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Ministero dell’Istruzione, dell’Università e della Ricerca
Istituto comprensivo “MARZABOTTO”

Via Savona, 135 - 20099 Sesto San Giovanni

tel. 02-3657501 – 0236575050 (fax)

www.icmarzabotto.gov.it 

                                                     email segreteria@icmarzabotto.gov.it
Circ. n. 47
Sesto San Giovanni,  12   maggio 2023
Ai Docenti 

. Al Personale ATA

Scuola secondaria Calamandrei
OGGETTO: ADEMPIMENTI DI FINE ANNO 

Relazione e programmi delle classi terze
Tutti i docenti delle classi terze sono tenuti ad illustrare e distribuire agli alunni i programmi effettivamente svolti entro il 1 giugno e a consegnarli entro il 5 giugno insieme alla relazione finale di materia (2 copie nella cartelletta in segreteria da Annamaria). I programmi devono essere firmati dagli alunni rappresentanti.
Compiti del coordinatore: 

· redigere in duplice copia la relazione di presentazione della classe, impostata durante il pre-scrutinio, quindi completata e inviata via e-mail ai colleghi, infine approvata da tutti i docenti nella seduta di scrutinio e consegnata in segreteria in forma definitiva entro il 9  giugno;
· verificare che ad essa siano allegati, sempre in duplice copia, i programmi d’esame di ogni materia, firmati dal docente e le relazioni di materia dei singoli docenti, anche la relazione finale dei docenti di sostegno. 
Una copia di tutto verrà messa nel registro dei verbali della classe, l’altra consegnata in segreteria per la documentazione d’esame. I docenti di sostegno si accorderanno con la funzione strumentale su dove archiviare la copia che non seve per la documentazione d’esame.                                                           

La relazione di presentazione della classe terza dovrà illustrare i seguenti punti: 

· Presentazione della classe: numero alunni, ripetenze, avvicendamento dei docenti nel corso del triennio, alunni diversamente abili, alunni con Bisogni Educativi Speciali, processo di crescita del gruppo classe nell’arco del triennio;

· Linee didattico- educative seguite nel triennio dal Consiglio di Classe, competenze attese, obiettivi generali educativi e didattici;

· Interventi ritenuti di rilevante importanza, effettuati sulla classe nel corso del triennio, inerenti la didattica laboratoriale, la didattica per competenze, insegnamento/apprendimento individualizzato o personalizzato;

· Grado di raggiungimento delle competenze attese, livello di maturità raggiunto dai ragazzi, interesse per le attività scolastiche; 

· Articolazione dei criteri di valutazione delle prove scritte e dei colloqui orali (approvati nel collegio unitario del 11 maggio 2023) e modalità di conduzione del colloquio d’esame; 

· Per gli alunni diversamente abili indicare se svolgeranno prove differenziate e in quali materie;

· Per gli alunni con Bisogni Educativi Speciali indicare quali strumenti compensativi utilizzeranno nelle prove scritte ed orali.

Ai Coordinatori si ricorda anche di predisporre (con l’aiuto degli altri docenti):

un elenco che comprenda il consiglio orientativo e la scuola effettivamente scelta dagli alunni, utile per la conferma del consiglio orientativo al termine degli esami;

Relazioni delle classi prime e seconde 
I coordinatori dovranno predisporre la relazione finale del Consiglio di Classe, che sarà impostata durante il pre-scrutinio, quindi completata e inviata via e-mail ai colleghi, infine approvata e firmata  da tutti i docenti nella seduta di scrutinio; va poi inserita nella apposita sezione del registro elettronico entro il 16 giugno.

In essa si farà riferimento:

· alle caratteristiche del gruppo classe e alla sua evoluzione nell’anno, rispetto a comportamento, impegno, socializzazione, partecipazione; 

· alla frequenza scolastica (controllare la frequenza dei ¾ dell’orario scolastico per gli alunni con numerose assenze; nel caso la frequenza sia inferiore, questo potrebbe essere criterio sufficiente per la non ammissione alla classe successiva. Nel caso in cui il CdC ritenga comunque opportuna l’ammissione, è necessario indicare a verbale i motivi della deroga, in sede di scrutinio finale 

· ai rapporti scuola-famiglia;

· al globale processo di apprendimento, al raggiungimento delle competenze attese e degli obiettivi cognitivi nelle singole discipline, registrando le motivazioni che ne hanno comportato le variazioni;
· alle attività di recupero, consolidamento, potenziamento e attività laboratoriali, ed ai risultati conseguiti;

· alle attività integrative proposte e all’indice di gradimento/partecipazione registrato;

· al funzionamento del consiglio di classe, con invito a fornire suggerimenti utili al miglioramento;

· ai sussidi didattici maggiormente utilizzati, alla frequenza d’uso dei laboratori: sono utili tutti i rilievi per migliorare la dotazione e la funzionalità degli stessi.

