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PIANO ANNUALE DELLE ATTIVITA’ FUNZIONALI 
ALL’INSEGNAMENTO A.S. 2019/2020 

 
 

Approvato con delibera del Collegio dei docenti del 10 Settembre 2019 
 

PREMESSA 
 
Il presente piano annuale, predisposto ai sensi dell’art. 28, comma 4°, del C.C.N.L. del 29.11.2007, è 
impostato tenendo conto del contesto socio-culturale dal quale provengono gli alunni, delle proposte 
dei consigli di intersezione, della programmazione curricolare e del P.T.O.F. 2019/22. Esso, pertanto, 
per una trasparenza anche esterna degli effettivi impegni dei docenti, definisce gli obblighi di lavoro e 
le attività, prevedibili e programmabili, d'insegnamento e funzionali all'insegnamento, per l'anno 
scolastico 2019/2020, che devono svolgere gli insegnanti dell'ISTITUTO TECNICO STATALE 
COMMERCIALE E GEOMETRI “Loperfido-Olivetti” 
 
Il Piano annuale delle attività è d’importanza fondamentale, si configura come documento utile per gli 
insegnanti di questo istituto, esplicita gli impegni vincolanti per il raggiungimento del successo 
formativo degli allievi tramite:  

- la garanzia della qualità del servizio offerto in termini di rispetto delle aspettative dell’utenza 
interna ed esterna;  

- il perseguimento dell’organizzazione di una gestione razionale delle risorse;  
- il rispetto delle competenze e delle attitudini di ciascuno;  
- la costruzione di un sano rapporto relazionale sul posto di lavoro; 
- il contributo all’instaurazione di un “clima” che tenda al rispetto della norma e della legalità;  

la dotazione di un sistema di controllo atto a garantire adeguamenti in itinere 
1. Calendario scolastico. 
Inizio delle lezioni: 11 settembre 2019 (compreso Corso Serale) Inizio lezioni corso CC da definire 
Termine delle lezioni: 10 giugno 2020 (compreso  Corso Serale e CC) 
 
Festività Natalizie: dal 23 dicembre 2019 al 6 gennaio 2020 
Festività Pasquali: dal 9 al 14 aprile 2020 
Altre Festività:  
2 novembre 2019 (Commemorazione dei Defunti), 
dal 24 al 25 febbraio 2020 (Carnevale), 
2 maggio 2020 (Festa dei Lavoratori),  
1 giugno 2020 (Festa della Repubblica) 
2 luglio festa del Santo Patrono 
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 e le seguenti Feste Nazionali:  
il primo novembre, festa di tutti i Santi; 
l’8 dicembre, Immacolata Concezione; 
il 25 dicembre Natale; 
il 26 dicembre; 
il primo gennaio, Capodanno; 
il 6 gennaio, Epifania; 
il lunedì dopo Pasqua (Pasquetta); 
il 25 aprile, anniversario della liberazione; 
il primo maggio, festa del Lavoro; 
il 2 giugno, festa nazionale della Repubblica 
 
ORGANIZZAZIONE E CALENDARIZZAZIONE DELLE ATTIVITA’ 
 
Attività di insegnamento  
I docenti dell’organico dell’autonomia contribuiscono alla realizzazione dell’offerta formativa 
attraverso le attività di insegnamento, di potenziamento, di sostegno, di organizzazione, di 
progettazione e di coordinamento. (art. 1, comma 5, della Legge 107/2015)  
L'attività di insegnamento si svolge in in 18 ore settimanali distribuite in non meno di cinque giornate 
settimanali. 
Qualora l’orario di cattedra dei docenti della scuola secondaria fosse inferiore alle 18 ore, è 
obbligatorio il completamento tramite la disponibilità per supplenze estemporanee o per attività 
alternative alla religione cattolica ( C.M. n. 63 del 13 luglio 2011 e nota n. 26482 del 7 marzo 2011).  
 
