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PREMESSA 
 

Secondo quanto previsto dall’art. 26 del C.C.N.L. del 29/11/2007 “La funzione docente realizza il 

processo di insegnamento/apprendimento volto a promuovere lo sviluppo umano, culturale, civile e 

professionale degli alunni, sulla base delle finalità e degli obiettivi previsti dagli ordinamenti 

scolastici definiti per i vari ordini e gradi dell'istruzione. La funzione docente si fonda sull’autonomia 

culturale e professionale dei docenti; essa si esplica nelle attività individuali e collegiali e nella 

partecipazione alle attività di aggiornamento e formazione in servizio in servizio. 

In attuazione dell’autonomia scolastica i docenti, nelle attività collegiali, attraverso processi di 

confronto ritenuti più utili e idonei, elaborano, attuano e verificano, per gli aspetti pedagogico - 

didattici, il Piano dell’Offerta Formativa, adattandone l’articolazione alle differenziate esigenze degli 

alunni e tenendo conto del contesto socio-economico di riferimento anche al fine del raggiungimento 

di condivisi obiettivi qualitativi di apprendimento in ciascuna classe e nelle diverse discipline. Dei 

relativi risultati saranno informate le famiglie con le modalità decise dal Collegio dei 

Docenti”. 

Alla luce di quanto sopra, secondo quanto affermato dall’art. 28 del C.C.N.L./2007, gli obblighi di 

lavoro del personale docente sono funzionali all’orario di servizio stabilito dal Piano Annuale delle 

Attività e sono finalizzati allo svolgimento delle attività di insegnamento e di tutte le ulteriori attività 

di programmazione, progettazione ricerca, valutazione e documentazione necessarie all’efficace 

svolgimento dei processi formativi. 

Gli obblighi di lavoro del personale docente sono articolati in attività in insegnamento ed in attività 

funzionali alla prestazione di insegnamento. 

 

ATTIVITÀ FUNZIONALI ALL’INSEGNAMENTO 

(art. 29 C.C.N.L. 29/11/2007) 

1. L’attività funzionale all’insegnamento è costituita da ogni impegno inerente alla funzione docente. 

Essa comprende tutte le attività, anche a carattere 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. 
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2. Tra gli adempimenti individuali dovuti rientrano le attività relative: 

a) alla preparazione delle lezioni e delle esercitazioni; 

b) alla correzione degli elaborati; 

c) ai rapporti individuali con le famiglie. 

3. Le attività di carattere collegiale riguardanti tutti i docenti sono costituite da: 

a) partecipazione alle riunioni del Collegio dei Docenti, ivi compresa l’attività di programmazione e 

verifica di inizio e fine anno e l’informazione alle famiglie sui risultati degli scrutini trimestrali, 

quadrimestrali e finali e sull’andamento delle attività scolastiche, fino a 40 ore annue; 

b) la partecipazione alle attività collegiali dei Consigli di Classe, di Interclasse, di Intersezione. 

Gli obblighi relativi a queste attività sono programmati secondo criteri stabiliti dal Collegio dei 

Docenti, in modo da prevedere un impegno fino a 40 ore annue; 

c) lo svolgimento degli scrutini e degli esami compresa la compilazione degli atti relativi alla 

valutazione degli alunni. 

4. Per assicurare un rapporto efficace con le famiglie e gli studenti, in relazione alle diverse modalità 

organizzative del servizio, il Consiglio d’Istituto, sulla base delle proposte del Collegio dei Docenti, 

definisce le modalità e i criteri per lo svolgimento dei rapporti con le famiglie e gli studenti, 

assicurando la concreta accessibilità al servizio, pur compatibilmente con le esigenze di 

funzionamento dell’Istituto e prevedendo idonei strumenti di comunicazione tra istituto e famiglie. 

5. Per assicurare l’accoglienza e la vigilanza degli alunni, gli insegnanti sono tenuti a trovarsi in classe 

5 minuti prima dell’inizio delle lezioni e ad assistere all’uscita degli alunni medesimi. 

Il Capo d’Istituto, secondo quanto previsto dall’art. 14 del D.P.R. n° 339/98 e dal comma 4° dell’art. 

28 del C.C. N. L./2007, prima dell’inizio delle lezioni predispone, sulla base delle eventuali proposte 

degli Organi Collegiali, il Piano Annuale delle Attività ed i conseguenti impegni del personale 

docente, che sono conferiti in forma scritta, piano che può anche prevedere attività aggiuntive 

funzionali all’insegnamento. Il piano, comprensivo degli impegni di lavoro, è deliberato dal Collegio 

dei Docenti nel quadro della programmazione dell’azione didattico-educativa e con la stessa 

procedura è modificato, nel corso dell’anno scolastico, per far fronte a nuove esigenze. 

 

1. Adempimenti individuali:  

 

Come stabilito dal CCNL del 29.11.2007 art. 29, comma 2, lett. a) – b) – c): 

 Preparazione delle lezioni e delle esercitazioni; 

 Correzione degli elaborati; 

 Rapporti individuali con le famiglie (incluso il ricevimento settimanale per appuntamento). 

