
 

ISTITUTO COMPRE�SIVO �°3 

73043 COPERTI�O - Via Mogadiscio, 45 - Tel. 0832.947164  Fax 0832.934582 

                                                                                                                                                                

Copertino,   

CIRCOLARE N.  

          
                                                                          A TUTTO IL PERSONALE 

                                                       DOCENTE E ATA 
 

 

PIANO ANNUALE DELLE ATTIVITA' 

Anno scol. 2012/2013 

(Approvato dal Collegio Docenti nella seduta del 10/09/2012) 

1) Staff di direzione e aree di coordinamento 
          1° Collaboratore (Vicario):                                                  Landolfo Anna Rita 

          2° Collaboratore (Scuola Secondaria )                        Leo Carlo    

Fiduciari di plesso e coadiutori: 

     Sc. Infanzia                                       Della Mamma Miriam – Leo Donatella 

     Sc. Primaria via Mogadiscio         Castrignanò Anna Maria – Leo Marcello 

     Sc. Primaria via Fatima                 Tumolo Agostino – Elia Anna Rita         

     Sc. Secondaria 1° grado                Alemanno Mariantonietta - Cazzato Claudio 

2) Docenti Funzioni strumentali al POF (da designare) 
      Criteri di assegnazione incarico: 

a) Titoli di servizio; 

b) Incarichi ricoperti e relativi risultati; 

c) Esperienze specifiche nell’area prescelta ; 

d) Competenze informatiche; 

e) Partecipazione a corsi di formazione e aggiornamento; 

f) Presentazione di un progetto di lavoro relativo all’area interessata. 

 

3)  Organigramma didattico funzionale (figure di sistema)     

Comitato di valutazione:  

effettivi:         Greco Valerio, Congedo Laura, Alemanno Mariantonietta, Strafella Giuseppe  

supplenti        Gala Anna Maria, Francone Domenico Paolo  



 

Coordinatori didattici di classe Sc. Primaria di via Mogadiscio:    

classe 1ª A Gala Anna Maria    

classe 2ª A Landolfo Anna Rita     

classe 2ª B Castrignanò Anna Maria      

classe 3ª A Congedo Laura 

classe 3ª B          Mariano Adele 

classe 4ª A          Alemanno Cecilia 

classe 4ª B          Leo Marcello 

classe 5ª A          De Paolis Adriana 

classe 5
a
B            Capoccia Giuseppa 

Coordinatori didattici di classe Sc. Primaria di via Fatima: 

classe 1ª A          Iaconisi Angela Maria 

 classe 1ª B          Elia Anna Maria 

classe 1ª C           Greco Mirella 

classe 2ª A           Vantaggiato Marilena 

classe 2ª B           Zacà Teresa 

classe 2ª C           Nestola Antonia 

classe 3ª A           Vantaggiato Gianfranca 

classe 3ª B           Tarantino Piera 

 classe 3ª C          Russo Maria Angela 

classe 4ª A           Quarta Maria Rosaria 

classe 4ª B           Tondo Cosima 

 classe 4ª C          Miccoli Milena 

classe 4ª D          Tumolo Giuseppe Agostino                                                                                                                   

classe 5ª A          Alemanno Lorena 

classe 5ª B          Barbarossa Marcella 

classe 5ª C          Giannelli Americo 

 classe 5ª D         Calamo Gabriella                                                                

Coordinatori didattici Scuola secondaria 1° grado             

classe  1^ sez. A      Inguscio Cosimo      

classe  2^ sez. A      Cazzato Giuseppe                        

classe  3^ sez. A       Nestola Stefania                               



classe  1^ sez. B       Greco Valerio                                 

classe  2^ sez. B       Notaro Cosimo                        

classe  3^ sez. B       Maroccia Stefania                   

classe  1^ sez. C       Greco Salvatore Vito 

classe  2^ sez. C        Quarta Sabrina       

classe  3^ sez. C       Fanuli Anna Tecla 

classe  1^ sez. D       Strafella Giuseppe 

classe  2^ sez. D       Zammarano Vita 

classe  3^ sez. D       Ganguzza Filippa 

classe  2^ sez. E        Mazzotta Carmela 

classe  3^ sez. E       Rizzo Rossella 

classe  2^ sez. F        Alemanno Mariantonietta                                

Coordinatore dipartimento linguistico espressivo:         Alemanno Mariantonietta                                            

