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Piano annuale delle attività: obblighi di lavoro del personale docente  
 
Il Piano delle attività è deliberato dal collegio docenti nell'ambito della programmazione dell’azione 
educativa e, con la stessa procedura, può essere modificato, nel corso dello stesso anno scolastico, per far 
fronte a nuove esigenze. Di conseguenza, spetta allo stesso collegio docenti definire e programmare il piano 
delle attività e, quindi declinare tutti gli impegni annuali che i docenti sono tenuti ad adempiere, sia quelli a 
carattere individuale, sia quelli a carattere collegiale. Il dirigente ha la responsabilità di verificare che gli 
impegni di servizio siano assolti.  
 

Il dirigente scolastico, prima dell'inizio delle lezioni, sulla base delle proposte degli organi collegiali, 
predispone il piano annuale delle attività e i conseguenti impegni di lavoro del personale docente. Tali 
impegni ovviamente comprendono sia l'attività d’insegnamento, sia tutte le prestazioni connesse e 
funzionali all'insegnamento nell'ambito dei limiti fissati dal contratto collettivo di lavoro, nonché le 
prestazioni aggiuntive che i docenti su base volontaria possono rendere all'istituzione scolastica. 
 

Gli obblighi di lavoro del personale docente sono contenuti negli arti. 28 e 29 del CCNL sottoscritto il 
29/11/2007.  Essi sono articolati in: 
- attività d'insegnamento;  
- attività funzionali all'insegnamento; 
 
A) Gli obblighi connessi all'attività d'insegnamento (art. 28 CCNL 29/11/2007) 
 

L'attività d’insegnamento comprende le seguenti prestazioni contrattualmente definite: 
- 18 ore settimanali 
 
B) Gli obblighi connessi alle attività funzionali all'insegnamento (art. 29 CCNL 29/11/2007) 
 

L’attività funzionale all’insegnamento è costituita da ogni impegno inerente alla funzione docente prevista 
dai diversi ordinamenti scolastici. 
In particolare sono funzionali all'attività d'insegnamento tutte le attività relative a: 

- progettazione /programmazione 
- ricerca 
- valutazione 
- documentazione 
- aggiornamento e formazione 
- preparazione dei lavori degli organi collegiali 
- partecipazione alle riunioni 
- attuazione delle delibere adottate dagli organi predetti. 
 

Inoltre sono funzionali all'insegnamento talune attività di carattere individuale e collegiale. 
 

Gli obblighi di lavoro a carattere individuale comprendono: 
- preparazione delle lezioni e delle esercitazioni 
- correzione degli elaborati 
- rapporti con le famiglie. 
 
Tali obblighi, connessi alle attività funzionali all'insegnamento, che il contratto collettivo non quantifica 
sono sempre dovuti. 
 

Gli obblighi, invece, a carattere collegiale vengono quantificati dai CCNL in 40 ore annue; essi 
comprendono: 
-  partecipazione alle riunioni del collegio docenti 
-  l'attività di programmazione e verifica d'inizio e fine anno scolastico; 
- l'informazione alle famiglie sui risultati degli scrutini trimestrali, quadrimestrali e finali e sull'andamento 
delle attività educative nelle scuole dell’infanzia e nelle istituzioni educative. 
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Tra gli obblighi a carattere collegiale il contratto collettivo comprende anche la partecipazione ai consigli di 
classe, di interclasse, di intersezione. Gli impegni relativi a tali attività sono programmati secondo criteri 
stabiliti dal collegio docenti e di massima non possono superare le 40 ore annue. 
 

Infine, vi sono gli impegni senza limiti di tempo, per lo svolgimento degli scrutini ed esami, ivi compresa la 
compilazione degli atti relativi alla valutazione. 
 

Nell'ambito degli obblighi contrattuali l'art. 27 del CCNL prevede che i docenti, al fine di assicurare 
l'accoglienza e la vigilanza sugli alunni, devono trovarsi in classe 5 minuti prima dell'inizio delle lezioni e 
devono assistere gli alunni all'uscita di scuola. 
 
Attività aggiuntive degli insegnanti 
 

Il piano annuale delle attività deliberato dal collegio docente può prevedere lo svolgimento di attività aggiuntive 
per i docenti. 
Al riguardo vanno tenute distinte le attività aggiuntive d'insegnamento e le attività aggiuntive funzionali 
all'insegnamento. 
   

