
 

ISTITUTO COMPRENSIVO PERUGIA 7 

 

PIANO ANNUALE DELLE ATTIVITÀ DOCENTI 
 

SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO 

 

Anno scolastico 2023/2024 

Il presente Piano Annuale delle Attività funzionali all’insegnamento ha valore di ordine di servizio. Ad esso potrebbero essere 

aggiunte attività di carattere collegiale (nel rispetto della normativa vigente) laddove necessarie per meglio definire e perfezionare 

l’andamento scolastico. Eventuali modifiche e/o integrazioni che dovessero rendersi necessarie rispetto a quanto programmato,  saranno 

comunicate tempestivamente. 

 

Si richiama la normativa vigente: 

C. C. N. L. del 29 novembre 2007 

Art. 28 comma 4  

c. 4 “Gli obblighi di lavoro del personale docente sono articolati in attività di insegnamento ed in attività funzionali alla prestazione 

di insegnamento. Prima dell’inizio delle lezioni, il D. S. predispone, sulla base delle eventuali proposte degli OO.CC., P.A.A. e i 

conseguenti impegni del personale docente, che sono conferiti in forma scritta e che possono prevedere attività aggiuntive. Il Piano, 

comprensivo degli impegni di lavoro, è deliberato dal Collegio dei Docenti, nel quadro della programmazione dell’azione didattico-

educativa e con la stessa procedura è modificato, nel corso dell’a. s., per far fronte a nuove esigenze…”. 

Art. 29  

1. L’attività funzionale all’insegnamento è costituita da ogni impegno inerente alla funzione docente previsto dai diversi ordinamenti 

scolastici. Essa comprende tutte le attività, anche a carattere collegiale, di programmazione, progettazione, ricerca, valutazione, 

documentazione, aggiornamento e formazione, compresa la preparazione dei lavori degli organi collegiali, la partecipazione alle 

riunioni e l’attuazione delle delibere adottate dai predetti organi.  

2. Tra gli adempimenti individuali dovuti rientrano le attività relative:  

a) alla preparazione delle lezioni e delle esercitazioni;  

b) alla correzione degli elaborati;  

c) ai rapporti individuali con le famiglie.  

3. Le attività di carattere collegiale riguardanti tutti i docenti sono costituite da:  

a) partecipazione alle riunioni del Collegio dei docenti, ivi compresa l'attività di programmazione e verifica di inizio e fine anno e 

l'informazione alle famiglie sui risultati degli scrutini trimestrali, quadrimestrali e finali e sull'andamento delle attività educative 

nelle scuole materne e nelle istituzioni educative, fino a 40 ore annue; 

b) la partecipazione alle attività collegiali dei consigli di classe, di interclasse, di intersezione. 

  Gli obblighi relativi a queste attività sono programmati secondo criteri stabiliti dal collegio dei docenti; nella predetta 

programmazione occorrerà tener conto degli oneri di servizio degli insegnanti con un numero di classi superiore a sei in modo 

da prevedere un impegno fino a 40 ore annue; 

c) lo svolgimento degli scrutini e degli esami, compresa la compilazione degli atti relativi alla valutazione (CCNL 29/11/2007, 

ART.29 COMMA 3 LETT.C). 

4. Per assicurare un rapporto efficace con le famiglie e gli studenti, in relazione alle diverse modalità organizzative del servizio, il 

consiglio d’istituto sulla base delle proposte del Collegio dei Docenti definisce le modalità e i criteri per lo svolgimento dei rapporti 

con le famiglie e gli studenti, assicurando la concreta accessibilità al servizio, pur compatibilmente con le esigenze di funzionamento 

dell'istituto e prevedendo idonei strumenti di comunicazione tra istituto e famiglie.  

5. Per assicurare l'accoglienza e la vigilanza degli alunni, gli insegnanti sono tenuti a trovarsi in classe 5 minuti prima dell'inizio delle 

lezioni e ad assistere all'uscita degli alunni medesimi. 