Coordinatore dipartimento scientifico matematico:       Strafella Cosimo Giuseppe                                                 

Responsabili Invalsi:                            Greco Valerio (Scuola Secondaria) 

                                                               Albano Monia, Calamo Gabriella (Scuola Primaria) 

Responsabili palestra :                                      Leo Carlo, Leo Marcello 

Referente sport:                                                    Leo Carlo                                              

Responsabile laboratorio scientifico:            Pagano Massimiliano 

Responsabile laboratori (Via Fatima):                   Quarta Maria Rosaria 

Responsabile informatica , LIM e sito Web      Leo Marcello , Quarta M. Rosaria, Palma Piera 

Responsabile laboratorio linguistico:       Ianni Maria Rosaria 

Responsabile laboratorio musicale:                         Cazzato Giuseppe                             

 Referenti salute, ed. strad. ed amb. legalità:          Russo Mariangela       

Referente Unicef:                                   Rizzo Maria Stella  

Referente Trinity:                                                        Sanasi Maria Grazia                                                           

Commissione elettorale:              Frassanito Anna Maria (Presidente), Verdesca Anna Maria, 

                                                                  

                                                                  Greco Valerio, Basso Nadia 

 

Commissione orario media:                   Cazzato Claudio, Perrone Anna Rita, Cazzato Giuseppe, Greco 

                                                                  Valerio  

Commissione orario primaria (Via Mogadiscio):               Frassanito Maria, Leo Marcello, Fortunato Enza 

Commissione orario primaria (Via Fatima):                      Nestola Antonia, Quarta M. Rosaria, Sanasi M.  

                                                                                              Grazia,  Gallo Gabriella 



Commissione attribuzione FF.SS.:       Greco Salvatore, Congedo Laura, Colitta Angela, Cuppone Michela 

                                                                Sanasi M. Grazia,Tumolo Agostino 

Responsabile gruppo H:                       De Maglio Giuseppe 

Commissione H:                                   De Maglio Giuseppe, Spagnolo Paola, Montefrancesco M. Rosaria 

Commissione disagio ed integrazione                Congedo Laura, Calamo Gabriella  

Commissione continuità                        Alemanno Mariantonietta, Strafella Giuseppe, Vantaggiato Marilena, 

                                                                  Zacà M. Teresa, Brunetta M. Bruna 

Commissione diario di Istituto:               Palma Piera, Maroccia Stefania, Fanuli A. Tecla, Quarta M. Rosaria                         

Staff di Presidenza:    I collaboratori  e i fiduciari 

Figure sensibili sicurezza:     

Addetti: (da designare) 

Primo soccorso: (da designare) 

Antincendio: (da designare) 

 

FUNZIONI STRUMENTALI 

1. Elaborazione e gestione P.O.F. (N° 1 Docente) 

2. sostegno al lavoro dei docenti (N°2 Docenti) 

3. sostegno agli alunni (N°2 Docenti) 

4. rapporti con l'esterno, organizzazione visite e viaggi di istruzione (N° 2 Docenti) 

5.           Pubblicizzazione ed archiviazione di tutte le attività di Istituto anche tramite l’utilizzo delle T.I.C            

 (N°1 Docente), 

 

4) Risorse professionali da attribuire ai plessi 

    a) Docenti di lingua inglese della Scuola Primaria:                 Fortunato Enza , Dell’Anna Cosima. Sanasi   

                                                                                                              M. Grazia        

    b)   Docenti di sostegno (in organico di diritto) 

    Infanzia                 Montefrancesco M. Rosaria 

    Primaria                 Albano Monia Anna, Leo Anna Addolorata, Perrone Paola, Spagnolo Paola, 

                                             Tondo Franca 

         Sec. 1° grado       De Maglio Giuseppe, Montedoro Anna, Paladini Ombretta 

 

 5) Modelli orario  

      Sc. Infanzia a doppio  turno:        da lunedì a venerdì  h.  8.00 - 16.00 

Il sabato sarà aperta una sola sezione con orario dalle    8.00 alle ore 



13.00 

Sc. Primaria:                da lunedì a sabato      h. 8.15 -13.15   (classi quinte)                                

                                       da lunedì a mercoledì h. 8,15 – 13,15 (classi prime , seconde, Terze e quarte) 

                                            da giovedì a sabato    h 8,15 – 12,15  (classi prime, seconde, Terze e  quarte ) 

Il giovedì ed il venerdì funzionerà un servizio di accoglienza (post scuola) dalle ore 12,15 alle ore 13,15. 

