
Adempimenti di fine anno sc.infanzia-sc.primaria a.s. 2015/2016 1

      

 

 

 

MINISTERO DELL’ISTRUZIONE DELL’UNIVERSITA’ DELLA RICERCA – UFFICIO SCOLASTICO REGIONALE DELLA LOMBARDIA 
ISTITUTO  COMPRENSIVO STATALE “Don Milani” – Via Baranzate, 8 – 20026 NOVATE MILANESE (MI)  

℡ Tel. 02.3564884  Tel. 02.38201592 -  Fax 02.38202307 

� E-MAIL elena.dipierro@libero.it – SITO: www.icsnovate.it  

e-mail MIIC8DB00D@ISTRUZIONE.it - e mail certificata: icsnovate@pec.inet.it 

 

Circ. Int. n.  203  
Novate Milanese, 13.05.2016 
ED/cn 

 
AI DOCENTI DELLA SCUOLA PRIMARIA  E DELLA 
SCUOLA DELL’INFANZIA  “Collodi” – “Salgari” 

 
 

 

OGGETTO:    ADEMPIMENTI DI FINE ANNO SCOLASTICO 2015/2016 
 

I docenti sono pregati di prendere nota delle scadenze di seguito riportate e di voler prestare attenzione 
alle indicazioni e avvertenze per l’ordinato svolgimento delle operazioni di fine anno scolastico. I docenti 
collaboratori sono invitati a predisporre il coordinamento all’interno dei plessi affinché tutte le operazioni 
avvengano puntualmente.  

Con l’occasione auguro buon lavoro a tutti. 
 

SCUOLA DELL’INFANZIA - SCUOLA PRIMARIA  
(mese di giugno) 

 
LUNEDI’ 08 giugno 2016: TERMINE ANNO SCOLASTICO Scuola PRIMARIA 
MARTEDI’ 30 giugno 2016: TERMINE ANNO SCOLASTICO scuola dell’INFANZIA 
    
 

Valutazione Periodica ed Annuale: 09 – 10 – 13  giugno 2016   ore 9.00 – 12.00 
  

SSCCRRUUTTIINNII  0099  GGIIUUGGNNOO  22001166  ccllaassssii      11°°  --  22°°  --  33°°  --  44°°  --  55°°  ((vvaalluuttaazziioonnee  aannaalliittiiccaa  ddeeggllii  aalllliieevvii))  

SSCCRRUUTTIINNII  1100  GGIIUUGGNNOO  22001166  ccllaassssii      11°°  --  22°°  --  33°°  --  44°°  --  55°°  ((vvaalluuttaazziioonnee  aannaalliittiiccaa  ddeeggllii  aalllliieevvii))  

SSCCRRUUTTIINNII  1133  GGIIUUGGNNOO  22001166  ccllaassssii        11°°  --  22°°  --  33°°  --  44°°  --  55°°  ((vvaalluuttaazziioonnee  aannaalliittiiccaa  ddeeggllii  aalllliieevvii  ee  ccoommppiillaazziioonnee  

sscchheeddee  ee  rreeggiissttrrii))    
  

PPeerr  ccoonnsseennttiirree  llaa  pprreesseennzzaa  ddeeii  ddoocceennttii  ddii  rreelliiggiioonnee,,  ddii  ssoosstteeggnnoo  ee  ddii  iinngglleessee  nneellllee  ssiinnggoollee  ccllaassssii  llaa  

CCoollllaabboorraattrriiccee  RRoossaarriiaa  PPoolliittaa  pprreevveeddeerràà  ccoonn  ii  ddoocceennttii  uunnaa    aarrttiiccoollaazziioonnee  oorraarriiaa  iinntteerrnnaa  ddeeggllii  ssccrruuttiinnii  ttaallee  

ddaa  ggaarraannttiirree  llaa  pprreesseennzzaa  ddii  qquueessttii  ddoocceennttii  aalltteerrnnaattiivvaammeennttee  iinn  ttuuttttee  llee  ccllaassssii..  
  

