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Caltanissetta, 25.08.2017 

A tutto il personale, docente ed a.t.a, del 

 CPIA di Caltanissetta ed Enna 

Sede 

Atti 

Albo 

 

Comunicazione Interna n. 1 del 25.08.2017 

 

Oggetto: Avvio anno scolastico 2017/2018 - Convocazione Collegio dei Docenti e 

assemblea del personale Ata.     

 

Si informano le SS.LL. in indirizzo che le attività del CPIA di Caltanissetta ed Enna 

prenderanno avvio il prossimo venerdì, 1 settembre 2017 con riunioni che vedranno impegnato 

tutto il personale della scuola (docenti e ata) e che si svolgeranno presso i locali della sede 

amministrativa sita in viale Regina Margherita, n. 26 a Caltanissetta.  

Si precisa che, al fine di consentire un ordinato svolgimento dei lavori di presa di servizio 

dei nuovi docenti e di definizione degli atti propedeutici all’avvio del nuovo anno scolastico 

2017/2018, tutto il personale in servizio presso questo CPIA dovrà essere presente secondo la 

seguente scansione: 

Ore Personale interessato 

7.30 Apertura sede a cura dei collaboratori scolastici individuati dalla Dsga 

7.45 Dsga e Assistenti Amministrativi 

8.00 Docenti di nuova nomina per la presa di servizio  

8.00 Collaboratori scolastici 

10.00 Tutti gli altri docenti 

 

Si precisa che il personale ata, in attesa che venga definito il piano annuale delle attività, 

verrà svolto dal lunedì al sabato secondo la seguente articolazione oraria: 

 Collaboratori scolastici – dalle ore 8.00 alle ore 14.00 

 Assistenti amministrativi – dalle ore 7.45 alle ore 13.45 

 

Le attività si svolgeranno secondo il seguente calendario che potrà subire modifiche in 

relazione ad eventuali necessità che dovessero emergere in occasione delle riunioni collegiali 

(docenti) e/o assembleari (personale ata). 

 Giorno 1 settembre 2017 – Presa di servizio, riunione organi collegiali, incontro 

propedeutico personale ata con dsga 

o Ore 8.00 – presa di servizio dei nuovi docenti 

o Ore 9.30 – riunione staff del Dirigente scolastico (Collaboratori del DS, 

Coordinatori di p.e.s., DSGA, Funzioni strumentali) 

o Ore 10.30 – collegio dei docenti  

o Ore 10.30 – riunione personale ata coordinata dalla Dsga  
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o Ore 12.30– riunione gruppo di lavoro ristretto per costituzione gruppi di 

lavoro  

 Giorno 4 settembre 2017 – avvio lavori di gruppo docenti, assemblea plenaria 

personale ata, avvio formazione per docenti e per personale ata (vedi calendario di 

seguito riportato) 

 

Si coglie l’occasione anche per confermare l’organizzazione amministrativa che consenta 

di coordinare le attività didattiche e amministrative delle due province. In tal senso vengono 

confermati i ruoli di coordinatori del gruppo provinciale di assistenti amministrativi (Marcella 

Alparone per Enna e Salvina Mantio per Caltanissetta) e dei referenti dei punto di erogazione del 

servizio che verranno individuati successivamente dal Dirigente Scolastico. Per quest’ultimo ruolo, 

continuano a rivestire l’incarico i docenti già nominati nel precedente anno scolastico. 

 

Le riunioni proseguiranno nel periodo successivo secondo il prospetto seguente che potrà 

subire modifiche in relazione alle esigenze che, nel corso delle attività, dovessero essere ritenute 

necessarie. Allo stesso modo i lavori dei singoli gruppi di lavoro potranno subire degli adattamenti 

operati dal docente coordinatore in relazione ai bisogni delle tematiche affrontate, dal territorio di 

riferimento e dall’offerta formativa ivi erogata.  

