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OGGETTO:ADEMPIMENTI FINALI ANNO SCOLASTICO 2020 - 2021

LE LEZIONI TERMINERANNO:

- 12 Giugno 2021 (scuole primarie e secondarie di primo grado)
- 30 Giugno 2021 (scuola dell’infanzia)

SCUOLA DELL’INFANZIA

22 GIUGNO 2021: DALLE ORE 14.00 ALLE 16.00 IN PRESENZA - SEDE CENTRALE
Riunione del dipartimento presso per discutere il seguente o.d.g:

1) Consegna registri, verbali di interclasse e agende della programmazione al coordinatore di
dipartimento. *La documentazione potra essere inviata in formato digitale alla referente di
dipartimento la quale, previo appuntamento con la segreteria didattica, (aa Giovanna
D’Andreano) provvedera a recarsi presso la sede centrale per il riordino e I'archiviazione nel
rispetto delle regole definite dal protocollo di sicurezza, prevenzione e protezione diffuso via
mail a tutto il personale.

2) Verifica e valutazione finale del Piano dell’Offerta Formativa 2020/2021;

3) Compilazione proposta modulo organico di plesso;

4) Richiesta materiale di consumo da consegnare alla segreteria didattica.

28 GIUGNO 2021: SEDI - DALLE ORE 14.00 ALLE 17.00

1) Preparazione ambiente didattico

- | docenti procederanno, al controllo dei sussidi, delle attrezzature e del materiale in genere, riponendolo
(con I'aiuto del personale ausiliario) negli appositi armadi. Il Responsabile di plesso verifichera lo stato di
tutti i sussidi e le attrezzature presenti, segnalando, eventualmente, gli elementi aggiunti nel corso
dell’anno scolastico e/o eventuali deterioramenti e/o smarrimenti. Tutti i sussidi e le attrezzature devono
rimanere custoditi nei plessi e verificati all'inizio del nuovo anno scolastico. Consegna delle chiavi, su
appuntamento telefonico alla DSGA Antonella Feola.
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SCUOLA PRIMARIA

12 Giugno 2021 -> : SCRUTINI IN PRESENZA
Le operazioni di scrutinio per la scuola primaria si svolgeranno secondo la seguente scansione sotto la
presidenza della prof.ssa Capaldo, delegata al compito dalla Dirigente scolastica.

Ore 09.30 Classe V Moio
Ore 10.00 Classe lll Moio
Ore 10.30 Classe Il Moio
Ore 11.00 Classe I/1V Moio
Ore 11.30 Classi | Novi
Ore 12.00 Classe Il Novi
Ore 12.30 Classe lll Novi
Ore 13.00 Classe IV Novi
Ore 13.30 Casse V Novi
Ore 14.00 Pluriclasse Cannalonga
Ore 14.30

Pluriclasse Cannalonga
Odg:
Operazioni di scrutinio del Il quadrimestre;

Validazione dell'anno scolastico.

Approvazione della relazione conclusiva

Lettura ed approvazione collegiale voti disciplinari

Formulazione ed approvazione collegiale voto di comportamento

Elaborazione documento telematico per la comunicazione alle famiglie.

Certificazione delle competenze. (per le classi V)

Le operazioni si devono svolgere nella sequenza indicata e con la presenza di tutti i docenti che fanno

e Uk WN R

parte del Consiglio di classe, compresi quelli che sono intervenuti nell’azione didattica con momenti
continuativi di supporto e potenziamento.

e Siricorda che i documenti di valutazione, la Certificazione delle Competenze e il verbale delloscrutinio
devono riportare la data del 12 Giugno 2021.

Siricorda che i docenti del consiglio di classe dovranno procedere collegialmente alla compilazione dei modelli
di valutazione delle competenze presenti sul registro elettronico che sara inserito e messo a disposizione
delle famiglie nell’area tutore.

