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ISTITUTO COMPRENSIVO 
"Gabriele e Aras Frattini" 

CARAVATE 
Scuole dell'infanzia, primarie e secondarie di primo grado dei Comuni di Caravate, Leggiuno, Monvalle, Sangiano (Va) 

         

 
 

PIANO ANNUALE DELLE ATTIVITA' 
Anno scol. 2011/2012 

(Approvato dal Collegio Docenti il 08.09.2011) 
 

 
 

1 STAFF DI DIREZIONE E AREE DI COORDINAMENTO 
 

Collaboratore vicario e 
Rappresentante  della Direzione 
per il Sistema Gestione Qualità 

Paola Tommasino 

Collaboratore Chiara Rosnati 
Direttore dei ss. gg. aa. Ilia Cino 

Alunni stranieri 
Disabili,  in situazione di disagio-
svantaggio    

Rota Tiziana 
Molinari Alessandra 

Orientamento, continuità, raccordo De Pasqual Mauro 
Gestione degli strumenti 
informatizzati d’Istituto per la 
valutazione (scuola secondaria)   
Responsabile Invalsi scuola  
secondaria 

De Vecchi Camilla  
 
 
Paini Elena 

Sistema Gestione Qualità Costantini Paola  

Docenti Funzioni Strumentali al 
POF e Aree di coordinamento 

Coordinamento e monitoraggio delle 
attività formative (infanzia/primaria) 
Coordinamento dei ROP (didattico) e 
dei CPP (infanzia/primaria) 
Aggiornamento del Sito internet 
d’Istituto 
Gestione degli strumenti 
informatizzati d’Istituto per la 
valutazione (scuola primaria)                                          
Responsabile Invalsi Scuola Primaria                                                    

Lecchi Paola  
 
 
 
Lunardi Maria Rosa 
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2 STAFF ORGANIZZATIVO D'ISTITUTO 
 
Responsabili Organizzativi di Plesso  (ROP) 
Sc. infanzia Caravate  Maria Luisa Aimini 
Sc. Primaria  “Rusconi” Caravate  Tiziana Rota 
Sc. primaria "Baraggia" Leggiuno Anna Costantini 
Sc. primaria "Riva" Leggiuno Paola Costantini 
Sc. Primaria “Manzoni” Monvalle  Maria Rosa Lunardi 
Sc. primaria “Besozzi” Sangiano  Camilla Barassi 
Sc. secondaria primo grado Caravate Paola Tommasino 
Sc. secondaria primo grado Leggiuno Camilla De Vecchi 
 
Coordinatori pedagogici di Plesso  (CPP) 
Sc. infanzia Caravate  Paola Lecchi 
Sc. Primaria  “Rusconi” Caravate  Tiziana De Silvestri 
Sc. primaria "Baraggia" Leggiuno Genzi Pierangela 
Sc. primaria "Riva" Leggiuno Maria Lodovica Bardelli 
Sc. Primaria “Manzoni” Monvalle  Maria De Pasqual 
Sc. primaria “Besozzi” Sangiano  Laura Pedrazzoli 
Sc. secondaria primo grado Caravate Maria Grazia Colombo  
Sc. secondaria primo grado Leggiuno Maria Teresa Luvini 
 
Coordinatori didattici di classe (scuola secondaria primo grado) 
Caravate 1^A Anna Pisanello 
 2^A Elena Paini 
 3^A Abbriano Caterina 
 1^C Maria Grazia Colombo 
 2^C Gaetana Di Stefano 
 3^C Paola Tommasino 
   
Leggiuno 1^D Marzia Marangon 
 2^D Patrizia Reggiori 
 3^D Gamberoni Elena 
 1^E Nebuloni  Silvia 
 2^E Emanuela Contini 
 3^E Maria Teresa Luvini 
 1^F Sardella Filomena 
 2^F Mimma Falabella 
 3^F Signorelli Elena 
 
Comitato di valutazione del servizio del personale docente 
De Pasqual Maria, Tommasino Paola (supplente: Riva Matilde) 
 
GLH d’Istituto 
Dirigente scolastico, Funzione Strumentale, docenti di sostegno, CPP, operatori  ASL, famiglie 
 
Tutor docenti immessi in ruolo 
De Felice – Reggiori; Costanza - Contini 
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3 CALENDARIO SCOLASTICO 
 

infanzia: lunedì 5 settembre (vedi “progetto accoglienza”) 

INIZIO LEZIONI  primaria e secondaria: lunedì 12 settembre - prima settimana 
lezioni solo antimeridiane. L'orario completo ed il servizio 
mensa inizieranno da lunedì 19 settembre 

FESTIVITÀ  
lunedì 31 ottobre e martedì 1 
novembre Festa di Tutti i Santi 

mercoledì 30 novembre Santo Patrono per la scuola primaria di Sangiano 
giovedì 8 dicembre Immacolata Concezione 
da venerdì 23 dicembre  
a sabato 7 gennaio '12 (compresi) Vacanze Natalizie 

lunedì 20 e martedì 21 febbraio sospensione delle lezioni per il carnevale romano (scuole 
Caravate) 

venerdì 24 e sabato 25 febbraio sospensione delle lezioni per carnevale ambrosiano (scuola di 
Leggiuno, Monvalle, Sangiano) 

da giovedì 5 aprile  
a martedì 10 aprile (compresi) 

Vacanze pasquali 

mercoledì 25 aprile Anniversario Liberazione 
lunedì 30 aprile e martedì 1 maggio Festa del lavoro 
sabato 2 giugno Festa della Repubblica 

primaria e secondaria: venerdì 8 giugno – dal 4 giugno lezioni 
solo antimeridiane TERMINE LEZIONI  
infanzia: venerdì 29 giugno 

 
Eventuali modifiche del suddetto calendario saranno effettuate con delibera del CdI tenendo conto delle indicazioni dell’USR Lombardia 

 
4 MODELLI ORARIO  

 
Sc. Infanzia Caravate da lunedì a venerdì 08.-12.00/ 08.00-13.00 / 08.00-15.30-16.00/ 

08.00-17.30 
Sc. Pr. “Rusconi”  lun. - mer. - ven 08.00-12.50 mensa 14.00-16.00 
 mar. - gio. 08.00-12.50   
Sc. Pr. “Baraggia” lun. - mer. - ven 08.00-12.30 mensa 13.30-16.00 
 mar. - gio. 08.00-12.30   
Sc. Pr. “Riva”  lun. - mer. - ven 08.10-13.00 mensa 14.00-16.00 
 mar. - gio. 08.10-13.00   
Sc. Pr. “Manzoni” lun. - mer. - ven 08.10-13.00 mensa 14.00-16.00 
 mar. - gio. 08.10-13.00   
Sc. Pr. “Besozzi”  lun. - mer. - ven 08.00-12.50 mensa 13.50-15.50 
 mar. - gio. 08.00-12.50   
Sc. Sec. Caravate lun. - mer. - ven 08.00-13.10 mensa 14.00-16.30 
 mar. - gio. 08.00-13.10   
Sc. Sec. Leggiuno lun. - mer. - ven 08.00-13.10 mensa 14.00-16.30 
 mar. - gio. 08.00-13.10   
 Festa di Natale: Leggiuno ven. 16/12, Caravate mer. 21/12  16.30-19.00 

Festa di fine anno : Leggiuno, Caravate ven. 1/6   16.30-19.00 
Pedalata d’Istituto: sab. 9/6 mattinata 
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5 PROGRAMMAZIONE ATTIVITA’ dal 1 al 9 settembre 
 Nota 
CCNL 07 art. 29 comma a:  impostazione della Programmazione annuale, Collegio docenti, informazione alle famiglie su 
risultati scrutini (1°quadrimestre) e andamento attività educative (colloqui generali), quota oraria disponibile per formazione e/o 
studio e ricerca 
CCNL 07 art. 29 comma b: Consigli d’intersezione/ d'interclasse/ Consigli di classe, Programmazione bimestrale e verifica. 
Assemblee genitori 
 
Tutte le attività relative alle FS/organizzative sono retribuite con il Fondo d’Istituto in modo forfettario e quindi il loro impegno 
orario non rientra nel conteggio delle ore contrattuali 
 

data  ore 
Impegno 

orario 

CCNL 
07 art. 

