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 Paternò, 26 settembre 2017 

 
Ai docenti 

Scuola dell’Infanzia 
 

Al D.S.G.A. 
Sig.ra Carmela Marcella Paratore 

 
Oggetto: Piano annuale delle attività del Personale Docente per l’Anno Scolastico 
2017/18. 
 

Si trasmette il piano annuale delle attività del personale docente per l’anno 
scolastico 2017-2018 deliberato all’unanimità dal Collegio dei docenti del 25 
settembre (delibera n. 3). 
Il presente Piano annuale è stato redatto dal Dirigente scolastico considerati: 

• le criticità individuate nell’anno scolastico 2016-2017 e comunicate dai 
docenti durante il Collegio dei Docenti del 22 giugno, dai Collaboratori del 
Dirigente Scolastico, dal referente del plesso dell’infanzia e dai docenti che 
ricoprono ruoli e compiti specifici (coordinatori di intersezione, interclasse, 
Funzioni Strumentali, referenti di commissione, referenti di progetto) 
all’interno delle proprie relazioni finali; 

• le proposte del personale docente avanzate durante i collegi dei docenti del 4 
e del 8 settembre 2017; 

• le criticità relative agli aspetti organizzativi del personale ATA individuate 
nell’anno scolastico 2016-2017 e comunicate dal DSGA alla fine dell’anno 
scolastico scorso;  

• le proposte del personale ATA avanzate durante la riunione del 4 settembre 
2017; 

• le esigenze organizzative dell’istituzione scolastica: l’orario delle sezioni 
dell’infanzia e delle classi della primaria, i giorni e gli orari di apertura degli 
uffici di segreteria al pubblico; 

• le priorità individuate nel RAV e le azioni intraprese nel PdM; 

• il PTOF 2016-2019, ed in particolare gli obiettivi trasversali e le competenze 
chiave di cittadinanza. 

Il presente Piano annuale è stato redatto ai sensi dell’art. 29 del C.C.N.L. 2007 del 
Comparto Scuola ed è relativo alle attività funzionali all’insegnamento: 
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• Adempimenti individuali (art. 29 c.2 CCNL 2006-2009): 
✓ Preparazione delle lezioni e delle esercitazioni; 
✓ Correzione degli elaborati; 
✓ Rapporti individuali con le famiglie. 

• Adempimenti collegiali (art. 29 c.3, lett. a CCNL 2006-2009) (fino a 40 ore 
annue) 

✓ Collegio dei docenti; 
✓ Attività di programmazione e verifica di inizio anno; 
✓ Informazione alle famiglie sui risultati degli scrutini quadrimestrali; 
✓ Informazione alle famiglie sull’andamento delle attività educative nelle 

scuole dell’infanzia. 

• Adempimenti collegiali (art. 29 c.3, lett. b CCNL 2006-2009) (fino a 40 ore 
annue) 

✓ Partecipazione alle attività collegiali dei Consigli di intersezione, 
interclasse 

• Adempimenti collegiali (art. 29, c. 3 CCNL 2006-2009) 
✓ Svolgimento degli scrutini, compresa la compilazione degli atti relativi 

alla valutazione. 
I docenti in servizio su più scuole, ai fini del compito delle suddette ore, 

opereranno in misura proporzionale alla quantità di ore di lezione da svolgere in 

ciascuna istituzione scolastica assegnata. 

Il presente Piano annuale esplicita tutti gli impegni collegiali con i relativi 
ordini del giorno e la durata prevista e consentirà al personale docente di 
programmare l’attività didattico-educativa propria e collegiale.  

La Dirigenza si impegna a far tutto il possibile per rispettare quanto definito, a 

sua volta il personale docente è invitato ad impegnarsi a non richiedere permessi 

(non procrastinabili), evitando la coincidenza di impegni privati con le riunioni di 

servizio. In seguito a sopravvenute motivazioni di carattere didattico o didattico-

disciplinare potranno essere convocati rispettivamente dei Collegio dei docenti o dei 

Consigli di classe o interclasse o incontri collegiali con genitori o incontri per 

commissioni. Il personale docente ne sarà tempestivamente informato secondo le 

modalità previste normativa vigente. 