PPRROOCCEEDDUURREE  EE  

SSEEQQUUEENNZZEE  
TTEEMMPPII  CCOONNTTEENNUUTTII    RRIIFFEERRIIMMEENNTTII  

NNOORRMMAATTIIVVII  
 

Valutazione da parte dei 
genitori del servizio 

educativo/didattico offerto 
dalla scuola dell’Infanzia. 

 
Scuola dell’Infanzia 

Valutazione finale degli  
allievi 

 
 

Scuola dell’Infanzia 
Assemblea di classe 

  

FFiinnee  22°°  

QQuuaaddrriimmeessttrree  

  

  

  

  

  

  

  

1155  ggiiuuggnnoo  22001166  

1155  ggiiuuggnnoo  22001166  

hh..  1177..0000//1199..0000  

  

  

VVeeddii  mmooddeelllloo  aalllleeggaattoo  

  

  

  

CCoonnsseeggnnaa  aaii  ggeenniittoorrii  ddeellllaa  sscchheeddaa  ddii  vvaalluuttaazziioonnee  

  

  

AAsssseemmbblleeaa  ddii  ccllaassssee::  vveeddii  ii  CCRRIITTEERRII  ddii  

oorrggaanniizzzzaazziioonnee  ee  ccoonntteennuuttii,,  ccoommuunnii  ssiiaa  ppeerr  llaa  

ssccuuoollaa  ddeellll’’IInnffaannzziiaa,,  ssiiaa  ppeerr  llaa  ssccuuoollaa  PPrriimmaarriiaa..  

  

DDoocc..  rreeffeerreennttii::  

MMaarriinnii  ––  RRoonnzzoonnii  

  

  

AArrtt..  114455  ddeell  tteessttoo  

UUnniiccoo  

AArrtt..  88  ddeell  DD..LL..vvoo  

1199..0022..0044  nn..5599  

CC..MM..  1144..0033..22000088  

nn..  3322  

CC..MM..  nn°°5500  //22000099  
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SSccuuoollaa  PPrriimmaarriiaa  

VVaalluuttaazziioonnee  ffiinnaallee  

  

  

FFiinnee  22°°  

qquuaaddrriimmeessttrree  

  

IIll  CCoonnssiigglliioo  ddii  iinntteerrccllaassssee  nnoonn  hhaa  ppiiùù  ccoommppeetteennzzee  

iinn  mmeerriittoo  aallllaa  eevveennttuuaallee  nnoonn  aammmmiissssiioonnee  ddii  aalluunnnnii  

aallllaa  ccllaassssee  ssuucccceessssiivvaa..  

DDeecciissiioonnee  aassssuunnttaa  ccoolllleeggiiaallmmeennttee    ee  aa  

mmaaggggiioorraannzzaa  ddaaii  ddoocceennttii  ddii  ccllaassssee..  

  

LLaa  vvaalluuttaazziioonnee  ppeerriiooddiiccaa  ddeeggllii  aapppprreennddiimmeennttii  èè  

pprreevviissttaa  ppeerr  ttuuttttee  llee  ccllaassssii..  DDuurraannttee  llaa  vvaalluuttaazziioonnee  

ssoonnoo  oobbbblliiggaattoorriiaammeennttee  pprreesseennttii  ii  ddoocceennttii  ddii  

ccllaassssee,,  iill  ddoocceennttee  ddii  ssoosstteeggnnoo,,  iill    

ddoocceennttee      ddii    rreelliiggiioonnee,,  iill  ddoocceennttee  cchhee  hhaa  sseegguuiittoo  

cchhii  nnoonn  ssii  èè  aavvvvaallssoo  ddeellllaa  rreelliiggiioonnee  ccaattttoolliiccaa;;  iill  

ppaassssaaggggiioo  aallllaa  ccllaassssee  ssuucccceessssiivvaa    èè  ddeetteerrmmiinnaattoo  

ccoonn  ddeecciissiioonnee    

ccoolllleeggiiaallee,,  aa  mmaaggggiioorraannzzaa  ddeeii  ddoocceennttii  ddii  ccllaassssee;;  iill  

ppaassssaaggggiioo  ppuuòò  eesssseerree  nneeggaattoo  ssoolloo  iinn  ccaassii  

eecccceezziioonnaallii  ee  ccoommpprroovvaattii  ddaa  ssppeecciiffiiccaa  

mmoottiivvaazziioonnee..  

