
 

 

1 

1 

 

            

 
 
 

               PTOF – aspetti organizzativi 
Definizione del PIANO ANNUALE DELLE 

ATTIVITÀ SCOLASTICHE 
 anno scolastico 2023/24 

 
 
 Scuola dell’Infanzia  
 Scuola Primaria 
 Scuola Secondaria di primo grado   

 
Premessa 
 
 
Il Piano annuale delle attività si configura come   documento che declina nel PTOF tutti gli aspetti 
organizzativi e gestionali finalizzati a : 

- Garantire la qualità del servizio offerto in termini di rispetto delle aspettative dell’utenza 
interna ed esterna; 

-  Perseguire  una gestione razionale delle risorse; 
-  Rispetto delle competenze e delle attitudini di ciascuno; 
- Costruire  un sano rapporto relazionale sul posto di lavoro; 
-  Contribuire all’instaurazione di un “clima” che tenda al rispetto della norma e della 

legalità; 
- Dotare di un sistema di controllo atto a garantire adeguamenti in itinere. 

 

Documento di riferimento: CCNL 2016/19 artt28/29 

                                       Intesa 2023 artt 43/44 

                                        Legge107/2015 

       DPR 275/99    

 

 

      

ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE  "E. Fermi" 
Via E. Fermi 11    -    61037 MONDOLFO   (PU) 
Tel e Fax 0721957223 - cod.fisc. 90020720414 

e-mail uffici: psic83200v@istruzione.it 
SITO WEB: www.istitutocomprensivofermi.gov.it 
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                              Obblighi di lavoro del personale docente  

 

Gli obblighi sono articolati: 

 in attività ordinarie curriculari di insegnamento rientranti negli obblighi di lavoro; 

 

 in attività funzionali alla prestazione d'insegnamento rientranti negli obblighi di 
lavoro; 

 

Possono, altresì, essere previste eventuali attività aggiuntive retribuibili con il Fondo 
dell’Istituzione da definire quantitativamente in sede di contrattazione d’istituto, 
compatibilmente con il budget: 

 aggiuntive funzionali all'insegnamento; 

 

 in attività aggiuntive di insegnamento. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 Si svolge: 

 -     in 25 ore settimanali nella scuola dell’infanzia distribuite in non meno di cinque giornate 
settimanali con turnazione settimanale di 5 giorni antimeridiana  e  pomeridiana; nel mese di 
settembre il funzionamento sarà solo antimeridiano come da prospetto sottostante . L’orario dei 
docenti prevede la  loro contemporaneità per tutta la durata della giornata scolastica 

       -    in 24 ore settimanali di cui 22 di insegnamento nella scuola primaria distribuite in non 
meno di cinque giornate settimanali.  

Tutte le scuole primarie sono organizzate con orario anti-meridiano da lunedì a sabato 

Le rimanenti 2 ore sono da dedicare settimanalmente alla programmazione che ogni plesso 
calendarizza nella giornata del martedì 

 

Attività ordinaria curriculare 
d'insegnamento, 

rientrante negli obblighi di lavoro. 
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Monte ore delle discipline a seguito della a legge n. 234/2021art 333 d – legge di Bilancio 
2022- che ha previsto l’introduzione dell’insegnamento dell’educazione motoria nella 
scuola primaria già dall’a.s. 2022/23 per le classi quinte e dall’a.s.2023/24 anche per 
quarte 
 
 
 
 

 PRIMARIA 
 

cl.1
^ 

2^ 3^-   4^5^ 

ITALIANO 8 7 7  7 

MATEMATICA 6 6 5  6 

SCIENZE 2 2 2 2 

STORIA 2 2 2 2 

GEOGRAFIA 2 2 2 2 

IMMAGINE/ARTE 1 1 1 2 

MUSICA 1 1 1  1 

MOTORIA 2 2 2  2 

IRC 2 2 2 2 

INGLESE 1 2 3         3 

      

totale 27 27 27       29 
 
 

- in 18 ore settimanali nella scuola secondaria di I grado  distribuite in non meno di 
cinque giornate settimanali e  in orario antimeridiano  

Vista   la  nota  di luglio 2015  che invita i collegi docenti a quantificare il tempo di 
insegnamento settimanale di storia e geografia nell’ambito del monte ore 
settimanale della cattedra di lettere pari a 9h, di seguito la seguente 
quantificazione oraria delle discipline: 

 
• ITALIANO         6h 
• STORIA            2 h 
• GEOGRAFIA      1 h 
• APPROFONDIMENTO 1h 

 

Tutti i docenti della Scuola dell’infanzia, primaria e secondaria di I grado, come da 
contratto debbono essere a scuola 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni. 
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Modalità di utilizzo delle ore  di programmazione settimanale 
Scuola primaria 2h settimanali da CCNL 
Scuola dell’infanzia  3  h per docente da FIS 
Scuola secondaria 4 h per docente nell’ambito delle prime 40h   
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ASPETTI ORGANIZZATIVI : 
 

1-UTILIZZO ORE CONTEMPORANEITA’ 
 

Considerato    che l'orario di servizio di ciascun docente di scuola primaria   comprende un  
orario di base per attività di insegnamento (22 ore) · orario per attività di programmazione 
(2 ore) 

 
Visto   il comma 5 dell’art 28 del CCNL 2006/2009 ribadito nell’art 28 del CCNl 2016/18: 
Nel caso in cui il collegio dei docenti non abbia effettuato tale programmazione o non abbia 
impegnato totalmente la quota oraria eccedente l’attività frontale e di assistenza alla mensa, tali 
ore saranno destinate per 

• supplenze in sostituzione di docenti assenti fino ad un massimo di cinque giorni 
nell’ambito del plesso di servizio. 

Considerato che nell’art 28 è esplicitato quanto segue  “Fermo restando l’articolo 28 del 
CCNL 29/11/2007, l’orario di cui al comma 5 di tale articolo può anche essere parzialmente o 
integralmente destinato allo svolgimento di attività per il potenziamento dell’offerta 
formativa di cui al comma 3 o quelle organizzative di cui al comma 4, dopo aver assicurato la 
piena ed integrale copertura dell’orario di insegnamento previsto dagli ordinamenti scolastici e 
nel limite dell’organico di cui all’art. 1, comma 201, della legge n. 107/2015. Le 
eventuali ore non programmate nel PTOF dei docenti della scuola primaria e secondaria sono 
destinate alle supplenze sino a dieci giorni. 
 