I lavori realizzati, considerato che sono di fondamentale importanza per l’avvio delle 

attività didattiche, saranno oggetto di specifica relazione che i docenti coordinatori, coadiuvati da 

tutti gli altri, produrranno e che socializzeranno con lo scrivente in occasione dell’incontro che 

verrà svolto prima del secondo collegio dei docenti che sin d’ora viene fissato nel prospetto 

seguente. Gli stessi avranno modo di relazionare sinteticamente in sede collegiale per favorire 

l’adozione delle necessarie deliberazioni. 

 

Si invitano le SS.LL. a prendere visione degli impegni programmati per garantire la 

massima puntualità e adoperarsi per far sì che il lavoro da svolgere venga improntato a criteri di 

efficienza organizzativa e di efficacia produttiva in termini di idee e/o soluzioni utili per il buon 

funzionamento della scuola in generale e delle sedi di erogazione del servizio in particolare. 

 

Si precisa che le attività che si propongono rientrano in tre ambiti di intervento: 

1. Avvio dell’anno scolastico 2017/2018 

2. Accoglienza del nuovo personale assegnato alla nostra scuola 

3. Recepimento delle innovazioni (di carattere organizzativo e didattico) deliberate nel 

precedente periodo e definizione di un dossier comprendente linee guida corredate da 

strumenti, modelli e procedure da mettere a disposizione di tutti i docenti per 

uniformare le pratiche didattiche dei diversi punti di erogazione del servizio 

4. Formazione del personale, anche con la partecipazione di esperti del partenariato CPIA 

5. Organizzazione del nuovo anno scolastico  

6. Avvio attività del Centro Regionale di Ricerca, Sperimentazione eSviluppo 
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Si invita il Direttore ss.gg.aa. a predisporre gli ambienti, gli elenchi ed il registro per le 

firme del personale in sevizio, nonché il necessario per l’assunzione in servizio e le relative 

comunicazioni. 

  

    

 Il Dirigente Scolastico 

 (Prof. Giovanni Bevilacqua) 

           Firma autografa sostituita a mezzo stampa 

           ai sensi e per gli effetti dell’art. 3, comma 2  

           del  D.Lgs. 39/93 

 

 

http://www.cpia-cl-en.gov.it/
mailto:giovanni.bevilacqua8@gmail.com


 

 

Centro Provinciale Istruzione Adulti (C.P.I.A.) 
Caltanissetta/Enna 

C.F. 92063460858 - Codice meccanografico: CLMM04200B 
Sede amministrativa: Viale Regina Margherita, n. 26  –   93100 

Caltanissetta 
Tel/Fax: 0934_22131  -  C.U.: UF0KQG 

p.e.o.: clmm04200b@istruzione.it - p.e.c.: 
clmm04200b@pec.istruzione.it 
sito web: www.cpia-cl-en.gov.it 

 
 

Dirigente Scolastico: Prof. Giovanni Bevilacqua   Sede amministrativa di Caltanissetta    

      0934_22131 - 3335773568          giovanni.bevilacqua@istruzione.it; giovanni.bevilacqua8@gmail.com  

 

Piano delle attività di massima del periodo precedente l’avvio delle attività didattiche 
Del Centro Provinciale Istruzione Adulti (C.P.I.A.) 

Caltanissetta/Enna 

 

SETTEMBRE, 2017 

La sede delle riunioni,  ove non diversamente indicato, rimane fissata per la sede ammnistrativa del CPIA sita in  

Viale Regina Margherita, n. 26 – 93100 Caltanissetta 

Si precisa che: 

 Il calendario dei lavori, così come i contenuti, potranno subire modifiche in relazione allo svolgersi dei lavori ed a necessità che dovessero sopraggiungere 

 Successivamente alle riunioni collegiali ed all’assemblea del personale ata, verrà definito un piano di lavoro che consenta a tutte le componenti di potere svolgere il lavoro 

assegnato all’insegna della massima serenità ed efficacia organizzativa 

 Lo staff del Dirigente Scolastico si riunirà, oltre a quando già indicato in calendario, ogni qualvolta sarà ritenuto necessario per curare il coordinamento dei lavori e 

l’implementazione dei processi finalizzati all’avvio delle attività. 