 

♦♦♦♦♦♦♦ 

 

2. Attività di carattere collegiale: 

 

a) Come stabilito dal CCNL del 29.11.2007 art. 29, comma 3, lett. a) (1): 

 Collegi dei Docenti: max 10 ore; 

 

 Attività di programmazione e verifica di inizio e fine anno (riunioni per dipartimenti – 

commissioni di lavoro, formazione ecc.): max 22 ore; 

 Informazioni alle famiglie: max 8 ore. 

 

b) Come stabilito dal CCNL del 29.11.2007 art. 29, comma 3, lett. b) (2): 

 Consigli di Classe: 40 ore (di massima). 

 

c) Come stabilito dal CCNL del 29.11.2007 art. 29, comma 3, lett. c): 

 Svolgimento degli scrutini e degli esami, compresa la compilazione degli atti relativi alla 

valutazione.  



 

SETTEMBRE 2019 

Data Scuola dell’Infanzia Scuola Primaria Scuola Secondaria Tutti i docenti Docenti interessati 

2 LU    
Collegio dei Docenti 

09.00/11.00 

Incontro Dirigente e nuovi 

docenti scuola primaria 

11.00/11.30 

Incontro Dirigente e docenti di 

Scuola Primaria Poggiardo 

classi quinte anno precedente  

16.00/17.00 

Incontro Dirigente e docenti di 

Scuola Primaria Poggiardo 

classi quinte anno precedente  

17.00/18.00 

3 MA 
Programmazione attività 

didattico-educative 

08.30/12.30 

Programmazione attività 

didattico-educative 

08.30/12.30 

Programmazione attività 

didattico-educative 

08.30/12.30 

  

4 ME 
Programmazione attività 

didattico-educative 

08.30/12.30 

Programmazione attività 

didattico-educative 

08.30/12.30 

Programmazione attività 

didattico-educative 

08.30/12.30 

  

5 GI 
Programmazione attività 

didattico-educative 

08.30/12.30 

Programmazione attività 

didattico-educative 

08.30/12.30 

Programmazione attività 

didattico-educative 

08.00/10.00 

C.d.C. classi 3^ 

10.00/13.00 

 

Commissione Istruttoria 

Funzioni Strumentali  

12.30 

Revisione PdM 2019/20  

(collaboratori D.S. e F.S.) 

16.00/19.00 

6 VE 

 

Programmazione attività 

didattico-educative 

08.30/12.30 

 

Programmazione attività 

didattico-educative 

08.30/12.30 

Dipartimenti Scuola Secondaria  

08.00/09.30 

C.d.C. classi 1^ 

09.30/11.30 

 
Commissioni orario 

16.00/19.00 

7 SA      

8 DO      

9 LU 

Attività propedeutiche per 

l’accoglienza 

08.30/10.30 

Incontro genitori degli alunni di 

3 anni 

10.30/11.30 

Incontro genitori degli alunni di 

4/5 anni 

11.30/12.30 

Attività propedeutiche per 

l’accoglienza 

08.30/12.30 

Attività propedeutiche per 

l’accoglienza 

08.30/10.00 

Incontro genitori degli alunni di 

CLASSE 1^ 

10.00/11.00 

 

Riunione GLI  

(D.S., Ref. DVA, Coll. del D.S., 
docenti di sostegno, F.S.1-3-4-5 

11.30/12.30 

Commissioni orario 

16.00/19.00 

10 MA 

Attività propedeutiche per 

l’accoglienza 

10.00/12.30 

 

Attività propedeutiche per 

l’accoglienza 

10.00/11.30 

Incontro genitori degli alunni di 

CLASSI 1^ 

11.30/12.30 

C.d.C. classi 2^  

10.00/12.30 

Collegio dei Docenti 

08.30/10.00 

Commissione Biblioteca 

1° Incontro di progettazione 

17.45/18.45 

11 ME 
INIZIO LEZIONI 

    
Commissioni orario primaria 

16.00/19.00 

12 GI     
Commissioni orario 

16.00/19.00 

13 VE   

  Incontro Dirigente e docenti di 

Scuola Primaria Poggiardo 

classi prime  

16.00/17.00 

Commissioni orario secondaria 

16.00/19.00 

14 SA      

15 DO      

16 LU     
Commissioni orario primaria 

16.00/19.00 

17 MA     
Commissione orario secondaria 

15.30/18.30 

18 ME      

19 GI      

20 VE      

21 SA      

22 DO      

23 LU      

24 MA  
Programmazione settimanale 

16.00/19.00 
SEDE PRIMARIA POGGIARDO 

Dipartimenti Scuola Secondaria  

16.30/18.30 

 

  

25 ME     

Commissione Biblioteca 

2° Incontro di progettazione 

17.45/18.45 

26 GI     

Corso Ambito 19 “Valutazione e 

miglioramento” Primaria 

15.30/19.30 

27 VE     

Corso Ambito 19 “Valutazione e 

miglioramento” Secondaria 

15.30/19.30 

28 SA      

29 DO      

30 LU      

 



 

 

 

 

 

 

OTTOBRE 2019 

Data Scuola dell’Infanzia Scuola Primaria Scuola Secondaria Tutti i docenti Docenti interessati 

1 MA 

Programmazione mensile 

16.30/18.30 

SEDE INFANZIA 

POGGIARDO (Circolone) 

Programmazione settimanale 

16.30/18.30 

SEDE PRIMARIA 

POGGIARDO 

   

