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AI DOCENTI 
AL DSGA 

AL PERSONALE ATA AA 
AL SITO WEB 

AGLI ATTI 
 

 

Oggetto: Adempimenti di fine anno scolastico 2022-2023 
 

 
VALUTAZIONE FINALE 

 
 

In vista della chiusura delle lezioni si ricordano di seguito i punti fondamentali della valutazione finale (DPR 

122/2009 e Dlgs. 62/2017 – “(…) Il docente della disciplina propone il voto in base ad un giudizio motivato desunto 

dagli esiti di un congruo numero di prove effettuate durante l’ultimo trimestre o quadrimestre e sulla base di una 

valutazione complessiva dell’impegno, interesse e partecipazione (…) dell’esito delle verifiche relative ad 

eventuali iniziative di sostegno e ad interventi di recupero effettuati”. 

I docenti dovranno quindi effettuare un’attenta e motivata valutazione, tenendo conto degli obiettivi formativi e 

cognitivi raggiunti da ciascuno studente e proporre il voto sulla base di una valutazione complessiva dell’impegno, 

interesse e partecipazione dimostrati nell’intero percorso formativo. 

La proposta di voto espressa con un numero decimale intero tiene altresì conto della valutazione di processo, di una 

valutazione cioè proattiva che riconosce e dà valore ad ogni pur minimo progresso, attenta ai processi, al 

miglioramento, attenta all’esito delle verifiche relative ad attività e/o eventuali iniziative di sostegno e/o ad 

interventi di recupero frequentate dallo studente, delle competenze raggiunte in Educazione Civica, nonché dei 

PCTO (Alternanza scuola lavoro per le classi del triennio) 

 

 
 
 
 
 
 





 

 

 
ADEMPIMENTI FINALI: QUADRO SINOTTICO 

 
Nella seguente tabella si riporta il quadro sinottico degli adempimenti finali. Nella sezione Modulistica Docenti sono 
reperibili, come allegati i modelli utili per tali adempimenti.  
 

Docenti interessati Adempimento Scadenza 

Tutti 
Inserimento proposte di voto sul 

registro elettronico 
Entro il giorno prima dello scrutinio 
 per le classi V, entro tre giorni prima 

per le altre classi. 

Docenti disponibili 
Dichiarazione ad effettuare eventuali 

corsi di recupero 
Durante lo scrutinio della classe 

Docenti delle classi seconde di tutti gli 
indirizzi 

Certificazione delle competenze Durante lo scrutinio della classe 

Coordinatori di classe (per 
predisposizione bozza) + Consiglio di 

classe (per approvazione) 

 

Relazione finale della classe 
Durante lo scrutinio della classe; da 

inviare al termine dello stesso 

Coordinatori delle classi indirizzi 
professionali 

Piani Formativi Individuali 
Entro il termine dello scrutinio della 

classe 

Tutti i docenti 
Corretta e completa compilazione del 

registro elettronico 
Entro il termine dello scrutinio della 

classe 

Docenti con studenti che presentano 
carenze formative 

Scheda di comunicazione delle carenze 
formative 

Al termine dello scrutinio della classe 

Coordinatori di classe 
Fonogramma alle famiglie degli 

studenti non ammessi 
Al termine dello scrutinio della classe 



 

 

 

  
 

Funzioni Strumentali 
Relazione finale + eventuali slide 

di presentazione 
9 giugno 2023 

Docenti TD e TI in servizio fino al 31 
agosto 2023 

Domanda ferie 17 giugno 2023 

 
Tutti 

Relazioni finali per ciascuna disciplina 
14 giugno 2023 

(ultimo giorno di scrutini) 
Programmi analitici svolti per ciascuna 

disciplina 

Docenti che hanno svolto verifiche 
cartacee 

Consegna delle verifiche 
scritte cartacee da archiviare 

14 giugno 2023 
(ultimo giorno di scrutini) 

Tutti i docenti Collegio dei docenti 15 giugno 2023 

Coordinatori/Segretari di classe 
Consegna schede debiti 
formativi/lavori estivi 

16 giugno 2023 

Docenti TD e TI non impegnati negli 
Esami di Stato 

Sorveglianza agli Esami di Stato 21-22 giugno 2023 

Docenti con studenti in sospensione di 
giudizio in discipline che prevedono la 

prova scritta 

 

Verifiche da svolgere negli esami di 
fine agosto con relativa soluzione 

22 giugno 2023 
(per i docenti con contratto al termine 

delle lezioni: entro il termine del 
contratto) 