C.C.N.L. del 19 APRILE 2018 

Art. 27 Profilo professionale docente  

1. Il profilo professionale dei docenti è costituito da competenze disciplinari, informatiche, linguistiche, psicopedagogiche, 

metodologico-didattiche, organizzativo-relazionali, di orientamento e di ricerca, documentazione e valutazione tra loro correlate ed 

interagenti, che si sviluppano col maturare dell’esperienza didattica, l’attività di studio e di sistematizzazione della pratica didattica. 

I contenuti della prestazione professionale del personale docente si definiscono nel quadro degli obiettivi generali perseguiti dal 

sistema nazionale di istruzione e nel rispetto degli indirizzi delineati nel piano dell’offerta formativa della scuola. 

 

Art. 28 Attività dei docenti  

1. Fermo restando l’articolo 28 del CCNL 29/11/2007, l’orario di cui al comma 5 di tale articolo può anche essere parzialmente o 



integralmente destinato allo svolgimento di attività per il potenziamento dell’offerta formativa di cui al comma 3 o quelle organizzative 

di cui al comma 4, dopo aver assicurato la piena ed integrale copertura dell’orario di insegnamento previsto dagli ordinamenti scolastici 

e nel limite dell’organico di cui all’art. 1, comma 201, della legge n. 107/2015. Le eventuali ore non programmate nel PTOF dei docenti 

della scuola primaria e secondaria sono destinate alle supplenze sino a dieci giorni. 2. Al di fuori dei casi previsti dall’articolo 28, 

comma 8, del CCNL 29/11/2007, qualunque riduzione della durata dell’unità oraria di lezione ne comporta il recupero prioritariamente 

in favore dei medesimi alunni nell’ambito delle attività didattiche programmate dall’istituzione scolastica. La relativa delibera è assunta 

dal collegio dei docenti. 3. Il potenziamento dell’offerta formativa comprende, fermo restando quanto previsto dall’articolo 29 del 

CCNL 29/11/2007, le attività di istruzione, orientamento, formazione, inclusione scolastica, diritto allo studio, coordinamento, ricerca 

e progettazione previste dal piano triennale dell’offerta formativa, ulteriori rispetto a quelle occorrenti per assicurare la  realizzazione 

degli ordinamenti scolastici, per l’attuazione degli obiettivi di cui all’articolo 1, comma 7, della legge 13 luglio 2015, n. 107. Le predette 

attività sono retribuite, purché autorizzate, quando eccedenti quelle funzionali e non ricomprese nell’orario di cui al presente articolo. 

4. Le attività organizzative sono quelle di cui all’articolo 25, comma 5, del d.lgs. 165 del 2001, nonché quelle di cui all’articolo 1, 

comma 83, della legge n. 107 del 2015. 

 

DOCENTI IMPEGNATI IN PIÙ DI SEI CLASSI 

I docenti con più di sei classi sono invitati a verificare il monte ore complessivo previsto e, in caso di sforamento delle ore previste 

dal C.C.N.L., a: 

a) presentare presso la Segreteria della Scuola entro il 1 ottobre 2023 un documento riepilogativo delle ore impegnate; 

b) concordare con il Dirigente scolastico gli incontri in cui saranno esonerati dalla presenza. 

 

Senza tali comunicazioni non potranno essere giustificate le assenze agli incontri programmati. 

 

DOCENTI CON LAVORO A TEMPO PARZIALE 

Secondo quanto previsto dall’art. 7 comma 7 dell’O.M. 446/1997 “…le ore relative alle attività funzionali all’insegnamento sono 

determinate, di norma, in misura proporzionale all’orario di insegnamento stabilito per il rapporto a tempo parziale. Restano, 

comunque, fermi gli obblighi di lavoro di cui agli art. 40 e 42 ,2° e 3° comma, del C.C.N.L. Per quanto attiene alle attività di cui 

all’art. 42, comma 3 lettera b), il tetto delle quaranta ore annue andrà determinato in misura proporzionale all’orario di 

insegnamento stabilito” (il riferimento è al C.C.N.L. del 1995; la disciplina attuale è quella contenuta negli artt. 28, c 3 e c 4 e 29 c 2 

e c 3 del C.C.N.L. 2007), pertanto per garantire una razionale e puntuale organizzazione del servizio, i docenti interessati faranno 

pervenire al Dirigente scolastico, entro il 31 ottobre 2023, apposito calendario delle attività a cui parteciperanno. 

