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Unione Europea 

Anno Scolastico 2019-2020 

Piano annuale delle 
attività 

del personale docente 

Approvato dal Collegio dei Docenti nella seduta del 04/10/2019 

con Delibera n. 23 

/I presente Piano annuale delle attività del personale docente intende delineare la struttura organizzativa 
dell'Istituto ed è il principale strumento di attuazione del PTOF per il presente anno scolastico. 

1 

Protocollo 0005666/2019 del 11/10/2019



Scucja sede di progetti Europei 

ca 
LENOCI 
ISTITUTO TECNICO ECONOMICO STATALE 

Amministrazione Finanza e Marketing • Sistemi Informativi Aziendali ·Turismo 
Centro Studi Polivalente -Via Caldarola -70126 Bari 

Telefono centralino - Fax 0805548738 
ood.fiscale 80020770725 - ood. mecc. BATD13000T 

Sito web: www.ttclenoci.n-e-mai!: batd1300Ot@istruzione.npec: batd1300Ot@pec.istruzione.n 

* * * * * 
* * 
* * 

* * * 
Unione Europea 

E' indirizzato a tutti gli operatori dell'Istituto perché contiene la pianificazione delle attività che si dovranno 
svolgere, ma soprattutto perché è un atto che responsabilizza in quanto esplicita gli impegni vincolanti per il 
raggiungimento del successo formativo degli studenti attraverso: 

• la garanzia della qualità del servizio offerto in termini di rispetto delle aspettative dell'utenza 
interna ed esterna 

• il perseguimento dell'organizzazione e della gestione razionale delle risorse 

• il rispetto delle competenze e delle attitudini di ciascuno 

• la costruzione di un sano rapporto relazionale sul posto di lavoro 

• il contributo all'instaurazione di un "clima" basato sul rispetto della norma e della legalità 

• la dotazione di un sistema di controllo atto a garantire adeguamenti in itinere 

Il Piano, comprensivo degli impegni di lavoro, è predisposto dal Dirigente Scolastico sulla base delle 
eventuali propcste degli organi collegiali, è deliberato dal Collegio dei Docenti nel quadro della 
programmazione educativa e con la stessa procedura è modificato, nel corso dell'anno scolastico, per far 
fronte a nuove esigenze. 

Esso comprende gli obblighi di lavoro del personale docente finalizzati allo svolgimento delle attività di 
insegnamento, di programmazione, progettazione, ricerca, valutazione e documentazione necessarie allo 
svolgimento dei processi formativi e costituisce un utile strumento di lavoro avente lo scopo di informare 
sugli aspetti legislativi, burocratici e procedurali della Scuola. 2 

FUNZIONE DOCENTE (art.27 CCNL 2016/2018) 

Il profilo funzionale del docente è costituito da competenze disciplinari, pedagogiche, metodologico
didattiche, organizzative e relazionali tra loro correlate ed interagenti, che si sviluppano attraverso 
esperienze didattiche ed attività di aggiornamento-formazione. 

I contenuti della prestazione professionale del personale docente si definiscono nel quadro degli obiettivi 
generali perseguiti dal sistema nazionale d'istruzione e nel rispetto degli indirizzi delineati nel Piano 
dell'Offerta Formativa della scuola. 

La funzione docente si fonda sull'autonomia culturale e professionale, si esplica nelle attività individuali e 
collegiali e nella partecipazione alle attività di aggiornamento e formazione in servizio. Facendo riferimento 
agli artt. 28-29-30 del CCNL 2006/09 e all'art. 28 del CCNL 2016-18, gli obblighi di lavoro del personale 
docente sono articolati in: 

• attività ordinarie curriculari di insegnamento 

• attività funzionali alla prestazione d'insegnamento 

• attività di potenziamento. 

Possono, altresì, essere previste eventuali attività aggiuntive retribuibili con il Fondo dell' Istituzione 
scolastica, da definire quantitativamente in sede di contrattazione d'istituto, compatibilmente con il 
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L'attività ordinaria si svolge in 18 ore settimanali, distribuite in non meno di cinque giornate settimanali in 
orario antimeridiano. 
Tutti i docenti della Scuola - come da contratto - debbono essere a scuola 5 minuti prima dell'inizio 
delle lezioni. 