     Sc. Sec.ria I grado      da lunedì a sabato     h 8,30 – 13,30  (tutte le classi) 

 6) Calendario scolastico (approvato dal Consiglio d’Istituto in data 28 giugno 2012 )   

         12  settembre 2012:                      Inizio delle lezioni  

         18 settembre 2012                               Ricorrenza del Santo Patrono                        

         8   giugno 2012:                        Termine delle lezioni. 

         30     giugno 2013:                          Termine attività educative scuola dell’Infanzia. 

         1. 2. 3 novembre 2012:                        Ponte festa dei Santi e commemorazione defunti 

8 dicembre 2012:                  Festa Immacolata Concezione 

         Dal 24 dicembre al 6 gennaio 2013   Vacanze natalizie 

         Dal28 marzo al 2 aprile 2013    Vacanze pasquali 

25 aprile  2013:                   Anniversario della Liberazione.  

1 maggio 2013:                                Festa del Lavoro 

2      giugno 2013:      Festa della Repubblica 

 

          I  4 giorni di anticipo lezioni saranno recuperati: 

11 – 12 febbraio 2013: Carnevale 

29 – 30 aprile 2013: ponte del 1° Maggio 

 

7) CALENDARIO SCRUTINI 

         Scuola Primaria:   

           4 - 8 febbraio 2013 dalle ore 15.00  alle ore 20.00 

           10 – 12 giugno  2013         con inizio alle ore 9.00   

      

        Scuola Secondaria 1° grado 

            4 – 6 febbraio 2013            dalle ore 15,00 alle ore 19,00 

            10– 12 giugno 2013 

 

  8) CALENDARIO COLLEGIO DOCENTI 

− Lunedì             03 settembre  2012     09.00 – 11.30    avvio anno scolastico 

− lunedì               10 Settembre  2012     09.00 – 11.00 

− giovedì              04 ottobre       2012      16.30 -  17.30 

− giovedì             18  ottobre      2012      16.30 – 17.30 

− lunedì              14 gennaio       2013      16.30 – 18.30 

− mercoledì         15 maggio       2013       16.30 – 18.30 

− venerdì            28 giugno         2013       17.00 – 19.00 

   

          NOTA: I punti all’O.d.G. delle riunioni saranno comunicati con la specifica circolare di convocazione. 

             Le date potranno subire variazioni per eventuali emergenze e/o scadenze. 

 
   9)  PIANO DELLE ATTIVITÀ  FUNZIONALI ALL’INSEGNAMENTO PER LA SCUOLA DELL’INFANZIA,  



       LA    SCUOLA PRIMARIA E  LA  SCUOLA SECONDARIA DI 1° GRADO  ( In allegato alla presente ). 
   

   10) Programmazione  di équipe pedagogica  

               a.     Scuola  dell’ Infanzia 
                       La programmazione avrà, di norma, cadenza mensile,  di 2 ore.  

               b.     Scuola Primaria 
                       La programmazione avrà cadenza settimanale, dalle ore 16.30 alle ore 18.30   

                      In caso di necessità, in accordo con il Dirigente Scolastico, è possibile programmare gli incontri in  

                      forma flessibile                                                                                                               
 

   11) Colloqui con le famiglie 

               a.    Scuola dell'Infanzia: 
                       I colloqui con i genitori saranno gestiti da entrambe le insegnanti di Sezione, secondo il   

                       calendario  allegato al Piano Annuale. 
 

b. Scuola  primaria: 
                       I colloqui con i genitori saranno tenuti dai docenti dell’équipe pedagogica con cadenza  

                       bimestrale secondo il calendario allegato al Piano Annuale, che sarà comunicato alle famiglie.  
 

a. Scuola Secondaria di I grado 
                       I colloqui con i genitori saranno tenuti dai docenti delle classi con cadenza bimestrale,  

                       secondo il calendario allegato al Piano annuale, che sarà comunicato alle famiglie.  

