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Prot. n. 3401                   Turate,  25 settembre 2017   

      
         AL PERSONALE DOCENTE  

AL DSGA 

e p.c. AL PERSONALE ATA 

AGLI ATTI 

ALL’ALBO / SITO WEB  

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

 VISTO il CCNL 29/11/2007 e in particolare l’art. 28 co. 4 e l’art. 29;  

 VISTO il PTOF dell’Istituto Comprensivo di Turate valido per il triennio 2016-19;  

 VISTO il calendario scolastico approvato dal Consiglio d’Istituto in data 30 giugno 2017 

 VISTA la delibera con cui il Collegio dei Docenti  in data 19 settembre 2017 ha approvato il piano delle 
attività del personale docente;  

ADOTTA 

il piano delle attività del personale docente per l’a.s. 2017-18, allegato al presente provvedimento. 

 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

Prof. Angela Serena Ildos  

(firmato digitalmente) 

 

mailto:coic82100l@pec.istruzione.it


Ministero dell'Istruzione, dell'Università e della Ricerca 
ISTITUTO COMPRENSIVO DI TURATE 

Via  Giuseppe Garibaldi,  39   -   22078  Turate  (CO)  

Tel/fax 02/9688712 - COIC82100L@istruzione.it  -  COIC82100L@pec.istruzione.it 

All. prot. n. 3401 

PIANO ANNUALE DELLE ATTIVITÀ DEL PERSONALE DOCENTE a.s. 2017-2018  

DELIBERATO DAL COLLEGIO DEI DOCENTI IN DATA 19 SETTEMBRE 2017 

PREMESSA 

L’attività dell’istituzione scolastica conseguente al PTOF ha bisogno di strumenti operativi che ne garantiscano 

trasparenza e affidabilità. A questo fine rispondono il Piano annuale delle attività del personale docente e il 

Piano annuale dei servizi del personale ATA.  

In entrambi i casi si tratta di documenti di organizzazione, strumentali alla realizzazione dell’offerta formativa e 

del servizio istruzione, inteso come complesso di prestazioni diversificate.  

Il Piano annuale delle attività segue pertanto il PTOF e ne costituisce la naturale condizione di efficacia. 

Il soggetto legittimato alla predisposizione del Piano è il dirigente scolastico, sulla base delle proposte che 

vengono avanzate dagli organi collegiali. Il Piano può essere modificato in corso d’anno per fare fronte a nuove 

esigenze dell’Istituto. 

 

OBBLIGHI DI LAVORO DEL PERSONALE DOCENTE 

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

all’insegnamento. Queste ultime comprendono prestazioni individuali dovute (preparazione lezioni, 

correzione compiti, rapporti individuali con le famiglie) e attività collegiali, di cui si richiama il testo normativo: 

Art. 29 comma 3 lett. A CCNL vigente (40 h) 

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 educative nelle scuole materne e nelle istituzioni educative, fino  a 40 ore annue; 

Si ricorda che i dipartimenti disciplinari, i Collegi di Sezione,  i gruppi di progetto sono articolazioni del Collegio 

dei Docenti  

Art. 29 comma 3 lett. B CCNL vigente (40h) 

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; nella predetta 

programmazione occorrerà tener conto degli oneri di servizio degli insegnanti con un numero di classi superiore 

a sei in modo da prevedere un impegno fino a 40 ore annue. 

Art. 29 comma 3 lett. C CCNL vigente  (non rientrano nelle 40+40 ore) 

Lo svolgimento degli scrutini e degli esami, compresa la compilazione degli atti relativi alla valutazione. 

 

Le attività di formazione obbligatoria quali ad esempio quelle previste dalla Legge 81/08 (Testo Unico sulla 

sicurezza negli ambienti di lavoro) e dalla Legge 107/15 (Riforma della scuola) non rientrano nelle 40+40 ore. 
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A –  (CCNL art 29 comma 3 lettera A) 

SCUOLA PRIMARIA 

1)  programmazione inizio A.S. 

