
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Circ. n° 04 
Alla cortese attenzione del 

Personale docente di SECONDARIA 

PRIMARIA 

INFANZIA 

ALBO 

 

 

OGGETTO: CALENDARIO DEGLI ADEMPIMENTI FUNZIONALI ALL’AVVIO DELL’A. S. 2023/2024 

 

                     

Si rende noto alle SS.LL. il calendario degli adempimenti funzionali alle attività di insegnamento per ottemperare al 

regolare avvio dell’anno scolastico 2023/2024. 

 

 

 

 

 

 

                                                                                               Il Dirigente Scolastico  
                                                                                               Fabio Grimaldi  

                                                                                             firma autografa sostituita a mezzo stampa  
                                                                                            ex art. 3, c2 D. Lgs n. 39/93 
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CALENDARIO DEGLI ADEMPIMENTI FUNZIONALI 

ALL’INSEGNAMENTO 

 PER L’AVVIO DELL’A. S. 2023/2024 

 

VENERDÌ   1° SETTEMBRE 2023                                                     plesso Surico/Pascoli 

             

 
Ore 8:00 - Adempimenti normativi riguardo alla 

PRESA di SERVIZIO del personale scolastico 
 

 

 
 

Ore 10:00/12:00 – Costituzione del gruppo 

 di lavoro CONTINUITÀ e Formazione classi 1e 

 

 

 
 
VENERDÌ    1° SETTEMBRE  2023                                                           plesso Mater Christi 
        

COLLEGIO DOCENTI - ore 17:00 /19:00       

O.d.G.   
1. Insediamento del Collegio Docenti: saluto/presentazione del DS   

2. Approvazione del verbale della seduta precedente   

3. Designazione del segretario verbalista.   

4. Linee di indirizzo del DS  

5. Nomina dei collaboratori del DS 

6. Nomina dei responsabili di plesso e staff della Dirigenza - L.107/15 

7. Nomina coordinatori dei Consigli di classe – interclasse – intersezione 

8. Attuazione D.M. 35/2020: designazione dei Coordinatori con funzione di Referenti d’istituto per l’Ed. Civica.  

9. Nomina referenti per la prevenzione ed il contrasto al bullismo/cyberbullismo 

10. Costituzione e nomina team antibullismo 

• DOCENTI/ATA neo assunti 

• DOCENTI/ATA in assegnazione provvisoria con 

decorrenza   1° settembre 2023 

• DOCENTI/ATA trasferiti da altra sede 

 

▪ PRIMARIA ore 10:00/11:00 

     Inss. Brisacani – Seripanni – Ciminelli – Sperti – Paradiso N. 

Di Gregorio – Festa 

▪ SECONDARIA DI 1° GRADO 

     Proff. Lobello - De Bellis - Tricarico - Cavallo 
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11. Funzioni Strumentali al PTOF: individuazione aree di intervento. Criteri di attribuzione, termini e modalità di 

presentazione delle candidature.   

12. Funzioni Strumentali: nomina Commissione per l’esame delle istanze 

13. Calendario scolastico anno 2023/2024: determinazioni 

14. Suddivisione temporale dell’anno scolastico 2023/’24 finalizzata alla valutazione degli alunni (quadrimestri e 

ottamestre). 

15. Calendario degli adempimenti di avvio anno scolastico  

16. Progetto accoglienza classi prime: determinazioni  

17. Partecipazione della scuola a progetti e/o manifestazioni sportive  

18. Comunicazioni del Dirigente 

                            

 

 

LUNEDÌ 04 SETTEMBRE 2023                                                          plesso Surico/Pascoli 

 
RIUNIONI PER GRADO SCOLASTICO   10:00/12:00 

 
ACCOGLIENZA DEI DOCENTI NEO IMMESSI IN RUOLO E/O TRASFERITI DA ALTRA SEDE 
 

COSTITUZIONE DELLE COMMISSIONI DI LAVORO PER GRADO SCOLASTICO: 
 

▪ Commissione   1   -   ORARIO 
▪ Commissione   2   -   AREA DELLA PROGETTAZIONE 
▪ Commissione   3   -   REFERENZA ED. CIVICA / ALTERNATIVA IRC 
▪ Commissione   4   -   AREA DELLA CONTINUITÀ 
▪ Commissione   5   -   AREA DELL’INCLUSIONE 
▪ DIPARTIMENTI       
▪ ………………….. 