                       Tutti i docenti, all’interno del proprio orario settimanale fisseranno un’ora per i colloqui con i                

genitori, previo appuntamento. 

 

    12) ATTIVITÀ LEGATE ALL'ARRICCHIMENTO DELL'OFFERTA FORMATIVA  

• Saranno definite in sede di programmazione, di sezione, èquipe  pedagogica, consigli di classe, 
      entro la fine di ottobre e trasmesse alle Funzioni Strumentali responsabili dell’area organizzativa 

      e al DS per l’approvazione in Collegio ed in Consiglio d’Istituto (laddove sia richiesta la delibera). 

      I docenti si faranno carico degli aspetti organizzativi con il supporto dell’Ufficio di Segreteria. 

• Le èquipe pedagogiche dovranno stilare il programma delle attività complementari  
     al curricolo d’intesa con i rappresentanti dei genitori e valutando con attenzione l’ammontare 

     complessivo dei contributi che saranno richiesti alle famiglie, in modo da evitare inutili aggravi. 

• I viaggi d’istruzione saranno autorizzati solo a condizione che aderiscano almeno i due terzi della  
      classe coinvolta e che sia dichiarata la disponibilità dei docenti di classe ad accompagnare gli alunni.      

 

   13) Sostituzione dei docenti assenti   

         a.   Scuola dell'infanzia: 
                Per la sostituzione dei docenti per brevi periodi sono adottabili, a seconda delle particolari   

                situazioni  organizzative, le seguenti soluzioni: 

1.  Organizzazione di attività comuni. 

2.  In assenza delle ore di rientro pomeridiano non si nominano supplenti temporanei.  

3.  Ore recupero permessi brevi 

4.  In casi di assoluta necessità, si ricorrerà ad ore eccedenti e/o supplenze temporanee. 

 

         b.   Scuola primaria: 
                 Le ore di completamento dell'orario cattedra dovranno essere utilizzate per attuare  

                 interventi individualizzati di recupero/rinforzo didattico. 

                 Per la sostituzione dei docenti per brevi periodi sono adottabili, in ordine di priorità, le seguenti  

                  soluzioni: 

1.     Utilizzo dei docenti, impegnati in attività di recupero/ rinforzo. 

2.        Ore recupero permessi brevi 



   3.        Organizzazione di attività comuni. 

  4.        In casi di assoluta necessità, si ricorrerà ad ore eccedenti e/o supplenze temporanee. 

 

          c.    Scuola Secondaria I grado: 
1. Ore recupero permessi brevi o diminuzione momentanea orario cattedra 

2. Organizzazione di attività comuni. 

3. Ore eccedenti l’orario cattedra e/o supplenze temporanee. 

 14) Sorveglianza durante l'intervallo 

  La responsabilità della sorveglianza degli alunni durante l'intervallo è affidata  al docente in servizio sulla 

  classe  coadiuvato dal collaboratore scolastico in servizio. 

 

 

 

 15) Assistenza servizio mensa 

  Sono incaricati dell'assistenza durante il servizio mensa, i docenti indicati nei rispettivi prospetti dell'orario 

  settimanale di Sede. Agli stessi è affidata la sezione/classe in cui ognuno opera e di questa va controllato il 

  comportamento in tutte le fasi di svolgimento delle attività di mensa. 

 

Allegati: 

ATTIVITA' FUNZIONALI ALL'INSEGNAMENTO 

2012/2013 

SCUOLA  DELL’INFANZIA                                                                      

SETTEMBRE 3 

4 - 5 - 6 - 7 

10 

 

25 

Collegio 

Programmazione 

Collegio  

 

Assemblea  genitori  

09,00/12,00 

09,00/12,00 

09,00/12,00 

 

16,00/19,00 

3 h 

3 h 

3 h 

 

