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Prot. n. 5318/I.1    Edolo, 03 settembre 2024 

 

A TUTTO IL PERSONALE 
AL SITO WEB/AGLI ATTI 

 

CIRCOLARE N. 004 

Oggetto: Piano annuale delle attività didattiche 2024-2025 – Quadro sinottico. 
 

Il Piano Annuale delle Attività contiene l’elenco delle attività programmate e definisce gli impegni annuali del 
personale docente in ordine alle riunioni degli organi collegiali ed ai compiti ad essi connessi, in funzione 
dell'attuazione della pianificazione progettuale contenuta nel PTOF. 

Esso è predisposto dal Dirigente Scolastico sulla base delle proposte del Collegio dei Docenti e viene 
deliberato dallo stesso organo che provvede a modificarlo qualora sopravvengano particolari esigenze nel corso 
dell’anno scolastico. 

Il Piano delle attività comprende quindi gli obblighi di lavoro del personale docente finalizzati allo 
svolgimento delle attività di insegnamento e di tutte le attività di programmazione, progettazione, ricerca, 
valutazione e documentazione necessari allo svolgimento dei processi formativi: 

 

Gli obblighi di lavoro consistono quindi in ogni impegno inerente alla funzione docente e sono articolati in: 

• ATTIVITÀ DI INSEGNAMENTO: si svolgono nelle ore settimanali di insegnamento (comprendono le ore 
aggiuntive); 

• ATTIVITÀ FUNZIONALI ALL’INSEGNAMENTO (sotto descritte); 

• FORMAZIONE OBBLIGATORIA: su delibera collegio docenti due attività obbligatorie (una stabilita in base 
alle priorità normative o relativamente alle esigenze specifiche del PTOF, una a scelta del docente anche 
come formazione di Ambito (Ambito 8). 

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

Tra gli adempimenti individuali dovuti rientrano le attività relative: 

a) alla preparazione delle lezioni e delle esercitazioni; 

b) alla correzione degli elaborati; 

c) ai rapporti individuali con le famiglie. 
 

Le attività di carattere collegiale riguardanti tutti i docenti sono costituite da: 

a) partecipazione alle riunioni del Collegio dei docenti, ivi compresa l'attività di programmazione e 
verifica di inizio e fine anno e l'informazione alle famiglie sui risultati degli scrutini trimestrali, e finali 
e sull'andamento delle attività educative nelle istituzioni educative, fino a 40 ore annue; 
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b) partecipazione alle attività collegiali dei consigli di classe: gli obblighi relativi a queste attività sono 
programmati secondo criteri stabiliti dal Collegio dei docenti; nella predetta programmazione 
occorrerà 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) svolgimento degli scrutini e degli esami, compresa la compilazione degli atti relativi alla valutazione. 
 
 

Per assicurare un rapporto efficace con le famiglie e gli studenti, in relazione alle diverse modalità 
organizzative del servizio, il consiglio d’istituto sulla base delle proposte del Collegio dei docenti definisce le 
modalità e i criteri per lo svolgimento dei rapporti con le famiglie e gli studenti, assicurando la concreta 
accessibilità al servizio, pur compatibilmente con le esigenze di funzionamento dell'Istituto e prevedendo idonei 
strumenti di comunicazione tra istituto e famiglie. 

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. 

I Docenti che prevedono di superare le 40 ore di attività collegiali faranno pervenire al DS una proposta 
scritta di programmazione delle presenze entro il 4 ottobre 2024. In assenza di comunicazione si procederà 
d’ufficio ad individuare le riunioni a cui il docente sarà tenuto a partecipare. Si ricorda che nelle 40 ore non sono 
da conteggiare gli scrutini in quanto obbligo di servizio. 

I docenti part time, sulla base delle disposizioni degli artt. 46, CCNL 4/08/1995,36 CCNL 2003 e 39 CCNL 2007 
nonché art. 7 OM 23-07-1997 hanno l’obbligo di svolgere le attività funzionali all’insegnamento di carattere 
collegiale, con le stesse modalità previste per i docenti a tempo pieno, anche se la convocazione è disposta in 
giorni della settimana non coincidenti con quelli stabilito per l’insegnamento. 

Le riunioni del Consiglio di Classe se non presiedute dal Dirigente scolastico saranno gestite dal Coordinatore 
di classe. 

Le assenze alle riunioni degli organi collegiali, se non preventivamente autorizzate dal Dirigente, devono 
essere giustificate con adeguata certificazione. 

Il presente Piano e le attività inserite e programmate, sono da considerarsi definitive, senza ulteriori 
comunicazioni, salvo esigenze sopraggiunte che possono produrre variazioni. 