Preso atto     delle ore di contemporaneità  presenti in ogni team di classe 
 
Visto il    DPR 275/99   Art. 5    Autonomia organizzativa 
 
 
DATA l’introduzione, con la legge 107/2015  dell’organico potenziato con aumento  del  n° di ore 
di contemporaneità  nei plessi di scuola primaria e secondaria. 
 
Visto  quanto indicato nel comma 85 della legge 107  
Comma 85. Tenuto conto del perseguimento degli obiettivi di cui al  comma 7, il  dirigente  
scolastico  può  effettuare  le  sostituzioni  dei docenti assenti per la copertura di supplenze 
temporanee fino a dieci giorni con personale dell'organico dell'autonomia che, ove  impiegato in 
gradi di istruzione inferiore, conserva il trattamento stipendiale del grado di istruzione di 
appartenenza 
 
 Considerate  alcune   delle priorità indicate nel PTOF.: 
Innalzamento livelli di istruzione, potenziamento dei saperi e delle competenze 
Pari opportunità successo formativo 
Potenziamento competenze matematico-logiche scientifiche 
Potenziamento competenze espressive (arte, musica, cinema, media 
Sviluppo competenze cittadinanza attiva, responsabile, solidale, inclusiva 
 
 si ribadiscono i criteri per l’utilizzo del monte-ore di contemporaneità: 

a) garantire nelle classi che presentano situazioni particolarmente critiche l’attuazione dei 
percorsi progettuali indicati nel PTOF. 
Ogni team redige una scheda di progettazione per l’utilizzo delle ore di contemporaneità 

b) solo in situazione di emergenza   per coprire supplenze brevi secondo un piano orario definito 
a livello di plesso  
 

 Parte integrante del documento sono i quadri sinottici relativi al numero di ore di 
contemporaneità dei singoli plesi e delle schede progettuali relative alle modalità di 
utilizzo presenti nel Drive di istituto Sez. Aspetti generali comuni 
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2-ATTIVITA’ ALTERNATIVA ALL’IRC 
COME STUDIO O ATTIVITÀ INDIVIDUALI DA SVOLGERSI CON L'ASSISTENZA DI DOCENTI 

 
 
Con riferimento alla normativa  codesto istituto  garantisce  l’insegnamento alternativo alla religione 
cattolica agli alunni di scuola primaria e agli alunni di scuola secondaria di 1° grado , per poter far fronte 
alla scelta operata dalle famiglie al momento dell’iscrizione come previsto dalla normativa vigente e dagli 
specifici modelli ministeriali integrati alla domanda . 
   
 L’assegnazione delle ore destinate all’attività alternativa può essere data ad un docente appositamente 
nominato-ai sensi della   Circolare Ministeriale 28 ottobre 1987, n. 316 
“     Gli alunni non avvalentisi dell'insegnamento della religione cattolica - previa richiesta del genitore o di 
chi esercita la potestà o richiesta personale degli alunni stessi, se frequentanti la scuola secondaria 
superiore - hanno il diritto di scegliere tra le attività didattiche e formative ed una pluralità di opportunità 
qualificabili come studio o attività individuali da svolgersi con l'assistenza di docenti a ciò appositamente 
incaricati e nell'ambito dei locali scolastici” 
 
Nel nostro Istituto gli alunni che non si avvalgono dell’ IRC , tra le quattro opzioni previste dalla normativa 
,hanno scelto l’opzione 2 (attività di studio e/o ricerca individuale con assistenza del personale docente) 
 
 
 L’assegnazione delle ore destinate all’attività alternativa può essere data ad un docente appositamente 
nominato-ai sensi della   Circolare Ministeriale 28 ottobre 1987, n. 316 secondo  l’ordine 
cronologico delle fasi che si riporta di seguito: 
a) affidamento dell’insegnamento a personale interamente o parzialmente a disposizione della scuola 
b) docenti dichiaratisi disponibili ad effettuare ore eccedenti rispetto all’orario d’obbligo (possibilità 
riservata solo ai docenti di scuola secondaria di Primo grado e di Scuola Secondaria di Secondo grado per 
le ragioni già note agli operatori della scuola). Tali ore, svolte da personale docente di ruolo o non di ruolo, 
possono essere liquidate come ore eccedenti sui piani gestionali già utilizzati per il pagamento degli 
assegni relativi allo stipendio base; 
c) personale supplente già titolare di altro contratto, con il quale viene stipulato apposito contratto a 
completamento dell’orario d’obbligo; 
d) in via del tutto residuale, personale supplente appositamente assunto, da retribuire con apposita 
apertura di spesa fissa secondo quanto previsto in tema di supplenze annuali. 

 
 
 
 

 
Parte integrante del documento sono le schede progettuali relative alle modalità di 
svolgimento dell’attività di studio individuale assistito,  presenti nel Drive di istituto Sez. 
Aspetti generali comuni 
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3-Organico dell’autonomia 
ATTIVITA’ DEI DOCENTI DELL’ORGANICO POTENZIATO 

 
                                        PRIORITA’ DEL RAV  
  

Esiti  Processi  didattici  Processi organizzativi  
 – Risultati scolastici   – Curricolo, progettazione, 

valutazione  
 -Orientamento strategico e 
organizzazione della scuola   

 – Risultati nelle prove 
standardizzate nazionali  

 – Ambiente di 
apprendimento  

 - Sviluppo e valorizzazione 
delle risorse umane   

 – Risultati nelle 
competenze chiave di 
cittadinanza  

 – Inclusione e 
differenziazione  

-  Integrazione con il 
territorio e rapporti con le 
famiglie   

-  Risultati a distanza   – Continuità e 
orientamento  

  

   
 
 

QUADRO DI SINTESI PER LE RISORSE DELL’ORGANICO 
DELL’AUTONOMIA   
 
SCUOLA DELL’INFANZIA 
Nell’a.s.2023/24 la scuola dell’infanzia non vede assegnato 1 docente di 
potenziamento 
 