Si ricorda che le ore per le attività funzionali all’insegnamento costituiscono 

obbligo di servizio, pertanto la mancata attestazione di presenza senza preventiva 

giustificazione è considerata assenza ingiustificata. Le assenze dalle attività 
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funzionali, ad eccezione di quelle relative a malattie, sono soggette a recupero al di 

fuori dell’orario di servizio in altre attività di non insegnamento da deliberare da 

parte del Collegio dei docenti. 

Agli incontri calendarizzati si aggiungono: 

• 2 collegi docenti di 2 ore ciascuno con date da definire a seconda delle 
esigenze; 

• Consigli di interclasse straordinari su convocazione del DS per eventuali 
provvedimenti disciplinari per alunni o per esigenze sopraggiunte; 

• 3 incontri di 2 ore ciascuno delle commissioni PON, Certificazione delle 
Competenze, INValSI e Bilancio sociale; 

• 3 incontri di 2 ore ciascuno di approfondimento di tematiche per i docenti che 
non fanno parte di alcuna commissione; 

• Le riunioni del Dirigente scolastico con la Commissione di Coordinamento 
Attività d’Istituto: almeno 3 incontri di 2 ore ciascuno per la programmazione, 
monitoraggio, valutazione delle attività; 

• Le riunioni del Dirigente scolastico con i collaboratori del Dirigente e il 
referente di plesso dell’infanzia: uno o più incontri al mese a seconda delle 
esigenze. 

Le date e gli ordini del giorno degli incontri collegiali possono essere modificati in 
seguito a sopravvenute motivazioni di carattere organizzativo, didattico o didattico-
disciplinare. 
All’inizio di ogni mese sarà trasmesso al personale docente il calendario mensile con 

gli impegni già calendarizzati e le eventuali modifiche. Ciò consentirà a priori di 

verificare e valutare l’effettiva rispondenza del Piano Annuale a quanto deliberato in 

seno al Collegio dei docenti, a posteriori individuare eventuali criticità.  

I docenti che prevedono di superare le 40 ore di attività collegiali ovvero il monte 

ore previsto in base alle ore di servizio presso il 2° C.D. “Giovanni XXIII”, faranno 

pervenire allo scrivente una proposta scritta di programmazione delle presenze 

entro venerdì 13 ottobre 2017.  

Si ricorda che nel conteggio non vanno considerati gli scrutini quadrimestrali e finali.  

 
Il Dirigente Scolastico 

               Prof. Roberto Maniscalco 
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PIANO ANNUALE DELLE ATTIVITÀ FUNZIONALI 

PERSONALE DOCENTE 
 

A.S. 2017/2018 
 
 
 
 
 

Il presente piano vale come convocazione 
 

Eventuali modifiche o integrazioni per sopraggiunte esigenze saranno comunicate 
nei tempi di preavviso previsti. 
 
 
        
         
Adottato dal Collegio Docenti con delibera n. 3 del 25/09/2017 
 
Adottato dal Consiglio di Circolo con delibera n. 5 del 25/09/2017 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Documentazione di riferimento: C.C.N.L. 2006/09 – artt. 28/29 
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Il Piano annuale delle attività è di importanza fondamentale, non solo perché si 
configura come documento utile per gli operatori di questo istituto in quanto 
contiene la pianificazione delle attività che si dovranno svolgere, ma anche, e 
soprattutto, perché è un atto che responsabilizza gli operatori stessi ed esplicita gli 
impegni vincolanti per il raggiungimento del successo formativo degli allievi tramite: 

• la garanzia della qualità del servizio offerto in termini di rispetto delle 
aspettative dell’utenza interna ed esterna;  

• il perseguimento dell’organizzazione di una gestione razionale delle risorse;  

• il rispetto delle competenze e delle attitudini di ciascuno;  

• la costruzione di un sano rapporto relazionale sul posto di lavoro;  

• il contributo all’instaurazione di un “clima” che tenda al rispetto della 
norma e della legalità;  

• la dotazione di un sistema di controllo atto a garantire adeguamenti in 
itinere. 

  

  Obblighi di lavoro del personale docente 

• attività ordinarie curriculari di insegnamento rientranti negli obblighi di 
lavoro; 

• attività funzionali alla prestazione di insegnamento rientranti negli obblighi 
di lavoro;  

• attività di formazione deliberate dal Collegio dei Docenti . 
 

