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PIANO ANNUALE DELLE ATTIVITA’ DEL PERSONALE DOCENTE 

Scuola Secondaria di I grado “CAIROLI” 

Anno scolastico 2023-2024 

 
Premessa 

 

Il Piano annuale delle attività esplicita tutti gli impegni collegiali e la durata prevista. “Prima dell’inizio dell’anno 

scolastico, il DS predispone, sulla base delle eventuali proposte degli organi collegiali, il piano annuale delle 

attività e i conseguenti impegni del personale docente…” . 

Il calendario annuale degli impegni ha lo scopo di fornire ai docenti un quadro d'insieme di tutto ciò che è al 

momento prevedibile, non è né può essere esaustivo, vi potranno essere altre riunioni per sopravvenute 

esigenze. La dirigenza farà tutto il possibile per rispettare quanto definito, a loro volta i docenti vorranno 

impegnarsi a non richiedere permessi evitando la coincidenza di impegni privati con le riunioni di servizio. 

Il Piano annuale delle attività è d’importanza fondamentale, non solo perché si configura come documento 

utile per gli insegnanti di questo istituto, perché contiene la pianificazione delle attività che si dovranno 

svolgere, ma anche - e soprattutto - perché è un atto che responsabilizza gli insegnanti stessi, in quanto 

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. 

“Gli obblighi di lavoro del personale docente sono funzionali all'orario del servizio stabilito dal piano di attività 

e sono finalizzati allo svolgimento delle attività d'insegnamento e di tutte le ulteriori attività di programmazione, 

progettazione, ricerca, valutazione e documentazione necessarie all'efficace svolgimento dei processi 

formativi.” 



 

ATTIVITA’ DI INSEGNAMENTO 

 
Ore di insegnamento: 

• 18 ore di Cattedra per i docenti della Scuola Secondaria di I grado. 

 

Qualunque riduzione della durata dell’unità oraria di lezione ne comporta il recupero nell’ambito delle 

attività didattiche programmate dall’istituzione scolastica. 

 
 

Per il personale insegnante che opera per la vigilanza e l’assistenza degli alunni durante il servizio di 

mensa o durante il periodo della ricreazione, il tempo impiegato nelle predette attività rientra a tutti gli effetti 

nell’orario di attività didattica. 

I docenti, il cui orario di cattedra sia inferiore alle 18 ore settimanali, sono tenuti al completamento dell’orario 

di insegnamento da realizzarsi mediante la copertura di ore di insegnamento disponibili in classi collaterali 

non utilizzate per la costituzione di cattedre orario, in interventi didattici ed educativi integrativi nonché 

mediante l’utilizzazione in eventuali supplenze e, in mancanza, rimanendo a disposizione per attività 

parascolastiche ed interscolastiche. 

 
 
 

ATTIVITA’ FUNZIONALI ALL’INSEGNAMENTO 

 
 
Ai sensi del CCNL, l’orario di lavoro del personale docente è articolato in attività di individuali di 

insegnamento e in attività funzionali alla prestazione di insegnamento. 

l Piano annuale è stato redatto ai sensi dell’art. 29 del C.C.N.L. 2007 del Comparto Scuola ed è relativo 

alle attività funzionali all’insegnamento 

 
1. L’attività funzionale all’insegnamento 

Costituita da ogni impegno inerente alla funzione docente previsto dai diversi ordinamenti 

scolastici, 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. 

 



2. Adempimenti individuali (art. 29 c.2 CCNL 2006-2009) e (art.44 comma 2 CCNL 2019/2021): 

• Preparazione delle lezioni e delle esercitazioni; 

• Correzione degli elaborati; 

• Rapporti individuali con le famiglie. 

 

N.B. I tempi da dedicare agli impegni individuali non sono esattamente quantificabili; 

dipendono dal Piano dell’offerta formativa elaborato dal Collegio dei docenti. 

 

3.a Adempimenti collegiali funzionali all’insegnamento fino a 40 ore annue (art. 29 c.3, lett. a 

CCNL 2006-2009) e (art.44 comma 3 lettera a,b,c, CCNL 2019/2021): 

• Collegio dei docenti Unitario 14h 

• Collegio docenti di plesso; 6h 

• Attività di programmazione (dipartimenti) e verifica di inizio anno; 8h 

• Informazione alle famiglie sui risultati degli scrutini quadrimestrali; 3h 30 ‘ 

TOTALE 31h 30 ‘/40 

A disposizione per eventuali esigenze 8h 30 ‘ h 

 

3.b Adempimenti collegiali funzionali all’insegnamento fino a 40 ore annue (art. 29 c.3, lett. b 

CCNL 2006-2009) e (art.44 CCNL 2019/2021): 

• Partecipazione alle attività 

collegiali dei Consigli di 

classe; 

 
Vedi tabella 1(*) 

• Partecipazione ai gruppi di 

lavoro per l’inclusione (GLO). 

