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Ai Docenti

Al Personale di Segreteria

sede di Modugno e Grumo

aNNO SCOLASTICO 202212023

otgetto: Adempimenti di fine anno e scrutini finali

Al fine di assicurare Ia regolare conclusione dell'anno scolastico invito i SiES docenti al puntuale

rlspetto delle disposizioni contenute nella presente circolare

RELAZIONE PER T,ATTIVITA, DI EDUCAZIONE CIVICA

ogni coordinatore di Educazione civica, entro il 9 giugno 2023 caricherà su Drive di G suite nei a

cartella "A.S- 2022 23-EducazloneCivica", la relazìone delle attività svolte nella propria classe, in

formato PDF. li nome delfile dovrà essere del tipo "Classe-RelazioneFinaleEC"' ll format è lÌbe'o'

ADEMPIMENTI FINALI RELATIVI AI PCTO PER t,A.S.2022-23

I Docenti tutor scoLastici interni

. delle classi del secondo biennio e delle quinte, dovranno entro e non oltre il 17 '06'2022,
inviare all'indirizzo mail €i§!§!?s@iflqaio!cj! con o88etto: "Prof Co8nome e Nome-

Relazione attività Tutor Scolastico lnterno" il reporl delle ore e la relazione sulle attività

svolte.
. di tutte le classi del solo secondo biennio, dal 19 al 26 giugno 2023, dovranno

aggiornare, con le credenziali che saranno loro inviate, la piattaforrra dell'alternanza

scuola-lavoro (https://www.istruzione-it/alternanza/), con le attività PCTO svolté dai

propri alllevi, indicando per ogni allievo, il numero diore e la tipologia di attività'

DocENTI CON INCARICO DI FUNZIONE STRUMENTALE PER A.S. 202212023

Ogni docente con incarico di Funzione Strumentale invierà, entro i177.06,2023, a9li ifidirlzzi

bais02900q-aislruzione.it e ufficiopresìdenza@iissfiore.edu.ìt con oggetto "Relàzìone Funzione

Strumentale Area X-Prof. YYYYY" ìa relazione finale delle attivilà svolte. llformat della relazione è

iibero e dovrà essere inviato in formato PDÈ. Le relazioniverranno pubblicate sul sito web d'lstituto

n un'appo,11à \erione.

RICONSEGNA DEVICE AFFIDATI IN COMODATO D'USO AGTISTUDENTI

l.iocenti coordinatori inviteranno ipropri studenti, che hanno preso, in comodato d'uso un device

elettronico, a riconsegnarlì, ai nostritecnici Sig8. Anna Martino, Aìessandra Agostinellie Beniamino

Pisicoìi (per la sede di Modugno) e Gaetano Matera(per la sede di Grumo), entro il giorno 16 giuEno

29?a Gli studenti dovranno aver cura di eliminare i propri account con password'
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SCRUTINI FINALI

Le riunìoni per gli scrulini finali del corrente anno scolastìco si svolgeranno in PRESENZA

La seduta di scrutinio esiSe ilcollegio perfetto; ilverbale sarà redatlo dal Coordinatore e salvato

nella cartella reiativa su Drive, utilizzando l'apposìto format previsto dal portale Argo (vERBALE

SCRUTINIO FINALE CLASSITERMINAtI/INTERMEDIE), con l'osservanza delle norme ìn tema di

verbali22azione e ditutela della privacy degli alunni ll verbale riporta i dati dello scrutinio; una

vclta aperto è scaricabile per la modifica in formato oDF (open office o Libre office scaricabili

gratuitamente)

Il Coordinatore di Classe:

iì almeno il giorno prima della data dello scrutinio,

c inserirà la proposta delvotodi condotta sulla base deicrìteri approvati dal Collegio

dei Docenti e avrà cura dicontrollare l'avvenuto inserimento delle proposte divoìo
dei propri colleghi. iìCoordinatore di educazione civica (disciplina EDUC) lnserirà il

voto c' edu.alione civica.

r Verificherà la presenza nella cartella "Verbali Consiglidi Classe" dituttì iverbali

firmat!.
o Controllerà l'inserimento dei livelli raggìunti dai singoli studenti per ogni asse della

certificazione delle competenze (solo per le seconde classi)

Durante lo scrutinio:
.r Accederà a DidUp con le proprie credenziali, cìiccherà su Scrutini'Caricamento Voti e

selezionerà Scrutìnio finale
o Apporterà le eventuali modifiche alle proposte divoto e ai crediti (per iltriennio)
c Controllerà con il Consiglio la situazione deicrediti
a Al termine dello scrutinio

