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Prot. n. 1792  –  A40/a             Trani, 21/05/2016 

                                                                                                           
                                                                                                                         Al Personale Docente 

                                                                                                                          Albo pretorio/Sito web 
 

Comunicazione n. 161   
 

OGGETTO: OPERAZIONI CONCLUSIVE SCUOLA SECONDARIA ANNO SCOLASTICO 
2015/2016 

 
Termine delle lezioni: 08/06/2016 

 
I DOCENTI 

a. Compileranno  i registri di classe e il registro elettronico nelle varie e corrispettive parti (assenze degli 
alunni, ore di lezione, argomento delle lezioni, colloqui con le famiglie); a chiusura delle registrazioni 
varie, il registro di classe andrà sbarrato e controfirmato sino alla data del 08 giugno 2016, termine ultimo 
delle attività didattiche. Il registro va consegnato in Direzione o in Vicepresidenza entro il 27 giugno 
2016; 
 

b. formuleranno, in maniera coerente e trasparente, una proposta di  voto finale sulla scorta delle 
osservazioni sistematiche, esiti delle prove di verifica raccolti con regolarità durante lo svolgimento e alla 
fine delle unità didattiche programmate. Il voto e le assenze vanno riportate, entro la data fissata per lo 
scrutinio finale, nel programma di valutazione Axios. La valutazione rappresenta un momento 
fondamentale nel processo educativo-didattico e richiede corresponsabilità dell’intero team docenti. 
 

c. formuleranno una proposta di voto sul comportamento che sarà approvato in sede di scrutinio; 

d. i coordinatori delle classi, laddove ravvisino numerose assenze di alunni, dovranno controllare 

attentamente il numero delle stesse e la presenza di documentazioni ; 

 
e. redigeranno  la relazione finale su un modello che verrà inviato tramite mail dalla prof.ssa Russo;  entro 

la data degli scrutini ciascun docente dovrà inviarlo alla prof.ssa Russo all’indirizzo sotto indicato; 
 

f. i docenti di sostegno formuleranno la relazione finale sull’alunno disabile, seguendo le voci dello schema 
guida (All. N. 1): una copia digitale sarà inviata alla prof.ssa De Simone all’indirizzo 
antonella.desimone76@gmail.com; 
 

g. i coordinatori delle classi terze consegneranno la relazione finale di presentazione della classe agli 
esami  e i  programmi svolti in ogni disciplina in formato digitale inviato alla prof.ssa Russo all’indirizzo 
biancamaria.russo@istruzione.it; 
 

h. nella loro relazione porranno particolare attenzione al paragrafo sugli alunni con BES (Bisogni Educativi 
Speciali): disabili, alunni con DSA, alunni stranieri e alunni che svolgono una programmazione 
individualizzata; 
 



 

i. formuleranno eventuali  proposte di non ammissione alla classe successiva  con relazioni dettagliate 
che indichino: 

• la situazione di partenza con le carenze evidenziate; 

• i piani didattici personalizzati operati con relativi esiti; 

• strategie utilizzate per il recupero , con relativi strumenti  modalità  operative, unità didattiche espletate 

ed esiti raggiunti; 

• copia di tutte le verifiche della relativa  disciplina, con indicazione degli: obiettivi , indicatori delle griglie 

di valutazione, motivi eventuali del mancato raggiungimento; 

• situazione finale da cui si evinca che non sono stati raggiunti gli obiettivi minimi indispensabili per 

l’ammissione. 

Le relazioni stilate da ciascun docente che intende proporre la non ammissione dovranno essere corredate da 
documentazione e consegnate in Presidenza almeno tre giorni prima dello scrutinio finale; 
 

j. rimuoveranno tutto il materiale depositato fuori e sopra gli armadietti in modo da consentire la pulizia  
degli ambienti per predisporli nelle migliori condizioni per il prossimo anno scolastico 
 

k. Le schede di valutazione delle classi 1^ e 2^ saranno consegnate dai docenti non impegnati 
nello svolgimento degli esami di stato il 23  e il 24 Giugno 2016 dalle ore 16.00 alle ore 18,00. 

l. presenteranno proposte progettuali per integrazioni del PTOF da consegnare alla F.s.1 per il Collegio 
docenti di Giugno; 

 
 

 
 
 
ATTIVITÀ RETRIBUITE 
 
Tutti i DOCENTI  che hanno svolto attività di insegnamento o non insegnamento retribuite con il fondo 
d’istituto (referenti progetti ecc.) o con specifici finanziamenti, consegneranno alla prof.ssa Elgisa Pignataro la 
relazione finale in formato digitale entro il 13 giugno (All.2) 
Le relazioni saranno elaborate dal docente responsabile e firmate da tutti i docenti coinvolti nel progetto.  
I docenti  impegnati nei progetti con gli alunni dovranno anche controllare  il registro delle attività, completo in 
ogni sua parte. 
 