Le 5 h di esonero della docente che svolge funzione di coordinamento delle 
scuole dell’infanzia e della disabilità sono possibili attraverso l’utilizzo delle 
docenti di sostegno di sezione che svolgono, per quelle ore il ruolo di docenti di 
sezioni contitolari 
ORGANICO DELL’AUTONOMIA ORGANICO POTENZIATO 
TEMPO SCUOLA  CATTEDRA DOCENTE  AMPLIAMENTO OFFERTA 

FORMATIVA 
 
INFANZIA CERASA 
INFANZIA SAN COSTANZO 
INFANZIA MONDOLFO 
INFANZIA CENTOCROCI 
INFANZIE MONTEPORZIO 
  
 
 

 
2  
7    
4 
6 
4      
 
 

 
    0 

NUMERO TOTALE DOCENTI CURRICOLARI             23  
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SCUOLA PRIMARIA 
ORGANICO DELL’AUTONOMIA ORGANICO POTENZIATO 

TEMPO SCUOLA  CATTEDRA DOCENTE  AMPLIAMENTO OFFERTA 
FORMATIVA 

PRIMARIA MONDOLFO 
PRIMARIA SAN COSTANZO 
 
PRIMARIA CASTELVECCHIO 
 
 
 

27/ 29h                 DOC  12 
 
27/29h                 DOC   13 
           
 
27/29h                 DOC    7 
 
                      
   
 Tot                  32    doc. 

 
-articolazione delle  classi in 
piccoli gruppi 
 
- sostegno agli alunni BES 
 
-potenziamento delle competenze 
linguistiche e matematiche 
 
              3 DOCENTI 
 
Dalle 66h vengono sottratte 
11h per l’esonero del II° 
collaboratore del DS 
 

NUMERO TOTALE DOCENTI CURRICOLARI         35                                                  
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SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO- 3 sedi 

MONDOLFO 

                                                                      6 classi 

IT 3  

MAT 2   

ING 1   

2° LINGUA (spagnolo)   12 ORE 

TEC   12 ORE 

MUS   12 ORE 

ARTE   12 ORE 

SC. MOTORIE   12 ORE 

 

SAN COSTANZO 

                                                                      7 classi 

IT 3 9 ORE 

MAT 2  6 ORE 

ING 1  3  ORE 

2° LINGUA (francese)   14 ORE 

TEC   14 ORE 

MUS   14 ORE 

ARTE   14 ORE 

SC. MOTORIE   14 ORE 

 

MONTE PORZIO                             6 classi 

 

IT 3   

MAT 2    
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ING  1  

2° LINGUA (francese)   12 ORE 

TEC   12 ORE 

MUS   12 ORE 

ARTE   12 ORE 

SC. MOTORIE   12 ORE 

 
  
  
ORGANICO CLASSI A INDIRIZZO MUSICALE 

                                      
                                      
                             
  
  
   
  

                                         ORGANICO DI POTENZIAMENTO 
                                     
                   
  
 
 
 

 ORGANICO ATA 
  

                         
                                       
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Grado/Ordine Tipologia posto 

Sec. I Grado CLARINETTTO 
Sec. I Grado VIOLINO 
Sec. I Grado PIANOFORTE 
Sec. I Grado CHITARRA 

Sec. I Grado AJ 56 pianoforte 

Sec. I Grado A022 
Dalle 18h  vengono sottratte 
10h per l’esonero del I° 
collaboratore del DS   

Posti collaboratori scolastici 22 

Posti assistenti amministrativi 7 

Posto Direttore s.g.a. 1 
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SCHEDA DI PROGETTAZIONE PER L’ATTIVITA’ DEI DOCENTI 
DELL’ORGANICO POTENZIATO 

ISTITUTO COMPRENSIVO "E. FERMI 

Provincia  Codice 
meccanografico  

Denominazione  
Istituto  
 

 PESARO-
URBINO 

 
PSIC83200v 

ISTITUTO COMPRENSIVO 
E.FERMI 

MONDOLFO 
 

N. Docenti in o.d. 
 

 
N 3 DOCENTI DI SCUOLA PRIMARIA 
 
 N. 2 DOCENTI  DI SCUOLA SECONDARIA DI I^ GRADO 
 18h classe AJ56 
 18h classe A022 

 
ORDINE 
SCOLASTI
CO 

S        SCUOLA  SECONDARIA DI I^ GRADO 

 
 
CLASSI DI  
CONCORS
O 

 
18h  
classe 
AJ56  
 
 
18 h 
classe 
A022 
 

Ambiti di utilizzo   
Legge 107 c. 7  

ATTIVITA’ 
 

n. ore 
settiman
ali  
 

Modalità 
 

- valorizzazione e 
potenziamento delle 
competenze 
linguistiche, con 
particolare 
riferimento all'italiano 
nonché alla lingua  
inglese;   
- potenziamento   
delle   competenze   
matematico-logiche e 
scientifiche;   

i)      -  potenziamento 
delle  metodologie  
laboratoriali   e   delle 
attività di laboratorio; 

n)    -   valorizzazione  di  
percorsi  formativi  
individualizzati   e 
coinvolgimento degli 
alunni e degli 
studenti;   
 

Pot. classe AJ56 
Progetto di recupero/ 
consolidamento degli 
apprendimenti 
 
Interventi di Italiano come 
L2 
 
 
 

9 ore nei 
plesso di 
Scuola 
Sec. di I^ 
grado  di 
Monte 
Porzio e 
9h presso 
la scuola 
sec. Di 
Mondolfo 
 
 
 
 

a. Compresenza per  
gruppi articolati nelle 
classi  

b. supporto alunni con BES   
c. interventi con alunni non 

italofoni 
 

Pot. classe A022 
Progetto di recupero/ 
consolidamento degli 
apprendimenti 
 
Interventi di Italiano come 
L2 
 

6h Plesso 
Scuola 
Sec San 
Costanzo 

d. Compresenza per  
gruppi articolati nelle 
classi  

e. supporto alunni con BES   
f. interventi con alunni non 

italofoni 
 

Utilizzo in supplenze  
 

Solo in 
caso di 
necessità  
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ORDINE 
SCOLASTICO         SCUOLA  PRIMARIA 
 
 
primaria 

Ambiti di utilizzo   
Legge 107 c. 7  

ATTIVITA’ 
 

n. ore 
settimanali  
 

Modalità 
 

- valorizzazione e 
potenziamento delle 
competenze 
linguistiche, con 
particolare 
riferimento all'italiano 
nonché alla lingua  
inglese;   
- potenziamento   
delle   competenze   
matematico-logiche e 
scientifiche;   

i)      -  potenziamento 
delle  metodologie  
laboratoriali   e   delle 
attività di laboratorio; 

n)    -   valorizzazione  di  
percorsi  formativi  
individualizzati   e 
coinvolgimento degli 
alunni e degli 
studenti;   
 