 

DOCENTI CON COMPLETAMENTO IN ALTRE SCUOLE 

I docenti impegnati su più scuole distribuiranno i propri impegni in maniera tale da garantire la presenza agli impegni collegiali nelle 

sedi di servizio. Per garantire una razionale e puntuale organizzazione del servizio e delle attività, i docenti interessati sono invitati a 

presentare apposito calendario degli impegni al Dirigente scolastico entro il 1 ottobre 2023. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

CALENDARIO SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO 
 

ART. 29 COMMA 3, LETTERA A CCNL 29/11/2007  ART. 29 COMMA 3, LETTERA B CCNL 29/11/2007 

Collegio Docenti, riunioni collegiali 9 h 30 min  
Consigli di Classe Fino a 40 ore 

Attività di programmazione inizio anno 11 h 30 min  

Formazione (sicurezza) 6 h  GLO 2 h 

Informazione alle famiglie/Assemblea di classe 9 h  Classi prime 6 h 

Dipartimenti disciplinari 3 h  Classi seconde 6 h 

TOTALE 39 h   Classi terza 7h 30 min 

 

Le ore non utilizzate potranno essere usate per necessità non previste o da gestire in autonomia (es. progetti, incontri tra plessi, 

incontri con i servizi socio-sanitari, verbalizzazioni incontri continuità / orientamento, open day…..) previa autorizzazione scritta e 

autorizzazione del Dirigente Scolastico. 

OTTOBRE 

Tipologia di attività Data Ora  
Classi/ 

docenti 
Sede Ordine del giorno 

Dipartimenti 

disciplinari 

 

Mercoledì 11 16.00-17.00 
Tutti i 

docenti 

SCUOLA 

SECONDARIA 

⸱ Predisposizione unità di EDUCAZIONE 

CIVICA per classi parallele  

⸱ Condivisione risultati prove di ingresso classi 

prime  

⸱ Proposte “attività progettuali” 

⸱ Programmazioni disciplinari 

Consiglio di classe 

(tecnico) 

Lunedì 16 

15.00- 16.00 1A 

SCUOLA 

SECONDARIA 

⸱ Analisi andamento della classe  

⸱ Analisi situazioni DSA–BES, propedeutica 

alla predisposizione di PDP 

⸱ Proposte fasce di livello per la 

programmazione di classe 

16.00- 17.00 2A 

17.00- 18.00 3A 

Martedì 17 
15.00- 16.00 1B 

16.00- 17.00 2B 

SETTEMBRE 

Tipologia di attività Data Ora  
Classi/ 

docenti 
Sede Ordine del giorno 

Collegio Docenti  

Lunedì 4 

9.30-11.30 Tutti i docenti 
SCUOLA 

SECONDARIA 

Come da convocazione 

(Circ. 355 del 28/08/2023)) 

RIUNIONE  

docenti secondaria 

con il DIRIGENTE 

11.30-12.00 Tutti i docenti 
SCUOLA 

SECONDARIA 

NUOVA organizzazione (oraria e 

didattica) plesso secondaria 

RIUNIONE  

di Plesso 

Martedì 5 

9.30-10.00 Tutti i docenti 
SCUOLA 

SECONDARIA 

Organizzazione (oraria e didattica) 

plesso secondaria 

 

Programmazione 10.00-12.00 Tutti i docenti 
SCUOLA 

SECONDARIA 

• Organizzazione/preparazione 

ambienti scolastici 

• Attività di accoglienza classi 

prime 

Consigli Classi  

Prime  

 

Mercoledì 6 

9.00-9.45 1A  

SCUOLA 

SECONDARIA 

Presentazione classi  

(Funzione strumentale continuità 

2022/2023). 