29 
comm
a a/b 

Giovedì  1 settembre 

COLLEGIO DOCENTI: 
 Avvio anno scolastico. Comunicazioni del 
Dirigente. Indicazioni di lavoro giorni 
successivi 
Infanzia: trasferimento nel plesso, incontro  
per definizione interventi esperti esterni, 
sostegno e aspetti organizzativi  
Secondaria: riunione organizzativa per 
singoli plessi 

 
9.00-11.00 

 
 

11.00-12.30 
 
 

11.00-12.00 

 
2 
 
 

11/2 

 
 

1 

a 

Venerdì  2 settembre 

Infanzia: sopralluogo nel plesso 
Primaria: (sede centrale) 

• CPP incontrano specialisti 

• stesura orario/definizione progetti 
di plesso e quadro funzionale di 
plesso 

Secondaria: revisione definitiva curricoli (per 
materia) 
 
Incontro CPP per utilizzo nuovi strumenti 
Il DS incontra ROP e CPP scuola secondaria 
per assegnazione docenti alle classi 

8.30-12.30 
9.00-12.00 

 
 
 
 

9.00-11.00 
 
 

11.00-12.00 
12.00-13.00 

4 
3 
 
 
 
 

2 
 
 

a 
 
 

Lunedì  5 settembre 

Infanzia: inizio anno scolastico 
Primaria: (sede centrale) stesura 
orario/definizione progetti di plesso e quadro 
funzionale di plesso 
Secondaria:  nel plesso di pertinenza 
lavoro per classi parallele: informativa classi 
1 (presentazione generale delle singole classi 
con particolare attenzione per i casi 
particolari) e progettazione (PaF ipotesi 
iniziale, UdA, Progetti, …) 
Accordi per la formulazione dell’orario prima 
settimana; raccolta proposte variazione Piano 
Annuale (ROP) 
Gli insegnanti non impegnati utilizzeranno il 
tempo per predisporre i materiali per l’avvio 
dell’anno scolastico 

- 
9.00- 11.00 

 
 

9.00-12.00 

- 
2 
 
 

3 

 
a 
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Martedì  6 settembre 

Primaria: nel plesso di pertinenza 
continuazione stesura orario/definizione 
progetti di plesso e quadro funzionale di 
plesso 

Secondaria:  nel plesso di pertinenza 
lavoro per classi parallele: informativa classi 
2 (presentazione generale delle singole classi 
con particolare attenzione per i casi 
particolari) e progettazione (PaF ipotesi 
iniziale, UdA, Progetti, …) 
Accordi per la formulazione dell’orario prima 
settimana; raccolta proposte variazione Piano 
Annuale (ROP) 
Gli insegnanti non impegnati utilizzeranno il 
tempo per predisporre i materiali per l’avvio 
dell’anno scolastico 

9.00- 11.00 
 
 
 
 

9.00-12.00 

2 
 
 
 
 

3 

 
a 

Mercoledì  7 settembre 

Primaria: nel plesso di pertinenza 
continuazione stesura orario/definizione 
progetti di plesso e quadro funzionale di 
plesso 

Secondaria:  nel plesso di pertinenza 
lavoro per classi parallele: informativa classi 
3 (presentazione generale delle singole classi 
con particolare attenzione per i casi 
particolari) e progettazione (PaF ipotesi 
iniziale, UdA, Progetti, …) 
Accordi per la formulazione dell’orario prima 
settimana; raccolta proposte variazione Piano 
Annuale (ROP) 
Gli insegnanti non impegnati utilizzeranno il 
tempo per predisporre i materiali per l’avvio 
dell’anno scolastico 

9.00- 11.00 
 
 
 
 

9.00-12.00 

2 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
a 

Giovedì  8 settembre 

COLLEGIO DOCENTI:delibere funzionali 
all’avvio  dell’anno scolastico (docenti 
Funzioni strumentali, Figure, Commissioni 
…) 

14.30-16.30 2  a 

Venerdì  9 settembre 

Primaria: nel plesso di pertinenza 
continuazione stesura orario/definizione 
progetti di plesso e quadro funzionale di 
plesso 

Secondaria:  riunione organizzativa per 
l’avvio dell’anno scolastico nel plesso di 
pertinenza 
 

9.00-11.00 
 
 
 

9.00-11.00 
 

2 
 
 
 

2 

 
 
 
a 
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6 PIANO ANNUALE DELLE ATTIVITÀ per TUTTI GLI ORDINI DI SCUOLA 
 
Nota 
CCNL 07 art. 29 comma a:  impostazione della Programmazione annuale, Collegio docenti, informazione alle famiglie su 
risultati scrutini (1°quadrimestre) e andamento attività educative (colloqui generali), quota oraria disponibile per formazione e/o 
studio e ricerca 
CCNL 07 art. 29 comma b: Consigli d’intersezione/ d'interclasse/ Consigli di classe, Programmazione bimestrale e verifica. 
Assemblee genitori 
 
Si ricorda che  gli scrutini sono atti dovuti e pertanto non rientrano nei conteggi delle 40+40 ore di attività funzionali 
all'insegnamento previste dal CCNL 
 
Tutte le attività relative alle FS/organizzative sono retribuite con il Fondo d’Istituto in modo forfettario e quindi il loro impegno 
orario non rientra nel conteggio delle ore contrattuali 
 

 

Ordine 
di 

scuola 
data Ordine del giorno ore 

Docenti 
convoca

ti 

Imp
e-

gno 
orari

o 

CCN
L 07 
art. 
29 

com
ma 
a/b 

I 
Gio 1 
settembre 

Assemblea genitori, sezione Piccoli 18.00-19.00  1 b 

P 
Lun 5 
settembre 

Assemblea genitori classi prime “Riva”, “Manzoni” 18.00-19.00  1 b 

P 
Mar 6 
settembre 

Assemblea genitori classi prime “Besozzi” 18.00-19.00  1 b 

P 
Mer 7 
settembre 

Assemblea genitori classi prime “Rusconi” 17.30-18.30  1 b 

S 

 
 
Gio  29 
settembre 
 

Approvazione stesura definitiva PAF.  
Verifica andamento UdA 1 
Eventuale definizione UdA 2 
Interventi individualizzati 
Verbalizzazione accertamento debiti 

14.00-15.30 
cl 2e 

15.30-17.00 
cl 1e 

17.00-18.30 
cl 3 

CdC 4½  b 

I 
Gio   4 
ottobre 

Programmazione bimestrale e verifica: 
verifica del PaF e programmazione bimestre 
successivo 

16.00-18.00  2 b 

Presentazione regole d’Istituto (entrata, uscita, 
accesso dei genitori, uso del libretto, 
comportamento mensa, …) 
Modalità organizzative, docenti 

17.00-18.00 
Doc cl 

1
e
 

1 b 

S 
Gio 6 
ottobre 

Presentazione PaF ai genitori di ciascuna classe  
 
Elezione dei rappresentanti dei genitori  

18.00-18.30 
CCC 

 
ROP 

½ 
 
 

/ 

P 
Mar  11 
ottobre 

Assemblee dei genitori : Presentazione del PAF;  
a seguire elezione dei Consigli d'Interclasse 

17.30-18.30  1 b 

I 
Ven  14 
ottobre 

Presentazione della programmazione di sezione;  
a seguire elezione del Consiglio d'Intersezione 

17.30-18.30  1 b 

P 
Mar 18 
ottobre 

Colloqui e consegna della Situazione di Partenza 16.30-18.30  2 a 
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Ordine 
di 

scuola 
data Ordine del giorno ore 

Docenti 
convoca

ti 

Imp
e-

gno 
orari

o 

CCN
L 07 
art. 
29 

com
ma 
a/b 

S 

Compilazione Situazione di Partenza su proposta 
CCC  
Individuazione dei casi da segnalare al Servizio 
Psicopedagogico 
Ipotesi di interventi individualizzati e strategie 
Definizione viaggi e visite d’istruzione 

14.00-17.00 
3A/2A/1A 
Caravate 

 
14.00-18.00 
1E/1D/1F/3D 
Leggiuno  

3 C 
4 L 

S 
Gio 20 
ottobre 

Compilazione Situazione di Partenza su proposta 
CCC  
Individuazione dei casi da segnalare al Servizio 
Psicopedagogico 
Ipotesi di interventi individualizzati e strategie 
Definizione viaggi e visite d’istruzione 

14.00-17.00 
3C/1C/2C 
Caravate  

 
14.00-19.00 

2E/2D/2F 
3E/3F 

Leggiuno 

CdC 

3 C 
 

5 L 

b 

P 

Consiglio d’Interclasse: 
� verifica di processo  
� analisi casi problematici  
� visite d'istruzione 

 
Incontro con i rappresentanti di classe 

16.30-18.00 
(tecnico) 
 
 
 
18.00-19.30  
(aperto) 

 3 b 

S 

Mar 25 
ottobre 

Consegna della Situazione di Partenza 17.30-18-30 
solo 
CCC 

1 / 

I 
Gio   10 
novembre 

Consiglio d’Intersezione: 
� o.d.g. da definire secondo le necessità 
� Adozione testo bambini 5 anni 
Incontro con i rappresentanti di sezione 

16.00-17.00 
(aperto) 

 1 b 

P 

Programmazione 
 
Incontro di coordinamento d’Istituto: (c/o sede 
centrale di Caravate) 
� confronto per classi parallele circa 

l’andamento dei PaF ed eventuali 
accorgimenti da adottare per il 2° 
quadrimestre;  

� confronto sulle prove di verifica quadrimestrale 
� revisione curricoli 

14.00-15.00 
 

15.00-18.00 

 

