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CIRCOLARE n° 3 del 2 settembre 2023 

 

 

A tutti i docenti 

Alle famiglie 

Agli alunni 

Alla Dsga 

Al personale A.T.A 

All’albo on line 

 

Oggetto: attività di inizio Anno Scolastico 2023– 2024. Aggiornamento. 

               I Compiti del docente tutor/orientatore. 

 

 

CALENDARIO IMPEGNI 

 

 

Lunedì 4 settembre 2023  

Primo Collegio dei Docenti ore 10.30. 

Alle ore 10.30 si terrà il primo Collegio dei Docenti nella Sala Ristorante dell’Alberghiero in Viale Ferrovia. 

Ordine del giorno:     

 

1 - Insediamento del C.d.D. per l’a. s. 2023-24, saluto del Dirigente Scolastico e presentazione dei nuovi 

docenti, nomina segretario verbalizzante. 

2 - Lettura ed approvazione del verbale dell'ultima seduta. 

3 – Diario Scolastico, registri di classe, pieghevole e registro per le assenze, registro fonogrammi.   

4 -  Quota del 20% al Professionale. 

5 – Progetti PNRR all’Alberghiero. Monitor interattivi nelle aule. Sanificatori. 

      Piano Nazionale Ripresa e Resilienza. Progetti Scuola 4.0, Azione 1, Azione 2.                                                     

Interventi finalizzati alla riduzione dei divari territoriali e alla lotta alla dispersione scolastica.                                                                                                              

6 – Analisi iscrizioni, individuazione membri Commissione Orientamento, Commissione PTOF e 

Commissione Orario; criteri per la formulazione dell’orario. 

7 - Dimensionamento Rete Scolastica, istituzione Istituto Istruzione Superiore (con Licei, Tecnici e 

Professionali) nuovo sito internet.                                                                                                                                    

8 – Delibera richiesta alla Regione Campania istituzione sezione di Istituto Alberghiero anche nella sede 

Foscolo di Sparanise, corso Sistemi Informativi Aziendali (Informatica) anche nella sede di Teano, corso 

Agrario nella sede OPM di S. Maria Capua Vetere, Organizzazione Penitenziaria Militare 
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Ripresa attività del Laboratorio di cucina presso la REMS di Calvi (Residenza per le Misure di Sicurezza) 

9 – Commissione orario, orari pullman. 

10. Presentazione domande (entro sabato 16 settembre 2023) per l’individuazione di 15 docenti tutor e 

2 docenti orientatori per l’a.s 2023-24 nelle rispettive sedi:  

      Foscolo Teano            alunni  Triennio     228     docenti  6 

      Foscolo Sparanise      alunni  Triennio     180    docenti   6 (compreso il docente orientatore) 

      Foscolo Alberghiero   alunni  Triennio     140    docenti   5 (compreso il docente orientatore) 

Presentazione e condivisione criteri di individuazione.     

L’individuazione dei docenti si terrà durante un prossimo Collegio Docenti, previsto dopo il 16 settembre 

2023, presumibilmente il 19 settembre prossimo.                                                                                                             

Ricordo che i docenti interessati, secondo le linee guida ministeriali, con dichiarazione scritta si impegnano a 

restare nella scuola per i prossimi 3 anni. 

Inoltre per permettere a tutti i docenti di dare il loro contributo alla crescita e alla gestione della scuola e di 

attingere al fondo incentivante ( FIS) si invita il C.D. a deliberare affinché i docenti tutor individuati non 

possano assumere anche l’incarico di funzione strumentali e viceversa.   

11 - Informativa del Dirigente Scolastico sulle assegnazioni dei docenti alle classi e                                                        

Proposta di affidare allo stesso docente le funzioni di Coordinatore di classe e di docente referente Pcto. 

Qualora però, nella classe ci fosse un docente tutor lo stesso assumerà di diritto anche l’incarico di docente 

referente PCTO della classe.  Si consiglia inoltre di prevedere eventuali docenti tirocinanti sul sostegno solo 

in classi con un solo alunno H.  Sarà esclusa pertanto la sede dell’Alberghiero. 

12- Aggiornamento PTOF, Regolamento di Istituto, Regolamento di Disciplina, Patto di Corresponsabilità 

con i nuovi indirizzi e i laboratori professionali (Alberghiero, Agrario, OPM Organizzazione Penitenziaria 

Militare, REMS Residenza per le Misure di Sicurezza detentive di Calvi Risorta), sede di Cellole.                           

Rinnovo convenzione con l’Università Vanvitelli i Caserta per il Liceo Matematico. 

