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Massarosa, 01/06/2023

Circ.n® 217

Ai Docenti

Oggetto: Documentazione fine anno scolastico

Secondo la tabella e il calendario allegato, i docenti consegneranno i documenti richiesti
con firma autografa e in forma cartacea.
| docenti con nomina temporanea sia della scuola primaria sia della scuola dell'infanzia
consegneranno la documentazione richiesta ai referenti di plesso.
| docenti di scuola dell’infanzia nominati al 30 giugno consegneranno in quella data, dalle
ore 14:00 alle ore 17:00 presso gli uffici di segreteria.
Si ricorda che i giorni maturati per le ferie sono i seguenti:
e personale con anzianita inferiore ai 3 anni: 30 giorni di ferie + 4 gg. recupero festivita
soppresse;
e personale con anzianita superiore ai 3 anni: 32 giorni di ferie + 4 gg. recupero festivita
soppresse.
Nel conto dei giorni richiesti deve essere conteggiato anche il sabato.

Gli interessati dovranno consegnare inoltre:
e Relazione mensa;
e Relazione viaggi d’istruzione;
e Registro sicurezza;
e Elenco lavori plessi;
e Dichiarazione ore aggiuntive/funzionali;
e Certificazioni giustificative assenze alunni;
e Richieste di cambio di orario, permessi brevi, ecc.

Tutti i modelli sono scaricabili sul sito dell’istituto nella sezione riservata ai docenti.

Le schede di passaggio degli alunni devono essere consegnate, in formato cartaceo, al momento
della presentazione degli stessi ai docenti della scuola di grado successivo.
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Calendario consegna

DATA ORARIO DOCENTI
20/06/2023 | 08,15-09,00 Docenti classe 1A - Pr. Bozzano
09,00-09,45 Docenti classe 2A - Pr. Bozzano
09,45-10,30 Docenti classe 3A- Pr. Bozzano
10,30-11,15 Docenti classe 4A - Pr. Bozzano
11,15-12,30 Docenti classe 5A - Pr. Bozzano
12,30-13,15 Docenti classe 5B - Pr. Bozzano
21/06/2023 | 08,15-09,00 Docenti classe 1A - Pr. Massarosa
09,00-09,45 Docenti classe 2A - Pr. Massarosa
09,45-10,30 Docenti classe 3A - Pr. Massarosa
10,30-11,15 Docenti classe 4A - Pr. Massarosa
11,15-12,30 Docenti classe 4B - Pr. Massarosa
12,30-13,15 Docenti classe 5A - Pr. Massarosa
22/06/2023 | 08,15-09,00 Docenti classe 1A - Pr. Pieve
09,00-09,45 Docenti classe 2A - Pr. Pieve
09,45-10,30 Docenti classe 3A - Pr. Pieve
10,30-11,15 Docenti classe 4A - Pr. Pieve
11,15-12,30 Docenti classe 5A - Pr. Pieve
12,30-13,30 Giannini L. — Barontini F. — Cammarota A. — Concialdi S.
23/06/2023 | 08,15 - 09,15 Morelli A. — Lucchesi F. — Chironi F. - Ceragioli
09,15- 10,30 | Assanta M. —Buchignani V. — Morelli L. — Nesti |. — Berrettoni E
10,30-11,30 Esposito S. — Del Pozzo S. — Cacciatore M. — Cucurnia D.
11,30-12,30 Marrandino C. — Castaldo T. — Brocchini S. — Guastucci E.
12,30-13,30 Vannucci E. — Scaffidi P. — Casci M. — Guarisa D.
29/06/2023 | 08,15-09,15 Docenti dalla A alla C (SS1G)
09,15 -10,15 Docenti dalla D alla | (SS1G)
10,15-11,15 Docenti dalla L alla N (SS1G)
11,15-12,15 Docenti dalla P alla R (SS1G)
12,15-13,15 Docenti dalla S alla Z (SS1G)
03/07/2023 | 08,15-09,15 Marchi E. — Pezzini C. — Bruno R.
09,15 -10,15 Orlando A. — Della Nera W
10,15 -11,15 Pierucci S. — Bertolozzi L. — Malfatti R. — Fiorentino M.
11,15-12,15 Carradori M. — Palumbo M. — Lippi S. — Misiti C.
12,15-13,15 Fortunato M. - Spiaggiari S. - Rotilio S.
04/07/23 08,15-09,15 Cini E. —Solari P. — Alberti S. —

09,15 -10,15

Michetti M. — Panarelli A. — Lange S. — Russo C.

10,15-11,15

Giannecchini S. — Navari L.

11,15-12,00

Gattai L. — Morelli S. — Francesconi L.




DIDATTICA

COSA

CHI

COME

DOVE

QUANDO

RELAZIONE FINALE
PER DISCIPLINA

Ogni docente
curricolare della
SS1G delle classi
prime e seconde per
ogni disciplina di
docenza.

Scaricare dal sito-sez. Modulistica- compilare modulo
“Relazione-finale-per-disciplina-SS1G”
https://www.massarosal.edu.it/home/modulistica/

Il docente deposita la
relazione finale, con firma
autografa, al momento
della consegna della
documentazione di fine
anno scolastico.

Consegna atti finali
secondo calendario
pubblicato

RELAZIONE FINALE
GLOBALE DEL
COORDINATORE

A cura del
coordinatore

NB: la sezione 4 delle
fasce di competenza
sara condivisa e
compilata dai singoli
docenti disciplinari

Scaricare dal sito-sez. Modulistica-compilare modulo
“Relazione finale I/1l media” - “Relazione finale per disciplina
SS1G” - “Relazione finale Scuola Primaria” — “Relazione finale
scuola Infanzia”
https://www.massarosal.edu.it/home/modulistica/

Il docente deposita la
relazione finale, con firma
autografa, al momento
della consegna della
documentazione di fine
anno scolastico.

