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Circ. n. 033 DOC 
AL Personale Docente  

 

 

 

Si inviano le indicazioni per le programmazioni iniziali, i piani di lavoro, le situazioni di partenza e 

la programmazione annuale per ogni ordine di scuola.  

 

1- SCUOLA DELL’INFANZIA 

 

Si informano le docenti che la programmazione iniziale (ambientamento/accoglienza) e il piano di 

lavoro annuale saranno da caricare entro il 27 OTTOBRE 2023.  

I files devono essere salvati in PDF e nominati nel seguente modo:  

 

programmazioneinziale.sezione.pdf 

pianodilavoro(ad esempio intersezione).sezione.pdf 

 

2- SCUOLA PRIMARIA E SECONDARIA 

 

Si informano i docenti e le docenti che il piano di lavoro sarà da ricaricare entro il 27 OTTOBRE 

2023. Il file deve essere salvato in PDF e nominato nel seguente modo: 

 

disciplina.classesezione.cognomenomedocente.pdf  

(inglese.2b.larosafrancesca.pdf) 

 

 





 

 

La procedura da seguire per caricare i documenti descritti al punto 1 e al puinto 2 è la seguente:  

 

1. ciascun docente dovrà entrare in DRIVE accedendo dalla propria mail istituzionale con il 

dominio: @icmuzio.it;  

2. selezionare “DRIVE CONDIVISI”  nella colonna di sinistra; 

3. cliccare sulla cartella “MUZIO 23-24”; 

4. selezionare la cartella relativa al proprio plesso; 

5.selezionare “PIANO DI LAVORO” 

5. selezionare l’ordine di scuola e la classe (per primaria e secondaria); 

6. inserire il piano di lavoro, utilizzando il tasto destro del mouse  

7. selezionare CARICAMENTO FILE e caricare il documento. 

  

 

 

I coordinatori di classe/modulo e le docenti dell’infanzia redigeranno la situazione di partenza della 

classe e la programmazione annuale nominandole: 

 

- classe.partenza/eventuale sezione (caricando il file nella cartella VERBALI riferita alla 

 propria classe, scegliendo la cartella SITUAZIONE DI PARTENZA)   

- classe.attività/eventuale sezione (caricando il file nella cartella VERBALI riferita alla 

 propria classe, scegliendo la cartella PROGRAMMAZIONE ANNUALE) 

   

* Per la scuola dell’infanzia, il caricamento di documenti nel DRIVE VERBALI può essere 

eseguito SOLO dalle referenti di plesso.   

 

Si allegano i tre format da seguire per la stesura dei documenti.  

 

 

 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
Dott. ANGELO FERRARO 

 
(Firma autografa sostituita a mezzo stampa,  

ai sensi dell’art. 3, comma 2 del D. Lgs. N. 39/1993) 

 
 
 



 

 

Piano di lavoro annuale dell’Insegnante: 
______________________________________ 

 
 
Classe _____________________ Disciplina __________________________________ 
 
 
 

Criteri e obiettivi (specificare obiettivi minimi) 
 
 
 
 

Contenuti 
 
 
 
 

Metodologia didattica e strategie 
 
 
 
 

Tecniche 
 
 
 
 

Strumenti 
 
 

Verifica e criteri di valutazione 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

SITUAZIONE DI PARTENZA 
 
rilevata utilizzando le note informative della classe precedente di provenienza, i "test" d'ingresso appositamente 
preparati all'inizio dell'anno scolastico e concordati per discipline (secondaria), i momenti specifici della pratica 
scolastica  
 
 maschi femmine 

numero alunni   
di cui h   

alunni con particolari problemi   
stranieri   

 
Situazione della classe 

partecipazione alla vita della scuola: capacità di seguire con attenzione e di intervenire in modo pertinente 

metodo di lavoro: capacità di organizzarsi autonomamente, senza essere aiutato o guidato 

comportamento: capacità di collaborazione e rispetto delle regole 

competenze disciplinari di base: conoscenza delle tecniche, uso e comprensione dei vari linguaggi, applicazione 

di norme e strumenti in situazioni operative: (indicare le fasce di livello) 

 
Casi particolari: breve descrizione di alunni diversamente abili, DSA e BES 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

PROGRAMMAZIONE ANNUALE 
 
 

Progetti, uscite didattiche, visite d’istruzione… 
 
 
 
 

Metodologia didattica 
 
 
 
 

Strumenti 
 
 
 

 
Verifica e criteri di valutazione 

 
 
 
 

 

 
 

 
 


