
  

  

 

  Circolare n. 2                                       Villafrati, 03/09/2024   

   

                                 Al Personale Docente e ATA   
 

                                           e p.c. Al DSGA   

                                 Al sito web   

 

Oggetto: Piano delle attività della prima settimana del mese di settembre 2024, ai sensi degli artt. 

28 e 29 del CCNL 29/11/2007 relativamente all’attività di programmazione e verifica di inizio anno  

 

DATA DI 

CONVOCAZIONE 

PUNTI O.D.G. / 
ORGANIZZAZIONE DI 

DETTAGLIO 

PERSONALE 

COINVOLTO 

NOTE E 
PROPOSTE DI 

ATTIVITA’ DA 

SVOLGERE 

Lunedì 2 settembre 2024 

PRESA DI 

SERVIZIO 

 

Ufficio di Segreteria 

Sede centrale 

• dalle ore 08:00 alle ore 08:30 personale 
ATA; 

• dalle ore 08:30 alle ore 09:00 IRC di tutti 
gli ordini di scuola; 

• dalle ore 09:00 alle ore 09:30 docenti della 
Scuola Secondaria di I grado; 

• dalle ore 09:30 alle ore 10:00 docenti della 
Scuola Primaria; 

• dalle ore 10:00 alle ore 10:30 docenti della 
Scuola dell’Infanzia. 

Personale Docente e 
ATA 
- neo immesso in 
ruolo 
- trasferito 
-  in mobilità annuale  
- nominato dalle 
graduatorie GPS 

Adempimenti 
amministrativi presso 
l’Ufficio di segreteria - 
Area Personale.  
Incontro presso l’Ufficio 
di Dirigenza. 

Ore 8:00 – 9:00 

RIUNIONE 

PERSONALE ATA 

 

Sede centrale 

 

1. Proposta del DSGA di Piano delle attività 
ai sensi dell’art. 40c. 3 nuovo CCNL 2018   

2. Assegnazione personale alle sedi e ai 
plessi 

DSGA   

Assistenti 
Amministrativi   

Collaboratori 
scolastici 

 

Martedì 3 settembre 2024 
Ore 9:00 

COLLEGIO DEI 

DOCENTI 

 

Aula Magna  

Sede centrale 

1. Insediamento del Collegio dei Docenti; 
2. Saluto ai Docenti da parte della Dirigente 
Scolastica; 
3. Nomina del Docente Segretario 
verbalizzante; 
4. Lettura e approvazione del verbale della 
seduta precedente; 
5. Nomina dei Docenti Collaboratori della 
DS; 
6. Suddivisione dell’anno scolastico in 
trimestri o quadrimestri; 
7. Nomina dei Docenti responsabili di 
plesso e viceresponsabili di plesso; 

Tutto il personale 
Docente e ATA 

 

Tutto il personale 
Docente 

 

Ministero dell’Istruzione e del Merito 
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8. Proposta di delibera del calendario 
scolastico 2024-2025 e data di inizio delle 
lezioni; 
9. Articolazione dell’orario scolastico delle 
prime settimane di scuola; 
10. Costituzione commissioni orario e 
nomina dei Docenti referenti dei 
Dipartimenti; 
11. Piano degli impegni collegiali della prima 
settimana del mese di settembre; 
12. Individuazione delle aree delle FF.SS e 
delle referenze, e indicazione delle modalità 
e dei tempi per la presentazione delle 
candidature; 
13. Criteri per l’assegnazione dei Docenti 
alle classi; 
14. Adesione all’avviso PNRR D.M. 2 
febbraio 2024, n. 19 “Interventi di 
tutoraggio e formazione per la riduzione dei 
divari negli apprendimenti e il contrasto alla 
dispersione scolastica” e inserimento nel 
PTOF; 
15. Comunicazioni della/alla Dirigente 
Scolastica. 

Ore 11:30 

CONSIGLIO DI 

ISTITUTO 

 
Aula Magna  

Sede centrale 

1. Lettura e approvazione verbale seduta 
precedente; 
2. Presa atto componenti del Consiglio di 
istituto decaduti; 
3. Variazione Programma annuale 2024; 
4. Adattamento calendario scolastico 
2024/25; 
5. Criteri assegnazione docenti e 
formazione classi 2024/25; 
6. Adesione progetto Missione 4 – 
Istruzione e Ricerca – Componente 1 – 
Potenziamento dell’offerta dei servizi di 

istruzione: dagli asili nido alle Università̀ – 
Investimento 1.4 “Intervento straordinario 
finalizzato alla riduzione dei divari 
territoriali nella scuola secondaria di primo 
e secondo grado e alla lotta alla dispersione 
scolastica” del Piano nazionale di ripresa e 
resilienza, finanziato dall’Unione europea – 
Next Generation EU Decreto del Ministro 
dell’istruzione e del merito 2 febbraio 2024, 
n. 19 e inserimento PTOF; 
7. Adesione Convenzione con l’Università 
San Raffaele Roma per tirocinio formativo. 