 I docenti coordinatori di gruppo vengono indicati in via provvisoria; essi, se ritenuto necessario, potranno essere modificati e si occuperanno: di coordinare i lavori e la 

documentazione e di raccordarsi con il Dirigente Scolastico per la redazione di documenti unitari da sottoporre all’approvazione del Collegio dei Docenti 

 L’ordine del giorno delle riunioni Collegiali sarà comunicato in itinere al fine di recepire eventuali proposte che dovessero scaturire dai lavori di gruppo 

 Considerato che le deliberazioni andranno ad integrare il PTOF, ogni proposta dovrà essere debitamente documentata e corredata di modelli e/o strumenti in formato digitale 

Alcuni gruppi di lavoro dovranno concludere le consegne entro i tempi definiti (laddove i prodotti dovessero essere necessari per l’avvio dell’anno scolastico), altri rimarranno 

attivi per periodi più lunghi per consentire loro di completare la redazione della documentazione richiesta 

 

Giorno Orario Sede Impegni Ordine del giorno del  G. di.L. 

Venerdì, 

01/09/2017 
8.00 

Sede 

Amministrativa 

del CPIA 

Presa di servizio del personale Ata e dei 

docenti di nuova assegnazione  

 

Venerdì, 

01/09/2017 
9.30 

Sede 

Amministrativa 

Riunione staff del Dirigente scolastico 

(Collaboratori del DS, Coordinatori di p.e.s., 

Staff: 

 Situazione Punti di erogazione (organici, sedi,  
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del CPIA DSGA, Funzioni strumentali) passaggi di consegne, comodato d’uso, ecc.) 

 Iscrizioni e formazione classi 

 Organizzazione orario di lavoro 

 Avvio contatti con partner del territorio (Sedi carcerarie, Servizi 

Sociali di EE.LL., Tribunale per i minorenni, Prefetture, ecc.), 

Prefetture, Centri di Accoglienza, Scuole del primo e del 

secondo ciclo (alunni non frequentanti e/o con bisogni educativi 

particolari, ecc.), Ufficio Provinciale del Lavoro (disoccupati, 

adulti senza titoli di studio, neet, ecc.), USP per Osservatorio 

Provinciale sulla DiSco, USR per Osservatorio Regionale 

(soprattutto per m.s.n.a.), Associazioni per percorsi integrati, 

ecc.   

 Proposte per i gruppi di lavoro e per il Collegio dei Docenti 

Venerdì, 

01/09/2017 
10.30 

Sede 

Amministrativa 

del CPIA 

Collegio dei Docenti (a margine del 

collegio dei docenti dovranno essere 

consegnate le schede descrittive delle 

competenze possedute dai docenti per la 

loro analisi e l’inserimento dei docenti nei 

gruppi di lavoro) 

OdiG:  

1.Insediamento e saluto del Dirigente Scolastico 

2. Assunzione in servizio dei nuovi docenti 

3. Modalità organizzative e piano di lavoro del periodo antecedente 

l'inizio delle lezioni 

4. Organizzazione didattica e avvio a.s. 2017/2018 

5. Gruppi di Lavoro, Commissioni da attivare e loro consegne (vedi 

la predisposizione del documento di programmazione dell’attività) 

6. ipotesi di integrazione PTOF  

7. Formazione docenti (sedi carcerarie, centri di accoglienza, 

registro on line) e personale ata (piattaforma digitale e registro on 

line) 

8. Organizzazione piano di lavoro annuale;  

9. calendario scolastico;  
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10. Modalità di coinvolgimento di educatori dei centri di 

accoglienza, , delle sedi carcerarie e della polizia penitenziaria, 

dei centri di formazione per la polizia penitenziaria;   

11. Costituzione gruppi di lavoro e  commissione patti;  

12. individuazione coordinatori consigli di livello;  

