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OGGETTO:Adempimentifineanno a.s.2021/22 
 

Consideratol’approssimarsidellafinedell’annoscolasticosiraccomandaai docentidiprovvedereagliadempimentiche 
seguonoinvistadelloscrutiniofinale: 

 

SCUOLASECONDARIA: 
 Controlloe sistemazione 

 
deiRegistrielettronicipersonali,daperfezionare entro giorno 
 

10.06.2022 -ConsegnadelleRelazionifinaliperdisciplina,dainviareinfile aiCoordinatori 
diclasseentrogiorno08.06.2022. 

 IlCoordinatore,dagiorno09.06.2022edentroilgiorno10.06.2021,consegnerà laRelazioneCoordinata del 
Consiglio di classe e le relative Relazioni disciplinari finali in segreteria ufficio alunni 

 
LaRelazionecoordinatadovràcontenere: 

 lelinee didatticheseguite; 
 gliinterventi effettuati per glialunni con bisognieducativispeciali; 
 lemodalitàdiverificaevalutazione; 
 I laboratori e le attività curriculariedextracurriculari attivati 
 lestrategiedidatticheelemetodologienonchéglistrumenti utilizzati; 

- la sintesi di quanto la Programmazione educativa/didattica ha ipotizzato e verificato, anche inrelazione 
alla situazione di emergenza dovuta al COVID e di conseguenza alla DDI attuata in determinati periodi  
 
I Docenti avranno cura, prima delle operazioni di scrutinio, di inserire i voti nella griglia del 
registroelettronicopergliscrutinielettronici.-
TuttiicomponentidelConsigliodiClasseaconclusionedelleoperazionidiscrutinio,sottoscriverannoilregistrogenerale,r
egistrodeiverbali,larelazionefinalecoordinata, il tabellone ammessi e non ammessi alla classe successiva o di 
ammissione agli esami delprimociclo, con firma autografa recandosi in sede centrale - ufficio alunni - subito dopo 
la riconsegna dei locali a conclusione del Referendum. 
I nominativi degli alunni ammessi alla classe successiva o alla valutazione fine percorso primo ciclo e quellidei 
non ammessi solo per situazioni di gravità, devono esseretrascritti nei verbali redigendo apposito giudizio per 
alunno, motivando ampiamente le eventuali delibere di non ammissione efacendo riferimento 
aeventualiderogheai fini dellavalutazionedell’annoscolastico. 





- Il consiglio di classe per gli alunni delle classi prime e seconde che, pur non avendo raggiunto la sufficienzain 
tutte le discipline verranno ammessi alla classe successiva dovràaltresì redigere le singole schede in cui siano 
indicati, per ciascuna disciplina, 
gliobiettividiapprendimentodaconseguireodaconsolidarenonchélespecifichestrategieperilraggiungimento dei 
relativi livelli di apprendimento.  

 
- I docenti Coordinatori di classe si prenderanno carico di segnalare all’Ufficio Alunni i nominativi deglistudenti 
non ammessi alla classe successiva o alla valutazione di fine percorso primo ciclo, per contattare igenitori e 
fissare, eventualmente, (con l'adozione delle opportune misure di sicurezza) un incontro presso ilocali della 
scuola in data e orario da stabilire, comunque prima della pubblicazione dei risultati finali.Comunicheranno altresì 
i nominativi per cui è previsto il recupero degli apprendimenti nell'anno scolasticosuccessivo e a cui dovranno 
essere inviate le comunicazioni firmate dal coordinatore del consiglio di classe.E' ammessa la comunicazione 
telefonica (da registrare su fonogramma)di non ammissione, da parte delCoordinatore, solo in caso di dichiarato 
impedimento dei genitori.  
 
IlCoordinatoredelConsigliodiClasseèresponsabiledellacompletezzaedellacorrettezzaditutteleoperazionidicui sopra. 
 