AArrtt..  114455  ddeell  tteessttoo  

  

UUnniiccoo  

AArrtt..  88  ddeell  DD..LL..vvoo  

1199..0022..0044  nn..5599  

  

CC..MM..  nn°°  3322  ddeell    

1144..0033..22000088    

  

CC..MM..  nn°°  5500  ddeell  

2200..0055..22000099  

  

  

  

SSccuuoollaa  PPrriimmaarriiaa  

VVaalluuttaazziioonnee  ffiinnaallee  

  

  

  

0099--1100--1133  

ggiiuuggnnoo  22001166  

ddaallllee  oorree  99..0000    

aallllee  oorree  1122,,0000  

((99  oorree  vvaalluuttaazziioonnee,,  

ccoommppiillaazziioonnee  

rreeggiissttrrii,,  

ccoommppiillaazziioonnee  

sscchheeddee  ddii  

vvaalluuttaazziioonnee))  

IIll  ccaalleennddaarriioo  èè  ffiissssaattoo  ddaall  DDiirriiggeennttee  

SSccoollaassttiiccoo;;  

II  ddoocceennttii  ssii  rriiuunniissccoonnoo  ppeerr  ccllaassssee  ((ddoocceennttii  ttiittoollaarrii,,  

ddoocceennttee  ddii  iinngglleessee,,  ddoocceennttee  ddii  ssoosstteeggnnoo))  ppeerr  

pprroocceeddeerree  aallllaa  vvaalluuttaazziioonnee  ffiinnaallee..  AAlllloo  ssccooppoo  ddii  

ffaavvoorriirree  llaa  ccoonntteemmppoorraanneeiittàà  ddeeii  ddoocceennttii  ddii  

iinngglleessee  ee  ddii  ssoosstteeggnnoo,,  llee  ccllaassssii  ppaarraalllleellee  

eeffffeettttuueerraannnnoo  ggllii  ssccrruuttiinnii  uuttiilliizzzzaannddoo  llaa  sstteessssaa    

aauullaa;;  

LLaa  dduurraattaa  ddeellllaa  vvaalluuttaazziioonnee  ffiinnaallee  ((oorree  99  

ccoommpplleessssiivvee  ppeerr  ooggnnii  ccllaassssee))  ddoovvrreebbbbee  ffaavvoorriirree  llaa  

vvaalluuttaazziioonnee  ddeeggllii  aalllliieevvii,,  llaa  vveerriiffiiccaa  ddeeii  pprroocceessssii,,  llaa  

ccoommppiillaazziioonnee  ddeellllee  sscchheeddee  ddii  vvaalluuttaazziioonnee,,  llaa  

ccoommppiillaazziioonnee  ddeeii  rreeggiissttrrii  ee  ddeellllee  aaggeennddee  ddii  ccllaassssee..  

  

AArrtt..  114455  ddeell  tteessttoo  

UUnniiccoo  

  

AArrtt..  88  ddeell  DD..LL..vvoo  

1199..0022..0044  nn..  5599  

  

CC..MM..  nn..  3322  ddeell    

1144..0033..22000088    

  

CC..MM..  nn°°5500  ee  nn°°5511  ddeell  

2200..0055..22000099  

  

SSccuuoollaa  PPrriimmaarriiaa  

VVaalluuttaazziioonnee  ffiinnaallee    

NNoonn  aammmmiissssiioonnee    

  

  

1188  ggiiuuggnnoo  22001166  

LLaa  nnoonn  aammmmiissssiioonnee  ddeeggllii  aalllliieevvii,,  iinn  sseeddee  ddii  

vvaalluuttaazziioonnee  ffiinnaallee,,  ppuuòò  eesssseerree  pprreevviissttaa    ssoolloo  iinn  

ccaassii  eecccceezziioonnaallii  ee  ccoonn  ssppeecciiffiicchhee  mmoottiivvaazziioonnii  ((ccoonn  

ddeecciissiioonnee  ccoolllleeggiiaallee  ddeeii  ddoocceennttii  ddii  ccllaassssee  

aallll’’uunnaanniimmiittàà))..  