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; 

• aggiuntive di insegnamento. 
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CALENDARIO SCOLASTICO 

 
Inizio lezioni:     11 settembre 2017 
Termine lezioni:    9 giugno 2018 – Scuola dell’infanzia 30 giugno 2018 
 
Giorni di sospensione attività didattica: 15 maggio 2018 
 
Festività Natalizie:    dal 22/12/2016 al 06/01/2017 
 
Festività Pasquali:    dal 29/03/2017 al 03/04/2018 
 
Altre Festività: 

• Festa di tutti i Santi   1 novembre 2017 

• Immacolata Concezione  8 dicembre 2017 

• Anniversario della Liberazione 25 aprile 2018 

• Festa del Lavoro   1 maggio 2018 

• Festa Nazionale della Repubblica 2 giugno 2018 
 
Sospensioni delle lezioni per esigenze legate al territorio 
Lunedì 04 dicembre festa patronale. 
 
 

DIVISIONE DELL’ANNO SCOLASTICO 
 
PRIMO QUADRIMESTRE:   11 settembre 2017 – 31 gennaio 2018 
SECONDO QUADRIMESTRE   1 febbraio 2018 – 8 giugno 2018 
 

ORARI DI FUNZIONAMENTO 
 

INFANZIA 

SEZIONI LUNEDÌ MARTEDÌ MERCOLEDÌ GIOVEDÌ VENERDÌ SABATO Tot. 
Ore 

Tutte 8.15 – 13.15 8.15 – 13.15 8.15 – 13.15 8.15 – 13.15 8.15 – 13.15 libero 25 
 
Tranne II Sezione Infanzia Via Libertà ore 8.15 – 16.15 

 
PRIMARIA 

CLASSI LUNEDÌ MARTEDÌ MERCOLEDÌ GIOVEDÌ VENERDÌ SABATO Tot. 
Ore 

Tutte 8.00 – 13.30 8.00 – 13.30 8.00 – 13.30 8.00 – 13.30 8.00 – 13.30 libero 27 
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ATTIVITÀ DI CARATTERE COLLEGIALE COMUNI A PRIMARIA E INFANZIA 
 

COLLEGIO DEI DOCENTI 
 

Lunedì 04 Settembre 2017 Collegio dei Docenti Ore 9.00 – 11.00 Ore 2 

Venerdì 08 Settembre 2017 Collegio dei Docenti Ore 9.30 – 11.30 Ore 2 

Lunedì 25 Settembre 2017 Collegio dei Docenti Ore 16.00 – 18.00 Ore 2 

Giovedì 05 Ottobre 2017 Collegio dei Docenti Ore 16.00 – 18.00 Ore 2 

Lunedì 30 Ottobre 2017 Collegio dei Docenti Ore 16.00 – 18.00 Ore 2 

Giovedì 21 Dicembre 2017 Collegio dei Docenti Ore 16.00 – 18.00 Ore 2 
Martedì 27 Febbraio 2018 Collegio dei Docenti Ore 16.00 – 18.00 Ore 2 

Mercoledì 28 Marzo 2018 Collegio dei Docenti Ore 16.00 – 18.00 Ore 2 
Martedì 8 Maggio 2018 Collegio dei Docenti Ore 16.00 – 18.00 Ore 2 

Mercoledì 27 Giugno 2018 Collegio dei Docenti Ore 16.00 – 18.00 Ore 2 

 
Le date non indicate saranno comunicate nei tempi di preavviso previsti 

 

COMITATO DI VALUTAZIONE  
 
Venerdì 15 Giugno 2018 Valutazione Docenti Neoassunti Ore 16.00 – 19.00 

 
 

ELEZIONI ORGANI COLLEGIALI 
 

CONSIGLI DI INTERCLASSE E INTERSEZIONE 

Martedì 24 Ottobre 2017 

PRIMARIA 
Assemblea Genitori (1h), Insediamento 

seggi e spoglio 
Ore 16.15 – 19.15 

INFANZIA 
Assemblea Genitori (1h), Insediamento 

seggi e spoglio 
Ore 16.15 – 19.15 
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SETTEMBRE 
GIORNO SCUOLA DELL’INFANZIA SCUOLA PRIMARIA 

