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Prot. n. 1728           
   Guardavalle, 21 settembre 2016 

   
 

AI DOCENTI DELL’ ISTITUTO 
COMPRENSIVO “ALDO MORO” 
GUARDAVALLE - LORO SEDI 
 
AL  D.S.G.A. 
 
ALL’ALBO   
 
ALLA RSU DELL’ I.C. 
 
AL SITO WEB 
 
ALL’ALBO 

  
 

Piano annuale delle attività 2016/17 (Art.28, comma 4°, CCNL/07) 
 

Premessa 
 

Il Piano annuale delle attività è di PRIMARIA importanza, non solo perché si configura come 

documento utile per gli operatori di questo Istituto in quanto presenta la pianificazione delle 

attività da svolgersi, ma anche - e soprattutto – perché è un atto che responsabilizza gli operatori 

stessi, in quanto esplicita gli impegni vincolanti per il raggiungimento del successo formativo degli 

allievi tramite:  

- la garanzia della qualità del servizio offerto in termini di rispetto delle aspettative 

dell’utenza interna ed esterna;  

- il perseguimento dell’organizzazione di una gestione razionale delle risorse;  

- il rispetto delle competenze e delle attitudini di ciascuno;  

- la costruzione di un sano rapporto relazionale sul posto di lavoro;  

- il contributo all’instaurazione di un “clima” che tenda al rispetto della norma e della 

legalità;  

- la dotazione di un sistema di controllo atto a garantire adeguamenti in itinere.  

La Dirigenza farà tutto il possibile per rispettare quanto definito, a loro volta i docenti 

vorranno impegnarsi a non richiedere permessi sulla base di una coincidenza tra 

impegni privati e riunioni di servizio. 

Le attività programmate sono quelle previste dall’ art. 29 del CCNL/06 (attività funzionali 

all’insegnamento). 

Il Piano annuale delle attività esplicita tutti gli impegni collegiali ordinari, con la durata 

prevista. Qualora nelle riunioni del Collegio dei docenti non si esaurisca l’o.d.g. entro il tempo 
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programmato, si procederà con l’aggiornamento della riunione per il completamento dei punti 

rimanenti. 

Gli ordini del giorno del Collegio dei docenti saranno comunicati entro i termini previsti 

dalla normativa vigente. 

Le riunioni dei Consigli di classe,interclasse e intersezione sono presiedute dal Dirigente 

scolastico o da un suo delegato.  

Le assenze alle riunioni degli organi collegiali, se non preventivamente autorizzate dal 

Dirigente, devono essere giustificate con adeguata certificazione. 
 
CALENDARIO SCOLASTICO : 
 
Inizio delle lezioni 14 settembre 2016 

Termine delle lezioni: 10 giugno 2017 
 
-Inizio lezioni Scuola dell’Infanzia,  Primaria e Secondaria 1° grado: lunedì 14 settembre 2016; 

-Termine lezioni: Primaria e Secondaria 1° grado : 10 giugno 2016; 

-Termine attività educative Scuola dell’Infanzia: 30 giugno 2016; 

La durata delle attività didattiche è pari a 205 giorni. 
 
Festività e sospensione delle lezioni: 
 

- tutte le domeniche; 

- il 31 ottobre, ponte; 

- il 1° novembre, festa di tutti i Santi; 

- il 2 novembre, commemorazione dei defunti; 

- l’8 dicembre, Immacolata Concezione; 

- 25 dicembre, Natale 

- 26 dicembre, Santo Stefano; 

- il 1° gennaio, Capodanno; 

- il 6 gennaio, Epifania; 

- il 7 gennaio, ponte; 

- il giorno di lunedì dopo Pasqua; 

- il 24 aprile, ponte 

- il 25 aprile, Anniversario della Liberazione; 

- il 1 maggio, Festa del Lavoro;  

- il 2 giugno, Festa Nazionale della Repubblica; 

- il 3 giugno, ponte; 

- il 7 maggio, festa del Santo Patrono. 
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Sospensione delle lezioni: 

- dal 23 dicembre 2016 al 6 gennaio 2017, vacanze di Natale; 

- dal 13 al 18 aprile, vacanze pasquali; 

 

Il calendario annuale degli impegni ha lo scopo di fornire ai docenti un quadro d’insieme di tutto 

ciò che è al momento prevedibile, non è né può essere esaustivo, in quanto potrebbero rendersi 

necessarie altre riunioni per sopravvenute esigenze. 