13 - Definizione compiti delle Funzioni Strumentali: criteri per l’attribuzione. Predisposizione obbligatoria 

del Piano di lavoro da presentare al sottoscritto entro il 3° Collegio Docenti.                                                        

Non presenteranno domanda i docenti tutor/orientatori. 

14 – Situazione igienico-sanitaria e capienza sede di Via Calvi a Sparanise, situazione sede di Via Giuseppina 

Marinelli, utilizzo della Palestra di Via Fabbrica delle Armi bianche e del laboratorio delle acque (con il 

bus/navetta dell’Alberghiero). 

 

                                                                                                                     

Martedì 5 settembre 2023, dalle ore 9.00 alle ore 10.30 nella sede di Teano le Riunioni dei Dipartimenti 

 

Dalle ore 9.00, alle 10.30 Riunioni Dipartimenti nella sede di Teano.                                                                         

I gruppi di docenti si riuniranno nella sede di Via Orto Ceraso a Teano, in aule diverse:                                                  

si consiglia di rimanere seduti in aula e di evitare assembramenti nell'atrio, in aula docenti, nei corridoi.                  

I Dipartimenti per tutti gli indirizzi, saranno così costituiti:        

D. Umanistico: Italiano, Latino, Greco, Storia, Geografia, Geostoria, Filosofia, Scienze Umane, Religione.  

D. Linguistico: Inglese, Francese, Spagnolo, Tedesco. 

D. Economico Sociale,  Economia Aziendale, Diritto,  Economia,                                                                                                                         

D. Scientifico: Scienze, Chimica, Biologia, Scienze degli Alimenti, Tecnologie Chimiche Scienze Motorie.  

D. Logico Matematico: Matematica, Matematica Applicata, Matematica e Fisica, Informatica. 

D. Ambiente e Territorio: Progettazione, Gestione Cantieri, Topografia, Estimo, Geopedologia, Arte, 

D. Tecnico Professionale: Ricettività Alberghiera, Servizi Enogastronomici e cucina, Sala e Vendita (alla 

riunione sono invitati anche gli Assistenti Tecnici).                                                                        

Dipartimento per il sostegno agli studenti, con i docenti di sostegno, i docenti referenti per i Bes, contro il 

bullismo e il cyberbullismo.   

 

Dipartimenti O.d.g.: Individuazione dei Direttori dei Dipartimenti per l'a.s. 2023-2024, 

conferma griglie di valutazione prove scritte ed orali (per materia) da inserire nel nuovo PTOF. 

Definizione dei “carichi massimi” di lavoro settimanale, quadrimestrale e domestico. 

Numero massimo di prove scritte giornaliere e settimanali. 

Disposizioni da adottare allo scopo di assicurare uniformità nella valutazione della stessa materia. 

Individuazione numero moduli di UDA comuni. 

Eventuali proposte per l’insegnamento di Educazione Civica. 



Unità Didattiche di Apprendimento multidisciplinari condivise per classi parallele, tipologie dei percorsi 

didattici per le classi quinte in vista dell'esame di Stato. 

Modalità, tempi e verifiche per le attività di recupero al termine del primo e del secondo quadrimestre.  

 

Alberghiero: Riunione per ASSI Disciplinari.                                                                                                         

Odg:  

1. Programmazione classi I, II, III, IV e V sulla base del Decreto legislativo 13 aprile 2017, n. 61, 

individuazione moduli di UDA comuni. 

2. Proposta attività di Educazione Civica. 

3. I Progetti Formativi Individuali  (PFI D. Lgs 61/2017). 

4. Predisposizione griglie comuni di valutazione. 

5. Partecipazione progetti PNRR 

6.  Varie ed eventuali.          

  

Consegna verbali al DS.  Le riunioni si terranno in presenza nelle aule della sede centrale. 

 

Martedì 5 settembre 2023, dalle ore 11.30 aula magna, sede via Orto Ceraso a Teano 

 

ore 11.30 - 12.30  1° Incontro del D.S. e della Dsga con gli Assistenti Amministrativi e i Tecnici di 

Laboratorio di tutte le sedi di Teano e Sparanise. 

ore 12. 40 – 13.30 Incontro del DS e della Dsga con i Collaboratori scolastici di tutti i plessi.                                             

Al termine tutti rientreranno nelle proprie sedi e vi resteranno fino al termine dell’orario di servizio. 

 

Nella sede di Via Calvi a Sparanise, per permettere ai collaboratori scolastici di partecipare, dalle ore 12.40 

resteranno i tecnici di laboratorio ed il personale amministrativo. 