 
 

3 

 
 

b 

S 

Mar  29 
novembre 

Verifica andamento PaF: integrazioni e 
adattamenti 
Verifica UdA 
Verifica Interventi individualizzati 
 
Incontro rappresentanti 10 min da conteggiare 
all’interno dell’orario del Consiglio 

14.30-17.30 
2A/1A/2C/1C 
Caravate 

 
14.00-18.30 

2D/2E/2F 
1F/1D/1E 

CdC 

3 C 
 

4½  
L 

b 
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Ordine 
di 

scuola 
data Ordine del giorno ore 

Docenti 
convoca

ti 

Imp
e-

gno 
orari

o 

CCN
L 07 
art. 
29 

com
ma 
a/b 

I 
Programmazione bimestrale e verifica: 
� verifica del programma svolto e 

programmazione bimestre successivo 
16.00-18.00  2 b 

S 

Gio   1 
dicembre 

Verifica andamento PaF: integrazioni e 
adattamenti 
Verifica UdA 
Verifica Interventi individualizzati 
Definizione Consiglio Orientativo 
 
Incontro rappresentanti 10 min da conteggiare 
all’interno dell’orario del Consiglio 

14.30-17.30 
3C/3A 

Caravate 
 

3F/3D/3E 
Leggiuno 

 (1 h 
ciascuna cl 

3e) 

CdC 

2 C 
 

3 L 
a 

P Colloqui  16.30-18.30  2 a 

S 

Mar 13 
dicembre Colloqui individuali – Consegna Consiglio 

Orientativo classi 3e  (genitori A-L) 
16.30-19.00  2½  a 

S 
Gio 15 
dicembre 

Colloqui individuali – Consegna Consiglio 
Orientativo classi 3e   (genitori M-Z) 

16.30-19.00  2½  a 

IPS 
Lun 19 
dicembre  

Collegio docenti: approvazione POF a.s. 2012/13 16.45-18.45  2 a 

S 
Mar 17 
gennaio 

Verifica andamento PaF: integrazioni e/o 
adattamenti 
Conclusione UdA primo  quadrimestre 
Progettazione nuova UdA 
Verifica Interventi individualizzati 
 
Incontro rappresentanti di classe (CCC) 

14.30-15.30 
cl 1e 

15.30-16.30 
cl 3e 

16.30-17.30 
cl 2e 
(in 

parallelo) 

 3 b 

I 
Gio   19 
gennaio 

Programmazione bimestrale e verifica: 
verifica del programma svolto e programmazione 
bimestre successivo 

16.00-18.00 
(aperto) 

 2 b 

S 
date da 
concordare 
con l’esperto 

Presentazione progetto “Crescere insieme” 
Incontro docenti-dr. Tarantino  
 
 
Incontro genitori-dr. Tarantino 

 Doc 
coinvolti

+ 
CCC 

 
Solo 
CCC 

1 
 
 
 

1 

b 
 
 
 
/ 

S  
Lun 30 
gennaio 

Scrutini 1° quadrimestre 
1A/2C inizio 

16.45 
CdC  / 

P 
Mar 31 
gennaio 

Consiglio d’Interclasse: 
� verifica di processo 
� analisi casi problematici 
� scrutini 1° quadrimestre 
 
Incontro con i rappresentanti di classe 

16.30-18.00 
(tecnico) 

 
 
 

18.00-19.30  
(aperto) 

Tutti 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1½  

 
/ 
 
 
 

b 
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Ordine 
di 

scuola 
data Ordine del giorno ore 

Docenti 
convoca

ti 

Imp
e-

gno 
orari

o 

CCN
L 07 
art. 
29 

com
ma 
a/b 

S Scrutini 1° quadrimestre 
1D/1E/1F 

3F/3E  
inizio 14.00 

CdC  / 

S 
Mer 1 
febbraio 

Scrutini 1° quadrimestre 
2F/2E inizio 

16.45 
CdC  / 

S 
Gio 2 
febbraio 

Scrutini 1° quadrimestre 
3C/2A/3A/1C 
inizio 14.00  

CdC  / 

S 
Ven 3 
febbraio 

Scrutini 1° quadrimestre 
2D/3D inizio 

16.45 
CdC  / 

P 
Mar 7 
febbraio 

Programmazione (recupero del 29/11) 13.30-16.30   / 

I 
Gio   9 
febbraio 

Comunicazioni periodiche alle famiglie: 
valutazione quadrimestrale. 

16.00-18.00  2 a 

P 
Mar 14 
febbraio 

Consegna del Documento di  valutazione  16.30-18.30 Tutti 2 a 

S 
Gio 16 
febbraio 

Consegna del Documento di  valutazione e 
colloqui individuali 

16.30-19.00 Tutti 1½  a 

IPS 
Mar 28 
febbraio 

Collegio docenti: verifica intermedia 17.00-19.00 Tutti 2 a 

P 
Mar  6 
marzo 

Consiglio d’Interclasse: 
� verifica di processo 
� analisi casi problematici 
 
Incontro con i rappresentanti di classe 

16.30-18.00 
(tecnico) 

 
 

18.00-19.30  
(aperto) 

 3 b 

Mar 13 
marzo 

14.30-17.30 
2A/3C/3A 
Caravate  

 
14.00-18.30 
cl parall. 1e-

2e-3e 
Leggiuno  

3 C 
 

4½  
L  S 

Gio 15 
marzo 

Verifica andamento PAF: integrazioni e/o 
adattamenti 
Verifica interventi individualizzati- 
Verifica andamento  
Eventuali segnalazioni alle famiglie tramite lettera 
 
Incontro rappresentanti 10 min da conteggiare 
all’interno dell’orario del Consiglio 

14.30-17.30 
Caravate 
1C/2C/1A 

CdC 

3 C 

b 

S 
date da 
concordare 
con l’esperto 

Restituzione dei dati del progetto “Crescere 
insieme”: 
Incontro docenti-dr. Tarantino 
 
 
Incontro genitori- dr Tarantino 

 Doc 
coinvolti

+ 
CCC 

 
Solo 
CCC 

1 
 
 
 

1 

b 
 
 
 
/ 

S 
Mar 27 
marzo  

Colloqui individuali (genitori M-Z) 16.30-19.00 Tutti 2½  b 
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Ordine 
di 

scuola 
data Ordine del giorno ore 

Docenti 
convoca

ti 

Imp
e-

gno 
orari

o 

CCN
L 07 
art. 
29 

com
ma 
a/b 

Gio 29 
marzo 

Colloqui individuali  (genitori A-L) 

I 
Gio   30 
marzo 

Programmazione bimestrale e verifica: 
� verifica del programma svolto e 

programmazione bimestre successivo 
16.00-18.00  2 b 

P 
Mar 17 
aprile 

Colloqui 16.30-18.30  2 a 

Analisi dei casi problematici 
Eventuali segnalazioni alle famiglie tramite lettera 
Nuove adozioni 

14.30-17.30 
2e-3e-1e 

classi singole 

 
30 min per 

classe 
Caravate 

 
20 min per 

classe 
Leggiuno 

CdC 

3 C 
 

3 L 
 

b 

S 
Gio  19 
aprile 

Incontro genitori classi 3e per illustrare modalità di 
conduzione e criteri di valutazione dell’esame  

18.00-19.00 
DS+ 

CCC cl 
3

e
 

 / 

P 
Mar 24 
aprile 

Consiglio d’Interclasse: 
� verifica di processo  
� analisi casi problematici 
� proposte nuove adozioni 
� proposte diritto allo studio 
� proposte per progetti di plesso 

 
Incontro con i rappresentanti di classe 

16.30-18.00 
(tecnico) 
 
 
 
 
 
18.00-19.30  
(aperto) 

 3 b 

I 
Gio   26 
aprile 

Consiglio d’Intersezione: 
� o.d.g. da definire secondo le necessità 
� proposte per il piano diritto allo studio 
Incontro con i rappresentanti di sezione 

16.00-17.00 
(aperto) 

 1 b 

IPS 
Gio 3 
maggio 

Collegio settore secondaria: adozioni libri di testo, 
definizione criteri d’esame 
 
Collegio unitario: ratifica adozioni libri di testo, 
delibera criteri d’esame 

16.15-17.15 
 
 

17.15-18.15 

Tutti 

1 
 
 

1 

a 

P 
Mar 8 
maggio 

Programmazione 
 
Incontro di coordinamento d’Istituto: (c/o sede 
centrale di Caravate) 
� confronto per classi parallele circa 

l’andamento dei PaF ed eventuali 
accorgimenti da adottare per il 2° 
quadrimestre;  

14.00-15.00 
 
 

15.00-18.00 

 
 
 

 
 

