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CIRCOLARE N. 326

Lecce, 1 Giugno 2022

Al personale docente

Oggetto: operazioni relative alla chiusura dell’anno scolastico 2021/2022

I docenti che nel corrente anno scolastico sono stati impegnati in progetti di ampliamento
dell’offerta formativa, approvati in sede di collegio, saranno contattati dalle docenti funzioni
strumentali Areal e Area 2 — Prof.ssa Carla Magaraggia e Ins. Daniela Nutricato riguardo alla
documentazione da produrre entro venerdi 17 giugno 2022 all’indirizzo mail
monitoraggioof@icstomeozimbalo.it

I collaboratori del Dirigente Scolastico devono consegnare, entro martedi 21 giugno 2022 il Time
sheet delle attivita svolte.

Le funzioni strumentali devono consegnare, entro martedi 21 giugno 2022, una relazione sul lavoro
svolto con particolare riferimento alle criticita, con proposte migliorative dei punti debolievidenziati.

I responsabili di Plesso devono consegnare, entro martedi 21 giugno 2022, una relazione sul lavoro
svolto con particolare riferimento alle criticita, con proposte migliorative dei punti deboli evidenziati.

Tutti coloro che hanno rivestito gli incarichi di seguito riportati, o che abbiano fatto parte delle
commissioni di seguito riportate, come da organigramma approvato in sede di collegio del 29 settembre
2021, devono consegnare in segreteria alla Sig.ra Annamaria Greco, entro martedi 21 giugno 2022 il
Timesheet firmato delle attivita svolte:

Animatore digitale, Referente Legalita Bullismo e Cyberbullismo, Referente CCRR, Responsabile
progetti musicali, Responsabili palestre, Responsabile laboratorio scientifico, Coordinatori di
intersezione, interclasse, dei consigli di classe, dei dipartimenti e i Coordinatori di Ed. civica,
Commissione biblioteca, Commissione oraria, Commissione PTOF, Commissione Continuita e
Orientamento, Commissione Intercultura, Commissione curricolo verticale, Commissione inclusione,
Commissione internazionalizzazione, Commissione NIV, RAV;PDM.

Adempimenti dei docenti di Scuola Primaria

Termine di consegna dell’Agenda di Programmazione

Il file dell’agenda di programmazione di ogni classe va consegnato per il plesso “V.Carrara” alla
docente lvana Quaranta, per il plesso di Viale Roma alla docente M.G. De Giorgi entro martedi 21
Giugno 2022. Al fine dell’archiviazione dei documenti, si chiede di nominare i file in questo modo:
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Plesso classe agendaprogrammazione

In seguito sara cura delle docenti I. Quaranta e M.G. De Giorgi inoltrare con unico invio le
programmazioni di ciascun Plesso all’indirizzo mail 1eic882003@istruzione.it

CONTROLLARE CHE IL REGISTRI ELETTRONICO SIA STATO COMPILATO DEBITAMENTE E
TEMPESTIVAMENTE IN OGNI SUA PARTE.

Adempimenti dei docenti di Scuola Secondaria di Primo GradoOgni docente deve redigere:
- Relazione finale delle proprie discipline secondo il modello predisposto dalla scuola in allegato

(Classi 17, 27, 3M)
- Programma svolto e sottoscritto dal docente in file per le Classi 1e 2” e in formato cartaceo per le
classi terze.
Tali documenti dovranno essere inviati alla mail documentisecondaria@icstomeozimbalo.it
entro venerdi 10 giugno 2022.
Prima dell’invio della Relazione e del Programma, al fine dell’archiviazione dei documenti, si chiede
di nominare i file in questo modo:

- Classe Rel Fin Disc Docente Esempio: 1°A Rel Fin Italiano Bianchi A.
- Classe Prog. Svolto Docente Esempio: 1°A Prog Svolto Italiano Bianchi A.
Ogni Coordinatore di classe deve redigere:

- Relazione finale della classe, secondo il modello predisposto dalla scuola in allegato, in formato
cartaceo.

- Prospetto con numero totale di assenze per ogni alunno (per gli alunni che hanno superato il numero
di assenze consentite, il Consiglio di classe terra conto dei criteri stabiliti per la deroga sullabase di
eventuale documentazione presentata a scuola). Il Coordinatore di classe presentera in sede di
scrutinio, 1’eventuale documentazione a tutti i componenti del Consiglio.

Per le classi Terze

Copia di ciascuna relazione finale disciplinare e del programma effettivamente svolto firmato dagli
alunni dovra essere consegnata in formato cartaceo al Coordinatore di Classe.

I coordinatori delle classi terze cureranno la costituzione delle cartelle d’esame (relazioni/programmi)
che consegneranno alla prof.ssa S.Convertino entro venerdi 10 Giugno 2022.

Ogni coordinatore di classe avra cura di fascicolare le prove scritte svolte durante I’annoscolastico
e le consegnera, entro venerdi 10 Giugno 2022, alla prof.ssa S.Convertino.

CONTROLLARE CHE IL REGISTRO ELETTRONICO SIA STATO COMPILATO DEBITAMENTE
E TEMPESTIVAMENTE IN OGNI SUA PARTE.

Adempimenti per i docenti di sostegno scuola dell’infanzia, scuola primaria e secondaria diprimo

grado
La relazione di verifica finale del PElI deve essere inviata alla mail

documentisostegno@icstomeozimbalo.it entro il 13 giugno 2022.
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Prima dell’invio della Relazione, al fine dell’archiviazione del documento, si chiede di nominare il file
in questo modo: Rel Fin PEI codice alunno
Il documento deve essere firmato scansionato e salvato in pdf.

Attivita alternativa all’insegnamento di Religione Cattolica

I docenti interessati, durante il corrente anno scolastico, all’insegnamento delle Attivita
alternative all’insegnamento della Religione Cattolica presenteranno Relazione del lavoro
svolto seguendo il format in allegato entro martedi 21 giugno 2022. La relazione sara inviata

all’indirizzo mail |eic882003@istruzione.it
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