 

1 – ORARIO DI FUNZIONAMENTO 

 
      a) Scuola dell’Infanzia – Guardavalle C.C.  

      L’orario settimanale di 40 ore è articolato in cinque giorni: 

 da lunedì a venerdì, ore 8.00 - 16.00  

b) Scuola dell’Infanzia – Guardavalle Marina  

      L’orario settimanale di 40 ore è articolato in cinque giorni: 

 Da lunedì a venerdì ore 8.00 -16.00  

   c) Scuola dell’Infanzia - Elce della Vecchia – Tempo normale, ore 8.15-13.15, da lunedì a 

venerdì. 

      d) Scuola Primaria di Guardavalle C.C. 

L’orario settimanale di 40 ore è articolato in sei giorni: 

 da Lunedì a Venerdì, ore 8.15 - 16.15 
 

   e) Scuola Primaria di Guardavalle Marina  

 Tempo pieno per 4 giorni alla settimana, ore 8.15 -15.45 

 Tempo normale, ore 8.15 - 13.15 
 

     f) Scuola primaria di Elce della Vecchia 

Orario articolato secondo il tempo pieno: 

 ore 8.00 – 13.00 (sabato) 

 ore 8.00 – 15.00 (lunedì, martedì, mercoledì, giovedì e venerdì). 
 
La programmazione settimanale di due ore viene così definita: 

Plesso di Guardavalle Centro: 16.20 -18.20                         

Plesso di Guardavalle Marina:16.00 -18.00      
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f)  Scuola Secondaria di 1° grado di Guardavalle Centro: 

Le classi a tempo prolungato: 1°-2°- 3° sez. A e 2°B hanno un orario di funzionamento con 

due rientri pomeridiani che prevede 36 ore settimanali distribuite in sei giorni da lunedì a sabato, 

di cui n. 30 in orario antimeridiano, n.4 in orario pomeridiano, n. 2 di interscuola per la mensa. 

L’orario settimanale è articolato come segue: 

 Da lunedì a sabato dalle 8.10 alle 13.10; 
 Lunedì e mercoledì  dalle 8,10 alle 16,10;  
 strumento musicale: 2  rientri,   con inizio alle ore 13.10.   

 
 

g)  Scuola Secondaria Guardavalle Marina 

          Le classi a tempo normale (1°-2°- 3° sez. C - D) hanno un orario di funzionamento che 
prevede 30 ore settimanali distribuite in sei giorni da lunedì al sabato. 
 
 L’orario settimanale è articolato come segue: 

 da lunedì a sabato dalle 8.10 alle 13.10; 
 strumento musicale 3 rientri, con inizio alle ore 13.10 

 

2 – OBBLIGHI DI LAVORO DEL PERSONALE DOCENTE 

2.1 - Attività d’insegnamento  

 18 ore settimanali di insegnamento come da orario delle lezioni per i docenti di Scuola 

secondaria di primo grado; 

 22 ore settimanali di insegnamento come da orario delle lezioni per i docenti di Scuola 

primaria + due ore settimanali di programmazione; 

 25 ore settimanali di insegnamento con turni dalle ore 8.00 alle ore 13.00 e dalle ore 11.00 alle 

ore 16.00 per i docenti di Scuola dell’infanzia; 

Il personale docente dovrà trovarsi in aula almeno cinque minuti prima dell’orario di inizio 

delle lezioni. 
 
2.2 - Attività funzionali all’insegnamento  

 
  Adempimenti individuali 

a)  preparazione delle lezioni e delle esercitazioni 

b) correzione degli elaborati 

c) rapporti individuali con le famiglie 

d) visite guidate  

e) vigilanza sugli alunni. 
 