2 ME      

3 GI      

4 VE     
Corso Ambito 19 “Valutazione e 

miglioramento” Secondaria 

15.30/19.30 

5 SA       

6 DO      

7 LU     

Gruppo “Ricerca/azione 

ristretto” 

1° incontro di coordinamento 

15.30/17.30 

Riunione periodica per la 

sicurezza nei luoghi di lavoro  
17.30/18.30 

8 MA   

Dipartimenti 

16.00/17.30 

SEDE CENTRALE 

 

 

Incontro con le realtà del 

territorio 
18.30/19.30 

9 ME 
  

C.d.C. Poggiardo Ortelle 

16.30/19.30 

SEDE CENTRALE 
 

Corso Ambito 19 “Valutazione e 

miglioramento” Primaria 

15.30/19.30 

     

10 GI   
C.d.C. Surano Poggiardo  

16.30/18.30 

SEDE CENTRALE 
  

11 VE  

Programmazione settimanale 

16.30/19.30 

SEDE PRIMARIA 

POGGIARDO 

C.d.C. Spongano 

 16.30/19.30 

SEDE CENTRALE 
  

12 SA      

13 DO      

14 LU 
    

Gruppo “Ricerca/azione 

ristretto” 

2° incontro di coordinamento 

15.30/17.30 

     

15 MA 
Consiglio di Intersezione 

16.30/17.30 

Programmazione settimanale 

16.15/18.15 

PLESSI 

   

16 ME     
Corso Ambito 19 “Valutazione e 

miglioramento” Primaria 

15.30/19.30 

17 GI  
Consiglio di Interclasse 

16.30/17.30 
   

18 VE      

19 SA      

20 DO      

21 LU      

22 MA  
Programmazione settimanale 

16.15/18.15 

PLESSI 
   

23 ME     

Corso Ambito 19 “Valutazione e 

miglioramento” Primaria 

15.30/19.30 

24 GI 
Assemblea Genitori S. Infanzia  

16.30/17.30 

PLESSI 
  

Collegio dei Docenti  

16.30/17.30 
 

25 VE     

Corso Ambito 19 “Valutazione e 

miglioramento” Secondaria 

15.30/19.30 

Corso Ambito 19 “Valutazione e 

miglioramento” Primaria 

15.30/19.30 

26 SA      

27 DO      

28 LU 
Assemblea Genitori S. Infanzia  

16.30/17.30 

PLESSI 
   

Corso Ambito 19 “Valutazione e 

miglioramento” Primaria 

15.30/19.00 

29 MA  
Programmazione settimanale 

16.15/18.15 

PLESSI 

Assemblea Genitori Secondaria  

16.30/17.30 

PLESSI 
  

30 ME  
Assemblea Genitori Primaria  

16.30/17.30 

PLESSI 
   

31 GI GIORNO DI ADATTAMENTO 

 



 

 

NOVEMBRE 2019  

Data Scuola dell’Infanzia Scuola Primaria Scuola Secondaria Tutti i docenti Docenti interessati 

1 VE FESTA DI TUTTI I SANTI 

2 SA PONTE PREVISTO DAL CALENDARIO SCOLASTICO REGIONALE 

3 DO      

4 LU      

5 MA 
Programmazione mensile 

16.30/18.30 
INFANZIA POGG. (Circolone) 

Programmazione settimanale 

16.15/18.15   
NEI PLESSI 

  

Corso Ambito 19 “Valutazione e 

miglioramento” Secondaria 

15.30/18.30 

6 ME     

Corso Ambito 19 “Valutazione e 

miglioramento” Primaria 

15.30/19.00 
7 GI 

    

GLHO + equipe psicopedagogica  
(P.D.F. - nuovi inserimenti) 

16.15 –sez B Infanzia Diaz Poggiardo 

17.00 -sez C Infanzia Diaz Poggiardo 

17.45 -sez C Infanzia Diaz Poggiardo  

NIV 1° incontro 

(rendicontazione sociale/PdM) 

16.30 – 18.30 

8 VE     

Corso Ambito 19 “Valutazione e 

miglioramento” Secondaria 

15.30/19.30 

9 SA      

10 DO      

11 LU     

Commissione Biblioteca 

3° Incontro di progettazione 

16.30/18.30 

12 MA  
Programmazione settimanale 

16.15/18.15   
NEI PLESSI 

  

Corso Ambito 19 “Valutazione e 

miglioramento” Secondaria 

15.30/19.30 

13 ME     

NIV 2° incontro 

(rendicontazione sociale/PdM) 

15.00 – 17.00 

GLHO (P.E.I.) –SEDE CENTRALE 

15.30 -2 B Secondaria Poggiardo 
16.00 -3 A Secondaria Ortelle 

16.30 -2 B Secondaria Spongano 

17.00 -2 A Secondaria Spongano 

17.30 -3 A Secondaria Spongano 

14 GI     

Corso Ambito 19 “Valutazione e 

miglioramento” Secondaria 

15.30/19.30 

15 VE     
Giochi d’autunno 

16.00/18.00     SEDE CENTRALE 

16 SA      

17 DO      

18 LU     

GLHO (P.E.I.) –SEDE CENTRALE 

15.00 -2 A Primaria Surano 
15.30 -4 A Primaria Surano 

16.00 -3 B Primaria Spongano 
16.30 -3 A Primaria Spongano 

17.00 - sez C Inf..Circ Poggiardo 

17.30 - sez B Inf..Circ Poggiardo 

19 MA  
Programmazione settimanale 

16.15/18.15  NEI PLESSI 

Dipartimenti S. Secondaria  

15.30/17.00 
 

 