13. modalità di prosecuzione dei progetti fami e msna;  

14. compilazione scheda competenze per incarichi e gruppi di 

lavoro, sia docenti che ata; 

15. Presentazione piano di sicurezza e gestione privacy e diffusione 

fascicolo informativo 

16. Comunicazioni 

o Registro on line 

o Sito web 

o Piattaforma digitale 

o Consegna tablet in comodato d’uso 

Venerdì, 

01/09/2017 
12.30 

Sede 

Amministrativa 

del CPIA 

Riunione gruppo di lavoro ristretto (DS, 

Collaboratori del DS, DSGA, Marcella 

Alparone, Salvina Mantio, Teresa Malvasi, 

Salvatore Rizzo, Marta Spagnuolo) 

Analisi competenze e ipotesi di assegnazione incarichi (Ata) e di 

inserimento nei  gruppi di lavoro (Docenti) 

Lunedì, 

04/09/2017 
8.00 

Sede 

Amministrativa 

del CPIA 
Collaboratori del DS Pianificazione lavori di gruppo 

Lunedì, 

04/09/2017 
9.00 

Sede 

Amministrativa 

del CPIA 

Assemblea plenaria del personale ATA (a 

margine dell’Assemblea dovranno essere 

consegnate le schede descrittive delle 

competenze possedute per la loro analisi e 

l’assegnazione degli incarichi) 

OdG: 

1. Presentazione organizzazione CPIA 

2. Presentazione gestione relazioni con altre scuole e 

interlocutori (Istituzioni, Partner, Utenti) 

3. Presentazione organizzazione attività didattica e modalità di 
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 lavoro del personale ata, anche con riferimento alla gestione 

della sicurezza 

4. Illustrazione Piano di lavoro annuale,  Direttiva annuale e 

Ordine di servizio  

5. Scheda riepilogativa delle competenze:  compilazione e 

consegna 

6. Presentazione modalità di gestione del lavoro utilizzando le 

piattaforme digitali (segreteria, registro on line e sito web) 

7. Proposte di carattere organizzativo 

Lunedì, 

04/09/2017 
10.30 

Sede 

Amministrativa 

del CPIA 

Riunione del Dirigente Scolastico con 

DSGA e Collaboratori scolastici 

OdiG: 

 Modalità di svolgimento del servizio 

 Settori 

 Collaborazione con le scuola con le quali si condividono i locali 

 Gestione della sicurezza e delle segnalazioni 

Lunedì, 

04/09/2017 
12.00 

Sede 

Amministrativa 

del CPIA 

Riunione del Dirigente Scolastico con 

DSGA e Assistenti amministrativi 

OdiG: 

 Modalità di svolgimento del servizio 

 Ordine di servizio provvisorio ed aree di competenza (PES e 

procedimenti di carattere generale) 

 Collaborazione con le scuola con le quali si condividono i locali  

 Gestione della sicurezza e delle segnalazioni 

 Organizzazione del lavoro anche in relazione alla gestione delle 

piattaforme digitali 

 Cura della documentazione per l’avvio dell’anno scolastico 

 Verifica passaggi di consegne e predisposizione elenco per 

contratto di comodato d’uso 
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Lunedì, 

04/09/2017 
9.00 

Sede 

Amministrativa 

del CPIA 

Riunione per gruppi: 

o Alfabetizzazione linguistica 

(Marta Spagnuolo) 
o Sedi carcerarie (Alessandra 

Milano) 
o Primo periodo (Lucio 

Bocchino) 
o Secondo periodo (Amico 

Patrizia) 

o Formazione gruppi di livello 

(Ida Ardica e Rosario Piazza) 

o Orario delle lezioni (Rizzo 

Salvatore) 

GdiL: 

Organizzazione dei materiali per la creazione di un dossier in formato 

digitale comprendente i materiali prodotti dai gruppi di lavoro del 

precedente anno scolastico. In particolare: 

