
svolgimento dei processi formativi.

Gli impegni previsti nel Piano potrebbero essere soggetti a variazioni che saranno comunicate in tempi
congrui.

Il Piano Annuale delle Attivita fornisce ai docenti un quadro d’insieme di tutto cio che & al momento
prevedibile, pur tuttavia, non puo essere esaustivo in quanto potrebbero rendersi necessarie altre riunioni
per sopravvenute esigenze. Trattandosi di impegni di servizio calendarizzati, & auspicabile che i docenti
non richiedano permessi, evitando la coincidenza di impegni privati con le riunioni di servizio. Le attivita
programmate sono quelle previste dal CCNL Comparto Istruzione e Ricerca vigente. "Per quanto non
espressamente previsto dal CCNL, continuano a trovare applicazione le disposizioni contrattuali dei CCNL dei
precedenti comparti di contrattazione e le specifiche norme di settore, in quanto compatibili con le suddette
disposizioni e con le norme legislative, nei limiti del d.lgs. n. 165/2001. Il Piano annuale delle attivita
esplicita tutti gli impegni collegiali ordinari. Qualora nelle riunioni del Collegio dei Docenti non si esaurisca
I'o.d.g. entro il tempo programmato, si procedera con l'aggiornamento della riunione per il completamento
dei punti rimanenti. Il calendario dettagliato degli incontri collegiali sara comunque diffuso, di volta in volta,
da apposite circolari, con almeno 5 gg. di anticipo qualora ci fossero variazioni. Le assenze alle riunioni degli
organi collegiali, qualora non procrastinabili, se non preventivamente autorizzate dal Dirigente Scolastico,
devono essere giustificate con adeguata certificazione.

Art. 44, C.C.N.L. 2019/21 Gli obblighi di lavoro del personale docente sono articolati in attivita di
insegnamento ed in attivita funzionali alla prestazione di insegnamento. Prima dell’inizio delle lezioni, il D.S.
predispone, sulla base delle eventuali proposte degli 00.CC,, il Piano Annuale delle Attivita e i conseguenti
impegni del personale docente. Il Piano, comprensivo degli impegni di lavoro, € deliberato dal Collegio dei
Docenti nel quadro della programmazione dell’azione didattico-educativa e con la stessa procedura e
modificato, nel corso dell'anno scolastico, per far fronte a nuove ed eventuali esigenze.

L'attivita funzionale all'insegnamento & costituita da ogni impegno inerente alla funzione docente previsto
dai diversi ordinamenti scolastici. Essa comprende tutte le attivita, anche a carattere collegiale, di
programmazione, progettazione, ricerca, valutazione, documentazione, aggiornamento e formazione,
compresa la preparazione dei lavori degli organi collegiali, la partecipazione alle riunioni e |'attuazione delle
delibere adottate dai predetti organi.

2. Tra gli adempimenti individuali dovuti rientrano le attivita relative:

e a)alla preparazione delle lezioni e delle esercitazioni;
e b) alla correzione degli elaborati;
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c) ai rapporti individuali con le famiglie.

3. Le attivita di carattere collegiale riguardanti tutti i docenti sono costituite da:

a) partecipazione alle riunioni del Collegio dei docenti, ivi compresa |'attivita di programmazione e
verifica di inizio e fine anno e l'informazione alle famiglie sui risultati degli scrutini trimestrali,
guadrimestrali e finali e sull'andamento delle attivita educative nelle scuole dell'infanzia e nelle
istituzioni educative, fino a 40 ore annue;
b) la partecipazione alle attivita collegiali dei consigli di classe, di interclasse, di intersezione, inclusi i
gruppi di lavoro operativo per l'inclusione. Gli obblighi relativi a queste attivita sono programmati
secondo criteri stabiliti dal collegio dei docenti; nella predetta programmazione occorrera tener
conto degli oneri di servizio degli insegnanti con un numero di classi superiore a sei in modo da
prevedere un impegno fino a 40 ore annue;
c) lo svolgimento degli scrutini e degli esami, compresa la compilazione degli atti relativi alla

valutazione.

4. Fermo restando che le ore di cui alle lettere a) e b) del comma 3 sono prioritariamente destinate alle
attivita collegiali ivi indicate, le ore non utilizzate a tal fine sono destinate, nei limiti di cui alle lett. a) e b),
alle attivita di formazione programmate annualmente dal collegio docenti con il PTOF.