Da ultimo si riporterà l’esito delle operazioni di scrutinio finale, precisando eventuali decisioni prese a maggioranza.

Compiti di tutti i coordinatori 
Durante il pre-scrutinio:

· Impostare e concordare la relazione di classe (arrivare con una bozza in cui inserire le osservazioni dei colleghi)
· Raccogliere sulla griglia (da registro elettronico) della classe le valutazioni delle singole discipline e fornirne una copia alla DS un giorno prima della data dei propri scrutini
· Raccogliere tutti gli elementi relativi agli alunni in situazione critica, in modo che il cdc possa confrontarsi, analizzando il percorso compiuto dall’alunno. 

Allo scrutinio: portare 

· La relazione finale 
· La griglia di valutazione

· Preoccuparsi di completare in ogni sua parte gli indicatori del comportamento e il processo di apprendimento degli alunni; per i docenti delle classi terze inserire il voto di ammissione all’esame di Stato, i livelli della certificazione delle competenze di fine triennio nelle sezioni apposite del  registro elettronico. I docenti referenti, insieme al coordinatore di classe, per ogni cdc, avranno cura di presentare una proposta attenta dei voti di ed civica, ponendo particolare attenzione all’inserimento corretto nella griglia delle valutazioni sul registro elettronico.
.

Dopo lo scrutinio

· Prima dell’invio da registro elettronico delle schede di valutazione alle famiglie, ricontrollare il tabellone finale con attenzione. Stampare tabellone finale e verbale dello scrutinio per il registro dei verbali. 
Si ricorda che, in ottemperanza a quanto previsto dall’O.M. 126/2000, corre obbligo di contattare le famiglie degli alunni non ammessi alla classe successiva o agli esami di licenza prima dell’affissione degli esiti finali. Per questo, ogni coordinatore, contatterà le famiglie degli alunni non ammessi alla classe successiva immediatamente dopo lo scrutinio e comunque prima dell’affissione dei risultati.  
· I tabelloni con l’ammissione all’esame di licenza media saranno affissi all’ingresso della scuola in data 9 giugno dalle ore 10.00 alle ore 12.00
· I tabelloni con gli esiti finali per le classi prime e seconde saranno affissi in data 15 giugno dalle ore 12.00
La consegna delle schede di valutazione sarà tramite registro elettronico.
Entro il 30 giugno, 

· controllare che il registro dei verbali contenga la verifica del piano di lavoro annuale della classe (relazione finale) 

· Togliere dal registro di classe fogli inutili (lasciare solo le giustificazioni nella cartelletta di plastica blu) e consegnarlo in segreteria.
· Archiviare le proprie verifiche negli appositi scatoloni
Adempimenti di tutti i docenti 
· Arrivare allo scrutinio con la proposta di voto dei singoli alunni da definire collegialmente 
· Inserire nell’apposita sezione del registro elettronico la propria relazione finale di materia, entro il 16 giugno 2023. Nella relazione i docenti prenderanno in esame l’attività didattica effettivamente svolta, raffronteranno i risultati attesi con quelli conseguiti dal gruppo classe, analizzandone le ragioni; riferiranno circa le proposte didattiche e le metodologie risultate più rispondenti alle caratteristiche dei propri alunni, menzioneranno le attività di recupero, consolidamento, potenziamento, le attività laboratoriali messe in atto, nonché le attività integrative realizzate nel corso dell’anno. 
· Consegnare in biblioteca entro il 1 giugno i libri e i sussidi didattici presi in prestito (controllando che non restino abbandonati negli armadi)

· Archiviare le verifiche 

I docenti controlleranno di aver raccolto tutte le verifiche scritte dell’anno, di averne riportato la valutazione sul registro elettronico 
Le verifiche saranno, infine, raccolte in cartellette per materia e saranno archiviate in uno scatolone con la classe e l’anno scolastico. 
· Controllare insieme al coordinatore ed al segretario che i documenti pubblici siano in ordine per la consegna in segreteria

Si ricorda che gli atti pubblici non devono contenere cancellature e abrasioni; qualora si rendesse necessario fare delle correzioni, si deve operare in modo che si possano leggere le parole che si intendono annullare o sostituire mediante postille al testo (v. art. 12, L. 15/68), e che le stesse vanno ratificate dal Dirigente con firma e timbro della scuola. 