  VENERDI’ 1 SETTEMBRE 
 

PRESA IN SERVIZIO                 
ORE 9:00/12:00 

PRESA IN SERVIZIO            
 ORE 9:00/12:00 

  LUNEDÌ   4  SETTEMBRE COLLEGIO DOCENTI       
ORE 9:00/11:00 

COLLEGIO DOCENTI    
ORE 9:00/11:00 

 
 
  MARTEDÌ  5 SETTEMBRE 

CONSIGLIO D’INTERSEZIONE            
ORE 9:00/12:00 

-STRUTTURAZIONE PROVE    
D’INGRESSO 
-VERIFICA COMPETENZE IN 
ENTRATA 

CONSIGLIO D’INTERCLASSE               
ORE 9:00/12:00 

-STRUTTURAZIONE PROVE 
D’INGRESSO 
- COMPETENZE IN ENTRATA 

    
 

  MERCOLEDÌ   6 SETTEMBRE 

CONSIGLIO D’INTERSEZIONE            
ORE 9:00/12:00 

-STRUTTURAZIONE                                                       
-PROGETTAZIONE                   
COMPETENZE IN USCITA 

CONSIGLIO D’INTERCLASSE     
ORE 9:00/12:00 

-STRUTTURAZIONE                
PROGETTAZIONE                     
COMPETENZE IN USCITA 

   
 
  GIOVEDÌ   7 SETTEMBRE 

CONSIGLIO D’INTERSEZIONE            
ORE 9:00/12:00 

-PROVE  D’INGRESSO 
 ACCOGLIENZA 
-MESSA A PUNTO DI PROPOSTE 
PROGETTUALI  
 

CONSIGLIO D’INTERCLASSE     
ORE 9:00/12:00 

-SCELTE ORGANIZZATIVE 
METODOLOGICHE  E PROVE   
D’INGRESSO/ACCOGLIENZA 
-MESSA A PUNTO DI PROPOSTE 
PROGETTUALI    RECUPERO E 
ATTIVITA’ ALTERNATIVE ALLA R.C. 

  VENERDÌ  8 SETTEMBRE COLLEGIO DOCENTI 
ORE 9:30/11:30 

COLLEGIO DOCENTI 
ORE 9:30/11:30 

  LUNEDÌ   11 SETTEMBRE INIZIO LEZIONI 
INFANZIA 

ORE 9.00/11:30   

 INIZIO LEZIONI  
SCUOLA PRIMARIA  

Classi II-V : ORE 8:00/12:30  
Classi I (solo lunedì 11) 9:30/12.30 

  LUNEDÌ     18   SETTEMBRE ORARIO COMPLETO 
ORE 8:15/13:15 

ORARIO COMPLETO 
8:00/13:30 

  MARTEDI’  19   SETTEMBRE 1°  PROGETTAZIONE 
ORE 16:30 / 18:30 

1°  PROGETTAZIONE 
ORE 15:00 / 19:00 

   LUNEDI’ 25 SETTEMBRE COLLEGIO DOCENTI 
ORE 16:00/18:00 

 

COLLEGIO DOCENTI 
ORE 16:00/18:00 

 

 
 
 
 
  MARTEDI’ 26 SETTEMBRE 

CONSIGLIO D’INTERSEZIONE            
ORE 16:00/18:00 

 
-DEFINIZIONE CRITERI DI 
PROGETTAZIONE E COMPETENZE IN 
USCITA E IN ENTRATA 
-PROPOSTE  PROGETTI  PTOF 
            
               VERBALE   N°1 
(il verbale n° 1 deve riportare gli 
o.d.g. e le date dei  4 consigli di 
intersezione) 

CONSIGLIO D’INTERCLASSE 
ORE 16:00/18:00 

-DEFINIZIONE CRITERI DI 
PROGETTAZIONE 
- COMPETENZE IN ENTRATA E IN  
USCITA  
-DEFINIZIONE CRITERI DI 
VALUTAZIONE; 
-PROPOSTE  PROGETTI  PTOF                  
VERBALE   N°1 