  

AArrtt..  114455  ddeell  tteessttoo  

UUnniiccoo  

AArrtt..  88  ddeell  DD..LL..vvoo  

1199..0022..0044  nn..5599  

VVaalluuttaazziioonnee  FFiinnaallee    

LLeeggggee  116699//22000088    

CC..MM..  nn°°  5500  ee  5511  ddeell  

2200..0055..22000099  

 
1. La valutazione periodica ed annuale degli apprendimenti è effettuata mediante l’attribuzione di voti 

espressi in decimi illustrate con giudizio analitico sul livello di maturazione raggiunto. 
2. La certificazione delle competenze verrà disposta nelle more del modello certificativo previsto dal 

DPR 08.03.1999 n° 275. 
 

20/21 giugno 2016 CONSEGNA SUSSIDI DIDATTICI E LIBRI DELLA  BIBLIOTECA/ATTREZZATURE                                               
20 giugno 2016 SCUOLA PRIMARIA  
21 giugno 2016 SCUOLA DELL’INFANZIA 
DISPOSIZIONI DI RIORDINO DELLE AULE E SEZIONI: le aule devono essere lasciate in ordine: il materiale 
didattico della classe e delle sezioni dovrà essere collocato negli appositi armadi. Il materiale didattico 
lasciato nella scuola primaria senza precise indicazioni scritte (da apporre sugli armadi e negli scatoloni) 
verrà buttato. Nella scuola dell’Infanzia dovrà opportunamente essere lavato e sistemato in modo 
protetto. 
 

15 GIUGNO 2016 PUBBLICAZIONE SCRUTINI Scuola PRIMARIA 
La pubblicazione degli scrutini all’Albo riguarderà tutte le classi. I docenti esporranno una copia del 
modulo già prestampato, l’altra sarà consegnata in Segreteria. La data da trascrivere nel verbale degli 
scrutini sarà quella effettiva.  
TRASCRIZIONE DEL GIUDIZIO SUI DOCUMENTI SCOLASTICI: il giudizio finale, consisterà nell’indicazione 
“ammesso” o “non ammesso” alla classe successiva (dalla 1° alla 5°). 
Assemblea di classe con i genitori  24 – 25 maggio 2016 dalle ore 17.30 alle ore 19.00 
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CRITERI PER L’ORGANIZZAZIONE DELL’ASSEMBLEA DI CLASSE – SCUOLA PRIMARIA/INFANZIA 
� tutti i genitori sono convocati nella stessa fascia oraria nelle classi/sezioni di appartenenza e firmano 

un apposito registro che verrà conservato anche per gli anni successivi (richiamare il significato della 
raccolta delle firme, teso a rafforzare l’alleanza educativa e la partecipazione collaborativa); 

� nei primi 15 min. verrà effettuata la valutazione dell’andamento generale della classe/sezione, 
privilegiando valutazioni positive, richiamando i livelli di apprendimento in termini statistici, 
illustrando il valore aggiunto che ogni allievo nel suo percorso formativo ha raggiunto; 

� 15 min. verranno utilizzati per spiegare ai genitori i criteri seguiti per la valutazione finale: gli 
indicatori educativi e didattici; quelli ritenuti di maggior rilievo, saranno trascritti sulla lavagna per 
favorire il loro riconoscimento; 

� 15 min. verranno utilizzati per suggerire puntualmente ai genitori cosa occorre fare per migliorare ed 
ottenere maggiori risultati dai propri figli (funzione regolativa ed orientativa della valutazione). Utile 
in tal senso potrebbe essere un breve scritto da consegnare ai genitori, che contenga indicazioni 
pratiche per favorire l’impegno, lo studio a casa, la concentrazione; 

� 15 min. verranno utilizzati per spiegare dettagliatamente il significato dei compiti per le 
vacanze/dell’elenco dei libri da leggere, i criteri deliberati dal collegio docenti, le modalità di 
esecuzione, l’importanza che questi assumono rispetto  all’autonomia e al futuro successo 
formativo; 

� 10 min. verranno utilizzati per consegnare gli elaborati degli allievi (scuola dell’Infanzia) specificando 
la necessità che questi siano poi condivisi a casa con i propri figli, condizione quest’ultima 
imprescindibile per sottolineare il valore dell’impegno profuso da ogni singolo allievo; 

� restituzione dei dati della valutazione dei genitori (scuola dell’Infanzia). 
I tempi sono puramente indicativi 
 

15 GIUGNO 2016 dalle 17,00 alle 19,00 
CONSEGNA SCHEDE DI VALUTAZIONE  
Le classi 5° consegneranno soltanto la scheda di valutazione, gli altri documenti saranno inoltrati 
direttamente da questo ufficio alla scuola secondaria di 1° grado. 
 