55 h  distribuite sui tre 
plessi 
 
 
Progetto di recupero/ 
consolidamento degli 
apprendimenti 
 
Interventi di Italiano come 
L2 
 
 
 

 
 
Plessi Scuola 
Primaria dei 
Comuni di 
Monte Porzio 
,Mondolfo,  
San Costanzo 

g. Compresenza per  
gruppi articolati 
nelle classi  

h. supporto alunni con 
BES   

i. interventi con alunni 
non italofoni 

 

Utilizzo in supplenze  
 

Solo in caso 
di necessità  

 

 

 

Parte integrante del documento le schede progettuali relative alle modalità di utilizzo 
dell’organico di potenziamento scuola primaria e secondaria,  presenti nel Drive di 
istituto Sez. Aspetti generali comuni 
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                 ORGANIGRAMMA 
 

 

ORGANIGRAMMA DI ISTITUTO 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DIRIGENTE                                
SCOLASTICO 

 

 
    1° collaboratore      
ESONERO PARZIALE 

Supporto 
organizzativo/gestio
nale/didattico con 
particolare 
riferimento alla s.   
sec.1° grado 
 
 

2° collaboratore 
ESONERO PARZIALE 
 
Supporto 
organizzativo 
/gestionale/didattico 
con particolare 
riferimento alla 
scuola primaria  
 
 
STAFF DI 
PRESIDENZA 
 
Supporto 
organizzativo/ 
gestionale/didattico 
alla scuola 
dell’infanzia e 
all’area della 
disabilità 
( esonero per 5 h) 
 

        Funzioni strumentali 
 
Fs Infanzia  
 
Fs continuità /orientamento  
            
Fs autovalutazione                     
 
Fs lingue straniera       
   
Fs Inclusione       
               
Fs disagio/benessere  
 
Fs  legalità/ed civica 
 
  

Coordinatori di plesso_ 
 
Coordinatori di classe 
 
 
Articolazione del collegio in 
Commissioni e gruppi 
disciplinari 
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Funzioni strumentali : ambiti di intervento 

Funzione 
strumentale 

Ambito di intervento 

 Continuità / orientamento 

N.2 

 
 Coordinamento  delle diverse azioni di continuità (gruppi 

disciplinari, gruppi di lavoro) e raccolta  della documentazione 
relativa ai progetti di Continuità 

 Azioni di orientamento scuola secondaria di I°grado 
 

Infanzia 

N. 2  

 
 Supporto all’organizzazione delle Scuole dell’Infanzia 
 Monitoraggio e raccolta documentazione delle azioni progettuali 

relative alla continuità educativo - didattica fra scuole dell’infanzia 
e scuola primaria 

 Coordinamento formazione/ gruppi disciplinari scuola dell’infanzia  
 Monitoraggio e raccolta documentazione delle azioni progettuali 

delle scuole dell’Infanzia 
 Coordinamento del laboratorio meta fonologico e delle azioni di 

screening 
 

Lingue straniere   

N.1     

 Monitoraggio  del curricolo di Istituto di LS e delle prove di 
valutazione ad esso coerenti 

 Costruzione di uno o più percorsi in verticale per il raggiungimento 
di competenze come da indicazioni per il curricolo 

 Progettazione per sostenere l’acquisizione di competenze in LS da 
parte degli studenti 

 
Inclusione 

N. 2  

 Elaborazione e monitoraggio del Piano di inclusione di Istituto 
 Coordinamento dei processi di integrazione degli alunni 

diversamente abili inseriti nella scuola dell’infanzia e nella primaria 
 Coordinamento dei processi di integrazione degli alunni 

diversamente abili inseriti nella scuola secondaria di primo grado 
 Relazioni con la sede territoriale del CTI  
 Coordinamento del progetto screening dislessia 

 
Disagio/benessere  

N.1       

 Elaborazione di un curricolo di Istituto sulle competenze sociali e 
griglie di osservazione 

 Coordinamento sportello psico-pedagogico per alunni e genitori 
 Proposte di formazione per genitori e docenti 
 

Autovalutazione di Istituto 

N.2 

 Prosecuzione del processo di autoanalisi dell’Istituto 
 Progetto di miglioramento 
 Elaborazione RAV 
 Analisi dei dati Invalsi 

 
PTOF/ Bilancio sociale 

N. 1         

 

 Adeguamento annuale del Piano triennale 
 Stesura del Bilancio sociale 

 Legalità 

N. ! 

 

 Monitoraggio del  curricolo di educazione civica di istituto 
 Raccordo con il curricolo di istituto sulle competenze sociali e 

civiche (elaborato dalla Commissione Benessere/disagio nello 
scorso a.s.) 

 Coordinamento delle azioni inerenti l’educazione civica nei diversi 
ordini scolastici 
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1°COLLABORATORE DEL DIRIGENTE 
 

azioni 

 coadiuva il Dirigente Scolastico nel coordinamento dello staff dirigenziale,  
promuovendone le attività per una efficace realizzazione dell’offerta formativa; 

 Collabora con il Dirigente Scolastico per la elaborazione delle circolari e comunicazioni 
interne 

 promuove e coordina le iniziative connesse all’attuazione della flessibilità 
organizzativa e didattica; 

 partecipa a  riunioni interne con Funzioni Strumentali e coordinatori di plesso;  
 vigila sul buon andamento dell’Istituzione Scolastica e sul diligente adempimento 

degli obblighi contrattuali da parte dei dipendenti, riferendo al Dirigente anomalie o 
violazioni; 

 provvede alla valutazione e alla gestione delle proposte didattiche, di progetti, 
concorsi e iniziative culturali provenienti da soggetti esterni o dall’Amministrazione, 
attivando o coinvolgendo i docenti potenzialmente interessati;  

 Collabora con il Dirigente Scolastico la Funzione Strumentale del PTOF nell’esame e 
nell’attuazione dei progetti di Istituto; 

