
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
Circolare n. 62             Mozzanica, 26/05/2017 
 

� Agli insegnanti scuola  dell’Infanzia e 

Primaria  

� Al personale di segreteria 

� Ai collaboratori scolastici 

� Albo 
 
Oggetto: Adempimenti di fine anno 
 
Con la presente si invia il calendario degli adempimenti di fine anno scolastico e le modalità di 
espletamento degli stessi. 
 

1. VALUTAZIONE FINALE DEGLI STUDENTI  
 
 Allo scopo di organizzare le operazioni nel modo più proficuo, tutti i Docenti sono invitati al rispetto di 
quanto previsto nel D.P.R. N. 122 (Regolamento valutazione alunni) e a quanto stabilito dalla apposita 
circolare relativa alle modalità di svolgimento degli scrutini del secondo quadrimestre. 
 

2. COLLOQUI CON LE FAMIGLIE 
 Come già avvenuto per il primo quadrimestre, il documento di valutazione sarà visibile alle famiglie on 
line. Coloro che avessero smarrito le credenziali di accesso dovranno farne richiesta alla segreteria di 
Mozzanica. Il personale di segreteria resterà a disposizione dei genitori che intendono richiedere la 
stampa del documento negli orari di apertura, a partire da martedì 13 giugno.  
I docenti saranno presenti a scuola lunedì 19 giugno dalle ore 9.00 alle ore 11.00 per un colloquio 
finale con tutti i genitori. In quell’occasione ai genitori degli alunni di classe quinta verrà consegnato il 
documento cartaceo relativo alla certificazione delle competenze.  
Le certificazioni  non ritirate dovranno essere consegnate in segreteria.   
I docenti di Mozzanica incontreranno i genitori presso la sede centrale. 
Il coordinatore del team segnalerà, a Valeria in segreteria, il nominativo degli alunni i cui genitori entro 
il 27 di giugno non avranno  provveduto a visionare il documento di valutazione. 
 

3. ATTIVITÀ DOCENTI SCUOLA PRIMARIA 
 
Tutti i docenti sono  in servizio fino al 30 giugno e dovranno adempiere ad alcuni lavori, come 
da calendario: 

 
• corso di formazione sull’utilizzo delle nuove tecnologie (12h) 
• corso di formazione sicurezza (3h) 
• attività di progettazione a.s 2017-18 
• riordino aule, materiali,  laboratori e  spazi comuni 
• compilazione elenchi di materiale di facile consumo, sussidi e libri, per il prossimo anno 

scolastico 
• passaggio informazioni fra docenti di scuole di ordini diversi  
• formazione classi prime (solo i docenti delle quinte) 
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Gli impegni sopra elencati verranno documentati dal responsabile di plesso sul registro di plesso o nei 
fogli allegati. Gli insegnanti di Mozzanica lavoreranno presso il plesso di Fornovo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Data Attività  Orario h. Chi Dove 
Mercoledì 1 
giugno 

Passaggio informazioni 13.30  Docenti cl 5^ – 
docenti secondaria 
Mozzanica 

Mozzanica  sede 

Martedì 6 
giugno 

Passaggio informazioni 16.15  Docenti cl 5^ – 
docenti secondaria 
Misano 

Plesso Misano 

Mercoledì 7  
giugno 

Scrutini  Dalle 13.30  Docenti primaria 
Mozzanica (cl.1-2-
3-) 

Mozzanica sede 

Giovedì 8 
giugno 

Scrutini Dalle 13.30  Docenti primaria 
Fornovo  

Mozzanica sede 

Venerdì   9 
giugno 

Scrutini  Dalle 8.00   Docenti primaria 
Mozzanica (cl.4-5) 

Mozzanica sede 
 

Dalle 10.30  Docenti primaria 
Misano (cl 1-3) 
Docenti primaria 
Misano (cl 2-4-5-) 

Dalle 13.30  

Lunedì 12 
giugno 
 

     
Corso di formazione 
coding/  

 8.30-11.30 3 Gruppo A 
 
 
 

Plesso di Misano 

Corso di formazione 
coding/ …. 