20 ME     

GLHO (P.E.I.) –SEDE CENTRALE 

15.30 -4 B Primaria Spongano 
16.00 -4 A Primaria Spongano 

16.30 -3 C Primaria Poggiardo 

17.00 -3 A Primaria Poggiardo 

17.30 -4 A Primaria Poggiardo 

18.00 -5 A Primaria Poggiardo 

NIV 3° incontro 

(rendicontazione sociale/PdM) 

16.30 – 18.30 

21 GI     

GLHO + equipe psicopedagogica  
16.00 -1 A Secondaria Poggiardo 
16.30 -1 A Secondaria Ortelle 

17.00 -3 A Primaria Vignacastrisi 

17.30 -1 A Primaria Surano  

22 VE      

23 SA      

24 DO      

25 LU      

26 MA  
Programmazione settimanale 

16.30/18.30 
SEDE PRIMARIA POGGIARDO 

C.d.C. Spongano 

(segue convocazione) 
SEDE CENTRALE 

  

27 ME   
C.d.C. Ortelle Poggiardo 

(segue convocazione) 
SEDE CENTRALE 

  

28 GI     

GLHO + equipe psicopedagogica  
16.15– sez B Inf..Diaz Poggiardo 
16.45 - sez C Inf..Diaz Poggiardo 
17.15 - sez C Inf..Diaz Poggiardo  

29 VE   
C.d.C. Surano Poggiardo  

(segue convocazione) 
SEDE CENTRALE 

  

30 SA      

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DICEMBRE 2019 

Data Scuola dell’Infanzia Scuola Primaria Scuola Secondaria Tutti i docenti Docenti interessati 

1 DO      

2 LU     
O.P.S. 1° gara a squadre 

scuola primaria 
14.00/16.00 

3 MA 
Programmazione mensile 

16.00/18.00 

NEI PLESSI 

Programmazione settimanale 

16.15/18.15 

NEI PLESSI 
  

O.P.S. 1° gara a squadre 

scuola secondaria 
14.00/16.00 

4 ME 
Consiglio di Intersezione  

16.30/17.30 

NEI PLESSI 

Consiglio di Interclasse 
16.30/17.30 

NEI PLESSI 
   

5 GI     
O.P.S. 1° gara individuale 

scuola secondaria 
14.00/16.00 

6 VE     
NIV 4° incontro 

(rendicontazione sociale/PdM) 

16.30 – 18.30 

7 SA GIORNO DI ADATTAMENTO 
8 DO FESTA DELL’IMMACOLATA 

9 LU     

Commissione Continuità 

Infanzia – Primaria - Secondaria 

16.30/17.30 

 

10 MA 
Ricevimento genitori 

16.30/18.30 

Programmazione settimanale 

16.15/18.15 

NEI PLESSI 
   

11 ME     

Gruppo “Ricerca/azione 

ristretto” 

3° incontro 
 (linee guida prove comuni 1 Q) 

16.30/18.30 
SEDE CENTRALE 

12 GI    
Collegio dei Docenti  

17.00/18.00 

SEDE CENTRALE 
 

13 VE      

14 SA      

15 DO      

16 LU  
Incontro Scuola –Famiglia 

16.30/18.30 

NEI PLESSI 
   

17 MA  
Programmazione settimanale 

16.15/18.15 

NEI PLESSI 
   

18 ME   
Incontro Scuola –Famiglia 

16.30/18.30 

NEI PLESSI 
  

19 GI      

20 VE      

21 SA      

22 DO      

23 LU 

VACANZE DI NATALE 

24 MA 

25 ME 

26 GI 

27 VE 

28 SA 

29 DO 

30 LU 

31 MA 

 



 

 

GENNAIO 2020 

Data Scuola dell’Infanzia Scuola Primaria Scuola Secondaria Tutti i docenti Docenti interessati 

1 ME 

VACANZE DI NATALE 

2 GIO 

3 VE 

4 SA 

5 DO 

6 LU 

7 MA 

Programmazione mensile 

16.30/18.30 
SEDE INFANZIA POGGIARDO 

(Circolone) 

Programmazione settimanale 

16.15/18.15 

NEI PLESSI 
   

8 ME      

9 GI     
Team dell’Innovazione 

Ore 16.30/18.00 

10 VE   

Dipartimenti S. Secondaria 

Elaborazione prove 1 Q 

16.00/18.00 

SEDE CENTRALE 

  

11 SA      

12 DO      

13 LU     

Commissione Continuità 

Primaria - Secondaria 

16.30/17.30 
SEDE CENTRALE 

Commissione Continuità 

Infanzia – Primaria  

17.30/18.30 
SEDE CENTRALE 

14 MA  

Programmazione settimanale 

16.30/18.30 

Elaborazione prove 1 Q 
SEDE PRIMARIA POGGIARDO 

  