1. Curricolo 

2. Modalità di gestione di accoglienza e orientamento 

3. Modalità di accertamento e di certificazione delle competenze 

4. Modalità di Valutazione in ingresso, periodica e finale 

5. Patti formativi 

6. FAD 

Martedì, 

05/09/2017 
9.00 

Sede 

Amministrativa 

del CPIA 
Prosecuzione lavori di gruppo Vedi sopra 

   Autoformazione personale segreteria Registro on line 

Martedì, 

05/09/2017 
10.00 

Sede 

Amministrativa 

del CPIA 
Servizio di Prevenzione e Protezione 

 Valutazione dei rischi per la redazione del DVR e del Piano di 

Gestione delle emergenze del nuovo plesso “Capuana” di 

Caltanissetta 

 Coordinamento della gestione sicurezza delle sedi assegnate in 

condivisione con altre scuole 

 Coordinamento gestione dei rischi con le sedi carcerarie 

 Valutazione dei Rischi finalizzata alla revisione del DVR e del 

piano di gestione delle emergenze 

 Integrazione formazione sicurezza per il personale privo di 

attestazione specifica  
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Mercoledì, 

06/09/2017 
9.00 

 

Avvio formazione nuovi docenti con il 

coinvolgimento degli Educatori dei Centri 

di Accoglienza (è previsto il coinvolgimento 

di Dirigente Scolastico, Esperti di curricolo, 

Esperti di Valutazione, referenti per il 

curricolo dei diversi percorsi, referenti per il 

registro elettronico, referente per 

accoglienza e orientamento) 

OdiG: 

 Presentazione del nuovo Sistema di Istruzione degli Adulti 

 Organizzazione logistica, organizzativa e didattica del CPIA 

 Procedure per la pianificazione e la gestione delle attività 

 Strumenti per la presa in carico dei corsisti e per la documentazione 

pedagogico-didattica 

 Procedure per la presa in carico dei corsisti e presentazione delle 

problematiche evidenziate 

 Strumenti per l’insegnamento di alfabetizzazione linguistica per 

cittadini di Paesi Terzi (curricolo, metodologie, verifica e 

certificazione delle competenze, ecc.) 

 Presentazione esiti della sperimentazione Pre-A1 

 Definizione di modalità di raccordo tra Esperti dei Centri e Docenti 

del CPIA nella presa in carico dei corsisti e nella gestione dei 

percorsi formativi 

 Presentazione modalità di erogazione percorsi di primo periodo e di 

secondo periodo 

 Presentazione raccordo tra I e II livello, nonché tra istruzione e 

formazione professionale 

 Definizione delle modalità di riconoscimento dei crediti 

 FAD e Aule Agorà 

Mercoledì, 

06/09/2017 
9.00  Autoformazione Servizio di segreteria  Piattaforma digitale 

Giovedì, 

07/09/2017 
 CPIA Messina Formazione FAMI Conclusione percorso 

http://www.cpia-cl-en.gov.it/
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Giovedì, 

07/09/2017 
9.00  

Avvio formazione docenti Sedi Carcerarie 

con il coinvolgimento degli Educatori di 

rappresentanti della Polizia Penitenziaria 
(è previsto il coinvolgimento di Dirigente 

Scolastico, di Esperti delle Sedi Carcerarie, 

di formatori del personale della scuola e di 

formatori del personale di polizia 

penitenziaria e d educatori di sedi 

carcerarie) 

 Presentazione della normativa del nuovo Sistema di Istruzione degli 

Adulti 

 Presentazione dell’Ordinamento Penitenziario 

 Presentazione del Protocollo d’Intesa tra MIUR e Ministero della 

Giustizia del 23.05.2016 e del Protocollo d’intesa attuativo tra 

CPIA e sedi carcerarie delle due province 

 Modalità di raccordo tra operatori della scuola e operatori delle sedi 

carcerarie 

Venerdì, 

08/09/2017 
9.00  

 Prosecuzione formazione nuovi docenti 

con il coinvolgimento degli Educatori 

dei Centri di Accoglienza (è previsto il 

coinvolgimento di Dirigente Scolastico, 

Esperti di curricolo, Esperti di 

Valutazione, referenti per il curricolo 

dei diversi percorsi, referenti per il 

registro elettronico, referente per 

accoglienza e orientamento) 