 14.00-17.00 3 Gruppo B Plesso di Misano 

Passaggio informazioni Dalle 9.00  Docenti cl 5^ – 
docenti secondaria 
Fornovo 

Plesso di 
Fornovo 

Martedì 13 
giugno  

Corso di formazione 
coding/ …. 

8.30-11.30 3 Gruppo B 
 
 
 

Plesso di Misano 

Corso di formazione 
coding/ …. 

14.00-17.00 3 Gruppo A Plesso di Misano 

13 giugno Termine per consegnare documentazione cartacea e file alle F.S e 
referenti progetto 
Passaggio informazioni Dalle 9.00  Docenti cl 5^ – Plesso Fornovo  Mercoledì 

14 giugno 
Corso di formazione 
coding/  

8.30-11.30 3 Gruppo A 
 

Plesso di Misano 

Corso di formazione 
coding 

Dalle 14.00 
alle 17.00 

3 Gruppo B Plesso di Misano 

Giovedì 15 
giugno 
 

Prove Invalsi: Non è possibile accedere ai plessi dove si svolgono le prove 

Venerdì 16  
giugno  

Corso di formazione 
coding/  

8.30-11.30 3 Gruppo B 
 

Plesso di Misano 

Corso di formazione 
coding/ …. 

14.00-17.00 3 Gruppo A Plesso di Misano 

Lunedì  19 
giugno 

Colloqui con le famiglie 9.00-11.00 2 Tutti  Plesso di 
appartenenza 
Mozzanica 



presso sede 

Passaggio informazioni Dalle 13.30 
 
 
 

 Docenti cl 5^ – 
docenti infanzia 
Fornovo 
 

Fornovo infanzia 
 
 
 

Passaggio informazioni Dalle 16.10 
 
 
 

 Docenti cl 5^ – 
docenti infanzia 
Mozzanica 
 

Mozzanica 
infanzia 
 
 

Incontro operatori CAF di 
Romano 

h. 14.00 
 
 
h. 15.00 

 Docenti classi 3^ 
Fornovo 
 
Docenti classi 3^ 
Mozzanica 

Fornovo 
primaria 

              19 giugno Termine per consegna chiavette USB da parte dei coordinatori 
Martedì 20  
giugno 

Consegna documenti  h. 9.00 
h.9.30 
h.10.00  

 Docenti Mozzanica 
Docenti Misano 
Docenti Fornovo 

Mozzanica sede 

Passaggio informazioni Dalle 10.30  Docenti cl 5^ – Plesso infanzia Passaggio informazioni Dalle 16.10  Docenti cl 5^ – 
docenti infanzia 
Mozzanica 
 
 

Mozzanica  
infanzia 
 
 
 

Passaggio informazioni Dalle 10.30  Docenti cl 5^ – 
docenti infanzia 
Misano 
 

Plesso infanzia 
 
 
 
 

20 giugno Termine per inviare file ad Alberta 

Mercoledì 
21 giugno 

Passaggio informazioni Dalle 10.30  Docenti cl 5^ – 
docenti infanzia 
Misano 
 

Plesso infanzia 
 
 
 
 

Giovedì 22 
giugno 

Progettazione a.s.2017-
18- riordino aule, 
laboratori, stesura 
richieste 

8.30-12.30 4   

Venerdì 23 
giugno 

Progettazione a.s.2017-
18- riordino aule, 
laboratori, stesura 
richieste 

8.30-12.30 4   

Lunedì 26   Collegio docenti DATA 
DA CONFERMARE 

14.00  TUTTTI Mozzanica sede 

Martedì 
27giugno 

Corso formazione 
sicurezza DATA DA 
CONFERMARE 

14.00  Tutti i docenti Mozzanica sede 

27 giugno termine per segnalare a Valeria il nominativo degli alunni i cui genitori non hanno 
visionato la scheda di valutazione 
 

4. CONSEGNA DOCUMENTI   
I coordinatori di plesso dovranno riconsegnare la chiavetta USB  loro data, entro il 19 giugno alla 
Dirigente. 
La chiavetta dovrà contenere: 

� una cartella con i file relativi alle relazioni finali di tutte le classi 
� una cartella contenente i file delle griglie di osservazioni iniziali, del primo e del secondo 

quadrimestre. 
 