 Elabora il quadro orario degli impegni del personale docente con stesura del relativo 
calendario annuale delle attività; 

 Verbalizza le riunioni del Collegio dei Docenti; 
 Collabora con i coordinatori di plesso nella predisposizione dell’orario della settimana 

del recupero, con gestione di spazi ed attività 
 Organizza i contatti con le famiglie: ricevimenti, colloqui 
 Aspetti organizzativi: 

o Tiene i rapporti con il personale collaboratore scolastico nella gestione degli 
spazi, dei laboratori,  del materiale informatico 

o Tiene i rapporti ordinari con il Comune  ed Associazioni/Enti  del territorio e ne 
coordina,  d’intesa con la direzione, l’organizzazione dei diversi servizi 

 Collabora con l’Ufficio di segreteria per: 
o informazioni avvio anno scolastico 
o SNV/Invalsi - Scrutini 
o Assegnazione docenti scuola secondaria 

 Supporta i docenti di scuola secondaria di I grado nella gestione del registro 
elettronico; 

 Coordina le iniziative di formazione del personale scolastico e formazione d’Ambito; 
 Si relaziona con gli utenti esterni in assenza del Dirigente Scolastico 
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2°COLLABORATORE DEL DIRIGENTE 
 

azioni 

 coadiuva il Dirigente Scolastico nel coordinamento dello staff dirigenziale,  
promuovendone le attività per una efficace realizzazione dell’offerta formativa; 

 Collabora con il Dirigente Scolastico per la elaborazione delle circolari e 
comunicazioni interne; 

 promuove e coordina le iniziative connesse all’attuazione della flessibilità 
organizzativa e didattica; 

 partecipa a  riunioni interne con Funzioni Strumentali e coordinatori di plesso;  
 vigila sul buon andamento dell’Istituzione Scolastica e sul diligente adempimento 

degli obblighi contrattuali da parte dei dipendenti, riferendo al Dirigente anomalie o 
violazioni; 

 provvede alla valutazione e alla gestione delle proposte didattiche, di progetti, 
concorsi e iniziative culturali provenienti da soggetti esterni o dall’Amministrazione, 
attivando o coinvolgendo i docenti potenzialmente interessati;  

 Collabora con il Dirigente Scolastico e la Funzione Strumentale del PTOF all’esame e 
all’attuazione dei progetti di Istituto; 

 Coordina e monitora i lavori dei gruppi interni in cui si articola il Collegio dei Docenti 
(commissioni, gruppi disciplinari) 

 Verbalizza le riunioni dei Collegi Docenti 
 Coadiuva l’Ufficio di segreteria nel controllo delle tabelle riepilogative dei compensi a 

carico del Fondo di Istituto; 
 Assegna la corrispondenza in Entrata in Segreteria Digitale 
 Aspetti organizzativi: 

o Tiene i rapporti con il personale collaboratore scolastico nella gestione degli 
spazi, dei laboratori,  del materiale informatico 

o Tiene i rapporti ordinari con il Comune  ed Associazioni/Enti  del territorio e ne 
coordina,  d’intesa con la direzione, l’organizzazione dei diversi servizi 

 Collabora con l’Ufficio di segreteria per: 
o informazioni avvio anno scolastico 
o SNV/Invalsi - Scrutini 
o Assegnazione docenti scuola primaria e S. dell’Infanzia 

 Supporta i docenti di s. primaria nella gestione del registro elettronico; 
 Coordina le iniziative di formazione del personale scolastico e formazione d’Ambito; 
 Si relaziona con gli utenti esterni in assenza del Dirigente Scolastico 
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3°COLLABORATORE  FACENTE PARTE DELLO STAFF  
 

azioni 

 coadiuva il Dirigente Scolastico nel coordinamento dello staff dirigenziale,  
promuovendone le attività per una efficace realizzazione dell’offerta formativa; 

 partecipa a  riunioni interne con Funzioni Strumentali e coordinatori di plesso;  
 Coordina e monitora le attività delle scuole dell’infanzia  
 Collabora con l’Ufficio di segreteria per: 

o Assegnazione docenti scuola primaria e S. dell’Infanzia 
 Supporta i docenti di s. infanzia  nella gestione del registro elettronico; 
 Coordina le iniziative di formazione del personale scolastico e formazione d’Ambito; 
 Si relaziona con gli utenti esterni in assenza del Dirigente Scolastico in merito agli 

aspetti della disabilità 
 

 
 
 
 
Coordinatori di plesso_/  coordinatori di classe 
 
 Ambiti di intervento 

Coordinatori di plesso 
1/2 per plesso 

Partecipa agli incontri periodici dei coordinatori di plesso; 
 
Ambito pedagogico 

 Coordina la programmazione di plesso;  

 Coordina l’elaborazione della progettualità di plesso,  
l’organizzazione delle attività didattiche e il funzionamento dei laboratori; 

 Gestisce la comunicazione tra l’ufficio di direzione, la segreteria 
e il plesso (posta, circolari, indizione di scioperi, assemblee, ecc. ) e ne 
controlla l’esposizione; 

 Predispone le comunicazioni/ circolari di plesso; 

 Raccoglie i verbali delle riunioni di plesso; 

 È delegato a presiedere le assemblee di plesso con i genitori;  

 Cura l’organizzazione delle manifestazioni scolastiche in 
collaborazione con coordinatori di team/classe e responsabili di progetto 

 Si confronta  con il dirigente ogni qualvolta ne ravveda la 
necessità 

 
Ambito organizzativo 

 Predispone l’orario di funzionamento del plesso 

 Controlla la regolarità dello svolgimento delle attività collegiali e  
la presenza ed il cambio di turno dei docenti 

 Segnala l’orario alternativo per la copertura dei docenti 
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assenti e coadiuva l’Ufficio di Segreteria nelle situazioni di sciopero ed 
assemblee sindacali   

 Annota: 
 le richieste dei permessi brevi dei docenti 
 le eventuali ore eccedenti 
 le presenze in orario curricolare ed extracurricolare per 

attività di non insegnamento; 

 Tiene  i rapporti con il personale collaboratore scolastico e lo 
autorizza al servizi esterno per urgenze legate all’attività didattica ( in 
sua assenza delega un altro docente); 

 Segnala  anomalie nel rispetto delle regole: orario (docenti-ATA-
alunni) e/o il non corretto rapporto relazionale tra il personale, gli alunni 
e le famiglie; 