3 

b 
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Ordine 
di 

scuola 
data Ordine del giorno ore 

Docenti 
convoca

ti 

Imp
e-

gno 
orari

o 

CCN
L 07 
art. 
29 

com
ma 
a/b 

� confronto sulle prove di verifica quadrimestrale 
� revisione curricoli 

S 
Gio 17 
maggio 

Verifica conclusiva PaF, UdA, progetti 
Orientamenti per la valutazione finale 
 
Incontro rappresentanti di classe (CCC) 

1e-2e -3e 

singole 
classi 

(30 min 
ciascuna) 

 
14.30-17.30 

Caravate 
 

14.00-18.30 
Leggiuno 

CdC 

3 C 
 

4½  
L 

b 

S Scrutini 2° quadrimestre 
Corso D 
+3F/3E 

 inizio 14.00 

CdC  / 

P 

Mar 5 
giugno 

Programmazione (recupero del 29/11) 13.30-16.30   / 

S 
Mer 6 
giugno 

Scrutini 2° quadrimestre 
Corso A 

 inizio 14.30 
CdC  / 

S Scrutini 2° quadrimestre 
1E/2E/1F/2F 
inizio 14.00 

CdC  / 

I 

Gio 7 
giugno 

Colloquio generale  16.00-17.00 Tutti 2 a 

S 
Ven  8 
giugno 

Scrutini 2° quadrimestre 
Corso C 

inizio 14.30 
CdC   

P 
Lun 11 
giugno 

Consiglio d’interclasse tecnico: scrutini finali 
Rusconi, Riva, Baraggia, Besozzi, Manzoni 

dalle 8.30 Tutti 

½  
per 
ple
sso 

/ 

PS 
11-22 
giugno 

Attività di chiusura dell’anno scolastico e 
organizzazione prossimo anno scolastico 

9.00-12-00 

P: Tutti 
S: doc 

non 
imp. 
con 

esami 

  

IPS 
Gio 14 
giugno 

Collegio docenti: verifica finale 16.45-19.15 tutti 2 ½  a 

S 
Ven 15 
giugno 

Consegna del Documento di  valutazione 17.30-18.30 

CCC+ 
doc 

matem. 
o altro 

doc 
disp. 

  

I 
Mer 20 
giugno 

Incontro bimestrale: 
� verifica finale e impegni per il nuovo a. s. 
Consiglio d’Intersezione: 

17.30-18.30 
 
 

 

1 
 
 

b 
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Ordine 
di 

scuola 
data Ordine del giorno ore 

Docenti 
convoca

ti 

Imp
e-

gno 
orari

o 

CCN
L 07 
art. 
29 

com
ma 
a/b 

� verifica finale attività e progetti e proposte per 
prossimo anno 

Incontro con i rappresentanti di sezione 

 
 

18.30-19.00 

 
 

 ½  

P 
Gio 21 
giugno 

Consegna del Documento di  valutazione 18.00-19.00  1 a 

 
Per i singoli ordini di scuola si vedano gli estratti allegati al presente Piano 
 

CALENDARIO PROVE SCRITTE ESAME DI STATO  (ipotesi) 
Lunedì 11 mattina preliminare 
Martedì 12  ore 8.00 Prova scritta di ITALIANO 
Mercoledì 13 ore 8.00 Prova scritta di INGLESE 

Giovedì 14  ore 8.00 Prova scritta di FRANCESE 
Venerdì 15  ore 8.00 Prova scritta di MATEMATICA 
Lunedì 18  ore 8.00 Prova NAZIONALE 

 
 
7 RIEPILOGHI 
 

PROGRAMMAZIONE SETTIMANALE DELL’ÉQUIPE PEDAGOGICA (SCUOLA PRIMARIA) 
 
• La programmazione settimanale, di norma, si svolgerà il martedì dalle 13.30 alle 15.30 per tutti i 

plessi tranne la scuola di Caravate per la quale sarà il martedì dalle 14.00 alle 16.00  
• I docenti impegnati su più plessi garantiscono la loro presenza attraverso la turnazione, 

organizzata, calendarizzata e consegnata ai ROP entro il 15 ottobre 

• In caso di impegni collegiali programmati (vedi Piano Attività) la programmazione si svolgerà  nelle 
due ore precedenti al suddetto impegno. 

• In caso di necessità, informandone il dirigente scolastico, è possibile programmare gli incontri in 
forma flessibile su base plurisettimanale 

 

 
COLLEGIO DOCENTI 

 
Giovedì  1 settembre 

9.00-11.00 
Avvio anno scolastico. Comunicazioni del Dirigente. 
Indicazioni di lavoro giorni successivi 

Giovedì  8 settembre 14.30-17.30 Delibere funzionali all’avvio dell’anno scolastico   
Lunedì 19 dicembre 16.45-18.45 Approvazione POF 2012/13 
Martedì 28 febbraio 17.00-19.00 Verifica intermedia 

16.15-17.15 
Adozione libri di testo e delibera criteri d’esame (settore 
secondaria 1° grado) Giovedì 3 maggio 

17.15-18.15 Collegio unitario ratifica adozioni libri di testo, criteri d’esame 

Giovedì 14 giugno 16.45-19.15 Verifica finale 
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CALENDARIO SCRUTINI  
 
Si ricorda che  gli scrutini sono atti dovuti e pertanto non rientrano nei conteggi delle 40+40 ore di attività funzionali 
all'insegnamento previste dal CCNL 

 
1° QUADRIMESTRE   
Scuola primaria   
Martedì 31 gennaio 16.30-18.00  
   
Scuola secondaria (*)   
Lunedì 30 gennaio inizio 16.45  1A/2C 
Martedì 31 febbraio inizio 14.00   1D/1E/1F/3F/3E 
Mercoledì 1 febbraio inizio 16.45 2F/2E 
Giovedì 2 febbraio inizio 14.00  3C/2A/3A/1C 
Venerdì 3 febbraio inizio 16.45 2D/3D 
   
2° QUADRIMESTRE   
Scuola primaria   
Lunedì 11 giugno dalle 8.30  

½ h per plesso 
Rusconi,  Riva, Baraggia, Besozzi, Manzoni 

   
Scuola secondaria (*)   
Martedì  5 giugno inizio 14.00 Corso D+3F/3E 
Mercoledì 6 giugno inizio 14.30 Corso A 
Giovedì  7 giugno inizio 14.00 1E/2E/1F/2F 
Venerdì  8 giugno inizio 14.30 Corso C 
 
(*) Gli abbinamenti delle classi da scrutinare potranno subire variazioni. Sarà cura dei ROP, non appena possibile (organico 
completo) formulare un’ipotesi funzionale da sottoporre all’approvazione del DS  

 
COLLOQUI  E INCONTRI CON LE FAMIGLIE   

 
Scuola dell'infanzia 
I colloqui con i genitori avranno cadenza trimestrale e saranno gestiti da entrambe le insegnanti di 
Sezione, secondo un calendario definito dal Responsabile organizzativo di sede, che sarà comunicato 
alle famiglie. 
I colloqui saranno aperti il 17 ottobre e saranno sospesi il 15 giugno. 
 
Scuola primaria 
I colloqui con i genitori saranno tenuti dai docenti dell’équipe pedagogica secondo il calendario definito 
dal Piano delle Attività e comunicato alle famiglie all’inizio dell’anno scolastico.  
I colloqui saranno aperti il 11 ottobre e saranno sospesi il 11 maggio con un’interruzione nel 
periodo degli scrutini dal 23/01 al 04/02/2012 
 
Settembre  Assemblea genitori classi prime (vedi calendario singoli plessi)  

Martedì 11 ottobre  17.30-18.30 
Presentazione del PAF; a seguire elezione dei Consigli 
d'Interclasse 

Martedì 18 ottobre 16.30-18.30 Colloqui e consegna della Situazione di Partenza 
Martedì 20 dicembre 16.30-18.30 Colloqui 
Martedì 14 febbraio 16.30-18.30 Consegna del documento di valutazione 
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Martedì 17 aprile 16.30-18.30 Colloqui 
Giovedì 21 giugno 18.00-19.00 Consegna del documento di valutazione 
 
Scuola secondaria primo grado 
I colloqui individuali con i genitori avranno cadenza mensile, secondo un calendario definito ad opera 
del Responsabile organizzativo di sede e trasmesso alle famiglie. Gli incontri del mattino avverranno  
su appuntamento anche nelle ore e nelle settembreimane calendarizzate. In caso di particolari 
esigenze (su richiesta dei docenti o dei genitori) potrà essere concordato un incontro al di fuori delle 
date programmate. 
I colloqui saranno aperti il 10 ottobre e saranno sospesi il 11 maggio con un’interruzione nel 
periodo degli scrutini dal 23/01 al 04/02/2012 
 
Giovedì 6 ottobre 17.00-18.00 

18.00-18.30 
genitori classi 1e : Presentazione regole d’Istituto  
genitori tutte le classi: Presentazione PaF - Elezione dei 
rappresentanti dei genitori 

Martedì 25 ottobre 17.30-18-30 Consegna Situazione di Partenza 

Giovedì 15 dicembre 
Colloqui individuali – Consegna Consiglio Orientativo classi 3e  
(genitori A-L) 