- Collegi di sezione  4h 

     4 h complessive 

2) convocazioni ordinarie Collegio Unitario  

1 settembre – indirizzi per POF annuale   2,5h 

19 settembre –  organizzazione a.s.     2h 

27 ottobre –POF 2017-18, INVALSI  2h 

19 dicembre – PdM, criteri   2,5h 

27 febbraio –  esiti 1°Q., verifica programm.  2h 

11 maggio – adozione libri di testo  1h 

30 giugno – verifica, progettazione  3h 

     15 h complessive 

3) convocazioni dipartimenti/Collegi di sezione 

*26 settembre – gruppi per materia  3h 

26 aprile – libri di testo, prove comuni finali 1,5h 

11 maggio – criteri e giudizi fine anno  1h 

     2,5+3* h complessive 

4) consegna documenti di valutazione 

8 febbraio      2h 

14 giugno      1,5h 

     3,5 h complessive 

 

TOT. 25 h +3* 

 

 

 

 

 

 

*L’asterisco indica attività ricomprese negli 
adempimenti individuali dovuti, che vengono 
calendarizzate in momenti comuni per facilitarne lo 
svolgimento. 

SCUOLA SECONDARIA 

1)  programmazione inizio A.S. 

- Dipartimenti  8h 

     8 h complessive 

2) convocazioni ordinarie Collegio Unitario  

1 settembre – indirizzi per POF annuale   2,5h 

19 settembre –  organizzazione a.s.     2h 

27 ottobre –POF 2017-18, INVALSI  2h 

19 dicembre – PdM, criteri   2,5h 

27 febbraio –  esiti 1°Q., verifica programm.  2h 

11 maggio – adozione libri di testo  1h 

30 giugno – verifica, progettazione  3h 

     15 h complessive 

3) convocazioni dipartimenti/Collegi di sezione 

*20 settembre –  prove comuni   3h 

*26 settembre –  prove comuni   3h 

28 settembre – progetti e uscite  2h 

5 febbraio – esiti scrutini e p. comuni 1°Q 2h  

23 aprile – libri di testo, prove comuni finali 2h 

11 maggio – criteri e giudizi fine anno  1h 

     7+6* h complessive 

4) consegna documenti di valutazione 

13 giugno (altre classi)    2h 

     2 h complessive 

 

TOT. 32h +6* 



B –  (CCNL art 29 comma 3 lettera B)

SCUOLA PRIMARIA 

7 settembre –interclasse soli docenti  4h 

programmazione 

8 settembre –interclasse soli docenti  4h 

programmazione 

18 ottobre –assemblea genitori  0,5h 

presentazione off. form.; elezioni 

9 novembre –  interclasse   1,5h 

presentazione progetti e attività  

16 novembre –interclasse soli docenti  1h 

approvazione PEI e PDP 

20 febbraio – team verifica esiti  3h 

11 aprile – interclasse    0,5h 

verifica programmazione e andamento didattico 

3 maggio –  interclasse    1h 

libri di testo, verifica progetti, attività  

     15,5 h complessive 

 

Il rimanente monte-ore, fino a un massimo di 40 
ore, sarà impiegato dai team docenti di scuola 
primaria per le seguenti attività collegiali: 

- implementazione del curricolo attraverso la 
programmazione di attività didattiche 
coerenti con la didattica per competenze 

-  progettazione OpenDay 

- colloqui con UONPIA / servizi sociali 

-  colloqui di team e con le famiglie (es. per 
condivisione e firma PEI/PDP) 

Non essendo possibile o consigliabile una 
calendarizzazione preventiva di tali attività, la cui 
organizzazione è lasciata all’autonomia dei singoli 
team, si raccomanda una scrupolosa 
documentazione delle attività svolte (data e orario 
riunione, nominativi dei presenti, argomenti 
discussi, elaborati prodotti)  

 

 

SCUOLA SECONDARIA 

2-5 ottobre  CdC soli doc.  1h/classe 

   Quadro della classe 

25 ottobre  Assemblea genitori  0,5h 

   presentazione della classe, elezioni 

27-30 nov. CdC  1^ e 2^   1h45’/classe 

   andamento didattico-educativo 

12-15 dicembre  Consigli di classe 3^ 1h30’/classe 

   andamento, stesura consigli orientativi 

12-19 marzo  Consigli di classe 1h 30’/classe 

   situazione della classe, pagellino 

2-8 maggio CdC soli doc.  1h/classe 

   andamento, casi particolari, presentazione 3^ 

9 maggio Consigli di classe (libri) 0,5h 

     32 h complessive 

 

Il monte ore complessivo è calcolato su 6 classi. 