A) Le Attività aggiuntive di insegnamento sono previste dall'art. 43, comma 2, del CCNL 4/8/95, dall'art 25 del 
CCNL 26/5/99, dall’art. 86, comma 2 lett. B) del CCNL 24/7/03, e dall’art. 88, comma 2 lett. b) del CCNL 
29/11/07 e sono deliberate a livello di istituto, nell'ambito delle risorse disponibili. Possono essere attribuite fino 
ad un massimo di 6 ore settimanali e consistere in interventi didattici integrativi volti all'arricchimento ed alla 
personalizzazione dell'offerta formativa. Rientrano in tale categoria tutte le ore prestate oltre l'orario obbligatorio 
di insegnamento per la realizzazione delle cosiddette attività integrative quali i corsi di recupero e di sostegno, 
degli interventi didattici integrativi, dei corsi di rinforzo, di approfondimento e di ogni ulteriore attività aggiuntiva 
di insegnamento finalizzata all'arricchimento ed all'integrazione. 
Sono a totale carico del fondo d'istituto e la misura oraria lorda, prevista dalla Tabella 5 del CCNL 29/11/07, è 
pari a 35,00 euro l'ora. 
B) Le Attività aggiuntive funzionali all'insegnamento sono previste dall'art. 43, comma 3, del CCNL 4/8/95, 
dalla lettera C) comma 2 dell'art. 86 del CCNL 24/7/03 e dalla lettera d) comma 2 dell'art. 88 del CCNL 29/11/07, 
possono consistere nello svolgimento dì compiti relativi a: 
- progettazione e produzione di materiali utili per la didattica con particolare riferimento a prodotti informatici 
- ogni altra attività deliberata nell'ambito delle risorse disponibili; 
- le attività eccedenti le 40 ore previste per la partecipazione alle riunioni del collegio dei docenti, ivi compresa 
l'attività di programmazione e verifica di inizio e fine anno e l'informazione alle famiglie sui risultati degli scrutini 
trimestrali, quadrimestrali e finali. 
 

Sono a totale carico del fondo d'istituto e la misura oraria lorda, prevista dalla Tabella 5 del CCNL 29/11/07, è 
pari a euro 17,50 l'ora. 
 

Le attività aggiuntive possono consistere, inoltre, nello svolgimento dei seguenti compiti: 
- partecipazione a progetti comunitari, nazionali o locali, mirati al miglioramento della produttività 
dell'insegnamento e del servizio e al sostegno dei processi di innovazione, ad un maggiore raccordo tra scuola e 
mondo del lavoro; 
- partecipazione ad attività realizzate sulla base di convenzioni con enti locali e con terzi, con oneri a carico degli 
stessi, aventi per oggetto prestazioni di servizi o utilizzazione di strutture e di personale per progetti aperti al 
territorio coerenti con le finalità di istituto; 
- attività di progettazione e di direzione di corsi di formazione, riconversione e aggiornamento.  
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PIANO ANNUALE DELLE ATTIVITÀ A.S. 2018 /2019 – SCHEDE DI SINTESI 
 
  Settembre Ottobre Novembre Dicembre Gennaio Febbraio Marzo Aprile Maggio Giugno 

  
  
  
  
  
40 ore 
annue 
  
(art. 29, 
c. 3, 
punto a) 
CCNL 
29/11/07) 

  
Collegio 
Docenti 
  
 
 
18 ORE ca  
+ 2 ore di 
riserva 
  

3 / 4  
2 ORE 
 
7  
2 ORE 
 
20 
1,45 ORE 

25 
2 ORE ca 

  16  
2 ORE ca 

   10 
2 ORE ca 
 
30 
2 ORE ca 

27 
2 ORE ca 
 
28 
2 ORE ca 

  
Dipartimenti / 
Articolazioni 
del Collegio 
(progr.iniz/ 
rifless.approf./ 
verif. interm., 
fin.) 
  
