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AI DOCENTI 

AL PERSONALE ATA 

OGGETTO: ADEMPIMENTI DI FINE ANNO SCOLASTICO 2024/25-rettifica 

SCUOLA DELL’ INFANZIA 

I docenti della scuola dell’Infanzia, a conclusione delle attività didattiche, il giorno 30 

giugno 2025, dovranno consegnare i seguenti documenti in segreteria: 

 

a) Registri verbali intersezione; 

b) Registri firme presenza; 

c) Schede informative passaggio primaria e certificazione delle competenze alunni in 

uscita; 

d) Ogni documento di sintesi dei progetti curricolari ed extracurricolari. 

 

SCUOLA PRIMARIA 

Gli scrutini finali si svolgeranno nei giorni 10 e 11 giugno come da circolare n. 4805 del 20 maggio 

2025.   

Il verbale degli scrutini, con allegati i prospetti dei risultati, eventuali relazioni di non 

ammissione e l’elenco degli ammessi/non ammessi dovranno essere consegnati all’ufficio 

di Segreteria entro il 24 giugno al Sig. Aversente. 

Si ricorda che lo scrutinio finale costituisce il momento conclusivo dell’attività didattica 

annuale e non deve essere la risultanza solo di apposite prove, bensì delle osservazioni 

sistematiche e delle verifiche relative alle discipline e al comportamento, effettuate nel corso 

dell’intero anno scolastico e annotate nel registro dell’insegnante. 

Incontro scuola famiglia-Colloqui con i genitori per esiti finali  

17 GIUGNO H 16:00   classi 1°,2° e 3° Amerise e Ariosto nei plessi di appartenenza 

18 GIUGNO H 16:00   Classi 4° e 5° Amerise e Ariosto nei plessi di appartenenza 

 

CLASSI QUINTE  

I docenti delle classi V provvederanno, in base alle evidenze raccolte nei compiti autentici o 

di realtà, alla compilazione della scheda ministeriale di certificazione delle competenze. Alla 
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certificazione degli alunni e delle alunne con disabilità è allegata una griglia esplicativa che 

descrive le competenze raggiunte. 

I verbali di scrutinio, firmati da tutti i componenti del team docente, si consegnano al docente 

responsabile del plesso che provvederà a depositarli in Segreteria. 

Alunni non ammessi alla classe successiva 

Si ricorda che, ai sensi del combinato disposto dell’articolo 3 del decreto legislativo 62/2017 

ed all’ordinanza ministeriale n. 172/2020, gli alunni della scuola primaria sono ammessi alla 

classe successiva e alla prima classe di scuola secondaria di primo grado anche in presenza 

di livelli di apprendimento parzialmente raggiunti o in via di prima acquisizione. I docenti 

contitolari della classe in sede di scrutinio, con decisione assunta all'unanimità, possono non 

ammettere gli alunni alla classe successiva solo in casi eccezionali e comprovati da specifica 

motivazione. Si raccomanda, pertanto, di motivare adeguatamente l’eventuale non 

ammissione e di corredarla di ogni informazione utile (relazione di eventuali esperti, 

pedagogisti, verbali di riunioni con i genitori, ecc.). 

In caso di eventuale non ammissione di alunni, i genitori degli stessi devono essere avvisati 

dal docente/dai docenti di classe, prima della pubblicazione dei risultati degli scrutini. 

La data sui documenti di valutazione e il verbale deve corrispondere al giorno dello scrutinio. 

Consegna schede di valutazione ai genitori 

Le schede di valutazione saranno disponibili esclusivamente in modalità on line, sul registro 

Elettronico dal giorno 13 giugno. 

Consegna dei documenti scolastici 

Il registro di classe elettronico, l’agenda di programmazione e la progettazione didattica 

dovranno risultare debitamente compilati entro il 24 giugno, per consentire al personale di 

segreteria di effettuare il backup. Tutti gli eventuali documenti in forma cartacea, dovranno 

essere consegnati in segreteria entro la stessa data. La compilazione online dei giudizi finali 

degli alunni deve essere effettuata entro la data dei rispettivi scrutini. 

Al registro di classe online vanno allegati i seguenti documenti: 

● Relazione finale sul livello di apprendimento e comportamento della classe 

● Osservazioni sistematiche di fine anno 
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Relazione sugli alunni con disabilità; per i casi particolarmente gravi, i docenti di sostegno 

predisporranno una scheda di valutazione descrittiva da consegnare ai genitori in allegato al 

documento di valutazione. 

● Relazione su casi particolari. 

Il coordinatore del Consiglio di Interclasse avrà cura di consegnare in segreteria il 24 

giugno 2025 il registro dei verbali d’Interclasse. 

I docenti incaricati di funzioni strumentali al PTOF consegneranno la relazione conclusiva cartacea 

e digitale entro il 24/06/2025al seguente indirizzo mail giuliab@icerodoto.edu.it e ne illustreranno i 

contenuti in sede di collegio docenti nel mese di giugno. 