I docenti con meno di 7 classi (lettere, matematica, 
sostegno) si assumeranno il maggiore impegno 
connesso con l’attività di coordinatore di classe (es. 
colloqui con UONPIA / servizi sociali, colloqui con 
famiglie richiesti dal Consiglio di Classe, stesura 
relazioni ecc) 

Poiché la scuola non dispone di risorse atte a 
retribuire ore straordinarie per la partecipazione 
agli impegni collegiali, i docenti con 7 classi o più 
che non intendano superare il monte-ore 
contrattuale concorderanno anticipatamente con il 
DS le riunioni alle quali non partecipare, e 
trasmetteranno per tempo al docente coordinatore 
ogni informazione utile in loro assenza. 

 



C –  (CCNL art 29 comma 3 lettera C) 

SCUOLA PRIMARIA 

2 febbraio     30’/classe 

  scrutini 1° Quadrimestre  

 

8 giugno     30’/classe 

  scrutini 2° Quadrimestre  

SCUOLA SECONDARIA 

9-12 gennaio    1h /classe 

  scrutini 1° Trimestre  

 

9-12 giugno     1h /classe 

  scrutini 2° Pentamestre 

 

  

 

ADEMPIMENTI INDIVIDUALI DOVUTI (CCNL art. 29 comma2)

Nella preparazione delle lezioni e delle esercitazioni e nella correzione degli elaborati sono comprese le prove 
comuni per classi parallele, somministrate a inizio e fine anno scolastico e predisposte con le modalità indicate 
dalla Commissione incaricata. 

I rapporti con le famiglie si mantengono attraverso la compilazione tempestiva e trasparente dei registri 
cartaceo (di classe, di team) ed elettronico (di classe e personale) e del diario personale degli alunni, e 
attraverso colloqui individuali. 

I colloqui in orario scolastico si effettuano su appuntamento, al di fuori dell’orario di servizio del docente.  
I docenti di scuola secondaria forniscono a inizio anno alle famiglie un calendario delle ore di ricevimento. In 
assenza di appuntamenti non è richiesta la presenza del docente a scuola. 

I colloqui in orario extrascolastico, sempre su appuntamento, si svolgono: 

SCUOLA PRIMARIA 

23 novembre   3h 

11 aprile   2h 

SCUOLA SECONDARIA 

4 e 5 dicembre    3h cl. 1^-2^ 

12 e 13 dicembre  2h cl. 3^ 

22 e 23 marzo   3h 

 

FORMAZIONE IN SERVIZIO (L.107 art 1 comma 124)  

In attesa di eventuali disposizioni ministeriali in materia, il Collegio dei Docenti ha deliberato l’obbligatorietà 
di 12 ore annue di formazione per tutti i docenti. 

5 ore saranno impiegate in attività di osservazione peer to peer, secondo le modalità che ogni docente riterrà 
più opportuna ed efficace per la propria formazione. 
Ai docenti delle classi 4^ e 5^ primaria, 1^, 2^, 3^ secondaria si consiglia almeno un’ora di osservazione nel 
plesso non di appartenenza. 
 
7 ore saranno impiegate per formazione/autoformazione su  valutazione, inclusione, curricolo per 
competenze. 
 
Il piano della formazione in servizio comprende inoltre corsi a partecipazione volontaria sulle seguenti 
tematiche: Didattica per competenze, CLIL, Life Skills, Nuove tecnologie, Bisogni Educativi Speciali, 
Teambuilding, più ogni altro argomento disciplinare o trasversale che sia coerente con il PTOF. 



