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Ai docenti 
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Agli Atti 
 

Con la presente si comunicano gli adempimenti finali cui è tenuto il personale docente, nel rispetto della 
normativa vigente. 

 

ADEMPIMENTI SCADENZA CLASSI/DOCENTI 

Invio delle unità di apprendimento (U.D.A.) relative 

al Pentamestre (dal 7 Gennaio al 5 giugno) 

all’indirizzo documentazioneclassi@gmail.com 

Si precisa che i docenti delle classi V dovranno 

inviarle anche al Coordinatore 

7 giugno 2020 per tutte le classi 

Redazione del Programma disciplinare svolto 

nell’a.s. 2019/20 da inviare all’indirizzo 

documentazioneclassi@gmail.com 

Si precisa che i docenti delle classi V dovranno 

inviarli anche al Coordinatore 

7 giugno 2020 per tutte le classi 

Calcolo delle assenze (in ore) per ciascuna disciplina 

(per il periodo 11 settembre/4 marzo farà fede il 

registro elettronico; per il periodo 9 marzo/5 giugno 

il foglio excel adottato da ciascun CdC ed inserito 

sulla Piattaforma Microsoft Teams, nell’area File) 

7 giugno 2020 per tutte le classi 

Inserimento dei dati nel registro on line 7 giugno 2020 per tutte le classi 

Consegna delle prove di verifica scritte all’Ufficio 

Didattica dall’8 giugno al 12 giugno (dalle ore 9.00 

alle ore 13.00) 

8 giugno 2020 classi V 

12 giugno 2020 classi I, II, III, IV 

Formulazione della proposta del voto di 

comportamento 

Formulazione del giudizio di ammissione all’Esame 

di Stato 

Formulazione della motivazione per l’eventuale non 

ammissione alla classe successiva o all'Esame di 

Stato 

in sede di Consiglio di 

classe 

per tutte le classi 

Redazione del PIA e del PAI: 

PIA (format inserito sulla Piattaforma Microsoft 

Teams) 

PAI (format predisposto dalla Piattaforma Argo) 

entro la data 

antecedente a quella 

stabilita per lo 

scrutinio finale 

classi I, II, III, IV 

Formulazione del modello di certificazione delle 

competenze (format scaricabile dal sito – sez. 

modulistica docenti) 

in sede di Consiglio di 

classe 

classi II 

Verifica dell'integrità e della completezza della 

documentazione trasmessa dagli studenti relativa alle 

7 giugno 2020 per tutte le classi 
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attività di ampliamento e potenziamento dell’offerta 

formativa ai fini della valutazione 

  

Redazione ed invio all’indirizzo 

sais06900n@istruzione.it della relazione finale per 

ogni incarico retribuito: Coordinatori di classe, 

Coordinatori eventi enogastronomici, Responsabili 

tenuta documentale, Tutor alternanza scuola/lavoro, 

Responsabile Laboratori scientifici e Referente 

Educazione alla salute, Referenti Dipartimenti, 

Responsabili laboratori enogastronomici, Funzioni 

strumentali, Referenti Progetti, Membri Commissione 

elettorale, Responsabile rete informatica e video 

sorveglianza/test center, Animatore digitale, 

Collaboratori del Dirigente scolastico (Vicario e 

Secondo Collaboratore), Responsabile coordinamento e 

gestione del Piano Integrato degli interventi – Aree 

FSE/FESR, Coordinatore dei processi di 

inclusione/Referente alunni adottati, Referente studio 

contabile, Referente pronto soccorso, Referenti 

Erasmus, Referente cyberbullismo, Coordinatore 

disciplina Cittadinanza e Costituzione, Tutor docente 

neoassunto. 

12 giugno 2020 per i docenti incentivati con il 

F.I.S. e/o altre risorse 

Trasmissione attraverso la Piattaforma Argo della 

domanda di ferie 

12 giugno 2020 per tutti i docenti 

 
Comunicazioni finali 

 Si precisa che, in riferimento al Piano delle attività, al fine dell’espletamento degli impegni 

istituzionali, le ferie non potranno essere usufruite dall’8 al 30 giugno (Consigli di classe ed Esami 

di Stato)), dal 10 al 17 luglio (Esami preliminari per ammissione Esami di Stato privatisti), dal 

24 al 31 agosto (Esami di idoneità). 

 Si precisa che i docenti che hanno già usufruito di giorni “anticipo ferie” dovranno decurtare gli stessi 

dal numero giorni ferie. 

 Si rammenta che tutti i docenti non impegnati nelle attività relative all’Esame di Stato restano a 

disposizione dell’Istituto fino al 30 giugno, garantendo in ogni caso la propria reperibilità. 

 I calendari degli impegni dell’ultima settimana di Agosto e di Settembre (Esami di Stato privatisti, 

Esami di idoneità, Attività relative al PAI) verranno comunicati tramite pubblicazione sul sito web 

dell’Istituto. 

 Si invitano tutti i docenti a verificare la presenza di ogni utile comunicazione sul sito web dell’Istituto 

durante il periodo di sospensione delle attività didattiche. 

 
 

VISTO IL COLLABORATORE VICARIO 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO Prof.ssa Rosanna Sabini 
f.to Prof.ssa Anna Rita Carrafiello 
firma autografa sostituita a mezzo stampa, 
ai sensi dell’art. 3, c.2 del D.lgs. n. 39/1993 
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