Ottobre 4h 

Febbraio 4h 

Maggio 4h 

 
3.c Adempimenti collegiali (art. 29, c. 3 CCNL 2006-2009) e (art.44 CCNL 2019/2021): 

• Svolgimento degli scrutini; 

• Svolgimento degli esami; 

• Compilazione degli atti relativi alla valutazione. 

 
Agli incontri calendarizzati si aggiungono: 

• Consigli di classe straordinari su convocazione del DS per eventuali provvedimenti disciplinari per 

alunni o per esigenze sopraggiunte; 

• Le riunioni del Dirigente scolastico con le Funzioni Strumentali; 



 
 

Fermo restando che le ore di cui alle lettere a) e b) del punto 3 sono prioritariamente destinate alle attività 

collegiali ivi indicate, le ore non utilizzate a tal fine sono destinate, nei limiti di cui alle lett. a) e b), alle attività 

di formazione programmate annualmente dal collegio docenti con il PTOF. 

 

Il Piano annuale esplicita tutti gli impegni collegiali e ne individua giorno e durata prevista per consentire al 

personale docente di programmare l’attività didattico-educativa propria e collegiale. 

La Dirigenza si impegna a far tutto il possibile per rispettare quanto definito, a sua volta il personale docente 

è invitato ad impegnarsi a non richiedere permessi (non procrastinabili), evitando la coincidenza di impegni 

privati con le riunioni di servizio. In seguito a sopravvenute motivazioni di carattere didattico o didattico- 

disciplinare potranno essere convocati rispettivamente il Collegio dei docenti o incontri collegiali con genitori 

o per commissioni. Il personale docente ne sarà tempestivamente informato secondo le modalità previste 

dalla normativa vigente. 

Le date e gli ordini del giorno degli incontri collegiali (collegi dei docenti, consigli di classe, commissioni, 

dipartimenti…) possono essere modificati in seguito a sopravvenute motivazioni di carattere organizzativo, 

didattico o didattico-disciplinare. 

 
Si ricorda che le ore per le attività funzionali all’insegnamento costituiscono obbligo di servizio, pertanto la 

mancata attestazione di presenza senza preventiva giustificazione è considerata assenza ingiustificata. Le 

assenze dalle attività funzionali, ad eccezione di quelle relative a malattie, sono soggette a recupero al di 

fuori dell’orario di servizio in altre attività di non insegnamento. 

 
 

ACCOGLIENZA E 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 [zona antistante l’ingresso principale dell’edificio scolastico adibito 

all’ingresso dei genitori, del personale scolastico e degli alunni della scuola secondaria di primo grado]. 

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. All’ingresso a scuola, il minore è sotto la responsabilità della 

famiglia o dell’ente locale, mentre all’uscita da scuola il minore è sotto la responsabilità dell’istituzione 

scolastica, che ha il dovere giuridico di garantirne la sorveglianza negli spazi di pertinenza dell’Istituto. 

• Le riunioni del Dirigente scolastico con i collaboratori del Dirigente e i referenti di plesso: 

uno o più incontri al mese a seconda delle esigenze 



 
 

 
(*)Tabella 1 - Partecipazione ai Consigli di classe secondo lo schema sotto riportato 

PERIODO TIPOLOGIA FUNZIONE DURATA Note 

Settembre standard Presntazione alunni classe 1 h 3 giornate 

 
Ottobre 

 
standard 

Ampliamento OF e situazione 

classe PdP/PEI ed educazione 

civica 

 
1h 15’ 

 
2 giornate 

Inizio 

novembre 

classi 

parallele 

Andamento didattico-educativo e 

piano ampliamento OF 
1h e 15’ 

1 giornata 

con i genitori 

Dicembre classi terze Formulazione cons. orientativo 40 min 1 giornata 

Gennaio standard Prescrutini – piano uscite (ev.) 1h 15’ 2 giornate 

 
Marzo 

 
standard 

Verifica andamento classe, 

valutazione intermedia e 

condivisione esiti GLO 

 
1h 15’ 

 
2 giornate 

Aprile standard 
Situazione classe, esami di fine 

ciclo e libri di testo 
45 min 

2 giornate 

con i genitori 

Maggio standard 
Prescrutini e condivisione esiti 

GLO 
1h 15’ 2 giornate 

 
 

Milano, 11 Settembre 2023 IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
Filomena Saggiomo 

  Firma autografa omessa ai sensi 
                                     dell’art. 3 del D.Lgs. n. 39/1993 

 

Si applica il disposto dell’art. 29, c. 5 del C.C.N.L. (art.44 -comma7- CCNL 2007 - 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”. 