9.45-10.30 1B  

10.30-11.15 1C  

11.15-12.00 1D 

RIUNIONE 

Docenti sostegno 
9.00-12.00 

Docenti non 

impegnati nei 

CdC 

• Analisi/condivisione alunni BES 

• Organizzazione attività inizio 

anno/Accoglienza 

 

Programmazione 

 

 

Giovedì 7 

9.00-11.00 

Docenti 

impegnati 

anche il 

pomeriggio 

SCUOLA 

SECONDARIA 

• Organizzazione/preparazione 

ambienti scolastici  

• Organizzazione attività di inizio 

anno  

• Attività di accoglienza classi 

prime 

 

9.00-12.00 

Docenti non 

impegnati il 

pomeriggio 

Assemblea di classe 

con i genitori   
17.00-18.00 

Docenti classi 

prime 

• Nuova organizzazione scuola 

secondaria  

• Presentazione documenti della 

Scuola: Regolamento d’Istituto e  

• Patto di corresponsabilità  

 

Programmazione 

 

Venerdì 8 9.00-12.00 Tutti i docenti 

 

SCUOLA 

SECONDARIA 

 Organizzazione attività e spazi 

scolastici 

 

Collegio Docenti     Lunedì 25 17.00-18.30 
Tutti i docenti SCUOLA 

SECONDARIA 

Come da convocazione 

(Circ. 23 del 18/09/2023)) 



17.00- 18.00 3B Progettazione di classe 

 

Mercoledì 18 

15.00- 16.00 1C 

16.00- 17.00 2C 

17.00- 18.00 3C 

Giovedì 19 
15.00- 16.00 1D 

16.00- 17.00 3D 

Assemblea di classe  

Mercoledì 25 

16.00-17.00 
Coordinatore 

+ docenti 
SCUOLA 

SECONDARIA 
Assemblea di classe  

Elezione dei 

rappresentanti dei 

genitori 

17.00-19.00 SCUOLA SECONDARIA  
Elezione dei rappresentanti dei genitori nei 

Consigli di Classe 

NOVEMBRE 

Tipologia di attività Data Ora  
Classi/ 

docenti 
Sede Ordine del giorno 

Consiglio di classe  

(Ingresso dei 

rappresentanti dei 

genitori negli ultimi 15 

minuti) 

Lunedì 20 
15.00- 16.15 3D 

SCUOLA 

SECONDARIA 

• Andamento didattico e disciplinare della classe 

• Stesura di PEI e PDP 

• Condivisione programmazione di classe 

• Insediamento dei genitori rappresentanti di 

classe 

• Varie ed eventuali. 

 

 

16.15- 17.30 1D 

Martedì 21 

15.00- 16.15 3B 

16.15- 17.30 1B 

17.30- 18.45 2B 

Mercoledì 

22 

15.00- 16.15 3A 

16.15- 17.30 1A 

17.30- 18.45 2A 

Giovedì 23 

15.00- 16.15 3C 

16.15- 17.30 1C 

17.30- 18.45 2C 

DICEMBRE 

Tipologia di attività Data Ora  
Classi/ 

docenti 
Sede Ordine del giorno 

Consiglio di classe 

(tecnico) 

Mercoledì 

6 

15.00- 15.45 3A 

SCUOLA 

SECONDARIA 
        Consiglio orientativo classi terze 

15.45- 16.30 3B 

16.30- 17.15 3C 

17.15- 18.00 3D 

Colloqui individuali 

famiglie 

Martedì 12 16.00- 18.00 
SCUOLA 

SECONDARIA 

Ricevimento dei genitori su prenotazione 

 

Mercoledì 

13 
16.00-18.00 

SCUOLA 

SECONDARIA 

Ricevimento dei genitori su prenotazione 

 