 
Perleclassiterze 
larelazioneCoordinatadovràindicare,inaggiuntaaquantoprevistonelformatpredisposto,incoerenzaconi fini 
della programmazioneeducativa-didatticaattuata nelcorsodel triennio: 

 i criteriessenziali per lavalutazione delle prove d'esame, così come desunti dalle delibere del collegio 
docenti e dei consigli di classe; 

 ilgiudiziosulcurriculum,chedovràcomprendereancheilConsiglioOrientativo; 
 lelinee didatticheseguite; 
 gliinterventieffettuati perglialunni conbisognieducativi speciali; 
 le modalitàdi verificaevalutazione; 
 lestrategiedidatticheelemetodologienonchéglistrumentiutilizzati; 
 la sintesi di quanto la Programmazione educativa/didattica ha ipotizzato e verificato, anche inrelazione 

alla situazione di emergenza dovuta al COVID e di conseguenza alla DDI attuata in determinati periodi. 
 

- I docenti di sostegno di tutte leclassi redigeranno la relazione sugli alunni con disabilità, indicando sesiano stati 
adottati particolari criteri didattici/educativi e, per gli alunni delle classi terze, indicando l’uso dieventuali 
strumenti compensativi al momento dell’incontro valutativo; sulla base degli elementi forniti, sispecificherà se e 
in quale disciplina è stata adottata una programmazione differenziata, in tal caso, iDocenti di Sostegno 
indicheranno le linee essenziali concordate con gli altri Docenti di Classe. Si predisporràil momento 
valutativofinalein coerenzacon ipercorsididatticirealizzati, conleattività disostegno,integrazionee recuperoidoneea 
valutareilprocessodimaturazione. 
Ciascun Consiglio di classe avrà cura di compilare il modello di certificazione delle competenze, fermerestandole 
indicazioni ministerialisuccessive. 

 
 

SCUOLAPRIMARIA 
- ControlloesistemazionedeiRegistrielettronicipersonali,daperfezionare entro giorno10.06.2021; 

- ConsegnadelleRelazionifinaliperdisciplina,dainviareinfile aiCoordinatori dii  interclasseentrogiorno08.06.2022. 



LaRelazioneFinaledovràcontenere: 
 Lelineedidatticheseguite; 
 Gliinterventieffettuatipergli alunnicon bisognieducativi speciali; 
 I laboratori e le attività curriculariedextracurriculari attivati; 
 La sintesi di quanto la Programmazione educativa/didattica ha ipotizzato e verificato anche 

inrelazione alla situazione di emergenza dovuta al COVID e di conseguenza alla DDI 
 

- La Relazione Finale andrà inserita, in formato cartaceo, nel Registro dei verbali del Consiglio di interclasse. 
IDocentiavrannocura,primadelleoperazionidiscrutinio,diinserirele descrizioni dei livelli di 
apprendimentonellagrigliadelregistroelettronico per gli scrutini elettronici. - Tutti i componenti del Consiglio di 
Interclasse a conclusione delleoperazioni di scrutinio, sottoscriveranno il registro generale, il registro dei verbali, 
la relazione finale, iltabellone ammessi e non ammessi alla classe successiva o alla valutazione di fine percorso del 
primo ciclo,con firma autografa. 

 
- I nominativi degli alunni ammessiallaclasse successivaequelli non ammessisolopersituazioni diparticolare 
gravità (DLgs 62/2017), devono essere trascritti nei verbali 
motivandoampiamenteledeliberedinonammissioneefacendoriferimentoaeventualiderogheaifinidellavalutazione 
dell’anno scolastico. Si ricorda che la delibera di non ammissione alla classe successiva 
deveessereassuntaall'unanimitàeampiamentemotivata(Dlgs 62/2017 art.3c.3). 

 
- Idocenticoordinatoridiinterclassesiprenderannocaricodisegnalareall’UfficioAlunnieventualinominativi di alunni 
non ammessi alla classe successiva,per contattarei genitori efissare un incontropresso i locali della scuola in data e 
orario da stabilire, comunque prima della pubblicazione dei risultatifinali. E' ammessa la comunicazione 
telefonica di non ammissione(da registrare su fonogramma), da 
partedelcoordinatore,soloincasodidichiaratoimpedimentodeigenitori. 
IlcoordinatoredelConsiglio di Interclasse è responsabile della completezza e della correttezza di tutte le 
operazioni di cuisopra. 