Attività funzionali all’insegnamento (Art. 29 del CCNL COMMA 2): 
Adempimenti individuali  
a) preparazione delle lezioni e delle esercitazioni;  
b) correzione degli elaborati;  
c) rapporti individuali con le famiglie 
Ricevimento settimanale genitori: 1/2 h di ricevimento individuale mensile  in orario antimeridiano da 
novembre a maggio. 
Attività di carattere collegiale (Art. 29 del CCNL COMMA 3 LETT. A B e C) costituite da: 
 a) partecipazione alle riunioni del Collegio dei docenti, ivi compresa l'attività di programmazione e 
verifica di inizio e fine anno e l'informazione alle famiglie sui risultati degli scrutini quadrimestrali e 
finali e sull'andamento delle attività educative nelle scuole materne e nelle istituzioni educative, fino a 
40 ore annue;  
b) la partecipazione alle attività collegiali dei consigli di classe, di interclasse, di intersezione per la 
programmazione didattica, per la verifica della programmazione e per le valutazioni intermedie fino a 
40 ore annue; 
c) lo svolgimento degli scrutini e degli esami, compresa la compilazione degli atti relativi alla 
valutazione. 
 
Si tenga presente che tutte le ore per attività funzionali all’insegnamento costituiscono obbligo di 
servizio; pertanto la mancata attestazione di presenza, senza preventiva giustificazione, è 
considerata assenza ingiustificata 
 
Valutazione e criteri organizzativi per lo svolgimento degli scrutini 
 
La  valutazione avverrà per quadrimestri per la scuola primaria e secondaria di primo grado. 
Suddivisione anno scolastico 
• 1° periodo dal 11/09/2019 al 31/01/2020; 
• 2° periodo dal 01/02/2020 al 10/06/2020 
 



La valutazione è periodica (quadrimestrale)ed annuale; ne è responsabile il Consiglio di Classe che, 
seguendo il percorso del singolo studente, ha la possibilità di attivare iniziative di recupero e sostegno, 
di consolidamento e potenziamento, sulla base di un esplicito contratto formativo, condiviso 
dall’allievo e dai suoi genitori.  

Nella valutazione di scrutinio i docenti esprimeranno la loro valutazione sugli alunni delle classi 
basandosi su osservazioni sistematiche, prove oggettive di verifica, impegno, capacità, rendimento, 
comportamento e i necessari interventi didattici programmati, corretti e ridimensionati. 

La valutazione ha per oggetto il processo di apprendimento, che considera il rendimento scolastico 
complessivo degli alunni e il comportamento. La valutazione concorre, attraverso l’individuazione 
delle potenzialità e delle carenze di ciascun alunno, ai processi di autovalutazione degli alunni 
medesimi, al miglioramento dei livelli di conoscenza e al successo formativo. 

Vigilanza sugli alunni 
 
La scuola ha l’obbligo e la responsabilità di sorvegliare e di custodire gli alunni dal momento in cui 
accedono negli spazi di pertinenza dell’Istituto e, se minori, solo se autorizzati dai genitori,  potranno  
uscire senza essere consegnati ad un familiare o delegato. 
Gli insegnanti hanno il dovere di vigilare sugli alunni durante tutto l’orario scolastico. 
I collaboratori scolastici hanno il compito di collaborare con gli insegnanti così da assicurare il miglior 
svolgimento organizzativo di tutti i momenti della giornata scolastica. 
 
Si applica il disposto dell’art. 29, c. 5 del C.C.N.L. 2006/09 (Docenti): “Per assicurare l’accoglienza e la 
vigilanza degli alunni, gli insegnanti sono tenuti a trovarsi in classe 5 minuti prima dell’inizio delle 
lezioni e ad assistere all’uscita degli alunni medesimi”. 
 
Attività aggiuntive funzionali all’insegnamento  
 
 Commissioni del collegio docenti per la qualificazione e l’ampliamento dell’offerta formativa -

nucleo autonomia  – revisione del RAV PTOF Pdm e Rendicontazione sociale; 
 Coordinamento, responsabilità e collaborazione nell’organizzazione e nella gestione relativa al 

funzionamento della scuola; 
A) COLLABORATORE DEL DIRIGENTE SCOLASTICO  
B) RESPONSABILI di plesso;; 
C) COORDINATORI DEI CONSIGLI DI CLASSE / INTERCLASSE / INTERSEZIONI; 
D) FUNZIONI STRUMENTALI ; 
E) Dipartimenti-Commissioni Orario-NIV; 
F) Attività svolte dai referenti. 