Per la scuola primaria la valutazione finale degli apprendimenti & espressa mediante I'attribuzione di giudizi
descrittivi per ciascuna disciplina di studio, compreso I'insegnamento di educazione civica, che corrispondono
a diversi livelli di apprendimento, cosi come definiti dall’ordinanza ministeriale n. 172/2020 e dalle allegate
Linee guida. Si ricorda che, ai sensi del combinato disposto dell’articolo 3 del decreto legislativo 62/2017 e
dell’ordinanza ministeriale n. 172/2020, gli alunni della scuola primaria sono ammessi alla classe successiva e
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alla prima classe di scuola secondaria di primo grado anche in presenza di livelli di apprendimento parzialmente
raggiunti o in via di prima acquisizione. | docenti contitolari della classe in sede di scrutinio, con decisione
assunta all'unanimita, possono non ammettere gli alunni alla classe successiva solo in casi eccezionali e
comprovati da specifica motivazione. La certificazione delle competenze, di cui al decreto ministeriale n.
742/2017, é rilasciata agli alunni delle classi quinte ammessi al successivo grado di istruzione
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Nei casi in cui i docenti del consiglio di classe non siano in possesso di alcun elemento valutativo relativo

all’alunno, per cause non imputabili alle difficolta legate alla disponibilita di apparecchiature tecnologiche
ovvero alla connettivita di rete, bensi a situazioni di mancata o sporadica frequenza delle attivita didattiche,
gia perduranti e opportunamente verbalizzate per il primo periodo didattico, il consiglio di classe, con
motivazione espressa all’'unanimita, pud non ammettere I'alunno alla classe successiva.

21 GIUGNO 2021 PRESENZA - DALLE ORE 9.30 ALLE 12.30 - DIPARTIMENTO

1) Consegna registri, verbali di interclasse e agende della programmazione al coordinatore di
dipartimento.

2) Verifica e valutazione finale del Piano dell’Offerta Formativa 2020/2021.

3) Richiesta materiale di consumo da consegnare alla segreteria didattica.

23 GIUGNO 2021: PRESENZA - DALLE ORE 9.30 ALLE 12.30 - PROGRAMMAZIONE

e Programmazione per classi parallele as 2021/2022 con elaborazione delle attivita di compenso da
erogare all’avvio del nuovo anno scolastico

25 GIUGNO 2021 SEDI- DALLE ORE 9.00 ALLE 12.30

1. Preparazione ambiente didattico. | docenti procederanno al controllo dei sussidi, delle attrezzature e
del materiale in genere, riponendolo (con l'aiuto del personale ausiliario) negli appositi armadi. Il
Responsabile di plesso verifichera lo stato di tutti i sussidi e le attrezzature presenti, segnalando,
eventualmente, gli elementi aggiunti nel corso dell’anno scolastico e/o eventuali deterioramenti e/o
smarrimenti. Tutti i sussidi e le attrezzature devono rimanere custoditi nei plessi e verificati all’inizio
del nuovo anno scolastico. Consegna delle chiavi, su appuntamento telefonico, alla DSGA Antonella
Feola.

SCUOLA SECONDARIA DI 1 GRADO

A. RELAZIONE FINALE /DI PRESENTAZIONE DEL CONSIGLIO DI CLASSE (CON RIFERIMENTO SPECIFICO

AL PElI E/O AL PDP DEGLI AUNNI CERTIFICATI E CON BISOGNI EDUCATIVI SPECIALI) SCHEDA

ATTIVITA', SCHEDA COMPLETA ATTIVITA DI COMPLETAMENTO E SCHEDA DI RILEVAZIONE
MODALITA' E TEMPI DI VERIFICA DEGLI APPRENDIMENTI _

| consigli di classe delle classi prime, seconde e terze approveranno durante la seduta dello scrutinio la

relazione finale delle classe, il cui schema puo essere quello indicato:

R/

+» situazione finale degli alunni in rapporto agli obiettivi stabiliti e agli interventi effettuati . aderenza al
percorso di apprendimento delineato ed ai criteri didattico-metodologici adottati . attivita svolte
nella classe: attivita opzionali, interventi individualizzati, laboratori, visite guidate effettuate (scheda
gia elaborata) ,presenza e partecipazione dei genitori alla vita scolastica.

Per facilitare il lavoro del consiglio di classe, si invitano i coordinatori a predisporre la relazione finale da portare
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in consiglio di classe e di metterla a disposizione dei colleghi nei giorni precedenti lo scrutinio facendola firmare
attraverso la compilazione di uno specifico modulo google, con I'espressione dell’approvazione che fara parte
integrante della relazione stessa.
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B. RELAZIONE FINALE DI DISCIPLINA ( FILE DA ALLEGARE AL REGISTRO ELETTRONICO, DA INVIARE ALLA PROF.SSA
CAPALDO, ALLA SCRIVENTE)
Ogni docente stendera una relazione finale per le proprie discipline, relativa sia al lavoro effettivamente svolto

in classe durante I'anno, sia alla situazione finale degli alunni rispetto agli obiettivi programmati.
E’ obbligatoria, a consuntivo, una sezione dedicata alla DAD con riferimento alle attivita effettuate, alle

metodologie messe in atto, al feedback degli alunni, alle verifiche effettuate, ai risultati raggiunti. La relazione

di disciplina dovra contenere i nominativi degli alunni insufficienti e il consiglio delle attivita da frequentare

prima del rientro a scuola.