L'attività funzionale all'insegnamento è costituita da ogni impegno inerente la funzione docente previsto 
dai diversi ordinamenti scolastici. Essa comprende tutte le attività a carattere individuale e 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, incontri con le famiglie. 

Attività a carattere individuale costituite da: 
a) ogni impegno necessario alla preparazione delle lezioni e delle esercitazioni. 
b) ogni impegno necessario alla correzione degli elaborati. 
c) ogni impegno necessario (o anche richiesto da uno o più docenti di classe) inerente ai rapporti 

individuali con le famiglie. 
d) riunioni tra ciascun gruppo docente e genitori. 
e) incontri plenari con i genitori potranno essere convocati in via straordinaria dal D.S. su richiesta dei 

genitori e/o dei docenti interessati. 3 

Come recita l'art. 28 del CCNL 2016-18, "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". 

Attività individuali obbligatorie: 

• preparazione delle lezioni 

• correzione degli elaborati 

• rapporti individuali con le famiglie 

In relazione a quest'ultimo punto, si informa che ogni docente può individuare ad inizio anno scolastico un'ora 
da destinare agli incontri individuali con i genitori, i quali, solo dietro appuntamento preventivamente fissato e 
improrogabilmente fino al 7 maggio 2020, avranno la possibilità di colloquiare con il docente desiderato in 
momenti diversi da quelli ufficialmente calendarizzati dalla scuola. 
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Le attività di carattere collegiale riguardanti tutti i docenti sono costituite da: 

• partecipazione alle riunioni del Collegio dei Docenti, ivi compresa l'attività di programmazione e 
verifica di inizio e fine anno e /'informazione alle famiglie sui risultati degli scrutini intermedi e finali 

• partecipazione alle attività dei Consigli di Classe 
• svolgimento degli scrutini, compresa la compilazione degli atti relativi alla valutazione. 

I docenti che hanno la titolarità in altra scuola, in caso di coincidenza delle riunioni, che dovrà essere 
comunicata al Dirigente Scolastico nei modi e nei tempi opportuni, potranno essere esentati. I docenti che 
prevedono di superare le ore di cui alle attività su citate faranno pervenire al Dirigente Scolastico una 
proposta scritta di programmazione delle presenze entro il 24 ottobre 2019 e in caso di superamento del 
monte ore previsto indicheranno gli incontri ai quali intendono partecipare. 

Le assenze alle riunioni degli organi collegiali, se non preventivamente autorizzate dal Dirigente, devono 
essere giustificate con adeguata motivazione sostenuta da idonea documentazione o autocertificazione. 

Coerentemente con la premessa si presenta il PIANO ANNUALE delle Attività come segue. 

PIANO ANNUALE DELLE ATIIVITA' FUNZIONALI ALL' INSEGNAMENTO 

a. s. 2019/2020 
Mese Data Ora Attività 

02/09 11.00 - 12.30 Collegio docenti 

03/09 9.00-11.00 Riunione staff di dirigenza 

04/09 9.00-12.00 Riunioni di Dipartimento 

Settembre 9.00 -11.00 Consigli di classe unitari 
i 05/09 

11.00 - 13.00 biennio/triennio 

06/09 11.00 - 14.00 Collegio docenti 

09 e 10/09 Esami integrativi classi intermedie 

Venerdì 4 16.00 - 18.00 Collegio docenti 

Consigli di Classe (situazione iniziale, 
7 -8-9-10-11 14.30 - 20.00 intese educativo - didattiche, 

Ottobre OSA/BES/con dis., alternanza scuola 
lavoro classi triennio) 

Lunedì 14 15.30 -17.30 GLI (insediamento, delibera 
Regolamento, ecc) 
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Staff della Presidenza (collaboratori, 
Mercoledì 16 15.30 -17.30 FF.SS., animatore digitale) 

Riunione di coordinamento 

Collegio Docenti 
Giovedì 17 16.00 -18.00 (approvazione PON Fragilità 

educative, ecc) 

Riunioni di Dipartimento 
(nuovi Esami di Stato: nuclei tematici; 

Martedì 22 16.00 - 18.00 programmazione didattica e prove di 
verifica intermedie) 

Termine per la consegna, al Dirigente 
scolastico, in duplice copia (una per il 

Sabato 26 
coordinatore di classe e l'altra nel 
fascicolo personale dell'alunno), per le 
classi interessate, del PDP per gli 
alunni OSA e BES. 

