
 
 

Circ. n.274 
Al personale docente  

Al personale amministrativo  
Alla DSGA   

Al sito web  
Agli atti  

OGGETTO :  Adempimenti  di fine anno scolastico 2022/2023  

 
La presente circolare contiene disposizioni e comunicazioni inerenti le operazioni connesse agli scrutini del 
secondo quadrimestre e agli adempimenti di fine anno come da piano delle attività  
 
Si invita 
• tutto il personale ad osservare attentamente le indicazioni in essa contenute e a rispettare le scadenze    
         fissate per una buona riuscita dei complessi adempimenti di fine anno; 
• i docenti dello staff di dirigenza a coordinare le suddette operazioni; 
• i docenti a non richiedere deroghe rispetto alle indicazioni e alle scadenze; 
• il personale a predisporre preventivamente l’organizzazione dei lavori al fine di evitare interruzioni  

               durante le riunioni. 
 

TERMINE DELLE LEZIONI 
Le lezioni avranno termine: 

- per tutte le classi di Scuola Primaria e secondaria il giorno 09/06/2023; 
- per tutte le sezioni della Scuola dell'Infanzia il giorno 30/06/2023. 

 
Adempimenti comuni: indicazioni operative  

 
- Registro elettronico  

Tutti i docenti provvederanno alla compilazione del registro elettronico personale entro il termine degli scrutini. 
Ogni docente dovrà controllare che il proprio registro sia compilato per le parti richieste, avendo cura di verificare 
che siano riportate correttamente tutte le valutazioni periodiche, eventuali interventi individualizzati di sostegno 
all'apprendimento, effettuati durante l'anno, le attività personalizzate in correlazione al PDP per gli alunni con 
BES/ DSA e in correlazione con il PEI per gli alunni disabili.  
      Tutti i docenti 
• Con congruo anticipo rispetto alla data fissata per gli scrutini   dovranno inserire nel registro online le proposte 

di valutazione della propria disciplina comprensive del giudizio, e inviare al Coordinatore i livelli globali del 
comportamento e i dati per la rilevazione dell’insegnamento dell’Educazione Civica, entro la data di scrutinio 
dovranno inserire la relazione finale disciplinare   





Nel caso di valutazioni insufficienti il docente avrà cura di predisporre e consigliare alle famiglie degli alunni, 
una programmazione da attuare.   
 Per le classi terminali, relativamente alle competenze chiave europee, si farà riferimento alla rilevazione ef-
fettuata nel corso dei consigli di classe del mese di maggio 2023.  

I coordinatori di classe :  

• si assicureranno che tutti i docenti abbiano inserito la proposta di voto relativa alla propria disciplina cure-
ranno l’inserimento nel registro online dei giudizi globali relativi al comportamento, al processo di apprendi-
mento e ai livelli di sviluppo delle competenze chiave europee (classi terminali), dopo avere consultato i do-
centi del consiglio di classe 

• Al termine dello scrutinio devono assicurarsi  che sia stata predisposta tutta  la documentazione   

Si ricorda  che costituiscono oggetto della valutazione periodica e annuale: 
 
• Gli apprendimenti che riguardano i livelli raggiunti dagli allievi nelle conoscenze/abilità individuate, riferite 

alle discipline e allo sviluppo delle competenze. 

• Il comportamento riferito al grado di partecipazione ed impegno, alla pratica dei valori di convivenza civile, 
all’autonomia e responsabilità, all’osservanza dei doveri stabiliti nel regolamento d’istituto. 
 
• che la valutazione va effettuata sulla base delle D.lgs. 62/2017, tenendo conto, per la scuola primaria, delle 

innovazioni disposte con D.M. n. 172 del 4 dicembre 2020 e per la scuola secondaria la nota M.I.M. 4155 del 
7 febbraio 2023 relativa agli esami conclusivi del primo ciclo. 

•  che la valutazione degli alunni diversamente abili viene operata sulla base del P.E.I., quella degli alunni BES, 
(DSA, ADHD, stranieri…) certificati e non certificati, sulla base del P.D.P. stilato dal Consiglio di Classe. 

 
Le valutazioni annuali debbono tradursi in valutazioni globali che evidenzino, anche sulla base dei livelli di 
apprendimento rilevati, il personale processo formativo dell’alunno e l’avvenuto conseguimento degli obiettivi 
formativi individuati. Si ricorda inoltre che la valutazione periodica ed annuale degli apprendimenti, del 
comportamento degli alunni e la certificazione delle competenze da essi acquisite sono affidate collegialmente a 
tutti i docenti responsabili delle attività educative/didattiche. 
 