Martedì 20 dicembre 
16.30-19.00 

Colloqui individuali – Consegna Consiglio Orientativo classi 3e  
(genitori M-Z) 

Gennaio  Presentazione del progetto “Crescere insieme”: 
Giovedì 16 febbraio 16.30-19.00 Consegna documento di valutazione e colloqui individuali 
Marzo  Restituzione dei dati del progetto “Crescere insieme”: 
Martedì 27 marzo  Colloqui individuali (genitori M-Z) 
Giovedì 29 marzo 

16.30-19.00 
Colloqui individuali (genitori A-L) 

Giovedì  19 aprile 18.00-19.00 
genitori classi 3e  : Incontro per illustrare modalità di 
conduzione e criteri di valutazione dell’esame  

Venerdì 15 giugno 17.30-18.30 Consegna documento di valutazione 
 

 
8. PIANO ANNUALE DELLE ATTIVITÀ DI AGGIORNAMENTO 

 
INIZIATIVE COERENTI CON GLI OBIETTIVI DEL PIANO PROMOSSE DA: AMMINISTRAZIONE, 
IRRE, UNIVERSITA’, ENTI CULTURALI E SCIENTIFICI, ASSOCIAZIONI PROFESSIONALI 
 

• Corso di formazione diocesano per docenti IRC (riservati a docenti di IRC) 

 
 INIZIATIVE PROMOSSE DAL COLLEGIO 

  

• Piano regionale per l’orientamento (referenti e docenti classi terze) 

• Formazione docenti su progetto stranieri (Resteghini) 

• Corsi per docenti sulla “Comunicazione” (modalità on line) 

 
Per quanto riguarda la partecipazione (anche di gruppi o di singoli docenti) ad iniziative non ancora 
note in questo momento, il Collegio delibera di delegare il dirigente scolastico a verificare la legittimità 
della richiesta ed a procedere all’autorizzazione. Tali autorizzazioni saranno comunicate al Collegio 
nella prima riunione utile per la relativa formale ratifica. 
L’avvenuta partecipazione alle iniziative di aggiornamento espressamente autorizzate verrà 
documentato con le modalità sottoelencate: 
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a)  per le iniziative direttamente organizzate dal Collegio: foglio firme di presenza; 
b)  per la partecipazione a iniziative esterne: attestato di partecipazione rilasciato dall’Istituzione o 
dall’Ente organizzatore. 
In ogni caso chi partecipa ad iniziative esterne metterà a disposizione dei colleghi il materiale prodotto 
o distribuito in sede di corso. 

 
  

9 INDIRIZZI GENERALI SULLE ATTIVITÀ DA RICONOSCERE NEL FONDO D'ISTITUTO 
(QUOTA PARTE PERSONALE DOCENTE) 

 

Attività aggiuntive d’insegnamento 

 Pacchetti orari per alunni in difficoltà (su proposta di docente coordinatore) 
 Pacchetti orari per alunni stranieri (su proposta di docente coordinatore e solo nel 

caso non pervenissero fondi UST)   
 Pacchetti orari per il potenziamento degli alunni 

Attività aggiuntive funzionali all'insegnamento - Attività di collaborazione con il capo d'istituto 
(riconoscimento forfettario contrattato a livello d'istituto) 

1 Collaboratore del dirigente scolastico con funzioni vicarie e ROP  secondaria 
Caravate 

1 Collaboratore del dirigente scolastico (segretario del Collegio docenti)  
7 Responsabili organizzativi di Plesso  
8 Coordinatori pedagogici di Plesso  

15 Coordinatori didattici di classe (scuola secondaria primo grado)  
1 Responsabile della sicurezza RSPP: De Pasqual Mauro 
1 Responsabile della Direzione per il Sistema Gestione Qualità 
2 Auditor: Alghisi, De Pasqual Maria 
6 Responsabili dei Laboratori multimediali (scuola primaria e secondaria) Rota, 

Rosa Cadario, Lunardi, Cerutti, Bosia, De Pasqual Mauro 
16 Figure sensibili 

3 Coordinatore Progetto interculturale di raccordo: De Pasqual Mauro, Lunardi 
Maria Rosa, Di Stefano Gaetana 

1  Responsabile somministrazione test AMP: Pisanello 
 INVALSI: di norma i docenti somministratori potranno essere di qualsiasi 

disciplina; per i docenti che effettueranno le correzioni, si prevede il recupero 
delle ore dalle codocenze, purché entro il 30 giugno e previa calendarizzazione 
che sarà comunicata per iscritto al ROP oppure potrà essere richiesto il 
pagamento delle stesse . In entrambi i casi fino a un amassimo di 6 ore  

1 
1 

Stesura orario Caravate: Mastrota 
Stesura orario Leggiuno: D’Andrea 

Attività aggiuntive funzionali all'insegnamento - Attività di collaborazione con il capo d'istituto 
(senza retribuzione – modalità recupero ore) 

1 Responsabile Biblioteca Caravate (alunni ): Di Stefano (1ora di completamento) 

1 Responsabile Biblioteca Leggiuno (alunni): Luvini (1ora di completamento) + 
genitori (v.nota 1)   
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Attività di studio e ricerca – COMMISSIONI del Collegio dei Docenti 
(riconoscimento con quantificazione dell'impegno orario esuberante le 40 ore obbligatorie, contrattato a livello d'istituto) 

VALUTAZIONE 
Coordinatori: Luvini, Colombo/ Lecchi 
Triacca, Tommasino, Lunari, Signorelli 

AUTOANALISI Coordinatore: Lunardi 
Pisanello, ROP, Parnisari V., De Pasqual Maria 

ALUNNI IN SITUAZIONE DI 
SVANTAGGIO ed ALUNNI 
STRANIERI 

Coordinatore FS: Rota 
CPP 
psicologo  (per esigenze specifiche) 

GLH d’Istituto 
(gruppo tecnico) 

Coordinatore FS: Molinari 
docenti sostegno 
psicologo (per esigenze specifiche) 

CONTINUITA’, RACCORDO, 
ORIENTAMENTO, formazione 
classi 

Coordinatore FS: De Pasqual Mauro 
CPP 
per l’Infanzia: insegnante di classe sez. Grandi 
per la Primaria: insegnante di classe 5° 
per la Secondaria: Coordinatori classi terze, Parnisari V., Pisanello, 
De Vecchi, Contini 

Attività legate all'arricchimento dell'offerta formativa  

 attività extrascolastica dei docenti di ed. motoria della scuola 
secondaria di primo grado Leggiuno e Caravate (Gruppo sportivo, 
Giochi sportivi studenteschi, tornei) 

 attività extrascolastica dei docenti di matematica della scuola 
secondaria di primo grado Caravate legate alla partecipazione a 
tornei di giochi matematici 

 attività extrascolastica dei docenti di matematica e di inglese della 
scuola secondaria di primo grado Leggiuno e Caravate connesse 
allo sviluppo dei progetti disciplinari ECDL e KET  (corsi di 
preparazione agli esami, assistenza agli alunni, …) 

Nota 1: si promuoverà la partecipazione attiva di uno o più genitori al fine di poter garantire una maggiore disponibilità oraria 
di fruizione della biblioteca 

 
10 LINEE GUIDA 

 
SOSTITUZIONE DEI DOCENTI ASSENTI     (Regolamento  d’Istituto sez. 4.1.9) 
 
Scuola dell'infanzia 
Per la sostituzione dei docenti per brevi periodi sono adottabili, a seconda delle particolari situazioni 
organizzative, le seguenti soluzioni: 

1. Suddivisione dei bambini tra le altre sezioni 
2. Organizzazione di attività comuni 
3. Adattamento dei turni di servizio 

Scuola primaria 
Per la sostituzione dei docenti per brevi periodi sono adottabili, in ordine di priorità, le seguenti 
soluzioni: 

1. utilizzo dei docenti che devono recuperare ore di permesso o completare l’orario 
cattedra 

2. utilizzo dell’insegnante di sostegno sulla classe in cui opera 
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3. accorpamento di classi ridotte di n. ad altre classi purché non si superi il limite di 30 
alunni      

4. suddivisione della classe in piccoli gruppi da inserire nelle altre classi del plesso 
5. utilizzo dei docenti che hanno dato la propria disponibilità, con possibilità di recupero o 

di retribuzione accessoria 
Scuola secondaria 1° grado 
I residui orari conseguenti all’attuazione del Piano dell'Offerta Formativa saranno collocati in orario e 
utilizzati, di norma, per interventi di cui risultino beneficiari tutti gli alunni o gruppi di essi. 
Le ore di completamento dell'orario cattedra dovranno, invece, essere utilizzate per attuare interventi 
individualizzati di rinforzo didattico, per attuare interventi di alfabetizzazione, per attività alternative all' 
I.R.C. , per attività di interscuola. 
Per la sostituzione dei docenti per brevi periodi sono adottabili, in ordine di priorità, le seguenti 
soluzioni: 

1. utilizzo dei docenti tenuti al completamento del proprio orario cattedra 
2. utilizzo dell’insegnante di sostegno sulla classe in cui opera 
3. suddivisione della classe in piccoli gruppi da inserire nelle altre classi del plesso. 
4. assegnazione di ore eccedenti l’orario di servizio, compatibilmente con le risorse 

economiche  disponibili 
 
I docenti che intendano rendersi disponibili per la sostituzione di colleghi assenti in altro plesso, 
potranno sottoscrivere una dichiarazione in merito, il cui oggetto, trattandosi di ore aggiuntive, sarà 
discusso in sede di contrattazione d’istituto. 
La comunicazione di supplenza del capo d'istituto, o di un suo collaboratore o del responsabile 
organizzativo di sede, ha valore di ordine di servizio. 
 

