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PIANO ANNUALE ATTIVITA’ FUNZIONALI ALL’INSEGNAMENTO – a.s. 2023-2024 

(ai sensi dell’ ART. 29 COMMA 3 CCNL. 29/11/07 PUNTO A-B-C e recepito dal CCNL 2018) 

PREMESSA 
 Il Piano annuale delle attività esplicita tutti gli impegni collegiali, con i relativi ordini del giorno e la durata 
prevista traducendo quanto previsto nel PTOF per il raggiungimento del successo formativo.  
Attraverso il piano delle attività il Collegio dei docenti delibera l’organizzazione complessiva delle attività 
didattiche curricolari, extracurricolari e integrative dell’a.s. 2023/2024, eventuali modifiche al PTOF 
triennale 2022-2025 da inviare al consiglio di istituto per l’approvazione.  
Il calendario annuale degli impegni ha lo scopo di fornire ai docenti un quadro d'insieme delle attività degli 
organi collegiali ma non può essere ovviamente esaustivo. Ulteriori impegni potrebbero essere 
calendarizzati per sopravvenute esigenze nel rispetto del monte ore. 
 Inoltre le date stabilite potrebbero subire variazioni a seguito di esigenze didattiche e/o organizzative. 
 Il Piano annuale delle attività ha alla base:  
• 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 positivo rapporto relazionale;  
• il rispetto della norma e della legalità. 
Gli obblighi di lavoro del personale docente sono funzionali all'orario del servizio stabilito dal piano di 
attività e sono finalizzati allo svolgimento delle attività d'insegnamento e di tutte le ulteriori attività di 
programmazione, progettazione, ricerca, valutazione e documentazione necessarie all'efficace svolgimento 
dei processi formativi. 
 
 
IMPEGNI DEL PERSONALE DOCENTE DELLA SCUOLA 
 

A. ATTIVITA’ DI INSEGNAMENTO  
Ore di insegnamento:  
• 25 ore di insegnamento nella Scuola dell’Infanzia;  
• 22 ore di insegnamento più 2 di programmazione settimanale o plurisettimanale per i docenti della 
Scuola Primaria;  
• 18 ore di Cattedra per i docenti della Scuola Secondaria di I grado.  
L’orario di insegnamento non può essere distribuito in meno di cinque giorni settimanali. Per gli 
insegnanti dell’infanzia l’insegnamento si svolge in 25 ore settimanali con turni antimeridiani e 
pomeridiani. Per gli insegnanti della primaria accanto alle 22 ore settimanali vanno aggiunte altre due 
ore da dedicare (anche in modo flessibile e su base plurisettimanale) alla programmazione didattica da 
attuare mediante incontri collegiali con gli altri docenti al di fuori dell’orario delle lezioni. 

 

Alla luce della normativa vigente, tutte le riunioni potranno essere svolte in presenza o a distanza 
sulla piattaforma MEET o GOTOMEETING, qualora previsto dal Regolamento d’Istituto. 

 

Nell’ambito delle 22 ore la quota oraria eventualmente eccedente l’attività frontale viene utilizzata: 
prioritariamente per sostituire docenti assenti; per attività di arricchimento dell’offerta formativa, per il 
recupero individualizzato o di gruppi ristretti di allievi in ritardo nel processo di apprendimento. 
Gli insegnanti dell’istruzione secondaria con orario di cattedra inferiore alle 18 ore settimanali devono 
completare l’orario di servizio: prioritariamente svolgendo attività di supplenza sostituendo docenti 
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assenti; con interventi didattici ed educativi integrativi di potenziamento e/o recupero di classi 
particolarmente svantaggiate o attività progettuali. 
 