(il verbale n° 1 deve riportare gli 
o.d.g. e le date dei  4 consigli di 

interclasse) 
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OTTOBRE 

GIORNO SCUOLA DELL’INFANZIA 

 GIOVEDÌ   5    OTTOBRE 
 DATA CONFERMARE CON   
CIRCOLARE 

COLLEGIO DOCENTI 
(ORARIO E O.D.G. DA DEFINIRE) 

MARTEDÌ    17  OTTOBRE  2°  PROGETTAZIONE 
ORE 16:30 / 18:30 

 

 
MARTEDI’    24  OTTOBRE 

 

 
ELEZIONE RAPPRESENTANTI  DI SEZIONE 

 ORE 16:30 / 19:30 

 
GIOVEDI’   26 OTTOBRE 

 
CONSIGLIO D’INTERSEZIONE   

                        ORE 16:30 / 17:30  (CON I GENITORI ) 
 

-INSEDIAMENTO DEI RAPPRESENTANTI DI SEZIONE 
-PROPOSTE PIANO USCITE DIDATTICHE   

                                         
                                         ORE 17:30 / 18:30  ( SEDE TECNICA ) 
-SCELTE ORGANIZZATIVE, METODOLOGICHE E DIDATTICHE 
 
VERBALE N° 2 

 
LUNEDI’ 30 OTTOBRE 
DATA CONFERMARE CON 
CIRCOLARE 

 
COLLEGIO DOCENTI 

(ORARIO E O.D.G. DA DEFINIRE) 

NOVEMBRE 
GIORNO SCUOLA DELL’INFANZIA 

 
MARTEDI’   14  NOVEMBRE 

 
3°  PROGETTAZIONE                    

ORE 16:30 / 18:30 

 
GIOVEDI ’  30 NOVEMBRE 

 
CONSIGLIO D’INTERSEZIONE 

ORE 16:30 / 18:30 
-ANALISI DELLE ATTIVITÀ EDUCATIVE E DIDATTICHE 
-PROPOSTE INERENTI ALLE   FESTIVITA’  NATALIZIE 
-VALUTAZIONE. 

VERBALE N° 3 
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DICEMBRE 
GIORNO SCUOLA DELL’INFANZIA 

 

 
MERCOLEDI’   6 DICEMBRE 

 
INCONTRO SCUOLA – FAMIGLIA 

ORE 16:30 / 18:30 
 

 

MARTEDÌ   12  DICEMBRE 

 
4°  PROGETTAZIONE                    
  ORE 16:30 / 18:30 

 

GIOVEDI’  21  DICEMBRE 
DATA  DA CONFERMARE 
CONCIRCOLARE 

 
COLLEGIO DOCENTI 

(ORARIO E O.D.G.  DA DEFINIRE) 

 

                                                      

GENNAIO 
GIORNO SCUOLA DELL’INFANZIA 

 

 
MARTEDÌ  9  GENNAIO 

 
5°  PROGETTAZIONE              
  ORE 16:30 / 18:30 

 
  
 
 
 

MARTEDI’  30  GENNAIO 

 
CONSIGLIO D’INTERSEZIONE  

                                             ORE 16:30 / 18:30  ( CON I GENITORI )                          
 
-VERIFICA DELLE ATTIVITÀ EDUCATIVE 

                                          
 

                                          ORE 17:30 / 18:30   
( SEDE TECNICA ) 

-VAUTAZIONE ATTIVITA’ DIDATTICA 
 

 
VERBALE N° 4 
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FEBBRAIO 
GIORNO SCUOLA DELL’INFANZIA 

 
 
MARTEDI’  6  FEBBRAIO 

 
6°  PROGETTAZIONE              
   ORE 16:30 /18:30 

 

 
GIOVEDI’  15 FEBBRAIO 

 
INCONTRO  SCUOLA-FAMIGLIA 

ORE 16:30 / 18:30 
 

 
MARTEDI’   27   FEBBRAIO 
DATA CONFERMARE CON 
CIRCOLARE 

 
COLLEGIO DOCENTI 

(ORARIO E O.D.G. DA DEFINIRE) 
 

 
MARZO 

GIORNO SCUOLA DELL’INFANZIA 
 

 