 Inoltra al Comune territorialmente competente, in collaborazione 
con l’Ufficio di Segreteria e con i docenti e gli addetti alla sicurezza, le 
eventuali segnalazioni di disfunzioni o anomalie strutturali e le richieste 
di ordinarie e straordinarie manutenzioni;  

 Comunica  tempestivamente eventuali situazioni di pericolo che 
si verifichino nel plesso, coordina gli interventi di emergenza e 
sovrintende allo svolgimento delle prove di evacuazione dell’edificio 

 Coordina gli acquisti, riceve in consegna i sussidi inventariati e il 
materiale di facile  consumo e segnala eventuali guasti alle attrezzature; 

 Fa osservare  le disposizioni sull’uso della fotocopiatrice; 

 Custodisce  le chiavi dell’edificio; 

 Si confronta  con il Dirigente Scolastico ogni qualvolta ne 
ravveda la necessità 

 
 
 
Coordinatori di plesso S. Secondaria di I grado - Ambiti di intervento. 
   
 Ambiti di intervento 
 
Il Coordinatore di plesso: 

Partecipa agli incontri periodici dei coordinatori di plesso; 
 
Ambito pedagogico 

 Coordina l’elaborazione della progettualità di plesso, l’organizzazione 
delle attività didattiche e cura i verbali delle riunioni collegiali di 
programmazione; 

 Gestisce le comunicazioni tra l’ufficio di direzione, la segreteria e il 
plesso (posta, circolari, indizione di scioperi, assemblee, ecc. ) e ne 
controlla l’esposizione; 

 Predispone le comunicazioni/circolari di plesso; 

 Cura l’organizzazione delle manifestazioni scolastiche in 
collaborazione con coordinatori di team/classe e responsabili di 
progetto 

 collabora con il docente vicario per l’organizzazione dei laboratori e 
dei colloqui con le famiglie 

 cura l’organizzazione  delle gite scolastiche per le classi I, II e III 
 
Ambito organizzativo 

 Predispone l’orario di funzionamento del plesso; 
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 Controlla la regolarità dello svolgimento delle attività 
collegiali,   la presenza e il cambio di turno dei docenti; 

 Organizza le presenze in orario curriculare ed 
extracurriculare per attività di non insegnamento 

 Segnala  l’orario alternativo per la copertura dei docenti 
assenti, annotando eventuali ore eccedenti e coadiuva l’Ufficio di 
Segreteria nelle situazioni di sciopero ed assemblee sindacali; 

 Segnala  anomalie nel rispetto delle regole: orario 
(docenti-ATA-alunni) e/o il non corretto rapporto relazionale tra il 
personale, gli alunni e le famiglie; 

 Inoltra  al Comune territorialmente competente, in collaborazione 
con l’Ufficio di Segreteria e con i docenti e gli addetti alla sicurezza, 
le eventuali segnalazioni di  disfunzioni o anomalie strutturali e le 
richieste di ordinarie e straordinarie manutenzioni;  

 Comunica  tempestivamente eventuali situazioni di 
pericolo che si verifichino nel plesso, coordina gli interventi di 
emergenza e sovrintende allo svolgimento delle prove di 
evacuazione dell’edificio; 

 Coordina gli acquisti, riceve in consegna i sussidi inventariati e il 
materiale di     facile    consumo e segnala eventuali guasti alle 
attrezzature; 

 Fa osservare le disposizioni sull’uso della fotocopiatrice; 

 Si confronta con il dirigente ogni qualvolta ne ravveda la 
necessità 

 
 
 
 
 

Coordinatori di classe  
 

 Coordina la programmazione di classe; 
 Coordina l’organizzazione delle attività progettuali della classe, 

l’organizzazione delle manifestazioni scolastiche in collaborazione 
con coordinatori di team/classe e responsabili di progetto; 

 Gestisce la comunicazione tra l’ufficio di direzione, la segreteria e 
la classe; 

o Si confronta con il dirigente ogni qualvolta ne ravveda la 
necessità 
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L'attività funzionale all'insegnamento è costituita da ogni impegno inerente la funzione docente 
prevista dai diversi ordinamenti scolastici. Essa comprende tutte le attività  a carattere 
individuale e collegiale di programmazione, progettazione, ricerca, valutazione, 
documentazione, aggiornamento e formazione, compresa la preparazione dei lavori degli organi 
collegiali, la partecipazione alle riunioni e l'attuazione delle delibere adottate dai predetti organi , 
incontri con le famiglie.  

 

Attività a carattere collegiale riguardante tutti i docenti costituite da: 

- partecipazione, per un tetto ordinario previsto, di quaranta ore, alle riunioni del collegio 
dei docenti, ivi compresa l'attività di programmazione e verifica di inizio e fine anno , 
l’informazione alle famiglie sui risultati degli scrutini quadrimestrali e finali e 
sull’andamento delle attività  educative nelle scuole materne 

                                   

                         articolazione delle prime 40 h 

                                          

Scuola dell’infanzia  

Programmazione di inizio anno e 
verifica in corso d’ anno 

h.    14 

Collegi dei Docenti h.    6 
Informazione andamento didattico h.    8 
Assemblea inizio anno h.    2 
Gruppi disciplinari /Commissioni h.    10 

 

 

 

 
Attività funzionale  all’insegnamento rientrante 

negli obblighi di lavoro 
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Scuola primaria 

Programmazione di inizio anno e 
verifica in corso d’ anno 

h.    14 

Collegi dei Docenti h.    6 
Informazione scrutini h.    8 
Assemblea inizio anno h.    2 
Gruppi disciplinari /Commissioni h.    10 

 

Secondaria di primo grado 

Programmazione di inizio anno e 
verifica di fine anno 

h.    14 

Collegi dei Docenti h.    6 
Informazione scrutini h.    8 
Gruppi disciplinari 
/Commissioni/Dipartimenti 

h.    12 
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                                                   Scuola dell’infanzia 

Settembre: 

- organizzazione tempi/spazi 
- progetto accoglienza 
- progettualità di plesso  e di sezione 
- compiti commissione infanzia 

                                                                 h 9 

 

in itinere ( tre incontri in istituto) 

 

- valutazione   andamento attività progettuali                       

 

                                                                               h 3 

 

 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

                   

 