B. ATTIVITA’ FUNZIONALI ALL’INSEGNAMENTO  
 Adempimenti individualizzati:  
• preparazione delle lezioni e delle esercitazioni;  
• correzione degli elaborati; 
• rapporti individuali con le famiglie;  
Partecipazione a:  
• Collegio dei docenti;  
• attività di programmazione e verifica di inizio anno;  
• informazione alle famiglie sui risultati degli scrutini quadrimestrali;  
• informazione alle famiglie sull’andamento delle attività educative nelle scuole dell’infanzia.  
(fino a 40 ore annue).  
 Partecipazione alle attività collegiali dei Consigli di classe, di interclasse, di intersezione, dipartimenti 
disciplinari fino a 40 ore annue.  
 Svolgimento degli scrutini quadrimestrali e degli esami, compresa la compilazione degli atti relativi alla 
valutazione.  
Criteri organizzativi per lo svolgimento degli scrutini: la valutazione avverrà per quadrimestri.  
Gli scrutini al termine del 1° e 2° quadrimestre si terranno per Consigli di Classe per plesso, in presenza 
o in modalità GMEET se necessario e saranno presieduti dal Dirigente Scolastico o da un suo delegato.  
Il team docente preposto alla valutazione sarà formato da tutti i docenti delle attività obbligatorie, di  
I R.C. o insegnamento alternativa, dai docenti di sostegno e di potenziamento impegnati nelle relative 
classi.  
Nella valutazione di scrutinio i docenti esprimeranno la loro valutazione sugli alunni delle classi 
basandosi su osservazioni sistematiche, prove oggettive di verifica, impegno, capacità, rendimento, 
comportamento e i necessari interventi didattici programmati tenendo presente il dossier valutazione 
con annessi criteri e griglie di valutazione deliberato dal Collegio dei Docenti. Qualora venisse attivata la 
DDI (didattica digitale integrata), prevista dalla normativa anticovid19, si dovrà necessariamente tener 
conto della valutazione formativa. 
Seguiranno indicazioni operative per la valutazione degli apprendimenti primo e secondo periodo.  
N.B. Le ore di attività funzionali all’insegnamento costituiscono obbligo di servizio; pertanto la 
mancata attestazione di presenza, senza preventiva giustificazione, è considerata assenza 
ingiustificata. Le ore destinate alle attività collegiali sono obblighi di servizio anche per il personale 
docente a tempo determinato. 

 
 
C. ATTIVITA’ AGGIUNTIVE FUNZIONALI ALL’INSEGNAMENTO 
C.1) COMMISSIONI DEL COLLEGIO DOCENTI PER LA QUALIFICAZIONE E L’AMPLIAMENTO DELL’ATTIVITA’ 
DIDATTICA  
C.2) COORDINAMENTO - COLLABORAZIONE - RESPONSABILITA’ NELL’ORGANIZZAZIONE E NELLA GESTIONE 
RELATIVE AL FUNZIONAMENTO DELLA SCUOLA: A) COLLABORATORI DEL DIRIGENTE SCOLASTICO; B) 
RESPONSABILI / COORDINATORI DI PLESSO; C) COORDINATORI DEI CONSIGLI DI CLASSE / INTERCLASSE / 
INTERSEZIONI. D)ALTRE FIGURE DI SISTEMA. 
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SCUOLA INFANZIA 
 

COLLEGIO DEI DOCENTI (impegni comuni) 
DATA ORARIO MONTE ORE 
1 SETTEMBRE 2023 Ore 11.00 2 ore 
8 SETTEMBRE 2023 Ore  9.00 2 ore 
24 OTTOBRE  2023 Ore 17.00 2 ore 
13 DICEMBRE 2023 Ore 17.00 2 ore 
21 FEBBRAIO 2024 Ore 17.00 2 ore 
17 MAGGIO 2024 Ore 17.00 2 ore 
27 GIUGNO 2024 Ore 16,30 2 ore 
  TOTALE ORE: 14 

DIPARTIMENTI E COMMISSIONI VERTICALI (impegni comuni) 
DATA ORARIO MONTE ORE 
4 SETTEMBRE 2023 Ore 9,00- 12,00 3 ore 
5 SETTEMBRE 2023 Ore 9,00- 12,00 3 ore 
6 SETTEMBRE 2023 Ore 9,00- 12,00 3 ore 
12 OTTOBRE 2023 Ore 17:00-19:00 2 ore 
22 APRILE  2024 Ore 17:00-19:00 2 ore 
  TOTALE ORE: 13 

PROGRAMMAZIONE ATTIVITÀ EDUCATIVE 
DATA ORARIO MONTE ORE  
23 OTTOBRE 2023 Ore 17:00-19:00 2 ore 
23 NOVEMBRE 2023 Ore 17:00-19:00 2 ore 
28 FEBBRAIO 2024 Ore 17:00-19:00 2 ore 
21 MARZO 2024 Ore 17:00-19:00 2 ore 
23 MAGGIO 2024 Ore 17:00-19:00 2 ore 
  TOTALE ORE: 10 