 
SCUOLADELL’INFANZIA 
- ConsegnaRelazioniFinalientroil29.06.2021daconsegnare alla segreteria, ufficio alunni. 
LaRelazioneFinaledovràcontenere: 

 lelinee didatticheseguite; 
 gliinterventieffettuati perglialunni conbisognieducativi speciali; 
 i laboratori e le attività curriculariedextracurriculari attivati; 
 lasintesidiquantola Programmazioneeducativa/didatticahaipotizzatoe verificatoancheinrelazione alla 

situazione di emergenza dovuta al COVID e di conseguenza aiLEAD  
- LaRelazioneFinaleandràinserita,informatocartaceo,nelRegistrodeiverbalidelConsigliodiintersezione - Consegna 
in Presidenza entro il29.06.2021delDocumento dipassaggiodalsegmento infanziaal segmentoprimaria 



.-IlPresidentedelConsigliodiIntersezioneèresponsabiledellacompletezzaedellacorrettezzaditutteleoperazionidicui 
sopra. 
Altri adempimenti comuni: 

 
 entro il 10 giugno il personale docente dovrà presentare la domanda di ferie (complessivi 32 gg. + 

4festivitàsoppresse); 
 i responsabili di plesso presenteranno la domanda di ferie entro il 30 giugno, dopo avere concordato con 

la dirigenza eventuali periodi di sostituzione del DS.; 
 entro il 10giugno i referenti di Dipartimento ed i coordinatori di interclasse e di intersezionedovranno 

raccogliere tutti i documenti dei progetti e delle attività avviati e conclusi nel correnteanno scolastico per 
permettere la predisposizione della relazione finale da parte delle FunzioniStrumentaliedeiReferentidelle 
attività; 

 entro il 12.6.2022 i responsabili di plesso consegneranno in segreteria, con modalità che 
verrannoconcordateenelrispettodei protocollidi sicurezza, i registri delrecupero deipermessibrevi ed al 
DSGA il registro delle eventuali ore eccedenti prestate; 

 entrogiorno15.6.2022i coordinatori di Dipartimento,i Referenti delleattività, le Funzioni Strumentali, i 
referenti dei progetti, consegneranno la relazione finale in meritoallafunzione svolta, ai finidei successivi 
pagamenti; 

 entroil13giugnoinvioprogrammisvoltiinformatopdf,sottoscrittidaldocentedarenderedisponibilisul sitoweb 
per gli alunni promossi con debito; 

 entro il10 giugno itutor dei neoassunticonsegneranno l'istruttoriapredisposta; 
 entro giorno 10.06.2022 consegna della Documentazione dei Docenti nell’anno di prova e formazione 

da inviare,informatodigitale all'indirizzo paic86000d@istruzione.it e da consegnare in formato cartaceo 
alla segreteria ufficio personale; 

 entro il15 giugnoilG.L.I.invieràiverbalidelleriunioni; 
 entroil30.06.2022,consegna,adoperatoreindividuatodallaDSGAesecondomodalitàdastabilire, dei 

dispositivi eventualmente forniti ai docenti in comodatod'uso ai docenti, delle chiavi degli armadietti, del 
materialedidatticoinaffidamento, darestituire etrasferire inarchivio. 

 
Segue elenco di tutti i documenti finali da inviare alla casella di posta elettronica 
paic86000d@istruzione.it informatopdfesottoscritti con firma autografa: 
1) Relazionefinaledocenteperlapropriaclasseedisciplina 
2) Relazionecoordinataclasseeinterclasse,intersezione 
3) Programmafinalepermateriaperclasse 
4) Relazionifinali:FF.SS,Referentiattività,Referentideiprogetti,CoordinatorideiDipartimenti,Coordinatori diclasse 
6) Verbali/relazioniGLI 
7) Relazionetutorneoassunti 
8) Documentazioneneoassunti 

 
SI RACCOMANDA DI PRESTARE LA MASSIMA ATTENZIONE ALL'INVIO DELLA 

DOCUMENTAZIONEALL'INDIRIZZODI POSTAINDICATOEDINON 
UTILIZZAREALTRIINDIRIZZIE-MAIL. 

 

Sipubblica inarea riservata delsitoweb ilformatrelativoallarelazionifinaledisciplinare/coordinata. 
 
 
 
 
 
 

 
 