  Adempimenti collegiali 

f) partecipazione alle riunioni del Collegio dei docenti 



6 
 

g) scrutini, valutazioni periodiche e finali ( Primaria e secondaria di I grado );    esami di licenza 

( Secondaria di I grado) 

h) rapporti con i docenti di altri ordini di scuola (Infanzia, Primaria e Secondaria di I grado) 

i) incontri scuola-famiglia 

j) Consigli di classe (Scuola Secondaria di I grado) 

k) Consigli di interclasse (Scuola Primaria) 

l) Consigli di intersezione (Scuola Infanzia) 

m) Attività di programmazione settimanale (Scuola Primaria) 

 Per l’anno scolastico 2016/2017 sono previste sette/otto riunioni ordinarie del Collegio dei 

docenti di cui due in Settembre dedicate agli adempimenti per l’avvio dell’anno scolastico e 

all’integrazione  del POF.  

 Alcune delle suddette riunioni saranno precedute da incontri per materie e/o per aree al fine 

di predisporre: 

 Strutturazione di prove di ingresso per classi parallele.  

 Verifica  e redazione del materiale  relativo alla situazione di partenza di ogni classe. 

 Strutturazione e fattiva organizzazione delle iniziative di accoglienza.   

Il Collegio dei Docenti previsto per Ottobre (approvazione revisione annuale POFT); Novembre 

pianificherà le attività di formazione e di aggiornamento; quello di Marzo sarà dedicato alla 

verifica periodica dell’attività didattica; quello/i previsto/i per il mese di maggio  curerà/nno in 

particolare l’adozione dei libri di testo per l’anno scolastico 2017/2018. L’ultimo incontro di 

giugno servirà per verificare ed approvare le attività effettuate e per cominciare a programmare 

per l’anno successivo. 

 In via straordinaria, inoltre, il Collegio dei Docenti sarà convocato per tutto quanto rientra 

nella competenza di tale Organo Collegiale. 
 
2.3  Correzione degli elaborati (Scuola Secondaria di primo grado) 

 Si terrà conto delle programmazioni e delle Unità di apprendimento. 

È opportuno che gli elaborati vengano corretti e rivisti con gli alunni entro un massimo di 10 – 15 

giorni dalla data del loro svolgimento.  

Il giudizio degli elaborati (voto in decimi) sarà formulato in conformità allo schema approvato dal 

Collegio dei Docenti di Scuola Secondaria di primo grado. 
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2.4 . Incontri Scuola- famiglia; Scrutini , valutazioni periodiche e  finali - Esami di licenza 

A )  SCUOLA PRIMARIA  - Rapporti Scuola – Famiglia 

La prima fase dei  consigli è riservata ai docenti; la seconda con la presenza dei rappresentanti dei 

genitori. 

 In occasione degli scrutini, ciascun docente del consiglio di interclasse formulerà una 

proposta di voto; i voti saranno poi trascritti dall’intero consiglio sulla scheda personale 

dell’alunno e sul registro dei verbali. 

Le date presunte dei consigli di interclasse potrebbero essere modificate per sopravvenuti motivi.  

 
B) SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO  -  Rapporti Scuola – Famiglia 

 

MESE DATA ORARIO OGGETTO 
 
Ottobre 

 
dal  24/10 al 28/10   

 
dalle ore  16.30  
alle     ore    19.30
 

Assemblea dei genitori – presentazione del 
profilo iniziale - illustrazione delle 

programmazioni educativo-didattiche . 
Elezione rappresentanti dei genitori 

Novembre dal 16/11 al 18/11 dalle ore 16.30 
alle     ore    18.30

Incontro Scuola – famiglia  ( andamento 
didattico - educativo) 

Dicembre:   dal 12/12 al 16/12 Consigli  di classe 
 
Febbraio 

dal 30/01 al 08/02 Scrutini I° quadrimestre 
dal 13/02 al 17/02 dalle ore 16.30 

 alle  ore 18.30 
Incontro Scuola - famiglia (presentazione del 

documento di valutazione) 
Marzo dal 13/03 al 17/03 Consigli di classe 
Aprile dal 03/04 al 07/04 dalle ore 16.30 

alle     ore   18.30 
Incontro Scuola - famiglia (andamento 
didattico - educativo) 

Maggio dal 15/05 al 19/05 Consigli di classe 

Giugno 
dal 12/06 al 20/06  

scrutini 
dal 26/06 al 29/06 Incontro Scuola  -  famiglia di fine anno scolastico (consegna del 

documento di valutazione).  
 