 
CONSIGLI DI INTERSEZIONE 

DATA ORARIO MONTE ORE  
19 OTTOBRE 2023 17:00-18:00 1 ore 
17 NOVEMBRE 2023 
( con i genitori ultimi 15 
minuti) 

17:00-18:00 1 ore 

13 FEBBRAIO 2024 17:00-18:00 1 ore 
14 MARZO 2024 17:00-18:00 1 ore 
15 MAGGIO 2024 
( con i genitori ultimi 15 
minuti) 

17:00-18:00 1 ore 

  TOTALE ORE: 5 
 

ASSEMBLEA DI SEZIONE PER ELEZIONI RAPPRESENTANTI 

 

 

20 OTTOBRE 2023 ore 16:30                                                                          TOTALE ORE: 2 

VALUTAZIONE DOCENTI NEOASSUNTI 
26 GIUGNO 2024 



4 
 

SCUOLA PRIMARIA 
 

COLLEGIO DEI DOCENTI (impegni comuni) 
DATA ORARIO MONTE ORE 
1 SETTEMBRE 2023 Ore 11.00 2 ore 
8 SETTEMBRE 2023 Ore  9.00 2 ore 
24 OTTOBRE  2023 Ore 17.00 2 ore 
13 DICEMBRE 2023 Ore 17.00 2 ore 
21 FEBBRAIO 2024 Ore 17.00 2 ore 
17 MAGGIO 2024 Ore 17.00 2 ore 
27 GIUGNO 2024 Ore 16,30 2 ore 
  TOTALE ORE: 14 
 

DIPARTIMENTI E COMMISSIONI VERTICALI (impegni comuni) 
DATA ORARIO MONTE ORE 
4 SETTEMBRE 2023 Ore 9,00- 12,00 3 ore 
5 SETTEMBRE 2023 Ore 9,00- 12,00 3 ore 
6 SETTEMBRE 2023 Ore 9,00- 12,00 3 ore 
12 OTTOBRE 2023 Ore 17:00-19:00 2 ore 
22 APRILE  2024 Ore 17:00-19:00 2 ore 
  TOTALE ORE: 13 
 

CONSIGLI DI INTERCLASSE 

 
La programmazione settimanale della scuola primaria avrà, di norma, cadenza settimanale: il 
giovedì dalle ore 16:00 alle ore 18:00 in presenza ed eventualmente in modalità a distanza su 
GMEET (dalle ore 17.00 alle ore 19.00) qualora si ripresenti l’emergenza epidemiologica. 
 

ASSEMBLEA DI CLASSE PER ELEZIONI RAPPRESENTANTI 
23  OTTOBRE 2023 ore 17:00-19:00TOTALE ORE: 2 
 

 

 

DATA ORARIO MONTE ORE  
18 OTTOBRE 2023 17:00-19:00 2 ore 
21 NOVEMBRE 2023 
( con i genitori ultimi 15 
minuti) 

17:00-19:00 2 ore 

14 FEBBRAIO 2024 17:00-19:00 2 ore 
13 MARZO 2024 17:00-19:00 2 ore 
14 MAGGIO 2024 
( con i genitori ultimi 15 
minuti) 

17:00-19:00 2 ore 

  TOTALE ORE: 10 
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SCRUTINI FINALI 
PRIMO 
QUADRIMESTRE 

ORDINE DI SCUOLA DATA  
PRIMARIA DE CURTIS 1-2 FEBBRAIO 2024 
PRIMARIA RODARI 5-6 FEBBRAIO 2024 

SECONDO 
QUADRIMESTRE 

ORDINE DI SCUOLA DATA 
PRIMARIA DE CURTIS 13-14 GIUGNO 2024 
PRIMARIA RODARI 17-18 GIUGNO 2024 

 

INFORMAZIONE ESITI SCRUTINI 
PRIMO 
QUADRIMESTRE 

ORDINE DI SCUOLA DATA  
PRIMARIA DE CURTIS 13 FEBBRAIO 2024 
PRIMARIA RODARI 13  FEBBRAIO 2024 

SECONDO 
QUADRIMESTRE 

ORDINE DI SCUOLA DATA 
PRIMARIA DE CURTIS 20 GIUGNO 2024 
PRIMARIA RODARI 20 GIUGNO 2024 

  TOTALE: 2 ore per classe 
 

COLLOQUI CON LE FAMIGLIE (modalità da definire) 
ORDINE DI SCUOLA DATA E ORARIO MONTE ORE 
PRIMARIA RODARI 12 DICEMBRE 2023 

ore 16:30- 18:30 
2 ore  

19 APRILE 2024 
ore 16:30- 18:30 

2 ore 

  TOTALE ORE: 4 
PRIMARIA DE CURTIS 12 DICEMBRE 2023 

ore 16:30- 18:30 
2 ore 

19 APRILE 2024 
ore 16:30- 18:30 

2 ore 

  TOTALE ORE: 4 
 

 

