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Piancastagnaio, 10/10/2022

Alla cortese attenzione
dei Docenti dell’Istituto
del DSGA
all’Albo /Sito Web

Oggetto: Adempimenti trimestre
Con la presente si ricordano gli adempimenti dei docenti previsti nel corso del trimestre (15 settembre -

23 dicembre 2022) dell’a.s. 2022/2023.

Piani annuali di classe / sezione
Nel verbale del primo consiglio di classe/sezioni i Consigli definiscono le linee comuni di comportamento nei
riguardi della classe e relativi agli obiettivi comportamentali e trasversali perseguiti (coerenza con PTOF) nonché le
prime ipotesi di attività integrative e uscite/visite didattiche (in attesa dell’approvazione del nuovo regolamento).
Il verbale è inserito nella documentazione del registro elettronico.
Nella scuola secondaria di I grado e nella scuola dell’Infanzia può essere aggiornato nei consigli successivi. Nella
scuola primaria si darà traccia delle eventuali modifiche nella programmazione settimanale.

Piani annuali disciplinari scuola secondaria di I° grado
I singoli docenti elaborano il piano di lavoro disciplinare in funzione degli orientamenti individuati dal

Dipartimento di appartenenza. Nei piani di lavoro annuali di ciascuna disciplina sono stabiliti gli obiettivi (articolati
in conoscenze e abilità), le metodologie e gli strumenti di valutazione.

Il modello da utilizzare è presente in allegato.
Ogni docente dovrà allegare una copia del documento nella sezione documenti per classe del registro

elettronico entro il 30/10/22.
Programmazioni settimanali della scuola Primaria
Le programmazione sono svolte generalmente il lunedì pomeriggio al termine delle lezioni (dalle 16,05 alle 18,05).
Variazioni del giorno devono essere comunicate (congiuntamente al DS ed al DSGA) dalla referente di plesso,
preventivamente, mediante email all’indirizzo istituzionale.
Generalmente gli incontri avverranno in presenza presso il plesso di apparenza o presso il plesso “P.Mazzi”,
qualora ci sia l’esigenza di riunire i docenti della scuola Primaria dell’Istituto (previo accordo delle Referenti di
plesso).
La modalità abituale – per tutte docenti di un plesso – è la riunione in presenza. Qualora venga ritenuto opportuna
la modalità a distanza, la referente di plesso lo comunica (indicando l’indirizzo meet o classroom utilizzata)
preventivamente con email all’indirizzo istituzionale (all’attenzione di DS e DSGA).
La presenza presso i plessi sarà attestata con firma su moduli che riportino: giorno, ora di “entrata” e uscita, firma.
La presenza e le assenze, qualora gli incontri avvengano on line, saranno attestate nel verbale.
Il verbale della programmazione (unico) sarà redatto durante la programmazione stessa su un unico documento
condiviso (la parte comune a cura della coordinatrice di classe, le parti disciplinari a cura delle singole insegnanti),
pubblicato al termine della riunione, sui documenti di Nuvola, a rotazione dei docenti della classe/interclasse. Le
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coordinatrici di classe verificano la tempestività e correttezza degli adempimenti. Gli inadempimenti sono
comunicati al DS.
Piani didattici personalizzati: PDP/PEI

I docenti coordinatori in sede di consiglio di classe del mese di ottobre redigono i documenti previsti per gli
alunni che ne hanno diritto.

Il modello PDP da utilizzare è scaricabile dal sito:
https://icpiancastagnaio.edu.it/didattica/accoglienza-ed-inclusione/inclusione-alunni-dva-bes-dsa/

Supporto è assicurato dalla funzione strumentale. Il documento compilato e firmato dai docenti del consiglio di
classe sarà consegnato in forma cartacea ai genitori e allegato dal coordinatore di classe nella sezione documenti per
classe del registro elettronico entro il 30/10/22.