Le FUNZIONI STRUMENTALI consegneranno, entro  il 20 giugno  e direttamente al protocollo, una 
copia delle rispettive relazioni finali   in formato cartaceo e digitale  all’indirizzo della scuola , da  presentare al 
Collegio dei Docenti di fine giugno. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
OPERAZIONI DI SCRUTINI 
 
Si rendono note le date, qui di seguito,  relative alle OPERAZIONI DI SCRUTINIO accompagnate dal 
relativo scadenzario, che potrebbe subire delle variazioni dettate da esigenze di fatto: 
 
 

GIORNO ORA CLASSE 

8 GIUGNO 

15.00 - 16.00 3F 
16.00 – 16.45 1F 
16.45 – 17.30 2F 
17.30 – 18.30 3H 
18.30 – 19.15 2H 
19.15 – 20.00 1H 

9 GIUGNO 

8.30 – 9.30 3A 
9.30 – 10.15 1A 
10.15 – 11.00 2A 
11.00 – 12.00 3G 
12.00 – 12.45 1G 
12.45 – 13.30 2G 
15.00 -16.00 3C 
16.00 – 16.45 1C 
16.45 – 17.30 2C 
17.30 – 18.30 3B 
18.30 – 19.15 1B 
19.15 – 20.00 2B 

10 GIUGNO 

8.00 – 9.00 3I 
9.00 – 9.45 1I 
9.45 – 10.30 2I 
10.30 – 11.30 3D 
11.30 – 12.15 2D 
12.15 – 13.00 1D 
15.00 -16.00 3L 
16.00 – 16.45 1L 
16.45 – 17.30 2L 
17.30 – 18.30 3E 
18.30 – 19.15 1E 
19.15 – 20.00 2E 

 
 

 

Le suddette operazioni si svolgeranno nel laboratorio linguistico. Gli orari possono subire le variazioni. Si prega 
i docenti di essere presenti 10’ prima del relativo scutinio.                                                                                              
  
La presente circolare e i relativi allegati saranno posti sul sito della scuola. 
 

Si confida nella professionalità e serietà di ciascun docente perché tutte le operazioni finali siano svolte con 
precisione.      
                                                                        

                                                                                                                              Il Dirigente Scolastico 
 

 Prof.ssa Gabriella CATACCHIO 
 



 

                 
 
                             MEMORANDUM DEGLI ADEMPIMENTI 

DI FINE ANNO SCOLASTICO 
SCUOLA SECONDARIA 1^GRADO 

N. QUANDO? CHI? CHE COSA? A CHI? E/O NOTE 

1 8 giugno 2016 
  

Termine delle lezioni  

2 8 giugno 2016 TUTTI I DOCENTI 
Data ultima da redigere sui  

registri elettronici 
 

3 
entro la data degli 

scrutini 8,9,10 
giugno 2016 

TUTTI I DOCENTI E 
COORDINATORI DELLE 

CLASSI TERZE 
  relazione finale  

  
formato digitale (da inviare alla 

prof.ssa RUSSO - 
prof.ssa  De Simone - docenti di 

sostegno) 

4 
8 giugno 2016 

ore 15.00/20.00 
TUTTI I DOCENTI DELLE 

CLASSI 
SCRUTINI 

Presiede il D. S. 
Prof.ssa Gabriella Catacchio 

5 
9 giugno 2016 
ore 8.30/20.00 

TUTTI I DOCENTI DELLE 
CLASSI 

 

6 10 giugno 2015 
TUTTI I DOCENTI DELLE 

CLASSI  
SCRUTINI 

               Presiede il D. S. 
     Prof.ssa Gabriella Catacchio 

7 11 giugno 2016 
9.30 

TUTTI I DOCENTI 
RIUNIONE 

PRELIMINARE 

 

PRESIDENTE ESAMI DI                       
STATO 

 

8 13 giugno 2016 
entro le ore 12,00 

DOCENTI 
 impegnati in attività retribuite 

Consegna registri progetti 
e relative relazioni 

Prof.ssa Pignataro 

9 

 
   20  giugno 2016 

 
 

DOCENTI FF.SS. 
Consegna relazione 

Funzioni Strumentali 

1. copia in formato cartaceo e   
formato digitale all’Ass. Amm. Porro  
(protocollo) 
 

10 
23 giugno 2016 
Dalle 16.00 alle 

1800 

 I DOCENTI non impegnati negli 
esami di stato 

Consegna  dei documenti 
di valutazione 
Classi 1^ e 2^ 

alle famiglie 

11 
24 giugno2016 
dalle 16,00alle 

18,00 

I DOCENTI non impegnati negli 
esami di stato 

Consegna documenti di 
valutazione alle famiglie 

Classi 1^ e 2^ 
alle famiglie 

12 Entro il 27 giugno  TUTTI I DOCENTI 
Consegna dei registri di 

classe 
In Direzione o in Vicepresidenza 

13 30 giugno 2016 
9,30 

TUTTI I DOCENTI 
COLLEGIO DEI 

DOCENTI 
 

                                                                                                                           
                                                                                                                             Il   Dirigente Scolastico 

                              (Prof.ssa Gabriella CATACCHIO) 
 

 
 
   

 
 
 

                                                                                                                                      
 
 