Tutte le riunioni sono convocate in presenza. 

Il presente Piano, approvato dal Collegio dei docenti in data 2 settembre 2024, è valido ai fini della 
convocazione. 

 
Certa della Vostra collaborazione, auguro a tutti un buon anno scolastico 2024-2025. 

 

    Il Dirigente Scolastico 
Raffaella prof.ssa Zanardini 
(Documento firmato digitalmente) 
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PIANO ANNUALE DELLE ATTIVITÀ DIDATTICHE – QUADRO SINOTTICO 
Anno scolastico 2024-2025 

Collegi Docenti 

Data Orario 

Lunedì 2 settembre 2024 14.15-17.15 

Giovedì 19 settembre 2024 14.15-17.15 

Mercoledì 30 ottobre 2024 14.15-16.45 

Giovedì 27 febbraio 2025 14.15-16.00 

Giovedì 15/22 maggio 2025  
(in base alla circ. MIM sui libri di testo) 

14.15-16.00 

Giovedì 12 giugno 2025 10.30-13.00 

 
Esami integrativi e d’idoneità (a seguire scrutini) 

Data Orario Indirizzo 

Prima decade di settembre 
Controllare 

comunicazioni 
TUTTI 

 
Dipartimenti disciplinari 

Data e odg Orario Classi di concorso 

Martedì 3 settembre 2024 
Organizzazione attività 
annuali – revisione test 

d’ingresso 

14.30-15.30 

 

TUTTE 

Marzo 2025 
Proposte di adozione libri di testo 

Da definire, 1h TUTTE 

Dai vari referenti potranno essere calendarizzate altre riunioni, in base alle esigenze di programmazione 
didattica, per un minimo di tre ore complessive. 

 
Incontro CLIL 

Data e odg Orario Docenti coinvolti 

Martedì 3 settembre 2024 15.30-16.30 
Tutti i docenti con classi 

sugli indirizzi tecnici e 
liceali 
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Commissione Accoglienza 

Data Orario Personale coinvolto 

Mercoledì 4 settembre 2024 09.00-11.00 Docenti in Commissione 
 

Dipartimenti di indirizzo 

Data e odg Orario Indirizzo 

 
 

Martedì 10 settembre 
2024   

programmazione didattica di indirizzo in linea 
con  il PECUP per tutte le discipline 

14.15-15.30 Turismo 

15.30-16.45 AFM 

14.15-15.30 CMB 

15.30-16.45 CAT 

14.15- 15.30 Liceo scientifico sportivo 
15.30-16.45 Liceo scientifico 

14.15-15.30 GRFeM 

15.30-16.45 MAT 

I docenti che fanno riferimento a due indirizzi partecipano ad entrambe le riunioni salvo incompatibilità 
di orario, chi invece afferisce a più di due indirizzi sceglie i prevalenti, impegnandosi a visionare e 
sottoscrivere tutte le programmazioni di dipartimento che saranno consultabili nel Team “Collegio 
Docenti 2024-2025”. 
Dai vari referenti verranno calendarizzate altre riunioni in base alle esigenze di programmazione 
didattica, per un minimo di tre ore complessive. 

 
Avvio contrattazione RSU 

Data Orario Personale coinvolti 

Lunedì 16 settembre 2024 Dalle 12.45 RSU 

 
Staff/Staff allargato 

Data Orario 

Martedì 17 settembre 2024 Al termine delle lezioni (1,5 h) 

Si prevedono almeno altri tre incontri nel corso dell’a.s.  
Seguiranno comunicazioni specifiche per convocazione 

 
Riunione con genitori classi prime 

Data Orario Docenti coinvolti 

Lunedì 23 settembre 2024 
 

17.00-19.00 
Referenti di indirizzo, 
funzione strumentale 

Orientamento 
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Incontro con i genitori degli studenti che hanno partecipato al PON-Pcto in Irlanda 

Data Orario Personale coinvolto 

Lunedì 23 settembre 2024 
(on-line) 

17.30-18.30 
Docenti accompagnatori 

+ animatore digitale 

 
Commissione collegata alla FS Area A1 

Data Orario OdG 

Lunedì 23 settembre 2024 Al termine delle lezioni, 2h 

Stesura e revisione 
PTOF - RAV - PDM Mercoledì 16 ottobre 2024 Da definire 

Mercoledì 23 ottobre Da definire 

Giovedì 16 maggio 2024 Da definire 
Stesura e revisione 

PDM 

Un ulteriore incontro sarà calendarizzato dal referente di Commissione previa comunicazione al 
Dirigente Scolastico per la formale convocazione. 