16 ORE 

5, 6,  
6 ORE 

3 
2 ORE 

8 
2 ORE 

 10 
2 ORE 

  16 
2 ORE  

 26 
2 ORE  

  
Informazione 
famiglie esiti 
quadrimestre 
4 ORE 

          18 
Sezz. A, B, 
C, D, E, 
 
19 
Sezz. F, G, 
H, I, L, 
 
2 ORE 

      24 
Sezz. A, B, 
C, D, E, 
 

25 
Sezz. F, G, 
H, I, L 
 
 
2ORE 
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 Settembre Ottobre Novembre Dicembre Gennaio Febbraio Marzo Aprile Maggio Giugno 

max 40 
ore annue 
(art. 29, c. 
3, punto 
b) CCNL 
29/11/07) 

 Consigli 
classe 
Tecnico  
(T) 
(docenti) 
 
Giuridico 
(G) 
(docenti/ 
genitori) 

10 T 
11 T 
 
 
 
 
6 ore 

dall’8 al 
15 (per 
corsi) T 
 
 
 
3 ore 

dal 9 al 21 
(per corsi) 
T/G 
 
 
 
3 ore 

  dal 1° al 
12  
(per corsi) 
T/G 
 
 
3 ore 

dal 12 al 
21 
(per corsi) 
T/G 
 
 
3 ore 

 dal 2 al 9 
(per corsi) 
T/G 
 
 
 
3 ore 

Da 
definire 
(per corsi) 
T/G 
 
 
3 ore 

(art. 29, c. 
2, punto 
c) CCNL 
29/11/07) 

 
 
Colloqui 
individuali 

colloqui 
individuali 
 
all’occorrenza 

colloqui 
individuali 
 
1 ora ultime 
settimane 
del mese; le 
classi I al 
termine dei 
consigli 

28 
Sezz. A, B, 
C, D, E 
 
29 
Sezz. F, G, 
H, I, L 

colloqui 
individuali 
 
1 ora ultime 
settimane 
del mese 

colloqui 
individuali 
 
1 ora ultime 
settimane 
del mese 

colloqui 
individuali 
 
1 ora ultime 
settimane 
del mese 

colloqui 
individuali 
 
1 ora ultime 
settimane 
del mese 

29 
Sezz. A, B, 
C, D, E 
 
30 
Sezz. F, G, 
H, I, L 

colloqui 
individuali 
 
1 ora ultime 
settimane 
del mese 

  

  
(art. 29, c. 
3, punto 
c) CCNL 
29/11/07) 
  

SCRUTINI           Dal 5 in 
poi 

      Dal 5 o dal 
12 in poi 

Compilaz. 
ATTI FIN. 

                  Dal 10 in 
poi 

(art. 21, 
O.M. 
15.07.199
1n. 215) 

Assemblea 
Elez. Rapp. 
Classe 

 29 
15:30/16:30 

        

  Comitato 
Valutazione 

                  27 
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PIANO ANNUALE DELLE ATTIVITÀ A.S. 2018 /2019 – OO.D.G. DI MASSIMA 
 

40 ore annue (art. 29, c. 3, punto a) CCNL 29/11/07) – DIPARTIMENTI / COLLEGI 

OTTOBRE 2018 

 
Dipartimenti disciplinari 3 ottobre – orario da definire 

 Intese Programmazione 
Consigli di classe 

 Prova iniziale 
 
 
 
Collegio Docenti 25 ottobre – ore 16:30 

 Approvazione piano 
dell’offerta formativa 
(PTOF) eventuali modifiche 
e relativi allegati (Piano 
formazione; Piano 
Inclusione; Utilizzo ore 
potenziamento, etc.) 

NOVEMBRE 2018 Dipartimenti disciplinari 8 novembre – ore 16:30 
 Programmazioni disciplinari 

– intese 

GENNAIO 2019 

Dipartimenti disciplinari 10 gennaio – ore 16:30 
 Condivisione criteri di 

valutazione  
 Prove Verifica intermedia 

Collegio Docenti 16 gennaio – ore 16:30 
 Criteri iscrizioni a.s. 

2019/2020 
 PTOF 2019/2022 

APRILE 2019 Dipartimenti disciplinari 
16 aprile – ore 16:30  Scelta dei libri di testo a.s. 