 

 
Ministero dell’Istruzione e del Merito 

Istituto Comprensivo Statale “A. Scarpa”                 
Via Clericetti, 22 - 20133 Milano 

Scuola Primaria “A. Scarpa” – Via Clericetti, 22 - Tel: 02 88444411 
Scuola Primaria “E. Morante” – Via T. Pini, 3 - Tel: 02 88444825 

Scuola Secondaria I Grado “A. Bono Cairoli” – Via Pascal, 35 – Tel: 02 88454237 
Scuola In Ospedale Fond. IRCCS - Ist. Naz. dei tumori - Milano - Primaria e Secondaria I Grado 

e-mail: miic8d3009@istruzione.it – pec: miic8d3009@pec.istruzione.it 
c.f. 80124910151- codice mecc. MIIC8D3009 - codice univoco UFWXS4 

____________________________________________________________________________________________________________ 

 
 
 
 

CALENDARIO ANNUALE ATTIVITA’ a.s. 2023/2024 
 

SETTEMBRE 2023 

 
GIORNO 

 
ORARIO 

 
TIPOGIA INCONTRO 

CCNL 2006 /2009 
art.29 

c.3 lettera a 

CCNL 2006 
/2009 art.29 
c.3 lettera b 

CCNL 2006 
/2009 art.29 
c.3 lettera c 

 

04 lunedì 09:30-11:30 Collegio docenti Unitario 2 h / / In presenza 

05 martedì 10.30-12.30 Dipartimento sostegno 2h / / In presenza 

06 Mercoledì 
09:30-11:30 Consigli classe terze / 1h / In presenza 

09:00-12:00 Collegio di plesso 2 h / / In presenza 

07 Giovedì 08:00-14:00 Consigli classe prime / 1h / In presenza 

08 venerdì 09:00-13:00 Consigli classe seconde / 1h / In presenza 

11 Lunedì 09:30-11:30 Collegio docenti Unitario 2 h / / In presenza 

12 martedì 13:45-15:45 Dipartimenti di materia 2 h / / In presenza 



  
OTTOBRE 2023 

 

03 martedì 17:00-19:00 Collegio docenti Unitario 2 h   In presenza 

 

 
10 

 

 
martedì 

 

 
14:45-18:00 

CdC: ampliamento OF e compilazione 

e condivisione PDP, impostazione PEI, 

educazione civica 

corsi C-B-F 

 

 
/ 

 

 
1h 15’ 

 

 
/ 

 

 
In presenza 

 

 
17 

 

 
martedì 

 

 
14:45-19:15 

CdC: ampliamento OF e compilazione 

e condivisione PDP, impostazione PEI, 

educazione civica 

corsi A-D- E-G 

 

 
/ 

 

 
1h 15’ 

 

 
/ 

 

 
In presenza 

 
 
 
 
 
 
 

24 

 
 
 
 
 

 
martedì 

14:45-16:45 
Dipartimento sostegno + a 

disposizione per eventuali commissioni 
2 h / / In presenza 

18:00 – 

18:30 

Assemblee docenti cdc e genitori 

per condivisione del ruolo e compiti 

del rappresentante di classe 

 
30 ‘ 

 
/ 

 
/ 

 
In presenza 

 
18:30 – 

19:30 

Insediamento seggio e operazioni 

elettorali per l’elezione dei 

rappresentanti di classe (alla sola 

presenza dei genitori) 

 

 
/ 

 

 
/ 

 

 
/ 

 
 

 
In presenza 

19:30-20:00 
Spoglio schede e verbalizzazione 

eletti 
/ / / 

26 giovedì  Votazioni di tutti i genitori tramite google form  

GLO iniziale (seguirà calendarizzazione settimanale specifica) / 4 h / On line 

 



NOVEMBRE 2023 

 
 
 
 
 
 
 

7 

 
 
 
 
 

 
martedì 

Cdc 30 min solo docenti + 45 min con i genitori in presenza (andamento didattico-educativo + piano 

ampliamento OF) 

 

15:30-16:45 

(Genitori alle 

16:00) 

 
Classi prime 

 
/ 

 
 
 
 
 

1h 15’ 

 
/ 

 
In presenza 

16:45-18:00 

(Genitori alle 

17:15) 

 
Classi seconde 

 
/ 

 
/ 

 
In presenza 

18:00-19:15 

(Genitori alle 

18:30) 

 
Classi terze 

 
/ 

 
/ 

 
In presenza 

14 martedì 14:45-16:45 Collegio di Plesso 2 h / / In presenza 

 

 
21 

 

 
martedì 

 
15:00-17:00 

A disposizione per eventuali 

dipartimento materia / Commissioni 

(PTOF) 

