
 

 

 
 

     Ministero della Pubblica Istruzione 
ISTITUTO COMPRENSIVO “VIA MAZZINI” 

         Via L. da Vinci, 16 – 20834 Nova Milanese – 036240439-40516 fax 036244609 

Circolare n. 77                                                      Nova Milanese, 7ottobre 2014  

 
 
                                             Ai docenti scuola secondaria 
                                             Al personale ATA 
                                                                                                                                          Sito web 
 
 
OGGETTO: Piano annuale delle attività per l’espleta mento della funzione docente. Anno scolastico 2014 /2015 
  
 Il CCNL  definisce ed esplicita i caratteri della funzione docente: 
- attribuisce alla funzione docente il compito di realizzare 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 dalle leggi dello stato e dagli altri atti di normazione; 

- riconosce che la funzione docente si fonda sull’autonomia culturale e professionale dei docenti che si esplica nelle attività 
individuali e collegiali e nella partecipazione alle attività di aggiornamento e formazione in servizio; 

- individua nel Piano dell’offerta formativa il documento che esplicita e definisce gli indirizzi e le scelte di carattere 
organizzativo finanziario che i docenti devono elaborare, attuare e verificare. 

“Il profilo professionale dei docenti è costituito da competenze disciplinari, psicopedagogiche, metodologico-didattiche, 
organizzativo-relazionali e di ricerca, documentazione e valutazione tra loro correlate e interagenti, che si sviluppano col 
maturare dell’esperienza didattica, l’attività di studio e di sistematizzazione della pratica didattica. I contenuti della prestazione 
professionale del personale docente si definiscono nel quadro degli obiettivi generali perseguiti dal sistema nazionale di 
istruzione e nel rispetto degli indirizzi delineati nel piano dell’offerta formativa della scuola”. Art. 27 CCNL/2007. 
Il  contratto di lavoro vuole promuovere l’immagine di un insegnante professionista autorevole che consolida una propria 
biografia professionale se entra in un ciclo vitale  di crescita culturale, se riflette sulle pratiche con strumenti 
concettuali sempre più affinati. 
GLI OBBLIGHI DI SERVIZIO SI ARTICOLANO IN: 
 

1. ATTIVITÀ DI INSEGNAMENTO 
2. ATTIVITÀ FUNZIONALI ALL’INSEGNAMENTO 
3. ATTIVITÀ AGGIUNTIVE 

1. ATTIVITA’ DI INSEGNAMENTO (art.28) 
Le attività di insegnamento si svolgono, nella scuola secondaria di primo grado, in 18 ore settimanali, distribuite in non meno di 
cinque giorni settimanali; il Piano dell’Offerta Formativa prevede che i docenti prestino il loro servizio per 19 spazi orari 
settimanali della durata media di 56’ 40’’. 
Le ore di insegnamento si articolano in: 
 

♦ attività frontale 
♦ attività di compresenza, secondo quanto stabilito dal modulo orario proposto dal Collegio docenti e approvato dal 

Consiglio di Istituto in data 30 giugno 2010  
♦ attività curricolari di tipo laboratoriale, secondo quanto stabilito dal citato modulo orario  
♦ assistenza alla mensa 
♦ attività alternativa all’ora di religione cattolica 
♦ ore a disposizione per la sostituzione di colleghi assenti (nel caso in cui non ve ne fosse necessità le ore vengono 

utilizzate per tutoraggio di alunni in situazione di svantaggio o per l’alfabetizzazione di alunni stranieri)  
 
La quota riferita alla compresenza  degli insegnanti di classe è utilizzata  
 
- per attività di recupero o potenziamento per gruppi ristretti di alunni (suddivisione della classe in due gruppi) 
- per la realizzazione dei progetti inseriti nel POF 
 
L’orario di insegnamento prevede inoltre il recupero, da parte degli insegnanti,  di 2 ore annue utilizzate per la sostituzione dei 
colleghi assenti (delibera n°12 Collegio docenti del 7/9/2012). 
 



