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Prot. vedere segnatura

Circ. n. 165 a.s. 2023-24

Ravarino, 07 Giugno 2024

Ai docenti
e p.c.

All D.S.G.A.
Al personale ATA
All’uff. DIDATTICA

All’uff. PERSONALE

SEDE

Sito web 

OGGETTO: Anno Scolastico 2023/2024– Adempimenti di fine anno.

Si pubblicano gli adempimenti di fine anno scolastico ai quali le SS.LL. sono pregati di attenersi

scrupolosamente.

Le lezioni termineranno:

- per la Scuola dell’Infanzia il 28 Giugno 2024

ADEMPIMENTI/IMPEGNI IN EVIDENZA

Oggetto Luogo/persone DATA

Collegio docenti di Giugno 2024 Scuola Primaria (in presenza) 26 Giugno 2024 ore 16.30 -18.30

Consegna domanda ferie

I docenti devono richiedere
il periodo di ferie previsto dal CCNL
per i giorni spettanti, tenendo conto
delle ferie eventualmente già godute
(docenti di ruolo: 32 gg. + 4 per
festività soppresse – il sabato va
conteggiato nella richiesta di ferie)

Mediante registro Spaggiari -
applicativo Isoft

dal 10.06.2024 al 17.06.2023

(docenti a T.I)

Consegna Verifica PEI/PDP
(modulistica nuovo PEI-
PDP. I documenti dovranno essere
firmati entro la data dello scrutinio
di ogni alunno - 6 giugno)

Uff. Segreteria, Via Roma 173/B-
brevi manu

20 Giugno 2024
dalle 15.00 alle 17.00

Per i docenti a Tempo determinato
consegna prima della data del
termine dell’incarico

Consegna rendicontazione:
- Funzioni strumentali
- Progetti PTOF

Uff. Segreteria, via mail
moic84900d@istruzione.it
su moduli reperibili sul sito.

20 Giugno 2024
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- titolari di altri incarichi a.s.
2023-24

- altre rendicontazioni per
attività svolte a.s. 2023-24

FS predisporre presentazione per
collegio

Restituzione materiali (chiavette
USB,sussidi didattici, chiavi
armadietti, chiavi cancelli etc.)

- in Segreteria (USB INVALSI o
contenenti altri documenti ufficiali)
- ai referenti di Plesso o altri da loro
incaricati per i sussidi didattici e
chiavi cancelli

Per i docenti a Tempo determinato
prima della data del termine
dell’incarico.
Per gli altri docenti entro il 20 Giugno
2024

Staff dirigenziale Da definirsi. 24 giugno 2024 ore 16.00

GLI (Gruppo Lavoro Inclusione) Scuola Primaria - Sala mensa 25 Giugno 2024 ore 16:30

Consegna esiti prove protocollo
minimo alunni sezioni 5 anni

FS Continuità 12 giugno 2024

Colloqui di :
a) passaggio di informazioni e

proposta formazione classi
Prime Primaria

b)
c) Passaggio di informazioni e

proposta formazione classi
Prime Secondaria

Scuola Primaria - Sala mensa-
consegna documentazione FS
Continuità

Scuola Primaria - Sala mensa-
consegna documentazione FS
Continuità

12 Giugno ore 13.30 - 15.30

14 Giugno ore 14.00 - 16.00

*****************************************

ADEMPIMENTI PER SINGOLI PLESSI

PLESSO INFANZIA

Oggetto Luogo Data

Consegna VERBALI Registro elettronico:

- registro/ altre funzionalità*

Relazioni

*creare cartelle distinte per evitare

confusione documenti seguendo

percorso come da allegate modalità.

entro il 28 Giugno 2024

Consegna PROGETTAZIONI:

- Progettazione annuale

iniziale delle attività,

- relazione finale docenti

Registro elettronico:

- registro/ altre funzionalità*

Relazioni

- seguire percorso come da

allegate modalità.