. Cliccherà sul bottone Azioni e su RIPORTA ESITO E MÉDIA NETLE SCHEDE

ANNUATI
. Bloccherà e salverà il tabellone deì voti nella cartella "scrutinio

finale(verbale+tabellone)" col nome "Classe tabelloneVoti" su Drive, stamperà

due copie e le farà firmare ai colleghi; una copia va consegnata aìla DS o in

seSreteria.

o l\4emorizzerà nella cartella "scrutinio finale (verbale+tabellone)'i entro 24 ore dal

termine dello scrutinio, il verbale firmato con la dicitura "firma autografa omessa ai

s-"nsi dell'art.3 d.lBs. 39/1993" unitamente alla scansione del tabellone con le firme

dei docenti Presenti.
lnoltre,

.r Prima della pubblicazione degli esiti, sabato 10 giugno 2023 (per le quinte) e sa

bato 17 giugno 2023 (per le altre classi), dovrà comunicare alle famiSlie interes-

sate, personalmente, tramite fonogramma e utilizzando la linea telefonica della

scuola, l'eventuale non ammissione degli studenti alla classe successiva/Esanli dì

5lalo o la 05pensione del giudiTio

o Scriverà nella bacheca della classe il seguente messaESio "Le fdmiglie, deglistu-

denticon sospensione delgiudizio, riceveronno sulld proprio efidil personole, co

municotd oll'otto dell'iscrizione, lq comunicozione dello sospensione del giudizia

cot le moteie e le corenze do recuperore. Chi non avesse comunicoto il prcptia

indirizzo emdil, o nel coso non ovesse ricevuto olcuno comunicozione entro il 23

giugno 2023, dovrà recorsi in segreterio per rititotlo entro e non oltre il
26.06.2023. Entro il 26.06.202j sorà pubblicato, sul sito dello scuolo



www.iissfiore ed.t.it, ilcdlenddrio degli eventuolicotsi di rccupero, delle verifi'he

per il recupero del debito e i relativi scrutini, previste dol 28 ol 31 ogosto 2023 5i

invitono le lomiglie o visionore il sito web dello scuolo L'ossenzo onrhe od uno

solo provo, per quolsivoglio motivo, compofterà lo NON ommissione dlla classe

successivo".

.i Redigerà le lettere della sospensione del giudizio con le materie e 8li arSomentl

da recuperare (nuovo format, disponibile sul sito Area Docentì/Modulistica Data

pubblicazione 30.05.2023 )e le salverà in Drive nella cartella "S'rutinio finale+ta

bellone"
c ln collaborazione con la segreteria dldattica, protocollerà ed invierà lale comuni

cazione, entro il 23.06 2023, come allegato, alla sinSola famiglia, via mail' attra

verso il registro elettronico, cliccando su: comunicazìoni lnvio email alle famiglie

destinatario;
o salverà nella cartella "Programmazioni di Classe, disciplinari e relazionifinali" i

programmi e le relazioni ricevut; dai colleghi della classe'

o Per le classi quinte (entro sabato 10 qiusno 2023) il Coordinatore di Classe

o Compilerà digitalmente con ilConsiElio di Classe iEiudìzidiAmmìssione/Non

Ammissione agli Esami di Stato, utilizzando l'apposito format pubbiicato sul sìto della

scuola in Area Docenti-Modulistica (Data dì pubblicazione 30 05'2023, e li salverà su

Drive col nome "cognome e nome dell'allievo-Giudizio Ammissione" nella cafiella

Scrutinio finale della propria classe'

o 5i assicurerà che tutti verbali siano presenti nella relaliva 
'artella 

su Drive

c Predisporrà con Sliassistenti amministrativi le buste chiuse contenenti documenti con

idatisensibilideglistudenti (PEl, PDP, ecc..)e da consegnare aÌ Presidenti di

Com mìssìone.

Successivamente, il tecnico Sig.ra Aìessandra ASostinelli, predisporrà, in apposite cartelle' il

materiale utile per le Commìssioni degli EsamidiStat,'

La segreteria pubblÌcheràgli esiti deglì scrulini, sia all'albo on line della scuola che nella bache'a del

registro elettronico:

entro le ore 12.00 di sabato 10 giugno 2023 (per le classi quinte)'

entro le ore 12.00 di sabato 17 giugno 2023(per tutte le altre classì)

DOCENTI DISOSIEGNO

Devono consegnare la copia cartacea della relazione finale, firmata da tutti i componentì del

Consiglio, ai p;off. Ciccarese (per la sede di Modugno) e Ferrari (per la sede diGrumo), entro la data

dello scrutinio.