Martedì 20  giugno consegna dei documenti   in Segreteria alla sig.ra Algisi  Mariangela 
h. 9.00 docenti plesso di Mozzanica 



h. 9.30 docenti di Misano 
h. 10.00 docenti di Fornovo 

 
� A cura della coordinatrice di plesso:  registro sostituzione docenti, banca ore, richieste, 

permessi, registro uscite anticipate o ritardi, modelli  sostituzione docenti assenti. 
 
� A cura dell’équipe pedagogica:  

• registro di classe, barrato e firmato,( la data da apporre è 8 giugno 2017) 
allegando, in cartellette o buste,  tutti gli eventuali  tagliandi di avvenuta notifica ai 
genitori delle circolari e delle comunicazioni  

• agenda di team in cui sono inseriti solo i verbali degli incontri con le famiglie, con  
gli operatori sanitari, con  la psicologa dell’Istituto. 
 

� A cura degli insegnanti di sostegno: fascicolo personale dell'alunno completato in tutte le 
parti, firmato e  corredato dal relativo CD devono essere consegnati alla sig.ra Valeria 
Cazzulani. 

  
Gli insegnanti con nomina fino a giovedì  8 giugno, dovranno consegnare eventuale 
documentazione al termine del servizio o comunque non oltre la data dello scrutinio. Dovranno inoltre 
lasciare, presso la sede di lavoro, tutti gli altri documenti compilati e firmati, consegnare i testi di 
classe utilizzati al responsabile di sede, i libri della biblioteca e il materiale audiovisivo, scientifico e di 
facile consumo   ai rispettivi responsabili, lasciare l’aula  e gli armadi in ordine. 
 
 
Gli insegnanti della SCUOLA DELL’INFANZIA consegneranno i registri e tutta la documentazione al 
termine delle attività. 
 
         

5.  PASSAGGIO INFORMAZIONI E FORMAZIONE GRUPPI  CLASSI PRIME 
 Il PTOF del nostro Istituto prevede che vengano effettuati incontri fra docenti dei diversi ordini di 
scuola in occasione della formazione delle classi prime. Gli insegnanti interessati sono quelli  della 
scuola dell’Infanzia, delle classi quinte e i docenti della scuola secondaria di primo grado, come da 
calendario. 

 
INCONTRI PASSAGGIO INFORMAZIONI INFANZIA - PRIMARIA 

 
 

INCONTRI PASSAGGIO INFORMAZIONI PRIMARIA-SECONDARIA DI 1° 

 
 
Per la formazione dei gruppi classe, I DOCENTI INTERESSATI,  dovranno attenersi ai criteri sotto 
riportati: 
 

1. composizione eterogenea della classe (per numero, sesso, livelli di competenza) 
2. suddivisione equa del numero degli alunni 

� stranieri (nel rispetto del tetto del 30% per classe) 
� con disabilità certificata 
� con disturbi di apprendimento 
� con problematiche non certificate 
� con problematiche relazionali 

 
3. gli insegnanti dovranno tenere conto delle tracce consegnate loro dagli insegnanti dell’ordine 

di scuola precedente, utilizzate per la rilevazione  dei dati degli alunni e dei risultati di 
eventuali  socio –test. 

SCUOLA PRIMARIA MOZZANICA 19-20 GIUGNO h.16.10 
SCUOLA PRIMARIA FORNOVO 19 GIUGNO h. da stabilire 
SCUOLA PRIMARIA MISANO 20-21 GIUGNO h.10.30 

SCUOLA PRIMARIA MOZZANICA 1 GIUGNO h. 13.30 
SCUOLA PRIMARIA FORNOVO 12 GIUGNO h. 9.00  
SCUOLA PRIMARIA MISANO 6 GIUGNO h. 16,15  



4. L’incontro con la Dirigente per la formazione dei gruppi classe verrà comunicato appena 
possibile. 

Il lavoro dei docenti dovrà essere documentato attraverso la stesura di verbali. 
 
Si ringrazia per la collaborazione 
 

LA DIRIGENTE SCOLASTICA 
    Prof.ssa Irma Gipponi 

 
 
             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PROSPETTO PER DOCUMENTARE LE ATTIVITÀ SVOLTE 
 
 

Giorno Orario Attività Firma 

    

    

    



    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 