Consegna atti finali
secondo calendario
pubblicato

PROGRAMMAZIONI

Ogni docente
curricolare della

Ogni docente curricolare redige un documento dove indica il
programma effettivamente svolto (contenuti disciplinari

| docenti delle classi l e Il
depositano la relazione

Consegna atti finali

EFFETTIVAMENTE SS1G delle classi affrontati), facendo riferimento alla relazione disciplinare finale, con firma secondo calendario
SVOLTE prime e seconde per | iniziale con opportune calibrazioni in itinere. autografa, al momento pubblicato
ogni disciplina di Il documento & condiviso con la classe e firmato da due alunni. | della consegna della
docenza documentazione di fine
anno scolastico.
Tabulazione
Voti/livelli di Il coordinatore di Ogni coordinatore redige il documento Il docente deposita il Consegna atti finali
apprendimenti classe documento, con firma secondo calendario
per RAV autografa, al momento pubblicato

della consegna della
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documentazione di fine
anno scolastico.

REGISTRO ELETTRONICO

COSA

CHI

COME

DOVE

QUANDO

Ogni docente

Ogni docente curricolare accede al RE — voti proposti-
inserisce i voti della/e propria/e disciplina/e

Registro Elettronico
Docenti

SS1G: chiusura R.E.
ore 12,00 09/06/23

curricolare Scuola Primaria:
VOTI DISCIPLINARI chiusura R.E. da
12/06/23
Il SOLO docente coordinatore accede al R.E. e inserisce il voto | Registro Elettronico SS1G: chiusura R.E.
Docente di comportamento usando il menu a tendina (O= ottimo; D= Docenti ore 12,00 09/06/23

COMPORTAMENTO

coordinatore

distinto; B= buono; PS= piu che sufficiente; S= sufficiente; NS=
non sufficiente).
La proposta sara discussa in sede di scrutinio.

Scuola Primaria:
chiusura R.E. da
12/06/23

GIUDIZI GLOBALI

Docente
coordinatore

Il docente coordinatore accede al R.E. — voti proposti-
martelletto- giudizio globale- compone la proposta usando il
menu a tendina-stampa il pdf e lo condivide con i colleghi
tramite il TEAM CDC.

La proposta sara discussa in sede di scrutinio

Registro Elettronico
Docenti

SS1G: chiusura R.E.
ore 12,00 09/06/23
Scuola Primaria:
chiusura R.E. da
12/06/23

COMPETENZE
CHIAVE

Ogni docente
curricolare per la
propria disciplina

Il docente coordinatore condivide su Team C.d.C. un
documento per raccogliere le competenze dei colleghi, poi
inserisce su R.E.

Registro Elettronico
Docenti

Il docente coordinatore
accede al R.E. Seleziona la
classe-voti proposti-icona
a destra-compilazione
della scheda di ogni
alunno/a.

SS1G: chiusura R.E.
ore 12,00 09/06/23
Scuola Primaria:
chiusura R.E. da
12/06/23




DOCUMENTAZIONE PER L'INCLUSIONE

PEI FINALI
+

VERBALI GLHO

Docenti di sostegno
(con docenti
curricolari)

Rif. Circolare 206 del 23/05/2023
https://www.massarosal.edu.it/wp-

content/uploads/2022/05/Protocollo-consegna-PEl-finali.pdf

Rif. Circolare 206 del
23/05/2023

ESAME CLASSI TERZE

TRACCE DELLE

PROVE SCRITTE
(EVENTUALI PROVE
DIFFERENZIATE)

Docenti di Italiano-
Matematica-Lingue
straniere

(con docenti di

| docenti di Italiano, di Matematica, di Lingue straniere
appronteranno le tracce per la prova d’'esame (rispettivamente
tre terne per Italiano, Matematica e Lingue straniere),
corredate da eventuali prove differenziate per alunni BES.

Dovranno essere
approntate copie cartacee
da portare in sede di
riunione preliminare.

Secondo calendario

sostegno)
A cura del
coordinatore Scaricare dal sito-sez. Modulistica-compilare modulo Il coordinatore consegna
RELAZIONE FINALE NB: la sezione 4 delle | “Relazione finale Ill media” la relazione presso la 08/06/23
GLOBALE DEL fasce di competenza | https://www.massarosal.edu.it/home/modulistica/ segreteria — Ufficio
COORDINATORE sara condivisa e Didattica
compilata dai singoli
docenti disciplinari
Ogni docente Scaricare dal sito-sez. Modulistica- compilare modulo Il docente consegna la
RELAZIONE FINALE curricolare della “Relazione-finale-per-disciplina-SS1G” relazione finale, con firma
PER DISCIPLINA SS1G delle terze per | https://www.massarosal.edu.it/home/modulistica/ autografa, al coordinatore 08/06/23

ogni disciplina di
docenza.

di classe che le depositera
presso la segreteria —
Ufficio Didattica

Ogni docente

Le programmazioni saranno allegate alle rispettive relazioni
finali e andranno a comporre il fascicolo d’esame relativo alla

Il coordinatore di classe
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PROGRAMMAZIONI
EFFETTIVAMENTE
SVOLTE

curricolare della
SS1G per ogni
disciplina di docenza

singola classe.

Ogni docente curricolare redige un documento dove indica il
programma effettivamente svolto (contenuti disciplinari
affrontati), facendo riferimento alla relazione disciplinare
iniziale con opportune calibrazioni in itinere.

Il documento & condiviso con la classe e firmato da due alunni.

raccoglie tutte le
programmazioni da
consegnare presso la
segreteria — Ufficio
Didattica

08/06/23

Il Dirigente Scolastico
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