 
Attività aggiuntive varie complementari al curricolo  (spettacoli, visite, viaggi, incontri con 
esperti, Progetti - ATTIVITA’ DIDATTICHE di recupero e potenziamento) 

Le attività extracurriculari programmate nei consigli di classe e approvate nel PTOF saranno 
pianificate dai responsabili che stileranno il calendario delle attività previste, i docenti ed eventuali 
esperti coinvolti, le risorse e gli spazi previsti. Saranno definite, entro il mese di novembre, in sede di 
programmazione   di consiglio di classe, le visite guidate e i viaggi di istruzione- I docenti di classe 
dovranno stilare il programma delle attività d’intesa con i rappresentanti dei genitori valutando con 
attenzione l’ammontare complessivo dei contributi (per visite guidate, partecipazione a spettacoli e 
mostre, per viaggi di istruzione) che saranno richiesti alle famiglie, in modo da evitare inutili aggravi.  

Le attività saranno autorizzate solo a condizione che aderisca la maggior parte (3/5) degli 
alunni e che sia dichiarata la disponibilità dei docenti di classe ad accompagnare gli alunni. Solo in casi 
particolari (giochi sportivi, gare, concorsi)  e, previa autorizzazione del Consiglio di Istituto, può essere 
consentita la partecipazione di un numero esiguo di alunni di una classe. 

Il Collaboratore del dirigente e i docenti funzione strumentale dovranno analizzare e 
coordinare le proposte dei Consigli di Classe, verificare la fattibilità degli stessi sotto l’aspetto 



organizzativo ed economico e cooperare con il personale amministrativo preposto all’attività 
negoziale e alla gestione delle varie fasi organizzative per una ottimizzazione dei tempi e delle risorse.  
 

Calendario degli impegni delle attività 
Collegio docenti   

 

 
 

ELEZIONI RAPPRESENTANTI DEI GENITORI E DEGLI STUDENTI 
 
 

MESE DATA ORARIO 

Ottobre 24 ottobre 17.00-19.30 

 
 

 COLLOQUI SCUOLA - FAMIGLIA 
 

MESE DATA ORARIO 

DICEMBRE 2019 
Via A. Moro 

 
DICEMBRE 2019 

Via Matarazzo 
 

Lunedi 9 Biennio  
Mercoledì 11 Triennio 

 
Venerdì 13 Triennio 

 

17.00 - 19.00 
 

17.00 - 19.00 
 

 
APRILE 2020 

sede - Via A. Moro 
 

APRILE 2020 
sede-Via Matarazzo 

 

 
Giovedì 2 Aprile Biennio- 
Lunedì 6 Aprile Triennio 

 
Martedì 7 Aprile Triennio 

 
17.00–19.00 

 
 

17.00 - 19.00 

MESE GIORNO ORARIO 

Settembre 2019 
 

2 Lunedì 
10 Martedì 

10.00-11.00 
11.30-13.00 

 
Ottobre 2019 

 
Data da definire 15.00-16.30 

Febbraio 2020 Data da definire 
15.00-16.30 

Maggio 2020 Data da definire 
15.00-16.30 

Giugno 2020 Data da definire 18.30-20.30 

 Collegi straordinari Da Definire 



GIUGNO Lunedì 22 17.00 - 18.00 
 

 
DIPARTIMENTI DISCIPLINARI 

 

MESE DATA ORARIO 

Settembre 2019 Mercoledì 4 9.30 - 12.30 

Settembre 2019 Venerdì 6 9.30 - 12.30 

Aprile 2020 Giovedì 23 16.00 - 17.30 

 

CONSIGLI DI CLASSE    
 

Totale classi : N.28  
 
 

Mese di ottobre: con la sola presenza dei docenti  
1. Analisi situazione di partenza della classe e individuazione, sulla base delle indicazioni fornite 

dal G.L.I. e delle modalità previste dalla C.M. n.8 del 06.03.2013, di eventuali alunni BES; 
2. Attività integrative  
3. Proposte viaggi di istruzione – visite guidate 

 
Data Ore 

15:00 
15:40 

Ore 
15:40 
16:20 

Ore 
16:20 
17:00 

Ore 
17:00 
17:40 

Ore 
17:40 
18:20 

Ore 
1820 
19:00 

Ore 
19:00 
19:40 

01/10/2019 2^ A AFM 
SIRIO 

4^A AFM 
CAT  SIRIO 

1^ A AFM 2^ A AFM 3 A SIA 4 A 
SIA 

5 A SIA 

02/10/2019 1^ B AFM 2^ B AFM 3^ A RIM. 4^ A RIM 5^ A RIM 1^ CC 
AFM 

 