ADEMPIMENTI PER TUTTI I DOCENTI

lF \\.t1. (ono,nvitate a:

. Compilare e consegnare alla Si8.ra Rachele Fazio {sede di Modugno) o aila sig ra Annamaria

Spano (sede di Grumo), entro e non oltre iI17 06 2023. la dichiarazione sostitutiva dell'atto

di notorietà (art 47 d.p r 28 dicembre 2000, n 445 e s m i') perìl recuperodei minuti nei 2"

quadrimestre (dal 01 A2.2A23 al 70.06 2023)' (La dichiarazione è disponibile sul sìto web'

nell'area Docenti-Modulìstica - Data di pubblicazione 25'05 2023)



Entro ilgiorno antecedente quello dello scrutinio oBni docente inserirà nell'apposito spazio
del registro eletlronico Argo, le proposte di voto per lo scrutinio finale.

Per le classi seconde {Certificazione delle competenze): A differenza di quanto comunicato in
precedenza, seguiranno, nei prossimi giorni, ulteriori indicazioni operative.

Entro il 16 giugno 2023, tutti i docenti invieranno al Coordinatore, per ciascuno studente in
cLri la disciplina risultì insufficiente, la natura delle carenze e gliobiettivi dell'attività di
recupero, con le indicazioni di lavoro estivo precise e puntuali per offrire allo studente e alla
famiglia un ì-rtile ed efficace strumento di lavoro. ll Coordinatore utilizzerà tali indicazioni per
redigere le comunicazioni di sospensione del Biudizio.

(escluse le classi quinte) Redigere i programmi svolti e firmati con la dicitura "firma
autografa omessa aisensidell'art. 3 d.lgs.39/1993", ed inviarli aiCoordinatore entro il 16
giugno 2023, ilquale lo memorizzerà nell'apposita cartella su Drive. Non è necessaria 1a

firmadegli studenti. ll nome delfile sarà "Disciplina-Prof.XXXXX Programma Svolto22 23".

(escluse le classi quinte) Redigere la relazione finale, compilando il format pubblicato sul sito
della scuola nell'Area Docenti-ModLllislica (Data di pubblicazione 30.05-2023) ed inviarlo al

Coordinatore entro il 16 giugno 2023, che lo memorizzerà nell']apposita cartella su Drive. ll
nome del file sarà "Disciplina-Prof.XXXXX-RelazioneFinale22-23-".

idocentiche hanno svolto incarichi retribuitidel Fondo per l'autonomia o hanno realizzato
progetti e attività con gli alunni devono, entro e non oltre il 17.06.2023, lnviare all'indirÌzzo
nìailaa:lr:rjli§:tru.ir.t:.it, con Oggetto: "Prof. Cognome e Nome Relazione
attivitàYYYYYYYY" ìl report delle ore e la relazione sulle attività svolte.

I docentiche hannc svolto ore eccedenti, al netto dei minuti da recuperare, rispetto al
proprìo orario di servizio devono, entro e non oltre il 17.06,2023, inviare all'indirizzo mail
§qìlq:taartiii.t::rr..:!, con Oggetto: "Prof. Cognome e Nome-OreEccedentì" il report
delle ore svolte.

I tutor dell'indlrizzo alberghiero, dovranno inviare al Coordinatore il Piano forrnativo
individualizzato, in formato digitale, entro l'inizio del prossimo anno scolastico, che
prowederà ad inserirlo su Drive nella cartella relativa

ldocenti in uscita sono invitati a salvare sui propri dispositivi ifile pubblicati su G Suite. ll
loro account sarà disattivato

a- Per idocenti ìn servizio fino a130.06.2023, a partire dal 1" luglio 2023.

b. Per i docenti in servizio fino al 31.08.2023, a partire dal 1" settembre 2023.

Comunicare alla se8reteria didattica, entro e non oltre il 16 giugno 2023, tramite maii con
o8getto "DisponibilitàRecupero-Prof XXXXX" all'indirizzo bais02900e@istruzlone.it, la

propria disponibilità ad effettuare gli eventuali interventidì recupero estivi.

Tuttì ! documenti da inviare via mail o salvare su Drive devono essere in formato pDF.

ll Dirigente Scolastico

Prof.sda Rosaria Giannetto
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