O.P.S. 2° gara a squadre 

scuola primaria 
14.00/16.00 

SEDE CENTRALE 

15 ME     

O.P.S. 2° gara a squadre 

scuola secondaria 
14.00/16.00 

16 GI      

17 VE 

    
O.P.S. 2° gara individuale 

scuola secondaria 
14.00/16.00 

    

Presentazione Offerta 

Formativa ai genitori 

S. Infanzia 16.30/17.00 

Primaria 17.00/17,30 

Secondaria 17,30/18,00  

18 SA      

19 DO      

20 LU      

21 MA  
Programmazione settimanale 

16.30/18.30 
SEDE PRIMARIA POGGIARDO 

   

22 ME   

C.d.C. Surano Spongano  

(orientamento) 

16.00/19.30 

SEDE CENTRALE 

  

23 GI   

C.d.C. Ortelle Poggiardo 

(orientamento) 

15.30/20.00 

SEDE CENTRALE 

  

24 VE      

25 SA      

26 DO      

27 LU     

Consegna 

Consiglio Orientativo 

classi 3^ scuola secondaria 

(Coordinatore di classe)  
16.00/17.00  

NEI PLESSI 

28 MA  
Programmazione settimanale 

16.15/18.15 

PLESSI 
   

29 ME      

30 GI     

GLHO + equipe psicopedagogica 
AGGIORNAMENTO PDF 

3 A – scuola secondaria Ortelle 

3 A – scuola secondaria Spongano  
Sez C – scuola infanzia Circolone 

5 A – scuola primaria Poggiardo 

Ore 15.00/18.00 

SEDE CENTRALE 

31 VE     

Commissione Continuità 

Primaria - Secondaria 

16.30/17.30 
Commissione Continuità 

Infanzia – Primaria  

17.30/18.30 
SEDE CENTRALE 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FEBBRAIO 2020 

Data Scuola dell’Infanzia Scuola Primaria Scuola Secondaria Tutti i docenti Docenti interessati 

1 SA      

2 DO      

3 LU      

4 MA 
Programmazione mensile 

16.00/18.00 

NEI PLESSI 

Programmazione settimanale 

16.15/18.15 

NEI PLESSI 

C.d.C. Surano Poggiardo 

(scrutini I Q) 15.15/18.15 
SEDE CENTRALE 

  

5 ME  
C.d.C. (scrutini I Q) 

(segue convocazione) 

NEI PLESSI 

C.d.C. Spongano (scrutini I Q) 

               16.00/20.30 
SEDE CENTRALE    

  

6 GI 
Consiglio di Intersezione 

16.30/17.30 

C.d.C. (scrutini I Q) 

(segue convocazione) 

NEI PLESSI 

  C.d.C. Ortelle Poggiardo 

 (scrutini I Q) 14.45/19.15 
SEDE CENTRALE    

   

7 VE  
C.d.C. (scrutini I Q) 

(segue convocazione) 

NEI PLESSI 
   

8 SA      

9 DO      

10 LU     

O.P.S. 3° gara a squadre 

scuola primaria 
14.00/16.00 

SEDE CENTRALE 
 

Commissione Biblioteca 
4° Incontro di progettazione 

17.00/18.00  

SEDE CENTRALE 

11 MA  
Programmazione settimanale 

16.15/18.15 

NEI PLESSI 
  

O.P.S. 3° gara a squadre 
scuola secondaria 

14.00/16.00 
SEDE CENTRALE 

12 ME   

Consegna Documento di 

valutazione 

16.00/17.00 

  

13 GI  
Consiglio di Interclasse 

16.30/17.30 
  

O.P.S. 3° gara individuale 
scuola secondaria 

14.00/16.00 
SEDE CENTRALE 

14 VE  

Consegna Documento di 

valutazione 

16.30/17.30 

   

15 SA      

16 DO      

17 LU     
NIV 5° incontro 

(bilancio sociale) 

16.30 – 18.30 

18 MA  
Programmazione settimanale 

16.15/18.15 

NEI PLESSI 
   

19 ME     

Gruppo “Ricerca/azione 

ristretto” 

4° incontro di coordinamento 

17.00/18.30 

SEDE CENTRALE 

20 GI      

21 VE     
NIV 6° incontro 

(bilancio sociale) 

16.30 – 18.30 

22 SA      

23 DO      

24 LU 

VACANZE DI CARNEVALE 25 MA 

26 ME 

27 GI      

28 VE      

29 SA      

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

MARZO 2020 

Data Scuola dell’Infanzia Scuola Primaria Scuola Secondaria Tutti i docenti Docenti interessati 

1 DO      

2 LU      

3 MA 
Programmazione mensile 

16.00/18.00 

NEI PLESSI 

Programmazione settimanale 

16.15/18.15 

NEI PLESSI 
   

4 ME      

5 GI      

6 VE      

7 SA      

8 DO      

9 LU     

Commissione Biblioteca 

5° Incontro di progettazione 

(Il maggio dei libri) 

17.00/18.00 
SEDE CENTRALE 

10 MA  
Programmazione settimanale 

16.15/18.15 

NEI PLESSI 

Dipartimenti S. Secondaria 

16.00/17.30 

SEDE CENTRALE 
  

11 ME      

12 GI      

13 VE      

14 SA      

15 DO      

16 LU     

Gruppo “Ricerca/azione 

ristretto” 

