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A tutto il personale docente
Agli Assistenti Amministrativi
Al DSGA

Sede

Atti

Albo

Oggetto: Adempimenti di fine percorsi a cura dei docenti e degli Assistenti
amministrativi.
Disposizione di servizio permanente

In riferimento alle procedure previste per la conclusione dei percorsi, al fine di effettuare
una verifica della documentazione (correttezza, completezza) depositata agli atti da parte dei
docenti, si invitano i destinatari a volere effettuare una puntuale verifica della documentazione
prodotta e consegnata in segreteria (anche in formato digitale o0 mediante RE Nettuno) al fine di
documentare e validare i percorsi svolti.

L’adempimento richiesto assume particolar urgenza per i gruppi di livello che concludono
il loro percorso AALI cui segue il rilascio dell’attestato di conoscenza della lingua italiana di
livello A2 del QCER e per quelli che si avviano verso lo svolgimento degli esami di Stato.

A questo riguardo, si invitano i docenti coordinatori dei consigli di livello ad affiancare
I’assistente amministrativo del PES di servizio nella verifica della completa compilazione del
Registro Elettronico nella previsione del backup dei dati che costituiranno documentazione di
riferimento per i percorso svolti.

Lo scrivente dovra essere informato di ogni difformita rispetto a quanto previsto dalla
normativa vigente e dai regolamenti.

Il Dirigente Scolastico
Prof. Giovanni Bevilacqua
Firmato digitalmente
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PROSPETTO CHE LA SEGRETERIA COMPILERA PER VERIFICARE LA COMPLETEZZA
DELLA DOCUMENTAZIONE PER TRASMETTERLA AL PRESIDENTE DELLA
COMMISSIONE PER L’ESAME DI STATO E LA SUCCESSIVA ARCHIVIAZIONE
LO STESSO VA FATTO PER OGNI PERCORSO CHE SI CONCLUDE.

Sip recisa che la documentazione dovra essere completa di firme e timbri, ove previsti

Percorso Note
Sede
Coordinatore
Presa in carico

Domanda di iscrizione

Intervista

Dossier

Certificato di riconoscimento crediti formativi
Patto formativo individuale

Firmati dalla commissione

Condivisi con il corsista (firmati e consegnati in copia)
Scheda allievo

Relazione coordinata

Decreto di assegnazione docenti ai corsi (*)
Decreto di assegnazione dei corsisti ai corsi (*)

Documentazione

Verbale Sezione Funzionale per il riconoscimento dei crediti
formativi

Verbale Sezione Funzionale per la definizione dei patti formativi

Relazione di presentazione dei corsisti

O Disciplinare

"1 coordinata

Relazioni finali (docenti e coordinata)

Verbale iniziale del consiglio di livello (conclusione delle interviste
e delibera dei PSP)

Verbali intermedi

Verbale di scrutinio

Completezza dati sul Registro Elettronico

(di classe e di singolo docente

Programma svolto dalle singole discipline per gli esami di Stato
(firmato dai corsisti e in duplice copia)
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Tabellone con assenze e voti delle singole discipline/competenze

Tabellone di ammissione agli esami da pubblicare
(sede del corso; sede amministrativa; sede carceraria)

Scheda di valutazione allievo
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Modello per la certificazione delle competenze
Backup del Registro on line

Dati a cura del docente da trasmettere al docente FS su
Valutazione e Autovalutazione, ad integrazione/modifica di quelli
riportato nel prospetoexcel gia diffuso

Nr. Iscritti

Nr. Frequentanti

Nr. Ammessi allo scrutinio/esami

Nr. Non ammessi allo scrutinio per assenze

Nr. Non ammessi per profitto

Non ammessi 0 non scrutinati minorenni (*)

Note

(*)= 1. Lettera ai genitori per comunicare che il figlio non & stato
ammesso all'anno successivo per assenze; 2. lettera ai servizi

sociali, ai genitori, all'ufficio minori della questura per segnalare
I'elusione o I'evasione dell'obbligo scolastico

DICITURA DA INSERIRE NEL TABELLONE Dl
SCRUTINIO: Non scrutinato ai sensi dell'art. 11, comma 1 dei
D.Lgs n. 59/2004 e dell’art. 6, comma 4, DPR n. 263/2012

AZIONI A CONCLUSIONE DELLA RIUNIONE (Docenti con
AA.AA. Per firme)

Mettere a posto il fascicolo
Predisporre la cartella per il presidente (patti, schede allievo,

relazioni finali, griglia assenze, griglia valutazioni, tabellone
ammessi)

Verbale scrutinio o fine anno

Tabellone esiti finali

Nota di comunicazione alle sedi carcerarie
Griglia assenze e valutazione
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Griglie
Valutazione del comportamento
Giudizio globale di sviluppo degli apprendimenti

Modelli
Scheda di valutazione studente
Scheda per la valutazione di IRC (ove svolta)

Certificazione delle compgieRZen digitalmente da GIOVANNI BEVIL ACQUA
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