5. Per assicurare un rapporto efficace con le famiglie e gli studenti, in relazione alle diverse modalita
organizzative del servizio, il consiglio d'istituto sulla base delle proposte del collegio dei docenti definisce le
modalita e i criteri per lo svolgimento dei rapporti con le famiglie e gli studenti, assicurando la concreta
accessibilita al servizio, pur compatibilmente con le esigenze di funzionamento dell'istituto e prevedendo
idonei strumenti di comunicazione tra istituto e famiglie.
7. Per assicurare l'accoglienza e la vigilanza degli alunni, gli insegnanti sono tenuti a trovarsi in classe 5
minuti prima dell'inizio delle lezioni e ad assistere all'uscita degli alunni medesimi.

SETTEMBRE 2024
DATA ORA
Lunedi 2 COLLEGIO Docenti 11.00-12.30 | 1. Insediamento del collegio dei docenti e saluto
DOCENTI del DS

2. Individuazione del segretario verbalizzante

3. Approvazione verbale seduta precedente

4. Nomina collaboratori del DS

5. Definizione del piano triennale dell'offerta
formativa: priorita e traguardi

6. Individuazione Aree Funzioni strumentali

7. Articolazione del Collegio dei Docenti in
Dipartimenti - Nomina Coordinatori
Dipartimenti Disciplinari

8. Organizzazione dell'avvio dell'anno scolastico e
Progetto Accoglienza

9. Presentazione e saluto di benvenuto ai nuovi
docenti

10. Piano annuale delle attivita Docenti - Attivita
funzionali all'insegnamento - Colloqui
scuola-famiglia

11. Suddivisione periodi didattici

12. Varie ed eventuali.

Da Giovedi 5a | Esami Docenti dalle 8.30 Come da calendario pubblicato in apposita circolare
Lunedi09 | integrativi
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Martedi 10 COLLEGIO Docenti 10.30-12.30 1. Individuazione Funzioni strumentali
DOCENTI 2. Nomina componente Comitato di valutazione
3. Organigramma/Funzionigramma
4. Progetto accoglienza classi prime
5. Informativa sull’orario scolastico e modalita di
recupero della flessibilita oraria (classe e docenti)
6. Assegnazione dei docenti alle classi
7. Individuazione docenti Coordinatori di classe;
Docenti Tutor e Docente Orientatore.
8. Eventuali richieste iscrizioni per la frequenza per
la terza volta nella stessa classe
9. Varie ed Eventuali
Mercoledi 11 | Dipartimenti Docenti 10.00-11.30 1. Progettazione programmazione comune
Disciplinari 2. Criteri comuni di valutazione in ingresso ed
elaborazione, in itinere e finale - lettura ed
eventuale proposte di revisione Regolamento
sulla Valutazione
3. Elaborazione griglia di valutazione disciplinare
4. Rilevazione bisogni formativi docenti
5. Programmazione e definizione prove comuni
classi dalla 1~ alla 42,
6. Elaborazione prove d’ingresso classi prime:
Italiano, Inglese, Matematica utilizzando
google moduli con apposita griglia di
correzione
Lunedi 23 o Accoglienza Dirigente e 15.00-16.00 Presentazione delle attivita dell’Istituto e
Nuovi Docenti nuovi docenti illustrazione dei Regolamenti
Martedi 24
OTTOBRE 2024
DATA ORA
10 Giovedi GLI Istituto Docenti 15:30-17:30 1. Analisi dei bisogni educativi e formativi degli
sostegno e alunni con BES iscritti a.s. 2024/2025.
docenti 2. Previsione programmazione attivita previste nel
designati Piano Annuale Inclusione: proposte di
Rappresentant attuazione.
e Ata; 3. Analisi delle risorse in organico docenti per
- I'anno scolastico 2024/2025.
Responsabili o . o
) 4. Criteri di assegnazione e distribuzione delle
coo.perat!ve; stesse a sostegno degli alunni e delle classi
QZi'Stenn coinvolte nel progetto di inclusione.