Presentazione dei Progetti
Verranno presi in considerazione solo i progetti presentati digitalmente, nel formulario previsto, nei

tempi previsti.
I progetti verranno valutati – da gruppo Niv-Ptof -secondo i seguenti criteri:

1. Coerenza con le linee del PTOF esistente e le indicazioni suggerite dal collegio al DS per l’Atto di
indirizzo (cfr CdD del 2 e 27 settembre 2022). Criterio principale/escludente. Si/No, se si sino 10
punti);

2. Studenti coinvolti (5 punti)
3. Classi coinvolte (5 punti)
4. Docenti coinvolti (5 punti)
5. Soggetti / famiglie esterni (3 punti).

La graduatoria sarà utilizzata solo per eventuale destinazione delle risorse FIS/MOF.
Il criterio al punto 1) è requisito indispensabile per l’attuazione, anche in caso di costo 0.

L’adesione dei progetti deve tener conto degli obiettivi formativi desunti dal PTOF e il relativo modello
deve essere inviato secondo le seguenti modalità:– Denominazione file: “Progetto_titolo_SenzaOneri[ConOneri]_Cognome-Nome del proponente_Ordine-di-

Scuola_2022-23”
 Es: “Progetto_La-Storia-di-Piancastagnaio_ConOneri_Rossi-Maria_Primaria_2022-23”– Invio: via mail al referente di plesso e alla segreteria (siic81000q@istruzione.it) entro il 22/11/22.

Il modello da compilare é presente in allegato .

Ricevimento genitori
Premesso che i singoli consigli di classe/docenti, attraverso i coordinatori di classe, devono, sentito il DS,

comunicare alle famiglie eventuali problematiche urgenti e/o gravi con graduazione rispetto alla gravità con le
seguenti modalità: email e telefonata (da riportare come “fonogramma” da inviare alla posta istituzionale per
protocollazione), convocazione presso la scuola o attraverso meet (ed invio alla posta istituzionale del relativo
verbale), invio di raccomandata con ricevuta di ritorno.

I ricevimenti genitori saranno condotti a distanza su piattaforma Meet.
I docenti coordinatori della scuola primaria, gli insegnanti di inglese e religione della scuola primaria e tutti

i docenti della scuola secondaria dovranno generare gli appuntamenti dei ricevimenti mensili e generali utilizzando
Google Calendar. Si allega di seguito il link del tutorial per creare gli appuntamenti:
https://www.youtube.com/watch?v=nqbFZvzHiEw
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Il link generato dovrà essere copiato nella tabella condivisa del relativo ordine di scuola entro il 16/10/22.

·Tabella ricevimenti scuola Primaria:
https://docs.google.com/document/d/11_maNJFbdLxyrXC17mhs7TGabeUPz-
yv/edit?usp=sharing&ouid=108779547562260675088&rtpof=true&sd=true

·Tabella ricevimento scuola Secondaria:
https://docs.google.com/document/d/1oZ2mGfX9JvsXhwOdRvOsTbXRT6wzIKtI/edit?usp=sharing
&ouid=108779547562260675088&rtpof=true&sd=true

– Ricevimenti mensili
Scuola Infanzia
I colloqui mensili si svolgono sulla Classroom della classe.
Scuola Primaria e Secondaria di I grado:

I colloqui mensili si svolgono la I e la III settimana completa di ogni mese a partire dalla settimana
lunedì 7 - venerdì 11 novembre 2022 sino alla settimana del martedì 2 – venerdì 5 maggio 2023. Ogni
docente sceglierà la durata degli appuntamenti più consona al numero degli alunni.

– Ricevimenti generali
Scuola Infanzia
Mercoledì 18/01/2023 dalle 16:45 alle 19:15;
Giovedì 19/01/2023 dalle 16:45 alle 19:15.
Mercoledì 17/05/2023 dalle 16:45 alle 19:15;
Giovedì 18/05/2023 dalle 16:45 alle 19:15.