Vedi sopra 

Venerdì, 

08/09/2017

  

9.00  

 Prosecuzione formazione docenti Sedi 

Carcerarie con il coinvolgimento degli 

Educatori di rappresentanti della 

Polizia Penitenziaria (è previsto il 

coinvolgimento di Dirigente Scolastico, 

di Esperti delle Sedi Carcerarie, di 

formatori del personale della scuola e di 

formatori del personale di polizia 

penitenziaria e d educatori di sedi 

Vedi sopra 

http://www.cpia-cl-en.gov.it/
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carcerarie) 

Lunedì, 

11/09/2017 
9.00  

 Prosecuzione formazione nuovi docenti 

con il coinvolgimento degli Educatori 

dei Centri di Accoglienza (è previsto il 

coinvolgimento di Dirigente Scolastico, 

Esperti di curricolo, Esperti di 

Valutazione, referenti per il curricolo 

dei diversi percorsi, referenti per il 

registro elettronico, referente per 

accoglienza e orientamento) 

Vedi sopra 

Lunedì, 

11/09/2017 
9.00  

 Prosecuzione formazione docenti Sedi 

Carcerarie con il coinvolgimento degli 

Educatori di rappresentanti della 

Polizia Penitenziaria (è previsto il 

coinvolgimento di Dirigente Scolastico, 

di Esperti delle Sedi Carcerarie, di 

formatori del personale della scuola e di 

formatori del personale di polizia 

penitenziaria e d educatori di sedi 

carcerarie) 

Vedi sopra 

Martedì, 

12/09/2017 
8.30   

 Riunione dei docenti per Punto di 

Erogazione del Servizio secondo il 

seguente abbinamento: 

o Caltanissetta – Mussomeli 

(Lucio Bocchino) 
o Riesi – Gela (Sara Golisano) 

Riunione docenti 

 definizione utenza, bisogni formativi e organico assegnato per 

ciascun punto di erogazione 

 organizzazione corsi  

 organizzazione accoglienza  

 programmazione attività didattiche 

http://www.cpia-cl-en.gov.it/
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o Enna – Nicosia (Ida Ardica) 

o Piazza Armerina – Agira 

(Rosario Piazza) 
NB: Parteciperanno tutti i docenti, i 

collaboratori scolastici e gli assistenti 

amministrativi 

 orario delle attività 

 Verifica passaggi di consegne e predisposizione elenco beni da 

concedere in comodati d’uso 

 situazione logistica (strutture, attrezzature, aule, archivio, postazione 

di lavoro dell’Ass. Amm., ecc.) 

 partenariato (attivato, da attivare, presenza di soggetti che 

consentono di diffondere informazioni sul CPIA e intercettare 

bisogni, soggetti pubblici e/o privati con finalità istituzionali 

coerenti con quelle dei CPIA, ecc.) 

 lettura dei bisogni formativi del territorio in base alle peculiarità 

Mercoledì, 

13/09/2017 
9.00   

 Collegio dei Docenti Ordine del giorno da definire sulla base degli esiti dei lavori di gruppo e 

della formazione 

Giovedì, 14 settembre 2017 - Inizio delle attività didattiche (seguirà orario) 

NB: Si precisa che in uno dei giorni di settembre è prevista la disinfestazione dei locali. La data verrà comunicata contestualmente  

alla indicazione delle sedi in cui verranno realizzate le attività programmate.  

 
        Il Dirigente Scolastico 

     (Prof. Giovanni Bevilacqua) 

           Firma autografa sostituita a mezzo stampa 

           ai sensi e per gli effetti dell’art. 3, comma 2  

           del  D.Lgs. 39/93 
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