Docenti interessati Relazione  FIS 
 

30 giugno 2023 

Responsabili di laboratorio Relazione con suggerimenti 30 giugno 2023 

Docenti in servizio a.s. 2023-2024 
Desiderata orario  

8 luglio 2023 

Tutti i docenti con contratto fino al 31 
agosto 2023 

Esami di recupero debiti e scrutini 24–31 agosto 2023 

 

 

ADEMPIMENTI RELATIVI AGLI SCRUTINI FINALI 

Di seguito si riportano nel dettaglio gli adempimenti di competenza dei docenti (titolari di disciplina e 
codocenti), ricordando che la relativa modulistica sarà disponibile a cura della funzione strumentale 

 

 Tutti i docenti sono invitati a formalizzare le proposte di voto sul Registro elettronico almeno entro il giorno 
prima la data dello scrutinio. 
 

 I docenti coordinatori di classe predisporranno la bozza della relazione finale da sottoporre 
all'approvazione dei rispettivi Consigli di classe in concomitanza con gli scrutini finali. Tale documento, una 
volta discusso e approvato in Consiglio nella sua versione definitiva, priva di qualsiasi dato personale, sarà 
consegnata in originale e inviata al termine dello scrutinio, tramite mail istituzionale 
csis064009@istruzione.it con la seguente dicitura “Relazione finale della classe XXX + indirizzo scolastico 
XXX - coordinatore - nome XXX - cognome XXX - approvata in data : XXX” 

 Ciascun docente predisporrà, entro il giorno dello scrutinio per ogni studente, che presenta insufficienze 
nella/e propria/e disciplina/e, la Scheda di comunicazione delle carenze formative, per ogni disciplina, a 
cui verrà allegato il dettaglio delle parti di programma in cui registra carenze. Tale scheda è utilizzata per 
comunicare le carenze formative sia degli studenti in sospensione di giudizio, sia degli studenti a cui si 
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attribuisce un lavoro estivo, nonostante il giudizio positivo in sede di scrutinio. La Scheda di comunicazione 
delle carenze formative deve essere inviata, al termine dello scrutinio, alla Segreteria didattica (mail 
istituzionale csis064009@istruzione.it) e una copia della stessa deve essere inviata al Coordinatore, in 
vista della consegna lavori estivi per studenti con giudizio sospeso/lavoro estivo. 

 

 I docenti che hanno studenti in sospensione di giudizio in discipline che prevedono la prova scritta dovranno 
inviare alla Segreteria didattica, all’indirizzo csis064009@istruzione.it, i file delle verifiche da svolgere 
negli esami previsti per fine agosto con la relativa soluzione entro il 22 giugno 2023. Si raccomanda al 
personale supplente di ottemperare scupolosamente a tale richiesta prima del termine del proprio 
contratto. 
 

 In sede di scrutinio i docenti sono tenuti a dichiarare la propria disponibilità ad effettuare eventuali corsi di 
recupero estivi. 
 

 I Consigli di classe delle classi seconde di tutti gli indirizzi sono tenuti alla compilazione della 
certificazione delle competenze anche tramite registro elettronico. 
 

 I docenti coordinatori degli indirizzi professionali sono invitati a verificare, entro il termine dello scrutinio, 
il puntuale aggiornamento digitale dei Piani Formativi Individuali (PFI) di ogni studente. 
 

 Per le classi prime e seconde dell’IPSEOA, i criteri da applicare sono conformi al d.lgs. 92/2018 Art. 4, comma 
7, “Nel rispetto dell’assetto organizzativo del biennio dei percorsi dell’istruzione professionale, previsto 
dall’articolo 4, comma 2, del decreto legislativo, le istituzioni scolastiche di I.P. effettuano, al termine del primo 
anno, la valutazione intermedia concernente i risultati delle unità di apprendimento inserite nel P.F.I. A 
seguito della valutazione, il consiglio di classe comunica alla studentessa o allo studente le carenze 
riscontrate ai fini della revisione del P.F.I. e della definizione delle relative misure di recupero, sostegno ed 
eventuale riorientamento da attuare nell’ambito della quota non superiore a 264 ore nel biennio”; 

 - per gli alunni con Bisogni educativi speciali curare il completamento e la verifica finale del PEI (per gli 
alunni con disabilità) o del PDP (per gli alunni con DSA o con BES). 
 