03/10/2019 2^A 
Turismo 

3^A 
Turismo 

4^A 
Turismo 

5^A 
Turismo 

3 B SIA 5 B 
SIA 

 

04/10/2019 5^ A AFM 
SIRIO 

5^ A CAT 
SIRIO 

1^ AC AFM 2^TC 3 A CAT   

07/10/2019 3 A TL 4 A TL 5 A TL 5B TL    
 
 
Mese di Novembre: con la partecipazione dei rappresentanti degli alunni e dei genitori  

1. Insediamento componenti dei genitori e degli studenti nei consigli di classe 
2. Andamento didattico disciplinare 
3. Ratifica viaggi di istruzione e uscite didattiche  
4. Approvazione programmazione didattica  

 
Data Ore 

15:00 
15:40 

Ore 
15:40 
16:20 

Ore 
16:20 
17:00 

Ore 
17:00 
17:40 

Ore 
17:40 
18:20 

Ore 
18:20 
19:00 

Ore 
19:00 
19:40 

14/11/2019 5^ A AFM 
SIRIO 

5^ A CAT  
SIRIO 

1^ B AFM 2^ B AFM 3^ A 
RIM. 

4^ A 
RIM 

5^ A 
RIM 

15/11/2019 3 A TL 4 A TL 5 A TL 5B TL    



18/11/2019 1^ AC 
AFM/CAT 

2^TC 3 A CAT 1 CC AFM    

19/11/2019 2^ A AFM 
SIRIO 

4^A AFM 
CAT SIRIO 

1^ A AFM 2^ A AFM 3 A SIA 4 A SIA 5 A SIA 

20/11/2019 2^ A 
Turismo 

3^A 
Turismo 

4^A 
Turismo 

5^ A 
Turismo 

3 B SIA 5 B SIA  

 
Mese di febbraio : con la sola presenza dei docenti -Odg: 

1. Andamento didattico disciplinare  
2. Verifica attività svolte  
3. Scrutinio 1 quadrimestre  
4. Nomina commissari interni Esami di Stato classi V  

 
Data Ore 

15:00 
15:45 

Ore 
15:45 
16:30 

Ore 
16:30 
17:15 

Ore 
17:15 
18:00 

Ore 
18:00 
18:45 

Ore 
18:45 
19:30 

Ore 
19:30 
20:15 

04/02/2020 2^ A AFM 
SIRIO 

4^A AFM 
CAT  

SIRIO 

1^ A AFM 2^ A AFM 3 A SIA 4 A SIA 5 A SIA 

05/02/2020 2^A 
Turismo 

3^A 
Turismo 

4^A 
Turismo 

5^A 
Turismo 

3 B SIA 5 B SIA  

06/02/2020 3 A TL 4 A TL 5 A TL 5B TL    
07/02/2020 1^ AC 

AFM/CAT 
2^TC 3 A CAT 1^ CC 

AFM 
   

10/02/2020 5^ A AFM 
SIRIO 

5^ A CAT  
SIRIO 

1^ B AFM 2^ B AFM 3^ A 
RIM. 

4^ A 
RIM 

5^ A 
RIM 

 
Mese di Marzo: con la partecipazione di alunni e genitori -OdG  

1. Andamento didattico disciplinare  
2. Verifica attività svolta  
3. Proposte di nuove adozioni libri di testo 

 
Data Ore 

15:00 
15:40 

Ore 
15:40 
16:20 

Ore 
16:20 
17:00 

Ore 
17:00 
17:40 

Ore 
17:40 
18:20 

Ore 
18:20 
19:00 

Ore 
19:00 
19:40 

23/03/2020 5^ A AFM 
SIRIO 

5^ A CAT 
SIRIO 

1^ AC 
AFM/CAT 

2^TC 3 A CAT   

24/03/2020 1^ B AFM 2^ B AFM 3^ A RIM. 4^ A RIM 5^ A 
RIM 

  