MESE DATA ORARIO OGGETTO 
 
Ottobre 

 
dal  24/10 al 28/10   

 
dalle ore  16.30  
  alle ore  19.30 
 

Assemblea dei genitori - presentazione del 
profilo iniziale - illustrazione delle 

programmazioni educative - didattiche . 
Elezione rappresentanti dei genitori 

Novembre dal 16/11 al 18/11 dalle  ore  16.30 
alle    ore  18.30 

Incontro Scuola - famiglia 
( Andamento didattico - educativo) 

Dicembre:   dal 12/12 al 16/12 Consigli  di interclasse 
 
Febbraio 

dal 30/01 al 08/02 Scrutini I° quadrimestre 
dal 13/02 al 17/02 dalle ore 16.30 

 alle  ore 18.30 
Incontro Scuola - famiglia (presentazione del 

documento di valutazione) 
Marzo dal 13/03 al 17/03 Consiglio di interclasse 
Aprile dal 03/04 al 07/04 dalle ore 16.30  

alle   ore 18.30 
Incontro Scuola – famiglia (andamento 
didattico - educativo) 

Maggio dal 15/05 al 19/05 Consiglio d’interclasse 
 Giugno dal 12/06 al 20/06 scrutini 

dal 26/06 al 29/06 Incontro Scuola  -  famiglia di fine anno scolastico (consegna del 
documento di valutazione).  
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La prima fase dei  consigli è riservata ai docenti; la seconda con la presenza dei rappresentanti dei 

genitori. 

 In occasione degli scrutini, ciascun docente del Consiglio di classe formulerà una proposta 

di voto; i voti saranno poi trascritti dall’intero Consiglio di classe sulla scheda personale 

dell’alunno e sul registro dei verbali. 

 
Esami di licenza 

La proposta delle date per l’inizio per gli esami di licenza media, sarà discussa nel collegio 

del mese di maggio. 

 
Le prove nazionali  Invalsi  verranno trasmesse  dal MIUR  
 

C) - SCUOLA DELL’INFANZIA - Incontri Scuola – Famiglia: 

  

MESE DATA ORARIO OGGETTO 
 
Ottobre 

 
dal  24/10 al 28/10   

 
dalle ore 16.30   
alle   ore  19.30 
 

Assemblea dei genitori – presentazione del 
profilo iniziale - illustrazione delle 
programmazioni educativo - didattiche  
Elezione rappresentanti dei genitori 

Dicembre:   dal 12/12 al 16/12  
dalle ore 16.30 
alle   ore 18.30 

 

Consigli di sezione e intersezione 

 
Marzo dal 13/03 al 17/03  

dalle ore 16.30 
alle   ore 18.30 

 

Consigli di sezione e intersezione 

 
Maggio dal 15/05 al 19/05  

dalle ore 16.30 
alle   ore 18.30 

 

Consigli di sezione e intersezione 

 
 

La prima fase dei  consigli è riservata ai docenti; la seconda con la presenza dei rappresentanti dei 

genitori. 

 
 
2.5 Gruppi Operativi  (G.L.H -  G.L.I) 
 
I primi incontri saranno fissato per il mese di Ottobre dal 10/10 al 14/10; 

Gennaio 2016 dal 16/01 al 20/ 01; 

Maggio 2016 dal 22/05 al 26/05; 

2.6  Rapporti individuali con le famiglie  

 I docenti della Scuola  Secondaria di primo grado cureranno i rapporti con le famiglie 

degli alunni a settimane alterne nell’apposita ora di ricevimento genitori, per come risulta 
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dall’orario delle lezioni. Le ore di ricevimento saranno distribuite in modo da facilitare, quanto più 

possibile, i contatti con i genitori.  

 I docenti di Scuola primaria, oltre agli incontri scuola – famiglia previsti nel presente 

piano, terranno incontri individuali con i genitori al termine delle lezioni, secondo le esigenze e 

previo appuntamento. 