  

Ore 12:30 

INCONTRO DI 
STAFF 

 

Aula Magna  

Sede centrale 

1. Saluti della DS; 
2. Prime riflessioni e prospettive di lavoro;    
3. Analisi dei processi ordinari: punti di 

forza e debolezza; 
4. Mansionario e suddivisione dei compiti;  
5.  Definizione delle procedure utili per la 

sostituzione delle assenze giornaliere dei 
docenti; 

6. Segnalazione problematiche varie. 

DS   

DSGA   

Collaboratori DS   

Responsabili di Plesso 

Viceresponsabili di 
Plesso 

Condivisione di strategie, 
processi e soluzioni 
organizzative 

  



Mercoledì 4 settembre 2024 

Ore 9:00 -13:00 

DIPARTIMENTI 

ORIZZONTALI 

Scuola dell’Infanzia 

Scuola Primaria 

Scuola Secondaria di 

rado 

 

 

Sede Centrale 

1. Insediamento e nomina Segretario  
2. Progettazione attività di accoglienza  
3. Predisposizione prove di ingresso, 
modalità di somministrazione e definizione 
dei criteri di valutazione  
4. Prime riflessioni sul Curricolo di 
Educazione Civica: proposte di conferma o 
revisione 
5. Proposte per il piano dell’orientamento 
(per la Scuola Secondaria di I grado) 
6. Prime riflessioni e proposte per le visite 
guidate 

7. Proposte al Collegio per l’aggiornamento 
del PTOF. 

7. Varie ed eventuali 
 

Struttura dei 
Dipartimenti:  
Dipartimento 
Linguistico  
Espressivo (Italiano, 
Storia, Geografia, 
Lingue Comunitarie, 
Educazione Civica, 
Religione).  

Dipartimento 
STEAM  
(Matematica, Scienze, 
Educazione Civica, 
Tecnologia, Arte e 
Immagine, 
Educazione Fisica)  

Dipartimento 
Musicale (Strumento 
musicale, Musica) 

Dipartimento 
Sostegno 
(Docenti di Sostegno) 

Le programmazioni delle 
Attività di accoglienza 
risultanti dai Dipartimenti 
dovranno essere caricate 
entro il 17 settembre p.v. 
nel Registro Elettronico 
Axios nella sezione 
“Materiale didattico e 
Collabora”. 

11:00 – 13:00 

RIUNIONE DELLE 

COMMISSIONI 

ORARIO 

Sede centrale 

Predisposizione e definizione orario  Docenti della Scuola 
Primaria e Secondaria 
impegnati nelle 
Commissioni Orario 
 
Il Docente Referente 
dell’indirizzo Musicale 
parteciperà ai lavori 
della Commissione 
Orario della Scuola 
Primaria 

 

Giovedì 5 settembre 2024 

Ore 9:00 – 13:00 

ALLESTIMENTO 
AULE E 

DEFINZIONE 
ATTIVITA’ DI 

ACCOGLIENZA 

Nei plessi 

 Personale ATA  

Responsabili di 

Plesso 

Viceresponsabili di 

Plesso 
 

Tutti i Docenti della 

Scuola dell’Infanzia, 
Primaria e 

Secondaria di I 

grado del Plesso 

Sistemazione locali, 

predisposizione 

ambienti di 
apprendimento e 

definizione delle attività 

di accoglienza 

  



Venerdì 6 settembre 2024 

Ore 9:00 

COLLEGIO DEI 

DOCENTI 

 

Aula Magna  
Sede centrale 

1. Lettura e approvazione verbale 

seduta precedente; 
2. Condivisione delle proposte dei 

Dipartimenti; 

3. Presentazione del piano annuale delle 

attività collegiali; 

4. Assegnazione dei docenti alle classi; 
5. Soglie orarie disciplinari della Scuola 

Primaria e Secondaria di primo grado; 

6. Deroga assenze alunne/i della Scuola 

Secondaria di I grado; 
7. Proposte per le attività alternative 

all’ora di religione; 

8.  Nomina Docenti tutor per Docenti 

neo immessi in ruolo in periodo di 

formazione prova; 
9. Comunicazioni della Dirigente 

Scolastica. 

Tutto il personale 

Docente 

 

Ore 11:00 – 13:00 

RIUNIONE DELLE 

COMMISSIONI 

ORARIO 

Definizione orario  Docenti della Scuola 
Primaria e Secondaria 
impegnati nelle 
Commissioni Orario 

 

Ore 11:00 

AVVIO 

CONTRATTAZIONE 

 

Sede centrale 

 Dirigente Scolastico   

Direttore SGA   

RSU   

Responsabili di 

Plesso e Preposti 

 

  

Al presente Piano potranno essere apportate modifiche e integrazioni, in base ai bisogni rilevati nelle rispettive 

sedi collegiali o ad esigenze impreviste.                                                                                                               

                                La Dirigente Scolastica   

         Prof.ssa Maria Concetta Buttiglieri   
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