Attività di potenziamento 
I docenti assegnate alle attività di potenziamento e recupero dovranno redigere una relazione  , mettere in 
evidenza, strumenti e canali utilizzati, metodologie ed esperienze attivate, fornire elementi di informazioni utili alla 
valutazione finale, in sede di scrutinio. La relazione   va condivisa con il consiglio di classe    attraverso la bacheca 
di ARGO , e inviata alla  segreteria. 
 

➢ SCRUTINI 
 
Tutti gli scrutini si svolgeranno in presenza presso la Sede Centrale, nei giorni 9 e 12 giugno, così come comunicato 
in collegio  
      
  SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO 
 
Relazioni finali :  disciplinari , coordinate ,verifica PEI , PDP 
I docenti coordinatori, al termine delle operazioni di scrutinio, si assicureranno che sia stato predisposto 
quanto segue: 
 
 
 
 



•  relazione finale per ogni disciplina e classe di titolarità (da cui evincere, come di rito, situazione della 
classe, obiettivi conseguiti, programma effettivamente svolto, metodologia seguita, criteri di verifica e 
valutazione, interventi messi in atto in caso di alunni in difficoltà, risultati raggiunti in relazione alla 
situazione di partenza, attività extracurricolari svolte, rapporti con le famiglie e verifica di eventuali PDP. 

• relazione degli alunni con PdP (a cura del Coordinatore) , utilizzando il format condiviso, da condividere in 
bacheca argo con i docenti della classe 

• relazione finale del docente di sostegno, debitamente firmata, se presente nel Consiglio, da condividere 
in bacheca argo con i docenti della classe e consegnare alla Funzione Strumentale Inclusione entro il 12 
giugno, utilizzando il format condiviso. 

• relazione coordinata (a cura del Coordinatore) e approvata dal Consiglio in sede di scrutinio finale, allegata 
al relativo verbale, utilizzando il format predisposto.   

 
Durante lo scrutinio il consiglio, sentiti i componenti, approverà il contenuto della relazione coordinata,  dopo 
averne eventualmente apportato delle modifiche che andranno in ogni caso verbalizzate.  

 
Per le classi QUINTE della scuola primaria e TERZE della scuola secondaria la relazione dovrà contenere ANCHE 
i seguenti punti: 

  1) Evoluzione della classe nel triennio/quinquennio  sia sotto il profilo educativo, sia sotto quello didattico  
2) Attività di orientamento realizzate.  
 
Si ricorda che nelle relazioni finali, sia disciplinari che coordinate, non devono essere indicati i nominativi degli 
alunni che potranno invece essere riportati nel verbale.  
 

Tutta la documentazione relativa agli  scrutini va debitamente nominata e inserita in formato pdf   
in bacheca nella categoria : 

 
 scuola primaria SCRUTINI FINALI A.S.22/23 
 scuola secondaria SCRUTINI FINALI A.S.22/23 

 

SCUOLA PRIMARIA 

Inderogabilmente, almeno tre giorni prima della data fissata per ciascuna classe, dovranno essere inseriti i dati 
relativi alla proposta di giudizio, all’interno del registro elettronico 

Le operazioni di scrutinio si svolgeranno secondo le seguenti modalità: 
 

- L’equipe pedagogica di ogni classe dovrà essere al completo al momento dello scrutinio (vige la regola 
del collegio perfetto); in caso di assenza di un docente, verrà sostituito da un altro che non opera nella 
classe 

-  Oltre alle valutazioni dovranno essere inseriti anche i giudizi di comportamento, nelle apposite sezioni, 
almeno il giorno prima delle operazioni di scrutinio 

- Gli insegnanti dovranno redigere per ogni classe la relazione finale, comprensiva del programma svolto 
- Per le classi quinte va compilata la certificazione delle competenze. 
- Dovrà essere attivato alla fine dello scrutinio, da chi presiede le operazioni, il blocco degli inserimenti  

delle valutazioni (da quel momento non saranno più possibili modifiche). 
 

