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Ai docenti dell’Istituto Omnicomprensivo 

(registro elettronico) 
Al sito web 

    Al DSGA per gli adempimenti di competenza  
    

CIRCOLARE N. 47 
 

Oggetto: adempimenti relativi alla documentazione di inizio anno. 
 
 Con la presente si comunicano gli adempimenti dei docenti per l’inizio dell’anno scolastico. 
 

Scuola 
dell'Infanzia 

PIANI DI LAVORO 
Devono essere presentati entro sabato 16 novembre 2024  caricandoli nell'area 
Didattica, Programmazione Didattica di Argo (vedi istruzioni). 
 
PIANO EDUCATIVO INDIVIDUALIZZATO (PEI)  
Deve essere prediposto in duplice copia dall'insegnante di sostegno e sottoscritto in 
occasione dei gruppi H.  
Il docente di sostegno dovrà consegnare il PEI (entrambe le copie firmate da 
genitori) all'ufficio protocollo entro 5 giorni dal gruppo H se programmato entro il 
mese di novembre, altrimenti Il PEI deve essere comunque consegnato in 
segreteria entro sabato 16 novembre 2024. 
Il docente di sostegno avrà poi cura di consegnare una copia al genitore dell'alunno 
interessato. 

Scuola 
Primaria 

PIANI DI LAVORO DI CIASCUNA CLASSE  
Devono essere presentati dai singoli docenti entro sabato 16 novembre 2024  
caricandoli nell'area Didattica, Programmazione Didattica di Argo (vedi istruzioni). 
 
PIANO DIDATTICO PERSONALIZZATO  
Deve essere presentato dal coordinatore di classe entro il giorno sabato 16 
novembre 2024. 
Il coordinatore avrà cura di far firmare il PDP ai genitori e di portare entrambe le 
copie all'ufficio protocollo (una copia protocollata sarà fornita alla famiglia se 
richiesta).  
 
PIANO EDUCATIVO INDIVIDUALIZZATO (PEI)  
Deve essere prediposto in duplice copia dall'insegnante di sostegno e sottoscritto in 
occasione dei gruppi H.  
Il docente di sostegno dovrà consegnare il PEI (entrambe le copie firmate da 
genitori) all'ufficio protocollo entro 5 giorni dal gruppo H se programmato entro il 
mese di novembre, altrimenti Il PEI deve essere comunque consegnato in 
segreteria entro il 16 novembre 2024. 
Il docente di sostegno avrà poi cura di consegnare una copia al genitore dell'alunno 
interessato. 

Scuola PROGRAMMAZIONE COORDINATA  



Secondaria Deve essere presentata dal coordinatore di classe entro la data dei consigli di 
novembre caricandola nell'area Didattica, Programmazione Didattica di Argo (vedi 
istruzioni). 
Una copia deve essere inserita nel verbale dei Consigli di classe. 
 
PROGRAMMAZIONE DISCIPLINARE  
Deve essere presentata da tutti I docenti della classe entro la data dei consigli di 
novembre caricandola nell'area Didattica, Programmazione Didattica di Argo (vedi 
istruzioni). 
Una copia deve essere inviata al coordinatore di classe sulla mail gsuite. 
Il coordinatore di classe avrà cura di inserire tutte le programmazioni pervenute in 
una cartella compressa che invierà a peic81200e@istruzione.it 
 
PIANO DIDATTICO PERSONALIZZATO  
Deve essere presentato dal coordinatore di classe entro la data dei consigli di 
novembre; il coordinatore avrà cura di far firmare I PDP ai genitori e di portare 
entrambe le copie all'ufficio protocollo (una copia protocollata sarà fornita alla 
famiglia se richiesta).  
 
PIANO EDUCATIVO INDIVIDUALIZZATO (PEI)  
Deve essere prediposto in duplice copia dall'insegnante di sostegno e sottoscritto in 
occasione dei gruppi H.  
Il docente di sostegno dovrà consegnare il PEI (entrambe le copie firmate da 
genitori) all'ufficio protocollo entro 5 giorni dal gruppo H se programmato entro il 
mese di novembre, altrimenti Il PEI deve essere comunque consegnato in 
segreteria entro la data dei consigli di novembre. 
ll docente di sostegno avrà poi cura di consegnare una copia al genitore dell'alunno 
interessato. 

Ita/Ipa PROGRAMMAZIONE COORDINATA  
Deve essere presentata dal coordinatore di classe entro i consigli del mese di 
ottobre/novembre caricandola nell'area Didattica, Programmazione Didattica di Argo 
(vedi istruzioni). 
Una copia deve essere inserita nel verbale dei Consigli di classe. 
 
PROGRAMMAZIONE DISCIPLINARE (uda)  
Deve essere presentata da tutti i docenti della classe entro sabato 16 novembre 
2024 caricandola nell'area Bacheca di Argo Did up. 
Una copia deve essere inviata al coordinatore di classe sulla mail gsuite. 
Il coordinatore di classe avrà cura di caricare tutte le programmazioni pervenute in 
una cartella compressa che invierà a peic81200e@istruzione.it  
 
PIANO DIDATTICO PERSONALIZZATO  
Deve essere presentato dal coordinatore di classe entro sabato 16 novembre 
2024. 
ll coordinatore avrà cura di far firmare I PDP ai genitori e di portare entrambe le 
copie all'ufficio protocollo (una copia protocollata sarà fornita alla famiglia se 
richiesta).  
 
PIANO EDUCATIVO INDIVIDUALIZZATO (PEI)  
Deve essere prediposto in duplice copia dall'insegnante di sostegno e sottoscritto in 
occasione dei gruppi H.  
Il docente di sostegno dovrà consegnare il PEI (entrambe le copie firmate da 
genitori) all'ufficio protocollo entro 5 giorni dal gruppo H se programmato entro il 
mese di novembre, altrimenti Il PEI deve essere comunque consegnato in 
segreteria entro sabato 16 novembre 2024. 
Il docente di sostegno avrà poi cura di consegnare una copia al genitore dell'alunno 
interessato. 

 
Tutti i modelli (PEI, PDP, COORDINATA, INDICAZIONI PER LA PROGRAMMAZIONE DISCIPLINARE, 



ETC.) sono disponibili sul sito web della scuola nell’area MODULISTICA e/o in drive condivisi 
(secondaria di primo grado). 
 
 

                                F.to IL DIRIGENTE SCOLASTICO  
                                                            Prof.ssa Maria Teresa Marsili 

       (firma autografa sostituita a mezzo stampa,  

             ai sensi dell'art. 3, comma 2 del d. lgs. n. 39/1993) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
Istruzioni per caricare file sul registro elettronico 
 

 Accederea al registro elettronico; 
 Cliccare su DIDATTICA 
 Cliccare su PROGRAMMAZIONE DIDATTICA 
 Cliccare su GESTIONE CARTELLA 
 Cliccare in alto a destra su AGGIUNGI 
 Creare una cartella con il poprio cognome e nome (es. Rossi Mario) 
 Dal menu PROGRAMMAZIONE DIDATtICA cliccare su Aggiungi 
 Una volta creata la cartella, cliccare su APRI Indicare l'oggetto (Uda, programmazione, …), la 

descrizione (uda, programmazione classe XX a.s. xxx), cartella (scegliere la propria), andare su 
FILE, SFOGLIA e allegare il file (deve essere in pdf) 

 Indicare il destinatario (indicare classi e materie); 
 salvare il tutto 

 
 