5° incontro di coordinamento 

16.30/18.30 

SEDE CENTRALE 

17 MA  
Programmazione settimanale 

16.15/18.15 

NEI PLESSI 
   

18 ME     

O.P.S. gara regionale 

scuola primaria e secondaria 

orario scolastico 
SEDE CENTRALE 

19 GI      

20 VE     

Incontro organizzativo 
Prove Invalsi SECONDARIA 
(Referente Invalsi, Collaboratori 

del Dirigente, Docenti coinvolti, 

Responsabili di plesso) 

17.00/18.00 
SEDE CENTRALE 

21 SA      

22 DO      

23 LU      

24 MA  

Programmazione settimanale 

16.30/18.30 

SEDE PRIMARIA 

POGGIARDO  

   

25 ME      

26 GI      

27 VE      

28 SA      

29 DO      

30 LU      

31 MA  
Programmazione settimanale 

16.15/18.15 

NEI PLESSI 
   

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

APRILE 2020 

Data Scuola dell’Infanzia Scuola Primaria Scuola Secondaria Tutti i docenti Docenti interessati 

1 ME      

2 GI   

C.d.C. Ortelle Poggiardo 

14.45/19.15 

SEDE CENTRALE   

  

3 VE  
Consiglio di Interclasse 

16.30/17.30 

NEI PLESSI 

C.d.C. Spongano 

             16.00/20.30 

SEDE CENTRALE   

  

4 SA      

5 DO      

6 LU  

Programmazione settimanale 

16.15/18.15 

NEI PLESSI 

   

7 MA 

Programmazione mensile 

16.30/18.30 

SEDE INFANZIA 

POGGIARDO 

(Circolone) 

Incontro Scuola –Famiglia 

16.30/18.30 

NEI PLESSI 

C.d.C. Surano Poggiardo  

15.15/18.15 

SEDE CENTRALE 
  

8 ME   

Incontro Scuola –Famiglia 

16.00/18.00 

NEI PLESSI    

  

9 GI 

VACANZE PASQUALI 

10 VE 

11 SA 

12 DO 

13 LU 

14 MA 

15 ME      

16 GI     

Team dell’Innovazione 

Ore 16.30/18.00 
 

Commissione Biblioteca 

6° Incontro di progettazione 

17.00/18.00 
SEDE CENTRALE 

17 VE      

18 SA      

19 DO      

20 LU      

21 MA  
Programmazione settimanale 

16.15/18.15 

NEI PLESSI 

   

22 ME      

23 GI     

Incontro organizzativo 
Prove Invalsi PRIMARIA 

(Referente Invalsi, Collaboratori 

del Dirigente, Docenti coinvolti, 

Responsabili di plesso) 

16.30/17.30 

SEDE CENTRALE 

24 VE GIORNO DI ADATTAMENTO 

25 SA ANNIVERSARIO DELLA LIBERAZIONE 

26 DO      

27 LU      

28 MA  

Programmazione settimanale 

16.15/18.15 

NEI PLESSI 

   

29 ME      

30 GI      

. 

 

INVALSI - III secondaria di primo grado (prova al computer – CBT): Italiano, Matematica e Inglese (lettura e ascolto): 

 classi NON campione: dal 1 al 30 aprile 2020; 

 classi campione:  venerdì 3, lunedì 6, martedì 7, mercoledì 8 aprile 2020 (la scuola sceglie tre dei quattro giorni 

proposti). 
 



 

 

 

 

 

 

MAGGIO 2020 

Data Scuola dell’Infanzia Scuola Primaria Scuola Secondaria Tutti i docenti Docenti interessati 

1 VE FESTA DEL LAVORO 

2 SA PONTE 

3 DO      

4 LU      

5 MA 
Programmazione mensile 

16.00/18.00 

NEI PLESSI 

Programmazione settimanale 

16.15/18.15 

NEI PLESSI 
   

6 ME   

C.d.C. Surano Poggiardo  

15.15/18.15 

SEDE CENTRALE 
 

Correzione e inserimento dati 

Prove Invalsi INGLESE 

Classi 5^ Scuola Primaria 

16.30/18.30 

7 GI 
Consiglio di Intersezione 

16.30/17.30 
 

C.d.C. Ortelle Poggiardo 

14.45/19.15 

SEDE CENTRALE   

 

Correzione e inserimento dati 

Prove Invalsi ITALIANO 
Classi 2^e 5^ S. Primaria 

16.30/18.30 

8 VE  
Consiglio di Interclasse 

16.30/17.30 

C.d.C. Spongano 

             16.00/20.30 

SEDE CENTRALE   
  

9 SA      

10 DO      

11 LU     

Commissione Biblioteca 

7° Incontro di progettazione 

17.00/18.00  

SEDE CENTRALE 

12 MA   
Dipartimenti S. Secondaria 

16.00/17.30 

SEDE CENTRALE 
 

Correzione e inserimento dati 

Prove Invalsi MATEMATICA 
Classi 2^e 5^ S. Primaria 

16.30/18.30 

13 ME  

Programmazione settimanale 

16.30/18.30 

SEDE PRIMARIA 

POGGIARDO 

   

14 GI    
Collegio dei Docenti  

17.00/18.00 

SEDE CENTRALE 
 

15 VE      

16 SA      

17 DO      

18 LU      

19 MA 
Incontro Scuola –Famiglia 

16.30/18.30 

NEI PLESSI 

Programmazione settimanale 

16.30/18.30 

SEDE PRIMARIA 

POGGIARDO 

   

