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Circ. 280 Firenze, 31 maggio 2024

Alle docenti e ai docenti
Ai collaboratori scolastici
Alla Dsga

Alla segreteria didattica

Oggetto: adempimenti di fine anno scolastico

Si comunicano di seguito gli adempimenti da effettuare entro il 30 giugno p.v.

Gestione elaborati

Primaria: le prove di verifica quadrimestrali dovranno essere depositate negli appositi contenitori
situati in vicepresidenza (scuola Villani). Le fascette per la raccolta delle prove saranno disponibili
nelle portinerie.

Secondaria: i collaboratori scolastici forniranno ulteriori scatole e fascette, sulla base delle
eventuali richieste dei docenti interessati, per il deposito delle verifiche scritte.

Successivamente i collaboratori scolastici provvederanno all’archiviazione del materiale sulla base
delle indicazioni della DSGA.

Relazioni di fine anno

Primaria: il docente coordinatore redigera la relazione utilizzando 1’ apposito modello reperibile sul
sito e provvedera a caricarla nella specifica sezione presente nel registro elettronico (didattica -
programmazione didattica - aggiungi)





Secondaria: ciascun docente redigerd una relazione sulla propria disciplina utilizzando ’apposito
modello reperibile sul sito e provvedera a caricarla nella specifica sezione presente nel registro
elettronico (didattica - programmazione didattica - aggiungi)

Per le classi terze:

- il coordinatore prepareri la relazione finale da sottoporre all’attenzione della commissione
d’esame in sede di riunione preliminare;

- entro giovedi 6 giugno ogni docente redigera il programma effettivamente svolto provvedendo a
farlo sottoscrivere da almeno due alunni della classe interessata. Copia del programma sottoscritto
dovra essere sottoposta all’attenzione della commissione d’esame in sede di riunione preliminare.

Tutte le relazioni dovranno essere regolarmente sottoscritte dai firmatari con firma autografa.

Gestione spazi didattici

Primaria e secondaria: i docenti riordineranno i cassetti e gli armadietti delle classi togliendo
eventuale materiale superfluo, cosi da garantire I’accurata pulizia degli spazi da parte dei

collaboratori scolastici. I docenti referenti provvederanno a liberare del materiale non necessario 1
laboratori loro assegnati.

Nel caso della scuola secondaria, si ricorda che gli armadietti e gli armadi della sala docenti

dovranno essere liberati per provvedere all’imbiancatura. Anche gli armadietti dell’aula immersiva
dovranno essere liberati.

Nel caso della scuola primaria, dovranno essere effettuati i consueti spostamenti d’aula. Quest’anno
i movimenti previsti sono i seguenti:

2Ain 5C
2Bin 5B
2Cin SA

Gli insegnanti delle attuali quinte sistemeranno provvisoriamente il materiale nelle seguenti
aule:

5 A nell’attuale 2A
5 B nell’attuale 2B
5 C nelP’attuale 2C

La sistemazione del materiale informatico presente nelle aule (PC e MONITOR ) sara gestita
dall’ Assistente Tecnico con i collaboratori scolastici sulla base delle indicazioni della DSGA.

Gestione dei verbali dei consigli

Secondaria: i presidenti/coordinatori di classe dovranno infine controllare che i registri dei verbali
dei consigli di classe siano tutti inseriti negli appositi registri e firmati dal presidente e dal
segretario. I referenti dei Dipartimenti controlleranno di aver inserito 1 verbali nei registri verdi.



Di seguito si condivide il calendario degli impegni di fine anno scolastico (le verifiche dovranno
essere debitamente verbalizzate e inserite nel registro elettronico seguendo il percorso gia indicato:
didattica — programmazione didattica — aggiungi):

Consigli di intersezione Infanzia Villani - Vittoring

12.06.2024 1 16.30 - 18.30

Assemblea nuovi iscritti a.s
successivo Infanzia

17.06.2024 Villani e Vittorino h 17-18

Verifica di fascia e team Scuola Primaria

18.06.2024 h 9.00-11.00

Presentazioni classi quinte ai docenti della secondaria

20.06.24 h 9.00-13.00 presso il salone della scuola Villani

Presentazione gruppo 5 anni
presso Villani

19.06.24 h.16.30 — 18.30 presso il salone della scuola Villani

Commissione formazione classi
future prime (primaria-secondaria)

Dal 20.06.24 al 26.06.24 (docenti classi V) orari da gestire antonomamente in commissione

Dal 20.06.24 al 26.06.24 (docenti non impegnati con esami) orari da gestire autonomamente in
commissione

Commissione formazione sezioni Infanzia

Dal 20.06.2024 al 26.06.24 orari da gestire autonomamente in commissione



Verifica finale di plesso scuola Primaria

19.06.2024 h 10.00-11.30

Collegio Unitario

27.06.2024 h 17.00-15.30

Sistemazione ambienti Infanzia

28.06.2024 h 14.00- 16.00

Per Il Dirigente Scolastico

Prof.ssa Silvia Bensi
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