 Credito Triennio: attribuzione del credito scolastico agli studenti delle classi 3^- 4^- 5^ secondo i criteri 
deliberati nel Collegio in conformità al D.lgs. 62/2017 e all’O.M. 45/2023. Si ricorda che l’attribuzione del 
punteggio complessivo dovrà comunque rientrare nella banda di oscillazione. Il credito scolastico è attribuito 
(ai candidati interni) dal consiglio di classe in sede di scrutinio finale. Il consiglio procede all’attribuzione del 
credito maturato nel secondo biennio e nell’ultimo anno, attribuendo sino ad un massimo di 40 punti, così 
distribuiti: 12 punti (al massimo) per il III anno; 13 punti (al massimo) per il IV anno; 15 punti (al massimo) 
per il V anno. 
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ADEMPIMENTI PER IL TERMINE DELLE LEZIONI 

Programma svolto e Relazione finale del docente: 

 

 Entro la data del termine degli scrutini (14 giugno 2023) saranno predisposte, da parte di ciascun docente 
titolare di valutazione disciplinare, le relazioni finali per ciascuna disciplina, i programmi analitici svolti che 
andranno consegnati e inviati via mail all’indirizzo csis064009@istruzione.it. I docenti in compresenza, con 
voto unico, sono tenuti a sottoscrivere la medesima relazione. Si ricorda che non è richiesta la firma degli 
studenti sui programmi/relazioni finali. 

 Tutte le prove di verifiche scritte cartacee da archiviare sono da consegnare entro il 14 giugno 2022. Le 
verifiche effettuate in modalità digitale vanno conservate nei team dedicati. 

 I registri personali (elettronici) dovranno essere compilati in ciascuna parte e completati entro e non oltre 
la data dello scrutinio finale. 
 

 I docenti con Funzione Strumentale sono invitati a consegnare al Dirigente Scolastico, entro il 9 giugno2023, 
la Relazione finale e provvedere ad inoltrarla tramite la posta istituzionale csis064009@istruzione.it con la 
seguente dicitura “Relazione finale Funzione strumentale XXX - nome XXX - cognome XXX”, unitamente a 
due slides delle attività svolte da utilizzare per la presentazione durante il Collegio dei Docenti previsto per 
giovedì 15 giugno 2023. 

 
CONSEGNA DEGLI ESITI DELLO SCRUTINIO ALLE FAMIGLIE 

 
• Al termine dello scrutinio di ciascuna classe il Coordinatore contatterà telefonicamente le famiglie degli studenti 

non ammessi alla classe successiva per comunicare loro l'esito negativo, fissando a richiesta degli stessi un 
colloquio anche on line su g-suite. 

• Il giorno 16 giugno alle ore 09.00 i Coordinatori di classe e/o il Segretario di classe, in presenza, forniranno alle 
famiglie degli studenti con giudizio sospeso, le indicazioni relative all’esito dell’anno scolastico e consegneranno 
il programma di recupero delle carenze.  
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ESAME DI STATO 

 

Si ricorda che, fatta eccezione per i docenti con contratto fino al termine delle lezioni 10 giugno 2023, i docenti TI e 
i docenti TD, sono in servizio fino al 30 giugno e che in occasione dell'esame di Stato sono tenuti a essere presenti 
in Istituto nei giorni mercoledì 21 giugno 2023 e giovedì 22 giugno 2023 a disposizione dei Presidenti di 
Commissione. 

 

FERIE/FESTIVITA’ SOPPRESSE 

Domanda di ferie, per i docenti TI e TD: la richiesta, da caricare tramite Piattaforma ARGO, entro il 15 giugno 2023, 
dovrà riportare chiaramente in quali periodi il docente non sarà in servizio. Si ricorda che, 

 con anzianità di servizio superiore a 3 anni, il docente ha diritto a 32 giorni + 4 (2,6 giorni/mese se non ha 
usufruito durante l’a.s. di giorni di ferie) 

 con anzianità di servizio inferiore a 3 anni, il docente ha diritto a 30 giorni + 4 (2,5 giorni/mese se non ha 
usufruito durante l’a.s. di giorni di ferie). 

 

 INCARICHI FIS 

I docenti che hanno svolto incarichi riconosciuti nella contrattazione di istituto sono invitati a consegnare e inoltrare 
all’indirizzo csis064009@istruzione.it la relativa rendicontazione, debitamente compilata e la relazione delle attività 
svolte entro il 30 giugno 2023. 

Certo della vostra collaborazione, si coglie l’occasione per porgere distinti saluti. 

 

ll Dirigente Scolastico 
Dott. Saverio Madera 

(Documento firmato digitalmente) 
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