2019/20 
 Prova finale 

MAGGIO 2019 Collegio Docenti 
10 maggio – ore 16:30 
 
30 maggio – ore 16:30 
 

 Adozione libri di testo a.s. 
2019/20 

 Esame di Stato conclusivo 
del primo ciclo 

GIUGNO 2019 
Dipartimenti disciplinari 
 
Collegio Docenti 

26 giugno – ore 9:00 
 
27 giugno – da definire 
 
28 giugno – da definire 

 
 
Attività di verifiche finali          
(da definire nel dettaglio) 
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max 40 ore annue (art. 29, c. 3, punto b) CCNL 29/11/07)  
CONSIGLI DI CLASSE TECNICI E GIURIDICI 

OTTOBRE 2018 

8 ottobre 
 
 

9 ottobre 
 
 

10 ottobre 
 
 

11 ottobre 
 

12 ottobre 
 

15 ottobre 

3 A ore 14:30; 2 A ore 15:30; I A ore 16:30 
3 H ore 14:30; 2 H ore 15:30; I H ore 16:30 
 

3 B ore 14:30; 2 B ore 15:30; I B ore 16:30 
3 E ore 14:30; 2 E ore 15:30; I E ore 16:30 
 

3 C ore 14:30; 2 C ore 15:30; I C ore 16:30 
3 L ore 14:30; 2 I ore 15:30; I I ore 16:30 
 

3 D ore 15:30; 2 D ore 16:30; I D ore 17:30 
 

3 F ore 14:30; 2 CF ore 15:30; I F ore 16:30 
 

3 G ore 14:30; 2 G ore 15:30; I G ore 16:30 

1. Analisi della situazione di partenza della classe e 
individuazione ed analisi dei casi di alunni in difficoltà di 
socializzazione e apprendimento – Elaborazione PdP 

2. Programmazione annuale delle attività del C.d.C. in base 
alle finalità educative generali ed agli obiettivi didattici 
fissati dal P.T.O.F.; 

3. Strategie di intervento individualizzato per il recupero e il 
potenziamento con individuazione nominativa degli alunni 
da inserire nei corsi di recupero e potenziamento in via di 
attivazione nel corrente a.s.; 

4. Elaborazione del PEI per gli alunni diversamente abili; 
5. Attività alternativa per gli alunni esonerati 

dall’insegnamento della religione cattolica; 
6. Programmazione annuale delle visite guidate e, per le sole 

terze, proposte del viaggio d'istruzione e disponibilità 
docenti accompagnatori. 

 
 
 

NOVEMBRE 2018 

9 novem. 
 

12 novem. 
 

13 novem. 
 

14 novem. 
 

15 novem. 
 

16 novem. 
 

19 novem. 
 

20 novem. 
 

21 novem. 

3 B ore 14:30; 2 B ore 15:30; I B ore 16:30 
 

3 C ore 14:30; 2 C ore 15:30; I C ore 16:30 
 

3 E ore 14:30; 2 E ore 15:30; I E ore 16:30 
 

3 F ore 14:30; 2 CF ore 15:30; I F ore 16:30 
 

3 D ore 15:30; 2 D ore 16:30; I D ore 17:30 
 

3 G ore 14:30; 2 G ore 15:30; I G ore 16:30 
 

3 H ore 14:30; 2 H ore 15:30; I H ore 16:30 
 

3 L ore 14:30; 2 I ore 15:30; I I ore 16:30 
 

3 A ore 14:30; 2 A ore 15:30; I A ore 16:30 

1. Andamento didattico-disciplinare della classe; 
2. Prime forme di verifica del comportamento 

globale e degli apprendimenti; 
3. Strategie di intervento individualizzato per il 

recupero e il potenziamento con particolare 
riferimento agli alunni diversamente abili e ai 
BES; 

4. Primo incontro con i genitori rappresentanti di 
classe: proposte in merito all’azione educativa 

 

 
 
 