 

Mercoledì 6 settembre 2023, ore 10.00 – 12.00                                                                                      

Secondo Collegio dei Docenti nella Sala Ristorante dell’Alberghiero in Via dei Platani a Teano. 

con il seguente O.d.g.: 

 

1. Lettura e approvazione verbale Collegio dei Docenti di lunedì 4 settembre 2023. 

2. Designazione tutor per i docenti neo immessi in ruolo. 

3. Divisione dell’A.S. in trimestri o quadrimestri (art.7 D. lvo 297/94). 

4. Uso del registro elettronico per favorire la trasparenza con le famiglie e la programmazione didattica. 

5 – Restituzione dati prove INVALSI a.s. 2023, Licei, Tecnici e Professionale.                                                                 

Distribuzione degli studenti nei vari livelli di appartenenza. Classi seconde, classi quinte. Italiano, 

Matematica, Inglese: Reading e Listening 

6. Proposte al Collegio Docenti modalità e criteri per lo svolgimento dei rapporti con le  

famiglie (art. 29 comma 4 C.C.N.L. 29.11.2007);  compiti dei docenti Tutor. 

7 – Rinnovo proposta di affidare allo stesso docente le funzioni di coordinatore di classe e referente PCTO. 

8. Attività aggiuntive: commissioni di lavoro (collaudo, addetti contro il fumo, Dipartimenti, Viaggi),                       

Op. Digitale e Team Digitale, Gruppo Sportivo 

Direttori di laboratori: Sala e Vendita, Cucina, Accoglienza Turistica.                                         

Docenti referenti: HACCP, formazione e aggiornamento, referente sostegno - Bes- bullismo, referente 

ambiente, Cittadinanza e costituzione, Ed. Salute, Biblioteca, indirizzo Turismo. 

9. Autorizzazione all’esercizio della libera professione. 

10 – Adesione proposta Unicef: rinnovo progetto “Scuola Amica Unicef” e accordo di partenariato gratuito a 

sostegno del progetto “Realizziamo insieme la sostenibilità. La cittadinanza attiva per la promozione di 

modelli di sviluppo sostenibili, Agenda 2030). Docente referente Teano – Sparanise. 

11. Accoglienza alunni classi prime Martedì 12 settembre 2023, ore 9.30 – 12.30  

Modalità di consegna del Contratto Formativo e del Patto di Corresponsabilità ai genitori.                                              

12 - Rinnovo della Commissione elettorale. 

13- Partecipazione della scuola al Gruppo Sportivo e manifestazioni sportive 

14 – Incontro con i genitori degli alunni delle classi prime.                                                                                      

Lunedì 11 settembre ore 17,  sede Teano, sala Ristorante Alberghiero.                                                                                                      

Martedì 12 settembre ore 17 sede di Sparanise, aula Magna via per Calvi. 



 

Giovedì 7 settembre 2023 sede di Teano incontri PCTO sede Foscolo e Alberghiero 

 

8.30 – 9.30 Aula Magna, Teano, riunione DS con i docenti referenti delle classi quarte per i PCTO. 

9.30 -10.30 - Aula Magna, Teano, riunione DS con i docenti referenti classi quinte per i PCTO 

10.30 – 11.00 – sala Ristorante, riunione DS con i docenti referenti classi quarte Ipssart  

11.00 – 11.30 - sala Ristorante, riunione DS con i docenti referenti classi quinte Ipssart 

Dalle ore 11.30   Riunione Commissione  Orario 

 

 

Venerdì 8 settembre 2022 sede di Teano. 

 

ore 8.30 - 10.30 (2 ore) Riunioni per discipline, docenti di entrambe le sedi. 

Odg: predisposizione griglie comuni di valutazione, individuazione numero UDA comuni, proposta attività 

di Educazione Civica, partecipazione moduli PNRR, visite guidate, varie ed eventuali. Consegna verbali al 

DS. Le riunioni si terranno nelle aule della sede di via Orto Ceraso a Teano. 

 

ore 8.30 – 10.30  Aula Magna, sede Via Orto Ceraso Teano.                                                                  

Incontro di tutti i docenti di sostegno con il Dirigente Scolastico. 