3 h 

OTTOBRE 04 

18 

25 

Collegio 

Collegio 

Elez. Rappres. genitori 

16,30/17,30 

16,30 / 17,30 

16.00 / 17.00 

1 h 

1 h 

1 h 

NOVEMBRE 7 

28 

28 

Programmazione 

Programmazione  

Incontro scuola-famiglia 

16,00/18,30 

16,00/17,00 

17,00/19,00 

2,30 h 

1 h 

2 h 

GENNAIO 9 

14 

Programmazione 

Collegio  

16,00/18,00 

16,30/18,30 

2 h 

2 h 



 

 

 

 

 

 

 

 

SCUOLA PRIMARIA 

SETTEMBRE   3 

4/5/6/7 

10 

Collegio docenti 

Commissioni 

Collegio docenti 

 09,00/12,00 

09,00/12,00 

09,00/12,00 

3 h 

12 h 

3 h 

OTTOBRE 04 

18 

25 

Collegio 

Collegio 

Elez. Rappres. 

genitori 

 16,30/17,30 

16,30 / 17,30 

16.00 / 17.00 

1 h 

1 h 

1 h 

NOVEMBRE 28 

 

 

28 

Consigli di classe + 

Insediamento  

rappr. genitori 

 

Incontro Scuola - 

Famiglia 

 

 

 

 

Tutte le classi 

16,00/17,00 

 

 

 

 

17,00/19,00 

1h 

 

 

 

 

2 h 

DICEMBRE 7 Cons. di classe + 

comp. gen. 

 

Classi parallele 

 

 

16,00/17,00 

 

 

 

1h 

 

GENNAIO 14 Collegio Docenti  16,30/18,30 2 h 

FEBBRAIO 6 Programmazione 16,00 /18,00 2 h 

MARZO 7 Programmazione 16,00/18,00 2 h 

APRILE 10 

10 

 

Programmazione 

Incontro Sc/Fam. 

16,00 / 17,00 

17,00 / 19,00 

1 h 

2 h 

MAGGIO 7 

15 

Programmazione 

Collegio  

16,00/ 18,00 

16,30/18,30 

2 h 

2 h 

GIUGNO 28 Collegio 17,00/19,00 2 h 



 

FEBBRAIO 

             

             

                 

 

4 

5 

6 

 

7 

 

8 

 

 

Scrutinio I°Quadr.  

 “ 

“ 

 

“ 

 

 “ 

 

1A/2A/2B/3A/3B 

4A/4B/5A/5B 

1A/1B/1C/ 

2A/2B/2C 

 

3A/3B/3C/4A/4B 

 

 

4C/4D/5A/ 

5B/5C/5D 

 

15,00/20,00 

“ 

14,30/20,30 

15,00/20,00 

14,30/20,30 

 

 

1h/cl.(Mog.)  

“ 

1h/cl.(Fat.) 

 

“ 

“ 

MARZO 

 

7 

 

Cons. di classe 

+comp. Genit. 

Tutte le classi 16,00/18,00 2 h 

APRILE 10 

 

Incontro scuola - 

famiglia 

Tutte le classi 16,30/18,30 2 h 

MAGGIO  

15 

24 

Somm.Prove Invalsi 

Collegio Docenti 

 Consigli di classe 

 

 

 

Classi parallele 

 

16,30/ 18,30 

16,30/17,30 

 

2h 

1 h 

GIUGNO 10-11-12 

 

 

 

 

24 

28 

 

Scrutinio finale 

 

 

 

 

Consegna schede 

Collegio docenti 

1A/2A/2B/3A/3B 

4A/4B/5A/5B (Mog.) 

1A/1B/1C/2A/2B/2C 

3A/3B/3C/4A/4B 

 

4C/4D/5A/5B/5C/5D 

(Fatima)  

La 

convocazione 

sarà sia di 

mattino che 

di pomeriggio 

del 10 e 11 

 

9,30/11,30 

17,00/19,00 

 

1 h/classe 

 

 

 

2h 

2h 

 
SCUOLA SECONDARIA DI 1° GRADO 
 
  

ATTIVITA’ 
 

DATA 
 

ORDINE DEL GIORNO 
 

COLLEGIO DOCENTI 

3 h 
 

 

03 settembre 
2012 

Ore 9,00-
12,00 

 

Lettura e approvazione del verbale della seduta   

precedente. 