 
MARTEDÌ    6   MARZO 

 
7°  PROGETTAZIONE               
  ORE 16:30 / 18:30 

 
 
 
 

 
 
 
MARTEDI’   27 MARZO 

 
CONSIGLIO D’INTERSEZIONE 

                                         ORE 16:30 / 17:30       ( C0N I GENITORI ) 

-VERIFICA DELLE ATTIVITA’     EDUCATIVE 

                                    
                                       ORE 17:30 / 18:30      ( SEDE TECNICA ) 

-VALUTAZIONE ATTIVITA’ DIDATTICHE 
 

VERBALE N. 5 
 

MERCOLEDI’  28   MARZO 
DATA  DA CONFERMARE CON 
CIRCOLARE 

 
COLLEGIO DEI DOCENTI 

( ORARIO E O.D.G. DA DEFINIRE ) 
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APRILE 
GIORNO SCUOLA DELL’INFANZIA 

 
 
MERCOLEDI’   4 APRILE 

 
8°  PROGETTAZIONE                

ORE 16:30 / 18:30 
 

 
MARTEDI’    24  APRILE 

 
INCONTRO  SCUOLA-FAMIGLIA 

ORE 16:30 / 18:30 
 

  
 
LUNEDI’ 30 APRILE 

 
CONSIGLIO D’INTERSEZIONE    

ORE 16:30 / 18:30 

-VERIFICA DELLE ATTIVITA’ EDUCATIVE 

VERBALE N. 6 

                                                            MAGGIO 

GIORNO SCUOLA DELL’INFANZIA 
 

 
MERCOLEDI’   2  MAGGIO 

 
9°  PROGETTAZIONE  

ORE 16:30/ 18:30 
 

 
MARTEDI’     8   MAGGIO  
DATA DA CONFERMARE CON 
CIRCOLARE 

 
COLLEGIO DOCENTI    

( ORARIO E O.D.G. DA  DEFINIRE)      
 

 
 
 
 
 GIOVEDI’  31 MAGGIO 

 
CONSIGLIO D’INTERSEZIONE 

                                      ORE 16:30 / 17:30  ( CON I GENITORI ) 
-VERIFICA DELLE ATTIVITA’ EDUCATIVE 

                                 
   ORE 17:30 / 18:30    ( SEDE TECNICA ) 

-VALUTAZIONE ATTIVITA’ DIDATTICHE 

VERBALE N. 7 
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GIUGNO 
GIORNO SCUOLA DELL’INFANZIA 

 

  
MARTEDI’   5 GIUGNO 

 
10°  PROGETTAZIONE                  

ORE 16:30 / 18:30 
 

 
MERCOLEDI’    27  GIUGNO 
DATA DA CONFERMARE CON 
CIRCOLARE 

 
COLLEGIO DEI DOCENTI 

(ORARIO E O.D.G. DA DEFINIRE) 
 

  
GIOVEDI’  28 GIUGNO 

 
VERIFICA FINALE  

ORE 16:30 / 18:30 
 

 

 
 

LUGLIO 
GIORNO SCUOLA DELL’INFANZIA 

 
  
 
LUNEDI’   2  LUGLIO 

 
 

CONSEGNA DI TUTTI I DOCUMENTI DIDATTICI 
ORE 9:00 / 12:00 

 

 

 

Buone Vacanze 
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NB:   Si precisa che :  

 

▪ il piano annuale delle attività costituisce formale convocazione degli incontri 

alle date indicate, salvo eventuali variazioni e modifiche che potrebbero essere 

apportate in caso di necessità nel corso dell’anno scolastico e che verranno 

comunicate nei tempi previsti; 

 

 

Agli impegni collegiali in calendario si aggiungeranno: 

▪ eventuali altri consigli d’intersezione - modulo/intermodulo e/o collegi dei 

docenti; 

▪ partecipazione a corsi di formazione/aggiornamento deliberati dagli organi 

collegiali; 

▪ incontri di formazione/informazione obbligatori, sulla sicurezza dei lavoratori, 

previsti da D.Lgs. 81/2008 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                            

 

 

                                                                                                 Il Dirigente scolastico 

Prof. ROBERTO MANISCALCO 
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