I docenti che hanno ricevuto incarico di coordinamento (referenti di plesso, referenti commissioni, 

progetti …) consegneranno la relazione conclusiva sulle attività svolte, cartacea e digitale al seguente 

indirizzo mail: giuliab@icerodoto.edu.itevidenziando punti di forza e punti di debolezza, suggerendo 

eventuali interventi di miglioramento nel campo di cui si sono occupati entro il 24/06/2025. 

Si comunicano alle SS.LL. gli adempimenti necessari all’ordinata conclusione dell’a.s. 

2024/25. 

TERMINE DELLE LEZIONI 

Scuola primaria: 07 giugno 2025 

Scuola secondaria di I grado: 06 giugno 2025 

Scuola dell’Infanzia: 30 giugno 2025. 

Si raccomanda alle SS.LL. l'iscrizione ai corsi di formazione secondo il calendario con file 

allegato. La frequenza è prevista in modalità on line anche dal proprio domicilio. 
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SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO 

Programmazione didattica 

Si rammenta che la programmazione didattica di ogni singola disciplina dovrà essere caricata sul 

registro elettronico sulla sezione dedicata, secondo la seguente procedura: 

Nella sezione GIORNALE DEL PROFESSORE “Programma di disciplina” 

Accedere alla finestra: PROGETTAZIONE DELLE ATTIVITA’. 

Inserire il documento in formato pdf dal link in basso: CARICA PDF 

Scrutini finali  

Entro il 3 giugno 2025, ciascun docente avrà cura di inserire tutti i voti delle proprie classi sul registro 

elettronico. Inoltre, i coordinatori avranno cura di predisporre, preliminarmente, i giudizi, in modo 

tale da velocizzare la valutazione da parte del Consiglio di classe. 

Gli scrutini si terranno come da circolare 4805 del 20 maggio 2025. 

A termine degli scrutini, i coordinatori di classe avranno cura di completare il registro dei verbali, 

barrando le pagine non utilizzate dopo aver inserito tutti i verbali dei Consigli di Classe e la 

documentazione degli scrutini debitamente firmata da tutti i docenti del Consiglio. 

Consegna Relazioni finali 

CLASSI PRIME E SECONDE:  

 Le relazioni finali di ogni singola disciplina saranno caricate da ogni docente sul registro 

elettronico nella relativa sezione dedicata, ovvero nella sezione ALTRE FUNZIONALITA’-

RELAZIONI, entro la data del 25 giugno. 

 I docenti coordinatori stileranno entro il 25 giugno la relazione finale coordinata, da 

allegare al verbale dello scrutinio finale che dovrà essere firmata da tutti i docenti e consegnata 

al Prof. Iannini dal Coordinatore di classe. 

 Contestualmente una copia del documento, completo delle firme, dovrà essere caricata sul RE 

nella sezione ALTRE FUNZIONALITA’- RELAZIONI. 

CLASSI TERZE:  

 ciascun docente consegnerà la relazione finale relativa alla propria disciplina, redatta entro 

entro il 20 giugno al docente Coordinatore, che redigerà la relazione coordinata finale, entro 
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il 25 giugno da produrre in duplice copia: una copia sarà allegata al verbale dello scrutinio 

finale, una copia nel fascicolo dei documenti d’esame. 

 Contestualmente una copia dei documenti, completi delle firme, dovrà essere caricata sul RE 

nella sezione ALTRE FUNZIONALITA’- RELAZIONI. 

Docenti di Sostegno 

La verifica finale circa l’attuazione del P.E.I. che tenga conto delle osservazioni eventualmente 

fornite dagli educatori, sarà condivisa con il docente coordinatore nell’ultimo GLO. Per gli alunni 

con disturbi particolarmente gravi, i docenti di sostegno predisporranno anche una scheda di 

valutazione discorsiva da presentare ai genitori 

Comunicazione non ammissione agli esami o alla classe successiva: 

Si raccomanda di motivare adeguatamente l’eventuale non ammissione e di corredarla di ogni 

informazione utile (relazione di eventuali esperti, pedagogisti, verbali di riunioni con i genitori, ecc.). 

In caso di eventuale non ammissione di alunni, i genitori degli stessi devono essere avvisati dal 

docente/dai docenti di classe, prima della pubblicazione dei risultati degli scrutini. 

A termine degli scrutini, i coordinatori di classe avranno cura di completare il registro dei verbali, 

barrando le pagine non utilizzate dopo aver inserito tutti i verbali dei Consigli di Classe e la 

documentazione degli scrutini debitamente firmata da tutti i docenti del Consiglio. 