 

SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO 
 

COLLEGIO DEI DOCENTI (impegni comuni) 
DATA ORARIO MONTE ORE 
1 SETTEMBRE 2023 Ore 11.00 2 ore 
8 SETTEMBRE 2023 Ore  9.00 2 ore 
24 OTTOBRE  2023 Ore 17.00 2 ore 
13 DICEMBRE 2023 Ore 17.00 2 ore 
21 FEBBRAIO 2024 Ore 17.00 2 ore 

VALUTAZIONE DOCENTI NEOASSUNTI 
26 GIUGNO 2024 
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17 MAGGIO 2024 Ore 17.00 2 ore 
27 GIUGNO 2024 Ore 16,30 2 ore 
  TOTALE ORE: 14 

 
DIPARTIMENTI E COMMISSIONI VERTICALI (impegni comuni) 

DATA ORARIO MONTE ORE 
4 SETTEMBRE 2023 Ore 9,00- 12,00 3 ore 
5 SETTEMBRE 2023 Ore 9,00- 12,00 3 ore 
6 SETTEMBRE 2023 Ore 9,00- 12,00 3 ore 
12 OTTOBRE 2023 Ore 17:00-19:00 2 ore 
22 APRILE  2024 Ore 17:00-19:00 2 ore 
  TOTALE ORE: 13 
 

CONSIGLI DI CLASSE 

 
ASSEMBLEA DI SEZIONE PER ELEZIONI RAPPRESENTANTI 

 
 20 OTTOBRE 2023 ore 15:30-17:30                                                                 TOTALE ORE: 2 

 
 

SCRUTINI FINALI 
PRIMO 
QUADRIMESTRE 

ORDINE DI SCUOLA DATA  
SECONDARIA DI I GRADO 7-8-9-12 FEBBRAIO 2024 

SECONDO 
QUADRIMESTRE 

ORDINE DI SCUOLA DATA 
SECONDARIA DI I GRADO 7-10-11-12 GIUGNO 2024 

 

INFORMAZIONE ESITI SCRUTINI 
PRIMO 
QUADRIMESTRE 

ORDINE DI SCUOLA DATA 
SECONDARIA DI I GRADO 15 FEBBRAIO 2024 

SECONDO 
QUADRIMESTRE 

ORDINE DI SCUOLA DATA 
SECONDARIA DI I GRADO 20 GIUGNO 2024 

 
COLLOQUI CON LE FAMIGLIE (modalità da definire) 

ORDINE DI SCUOLA DATA E ORARIO MONTE ORE 

DATA ORARIO MONTE ORE  
18-19-20-21 SETTEMBRE 2023 dalle 15.00 1 h per classe 
16-17-18 OTTOBRE 2023 
 

dalle 15.00 1 h per classe 

13-14-15-16 NOVEMBRE 2023 
(con i genitori ultimi 15 minuti) 
 

dalle 15.00 1 h per classe 

22-23-24-25 GENNAIO  2024 dalle 15.00 1 h per classe 
11-12-13-14  MARZO  2024 dalle 15.00 1 h per classe 
9-10-13-14 MAGGIO 2024 
( con i genitori ultimi 15 minuti) 

dalle 15.00 1 h per classe 

  TOTALE ORE: 6 
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SECONDARIA DI I 
GRADO 

14 DICEMBRE 2023 
dalle ore 16:00-18:00 

2 ore 

18 APRILE 2024 
dalle ore 16:00-18:00 

2 ore 

  TOTALE ORE: 4 

 

L’Assemblea di classe con i genitori sarà presieduta, su delega del DS, dal coordinatore di classe, supportato 
dai segretari. Per il ricevimento settimanale della scuola secondaria di I grado i docenti indicheranno entro 
il primo mese di scuola un orario di ricevimento settimanale, in cui potranno conferire con le famiglie, 
previo appuntamento, in presenza od eventualmente a distanza su GMEET. 

 

 

 

 

 

 

 

VALUTAZIONE DOCENTI NEOASSUNTI 
26 GIUGNO 2024 