ISTITUTO COMPRENSIVO DI TURATE 
 

RIEPILOGO PIANO DELLE ATTIVITA’ DEL PERSONALE DOCENTE A.S. 2017-18 

Scuola PRIMARIA 

DATA ORARIO doc. ORGANO ARGOMENTI GENITORI 

26/09/17 
mar 

14.00-17.00 gruppi per materia 
curricolo: programmazione 
quadrimestrale 

 

18/10/17 
mer 

17.00-17.30 
Team + 
Ass. genitori 

Presentazione offerta 
formativa. Elezione rappr.  

17.00-19.30 

27/10/17 
ven 

14.45-16.45 Collegio Docenti 
Analisi esiti INVALSI. 
Revisione annuale PTOF. 

 

9/11/17  
gio 

16.45-18.15 Interclasse 
Presentazione progetti e 
attività, andamento delle classi 

Rappresentanti 
17.15-18.15 

13-29/11  Team Stesura e firma PEI/PDP  

23/11/17 
gio 

16.45-19.45 Team Colloqui  individuali  16.45-19.45 

30/11/17  Team-FS CONSEGNA PEI/PDP  

19/12/17 
mar 

15.00-17.30 Collegio Docenti 
Analisi prove comuni I quadr. 
Piano di miglioramento 
Criteri e giudizi I quadrimestre  

 

13/1/18 
sab 

10.00-12.00  OPEN DAY  

2/2/18 
ven 

13.30-19.00 
(30’/classe) 

Team Scrutini 1° quadrimestre  

5-19/2/18  Team revisione PDP  

8/2/18 
gio 

17.00-19.00 Team  Consegna pagelle   

20/02/18 
mar 

14.00-17.00 Team 
verifica esiti e curricolo; 
adattamento programmazione 

 

27/2/18 
mar 

15.00-17.00 Collegio Docenti 
Discussione relazioni esiti e 
curricolo. Verifica PDM.  

 

11/4/18 
mer 

17.00-19.30 
Team + 
Ass. genitori 

Andamento didattico-
educativo; colloqui su app.  

17.00-17.30 assemblea 
17.30-19.30 colloqui 

26/4/18 
gio 

16.45-18.15 
Interclasse soli 
docenti 

Organizzazione prove comuni, 
proposte libri di testo, 

 

3/5/18 
gio 

17.00-18.00 Interclasse 
Proposte libri di testo, progetti, 
attività; situazione della classe 

17.00-18.00 

11/5/18 
ven 
 

15.00-16.00 Collegio Docenti  
Adozione libri di testo, 
autovalutazione, delega scrut.   

 

16.00-17.00 
Interclasse soli 
docenti 

criteri e giudizi scrutini finali   

12/5/18 
sab 

9.00-12.00  GIORNATA MOTORIA 9.00-12.00 

8/6/18 
ven 

13.30-19.30 
(30’/classe) 

Team Scrutini finali  

11/6/18  Team revisione PDP  

14/6/18 
gio 

14.00-17.00 
Gruppi per 
materia 

Verifica curricolo  

14/6/18 
gio 

17.00-18.30 Team Consegna pagelle 17.00-18.30 

28/6/18 
gio 

9.00-12.00 Collegio Docenti 
Verifica attività 2016-17 
Progettazione 2017-18 

 



 

Scuola  SECONDARIA 

20/9/17 
mer 

14.30-17.30 
Dipartimenti 
cl. 1e 

Preparazione  P.I.  

26/9/17 
mar 

14.30-17.30 
Dipartimenti 
cl. 2e e 3e 

Preparazione P.I.  

28/9/17 
gio 

14.30-16.30 
Collegio 
Docenti (sez.) 