Incontro scuola famiglia-Colloqui con i genitori per esiti finali  

9 GIUGNO H 10:00-11:00   classi 3° Plesso Amerise  

9 GIUGNO H 11:00-12:00   classi 2° Plesso Amerise  

9 GIUGNO H 12:00-13:00   classi 1° Plesso Amerise  

Consegna schede classi prime e classi seconde:  

Le schede di valutazione saranno disponibili on line in data 9 giugno. Ai genitori degli alunni che 

hanno riportato un voto di Consiglio pari a sei ma non hanno pienamente raggiunto i traguardi di 

competenza previsti in una o più materie, è consegnato un modello di segnalazione delle discipline 

nelle quali l’alunno/a presenta lacune o incertezze. I docenti daranno specifiche indicazioni sulle 

attività da eseguire anche durante il periodo estivo.  
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ESAMI DI STATO SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO 

 L’esame di stato scuola secondaria si svolgerà secondo il calendario:  

 Riunione preliminare lunedì 9 giugno 2025 ore 15:00; 

 Prove scritte 10-11-12 giugno ore 8.00;  

 Prove orali dal 14 al 26 giugno ore 8:30;  

 Scrutinio finale 27 giugno ore 9:00. 

Per maggiori dettagli si rimanda alla Circolare n. 4805 del 20 maggio 2025 

Si ricorda che tutti i docenti della Scuola Secondaria di 1° non impegnati negli Esami di Stato, 

rimarranno disponibili per sostituzioni per eventuali assenze.   

Sistemazione e riordino dei plessi scolastici 

Al termine delle attività didattiche ogni team docente provvederà alla sistemazione del materiale 

didattico e di facile consumo per impedirne la dispersione ed il deterioramento. Nello specifico: 

a) Si raccomanda il riordino delle aule e dei sussidi. Ogni insegnante provvederà a lasciare in ordine 

gli armadi della classe ed eliminare il materiale inservibile o in disuso. Tutto il materiale (cartelloni 

compresi) deve essere riposto per consentire un’accurata pulizia delle aule durante il periodo estivo. 

b) I docenti avranno cura altresì di consegnare il materiale didattico  in dotazione alla scuola ed 

utilizzato nel corrente anno scolastico al docente referente di plesso, che lo conserverà in un apposito  

luogo, concordato con la DSGA 

c) Le verifiche scritte quadrimestrali vanno ordinate, raccolte per classi, fascicolate e consegnate ai 

collaboratori scolastici, che ne cureranno la custodia, secondo le indicazioni del referente di plesso, 

per essere a disposizione dei genitori che eventualmente facciano richiesta di visione ai sensi della L. 

241/90. 

d) I responsabili dei plessi, dopo il controllo dell’avvenuto riordino dei materiali didattici, a seguito 

di un’attenta ricognizione da effettuarsi con i colleghi e i collaboratori scolastici, redigeranno 

eventualmente una relazione contenente l’elenco dei lavori di riparazione/manutenzione da effettuare 

e gli eventuali interventi necessari per la riduzione dei rischi per la sicurezza. E inventario degli arredi 

Senza zaino. 

L’eventuale relazione dovrà essere consegnata presso gli Uffici di Segreteria entro il 28 giugno 2025. 

I docenti coordinatori di progetto di ampliamento PTOF consegneranno   registro progetti e relazione 

conclusiva all’ins. Benvenuto G. entro il 24/06/2025 

Tutti i docenti compileranno la domanda di ferie tramite registro elettronico entro il 21/06/2025. 
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La domanda delle ferie riferita a 32 giorni per ogni anno scolastico (nel computo delle giornate vanno 

esclusi i giorni festivi). Devono essere godute entro l’anno scolastico (31 agosto 2025). 

Anche le 4 giornate di festività soppresse vanno richieste nei periodi di chiusura della scuola in cui 

non sono programmate attività collegiali. 

Si rammenta che le ferie devono essere fruite nei periodi di sospensione delle lezioni e comunque non 

in presenza di attività di aggiornamento, scrutini, esami e/o altre attività programmate dal Collegio 

Docenti. Chi ha usufruito di ferie durante l’anno scolastico deve detrarre tali giornate dal computo 

dei giorni a disposizione. 

Altri impegni previsti: 

Diploma day classi quinte Primaria 6 giugno h 18:30 

Diploma day classi terze Scuola Secondaria Erodoto 27 giugno h 18:00 

 

Incontro G.L.I. 23 giugno 2025 (seguirà circolare dedicata) 

Comitato di Valutazione 24 giugno 2025 (seguirà circolare dedicata) 

Incontro di plesso: 25 giugno h 16:30 Ariosto- h 17:30 Amerise 

Incontro di plesso -Docenti Erodoto 30 giugno 

Collegio Docenti 30 giugno 2025 (seguirà circolare dedicata) 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

Dott.ssa Ersilia Susanna Capalbo 

Il presente documento è firmato digitalmente ai sensi e per gli effetti del c.d. 

Codice dell’Amministrazione Digitale e norme ad esso connesse. 
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