5. Programmazione dell’attribuzione delle ore del
servizio OEPAC e assistenza specialistica

6. Predisposizione calendario GLO per l'inclusione
a.s. 2024/25
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A partire da CONSIGLI DI Docenti Dalle 15.30- 1. Programmazione didattica annuale della classe,
Giovedi 17 CLASSE durata 1 ora compresa scelta della programmazione relativa
all'insegnamento dell’ed. civica;
2. Programmazioni disciplinari individuali;
3. Modalita di recupero flessibilita
(predisposizione modello);
4. Preparazione UDA multi disc.
5. Andamento didattico-disciplinare
6. Alunni BES: DSA, Stranieri organizzazione delle
attivita disciplinari (solo nelle classi con alunni
DSA)
7. Monitoraggio test d’ingresso
8. Varie ed eventuali
Giovedi 24 COLLEGIO Docenti 15.00-17.00 1. Piano offerta formativa a.s. 2024/25
DOCENTI 2. Esiti prove d’ingresso - Recupero e
potenziamento - Fermo Didattico
3. Orientamento e Progetto Teamnet
4. Presentazione attivita - programmazione
PCTO (Piano operativo)
5. Attivita Docenti Tutor e Orientatore
6. Varie ed eventuali
Lunedi 28 Elezioni Commissione Mattina / Modalita comunicate in circolare dalla
rappresentanti Elettorale Serale Commissione Elettorale
alunni nei cdc
Martedi 29 Elezioni
rappresentanti Pomeriggio
genitori nei cdc
Da giovedi 31 GLO DI Docenti da definire 1. Insediamento gruppo di lavoro
a mercoledi 06 ISTITUTO designati 2. Valutazione iniziale dei bisogni
. Operatori ASL 3. Condivisione di obiettivi educativi e
(on line) OEPAC 4. Strategie d'intervento per la realizzazione del
PEI.
Mercoledi 31 DIPARTIMENTO | Docenti 14.00-16.00 1. Controllo documentazione nuovi iscritti per
(INTERDISCIPLINARE) Percorsi preparazione Patti formativi individuali
d’istruzione 2° 2. Predisposizione elenco studenti per gli Esami
livello dell’accertamento delle competenze.
3. Varie ed eventuali
NOVEMBRE 2024
DATA ORA
Lunedi 11 Awvio Colloqui | Docenti
Genitori
Mercoledi 13 Riunione per Coordinatori 15:00 - 16.00 Raccordo tra le varie componenti ( Coordinatori

indirizzo ai fini
della
progettualita

d’indirizzo -
Funzioni

strumentali
- Referente

d’indirizzo - F.S. - Referente e Tutor PCTO) per
I'analisi delle attivita programmate e la
definizione dell’assegnazione alle classi
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d’istituto e Tutor individuate e/o da individuare dei vari indirizzi.
PCTO
Lunedi 11 Dipartimento Docenti 14.00-16.00 1. Predisposizione Patto formativo individuale e
(Teroiscipunare) | Percorsi approvazione
_ d"istruzione 2° 2. Programmazione attivita FAD
(on line) livello 3. Elaborazione ed approvazione griglie di
valutazione disciplinari
4. Varie ed eventuali
Da Iun(\edl 11a GLO (solo per Docgnt! B dalle 15.00, 1. Predisposizione del PEI
venerdi’ 15 le classi genitori -ASL e L
) operatori 30’ ciascuno
coinvolte)
Giovedi 14 Esami Alunni Docentl. Dalle ore Accertamento delle competenze
Corso serale Percorsi
) . . | 15.00
d’ istruzione 2
livello
Sabato 23 Apertura Docenti -alunni 1. Recupero mercoledi 23 aprile (ponte del 25
Straordinaria aprile);
Open Day Lezioni dalle ore 9.00 alle ore 13.00.
Orientamento
Da Lunedi 25 Consigli di Docenti e dalle 15.00, 1. Andamento didattico-disciplinare
Classe rappresentanti | 60’ ciascuno + Adeguamenti programmazione
eletti 15 minuti per didattica/programmazione iniziale di
classe
PDP . . . . .
3. Esame di eventuali casi problematici
4. Gli ultimi 15 minuti di ogni Consiglio
alla presenza dei genitori:
5. Insediamento dei rappresentanti dei
genitori
DICEMBRE 2024
Martedi 3 Consigli di Docenti e dalle ore Compilazione scheda di programmazione delle
Classe . rappresentanti 14:00 attivita educg‘uve e.dlda.thche.del CDC . .
Percorsi Programmazione didattica in linea con i Patti

d’istruzione 2°
livello

(on line)

studenti eletti

Formativi individuali e loro ratifica
Individuazione docenti referenti per
I’Educazione Civica