Progetti e visite di istruzione  

2/10/17 
lun 
 
 

14.30-15.30 
15.30-16.30  
16.30-17.30 
  

3A  
2A 
1A 
 
 

Quadro della classe 

3/10/17 
mar 

14.30/15.30 
15.30/16.30 
16.30/17.30 

3B 
2B 
1B 

Quadro della classe 

4/10/17 
mer 

14.30-15.30  
15.30-16.30  
16.30-17.30 
 

3C 
2C 
1C 

Quadro della classe 
 

5/10/17 
gio 

14.30-15.30  
15.30-16.30  
16.30-17.30 
17.30-18.30 

3D 
2D 
1D 
1E 

 
Quadro della classe 
 

25/10/17 
mer 

16.30-17.00 
2 docenti per 
classe 
(coord.+1) 

Presentazione offerta 
formativa. 
Elezione rappresentanti 

16.30-19.00 

27/10/17 
ven 

14.45-16.45 
Collegio 
Docenti 

Analisi esiti INVALSI. 
Revisione annuale PTOF. 

 

13-29/11  
consigli di 
classe 

Stesura e firma PEI/PDP  

27/11/17 
lun 

14.30-16.15 
16.15-18.00 
18.00-19.45 

CdC 1^B 
CdC 2^B 
CdC 1^E Primi 90’: andamento 1° 

trimestre. 
Ultimi 15’: relazione ai genitori 
rappresentanti. 
 

(rappresentanti) 
Ultimi 15’ di ciascun 
consiglio 

28/11/17 
mar 

14.30-16.15 
16.15-18.00 

CdC 1^C 
CdC 2^C 

29/11/17 
mer 

14.30-16.15 
16.15-18.00 

CdC 1^D 
CdC 2^D 

30/11/17 
gio 

14.30-16.15 
16.15-18.00 

CdC 1^A 
CdC 2^A 

30/11/17  coord-FS CONSEGNA PEI/PDP  

4/12/17 
lun 

15.00-18.00 
Docenti LET-
MAT-ING (CL. 
1e e 2e) 

Colloqui individuali generali (su 
appuntamento) 

15.00-18.00 

5/12/17 
mar 

15.00-18.00 
Docenti EDU-
IRC (CL. 1e e 
2e) 

Colloqui individuali generali (su 
appuntamento) 

15.00-18.00 

12/12/17 
mar 

14.45-18.15 CdC 3^C 

Primi 90’: andamento 1° 
trimestre. 
Consegna consiglio orientativo. 

16.00-16.15: solo 
rappresentanti 
16.15-18-15: consegna 
consiglio orientativo (su 
appuntamento) 

13/12/17 
mer 

14.45-18.15 CdC 3^A 

14/12/17 
gio 

14.45-18.15 CdC 3^B 

15/12/17 
ven 

14.45-18.15 CdC 3^D 

19/12/17 
mar 

15.00-17.30 
Collegio 
Docenti 

Analisi prove comuni I quadr. 
Piano di miglioramento 
Criteri e giudizi I quadrimestre  

 



9/1/18 
mar 

15.00-16.00 
16.00-17.00 
17.00-18.00 

CdC 1^D 
CdC 2^D 
CdC 3^ D 

Scrutini 1° trimestre 

 

10/1/18 
mer 

15.00-16.00 
16.00-17.00 
17.00-18.00 

CdC 1^ C 
CdC 2^C 
CdC 3^C 

 

11/1/18 
gio 

15.00-16.00 
16.00-17.00 
17.00-18.00 

CdC 1^A 
CdC 2^A 
CdC 3^A 

 

12/1/18 
ven 

15.00-16.00 
16.00-17.00 
17.00-18.00 
18.00-19.00 

CdC 1^B 
CdC 2^B 
CdC 3^B 
CdC 1^E 

 

20/1/18 
sab 

10.00-12.00 10 docenti OPEN DAY 10.00-12.00 

5/02/18 
lun 

14.30-16.30 dipartimenti 
verifica curricolo e andamento 
1°trimestre, adattamento 
programmazione 

 

28/2/18 
mar 

15.00-17.00 
Collegio 
Docenti 

Discussione relazioni esiti e 
curricolo. Verifica PDM.  

 

12/3/18 
lun 

14.45-16.15 
16.15-17.45 

CdC 1^C 
CdC 2^C 

Primi 75’: analisi andamento 
educativo-didattico, 
compilazione pagellino. 
Ultimi 15’: relazione ai genitori 
rappresentanti.  