C. REGISTRI, VERIFICHE E REGISTRI DEI VERBALI DEI CONSIGLI DI CLASSE

a. | dati del registro elettronico (voti del pentamestre, assenze, lezioni svolte, voti di verifiche scritte e
orali, file di programmazione di classe e relazioni finali di disciplina e di classe) dovranno essere
INDEROGABILMENTE completi entro la data dello scrutinio.

b. Siricorda che & obbligo professionale e di servizio la compilazione esauriente, chiara e corretta di tutte
le sezioni che sono indispensabili alla determinazione ed al riconoscimento del percorso di
insegnamento — apprendimento fatto dal docente e dagli alunni e le procedure messe in atto per la
verifica e la valutazione degli stessi in modo congruente ai criteri organizzativi e didattici approvati
negli OOCC.

c. | registri dei verbali dei Consigli di Classe, debitamente controllati e portati alla firma, completi degli
allegati ordinati nelle regolamentari bustine divise per anno, vengono riordinati e consegnati, previo
appuntamento presso la sede centrale, alla prof.ssa Capaldo,, che procede all’archiviazione di quelli
relativi alle classi terze ed alla predisposizione, per il prossimo anno, dei registri delle classi che
proseguono il corso di studi. Contestualmente ne rileva I’eventuale mancanza e si coordina con I'AA
LUCA VACCARO per I'ordine relativo.

SCRUTINI

CONVOCAZIONE: Sono convocati, in modalita telematica ,i Consigli di Classe con il seguente Odg e con la
scansione temporale sopra riportata:
Odg classi prime e seconde:

1. Lettura e approvazione verbale della seduta precedente;
2. Operazioni di scrutinio del Il quadrimestre:
a. Validazione dell'anno scolastico.
b. Approvazione della relazione finale del consiglio di classe.
c. Lettura ed approvazione delle valutazioni disciplinari.
d. Formulazione ed approvazione delle valutazioni del comportamento.
e. Formulazione e deliberazione ammissione/non ammissione alla classe successiva.
Odg Classi Terze

1. Lettura e approvazione verbale della seduta;
2. Operazioni di scrutinio del Il quadrimestre:
a. Validazione dell'anno scolastico.
b. Approvazione della relazione finale del consiglio di classe.
c. Lettura ed approvazione delle valutazioni disciplinari e del giudizio del comportamento del
pentamestre.
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d. Attribuzione della valutazione del triennio

e. Valutazione dell’elaborato presentato dal candidato

f. Formulazione e deliberazione voto finale all’esame conclusivo del | ciclo.

g. Certificazione delle competenze.
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VENERDI’ 11/06/21 15,00 3A

15,30 3B
16,00 3C
16,30 3D
17,00 3AM
18,15 3AN
18,45 3F
19,15 3G

| GIORNO ORA CLASSE \

SABATO 12/06/21 8,30 2A
9,00 28
9,30 2c
10,00 2AM
10,30 2H
11,00 2F
11,30 26
12,00 2AN

GIORNO ORA CLASSE

LUNEDV’ 14/06/21 15,00 1A
15,30 1B
16,00 1C
16,30 1H
17,00 1F
17,30 1G
18,00 1AM
18,30 1AN

e Ogni docente inserira nella propria area docente , nella sezione scrutinio pagella, la proposta di voto
del pentamestre per la propria disciplina, scaturita dalla media ponderata degli elementi di
valutazione deliberati in collegio.

e | docenti che portano in consiglio alunni con insufficienza, devono approntare la comunicazione
personalizzata da allegare alla scheda sul registro elettronico.

e Perleclassi terze il voto finale scaturira dalla media matematica dei seguenti voti: voto pentamestre
/voto valorizzazione del triennio attribuito dal consiglio/ voto valutazione prova orale.

e Lavotazione dell'IRC sara espressa con giudizio sintetico e non con espressione numerica.

e In sede di scrutinio si leggeranno ed approveranno le votazioni attribuite e si compileranno le
pagelle virtuali che verranno collocate nell’area destinata alla famiglia.

e Siallegano modelli excel per determinare le medie richieste.

e Ogni segretario acquisira I'approvazione dello scrutinio attraverso la condivisione immediata di un
modulo Google che fara parte integrante del verbale stesso a sostituzione delle firme autografe.

e la firma autografa sara apposta, eccezionalmente, al momento dell’archiviazione dal segretario, dal
coordinatore e dal Dirigente scolastico a validare I'autenticita e la regolarita della documentazione.

e | tabelloni saranno firmati digitalmente solo dal Dirigente scolastico.