Scuola Primaria :
Mercoledì 30/11/2022 dalle 16:30 alle 18:30;
Giovedì 01/12/2022 dalle 16:30 alle 18:30;
Venerdì 02/12/2022 dalle 16:30 alle 18:30;
Lunedì 16/01/2023 dalle 16:30 alle 18:30;
Martedì 17/01/2023 dalle 16:30 alle 18:30;
Mercoledì 18/01/2023 dalle 16:30 alle 18:30;
Lunedì 03/04/2023 dalle 16:30 alle 18:30;
Martedì 04/04/2023 dalle 16:30 alle 18:30;
Mercoledì 05/04/2023 dalle 16:30 alle 18:30;

Scuola Secondaria di I grado :
Dal Lunedì 16/01/2023 al venerdì 20/01/2023
Dal Lunedì 27/03/2023 al venerdì 31/03/2023
Ogni docente sceglierà il giorno e l’ora che riterrà più opportuni.
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Consiglio orientativo Scuola secondaria classi terze
Proposta consigli orientativi da parte del coordinatore di classe, da inserire nella sezione Scrutinio – Tabellone
della classe entro il 10/12/2022.

Valutazioni finali trimestrali
Termine ultimo per le valutazioni: 23/12/2022

· Proposta Valutazioni disciplinari Scuola secondaria Piancastagnaio-Radicofani da inserire nella
sezione Scrutinio – Le mie proposte da parte dei singoli docenti entro il 05/01/2023;

· Proposta delle valutazioni di educazione civica, del comportamento e del giudizio globale Scuola
secondaria Piancastagnaio-Radicofani da parte del coordinatore di classe entro il 05/01/2023.

· Proposta Valutazioni disciplinari Scuola primaria Piancastagnaio-Radicofani da inserire nella
sezione Scrutinio – Le mie proposte da parte dei singoli docenti entro il 05/01/2023;

· Proposta delle valutazioni di educazione civica, del comportamento e del giudizio globale Scuola
primaria Piancastagnaio-Radicofani da parte del coordinatore di classe entro il 05/01/2023.

Calendario degli Scrutini

· Scuola Secondaria di primo grado Piancastagnaio-Radicofani
Martedì 10/01/2023
Gli scrutini si svolgeranno su piattaforma Meet: https://meet.google.com/dxs-fsmx-dup?hs=122&authuser=0
15:00-16:00 I A
16:00-17:00 II A
17:00-18:00 III A
18:00-19:00 I A Radicofani
19:00-20:00 II-III A Radicofani

Mercoledì 11/01/2023
Gli scrutini si svolgeranno su piattaforma Meet: https://meet.google.com/yea-sfnw-fhm?hs=122&authuser=0
16:45-17:45 III B;
17:45-18:45 II B;
18:45-19:45 I B.
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· Scuola Primaria Radicofani
Gli scrutini si svolgeranno su piattaforma Meet: https://meet.google.com/eit-ozah-nrb?hs=122&authuser=0

Giovedì 12/01/2023
16:00-16:30 pluriclasse I-II;
16:30-17:00 pluriclasse III- IV;
17:00-17:30 classe V.

· Scuola Primaria Piancastagnaio
Gli scrutini si svolgeranno su piattaforma Meet: https://meet.google.com/rtp-ogkp-efx?hs=122&authuser=0

Giovedì 12/01/2023
17:30-18:00 I A e IB;
18:00-18:30 II A e II B;
18:30-19:00 III A;
19:00-19:30 IV A e IV B;
19:30-20:00 VA e V B.

Il Dirigente Scolastico
Prof. Enrico Millotti

Documento informatico firmato digitalmente ai sensi del Dlgs 82/2005, sostituisce documento cartaceo e firma autografa.
Ogni riproduzione analogica costituisce copia del documento elettronico originale firmato digitalmente.

Conservazione a cura di IC Piancastagnaio.
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