CONSEGNA DOCUMENTI IN SEGRETERIA 
20 giugno 2016 – ore 9,00       classi 1° - 2° - 3° - 4° - 5° 
21 giugno 2016 – ore 11,00      docenti di sostegno, religione e lingua straniera  
27 giugno 2016 -  ore 9,00       tutte le sezioni della scuola dell’Infanzia. 
 

NOTE PER LA COMPILAZIONE E CONSEGNA DEI DOCUMENTI 
sull’attestato finale, sul foglio di comunicazione, sul registro e su ogni altro documento riportare per 
tutte le classi la data del 13 giugno 2016, per la scuola dell’infanzia il  30 giugno 2016. 

 
 

LA SICUREZZA NEI LUOGHI DI LAVORO: formazione del personale  
 

Seconda una rotazione, che verrà concordata collegialmente, il personale scolastico potrebbe essere 
coinvolto in un percorso di formazione sull’ applicazione delle norme di sicurezza previste dal D.I. 
81/2008.  
 

IL REGISTRO DI CLASSE 
Va compilato in ogni sua parte, usando una penna nera, barrando con una linea tutti i prospetti. 
Sbarrare, datare e firmare l’elenco nominativo, per le parti restanti, firmare dove indicato. 
Tutti gli insegnanti impegnati nella classe devono apporre le firme come indicato, specificando la 
qualifica (SH – I.R.C.). 

Annotare con precisione le assenze. Riportare i seguenti giorni complessivi di lezione:                n. 208 

Sett. 
19 

Ott. 
27 

Nov. 
25 

Dic. 
17 

Gen. 
21 

 Feb. 
23 

Mar. 
22 

Apr. 
24 

Mag. 
26 

Giu. 
4 

TOT. 
208 

 

Giornale dell’insegnante: firmare al termine delle voci indicate nell’indice (es. verifiche). 
 

Registro di classe: completo di assenze, orario degli insegnanti, verbali di valutazione. 
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Schede di valutazione: compilare riportando la valutazione del secondo quadrimestre e ordinare 
alfabeticamente con indicazione dell’anno scolastico, plesso, classe, sezione, nome docenti. 
 

Modulo di richiesta ferie: 
compilare e consegnare in Segreteria all’Assistente Norma FERRARO entro il 17 giugno 2016 . 
 

Modulo di richiesta di accesso al fondo dell’Istituzione Scolastica. Il modulo, compilato in tutte le sue 
parti, deve contenere le dichiarazioni di ore effettivamente svolte, certificate, deliberate dal Collegio 
Docenti e indicate nel contratto d’istituto presente sul sito della scuola e inviato a tutti i plessi. 
 

Non saranno ammesse al pagamento le ore non deliberate dal Collegio Unitario. 
I documenti verranno depositati presso la Segreteria, che provvederà al controllo di competenza. 
I collaboratori di plesso sono incaricati del coordinamento degli impegni connessi alle operazioni di fine 
anno scolastico. 
 

SIMPOSIO Scuola Primaria / Scuola Secondaria 1° 
15 – 16 – 17 giugno 2016 dalle ore 9.00 alle ore 12.00 

 

I contenuti del SIMPOSIO saranno comunicati a breve 
 
 
 

22 GIUGNO 2016  DALLE ORE 17,00 ALLE ORE 18,00 
 

COLLEGIO DOCENTI UNITARIO. 
 
 

IMPORTANTE 
 

COMPITI PER LA VACANZE 
Si richiamano i criteri deliberati nel Piano dell’Offerta Formativa, pregando i docenti di attenervisi 
scrupolosamente. 

 
 
 
  Cordiali saluti  
 IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

                (Elena Dipierro) 
 