 
GLI (Gruppo di Lavoro per l'Inclusione)/Dipartimento sostegno 

Data Orario 

Martedì 24 settembre 2024 Al termine delle lezioni (2h) 

 
GLO (Gruppo di Lavoro Operativo) 

Date da definire: verranno organizzati e calendarizzati in corso d’anno, in accordo con famiglie ed enti 

esterni, presumibilmente nei mesi di ottobre 2024, febbraio e maggio 2025. 

La partecipazione da parte dei docenti del Cdc è obbligatoria, salvo sovrapposizione di altri impegni 
scolastici inderogabili. 

 

Incontro PCTO: modalità attuative 
Per tutti i docenti con classi coinvolte nei percorsi PCTO 

Data Orario 

Martedì 24 settembre 2024 14.15-16.15 

Si ricorda che, per valorizzare al meglio le attività di PCTO, all’interno di ogni classe il coordinatore, la 
settimana precedente l’inizio delle stesse, dovrà organizzare una serie di interventi preparatori da 
annotare sul registro “Nuvola”. 
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Consigli di classe – ottobre 2024 

Ordine del giorno Modalità Periodo 

1. Analisi situazione classe; 

2. Bozza eventuali PdP, PEI e/o PFP per 

studenti atleti; 

3. Progettazione attività didattiche; 

4. Progettazione attività di Educazione 

civica e nomina del Referente di classe; 

5. Progettazione attività CLIL (classi 

quinte Licei e Tecnici); 

6. Progettazione attività di PCTO e nomina 

dei Tutor (classi del triennio); 

7. Piano di lavoro dei docenti; 

8. Proposte viaggi d’istruzione/uscite 

didattiche (*) 

9. Piano attività extracurricolari. 

I Consigli delle classi 
articolate: 

- sono uniti nei licei e 

redigono un verbale unico; 

- sono disgiunti in tutti gli altri 
indirizzi e redigono due distinti 

verbali. 

Inizio Termine 

30 settembre 
2024 

14 ottobre 
2024 

(*) I viaggi d’istruzione devono essere conclusi: 
- entro il 28 febbraio 2025 per le classi quinte; 
- entro fine aprile 2025 per tutte le altre classi 
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Elezioni Organi Collegiali 

 
Riunione: indicazioni/ 

linee guida per le 

elezioni 

Date Indirizzi 
 

Docenti impegnati 

Giovedì 17 ottobre 2024 

14.15-15.00 

 
 

Tutti 

 
Coordinatori di classe, 

segretari, referenti di 

indirizzo 

Elezioni genitori 

consigli di classe 

Lunedì 21 ottobre 2024 
dalle 16.00 alle 16.30 

Coordinatori di classe, 
referenti di indirizzo 

Lunedì 21 ottobre 2024 

dalle 16.30 alle 17.30 

(seguirà specifica 

comunicazione) 

Delegati dal DS 
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Consigli di classe – novembre 2024 

Ordine del giorno Modalità Periodo 

Parte 1 (solo componente docenti) 

1. Analisi situazione classe; 

2. Approvazione PdP, PEI e/o PFP; 

3. Modalità organizzative delle 

attività didattiche; 

 
Parte 2 (consiglio allargato – 

ultima 

mezz’ora) 

4. Insediamento componente Genitori 

e Alunni; 

5. Comunicazione della situazione 

della classe (coordinatore); 

6. Approvazione della progettazione 

di classe; 

7. Approvazione viaggi di 

istruzione/uscite 

didattiche* 

8. Proposte attività extracurricolari. 

I Consigli delle classi articolate: 

- sono uniti nei licei e redigono 

un verbale unico; 

- sono disgiunti in tutti gli altri 

indirizzi e redigono due distinti 

verbali. 

Inizio Termine 

4 novembre 
2024 

20 novembre 
2024 

(*) I viaggi d’istruzione devono essere conclusi: 
- entro il 28 febbraio 2025 per le classi quinte; 
- entro fine aprile 2025 per tutte le altre classi 
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COLLOQUI INDIVIDUALI E GENERALI 

Modalità come definita in Collegio docenti 

Periodo 

Colloqui individuali (settimanali)* Colloqui generali 

1° periodo 
14 ottobre – 13 
dicembre 2024 

1° periodo 
20 novembre – 6 
dicembre 2024 

2° periodo 
20 gennaio – 23 maggio 

2025 
2° periodo 

28 aprile – 9 maggio  
2025  

* I colloqui settimanali si interrompono durante i periodi di sospesione delle lezioni. 
 
