
ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE

“Guido Guinizelli”
Via Risorgimento, 58 – 41013 CASTELFRANCO EMILIA (MO)
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Castelfranco Emilia, 5 giugno 2025
Ai Docenti di Scuola Secondaria
p.c. Ai Collaboratori Scolastici
 p.c. Al DSGA
Agli Atti

Oggetto: Adempimenti finali 2024/25 – Scuola Secondaria

DOCENTI ADEMPIMENTI
SCADENZE

1^ e  2^ 3^

Tutti i docenti

Relazione finale per ogni disciplina:
1. percorsi effettivamente svolti
2. livello di raggiungimento degli 

obiettivi
3. ragioni di eventuali mancati 

raggiungimenti degli obiettivi
4. rendicontazione/verifica del 

contributo disciplinare agli obiettivi
di miglioramento, in riferimento 
alle scelte didattiche del gruppo 
dipartimentale

entro il 23 giugno 
tramite RE 
(documenti per 
classe/materia (il 
Coordinatore 
verifica che tutte le 
relazioni siano state 
correttamente 
archiviate)
NO VERSIONE 
CARTACEA

entro il 10 
giugno, tramite 
RE (documenti 
per 
classe/materia)
il Coordinatore 
verifica che 
tutte le 
relazioni siano 
state 
correttamente 
archiviate
NO VERSIONE 
CARTACEA

Inserimento su Registro Elettronico delle 
proposte di valutazione disciplinare 

giorno antecedente lo scrutinio 

Blocco/chiusura del Registro Elettronico data scrutinio

Consegna elaborati scritti entro il 23 giugno

Collegio unitario
27 giugno
orario da definire

Docenti a tempo 
indeterminato o con 
contratto al 31/08

Invio  della  domanda di  ferie  (decurtate  di
quelle  già  fruite  durante  l’a.s.)  al
moic809003@istruzione.it 

entro il 23 giugno

Consigli di classe, con il 
coordinamento del 
docente di sostegno

Verifica  del  PEI  (consegnare  in  versione
cartacea  a  ufficio  alunni  e  caricare  sul
Registro Elettronico nella sezione Materiale
per alunno - visibile al tutore)

data scrutinio

Coordinatori Consegna della relazione sulla classe entro il 23 giugno 
(tramite RE: 
documenti per 
classe/materia)
NO VERSIONE 
CARTACEA

entro il 10 
giugno, tramite 
RE (documenti 
per 
classe/materia)
NO VERSIONE 
CARTACEA
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bozza  della  descrizione dei  processi
formativi e del livello globale e del voto di
comportamento (sul  Registro  Elettronico a
disposizione dei colleghi)

giorno antecedente lo scrutinio

Docenti referenti per 
l’Inclusione

Piano  d’Inclusione:  verifica  e  proposta  per
l’a.s. 25/26

entro il 23 giugno

Docenti titolari di progetti
didattici

Consegna della rendicontazione dei progetti 
(e-mail all’indirizzo 
moic809003@istruzione.it )

entro il 23 giugno

Docenti titolari di 
Funzione Strumentale

Rendicontazione  delle  attività  svolte,  da
presentare nel Collegio di giugno (via e-mail
all’indirizzo moic809003@istruzione.it )

entro il 23 giugno

Docenti interessati
Autocertificazione delle attività svolte (email
alla DSGA) su modello che verrà trasmesso

entro il 23 giugno

Docenti neo-assunti, 
tutor e Comitato di 
valutazione (docenti)

Colloquio finale dell’anno di prova  secondo calendario 

Docenti non impegnati in 
esami

Riordino delle librerie, dei materiali e delle
aule  speciali  (con  costruzione  di  un
inventario/catalogo  del  materiale  a
disposizione dei docenti)

17 giugno
9.00 - 12.00

Verifica  dei  progetti  svolti  nell’a.s.  24/25;
proposte e pianificazione per l’a.s. 25/26;
raccolta della documentazione dei progetti.
Si invitano i docenti a produrre 
presentazioni in PDF per documentare 
alcune particolari attività e a inviare i file al 
prof Sapere 
(raffaello.sapere@guinizellicf.istruzioneer.it)
per la pubblicazione sul sito.
N.B. Si ricorda che i volti degli alunni non 
devono essere riconoscibili.

18 e 19 giugno
9,00 - 12.00

Il Dirigente Scolastico

Prof.ssa Lodovica Galloni
Firma autografa sostituita a mezzo stampa

ai sensi dell'art. 3 comma 2 del D.L. 39/93
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