 
ATTRIBUZIONE e AVVIO DEL LAVORO: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Commissione   1   -   ORGANIZZAZIONE ORARIA 
 

 Indicazioni per organizzazione oraria nella fase di accoglienza  

 Schema degli orari di ingresso/uscita degli alunni nel corso dell’anno scolastico  

 Assegnazione dei docenti alle classi/sezioni con affidamento delle discipline di insegnamento 

 Individuazione del docente coordinatore del RE/coordinatore Ed. Civica (Primaria) 

 Attribuzione del monte ore disciplinare (Primaria) – Organizzazione e stesura delle tabelle orarie disciplina/docente  
                                                                               

                                                                   Docenti referenti Primaria/Infanzia          Miulli G. / Seripanni A. – Prencipe D. 

                                                                   Docenti referenti Secondaria       …………………………………………………….    

 

Commissione   2   -   AREA DELLA PROGETTAZIONE 
 

 Revisione e suggerimenti per aggiornamento programmazioni educativo/didattiche d’istituto per discipline e/o 

campi di esperienza  

 Preparazione dei test d’ingresso italiano – matematica – inglese con tempi delle prove comuni per tutte le classi 

parallele (Primaria/Secondaria) 

 Stesura dei criteri relativi alle verifiche in decimi (Secondaria) e in giudizi (Primaria) delle prove strutturate. 

 Revisione e suggerimenti per aggiornamento “documento della valutazione” Primaria/Secondaria 

 Progettazione UDA per compiti di realtà disciplinari/interdisciplinari 

                                                                                                                     

                                                                                Docente referente Primaria/Infanzia    Paradiso P. – Leone A. 

                                                                                Docenti referenti Secondaria       …………………………………………………….    
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Si raccomanda in ogni gruppo di lavoro, con particolare riferimento alla COMMISSIONE 2 - AREA DELLA PROGETTAZIONE la 

presenza di docenti dei diversi ambiti dipartimentali 

  

Commissione   3   -   REFERENZA ED. CIVICA / ALTERNATIVA IRC/ BULLISMO e CYBERBULLISMO 
 

 Implementazione della progettazione di Educazione Civica con l’inserimento di attività/contenuti interdisciplinari in 

continuità orizzontale e verticale da attribuire alle diverse annualità del percorso scolastico 

 Compiti di realtà a tema ambiente/salute/sport: determinazioni delle tematiche da attribuire alle diverse annualità 

 Proposta di progettazione attività interdisciplinari di alternativa all’IRC in continuità orizzontale e verticale 

 Organizzazione di incontri di formazione/informazione sul tema bullismo con personale specializzato. 

 Proposte di percorsi progettuali finalizzati ad un’azione preventiva e/o di contrasto al bullismo 
 

                                                                                              Docente referente Primaria/Infanzia    Cristini T. – Abbruzzese G. 

                                                                                               Docenti referenti Secondaria       …………………………………………    

 

 

Commissione   4   -   AREA DELLA CONTINUITÀ 

Commissione   4   -   AREA DELLA CONTINUITÀ 
 

 Formazione classi e sezioni – Assegnazione docenti alle classi 

 Revisione/aggiornamento programmazioni educativo/didattiche d’istituto per Discipline relative alle classi 1e 

 Progettazione attività di accoglienza e predisposizione ambienti 

 Progettazione di percorsi finalizzati all’azione di orientamento degli alunni delle classi 3e di SS1° 
 

                                                                               Docente referente Primaria/Infanzia      Tanzarella M. R.  -  Graniello B. 

                                                                               Docenti referenti Secondaria       …………………………………………    

 

DIPARTIMENTI 
 
Le scelte operate nelle Commissioni di lavoro confluiranno nei Dipartimenti disciplinari che, nel corso dell’anno 

scolastico e in ordine alle discipline di appartenenza, avranno il compito di operare su:  

 
 Aggiornamento degli Assi Dipartimentali con l’inserimento dei nominativi in ingresso e la nomina dei coordinatori 

 Aggiornamento del PTOF: curricolo d’Istituto – contenuti e metodologie - compiti di realtà 

 aggiornamento del PTOF: valutazione alunni - indicatori, descrittori e livelli di competenze - … 

 Indicazioni per visite guidate/viaggi d’istruzione 

 Indicazioni piano della formazione docenti 

 Formulazione di proposte interdisciplinari e/o progettuali finalizzate all’ampliamento dell’offerta formativa 

 Scelta dei libri di testo 

                                                                             Docente referente Primaria/Infanzia           ………………………………………………….. 