 
2. ATTIVITA’ FUNZIONALI ALL’INSEGNAMENTO (art.29) 
L’attività funzionale all’insegnamento è costituita da ogni impegno inerente la funzione docente previsto dai diversi 
Ordinamenti scolastici. 
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. 
Tra gli adempimenti individuali dovuti rientrano le attività relative: 
a) alla preparazione delle lezioni e delle esercitazioni; 
b) alla correzione degli elaborati i.c. le prove Invalsi (D.L. 5 del 9/2/2012, art 51 c.2 convertito in L.35/2012); 
c) ai rapporti individuali con le famiglie. 
In ordine al punto c, gli incontri con le famiglie avvengono in orario extrascolastico: 
- ogni due settimane, secondo un calendario consegnato alle famiglie; 
- all'inizio dell'anno scolastico, per gli alunni nuovi iscritti, allo scopo di ottenere informazioni utili alla conoscenza di ciascun 

alunno; 
- dietro motivata richiesta dei genitori; 
- dietro richiesta degli specialisti o Enti, per gli alunni portatori di handicap o con problemi di apprendimento e/ o 

comportamento 
- in qualsiasi altro momento il docente ne ravvisi la necessità. 
 
Le attività di carattere collegiale  riguardano tutti i docenti e sono costituite da: 
 
a)  partecipazione alle riunioni del Collegio dei Docenti; 
b)  partecipazione alle riunioni dei dipartimenti disciplinari 
d)  informazione alle famiglie sui risultati degli alunni.   
 
Le ore  previste  per tali attività sono 40 e sono utilizzate come da calendario allegato, approvato dal Collegio Docenti in data 
23 settembre 2014. 
 
La partecipazione alle attività collegiali di consiglio di classe  è disciplinata dall'art. 5 , del Decreto Legislativo n. 297 del 
16.4.1994. 
I Consigli di Classe si riuniscono in ore non coincidenti con l'orario delle lezioni, secondo il calendario allegato; il numero di ore 
destinate a tali incontri è differente a seconda della disciplina e comunque non supera le 40 ore. I docenti coordinatori e 
segretari del C.di classe utilizzano parte di tali ore per le attività di coordinamento e/o di verbalizzazione. 

 
Lo svolgimento di scrutini ed esami, compresa la co mpilazione degli atti relativi alla valutazione, ri entrano tra le 
attività funzionali all'insegnamento e non sono qui ndi quantificate.  
  
3)  ATTIVITA’ AGGIUNTIVE    
 
Le attività aggiuntive sono tutte quelle ritenute necessarie per la realizzazione del Piano dell’Offerta Formativa e comprendono  
 

1. ore di non docenza: commissioni, supporto organizzativo 
2. ore di docenza: tutoraggio alunni in situazione di svantaggio/stranieri 
 

Sono approvate dal Collegio Docenti che ne delinea gli obiettivi e le modalità di svolgimento; successivamente la 
contrattazione interna stabilisce le quote per la retribuzione delle attività e il dirigente scolastico  attribuisce l’incarico. 
 
Si allega il calendario relativo agli impegni nell’ambito delle attività funzionali all’insegnamento. 
Il mese di giugno verrà programmato con apposita circolare a parte. 
I docenti in servizio su più scuole riceveranno un prospetto recante la programmazione dei loro interv enti ai diversi 
organi collegiali, fermo restando il rispetto del monte ore. 

 
  La Dirigente Scolastica 
Dott.ssa Graziella Zorzetto 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SETTEMBRE 
DA
TA 

ORA IMPEGNO DOCENTI 
IMPEGNATI 

O.D.G. 