 
2 h 

 
/ 

 
/ 

 
In presenza 

17:00-19:00 Collegio docenti Unitario 2 h / / In presenza 

28 martedì 17:00-19:00 
Ricevimento serale (su appuntamento 

genitori) 
/ / / In presenza 

29 mercoledì 17:00-18:00 Incontro di staff / / / In presenza 

 
DICEMBRE 2023 

05 martedì 14:45-18:45 
CdC classi terze per consiglio 

orientativo corsi E – B – F - D – A - C 
/ 40’ / In presenza 

16 sabato 8.30-12.30 Open day 



 
19 

 
martedì 

 
17:00-19:00 

 
Collegio docenti Unitario 

 
2 h 

 
/ 

 
/ 

 
In presenza 

 
GENNAIO 2024 

16 martedì 14:45-19:15 CdC: prescrutini corsi A-D-E-G / 1h 15’ / In presenza 

23 martedì 14:45-18:00 CdC: prescrutini corsi C-B-F / 1h 15’ / In presenza 

 
FEBBRAIO 2024 

1 giovedì Dalle 14:45 
Scrutini 

/ / 1h  
In presenza 

2 venerdì Dalle 14:45 Scrutini / / 1h  

5 lunedì Dalle 14:45 Scrutini / / 1h  

6 martedì Dalle 14:45 Scrutini / / 1h  

7 mercoledì Dalle 14:45 Scrutini / / 1h  

 
13 

 
martedì 

 
17:30-19:00 

INCONTRI con i genitori su 

convocazione o richiesta per confronto 

su esiti quadrimestrali 

 
1h 30’ 

 
/ 

 
/ 

 
In presenza 

 
20 

 
martedì 

 
14:45-16:45 

Dipartimento sostegno + a 

disposizione per 

Commissioni/dipartimento di materia 

 
2 h 

 
/ 

 
/ 

 
In presenza 

27 martedì 17:00-19:00 Incontro continuità (coordinatori con maestre ex classi quinte Scarpa e Morante) 

GLO intermedio (seguirà calendarizzazione settimanale specifica) / 4 h / On line 

 
MARZO 2024 



 

05 martedì 14:45-16:45 Collegio di Plesso 2 h / / In presenza 

12 martedì 14:45-17:45 
CdC (solo docenti val. interm.) + 

condivisione esiti GLO corsi C-B-F 
/ 1 h 15’ / In presenza 

19 martedì 14:45-18:45 
CdC (solo docenti val. interm.) + 

condivisione esiti GLO corsi A-D-E-G 
/ 1 h 15’ / In presenza 

20 mercoledì 17:00-18:00 Incontro di staff / / / In presenza 

 
 

26 

 
 

martedì 

 
14:45-16:45 

Dipartimento di materia (accordi per 

INVALSI) + a disposizione per 

Commissioni/dipartimento sostegno 

 
2 h 

 
/ 

 
/ 

 
In presenza 

17:00-19:00 
Ricevimento serale (su appuntamento 

genitori) 
/ / / In presenza 

 
APRILE 2024 

 
16 

 
martedì 

 
16:30-18:45 

Cdc aperto ai genitori (andamento 

didattica - cl terze: esami e libri testo) 

corsi C-B-F 

 
/ 

 
45’ 

 
/ 

 
In presenza 

 
23 

 
martedì 

 
16:30-19:30 

Cdc aperto ai genitori (andamento 

didattica - cl terze: esami e libri testo) 

corsi A-D-E-G 

 
/ 

 
45’ 

 
/ 

 
In presenza 

 
MAGGIO 2024 

 
14 

 
martedì 

14:45-16:45 
Dipartimenti di materia (accordi per gli 

esami) + dipartimento sostegno 
2h / /  

In presenza 

17:00-19:00 Collegio docenti Unitario 2h / / 



21 martedì 14:45-19:15 
CdC: prescrutini corsi A-D-E-G + 

condivisione esiti GLO 
/ 1h 15’ / In presenza 

28 martedì 14:45-18:00 
CdC: prescrutini corsi C-B-F + 

condivisione esiti GLO 
/ 1h 15’ / In presenza 

GLO finale (seguirà calendarizzazione settimanale specifica) / 4h / On line 

 
GIUNGO 2024 

Da venerdì 7 Scrutini finali   1h In presenza 

   Riunione Preliminare Esami di Stato    In presenza 

   INCONTRI con i genitori per esiti 

finali (su convocazione) in presenza 
1 h 30’ 

  
In presenza 

   Inizio prove d'esame    In presenza 

   Colloqui orali    In presenza 

28 martedì 
 Collegio docenti Unitario 2 h   In presenza 

 Incontro di staff / / / In presenza 

 
Totale ore 

31h 30 ‘ + 
8h 30 ‘ a 

disposizione 

  
/ 

 

 
 

*Le date degli impegni di carattere collegiale potranno subire variazioni per esigenze di servizio. 

 
 
Milano, 11 settembre 2023 