                                                                                          Docenti referenti Secondaria       …………………………………………………….    

 

 

Commissione   5   -   INCLUSIONE 
 
 Accoglienza docenti di sostegno in ingresso 

 Presentazione generale dei casi con assegnazione delle ore di sostegno attribuite a ciascun alunno 

 Assegnazione degli alunni BES ai docenti 

 Esame del fascicolo personale dell’alunno ricevuto in affidamento 

 Attivazione delle nuove procedure relative alla predisposizione dei PEI/PDP 

 Condivisione della programmazione in ICF  

 Distribuzione oraria dei docenti di sostegno su alunni BES   

 Progetto accoglienza alunni  

                                                                                        Docente referente Primaria/Infanzia      Festa G.  Lamanna F. 

                                                                           Docente referente Secondaria       ……………………………………………. 
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INCONTRI COLLEGIALI 

 

▪ MARTEDÌ  05 SETTEMBRE  2023                                                             plesso Surico/Pascoli  

 

INCONTRO GRUPPO INCLUSIONE   ore   10:00/12:00 

 

INCONTRO     Docenti di SOSTEGNO                                                                      

 

 

10:00/10:40      SECONDARIA  

10:40/11:20      PRIMARIA 

11:20/12:00      INFANZIA 

 
 

 

 

▪ MERCOLEDÌ   06 SETTEMBRE  2023                                                    plesso Surico/Pascoli 

INCONTRI     DI SOTTODIPARTIMENTO      ore   10:00/11:30 

10:00/11:30      SECONDARIA 
O.d.G.   
▪ Aggiornamento elenchi con nominativi nuovi ingressi 

▪ Acquisizione dei nominativi dei coordinatori di sotto dipartimento: 

INFANZIA – PRIMARIA – SECONDARIA 

▪ Progetto accoglienza/continuità/orientamento: determinazioni 

▪ Temi e contenuti inerenti le discipline di Ed. Civica e Alternativa 

all’insegnamento IRC da legare alle diverse annualità del percorso scolastico 

(Infanzia - Primaria - Secondaria di 1° grado) 

▪ Percorsi e progettualità da sviluppare in riferimento all’ampliamento 

dell’offerta formativa 

▪ Piano della formazione docenti: proposte  

▪ Piano viaggi d’Istruzione/visite guidate 

PER AREA DIPARTIMENTALE 

10:00/11:30      PRIMARIA 

PER AREA DIPARTIMENTALE 

10:00/11:30      INFANZIA 

PER AREA DIPARTIMENTALE 

INCONTRO     DI DIPARTIMENTO in verticale suddivisi per aree disciplinari    11:30/12:00 

11:30/12:00      UMANISTICO-LINGUISTICO 
O.d.G.   

 
▪ Condivisione delle disponibilità in riferimento ai coordinatori di sotto 

Dipartimento  

▪ Resoconto delle proposte emerse nelle AREE di COMMISSIONE in 

riferimento: 

− alla realizzazione di attività formative e progettuali in continuità 

verticale 

− alle scelte pertinenti all’insegnamento dell’Ed. Civica e dell’alternativa 

IRC in continuità verticale  

INCONTRO   COLLEGIALE PER AREA 

11:30/12:00      SCIENTIFICO-TECNOLOGICO 

INCONTRO   COLLEGIALE PER AREA 

11:30/12:00      LINGUAGGI ESPRESSIVI 

INCONTRO   COLLEGIALE PER AREA 

11:30/12:00      INCLUSIONE 

INCONTRO COLLEGIALE PER AREA 

▪ Incontri   di conoscenza ins. Mastrangelo (docente facente 

funzione sino a nuova nomina) e docenti di sostegno dei 3 

ordini scolastici 

▪ Conoscenza dei casi presenti nell’Istituzione scolastica 

▪ Illustrazione dei documenti PEI/PDP 

▪ PROGETTO ACCOGLIENZA BES   

 

 

F. S. area INCLUSIONE       Inss. Mastrangelo/Festa                                      

Referente alunni DSA        Prof.ssa D’onofrio Rossana 
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INCONTRI COLLEGIALI 

▪ GIOVEDÌ   07   SETTEMBRE  2023                                                       plesso Surico/Pascoli 

 

ore 10:00/12:00                                                                                       plessi di appartenenza 
 
Tutti i docenti NON COINVOLTI negli incontri di CONTINUITÀ saranno impegnati nei plessi di appartenenza 

per l’allestimento delle aule e degli spazi comuni 

 

 

VENERDÌ   8 SETTEMBRE  2023                                                                      plesso Mater Christi 

        

COLLEGIO DOCENTI – ore  ….. /…….          