1 9.00 – 12.00 Dipartimenti disc. orizzontali Tutti Prove ingresso – eventuali prove comuni intermedie e finali. Uscite 
didattiche 

2 9.30 – 13.30 Corso formazione 
“Complessità…” 

Iscritti  

2 14.30 – 18.30 Workshop Iscritti  
3 9.30 – 13.30 Workshop Iscritti  
4 9.00 – 12.00 Dipartimenti disc. verticali Tutti Prosecuzione lavori anno precedente 
5 8.30 – 10.30 

10.30–12.30 
Consigli classe 1^ A – C – E  
Consigli classe 1^ B – D  

It-sto-mat-sost Analisi schede alunni ed eventuali documenti riservati 
Suddivisione colloqui conoscitivi (da verbalizzare) 
Attività di accoglienza 

8 9.00 – 11.30 Collegio di grado Tutti Vedi convocazione 
16  

14.30–15.30 
15.30–16.30 
16.30–17.30 
 

Consigli classe  
1^A-C-E     2^C           3^B  
1^D           2^A           3^A-C-E 
1^B           2^B-D-E     3^D 

It-sto-mat-sost Relazione del coordinatore su particolari problemi o contatti con 
famiglie o enti esterni 
Bozza stesura piano di lavoro della classe 
Prime proposte visite di istruzione 
Identificazione alunni DSA/BES per i quali predisporre programmazioni 
personalizzate 

23 16.45 – 18.45 Collegio docenti Tutti Vedi convocazione (Funzioni strumentali)  
30  

14.30–15.30 
15.30–16.30 
16.30–17.30 

Consigli classe corsi B – E 
2^B e 3^E 
3^B e 1^E 
1^B 

Tutti Approvazione Piano annuale della classe. 
Stesura PEI alunni DVA e PDP alunni DSA. 
Piano delle visite di istruzione. 
Accordi colloquio d’esame classi terze. 

OTTOBRE 
7  

14.30–15.30 
15.30-16.30 
16-30-17-30 

Consigli classe corsi A – C  
3^A e 2 C 
2^A e 1^C 
1^A e 3^C 

Tutti Approvazione Piano di Lavoro Annuale della classe 
Stesura PEI alunni DVA e PDP alunni DSA. 
Piano delle visite di istruzione. 
Accordi colloquio d’esame classi terze. 

14  
14.30–15.30 
15.30-16.30 
16-30-17-30 

Consigli classe corso D 
2^D 
3^D 
1^D 

Tutti Approvazione Piano di Lavoro Annuale della classe. 
Stesura PEI alunni DVA e PDP alunni DSA. 
Piano delle visite di istruzione. 
Accordi colloquio d’esame classi terze. 

14 17.30–18.30 Assemblea con genitori – TUTTE 
LE CLASSI 

Coordinatori – 
sostegno – L2 
in prima 

Presentazione pla – approvazione visite istruzione 
Elezione genitori rappresentanti di classe 

NOVEMBRE 
11 16.45 – 

18.45 
Dipartimenti disc. verticali Tutti Seconda fase 



4 16.45–18-45 Collegio docenti Tutti Vedi convocazione (POF visite istruzione) 
18  

14.30–15.30 
15.30-16.30 
16-30-17-30 

Consigli classe corsi A – C  
1^A e 1^C 
3^A e 2^C 
2^A e 3^C 

Tutti Formulazione della valutazione intermedia 

18 17.30–18.30 Assemblea con genitori It-sto-sm-sost-
L2  

Distribuzione alle famiglie della valutazione intermedia 

25  
14.30–15.30 
15.30-16.30 
16-30-17-30 

Consigli classe corsi B - E 
1^B e 3^E 
2^B e 1^E 
3^B 

Tutti Formulazione della valutazione intermedia 

25 17.30–18.30 Assemblea con genitori It-sto-sm-sost-
L2  

Distribuzione alle famiglie della valutazione intermedia 

DICEMBRE 
2  

14.30–15.30 
15.30-16.30 
16-30-17-30 

Consigli classe corso D  
1^D 
2^D 
3^D 

Tutti Formulazione della valutazione intermedia 

2 17.30–18.30 Assemblea con genitori It-sto-sm-sost-L2 Distribuzione alle famiglie della valutazione intermedia 
4 16.45 – 18.45 Dipartimenti disc. verticali Tutti Seconda fase 
GENNAIO 
13 14.30–17.30 Consigli classi terze Tutti Formulazione Consiglio Orientativo 
13 17.30-18.30  Coordinatore – L2 