Per le classi V : compilazione scheda notizie alunno per il passaggio alla scuola secondaria di primo grado 
predisposta secondo il  format allegato in bacheca ARGO, da restituire entro il 14 giugno a mezzo mail alla F.S. 
Maria De Pompeis 

 
SCUOLA DELL’INFANZIA 

      
- Compilazione Schede notizie  per i bambini di 5 anni che andranno alla Scuola Primaria, predisposta 

secondo il  format allegato in bacheca ARGO, da restituire entro il 14 giugno a mezzo mail alla F.S. Maria 
De Pompeis 

- Consigli di Intersezione per adempimenti di fine anno, verifica finale dell’attività didattica e il 
monitoraggio dei bisogni formativi degli alunni  



 
 CONSEGNA ALTRA DOCUMENTAZIONE 

 
PROVE SCRITTE 

                      Le prove scritte saranno consegnate in presidenza entro il giorno 7 giugno c.a. 
 

• FUNZIONI STRUMENTALI, COMMISSIONI E RESPONSABILI DEI PROGETTI 
I docenti cui è stata attribuita una Funzione Strumentale e/o Referenza- incarico  prepareranno la relazione 
finale dell’attività svolta nel corso dell’anno scolastico da illustrare al Collegio dei Docenti conclusivo, previsto il 
30 giugno 2023  
Le suddette relazioni, debitamente nominate, saranno inviate in formato pdf  in segreteria  entro il 14 giugno.   
 

• I referenti dei progetti dovranno inviare alla segreteria entro il 14 giugno la relazione finale sui progetti 
svolti. 

Dalla relazione dei docenti referenti di progetti, oltre alla puntuale compilazione del registro delle attività svolte, 
si dovranno evincere: 

1. gli obiettivi perseguiti con l’attività progettuale; 
2. l’andamento dell’azione progettuale (interesse, partecipazione, attenzione, ecc.); 
3. i risultati raggiunti 
 
• referenti di plesso entro il 30  giugno, avranno cura di portare in segreteria dalle ore 10,30 alle 12,30   

 
1. registri delle sostituzioni 
2. registro firma insegnanti 
3. report delle ore eccedenti 
 
 

ULTERIORI IMPEGNI DEI DOCENTI DI SCUOLA PRIMARIA E DI SCUOLA SECONDARIA DI 1° GRADO NON 
IMPEGNATI IN ATTIVITÀ’ DIDATTICHE O NEGLI ESAMI DI STATO 
 

- Mercoledì 14/06/2023: dalle ore 09:00 alle ore 11:30  - organizzazione prove ingresso  
- Venerdì 16/06/2023: dalle ore 09:00 alle ore 11:30 - progettazione accoglienza 
- Lunedì 19 giugno dalle ore 09:00 alle ore 11:30 – schede di valutazione 
- Mercoledì 21 giugno dalle ore 09:00 alle ore 11:30 – interclasse 
- Lunedì 26 giugno dalle ore 09:00 alle ore 11:30 – recupero e organizzazione del materiale didattico 

    
 

RICHIESTA FERIE ESTIVE E FESTIVITA’ SOPPRESSE 
 
Le domande di ferie dovranno essere prodotte, attraverso il registro ARGO entro il 20 giugno 2023. 
 
 
RICHIESTA ACCESSO AL FIS PER DOCENTI CON INCARICO 
    Seguirà apposita comunicazione per la richiesta di accesso al FIS dei docenti con incarico (modello di domanda, 
modalità di consegna, scadenza). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
ALTRI IMPEGNI COLLEGIALI 

 
Data ATTIVITA’ ORE 

Martedi 13 giugno COLLEGIO DOCENTI 
RIUNIONE PRELIMINARE ESAMI DI STATO 

9.30 
10.30 

Mercoledi 14 giugno 
PROVA SCRITTA DI ITALIANO 8.30 
Correzione collegiale A seguire 

Giovedì 15 giugno 
PROVA SCRITTA DI LINGUE STANIERE 8.30 
Correzione collegiale A seguire 

Venerdì 16 giugno 
PROVA SCRITTA DI MATEMATICA 8.30 
Correzione collegiale A seguire 

Sabato 17 INIZIO ESAMI ORALI 8.00 
Giovedì 29 INCONTRO D’INTERSEZIONE 13.30-14.30 
Venerdì 30  COMITATO DI VALUTAZIONE 

COLLEGIO DOCENTI 
Da definire 

 
 
 
 
 
 
 

Il Dirigente Scolastico  
Dott.ssa Emilia Zanfardino 

(firma autografa omessa ai sensi dell’art. 3 comma 2 D.Lgvo 39/93 

 


	 Gli apprendimenti che riguardano i livelli raggiunti dagli allievi nelle conoscenze/abilità individuate, riferite alle discipline e allo sviluppo delle competenze.