 

O.d.G.  in preparazione 

 

 

 

11 settembre 2023 - INIZIO LEZIONI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INCONTRO DOCENTI CLASSI PONTE 

 

Docenti Primaria/Secondaria di 1° grado - classi 1e   

Docenti Infanzia /Primaria - classi 1e  

     

ore 10:00/11:00                       CONTINUITÀ Primaria/Secondaria O.d.G. 

Scambio di informazioni finalizzate alla 

formazione delle classi 1e  

ore 11:00/12:00                       CONTINUITÀ Primaria/Infanzia 

                                           Prof. De Bellis Agostino 

FF.SS. continuità         Ins. Tanzarella Mariarosaria 

                      Ins. Ripa Annamaria 
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Adempimenti per Ordine scolastico    SECONDARIA di 1° GRADO   
 

 

 

 

 

 

04 SETTEMBRE 2023     plesso IACOBELLIS 

 

                          10:00/12:00 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

05 SETTEMBRE 2023     plesso IACOBELLIS 

 

                          10:00/12:00 

 

 

 

 

 

06 SETTEMBRE 2023     plesso IACOBELLIS 

 

                          10:00/12:00 

 

 

 

 

 

 

07 SETTEMBRE 2023     plesso IACOBELLIS 

 

                          10:00/12:00 

 

 

                     

▪ Suggerimenti aggiornamento al PTOF 

▪ Indicazione viaggi d’istruzione/visite guidate 

▪ Indicazioni progetti FIS 

▪ Indicazioni PIANO FORMAZIONE 

▪ Aggiornamento documento di valutazione con 

acquisizione giudizi su RE AXIOS  

▪  Progetti di continuità     

 

 

▪ Dipartimenti 

▪ Accoglienza nuovi colleghi 

▪ Nomina coordinatori di SOTTODIPARTIMENTO 

▪ Proposte per la revisione del curricolo compreso L’ed. 

Civica 

▪ Proposte di attività didattiche/laboratoriali innovative 

▪ Progettazione attività UDA di Ed. Civica 

 

 

▪ Incontri di CONTINUITÀ Primaria/Secondaria 

▪ Accoglienza/allestimento aule 

▪ Consuntivo lavori e preparazione apertura anno 

scolastico 

 

 

 

▪ Assegnazione docenti alle classi 

▪ Progettazione attività di accoglienza e predisposizione 

ambienti 

▪ Progettazione didattica 

▪ Formulazione proposte interdisciplinari e/o progettuali 

anche per classi aperte per l’ampliamento dell’offerta 

formativa  

▪ Proposta di progettazione attività interdisciplinari di Ed. 

Civica 

▪  Proposta di progettazione attività interdisciplinari di 

Alternativa all’IRC 

▪ Orario settimanale e disponibilità ora di ricevimento 

▪ Assegnazione docenti di sostegno alle classi 
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Adempimenti per Ordine scolastico      PRIMARIA   

 

       

          04 SETTEMBRE 2022                               per gruppi d’INTERCLASSE - AULE: 1 – 2 – 3 – 4 - 5 

 

  ore 10:00/12:00 

 
Adempimenti riguardo alla costituzione dei 
GRUPPI di LAVORO per ordine scolastico  
Suddivisione dei gruppi e avvio dei lavori 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

07 SETTEMBRE 2023    
ore 10:00/11:00 
ore 11:00/12:00 

 

04/05/06/07  

SETTEMBRE 2023 

ore 10:00/12:00 

DOCENTI CLASSI 1e 

INCONTRO CONTINUITÀ Primaria/Infanzia  

INCONTRO CONTINUITÀ Primaria/Secondaria 

 

• Accoglienza nuovi docenti e loro inserimento nei 

Dipartimenti disciplinari di riferimento 

• Organizzazione oraria 

• Revisione curricolo verticale Primaria 

• Curricolo di Educazione Civica e di Alternativa all’IRC 

• Revisione/aggiornamento obiettivi valutativi disciplinari 

• Accoglienza classi 1e 

 