Collegio dei docenti Da definire 17.00- 18.30 
SCUOLA 

SECONDARIA 
Seguirà convocazione 

GENNAIO 

Tipologia di attività Data Ora  
Classi/ 

docenti 
Sede Ordine del giorno 

Consiglio di classe  

(tecnico) 

 

Mercoledì 

24 

15.00- 16.15 1C 

SCUOLA 

SECONDARIA 

⸱ Andamento didattico- disciplinare della  

⸱ classe 

⸱ Interventi didattici individualizzati 

⸱ Programmazione attività di recupero 

16.15- 17.30 3C 

17.30- 18.45 2C 

Giovedì 25 
15.00- 16.15 1D 

16.15- 17.30 3D 

Martedì 30 

15.00- 16.15 2B 

16.15- 17.30 3B 

17.30- 18.45 1B 

Mercoledì 

31 

15.00- 16.15 2A 

16.15- 17.30 3A 

17.30- 18.45 1A 

 

 

 

OPEN DAY  

Data da 

stabilire 
Da stabilire 

Parteciperanno i docenti referenti di plesso e gli insegnanti autorizzati dal Dirigente 

Scolastico 

FEBBRAIO 

Tipologia di attività Data Ora  
Classi/ 

docenti 
Sede Ordine del giorno 



Consiglio di classe  

(tecnico) 

 

Lunedì 5 

15.00-16.00 2B 

SCUOLA 

SECONDARIA 

SCRUTINI 

I° QUADRIMESTRE 

16.00-17.00 3B 

17.00-18.00 1D 

18.00-19.00 3D 

Martedì 6 

15.00-16.00 1B 

16.00-17.00 1A 

17.00-18.00 2A 

Mercoledì 

7 

15.00-16.00 1C 

16.00-17.00 2C 

 17.00-18.00 3C 

 18.00-19.00 3A 

MARZO 

Tipologia di attività Data Ora  
Classi/ 

docenti 
Sede Ordine del giorno 

Dipartimenti di area 

disciplinare 

Mercoledì 

6 
15.30- 16.30 

Tutti i 

docenti 

SCUOLA 

SECONDARIA 
Seguirà O.d.G. 

Consiglio di classe 

(Ingresso dei 

rappresentanti dei 

genitori negli ultimi 15 

minuti) 

Lunedì 18 

15.00- 16.15 3A 

SCUOLA 

SECONDARIA 

⸱ Andamento didattico- disciplinare della classe 

⸱ Interventi didattici individualizzati 

⸱ Valutazione intermedia programmazioni 

⸱ Varie ed eventuali 

16.15- 17.30 1A 

17.30- 18.45 2A 

Martedì 19 

15.00- 16.15 3C 

16.15- 17.30 1C 

17.30- 18.45 2C 

Mercoledì 

20 

15.00- 16.15 3B 

16.15- 17.30 1B 

17.30- 18.45 2B 

Giovedì 21 
15.00- 16.15 3D 

16.15- 17.30 1D 

APRILE 

Tipologia di attività Data Ora  
Classi/ 

docenti 
Sede Ordine del giorno 

Colloqui individuali 

famiglie 

Lunedì 22 16.00- 18.00 
SCUOLA 

SECONDARIA 
Ricevimento dei genitori su prenotazione 

Martedì 23 16.00- 18.00 
SCUOLA 

SECONDARIA 
Ricevimento dei genitori su prenotazione 

MAGGIO 

Tipologia di attività Data Ora  
Classi/ 

docenti 
Sede Ordine del giorno   

Consiglio di classe 

(Ingresso dei genitori 

negli ultimi 15 minuti) 