 Anche i docenti di Scuola dell’infanzia, oltre agli incontri scuola – famiglia fissati, 

terranno incontri individuali con i genitori al termine delle attività, secondo le esigenze.  
 
2.7 Visite guidate,uscite didattiche e viaggi d’istruzione. 

Le visite guidate, le uscite didattiche ed i viaggi d’istruzione rivestono carattere di 

obbligatorietà anche per gli alunni, vanno previste nel P.T.O.F. e programmate dai Consigli di 

classe/interclasse/intersezione. 

Di volta in volta saranno individuate le discipline coinvolte in tali attività e designati i 

docenti accompagnatori  (come da regolamento). 

2.8  Rapporti tra docenti di diversi ordini di scuole 

 Gli incontri tra docenti di Scuola dell’ Infanzia, Primaria e Secondaria di primo grado, 

necessari per assicurare la continuità didattica, impegneranno i docenti per almeno 4/5 ore. 
 
2.9 Vigilanza sugli alunni   

 I docenti collaboreranno per un ordinato e proficuo svolgimento della vita scolastica diretto 

anche alla salvaguardia dell’incolumità fisica degli alunni. Durante l’intervallo gli stessi alunni 

saranno controllati dai docenti per come previsto dall’orario settimanale delle lezioni.  

 Docenti e Collaboratori scolastici saranno comunque impegnati nella prevenzione degli 

stati di pericolo che si dovessero presentare anche quando non sono in servizio in classe o di turno 

nel piano. 

I docenti provvederanno ad accogliere gli alunni all’entrata dell’edificio scolastico e ad 

accompagnarli al termine delle lezioni, dopo il suono della campanella, in fila per due, fino 

all’uscita dell’edificio. 
 
2.10 Consigli di classe (Scuola Secondaria di I grado) 

 I Consigli di classe della Scuola secondaria di primo grado si riuniranno nella fase 

iniziale dell’anno scolastico per l’elaborazione della progettazione didattica; successivamente in 

linea di massima, una volta al mese, per lo stato di avanzamento dell’attività didattica e 

disciplinare e per gli alunni in situazione di ritardo e/o svantaggio . 

 Queste riunioni avranno, di massima, la durata di sessanta minuti quando partecipano i 

rappresentanti dei genitori e di 50 minuti con la presenza dei soli docenti. 
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2.11 Consigli di interclasse (Scuola primaria) 

 I consigli di interclasse della Scuola primaria (come già previsto) si riuniranno con 

cadenza bimestrale per la verifica dell’andamento didattico – educativo e per eventuali opportuni 

adeguamenti della progettazione didattica.  

 Le riunioni con la presenza dei rappresentanti dei genitori, avranno la durata massima di 

sessanta minuti.  

 
2.12 Consigli di intersezione (Scuola dell’infanzia) 
 
 I Consigli di intersezione della Scuola dell’infanzia (come già previsto) si riuniranno con 

cadenza bimestrale per la verifica dell’andamento didattico – educativo e per eventuali opportuni 

adeguamenti della progettazione didattica. 

  Queste riunioni, con la presenza dei rappresentanti dei genitori, avranno di massima la 

durata di sessanta minuti. 

 I Consigli di interplesso si riuniranno tre volte durante l’anno, secondo quanto stabilito, 

per programmare la scelta dei progetti e delle attività comuni. 
  
 

2.13  Attività aggiuntive di insegnamento ed ore eccedenti 

 Le Attività  aggiuntive di insegnamento e le ore eccedenti saranno compensate nella misura 

prevista dal CCNL. 

 

Le programmazioni educative e didattiche, per tutti gli ordini di scuola, dovranno essere depositate 

nell’Ufficio del Dirigente Scolastico entro il 30 del mese di ottobre 2016. 

 

A conclusione dell’anno scolastico la consegna dei documenti da parte dei docenti è fissata 

per giorno 30 Giugno 2016 presso l’ufficio di Presidenza. 

 

 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
Prof. Valerio Antonio Mazza 

                                                                                 firma autografa sostituita a mezzo stampa, ex art. 3, comma 2 del d.lgs n. 39/93 