 

ORIENTAMENTO IN ENTRATA 

DUE OPEN DAY: tra fine novembre 2024 – inizio 

gennaio 2025 

Altre attività da programmare dopo le riunioni di Ambito (Ambito 8) 

 

È auspicabile la partecipazione attiva da parte di tutti i docenti, con comunicazione di disponibilità 

alla funzione strumentale di riferimento. 

 
Settimana del recupero/potenziamento fine primo trimestre (Tutte le classi) 

Data inizio Data termine 

Martedì 7 gennaio 2025 Martedì 14 gennaio 2025 

La settimana del recupero prevede il ripasso o l’approfondimento dei nuclei fondanti delle varie 
discipline. 
Non sono da prevedere: verifiche, interrogazioni, introduzione di nuovi argomenti. 
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TERMINE ULTIMO PER IL RECUPERO DELLE INSUFFICIENZE DEL TRIMESTRE: 
VENERDÌ 28 MARZO 2025 

(ultimo giorno di lezioni prima dei Cdc di aprile) 

 
Scrutini 1° periodo – gennaio 2025 

Ordine del giorno Modalità Periodo 

1. Scrutini trimestre; 

2. Individuazione alunni attività di 
recupero/consolidamento (*). 

 
(*) Le attività specifiche verranno definite da 

apposito calendario. 

N.B.: gli scrutini di tutte le classi 
articolate sono disgiunti e ne 
vengono redatti due distinti 

verbali. 

Inizio Termine 

7 gennaio 
2025 

24 gennaio 
2025 

 

PAGELLE TRIMESTRALI 

La famiglia è invitata a scaricare i documenti dal registro elettronico ed a prendere eventualmente 
contatto con i docenti di interesse. 

 

DESIGNAZIONE 

COMMISSARI INTERNI 

CLASSI QUINTE 

Data da definire in base all’OM 

(presumibilmente nel mese di 

febbraio 2025) 

Durata indicativa di ogni 

riunione 15 minuti 

Tutti i docenti sono di ciascun 

gruppo convocati all’orario di 

inizio indicato 

Dalle 14.15 
Tecnici 

5A – 5T – 5G – 5C  

Dalle 15.15  
Licei 

5L – 5S 

Dalle 15.45  
Professionali 
5E – 5D – 5F 
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PRIMA DECADE DI MAGGIO IN ORARIO POMERIDIANO 

DOCENTI COINVOLTI: CONSIGLIO DI CLASSE DELLA QUINTA DI RIFERIMENTO 

PROVE DI AMMISSIONE PER PRIVATISTI ALL’ESAME DI STATO 

 

Consigli di classe – aprile 2025 

Ordine del giorno Modalità Periodo 

Parte 1 (solo componente docenti) 

1. Analisi situazione classe; 

2. Esiti recuperi trimestre; 

3. Individuazione alunni/e in situazione di 

criticità (valutazioni e assenze); 

4. Verifica e valutazione della progettazione 

di classe e dei piani di lavoro dei docenti; 

 
Parte 2 (consiglio allargato – ultima mezz’ora) 

5. Comunicazione della situazione della 

classe (coordinatore); 

6. Proposte adozioni libri di testo. 

I Consigli delle classi articolate: 

- sono uniti nei licei e redigono 

un verbale unico; 

- sono disgiunti in tutti gli 

altri indirizzi e redigono 

due distinti verbali. 

Inizio Termine 

31 marzo 
2025 

14 aprile 
2025 

 

 

 

 

 

 

 

 

SIMULAZIONE DELLE PROVE SCRITTE DELL’ESAME DI STATO 

A PARTIRE DA LUNEDÌ 31 MARZO ED ENTRO LA STESURA DEL DOCUMENTO DEL 15 

MAGGIO IN ORARIO ANTIMERIDIANO  

 DOCENTI COINVOLTI NELLA STESURA DELLE PROVE: 

DIPARTIMENTI DISCIPLINARI SPECIFICI 
 

 
ELABORAZIONE 

DEL 

DOCUMENTO DEL 

15 MAGGIO 

Si raccomanda la 

puntualità 

Martedì 13 maggio 2025 

14.15-15.15 5C 

15.15-16.15 5G 

16.15-17.15 5T 

17.15-18.15 5A 

Giovedì 14 maggio 2025 

14.15-15.15 5F 

15.15-16.15 5D 

16.15-17.15 5E 

17.15-18.15 5S 

18.15-19.15 5L 
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SIMULAZIONE DELLE PROVE ORALI DELL’ESAME DI STATO 

Dalla SECONDA METÀ DI MAGGIO in ORARIO POMERIDIANO 

DOCENTI COINVOLTI: 

TUTTO IL CDC 

 
 

Scrutini finali – giugno 2025 

Ordine del giorno Modalità Periodo 

1. Scrutini finali; 

2. Individuazione alunni con attività di 
recupero (*). 

 
(*) Le attività specifiche verranno definite da 

apposito calendario. 