A) SORVEGLIANZA 
 
Per assicurare l’accoglienza e la vigilanza degli alunni gli insegnanti, in servizio nella prima ora della 
mattina sono tenuti ad essere presenti nel Plesso 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni, ad accogliere 
gli alunni della classe assegnata nell’atrio e ad accompagnarli in aula  (v. nota) 
Gli insegnanti in servizio durante l’ultima ora della mattina o del pomeriggio sono tenuti ad 
accompagnare gli alunni nell’atrio e ad assistere all’uscita degli alunni medesimi (data la complessità 
organizzativa, questo punto sarà integrato da una circolare interna e da indicazioni specifiche per ogni 
plesso) 
 
La responsabilità della sorveglianza degli alunni durante l'intervallo è affidata ai docenti titolari 
dell'unità d'insegnamento immediatamente precedente l'intervallo stesso (per la scuola secondaria) e al 
docente in servizio sulla classe (per la scuola primaria), i quali saranno coadiuvati dai collaboratori 
scolastici in servizio. 
 
Sono incaricati dell'assistenza durante la mensa (da intendersi come il tempo che intercorre tra la fine 
e la ripresa delle lezioni) i docenti indicati nei rispettivi prospetti dell'orario settembreimanale di sede. 
Agli stessi sono affidati gruppi di alunni e di questi va controllato il comportamento in tutte le fasi di 
svolgimento delle attività di mensa-interscuola.  
 
INDIVIDUAZIONE DEI DOCENTI RESPONSABILI DI FUNZIONE   (Regolamento  d’Istituto sez. 
4.1.10) 
 
Nell’individuazione dei docenti cui affidare la delega a svolgere una particolare funzione sono da 
tener  presenti i seguenti criteri: 
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� disponibilità della persona ad accettare la delega 
� competenze acquisite tramite formazione specifica 
� competenze acquisite tramite incarichi di responsabilità già ricoperti 
� disponibilità a permanere nell'Istituto 
� disponibilità a seguire specifiche iniziative di formazione, se previste 
� disponibilità ad occuparsi degli ordini di scuola presenti nell’Istituto 
� disponibilità a partecipare ai lavori dello Staff di direzione, se previsto 
� disponibilità a cooperare nell'ambito del Sistema Gestione Qualità d'Istituto 
Per ciascun incarico (escluse le Funzioni Strumentali) è predisposta una scheda-funzione che 
indica i requisiti minimi, le principali mansioni, le autorità e le deleghe.  
Il responsabile di funzione può farsi coadiuvare, previo consenso del Collegio, da una commissione 
di lavoro.  
Il responsabile di funzione si impegna a riferire circa l'andamento del proprio lavoro al Dirigente 
Scolastico e in sede di Collegio Docenti. 
Il responsabile di funzione si impegna a raccogliere in un dossier tutti i materiali prodotti o raccolti 
nell’ambito della sua attività. 
 

INDIVIDUAZIONE DEI DOCENTI FUNZIONI STRUMENTALI AL POF (Regolamento d’Istituto sez. 
4.1.11) 
 
Le Funzioni strumentali sono identificate, in coerenza con il Piano dell’Offerta Formativa, dal 
Collegio Docenti, che, contestualmente, ne definisce criteri di attribuzione, numero e destinatari. Le 
stesse non possono comportare esoneri dall’insegnamento e i relativi compensi sono definiti dalla 
contrattazione d’Istituto. 
Per l’individuazione di docenti Funzioni strumentali, il Collegio Docenti deve definire: 
� le aree di lavoro utili alla funzionalità del POF, che vanno assegnate a docenti forniti di 
competenze relazionali e di competenze specifiche in rapporto all’area; 
� il carico di lavoro degli assegnatari di funzione anche al fine di quantificare il compenso 
accessorio. 
Una funzione può essere attribuita anche a due docenti con conseguente ripartizione del 
compenso accessorio. 
Ogni insegnante incaricato durante l’anno scolastico deve presentare al Collegio Docenti una 
relazione intermedia e finale sulle attività svolte.  
 
 
Il presente Piano annuale delle attività discende dagli indirizzi del POF e costituisce la base di 
riferimento per il Contratto decentrato d’Istituto, che definisce i criteri di ripartizione delle 
risorse  del Fondo d’Istituto.  
Eventuali integrazioni e variazioni, risultanti necessarie nel corso dell’anno, saranno oggetto di 
autorizzazione e/o delibera delle Figure e/o degli Organi di competenza. 
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Quadro riassuntivo delle attività funzionali all'insegnamento - CCNL 07 art. 
29 comma a) 

 
I P S 

Impostazione programmazione annuale 5h30’ 11 14 
Collegio docenti 11h30’ 11h30’ 12h30’ 
Informazione alle famiglie su risultati scrutini (1° quadr.) e 
andamento attività educative (colloqui generali) 

4 7 11h30’ 

Quota oraria disponibile per formazione e/o studio e ricerca e 
convocazioni urgenti CD 

19 10h30’ 2 

TOT. 40 40 40 
    

S Quadro riassuntivo delle attività funzionali all'insegnamento - CCNL 07 art. 
29 comma b) 

 
I P 

Car Leg 

Consigli di Intersezione, di Interclasse, di Classe 2h30’ 9h30’ 30h30’ 34h30’ 
Programmazione bimestrale/ Incontro di coordinamento d’Istituto 9 6 - - 
Assemblee genitori  2 2 3 3 
Quota oraria disponibile 26h30’ 22h30’ 6 h30’ 2 h30’ 

TOT. 40 40 40 40 
 
N.B. I conteggi si riferiscono all’impegno massimo programmato per gli insegnanti che hanno tutte le classi. 
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Allegato al PIANO ANNUALE DELLE ATTIVITÀ 2011/2012 
Estratto per la SCUOLA DELL’INFANZIA 

Nota 
 
CCNL 07 art. 29 comma a:  impostazione della Programmazione annuale, Collegio docenti, informazione alle famiglie su 
risultati scrutini (1°quadrimestre) e andamento attività educative (colloqui generali), quota oraria disponibile per formazione e/o 
studio e ricerca 
CCNL 07 art. 29 comma b: Consigli d’intersezione/ d'interclasse/ Consigli di classe, Programmazione bimestrale e verifica. 
Assemblee genitori 
 
Si ricorda che  gli scrutini sono atti dovuti e pertanto non rientrano nei conteggi delle 40+40 ore di attività funzionali 
all'insegnamento previste dal CCNL 
 
Tutte le attività relative alle FS/organizzative sono retribuite con il Fondo d’Istituto in modo forfettario e quindi il loro impegno 
orario non rientra nel conteggio delle ore contrattuali 

 

Ordine 
di 

scuola 
data Ordine del giorno ore 

Docenti 
convoca

ti 

Imp
e-

gno 
orari

o 

CCN
L 07 
art. 
29 

com
ma 
a/b 

I 
Gio 1 
settembre 

Assemblea genitori, sezione Piccoli 18.00-19.00  1 b 

I 
Gio   4 
ottobre 

Programmazione bimestrale e verifica: 
verifica del PaF e programmazione bimestre 
successivo 

16.00-18.00  2 b 

I 
Ven  14 
ottobre 

Presentazione della programmazione di sezione;  
a seguire elezione del Consiglio d'Intersezione 

17.30-18.30  1 b 

I 
Gio   10 
novembre 

Consiglio d’Intersezione: 
� o.d.g. da definire secondo le necessità 
� Adozione testo bambini 5 anni 
Incontro con i rappresentanti di sezione 

16.00-17.00 
(aperto) 

 1 b 

I 
Gio   1 
dicembre 

Programmazione bimestrale e verifica: 
� verifica del programma svolto e 

programmazione bimestre successivo 
16.00-18.00  2 b 

IPS 
Lun 19 
dicembre  

Collegio docenti: approvazione POF a.s. 2012/13 16.45-18.45 Tutti  2 a 

I 
Gio   19 
gennaio 

Programmazione bimestrale e verifica: 
verifica del programma svolto e programmazione 
bimestre successivo 

16.00-18.00 
(aperto) 

 2 b 

I 
Gio   9 
febbraio 

Comunicazioni periodiche alle famiglie: 
valutazione quadrimestrale. 