FEBBRAIO 2019 

1 febbraio 
 

4 febbraio 
 

5 febbraio 
 

6 febbraio 
 

7 febbraio 
 

8 febbraio 
 

11 febbraio 
 

12 febbraio 
 

13 febbraio 

3 A ore 14:30; 2 A ore 15:30; I A ore 16:30 
 

3 B ore 14:30; 2 B ore 15:30; I B ore 16:30 
 

3 C ore 14:30; 2 C ore 15:30; I C ore 16:30 
 

3 E ore 14:30; 2 E ore 15:30; I E ore 16:30 
 

3 D ore 15:30; 2 D ore 16:30; I D ore 17:30 
 

3 F ore 14:30; 2 F ore 15:30; I F ore 16:30 
 

3 G ore 14:30; 2 G ore 15:30; I G ore 16:30 
 

3 H ore 14:30; 2 H ore 15:30; I H ore 16:30 
 

3 L ore 14:30; 2 I ore 15:30; I I ore 16:30 

1. Analisi della situazione della classe con riguardo 
ai livelli di partenza e ai primi esiti delle attività 
extra-curricolari; 

2. Approvazione voti  per disciplina; formulazione 
della valutazione globale con riferimento agli 
obiettivi generali del processo formativo del 
PTOF; 
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max 40 ore annue (art. 29, c. 3, punto b) CCNL 29/11/07)  
CONSIGLI DI CLASSE TECNICI E GIURIDICI 

MARZO 2019 

12 marzo 
 

13 marzo 
 

14 marzo 
 

15 marzo 
 

18 marzo 
 

19 marzo 
 

20 marzo 
 

21 marzo 
 

22 marzo 

3 A ore 14:30; 2 A ore 15:30; I A ore 16:30 
 

3 C ore 14:30; 2 C ore 15:30; I C ore 16:30 
 

3 D ore 15:30; 2 D ore 16:30; I D ore 17:30 
 

3 E ore 14:30; 2 E ore 15:30; I E ore 16:30 
 

3 F ore 14:30; 2 F ore 15:30; I F ore 16:30 
 

3 G ore 14:30; 2 G ore 15:30; I G ore 16:30 
 

3 H ore 14:30; 2 H ore 15:30; I H ore 16:30 
 

3 L ore 14:30; 2 I ore 15:30; I I ore 16:30 
 

3 B ore 14:30; 2 B ore 15:30; I B ore 16:30 

1. Andamento didattico-disciplinare della classe; 
2. Sviluppo dei programmi: prospettive e soluzioni; 
3. Analisi puntuale dei casi di alunni in disagio e 

dei BES ed eventuale adeguamento delle 
strategie d’intervento; 

4. Proposte rappresentanti dei genitori. 
 

MAGGIO 2019 

2 maggio 
 
 

3 maggio 
 
 

6 maggio 
 
 

7 maggio 
 
8 maggio 
 
9 maggio 

 

3 A ore 14:30; 2 A ore 15:30; I A ore 16:30 
3 H ore 14:30; 2 H ore 15:30; I H ore 16:30 
 

3 B ore 14:30; 2 B ore 15:30; I B ore 16:30 
3 E ore 14:30; 2 E ore 15:30; I E ore 16:30 
 

3 C ore 14:30; 2 C ore 15:30; I C ore 16:30 
3 L ore 14:30; 2 I ore 15:30; I I ore 16:30 
 
 

3 F ore 14:30; 2 CF ore 15:30; I F ore 16:30 
 
 

3 G ore 14:30; 2 G ore 15:30; I G ore 16:30 
 
3 D ore 15:30; 2 D ore 16:30; I D ore 17:30 

1. Andamento didattico-disciplinare della classe; 
2. Svolgimento dei programmi ed eventuali situazioni 

ostative; 
3. Analisi dei casi di alunni in disagio e BES ed 

eventuale adeguamento delle strategie d’ intervento; 
4. Esiti degli apprendimenti e del miglioramento del 

comportamento degli alunni partecipanti ai diversi 
progetti    extra-curricolari;  

5. Riscontro puntuale delle ore complessive  di assenza 
dei singoli alunni  e per singola disciplina  
(computare in tale numero anche le ore dovute alle 
uscite anticipate); 

6. Proposte in merito ai libri di testo a.s. 2019/20; 
7. Proposte rappresentanti dei genitori. 

GIUGNO 2019 Da definire 

1. valutazione finale: 
2. analisi della situazione della classe con riguardo 

ai livelli di partenza;  
3. approvazione voti  per disciplina;   
4. formulazione della valutazione globale con 

riferimento agli obiettivi generali del processo 
formativo del PTOF. 

 
 