Giovedì 2 

15.00- 15.45 3A 

SCUOLA 

SECONDARIA 

⸱ Adozione libri di testo 

⸱ Varie ed eventuali 

15.45- 16.30 3B 

16.30- 17.15 3C 

17.15- 18.00 3D 

Dipartimenti di area 

disciplinare 
Lunedì 6 15.00 16.00 

Tutti i 

docenti 

SCUOLA 

SECONDARIA 

- Preparazione Esame di Stato 

- Varie ed eventuali 

RIUNIONE 

COLLEGIALE CON 

IL DIRIGENTE 

SCOLASTICO 

Da definire 15.30-16.30 

Docenti 

classi 

terze 

SCUOLA 

SECONDARIA 

 

- Esame di Stato 

Collegio dei docenti Da definire 17.00- 18.30 
Tutti i 

docenti 

SCUOLA 

SECONDARIA 
- Seguirà convocazione 

Consiglio di classe  

(tecnico) 
Lunedì 27 

15.00- 16.15 1C 
SCUOLA 

SECONDARIA 
⸱ Andamento didattico e disciplinare della 

classe 16.15- 17.30 2C 



17.30- 18.45 3C ⸱ Verifica attività di recupero 

⸱ Varie ed eventuali 

 

Martedì 28 

15.00- 16.15 1B 

16.15- 17.30 2B 

17.30- 18.45 3B 

Mercoledì 

29 

15.00- 16.15 1A 

16.15- 17.30 2A 

17.30- 18.45 3A 

Giovedì 30 

15.00- 16.15 1D 

16.15- 17.30 3D 

GIUGNO 

Tipologia di attività Data Ora  
Classi/ 

docenti 
Sede Ordine del giorno 

Consiglio di classe 

(tecnico)  

Venerdì 7  

15.00-16.00 1A 

SCUOLA 

SECONDARIA 

SCRUTINI 

FINALI 

16.00-17.00 1C 

17.00-18.00 1D 

18.00-19.00 2A 

Sabato 8 

8.00-9.00 1B 

9.00-10.00 2B 

10.00-11.00 2C 

11.00-12.00 3D 

Martedì 11 

15.00-16.00 3C 

16.00-17.00 3B 

17.00-18.00 3A 

Preliminare esame Mercoledì 12 11.00-12.00 

Docenti 

classi 

terze 

SCUOLA 

SECONDARIA 
Seguirà circolare 

Prova scritta Italiano Giovedì 13  

Prova scritta 

Matematica 
Venerdì 14  

Prova scritta Lingue 

Comunitarie 
Sabato 15  

Ratifica prove scritte Martedì 18 8.00-9.00 

Prove orali 

da Martedì 

18 

dalle  

h.9.30 

a Venerdì 28 (mattina) 

Collegio dei docenti 

unitario 

(1h 30 min) 

Data da 

stabilire 

Orario da 

stabilire 

Tutti i 

docenti 

SCUOLA 

SECONDARIA 
Seguirà convocazione 

 

⮚ I docenti non impegnati negli esami saranno coinvolti in attività di continuità, progettazione e verifica, con 
date da concordare con la Scuola Primaria, fino al completamento delle 40 ore (ART. 29 COMMA 3, LETTERA A 

CCNL 29/11/2007). 

⮚ Le ore residue (ART. 29 COMMA 3, LETTERA A CCNL 29/11/2007) potranno essere utilizzate per eventuali incontri con 
il Dirigente Scolastico in seduta straordinaria. 

⮚ L’ordine delle classi nei consigli di classe e negli scrutini potrà subire variazioni in base ai bisogni dei 
docenti impegnati nelle altre scuole. 

⮚ Le ore non utilizzate potranno essere usate per necessità non previste o da gestire in autonomia (es. progetti, 
incontri tra i plessi, incontri con i servizi socio-sanitari, verbalizzazioni incontri, continuità, open days, ecc.) previa 
autorizzazione scritta del Dirigente Scolastico. 
 

Il Dirigente Scolastico 

      Federico Ferri 

         Firma autografa sostituita a mezzo stampa                   

    Ai sensi dell’art. 3 comma 2 del D.lgs. n. 39 del 1993 
 

 