25/03/2020 2^A 
Turismo 

3^A 
Turismo 

4^A 
Turismo 

5^A 
Turismo 

3 B SIA 5 B SIA  

26/03/2020 3 A T L 4 A T L 5 A T L 5B T L 1^ CC 
AFM 

  

27/03/2020 2^ A AFM 
SIRIO 

4^A AFM 
CAT SIRIO 

1^ A AFM 2^ A AFM 3 A SIA 4 A SIA 5 A SIA 

 
 
 
Mese di Maggio :con la partecipazione di alunni e genitori  

1. Andamento didattico disciplinare  
2. Verifica attività svolta  
3. Proposte adozioni libri di testo 
4. Indicazioni per la stesura del documento del 15 maggio (solo classi quinte) 

 



Data Ore 
15:00 
15:40 

Ore 
15:40 
16:20 

Ore 
16:20 
17:00 

Ore 
17:00 
17:40 

Ore 
17:40 
18:20 

Ore 
18:20 
19:00 

Ore 
19:00 
19:40 

04/05/2020 2^ A AFM 
SIRIO 

4^A AFM 
CAT  

SIRIO 

1^ A AFM 2^ A AFM 3 A SIA 4 A SIA 5 A SIA 

05/05/2020 1^ B AFM 2^ B AFM 3^ A RIM. 4^ A RIM 5^ A 
RIM 

  

06/05/2020 2^A 
Turismo 

3^A 
Turismo 

4^A 
Turismo 

5^A 
Turismo 

3 B SIA 5 B SIA  

07/05/2020 3 A T L 4 A T L 5 A T L 5B T L 1^ CC 
AFM 

  

08/05/2020 5^ A AFM 
SIRIO 

5^ A CAT  
SIRIO 

1^ AC 
AFM/CAT 

2^TC 3 A CAT   

 
Mese di giugno: con la sola presenza dei docenti –O.D.G. 

1. Scrutini finali  
2. Elaborazione scheda informativa alle famiglie per alunni con giudizio sospeso  

 
Data Ore 

14:00 
14:45 

Ore 
14:45 
15:30 

Ore 
15:30 
16:15 

Ore 
16:15 
17:00 

Ore 
17:00 
17:45 

Ore 
17:45 
18:30 

Ore 
18:30 
19:15 

Ore 
19:15 
20:00 

   

12/06/2020 5 A 
TL 

5 B 
TL 

5 
ARIM 

5 A 
SIA 

5 B 
SIA 

5 AT 5 A 
CAT 

SIRIO 

5 A 
AFM 
SIRIO 

   

 
13/06/2020 

Ore 
8:00 
8:45 

Ore 
8:45 
9:30 

Ore 
9:30 

10:15 

Ore 
10:15 
11:00 

Ore 
11:00 
11:45 

Ore 
11:45 
12:30 

Ore 
14:30 
15:15 

Ore 
15:15 
16:00 

Ore 
16:00 
16:45 

Ore 
16:45 
17:30 

Ore 
17:30 
18:15 

3 ATL 4 
ATL 

2 ATC 3 A 
CAT 

1A C- 
AFM 
CAT 

1B 
AFM 

2B 
AFM 

3 A 
RIM 

4 A 
RIM 

4 A 
CAT 
AFM 
SIRIO 

1A 
AFM 

Ore 
18:15 
19:00 

Ore 
19:00 
19:45 

Ore 
19:30 
20.15 

        

3 
AAFM 
SIRIO 

4 A 
AFM 

SIRIO 

1^ CC 
AFM 

        

15/06/2020 
 

Ore 
16:30 
17:15 

Ore 
17:15 
18:00 

Ore 
18:00 
18:45 

Ore 
18:45 
19:30 

 

Ore 
19:30 
20.15 

Ore 
20.15 
21.00 

     

 2A 
AFM 

3 
ASIA 

4  
ASIA 

3 AT 4 AT 2 AT      

 
Mese di luglio 
Attività recupero –corsi IDEI da programmare    
Per far fronte a nuove esigenze, il presente piano potrà subire modificazioni ed integrazioni nel corso 
dell'anno scolastico che saranno tempestivamente comunicate tramite circolari. 
. 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

Prof.ssa Antonia Salerno 
Documento firmato digitalmente ai sensi  

del c.d. Codice dell’Amministrazione Digitale e normativa connessa 
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