Programmazione e approvazione UDA
multidisciplinare di Educazione Civica

Per i DSA/BES: definizione del PDP e
approvazione

Modalita di recupero flessibilita oraria per le
singole classi

Attivita per il PCTO e FAD

Insediamento componente studenti eletti.
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60’ ciascuno

Mercoledi 5 NIV DS+Docenti 15:00-17.00 1. Bilancio sociale
designati 2. Autovalutazione di istituto
Venerdi 20 Chiusura I° Classi diurno Termine 1° Trimestre
Trimestre
GENNAIO 2025
DATA ORA
Da Mercoledi 8 | Scrutini I° CDC + Dalle ore Scrutini
Trimestre Dirigente 15.00 Esiti: valutazione primo periodo
Sabato 18 Apertura Docenti 1. Recupero giovedi 24 aprile (ponte del 25
Straordinaria | -alunni aprile);
Open Day Lezioni dalle ore 9.00 alle ore 13.00.
Orientamento
Martedi 28 Collegio Docenti 15:00-16:30 1. Esiti scrutini - Modalita di svolgimento delle
Docenti attivita di recupero carenze
2. Monitoraggio assenze ai fini della rilevazione di
criticita
3. Fermo didattico
4. Settimana dello studente
5. Varie ed eventuali
Venerdi 31 Chiusura I° Classi Percorsi di Termine I° quadrimestre
Quadrimestre | istruzione 2°
livello
FEBBRAIO 2025
DATA ORA
Martedi 4 Scru;ihi 1 . Classi Percorsi di | dalle ore Scrutini
quadrimestre : : o
istruzione 2 14.00 Esiti: valutazione primo periodo
livello
Giovedi 15 Riunione di staff | Collaboratori DS 15.00-16.00 Monitoraggio delle attivita
e FFSS
MARZO 2025
DATA ORA
Da lunedi 17 Consigli di CDC + Dalle ore Verifica |nterrr.1ed|a.\ o
Classe Rappresentanti 15.00 2. Andamento didattico- disciplinare
di classe 3. Verifica attivita di recupero e Monitoraggio

assenze
4. \Verifica interventi PEl e PDP Eventuale
revisione/aggiornamento
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5.

Monitoraggio percorsi formativi e UDA
multidisciplinari

6. Monitoraggio in itinere delle attivita dei PCTO.

APRILE 2025
DATA ORA
Da Lunedi 28 GLO finali CDC, Dalle ore
(on line) Genitori, ASL, 15.00
Operatori 30’ ciascuno
Mercoledi 16 Dipartimenti | Docent] 15.00-16.30 1. Analisi progettazione disciplinare ed eventuali
Disciplinari modifiche/Monitoraggio attivita di recupero
2. Proposte adozione libri di testo a.s. 2024/2025
3. Analisi attivita progettuali previste nel Ptof
Mercoledi 30 Collegio Docenti 15:00-17.00 1. Anfjafnjento atti'vité didattiche. o
Docenti 2. Attivita conclusive dei progetti di istituto
3. Giornata delle Eccellenze
4. Varie ed eventuali
MAGGIO 2025
DATA ORA
Lunedi 05 Dipartimenti | Docenti 15.00-16.30 1. Analisi progettazione disciplinare e
Disciplinari monitoraggio attivita di recupero
2. Proposte adozione libri di testo a.s.
2024/2025
3. Analisi attivita progettuali previste nel Ptof
Da Martedi 6 Consigli di Docenti Dalle 15.00 | 1. Analisi finale andamento
Classe diurno didattico-disciplinare;
60’ 2. Verifica attivita di recupero e monitoraggio
ciascuno assenze ai fini della rilevazione di criticita
3. Analisi consuntiva dei progetti/attivita
realizzati ai fini del recupero orario della
classe
Consigli di Dalle ore 4. Monitoraggio percorsi Educazione civica e
classe 14.00 UDA multidisciplinari
Percorsi 5. Proposte adozione libri di testo 2025/2026
d’istruzione 6. Per le classi del triennio: monitoraggio stage
2¢ livello e attivita PCTO
7. Per leclassi 5° Predisposizione Documento
(on line) cdc
8. Varie ed eventuali.
Venerdi 09 Termine Docenti
colloqui
Genitori
Giovedi 22 Collegio Docenti 15.00-17.00 | - Modalité.scrutini.ﬁnal.i o o
. 2. Calendario Esami preliminari candidati
Docenti s
privatisti
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3.