Comunicazioni del Dirigente:  nomine collaboratori, 

 Commissioni, Comitato Valutazione ecc.                                                                                                      

   



COMMISSIONI 

3h+3h+3h+3h 

04, 05, 06, 07 

Settembre 

2012 
 

Attività per gruppi di lavoro 

COLLEGIO DOCENTI 

3h 
10 Settembre 

2012 
 

Lettura e approvazione del verbale della seduta   

precedente, ecc….  

 

COLLEGIO DOCENTI 

1 h 
04 Ottobre  

2012  
Lettura e approvazione del verbale della seduta   

precedente, ecc….. 

COLLEGIO DOCENTI 

1 h 
18 Ottobre  

2012  
Lettura e approvazione del verbale della seduta   

precedente, ecc….. 

ELEZIONI 

RAPPRESENT: 

GENITORI 

25 Ottobre  

CONSIGLI DI CLASSE 

3 h Corso A,B,C,D 

  2 h  Corso E 

  1 h  Corso F 

 

05-06-07  
Novembre 

2012 

 

Analisi situazione di partenza.  

CONSIGLI DI CLASSE 

3 h Corso A,B,C,D 

  2 h  Corso E 

  1 h  Corso F 

 

12-13-14 
Dicembre 

2012  
 

Verifica lavoro svolto.  

Orientamento cl. 3 

 

INCONTRO SCUOLA 

FAMIGLIA + 

CONSEGNA SCHEDE 

ORIENTAMENTO 

3h 

20 Dicembre 

2012 
 

Informativa su andamento didattico-educativo 

Comunicazione giudizio orientativo classi terze. 

Dalle ore 16,00 alle ore 17,00 cl. 1^ 

Dalle ore 17,00 alle ore 18,00 cl. 2^ 

Dalle ore 18,00 alle ore 19,00 cl. 3^ 

COLLEGIO 

2h 
14 Gennaio 

2013 
Lettura verbale seduta precedente, ecc…. 

CONSIGLI DI CLASSE 

3 h Corso A,B,C,D 

  2 h  Corso E 

  1 h  Corso F 

 

04-05-06 
Febbraio 

2013 

Verifica lavoro svolto, 

Scrutini 1^ quadrimestre 

 

CONSIGLI DI CLASSE 

3 h Corso A,B,C,D 

  2 h  Corso E 

  1 h  Corso F 

 

  27-28-29 
Marzo 2013 
 

Verifica attività svolta. Visite guidate e Viaggi istruzione. 

Andamento didattico-disciplinare. 

Proposte nuove adozioni libri di testo 

 

INCONTRO SCUOLA 

FAMIGLIA 

3h 
 

22 Aprile 
2013 

 

Informativa su andamento didattico-educativo 

Dalle ore 16,00 alle ore 17,00 cl. 1^ 

Dalle ore 17,00 alle ore 18,00 cl. 2^ 

Dalle ore 18,00 alle ore 19,00 cl. 3^ 

CONSIGLI DI CLASSE 

3 h Corso A,B,C,D 

  2 h  Corso E 

  1 h  Corso F 

 

06-07-08 
Maggio 

2013 

Verifica e andamento didattico-disciplinare 

Adozione libri di testo 



COLLEGIO DOCENTI 

2h 
15 Maggio 

2013 

Adozione libri di testo 

Andamento didattico-disciplinare 

 

CONSIGLI DI CLASSE 

3 h Corso A,B,C,D 

  2 h  Corso E 

  1 h  Corso F 

 

10-11-12 
Giugno 

2013 
 

Operazioni di scrutinio finale 

CONSEGNA SCHEDE 19 Giugno 
2013 

Docenti non impegnati con gli esami 

ORE  9 - 11 

COLLEGIO DOCENTI 

3h 
Giugno 2011 Verifica, valutazione POF; Relazioni finali funzioni 

strumentali; Proposte per il POF dell’anno successivo 

 

Il Piano delle attività è aperto ad eventuali variazioni per sopravvenute esigenze. 

                                                                                                                               

                                                                                                                                       IL DIRIGENTE SCOLASTICO  

                                                                                                                          (Dott.  Giuseppe PRETE) 

 