COMMISSIONE   -   ACCOGLIENZA/CONTINUITÀ  
1. Organizzazione delle prove di ingresso classi 1e 

2. Progettazione delle attività di accoglienza  

3. Incontro scuola/famiglie   

4. Allestimento degli spazi scuola per accoglienza 

5. Predisposizione di materiali didattici per avvio anno scolastico. 
 

COMMISSIONE   -   ORGANIZZAZIONE ORARIA 
1. Organizzazione del calendario settimanale dei docenti sui plessi e sulle classi 

2. Individuazione del docente coordinatore del RE/Valutazione Ed. Civica  

3. Proposte e suggerimenti per l’organizzazione oraria durante la fase di accoglienza 

degli alunni (1^ settimana) 
 

COMMISSIONE   -  REVISIONE  CURRICOLO  
1.  Revisione ed aggiornamento della programmazione didattica 

2.  Elaborazione di prove d’ingresso (LAVORO PER INTERCLASSE) 

3. Lettura/verifica degli obiettivi valutativi inseriti nelle griglie per discipline e per anno 

scolastico al fine di una conformazione congrua del documento nella sua interezza. 

4. Inserimento degli obiettivi valutativi su registro elettronico AXIOS. 
 

COMMISSIONE   -   REFERENZA EDUCAZIONE CIVICA/ALTERNATIVA IRC 
1. Scelta dei temi da approfondire (agenda 2030) 

2. Predisposizione di una lista di contenuti tematici per interclasse 

3. Organizzazione di UDA interdisciplinari per interclasse 
 

COMMISSIONE   -   INCLUSIONE 

1. Accoglienza docenti di sostegno in ingresso 

2. Assegnazione degli alunni BES ai docenti 

3. Attivazione delle nuove procedure relative alla predisposizione dei PEI/PDP 

4. Distribuzione oraria dei docenti di sostegno su alunni BES   

5. Progetto accoglienza alunni  
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Adempimenti per Ordine scolastico    INFANZIA   
 

04 SETTEMBRE 2023                                                                                  plesso    Pascoli/Surico 

 

 

 

 ore 10:00/12:00 

 INCONTRO COLLEGIALE 
     DOCENTI INFANZIA 

 

 

 

 

 

05/06 SETTEMBRE 2023                                                                                   plesso   Pascoli/Surico 

 

ore 10:00/12:00 
 

  INCONTRO COLLEGIALE 
     DOCENTI INFANZIA 
 

 
 

 
 

07 SETTEMBRE 2023                                                  plesso   SPINETO M./MATER CHRISTI/DE AMICIS) 
 
 

ore 10:00/11:00 

 

  INCONTRO COLLEGIALE 
     DOCENTI INFANZIA 
 

                                                                                                     
                                                                                                        plesso   Pascoli/Surico   AULA 1 - interclasse di 1^                                                   
       ore 11:00/12: 00   
 INCONTRO DI CONTINUITÀ 
DOCENTI INFANZIA/PRIMARIA 

 
N.B. 
 

Si precisa che le docenti in servizio nel plesso Spineto Montecamplo, causa lavori di rifacimento nel plesso sede, se 

necessario, daranno priorità alle attività connesse con l’allestimento dei container che ospiteranno le future sezioni 

di scuola dell’Infanzia rispetto agli impegni qui calendarizzati.  

• Progettazione e organizzazione di plesso. 

• Organizzazione dell’accoglienza 

• Disposizione degli spazi 

• Progettazione educativo/didattica 

• Attività di programmazione per i primi giorni di scuola 

• Sistemazione e allestimento sezioni 

Formulazione di proposte riguardo ai temi: 

•  ACCOGLIENZA 

• PROGRAMMAZIONE 

• PROGETTI 

• CONTINUITÀ 

• EDUCAZIONE CIVICA 

• DIPARTIMENTI 

• Accoglienza nuovi docenti e loro inserimento nei 

Dipartimenti disciplinari di riferimento 

• Formazione sezioni (abbinamento bambini/docenti) e 

assegnazione container 

• Definizione modalità organizzative a. s. 2023/’24. 

− Orario docenti 

− Entrate/uscite scaglionate bambini 

• Accoglienza ALUNNI 
 

 

 

• scambio di informazioni sui bambini   cinquenni del 

nostro Istituto iscritti nelle future classi 1e 
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