Nei registri, l’uso di simboli dovrà rimandare ad una necessaria decodifica degli stessi. 
ALLEGATI DA CONSEGNARE IN SEGRETERIA AMMINISTRATIVA, SIG.RA ANGELA.
      MOD.1 – FONDO DI ISTITUTO

Da consegnare a cura di Responsabili / referenti di progetto e Funzioni Strumentali entro il 19 giugno, con l’indicazione dei nominativi dei docenti che hanno partecipato al progetto e le ore effettivamente svolte. 
Al modello i Responsabili / referenti allegheranno una relazione finale che espliciti:

· I risultati raggiunti, confrontati con quelli attesi 

· Le motivazioni di eventuali scostamenti 

· I punti di forza e di criticità, e gli obiettivi di miglioramento per il prossimo anno

MOD. 2 – FONDO DI ISTITUTO

Da consegnare, a cura dei Docenti incaricati dalla Dirigente per tutte le altre diverse attività / funzioni previste nell’anno scolastico, entro il 19 giugno.

      MOD. 3 - per i docenti pagati con altri fondi (dispersione, Forti aree rischio e migrazione), 

      sempre entro il 19 giugno
 DOMANDA DI FERIE ( da scaricare dal sito personalmente)
I docenti di ruolo consegneranno, entro il 28 giugno, la domanda di ferie, che dovrà contenere il recapito estivo per eventuali comunicazioni d’urgenza. 
CALENDARIO ADEMPIMENTI DI FINE ANNO 
	Giorno 
	Adempimento / attività
	Chi 
	A chi 

	1 giugno 
	Consegna dei programmi effettivamente svolti
	Tutti i docenti delle III
	Studenti delle classi III

	5 giugno
	Consegna programmi effettivamente svolti e delle relazioni finali di materia
	Tutti i docenti delle III
	Segreteria, Sig.ra Annamaria
(cartelletta in segreteria)

	8/12 giugno
	Scrutini, secondo il calendario indicato
	Tutti i docenti coinvolti
	

	9 giugno
	Relazione finale di presentazione delle classi III

Elenchi consigli orientativi scuole superiori

	Coordinatori classi terze
	Segreteria, signora Annamaria

	12 giugno 
	Riunione preliminare esami di stato, dalle 14.00 alle 15.30 circa
	Tutti i docenti delle III
	

	 16 giugno 
	Relazione finale del CdC delle classi prime e seconde 
	Tutti i docenti
	Su registro elettronico 

	12 – 26 giugno

 
	Esami di stato (Come da calendario)
	Tutti i docenti coinvolti 
	

	15 giugno 
	        GLI

Dalle 17.00 alle 18.00

VIA MEET
	Docenti di sostegno disponibili e docenti coordinatori disponibili
	

	19 giugno
	Consegna moduli rendicontazione fondo di istituto, MOD 1,2,3
	Tutti i docenti
	In apposite cartellette in segreteria amministrativa dalle 9.00 alle 11.00

	19 giugno
	Raccordo con scuola primaria ore 15.00
	Docenti coinvolti 
	

	27 giugno
	Collegio unitario

Dalle 17 alle 19.00
	Tutti i docenti
	

	28 giugno
	Formazione docenti votata in collegio unitario (2 ore ): 10.00-12.00
 
	Tutti i docenti


	

	29 giugno 
	Collegio di plesso in presenza: verifica di fine anno:

dalle 9.00 alle 11.00 

Consegna di registri verbali completi
Consegna registri di classe sbarrati e firmati
Consegna modulo richiesta ferie

Archiviazione verifiche 


	Tutti i docenti 
	In segreteria didattica dalla signora Annamaria
 dalle 11.00 alle 13.00

	30 giugno


	Comitato di valutazione
	Docenti  interessati
	


· N.B. TUTTI GLI INCONTRI AD ESCLUSIONE DEL GLI SARANNO EFFETTUATI IN PRESENZA

                                                                                     LA DIRIGENTE SCOLASTICA

(Dott.ssa Anna Crovo)

Firma autografa sostitutiva dell’indicazione

a stampa del nominativo, come previsto

dall’art. 3, c. 2, D. Lgs. N. 39 /1993 

_1618942568.doc
[image: image1.png]