20 ME      

21 GI     

Gruppo “Ricerca/azione 

ristretto” 

6° incontro di coordinamento 

16.30/18.00 

SEDE CENTRALE 

22 VE      

23 SA      

24 DO      

25 LU      

26 MA  
Programmazione settimanale 

16.15/18.15 

NEI PLESSI 
   

27 ME      

28 GI     

Commissione Continuità 

Infanzia – Primaria  

16.30/17.30 
Commissione Continuità 

Primaria - Secondaria 

17.30/18.30 
SEDE CENTRALE 

29 VE      

30 SA      

31 DO      

INVALSI – II e V scuola primaria: 

 6 maggio   inglese classi quinte; 

 7 maggio   italiano classi seconde e quinte; 

 12 maggio   matematica classi seconde e quinte. 



 

 

 

 

 Nel periodo compreso tra gli scrutini e il Collegio finale si potrebbero tenere corsi di formazione, attività 

consuntive, di programmazione per l’anno scolastico 2020/2021 ed eventuali incontri con i genitori per 

acquisire informazioni per migliorare la progettazione.  

 I punti all’o.d.g. di ogni riunione collegiale saranno esplicitati nelle apposite Circolari Interne che saranno 

emanate di volta in volta. 

 Il Dirigente Scolastico si riserva di effettuare variazioni di date al presente P.A.A. per eventuali esigenze che 

potranno sopraggiungere nel corso dell’anno scolastico. 

 

Poggiardo, 10 settembre 2019                                                                      Il Dirigente Scolastico 

(Prof. Alessandro Stefanelli) 
                   Firma autografa sostituita dall’indicazione a stampa 

   ai sensi dell’art. 3 del D.L. 39/1993       

GIUGNO 2020 

Data Scuola dell’Infanzia Scuola Primaria Scuola Secondaria Tutti i docenti Docenti interessati 

1 LU PONTE 

2 MA FESTA NAZIONALE DELLA REPUBBLICA 

3 ME      

4 GI      

5 VE      

6 SA      

7 DO      

8 LU     

N.I.V.   -  7° incontro 

(monitoraggio e R.A.V. ) 

16.30/18.30 
SEDE CENTRALE 

9 MA      

10 ME 

 Termine delle lezioni 

 

Termine delle lezioni 
 

  

 
C.d.C. (scrutini II Q) 

(segue convocazione) 

NEI PLESSI 

C.d.C. classi 3^ (scrutini II Q) 

(segue convocazione) 

13.00/19.00 
SEDE CENTRALE 

  

11 GI  
C.d.C. (scrutini II Q) 

(segue convocazione) 

NEI PLESSI 

C.d.C. cl. 1^e 2^(scrutini II Q) 

(segue convocazione) 

08.00/19.00 
SEDE CENTRALE 

  

12 VE  
C.d.C. (scrutini II Q) 

(segue convocazione) 

NEI PLESSI 
   

13 SA      

14 DO      

15 LU      

16 MA      

17 ME      

18 GI     

N.I.V.   -  8° incontro 

(R.A.V. ) 

16.30/18.30 
SEDE CENTRALE 

19 VE     

N.I.V.   -  9° incontro 

( R.A.V. ) 

16.30/18.30 
SEDE CENTRALE 

20 SA      

21 DO      

22 LU     

GLI  

Elaborazione proposta di 
Piano Annuale per 

l’Inclusività 

(17.00/18.00) 

23 MA 

Valutazione Finale 

16.00/18.00 

NEI PLESSI 

Consegna Documento di 

Valutazione 

10.00/11.00 

NEI PLESSI 

Consegna Documento di 
Valutazione  

cl. 1^- 2^ secondaria 

09.00/10.00 

NEI PLESSI 

  

24 ME      

25 GI      

26 VE      

27 SA      

28 DO      

29 LU      

30 MA 
Termine delle attività  

educative 
  

Collegio dei Docenti 

18.00/19.00 
 

 



 

 

 

(1) ATTIVITÀ DI CARATTERE COLLEGIALE (quantificate nel contratto - max 40 ore) 

       Collegio docenti - Programmazione di settembre - Verifica di giugno - Informazione alle famiglie sui 

risultati degli scrutini 

 

attività soggetti  ore risultati attesi 

                                           

Programmazione 

inizio anno 

 

                                                          

Tutti i 

docenti 

8 ore 

3 e 4 

settembre  

- Intese per il regolare avvio delle attività ordinarie (norme 

comuni/regolamento), recupero carenze (S. Secondaria), 

registro elettronico … 

- Programmazione delle attività didattico/educative e 

progettuali (progettazione Piano Annuale di PLESSO) 

- Progettazione attività di accoglienza 

Id    infanzia 

5 

settembre  

- Progettazione attività di accoglienza   4 ore 

       primaria 
-     Intese per prove di ingresso, criteri/parametri di 

valutazione 4 ore 

      secondaria 
- Definizione viaggi di istruzione e visite guidate (corredati 

dai nominativi dei docenti accompagnatori) 2 ore 

Id    infanzia 
4 ore  

6  

settembre 

- Definizione viaggi di istruzione e visite guidate (corredati 

dai nominativi dei docenti accompagnatori) 