*creare cartelle distinte per

evitare confusione

documenti

- registro/giornale del

professore/relazione di fine

anno

entro il 28 Giugno 2024

entro il termine del contratto per
docenti a T.D.
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Intersezione docenti (verifica

progetti)

______________

intersezione genitori

Scuola Infanzia
11 Giugno 2024 dalle 16.45 alle

18.15

_________________
11 Giugno dalle 18.15 alle 19.45

Compilazione prospetto Proposta

formazioni classi prime primaria
Scuola Infanzia

entro il 12 giugno 2024

Consegna esiti prove protocollo
minimo alunni sezioni 5 anni

Primaria
12 giugno 2024

Colloqui di passaggio nido/ infanzia ℅ nido Girasole
17 giugno dalle 13,15 alle 14,30

Colloqui di passaggio infanzia

/primaria proposta formazione

classi prime

c/o Scuola Primaria - Consegna

documentazione a FS Continuità

12 giugno dalle 13.30 alle 15.30

Schede di passaggio alunni 5 anni Compilazione su drive consegna in

segreteria mediante chiavetta.

entro il 20 Giugno

************************************************

PLESSO PRIMARIA

Oggetto Luogo data

Consegna Verbali Registro elettronico:

- registro/ sezione - Altre

Funzionalità *- Relazioni

- *creare cartelle distinte per

evitare confusione

documenti seguendo

percorso come da allegate

modalità.

entro il 20 Giugno 2024

Consegna Progettazioni:

- Progettazione annuale

iniziale delle attività,

- la verifica di fine anno

scolastico della

Progettazione annuale

- relazione finale individuale

docenti

Registro elettronico:

- registro/ sezione - Altre

Funzionalità *- Relazioni

- *creare cartelle distinte per

evitare confusione

documenti seguendo

percorso come da allegate

modalità.

- registro/giornale del

professore/relazione di fine

anno

entro il 20 Giugno 2024

entro il termine del contratto per
docenti a T.D.

Interclasse (on line)

Interclasse (in presenza)

Colloqui famiglie alunni DVA
altre attività di team (in presenza)

On line

Scuola Primaria

Scuola Primaria

Martedì 11 Giugno dalle 10.00 alle

12.00

Giovedì 20 giugno dalle 15.00 alle

17.00

Giovedì ì 20 Giugno 17.00 - 18.00
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Colloqui di passaggio

primaria/secondaria proposta

formazione classi prime

Scuola Primaria Venerdì 14 Giugno ore 14.00

*****************************************

PLESSO SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO

consegna Verbali Registro elettronico:

- registro/ sezione - Altre

Funzionalità *- Relazioni

- *creare cartelle distinte per

evitare confusione

documenti seguendo

percorso come da allegate

modalità.

entro il 28 giugno 2024

consegna programmi:
- iniziali
- finali

- relazione finale individuale
docenti

Registro elettronico:

- registro/ sezione - Altre

Funzionalità *- Relazioni

- *creare cartelle distinte per

evitare confusione

documenti seguendo

percorso come da allegate

modalità.

*creare cartelle distinte per

annualità e classe per evitare

confusione documenti

- registro/giornale del

professore/relazione di fine

anno

entro il 28 giugno 2024

Consegna elaborati scritti del 1° e 2°
Quadrimestre 2023-24
raccolti per disciplina e per classe

In Segreteria, via Roma 173/B-
Ravarino

entro il 25 Giugno 2024
entro il termine del contratto per
docenti a T.D.

PIANO DELLE ATTIVITA' DI GIUGNO PER LA SCUOLA SECONDARIA

Data Attività Orario

10.06.2023 Preliminare
℅

16.00 - 18.00

11.06.2023 1 Prova - Italiano
℅ Sede Coop

9.00 - 13.00

Correzione prove scritte 14.00 - 19.00

12.06.2023 2 Prova - Matematica 9.00 - 13.00
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℅ Sede Coop

Correzione prove scritte 14.00 - 19.00

14.06.2023 3° Prova - Lingua Straniera
℅ Sede Coop

9.00 - 13.00

Correzione prove scritte 14.00 - 18.00

14.06.2024 Colloqui di passaggio e formazione
classi prime secondaria (gruppo di

lavoro) - Primaria

14.00- 16.00

dal 17.06.2024 al
21.06.2024

Colloqui pluridisciplinari
℅ Sede Biblioteca

9.00 -13.00

14.00 - 18.00

24.06.2024 Plenaria
℅ Sede Biblioteca

17.30 - 18.00

Il calendario potrà subire delle variazioni per sopraggiunte necessità di carattere organizzativo

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
f.to Felicetta Palladino

firma sostituita a mezzo stampa ai sensi e per gli effetti

dell’art. 3, c.2, D.Lgs. n.39/1993

GUIDA INSERIMENTO DOCUMENTI RELATIVI ALLA CLASSE SUL REGISTRO
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PERCORSO PER L’INSERIMENTO SU REGISTRO ELETTRONICO RELAZIONE

PERSONALE DOCENTE
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IL DIRIGENTE SCOLASTICO
f.to Felicetta Palladino

firma sostituita a mezzo stampa ai sensi e per gli effetti

dell’art. 3, c.2, D.Lgs. n.39/1993
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