16.00-18.00  2 a 

IPS 
Mar 28 
febbraio 

Collegio docenti: verifica intermedia 17.00-19.00 Tutti 2 a 

I 
Gio   30 
marzo 

Programmazione bimestrale e verifica: 
� verifica del programma svolto e 

programmazione bimestre successivo 
16.00-18.00  2 b 

I 
Gio   26 
aprile 

Consiglio d’Intersezione: 
� o.d.g. da definire secondo le necessità 
� proposte per il piano diritto allo studio 
Incontro con i rappresentanti di sezione 

16.00-17.00 
(aperto) 

 1 b 

IPS Gio 3 Collegio settore secondaria: adozioni libri di testo, 16.15-17.15 Tutti 1 a 
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Ordine 
di 

scuola 
data Ordine del giorno ore 

Docenti 
convoca

ti 

Imp
e-

gno 
orari

o 

CCN
L 07 
art. 
29 

com
ma 
a/b 

maggio definizione criteri d’esame 
 
Collegio unitario: ratifica adozioni libri di testo, 
delibera criteri d’esame 

 
 

17.15-18.15 

 
 

1 

I 
Gio 7 
giugno 

Colloquio generale  16.00-17.00 Tutti 2 a 

IPS 
Gio 14 
giugno 

Collegio docenti: verifica finale 16.45-19.15 Tutti 2.½ a 

I 
Mer 20 
giugno 

Incontro bimestrale: 
� verifica finale e impegni per il nuovo a. s. 
Consiglio d’Intersezione: 
� verifica finale attività e progetti e proposte per 

prossimo anno 
Incontro con i rappresentanti di sezione 

17.30-18.30 
 
 
 
 

18.30-19.00 

 

1 
 
 
 
 

½  

b 
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Allegato al PIANO ANNUALE DELLE ATTIVITÀ 2011/2012 
Estratto per la SCUOLA PRIMARIA 

Nota 
 
CCNL 07 art. 29 comma a:  impostazione della Programmazione annuale, Collegio docenti, informazione alle famiglie su 
risultati scrutini (1°quadrimestre) e andamento attività educative (colloqui generali), quota oraria disponibile per formazione e/o 
studio e ricerca 
CCNL 07 art. 29 comma b: Consigli d’intersezione/ d'interclasse/ Consigli di classe, Programmazione bimestrale e verifica. 
Assemblee genitori 
 
Si ricorda che  gli scrutini sono atti dovuti e pertanto non rientrano nei conteggi delle 40+40 ore di attività funzionali 
all'insegnamento previste dal CCNL 
 
Tutte le attività relative alle FS/organizzative sono retribuite con il Fondo d’Istituto in modo forfettario e quindi il loro impegno 
orario non rientra nel conteggio delle ore contrattuali 

 

data Ordine del giorno ore 
Docenti 
convoca

ti 

Imp
e-

gno 
orari

o 

CCN
L 07 
art. 
29 

com
ma 
a/b 

Lun 5 
settembre 

Assemblea genitori classi prime “Riva”, “Manzoni” 18.00-19.00  1 a 

Mar 6 
settembre 

Assemblea genitori classi prime “Besozzi” 18.00-19.00  1 a 

Mer 7 
settembre 

Assemblea genitori classi prime “Rusconi” 17.30-18.30  1 a 

Mar  11 
ottobre 

Assemblee dei genitori : Presentazione del PAF;  
a seguire elezione dei Consigli d'Interclasse 

17.30-18.30  1 b 

Mar 18 
ottobre 

Colloqui e consegna della Situazione di Partenza 16.30-18.30  2 a 

Mar 25 
ottobre 

Consiglio d’Interclasse: 
� verifica di processo  
� analisi casi problematici  
� visite d'istruzione 

 
Incontro con i rappresentanti di classe 

16.30-18.00 
(tecnico) 
 
 
 
18.00-19.30  
(aperto) 

 3 b 

Mar  29 
novembre 

Programmazione 
 
Incontro di coordinamento d’Istituto: (c/o sede 
centrale di Caravate) 
� confronto per classi parallele circa 

l’andamento dei PaF ed eventuali 
accorgimenti da adottare per il 2° 
quadrimestre;  

� confronto sulle prove di verifica quadrimestrale 
� revisione curricoli 

14.00-15.00 
 

15.00-18.00 

 

 
 

3 

/ 
 

b 

Mar 13 
dicembre 

Colloqui  16.30-18.30  2 
a 

Lun 19 
dicembre  

Collegio docenti: approvazione POF a.s. 2012/13 16.45-18.45 Tutti  2 a 
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data Ordine del giorno ore 
Docenti 
convoca

ti 

Imp
e-

gno 
orari

o 

CCN
L 07 
art. 
29 

com
ma 
a/b 

Mar 31 
gennaio 

Consiglio d’Interclasse: 
�  verifica di processo 
� analisi casi problematici 
� scrutini 1° quadrimestre 
 
Incontro con i rappresentanti di classe 

16.30-18.00 
(tecnico) 

 
 
 

18.00-19.30  
(aperto) 

Tutti 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1½ 

 
/ 
 
 
 

b 

Mar 7 
febbraio 

Programmazione (recupero del 29/11) 13.30-16.30   / 

Mar 14 
febbraio 

Consegna del Documento di  valutazione  16.30-18.30 Tutti  2 a 

Mar 28 
febbraio 

Collegio docenti: verifica intermedia 17.00-19.00 Tutti 2 a 

Mar  6 
marzo 

Consiglio d’Interclasse: 
� verifica di processo 
� analisi casi problematici 
 
Incontro con i rappresentanti di classe 

16.30-18.00 
(tecnico) 

 
 

18.00-19.30  
(aperto) 

 3 b 

Mar 17 
aprile 

Colloqui 16.30-18.30  2 a 

Mar 24 
aprile 

Consiglio d’Interclasse: 
� verifica di processo  
� analisi casi problematici 
� proposte nuove adozioni 
� proposte diritto allo studio 
� proposte per progetti di plesso 

 
Incontro con i rappresentanti di classe 

16.30-18.00 
(tecnico) 
 
 
 
 
 
18.00-19.30  
(aperto) 

 3 b 

Gio 3 
maggio 

Collegio settore secondaria: adozioni libri di testo, 
definizione criteri d’esame 
 
Collegio unitario: ratifica adozioni libri di testo, 
delibera criteri d’esame 

16.15-17.15 
 
 

17.15-18.15 

Tutti 

1 
 
 

1 

a 

Mar 8 
maggio 

Programmazione 
 
Incontro di coordinamento d’Istituto: (c/o sede 
centrale di Caravate) 
� confronto per classi parallele circa 

l’andamento dei PaF ed eventuali 
accorgimenti da adottare per il 2° 
quadrimestre;  

� confronto sulle prove di verifica quadrimestrale 
� revisione curricoli 

14.00-15.00 
 

15.00-18.00 

  
 
 
 

3 

 
 
 
 

b 
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data Ordine del giorno ore 
Docenti 
convoca

ti 

Imp
e-

gno 
orari

o 

CCN
L 07 
art. 
29 

com
ma 
a/b 

Mar 5 
giugno 

Programmazione (recupero del 29/11) 13.30-16.30   / 

Lun 11 
giugno 

Consiglio d’interclasse tecnico: scrutini finali 
Rusconi, Riva, Baraggia, Besozzi, Manzoni 

dalle 8.30 Tutti 

½  
per 
ple
sso 

/ 

11-22 
giugno 

Attività di chiusura dell’anno scolastico e 
organizzazione prossimo anno scolastico 

9.00-12-00 Tutti 3  

Gio 14 
giugno 

Collegio docenti: verifica finale 16.45-19.15 Tutti 2½ a 

Gio 21 
giugno 

Consegna del Documento di  valutazione 18.00-19.00  1 
a 
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Allegato al PIANO ANNUALE DELLE ATTIVITÀ 2011/2012 
Estratto per la SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO 

 
Nota 
 
CCNL 07 art. 29 comma a:  impostazione della Programmazione annuale, Collegio docenti, informazione alle famiglie su 
risultati scrutini (1°quadrimestre) e andamento attività educative (colloqui generali), quota oraria disponibile per formazione e/o 
studio e ricerca 
CCNL 07 art. 29 comma b: Consigli d’intersezione/ d'interclasse/ Consigli di classe, Programmazione bimestrale e verifica. 
Assemblee genitori 
 
Si ricorda che  gli scrutini sono atti dovuti e pertanto non rientrano nei conteggi delle 40+40 ore di attività funzionali 
all'insegnamento previste dal CCNL 
 
Tutte le attività relative alle FS/organizzative sono retribuite con il Fondo d’Istituto in modo forfettario e quindi il loro impegno 
orario non rientra nel conteggio delle ore contrattuali 