- Prima stesura del piano di lavoro delle classi  

       primaria 

- Definizione viaggi di istruzione e visite guidate (corredati 

dai nominativi dei docenti accompagnatori) 

- Revisione Unità di Apprendimento (1°, 2°, 3°, 4° bimestre)  

infanzia 
9  

settembre 

- Progettazione attività di accoglienza    2 ore 

primaria - Progettazione attività di accoglienza    4 ore 

secondaria - Progettazione attività di accoglienza    1,30 ore 

Id    infanzia 10 

settembre 

-      Progettazione attività di accoglienza    2,30 ore 

       primaria -      Progettazione attività di accoglienza    1,30 ore 

Collegi docenti 
Tutti gli 

insegnanti 

8 ore 

 
collegi docenti 

Informazione alle 

famiglie 

Tutti gli 

insegnanti 

2 ore 

febbraio 

giugno 

n.2 incontri per consegna del documento di valutazione  

(primaria e secondaria) 

 

Totale ore: 28,30 infanzia/31,30 primaria/21,30 secondaria  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

(2) ATTIVITÀ DI CARATTERE COLLEGIALE (programmate dal Collegio dei docenti) 

       Consigli di classe, di interclasse e di intersezione (max. 40 ore) - Rapporti con le famiglie - Scrutini ed 

esami. 

attività soggetti responsabile ore risultati attesi 

Assemblee di 

sezione 

S.dell’Infanzia 

 

docenti e 

genitori 

alunni  

Responsabile 

di plesso  

2 incontri  

settembre 

2 ore 

- Indicazioni certificazione vaccinazioni. 

- Regolamento Scuola dell’Infanzia. 

- Patto di corresponsabilità educativa. 

- Attività di accoglienza. 

Assemblee di 

classe 1^ 

S. Primaria 

Insegnanti 

classi prime 

e genitori  

Responsabile 

di plesso 

 

1 incontro  

settembre 

1 ora 

- Regolamento Scuola Primaria 

- Patto di corresponsabilità educativa 

- Attività di accoglienza 

- Criteri formazione classi 

Assemblee di 

classe 1^ 

S. Secondaria 

Insegnanti 

classi prime 

e genitori 

Responsabile 

di plesso  

1 incontro  

settembre 

1 ora 

- Regolamento Scuola Secondaria 

- Patto di corresponsabilità educativa 

- Attività di accoglienza 

- Regolamento strumento musicale 

Assemblee di 

classe 

Tutti gli 

insegnanti 

e tutti i 

genitori 

Coordinatore 

di classe 

1 incontro  

ottobre 

1 ora 

 

- Presentazione del Piano annuale delle attività 

didattico-educative 

- Partecipazione e collaborazione dei genitori 

- Intese educative Scuola-Famiglia 

- Elezione rappresentanti dei genitori 

Consigli di 

intersezione 

S.dell’Infanzia 

Tutti gli 

insegnanti e 

i rappresenti 

dei genitori 

Presidente  

4 incontri 

- ottobre,  

- dicembre, 

- febbraio,  

- maggio. 

4 ore       

- Coinvolgimento nelle attività educative dei 

rappresentanti dei genitori 

. Presentazione Piano annuale delle attività 

educative e didattiche 

Consigli di 

interclasse 

S. Primaria 

Tutti gli 

insegnanti e i 

rappresenti 

dei genitori 

Presidente  

5 incontri 

- ottobre,  

- dicembre,  

- febbraio,  

- aprile,  

- maggio. 

5 ore       

- Coinvolgimento nelle attività educative dei 

rappresentanti dei genitori 

- Presentazione del Piano annuale delle attività 

educative e didattiche 

- Verifica bimestrale 

- Parere sull’adozione dei libri di testo 

Consigli di 

classe 

S. Primaria 

Tutti gli 

insegnanti 

Coordinatore 

di classe 

2 incontri 

- febbraio,  

- giugno. 

2 ore 

- Scrutini  

Consigli di 

classe 

S. Secondaria 

Tutti gli 

insegnanti. 

Negli ultimi 

15 minuti i 

rappresenti 

dei genitori 

Presidente  

5 incontri 

- settembre 

- ottobre 

- novembre   

- gennaio  

(orientamento) 

- aprile 

- maggio 

4 ore 

- Coinvolgimento nelle attività educative dei 

rappresentanti dei genitori 

- Presentazione del Piano annuale delle attività 

educative e didattiche 

- Analisi della situazione educativa della classe  

- Monitoraggio dei comportamenti e degli 

apprendimenti 

- Programmazione e valutazione dei progetti di 

classe 

- Parere sull’adozione dei libri di testo 

Consigli di 

classe 

S. Secondaria 

Tutti gli 

insegnanti 
Presidente 

2 incontri 

- febbraio,  

- giugno. 

1,30 ore 

- Scrutini  

Incontri 

scuola-

famiglia 

Tutti gli 

insegnanti e 

genitori 

Tutti gli 

insegnanti 

2 incontri  

- dicembre,   

- aprile, 

(maggio S.I.). 

4 ore 

- Scambio di informazioni educativo-didattiche 

- Collaborazione scuola-famiglia 

Totale ore: 11 Infanzia/ 13 Primaria / 11,30 Secondaria. 

 