Criteri ammissione all'anno scolastico
2024-2025. Criteri di attribuzione del credito
scolastico

Accertamento recupero carenze formative
Griglia di valutazione Esame di Stato
Giornata delle Eccellenze

Adozione libri di testo a.s 2025-2026

Martedi 27

NIV

Docenti
designati

15.00-16.00

NN U A

Monitoraggio Autovalutazione di istituto
Condivisione e diffusione degli esiti

GIUGNO 2025

DATA

ORA

Giovedi 5

Gli d’istituto

Docenti designati
+ componente
esterna

2.

Piano Annuale Inclusione 2024-2025: punti
di forza e criticita.
Varie ed eventuali.

Da Venerdi 6

Scrutini
Finali

CDC + DS

Scrutini finali

Venerdi 13

COLLEGIO
DOCENTI

Docenti

10.30-12.00

[N

6.

Cronoprogramma delle attivita dei corsi di
recupero per alunni con giudizio sospeso
Verifica finale delle attivita Funzioni
Strumentali

Approvazione Piano Annuale per I'Inclusione
a.s. 2025-2026

Proposta criteri assegnazione docenti alle
classi a.s. 2025-2026

Proposta definizione criteri generali iscrizioni
tardive ai percorsi di istruzione per gli adulti
oltre i termini fissati.

Adattamento del calendario anno scolastico
2025-2026

Varie ed eventuali.

Lunedi 16

Riunione
preliminare
Esami di

Stato

Docenti

Insediamento Commissione Esame di Stato

FORMAZIONE DOCENTI a.s. 2024- 2025

Data

Corsi

Tot. ore 4
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CALENDARIO SCOLASTICO 2024/2025

(Delibera Collegio Docenti del 22/05/2024)

Venerdi 13 Settembre 2024

Inizio lezioni — Accoglienza classi prime
(recupero Venerdi 02/05/2025)

Venerdi 1° novembre 2024

Festivita Tutti i santi

Sabato 23 novembre 2024

Open Day — orientamento (recupero Mercoledi 23 aprile 2025)

Domenica 08 Dicembre 2024

Festivita Immacolata

Venerdi 20 Dicembre 2024

Termine 1° trimestre corsi antimeridiani

Dal 23 Dicembre 2024 al 6 Gennaio
2025

Vacanze natalizie

Sabato 18 gennaio 2025

Open Day — orientamento (recupero Giovedi 24 aprile 2025)

Venerdi 31 Gennaio 2025

Termine 1° quadrimestre serale

Marzo 2025 (in attesa di disposizioni)

Prove Invalsi classi 5°

Aprile/Maggio 2025

Festa delle eccellenze

Dal 17 Aprile al 22 Aprile 2025

Vacanze pasquali

Mercoledi 23 Aprile e Giovedi 24 Aprile
2025

Ponte del 25 Aprile

Giovedi 1° Maggio 2025

Festa dei Lavoratori

Venerdi 2° Maggio 2025

Ponte del 1° Maggio

Maggio 2025 (secondo calendario MIM)

Prove Invalsi classi classi 2°

Giovedi 15 Maggio 2025

Pubblicazione del Documento di Classe da parte dei Coordinatori delle
classi quinte

Sabato 7 Giugno 2025

Termine anno scolastico

Mercoledi 18 Giugno 2025

Prima prova Esami di Stato

Giovedi 19 Giugno 2025

Seconda Prova Esami di Stato

Il presente piano annuale delle attivita del personale docente non e rigido; date e orari potrebbero subire
variazioni a causa di esigenze didattiche e/o organizzative non prevedibili al momento della stesura.
Ogni eventuale modifica potra essere autorizzata dal Dirigente scolastico, compatibilmente con le esigenze

organizzative.

Il Dirigente Scolastico
Dott.ssa Cinzia Di Palo
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