Tutte le classi sono tenute a presentarsi in consiglio con le procedure gia completate per non rallentare le
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operazioni:in particolare i verbali saranno gia correttamente impostati con tutti i punti previsti, gli elenchi,

le tabelle e le modifiche necessarie.
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MODALITA OPERATIVE PER LO SVOLGIMENTO DELLE SEDUTE DI SCRUTINIO.

1) La Classroom dedicata alla valutazione finale devono essere nominate Classe_ Coordinatore_ alla quale
il coordinatore quale iscrive TUTTI i docenti che fanno parte del consiglio di classe e il Dirigente scolastico;

2) |l segretario ha il compito di rendere disponibili sullo stream della classroom prima dell’inizio dello
scrutinio, in modo che tutti i docenti ne possano prendere visione, e successivamente presentare sullo
schermo, iseguenti documentiin PDF

a. Iltabellone delle assenze

Il tabellone delle votazioni

Il verbale compilato

La scheda delle attivita

La relazione finale

=0 oo o

Il link al modulo google per I'acquisizione dell’approvazione del verbale

3) Il modulo google sostituira eccezionalmente |'apposizione delle firme autografe in calce al verbale
cartaceo, che, come gia esplicitato, sara successivamente validato dal Dirigente, dal coordinatore e dal
segretario.

PER TUTTI GLI ORDINI DI SCUOLA

DOCENTI CON INCARICHI — REFERENTI DI PROGETTO — SICUREZZA

a. |docentiimpegnatiin progetti FIS devono inviare via mail alla prof.ssa ANDREOZZI ANGELA che curera

la costituzione definitiva del faldone POF dei documenti relativi alle attivita gia fascicolati:
a. Progetto in originale (se non ancora consegnato)
b. Report con frequenza, valutazione, risultati esami . .

b. | docenti responsabili della BANCA ORE nei vari plessi relazioneranno brevemente sulle loro attivita e
consegneranno il report direttamente alla scrivente.

c. | coordinatori e i responsabili di dipartimento consegneranno al prof. Capaldo Graziella il materiale
relativo alle loro funzioni.

d. Le Funzioni strumentali presenteranno la consueta relazione al Collegio dei Docenti di fine anno del
quale si dara apposita convocazione e specifico odg.*

e. Durante la stessa seduta, i due collaboratori del Dirigente presenteranno una relazione sintetica
sull’landamento organizzativo della scuola con particolare riferimento alle criticita con proposte
migliorative dei punti deboli evidenziati.*

f. I responsabili di laboratorio consegneranno al DSGA, su appuntamento e la scheda di riconsegna del
materiale di cui sono subconsegnatari con l'indicazione del materiale da riparare e/o obsoleto.

g. L’ASPP archiviera nel faldone sicurezza i verbali delle prove di evacuazione eseguite e i registri dei
controlli periodici.

h. |responsabili del primo soccorso effettuerano un controllo generale dei presidi presenti nelle
cassette di sicurezza compilando I'apposita scheda.
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Termine per tutte le operazioni elencate in questo specifico paragrafo:

15 giugno 2021.
*esclusi

ADEMPIMENTI DI CARATTERE AMMINISTRATIVO

Ad ogni docente inoltre si richiedono i seguenti adempimenti di carattere amministrativo :

1) La compilazione della domanda di ferie (enucleando le ferie anticipate gid richieste durante I’anno)
attraverso la modulistica del registro Nuvola.

2) La consegna della documentazione attestante l'effettivo svolgimento delle attivitd aggiuntive e dei
progetti, unitamente alla compilazione del modello per accedere al fondo miglioramento offerta
formativa.

3) Elenco sussidi/materiale da acquistare per il prossimo anno scolastico;

4) Elencazione di materiale che risulta rotto od obsoleto della biblioteca-palestra e/o laboratori da parte dei
responsabili.

5) Firma del TFR per i docenti supplenti.

Termine per tutte le operazioni elencate in questo specifico paragrafo:
30 giugno 2021.

La Dirigente scolastica
ProfssaMaria Carmen Greco
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