              

Contenuti programmazione di inizio e  corso d’ anno 
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Scuola primaria 

Settembre: collegiale  2h 

- organizzazione tempi di funzionamento 
- utilizzo ore contemporaneità e piano delle sostituzioni 
- confronto tra plessi  per le modalità dei compiti a casa 
- programmazione settimanale di istituto:modalità operative 
- assemblea genitori: calendarizzazione 
- modalità di comunicazione con le famiglie 
- progetti delle scuole e modalità di utilizzo del FIS 

 

 

        incontri successivi nei plessi 

- organizzazione scolastica 
- progetto accoglienza 
- progettualità di plesso  
- sperimentazione Modi/Mof 

                                                                    h 7 

Giugno 

- valutazione   attività progettuali 
- proposte per l’a.s. successivo                   

                                                                                   h 3  

 

 programmazione settimanale di istituto: 

ottobre-novembre-febbraio-aprile-maggio 

-  il  curricolo di istituto : definizione  per ogni classe,  almeno per italiano e matematica,  di  uno 
o due traguardi fondamentali e  costruire insieme le rispettive unità formative al fine di 
confrontarsi sulle attività, sugli approcci metodologici , sul fare scuola 

 

 

          

 

 



 

 

24

24

 

 

                                    Scuola secondaria di primo grado 

 

Settembre: 

- organizzazione orario e rientri  
- progetto accoglienza 
- recupero : due settimane durante l’anno  organizzato per livelli 
- progettualità di Istituto 
- progettualità  di classe  
- confronto per dipartimenti disciplinari per condividere contenuti, tempi, veridiche  
- percorsi per esami di Stato 

 

 

                                                                    h 9 

ottobre / novembre/gennaio /aprile    

incontro per discipline/programmazione classi parallele- 
 definizione  per ogni classe,almeno per alcune discipline del piano di lavoro , dei tempi di 
attuazione, delle modalità di verifica, delle attività di recupero.  
 

                                                                                 h 7  
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4 – 12   Settembre  
 

 Individuazione di due docenti per attività di collaborazione col D.S.  
 Suddivisione anno scolastico in trimestri e quadrimestri;  
  assegnazione classi e ambiti ai docenti 
 Organizzazione dell’offerta formativa : orari di funzionamento delle scuole 
 piano  annuale delle attività delle attività funzionali all’insegnamento ( art 28 CCNL 

2006/09 ):  
 PIANO DELL’OFFERTA FORMATIVA   
 designazione funzioni strumentali al P.T.O.F. 

designazione dei coordinatori di classe 
 eventuali docenti tutor per anno di prova    
 deroga per superamento giorni assenza 

                   h 2 

   Ottobre 

                 -Approvazione PTOF                                                     h 2 

    Gennaio: 

                         - Verifica delle attività educativo-didattiche, Verifica del PTOF    casi di scarso 
profitto o di irregolare comportamento (TU 297/94 art 7 comma o ) 

                          - Iscrizioni a.s. 2023-2025, Valutazione pedagogico/didattica dell’accoglimento 
dei bimbi anticipatari nelle scuole dell’infanzia; 

                                                                                               h.   1  

    Maggio:    

                       -  Adozione dei libri di testo, Andamento didattico-     
 disciplinare, verifica     e   proposte organizzative nuovo  anno scolastico; 

                                                                                                h.    1,30 

       Giugno:    

                  -  Verifica, valutazione e autovalutazione del PTOF  e verifica    
 del lavoro svolto dalle funzioni strumentali 

                                                                                           h  1,30 

 

 

 

Collegio docenti 
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Articolazione del collegio in  Gruppo di lavoro / commissioni di istituto  

Premesso che il Collegio dei docenti elabora il PTOF sulla base delle norme in materia di 
autonomia delle Istituzioni scolastiche stabilite dal DPR n. 275, 8 marzo 1999, tenendo 
conto sia degli indirizzi generali per le attività della scuola e delle scelte di gestione e di 
amministrazione definiti dal consiglio di Istituto sia delle proposte e dei pareri formulati 
dagli organismi e dalle associazioni dei genitori e degli studenti, il Collegio dei docenti, 
nell’esercizio dell’autonomia didattica, organizzativa e dell’autonomia di ricerca, 
sperimentazione e sviluppo   
- cura la programmazione dell’azione educativa, anche al fine di adeguare i tempi 
dell’insegnamento e dello svolgimento delle singole discipline e attività nel modo più 
idoneo allo loro tipologia e ai ritmi di apprendimento degli studenti; 
- formula proposte al Dirigente per la formulazione dell’orario delle lezioni, comprese le 
iniziative di recupero, sostegno, continuità, orientamento e/o riorientamento scolastico; 
- provvede che la scelta, l’adozione e l’utilizzazione delle metodologie e degli strumenti 
didattici, ivi compresi i libri di testo, siano coerenti con il PTOF e siano attuate con criteri 
di trasparenza e tempestività; 
- propone al Consiglio di Istituto la stipula di contratti di prestazione d’opera con esperti 
al fine di garantire l’arricchimento dell’offerta formativa, nonché la realizzazione di 
specifici programmi di ricerca e di sperimentazione: 

Per migliorare la propria organizzazione il Collegio dei docenti si articola in 
commissioni di lavoro : 

1. Continuità/orientamento 
2. autovalutazione 
3. PTOF 
4. Gruppo di lavoro inclusione 
5. Infanzia 
6. lingue comunitarie 
7. Benessere 
8. Ed. civica 
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COMPOSIZIONE COMMISSIONI A.S. 2023/24 
 
 

6h durante l' a.s.  (3 incontri di 2h ciascuno), rientranti nelle prime 40h  

Per la Secondaria partecipano tutti i docenti (esclusi quelli di IRC) , sulla base delle ore di servizio  (si 
vedano gli impegni dovuti) 

Le riunioni di ciascuna Commissione sono indette da ogni docente Funzione strumentale e comunicate ai 
componenti tramite mail.  