- sostegno 
Distribuzione C.O. alle famiglie 

20  
14.30–15.30 
15.30–16.30 
16.30–17.30 

Consigli classe 
1^A–1^B–1^C–1^D–2^B-3^A 
1^E- 2^C-3^B-3^C 
2^A-2^D-3^D-3^E 

It-sto-mat-sost Operazioni preliminari agli scrutini 

Gennaio/febbraio Consigli di classe Tutti Operazioni di scrutinio 
FEBBRAIO 
10  17.30–18.30 Assemblea con genitori Tutti Consegna documenti di valutazione 
24 16.45–18-45 Collegi docenti di grado Tutti Vedi convocazione (Valutazione intermedia POF) 
MARZO 
3 16.45 – 18.45 Dipartimenti disc. verticali Tutti Seconda fase 
17 16.45 – 18.45 Dipartimenti disc. verticali Tutti Seconda fase 
APRILE 
14  

14.30–15.30 
15.30-16.30 
16-30-17-30 

Consigli classe corsi A - C 
1^A e 1^C 
3^A e 2^C 
2^A e 3^C 

Tutti Formulazione della valutazione intermedia 
Decisioni per recupero alunni in difficoltà e 
 comunicazione alle famiglie 
classi terze: decisioni relative al colloquio d’esame 

14 17.30–18.30 Assemblea con genitori It-sto-sm-sost-L2  Distribuzione alle famiglie della valutazione intermedia 
16  

14.30–15.30 
15.30-16.30 
16-30-17-30 

Consigli classe corsi B - E  
1^B e 3^E 
2^B e 1^E 
3^B 

Tutti Formulazione della valutazione intermedia 
Decisioni per recupero alunni in difficoltà e comunicazione alle 
famiglie 
classi terze: decisioni relative al colloquio d’esame 

16 17.30–18.30 Assemblea con genitori It-sto-sm-sost-L2  Distribuzione alle famiglie della valutazione intermedia 
21  

14.30–15.30 
15.30-16.30 
16-30-17-30 

Consigli classe corso D 
1^D 
2^D 
3^D 

Tutti Formulazione della valutazione intermedia 
Decisioni per recupero alunni in difficoltà e comunicazione alle 
famiglie 
classi terze: decisioni relative al colloquio d’esame 

21 17.30–18.30 Assemblea con genitori It-sto-sm-sost-L2  Distribuzione alle famiglie della valutazione intermedia 
MAGGIO 
5 14.45–17.45 Dipartimenti disc. orizzontali Tutti Libri di testo – Proposte acquisti 

Accordi esame e prove finali comuni 
12  16.45 -18.45  Collegio docenti  Tutti Vedi convocazione (Delibera adozione libri di testo a.s. 2015/16) 
19  

14.30–15.30 
15.30-16.30 
16-30-17-30 

Consigli classe corsi A – C  
1^A e 1^C 
3^A e 2^C 
2^A e 3^C 

Tutti Operazioni preliminari agli scrutini 

26  
14.30–15.30 
15.30-16.30 
16-30-17-30 

Consigli classe corsi B - E 
1^B e 3^E 
2^B e 1^E 
3^B 

Tutti Operazioni preliminari agli scrutini 

28  Consigli classe corsi D  Tutti Operazioni preliminari agli scrutini 



14.30–15.30 
15.30-16.30 
16-30-17-30 

1^D 
2^D 
3^D 

GIUGNO 
  Consigli di classe  Operazioni di scrutinio 
 17.30-18.30 Assemblea con genitori Tutti Consegna documenti di valutazione 
  Collegio docenti Tutti  
 

 