   

data Ordine del giorno ore 
Docenti 
convoca

ti 

Imp
e-

gno 
orari

o 

CCN
L 07 
art. 
29 

com
ma 
a/b 

 
 
Gio  29 
settembre 
 

Approvazione stesura definitiva PAF.  
Verifica andamento UdA 1 
Eventuale definizione UdA 2 
Interventi individualizzati 
Verbalizzazione accertamento debiti 

14.00-15.30 
cl 2e 

15.30-17.00 
cl 1e 

17.00-18.30 
cl 3 

CdC 4½ b 

Presentazione regole d’Istituto (entrata, uscita, 
accesso dei genitori, uso del libretto, 
comportamento mensa, …) 
Modalità organizzative, docenti 

17.00-18.00 
Doc cl 

1
e
 

1 b 
Gio 6 
ottobre 

Presentazione PaF ai genitori di ciascuna classe  
 
Elezione dei rappresentanti dei genitori  

18.00-18.30 
CCC 

 
ROP 

½ 
 
 

/ 

Mar 18 
ottobre 

14.00-17.00 
3A/2A/1A 
Caravate 

 
14.00-18.00 
1E/1D/1F/3D 
Leggiuno  

3 C 
4 L 

Gio 20 
ottobre 

Compilazione Situazione di Partenza su proposta 
CCC  
Individuazione dei casi da segnalare al Servizio 
Psicopedagogico 
Ipotesi di interventi individualizzati e strategie 
Definizione viaggi e visite d’istruzione 

14.00-17.00 
3C/1C/2C 
Caravate  

 
14.00-19.00 

2E/2D/2F 
3E/3F 

Leggiuno 

CdC 

3 C 
 

5 L 

b 

Mar 25 
ottobre 

Consegna della Situazione di Partenza 17.30-18-30 
solo 
CCC 

1 / 
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data Ordine del giorno ore 
Docenti 
convoca

ti 

Imp
e-

gno 
orari

o 

CCN
L 07 
art. 
29 

com
ma 
a/b 

Mar  29 
novembre 

14.30-17.30 
2A/1A/2C/1C 
Caravate 

 
14.00-18.30 

2D/2E/2F 
1F/1D/1E 

3 C 
 

4½ 
L 

b 

Gio   1 
dicembre 

Verifica andamento PaF: integrazioni e 
adattamenti 
Verifica UdA 
Verifica Interventi individualizzati 
 
Incontro rappresentanti 10 min da conteggiare 
all’interno dell’orario del Consiglio 

14.30-17.30 
3C/3A 

Caravate 
 

3F/3D/3E 
Leggiuno 

 (1 h 
ciascuna cl 

3e) 

CdC 

2 C 
 

3 L 
a 

Mar 13 
dicembre 

Colloqui individuali – Consegna Consiglio 
Orientativo classi 3e  (genitori A-L) 

16.30-19.00 Tutti  2½ a 

Gio 15 
dicembre 

Colloqui individuali – Consegna Consiglio 
Orientativo classi 3e   (genitori M-Z) 

16.30-19.00 Tutti 2½ a 

Lun 19 
dicembre  

Collegio docenti: approvazione POF a.s. 2012/13 16.45-18.45 Tutti 2 a 

Mar 17 
gennaio 

Verifica andamento PaF: integrazioni e/o 
adattamenti 
Conclusione UdA primo  quadrimestre 
Progettazione nuova UdA 
Verifica Interventi individualizzati 
 
Incontro rappresentanti 

14.30-15.30 
cl 1e 

15.30-16.30 
cl 3e 

16.30-17.30 
cl 2e 
(in 

parallelo) 

CdC 
 
 
 
 
 
 

CCC 

3 b 

date da 
concordare 
con l’esperto 

Presentazione progetto “Crescere insieme” 
Incontro docenti-dr. Tarantino  
 
 
Incontro genitori-dr. Tarantino 

 Doc 
coinvolti

+ 
CCC 

 
Solo 
CCC 

1 
 
 
 

1 

b 
 
 
 
/ 

Lun 30 
gennaio 

1A/2C inizio 
16.45 

 / 

Mar 31 
gennaio 

1D/1E/1F 
3F/3E  

inizio 14.00 
 / 

Mer 1 
febbraio 

2F/2E inizio 
16.45 

 / 

Gio 2 
febbraio 

Scrutini 1° quadrimestre 

3C/2A/3A/1C 
inizio 14.00  

CdC 

 / 
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data Ordine del giorno ore 
Docenti 
convoca

ti 

Imp
e-

gno 
orari

o 

CCN
L 07 
art. 
29 

com
ma 
a/b 

Ven 3 
febbraio 

2D/3D inizio 
16.45 

CdC  / 

Gio 16 
febbraio 

Consegna del Documento di valutazione e 
colloqui individuali 

16.30-19.00 Tutti 1½ a 

Mar 28 
febbraio 

Collegio docenti: verifica intermedia 17.00-19.00 Tutti 2 a 

Mar 13 
marzo 

14.30-17.30 
2A/3C/3A 
Caravate  

 
14.00-18.30 
cl parall. 1e-

2e-3e 
Leggiuno  

3 C 
 

4½ 
L  

Gio 15 
marzo 

Verifica andamento PAF: integrazioni e/o 
adattamenti 
Verifica interventi individualizzati- 
Verifica andamento  
Eventuali segnalazioni alle famiglie tramite lettera 
 
Incontro rappresentanti 10 min da conteggiare 
all’interno dell’orario del Consiglio 

14.30-17.30 
Caravate 
1C/2C/1A 

CdC 

3 C 

b 

date da 
concordare 
con l’esperto 

Restituzione dei dati del progetto “Crescere 
insieme”: 
Incontro docenti-dr. Tarantino 
 
 
Incontro genitori- dr Tarantino 

 Doc 
coinvolti

+ 
CCC 

 
 

Solo 
CCC 

1 
 
 
 
 

1 

b 
 
 
 
 
/ 

Mar 27 
marzo  

Colloqui individuali (genitori M-Z) 2½ 

Gio 29 
marzo 

Colloqui individuali  (genitori A-L) 
16.30-19.00 Tutti 

2½ 
b 

Analisi dei casi problematici 
Eventuali segnalazioni alle famiglie tramite lettera 
Nuove adozioni 

14.30-17.30 
2e-3e-1e 

classi singole 

 
30 min per 

classe 
Caravate 

 
20 min per 

classe 
Leggiuno 

CdC 

3 C 
 

3 L 
 

b 
Gio  19 
aprile 

Incontro genitori classi 3e per illustrare modalità di 
conduzione e criteri di valutazione dell’esame  

18.00-19.00 
DS+ 

CCC cl 
3

e
 

 / 

Gio 3 
maggio 

Collegio settore secondaria: adozioni libri di testo, 
definizione criteri d’esame 
 
Collegio unitario: ratifica adozioni libri di testo, 
delibera criteri d’esame 

16.15-17.15 
 
 

17.15-18.15 

Tutti 

1 
 
 

1 

a 
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data Ordine del giorno ore 
Docenti 
convoca

ti 

Imp
e-

gno 
orari

o 

CCN
L 07 
art. 
29 

com
ma 
a/b 

Gio 17 
maggio 

Verifica conclusiva PaF, UdA, progetti 
Orientamenti per la valutazione finale 
 
Incontro rappresentanti di classe 

1e-2e -3e 

singole 
classi 

(30 min 
ciascuna) 

 
14.30-17.30 

Caravate 
 

14.00-18.30 
Leggiuno 

CdC 

3 C 
 

4½ 
L 

b 

Mar 5 
giugno 

Corso D 
+3F/3E 

 inizio 14.00 
 / 

Mer 6 
giugno 

Corso A 
 inizio 14.30 

 / 

Gio 7 
giugno 

1E/2E/1F/2F 
inizio 14.00 

 / 

Ven  8 
giugno 

Scrutini 2° quadrimestre 

Corso C 
inizio 14.30 

CdC 

  

11-22 
giugno 

Attività di chiusura dell’anno scolastico e 
organizzazione prossimo anno scolastico 

9.00-12-00 

Doc 
non 
imp. 
con 

esami 

3 / 

Gio 14 
giugno 

Collegio docenti: verifica finale 16.45-19.15 tutti 2½ a 

Ven 15 
giugno 

Consegna del Documento di valutazione 17.30-18.30 

CCC+ 
doc 

matem. 
o altro 

doc 
disp. 

  

 

              

CALENDARIO PROVE SCRITTE ESAME DI STATO  (ipotesi) 
Lunedì 11 mattina preliminare 

Martedì 12  ore 8.00 Prova scritta di ITALIANO 
Mercoledì 13 ore 8.00 Prova scritta di INGLESE 
Giovedì 14  ore 8.00 Prova scritta di FRANCESE 
Venerdì 15  ore 8.00 Prova scritta di MATEMATICA 
Lunedì 18  ore 8.00 Prova NAZIONALE 
 