Ultimi 15’ di ciascun 
consiglio 

13/3/18 
mar 

14.45-16.15 
16.15-17.45 

CdC 1^B 
CdC 2^B 

14/3/18 
mer 

14.45-16.15 
16.15-17.45 

CdC 1^A 
CdC 2^A 

15/3/18 
gio 

14.45-16.15 
16.15-17.45 

CdC 3^A 
CdC 3^B 

16/3/18 
ven 

14.45-16.15 
16.15-17.45 
17.45-19.15 

CdC 1^D 
CdC 2^D 
CdC 1^E 

19/3/18 
lun 

14.45-16.15 
16.15-17.45 

CdC 3^C 
CdC 3^D 

22/3/18 
gio 

15.00-18.00 
Docenti 
EDU-Lingue 

Colloqui individuali generali 
(su appuntamento) 

15.00-18.00 

23/3/18 
ven 

15.00-18.00 
Docenti 
LET-MAT-IRC 

Colloqui individuali generali 
(su appuntamento) 

15.00-18.00 

23/4/18 
lun 

15.00-17.00 Dipartimenti 
Proposte libri di testo, 
organizzazione prove comuni 

 

2/5/18 
mer 

14.30-16.00 
16.00-17.00 
17.00-18.00 

CdC 3^B 
CdC 2^B 
CdC 1^B 

andamento classe – libri di 
testo 

 

3/5/18 
gio 

14.30-16.00 
16.00-17.00 
17.00-18.00 

CdC 3^A 
CdC 2^A 
CdC 1^A 

andamento classe – libri di 
testo 

 

4/5/18 
ven 

14.30-16.00 
16.00-17.00 
17.00-18.00 

CdC 3^D 
CdC 2^D 
CdC 1^D 

andamento classe – libri di 
testo 

 

7/5/18 
lun 

14.30-16.00 
16.00-17.00 
17.00- 18.00 
18.00-19.00 

CdC 1^E 
CdC 3^C 
CdC 2^C 
CdC 1^C 

andamento classe – libri di 
testo 

 

9/5/18 
mer 

14.30-15.00 prime 30’separati per sezione 
(consiglio ristretto): libri di 
testo + andamento della 
classe 

14.30-15.00 prime 

15.00-15.30 seconde 15.00-15.30 seconde 

15.30-16.00 terze 15.30-16.00 terze 



11/5/18 
ven 

15.00-16.00 
Collegio 
Docenti 
unitario  

Adozione libri di testo, 
autovalutazione d’istituto, 
delega per scrutini ed esami 

 

16.00-17.00 
Collegio di 
sezione 

Criteri e giudizi scrutini finali   

19/5/18 9.00-12.00 
15/16 
DOCENTI 

GIORNATA MOTORIA 9.00-12.00 

11/6/18 
lun 

8.00-9.00  
9.00-10.00 
10.00-11.00 
11.00-12.00 
 

CdC 1^A 
CdC 2^A 
CdC 3^A 
CdC 1^E 

Scrutini finali + verifica PDP  

 11/6/18 
lun 
 

15.00-16.00 
16.00-17.00 
17.00-18.00 

CdC 1^B 
CdC 2^B 
CdC 3^B 

Scrutini finali + verifica PDP  

12/6/18 
mar 

8.00-9.00 
9.00-10.00 
10.00-11.00 

CdC 1^C 
CdC 2^C 
CdC 3^C 

Scrutini finali + verifica PDP  

12/6/18 
mar 

15.00/16.00 
16.00/17.00 
17.00/18.00 
 

CdC 1^D 
CdC 2^D 
CdC 3^D 
 

Scrutini finali + verifica PDP  

13/6/18 
mer 

16.30-18.30 
Tutti i docenti 
(2 x cl.) 

Consegna pagelle  16.30-18.30 

14-18/6   Prove scritte Esami di Stato  

19-27/6   
Prove orali e adempimenti 
Esami di Stato 

 

28/6/18 
gio 

9.00-12.00 
Collegio 
Docenti 

Verifica attività 2017-18 
Progettazione 2018-19 
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