Lunedì 28 16.00 -17.00 
Elezioni Organi Collegiali con durata 

annuale 5 
-

Collegio Docenti 
Mercoledì 30 16.00 - 18.00 (revisione PTOF, approvazione 

progetti FIS, ecc.) 

Verifica PEI 
Venerdì 8 15.00 -18.00 (presenza del docente sostegno, 

coordinatore di classe, genitori, 
educatori, ASL) 

11-12-13-14-15 14.30 -20.30 Consigli di Classe 
(programmazione di classe) 

Staff della Presidenza (collaboratori, 
Mercoledì 20 15.30 -17.30 FF.SS., animatore digitale) 

controllo di gestione 

Sabato 23 
Termine per la consegna al Dirigente 
scolastico, da parte del coordinatore 

- - - - - --- ---------------------------------------------

r--
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Martedì 26 

Mercoledì 27 (area umanistica) 
Giovedì 28 (area tecnico

scientifica) 

16-17-18-19-20 

15.30 - 18.30 

14.30 - 20.30 

di classe, della programmazione 
didattica coordinata. Detta 
programmazione riviene dalle singole 
programmazioni disciplinari in cui 
ciascun docente - avendo a 
riferimento la programmazione per 
competenze - ha evidenziato: 
- situazione generale della classe 

con particolare riguardo alla 
partecipazione, ai rapporti interni 
al gruppo classe, ai livelli di 
preparazione, ai ritmi di 
apprendimento, alla presenza di 
interessi culturali; 

- obiettivi generali di tipo educativo 
e didattico, modalità di verifica 
del loro conseguimento e di 
recupero in caso di scarso 
profitto; 

- metodologie didattiche; 
- strategie didattico-

metodo logiche; 
- criteri e modalità di valutazione; ~_ 
- traguardi di competenza da 

conseguire. 

Termine per la consegna, al Dirigente 
scolastico, in duplice copia (una per il 
coordinatore di classe e l'altra nel 
fascicolo personale dell'alunno), per le 
classi interessate, del PEI per gli alunni 
DVA. 

Colloqui scuola-famiglia 

Scrutini I trimestre 
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Riunioni di Dipartimento 
(Verifica della programmazione; 
predisposizione prove di verifica 

Venerdì 14 16.00 - 18.00 comuni per classi parallele finalizzate 
alla certificazione delle competenze; 

prove Invalsi) 

Mercoledì 26 16.00 - 18.00 Staft della Presidenza (collaboratori, 
FF.SS., animatore digitale) 

controllo di gestione 

2-3-4-5-6 14.30 - 20.00 Consigli di classe 

Verifica PEI 

Martedì 10 15.30 -18.30 
(presenza del docente sostegno, 
coordinatore di classe, genitori, 

educatori, ASL) 

20-21-22-23 14.30 - 20.00 Consigli di classe 
(eventuali proposte libri di testo) 

Martedì 28(area tecnico-
scientifica) 

15.30 -18.30 Colloqui Scuola-Famiglia 
Mercoledì 29 (area umanistica) 

Martedì 12 16.00 - 18.00 Riunioni di dipartimento (adozione 
libri di testo) 

Giovedì 14 14.30 - 20.00 
Consigli di classe 

(classi quinte: documento 15 maggio) 

Lunedì 18 16.30 - 18.30 Collegio Docenti 

GLI 
Martedì 19 16.30 - 18.30 Redazione PAI ai sensi della nota 

MIUR 1551/2013 e dell'art. 8 del 
D.Lgs.66/2017 

Staft della Presidenza (collaboratori, 
Venerdì 22 16.30 - 18.30 FF.SS., animatore digitale) 
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Verifica e controllo di gestione 

09 (pomeriggio)-10-11-12 Scrutini Il pentamestre 

Venerdì 12 16.30 - 18.30 Collegio Docenti 

Giovedì 25 giugno 16.30 -17.30 Comitato di Valutazione 

Venerdì 26 giugno 16.30 - 18.30 GLI 

Si informano i Sigg. Docenti che il presente calendario potrebbe subire variazioni che saranno 
tempestivamente comunicate. Ci si riserva di convocare eventuali Collegi straordinari dei Docenti in caso di 
scadenze inderogabili. 

tografa sostitu~a a mezzo stampa ai 
sensi dell'art. 3 O.lgs. 39/1993 
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