N.B.: gli scrutini di tutte le classi 
articolate sono disgiunti e ne 
vengono redatti due distinti 

verbali. 

Inizio Termine 

3 giugno 
2025 

11 giugno 
2025 

La ratifica degli scrutini svolti tra martedì 3 giugno e giovedì 5 giugno 2025, 
avrà luogo venerdì 6 giugno 2025 dopo il termine delle lezioni; 

tutti i docenti delle classi appartenenti allo stesso indirizzo sono convocati all’orario di inizio del primo 
scrutinio-classe 

 
 

CONSEGNA LAVORI ESTIVI PER STUDENTI CON GIUDIZIO SOSPESO 

Venerdì 13 giugno 2025 – ore 09:00 - 11:00  

Docente impegnato: Coordinatore e Segretario di classe 

 

TERMINE PER L’INVIO DELLE PROVE DI 
RECUPERO SCRITTE 

(con soluzioni) 

Docenti TI, TD 30/6, 31/8: 

entro venerdì 20 giugno 2025 

Docenti fino al temine delle lezioni: 

entro la scadenza del contratto 
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CORSI DI RECUPERO ESTIVI 

1° periodo: 

23 giugno – 4 luglio 2025 

2° periodo: 

18 – 22 agosto 2025 
 
 

TERMINE ULTIMO FERIE ESTIVE/FESTIVITÀ SOPPRESSE 

sabato 23 agosto 2025 
 
 

PROVE DI RECUPERO/SCRUTINI PER STUDENTI CON GIUDIZIO SOSPESO 

25 – 30 agosto 2025 
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QUADRO RIEPILOGATIVO 

ATTIVITÀ COMUNI A TUTTI DOCENTI 

A.S. 2024-2025 

SETTEMBRE  

2024 

Collegio dei docenti (02/09 e 19/09) 

Dipartimenti disciplinari (03/09) 

Incontro Clil per tecnici e professionali (03/09) 

Dipartimenti d’indirizzo (10/09) 

Incontro Pcto (24/09) 

OTTOBRE  

2024 

Consigli di classe (30/09–14/10) 

Elezione rappresentanti genitori e studenti (21/10) 

Collegio dei docenti (30/10) 

NOVEMBRE  

2024 

Consigli di classe allargati (04/11–20/11) 

Ricevimenti generali (20/11–06/12) 

DICEMBRE  

2024 
Ricevimenti generali (20/11–06/12) 

GENNAIO  

2025 

Settimana del recupero/potenziamento (07.01–14.01) 

Scrutini 1° periodo (07/01–24/01) 

FEBBRAIO  

2025 

Designazione commissari interni classi Quinte (data da definire in base 
all’OM) 

Collegio dei docenti (27/02) 

MARZO  

2025 

Dipartimenti disciplinari (libri di testo; data da definire) 

Termine ultimo per i recuperi del 1° periodo (28/03) 

APRILE  

2025 

Consigli di classe allargati (31/03–14/04) 

Ricevimenti generali (28/04–09/05) 

MAGGIO  

2025 

Ricevimenti generali (28/04–09/05) 

Collegio dei docenti (15/02 oppure 22/02) 

GIUGNO  

2025 

Scrutini finali (03/06–11/06) 

Collegio dei docenti (12/06) 

Esami di Stato/sorveglianze agli scritti (data da definire in base all’OM) 

LUGLIO  

2025 
Esami di Stato 

AGOSTO  

2025 
Prove di recupero e scrutini integrativi per studenti con giudizio sospeso 
(25–29/09) 
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PROSPETTO RIEPILOGATIVO ATTIVITA’ FUNZIONALI ALL’INSEGNAMENTO 
 

 

ATTIVITÀ ORE MAX PROGRAMMATE 

Riunioni 
collegiali 

Collegio docenti 18 14 
Dipartimenti di 

indirizzo, 
disciplinari 

6 3+3 ore 

Formazione 
obbligatoria 

16 
Seguiranno 

comunicazioni 

Consigli di classe 

 (esclusi scrutini) 

 
40 

4/5 ore per classe, comprensivi di 
colloqui generali (4,5 ore 
complessive per periodo) 
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