 

Gruppi disciplinari 

    Promuovere la riflessione, l’aggiornamento e la formazione in servizio  tra: 
- docenti di scuola dell’infanzia e classi prime e seconde della scuola primaria 
- docenti di scuola primaria e secondaria di primo grado  

    relativamente ai seguenti argomenti: 
 stili di insegnamento, cognitivi, di apprendimento degli alunni e rispettive implicazioni con 

il conseguimento di competenze linguistiche; 
 conoscenze, abilità, competenze specifiche dell’insegnamento-apprendimento della L1; 
 insegnamento per competenze; 
 metodo e strategie di studio; 
 la modalità di verifica delle competenze (compiti in situazione e/o di realtà). 
 favorire la riflessione e l’autocritica costruttiva del personale stile di insegnamento, 

partendo dalle criticità emerse dalla somministrazione delle prove INVALSI 
  
 

       Tot 4 ore 

 
 

 
 

Composizione gruppi disciplinari A.S. 2023/24 
 

Gruppi di lavoro in verticale, 4h durante l' a.s.  (2 incontri di 2h ciascuno - si veda il calendario delle 
attività collegiali), rientranti nelle prime 40h  

Per la Scuola Secondaria partecipano solo docenti di lettere, matematica, inglese, sostegno.  
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informazione necessitante alle famiglie sui risultati degli scrutini quadrimestrali e 
finali; nonché, per le scuole materne, informazione alle famiglie sull'andamento delle 
attività educative: 

 

 

             -   N° 2  Consegna schede di informazione didattica ( S. infanzia) e  sull’andamento 
delle  attività  didattiche per ambiti e per discipline (S. primaria e secondaria I°)   
 
 
        
                                                                                        h 8     
 
 
Assemblea  di inizio anno 
 
 
Settembre ( dal 3 al 12 )  : 
 presentazione della organizzazione oraria dei plessi 
                                                                                              h 1 
 
 
 
 
ottobre 

- presentazione del piano dell’offerta formativa della scuola 
- organizzazione tempi spazi 
- patto di corresponsabilità 

 
              h  1 

                                                 

Partecipazione alle attività collegiali dei consigli d'interclasse, di 
intersezione e di classe, per un tetto ordinario previsto, di norma, di 
quaranta ore, preferibilmente ogni due mesi ( art 29 comma 2 lettera b 
CCNL 2006) 
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SCUOLA DELL’INFANZIA  
 
             N°  2    Consigli di  interclasse, intersezione     con genitori  
 

             N°  2 consigli tecnici 

SCUOLA   PRIMARIA 
 
             N°  2    Consigli di  interclasse, intersezione     con genitori  
             
              N° 2 TECNICO  come pre.scrutinio 

  

SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO 

             N°  2    Consigli di  classe   con genitori ( novembre-marzo ): 

  

    N° 2  consiglio di classe per  Verifica e andamento didattico-educativo ( ottobre-      
maggio) 

     Per il corrente anno scolastico, tali incontri si svolgeranno in modalità telematica 
sulla base del regolamento di istituto per incontri in modalità telematica    

 

 

                      ˜˜˜˜˜˜˜˜ 
 Svolgimento degli scrutini e degli esami, compresa la compilazione degli 
atti relativi alla valutazione ( art 29 comma 3 lettera c CCNL 2006): 

       
 
        
 
 
 N°  2    Scrutini compreso l’onere di compilazione di tutti i documenti di valutazione:      
                                                                                                                                   
(febbraio e giugno)         
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Eventuali attività aggiuntive 

 Attività aggiuntive funzionali all'insegnamento  

“ Tra le attività aggiuntive funzionali all'insegnamento sono da considerare retribuibili in quanto 
aggiuntive solo quelle eventualmente eccedenti”  l'orario obbligatorio di insegnamento:  

   Ogni attività di collaborazione riconosciuta necessitante dal capo d'istituto: (responsabili di 
plesso, referenze, coordinamenti, ecc); 

 Attività aggiuntive di insegnamento  

“Sono previste le attività aggiuntive d'insegnamento le quali consistono nello svolgimento, oltre 
l'orario obbligatorio di insegnamento e fino ad un massimo di sei ore settimanali, di interventi 
didattici volti all'arricchimento, all'ampliamento ed alla personalizzazione dell'offerta formativa “. 

Si prevedono progetti di arricchimento e di ampliamento della qualità dell'offerta formativa( 
dettagliatamente descritti nel PTOF) , da realizzare attraverso attività aggiuntive d'insegnamento  
in orario  curricolare ed extracurriculare. Tali  ampliamenti dell'offerta formativa  tengono conto 
delle esigenze del contesto culturale, sociale ed economico delle realtà locali e consistono in 
iniziative coerente con le finalità  istituzionali , in favore dei propri alunni e, coordinandosi con 
eventuali iniziative promosse dagli Enti Locali, in favore della popolazione giovanile. 

Per  le finalità istituzionali di condivisione con le realtà familiari e territoriali  dei diversi percorsi progettuali 
presenti nel PTOF, potrebbe verificarsi la pubblicazione di fotografie e di filmati sempre  facendo 
attenzione al principio  di proporzionalità e di minimizzazione . L’attività di comunicazione che la scuola 
intraprenderà per consegnare del materiale a specifici individui o ad una cerchia di persone  (come quella 
dei componenti una classe, un plesso o l’intero istituto)  avverrà attraverso la piattaforma di registro 
elettronico o cloud Classroom/ Google garantendo cosi  la riservatezza della comunicazione  in questo caso 
assicurata dalle credenziali di autenticazione utilizzate dall’utente per scaricare foto e filmati dalla 
piattaforma cloud 

Attività di aggiornamento e di formazione in servizio 

Il Piano annuale delle attività di aggiornamento e formazione destinate ai docenti (deliberato dal 
Collegio dei Docenti) è coerente con gli obiettivi e i tempi della programmazione dell'attività 
didattica, considerando anche esigenze ed opzioni individuali ( auto-aggiornamento). Esso tiene 
conto dei contenuti  della contrattazione collettiva nazionale integrativa , della Direttiva annuale 
per l'aggiornamento e la formazione del Ministro e si può avvalere delle offerte di formazione 
promosse dall'amministrazione centrale o periferica e/o da soggetti pubblici e privati qualificati o 
accreditati (comunque "riconosciuti" dall'Amministrazione,  

Così, il Piano annuale delle attività di aggiornamento e di formazione, della scuola, si articola in 
iniziative:  

-  promosse prioritariamente dalle reti a cui l’istituto aderisce 

- organizzate dall’istituto come forma di aggiornamento rivolte a tutti i docent 

 

 