 

Riunioni in Aula Magna sede di Via Orto Ceraso con il DS.                                                                                                                              

ore 10. 30 –  11.30    Commissione  PTOF,                                                                                                                                      

ore  10. 30 –  11.00   Commissione Invalsi 

ore  11. 00 –   13.30  Commissione Orario 

 

 

Lunedì 11 settembre 2023 sede di Teano ore 9.30                                                                                    

Terzo Collegio dei Docenti nella Sala Ristorante dell’Alberghiero in Viale dei Platani 

Ordine del giorno:  

 

1 - Lettura e approvazione verbale del Collegio dei Docenti di mercoledì  6 settembre 2023. 

2 - Nomine dei docenti Coordinatori di classe per l'a.s. 2023-24 

3 - Nomina dei docenti referenti di classe per i PCTO nel Triennio. 

4 - Nomina docenti coordinatori per l’Educazione Civica: approvazione/ conferma criteri per la distribuzione 

del monte ore. 

5 – Aggiornamento del nuovo Regolamento di Istituto e del Regolamento di disciplina. 

6 - Assegnazione di incarichi FF. SS. ai docenti che abbiano presentato apposito progetto. 

7 - Prove Invalsi, simulazioni prove e referenti di classe.                                                                                                           

8 - Regolamento Viaggi e visite di Istruzione, programmazione Viaggi e Visite, delega al Dirigente 

Scolastico per eventuali visite didattiche e manifestazioni di un solo giorno, per motivi gestionali.  Viaggi 

all’estero solo classi quinte.Compilazione e consegna Autorizzazioni di entrambi i genitori al Dirigente.    

9 – Partecipazione ai programmi ERASMUS in lingua inglese per le classi quinte.                                                   

10 – Calendario Scolastico. Presentazione Piano Annuale delle Attività. 

11 – Ratifica aggiornamento PTOF 

12 – Corso di formazione sull’Autismo con fondi dell’Ambito 09. 

13 - Organizzazione Dipartimenti: composizione, impegni iniziali, intermedi e finali, progettazione per 

competenze – definizione UDA. Direttori dei Dipartimenti.     

  

 Al termine del Collegio tutti i docenti sono invitati a visitare la sede coordinata dell’Alberghiero 

in Via Orto Saetta per un caffè/aperitivo (10 min. a piedi).                 

 

 

Martedì  12 settembre 2023  

 

ore 8.30 – 9.30 Riunione tutti i docenti delle classi prime in aula magna per analisi fascicoli alunni 



ore 9.30 – 12.30  Gli alunni delle classi prime incontreranno tutti docenti della classe 

 

 

ore 11.30 alle 12.30  2° Incontro D.S. con Dsga, Assistenti Amministrativi, Tecnici di Laboratorio 

ore 12.30 – 13.30  2° Incontro del DS con il Dsga e i Collaboratori scolastici di tutti i plessi. 

 

Al termine tutti rientreranno nelle proprie sedi e vi resteranno fino al termine dell’orario di servizio. 

 

Nella sede di Via Calvi a Sparanise, per permettere ai collaboratori scolastici di partecipare, dalle ore 12.40 

resteranno solo i tecnici di laboratorio ed il personale amministrativo. 

 

 

 

Mercoledì 13 settembre 2022 INIZIO DELLE LEZIONI 

 

                                                                

Note gestionali. All’inizio e alla fine dei lavori del Collegio dei Docenti e delle varie riunioni, si farà 

l'appello di presenti. Si ricorda inoltre a tutti i docenti che dal primo settembre 2023 è iniziato il nuovo anno 

scolastico pertanto sono tenuti ad essere presenti a tutti gli incontri programmati nei quali sono coinvolti.  

 

Informativa del Dirigente sulle assegnazioni dei docenti alla classi 

 

L'art. 25, comma 2, del D. Lgs 165/2001, ricorda che il D.S. è il responsabile legale dei risultati del 

servizio che la scuola fornisce; il comma 4 dello stesso art.25, inoltre, ricorda che spetta al Dirigente 

Scolastico l'adozione di provvedimenti di gestione delle risorse e del personale. Oltre all'articolo 25, è utile 

ricordare che la legge 150/2009, sottrae alla contrattazione di istituto la questione dell'assegnazione dei 

docenti alle classi. Poi la legge 107/2015, assegna maggiori responsabilità ai Dirigenti Scolastici e questo 

rafforza il suddetto principio. A tale proposito, il Consiglio di Istituto della scuola ha dato al D.S. apposite 

indicazioni. Pertanto, il sottoscritto nell'assegnazione dei docenti alle classi, cercherà, nel limite del possibile, 

di salvaguardare la “continuità” didattica degli alunni, per tutti quei docenti meritevoli dell'apprezzamento 

degli studenti e delle famiglie (il cui insegnamento è stato efficace, sereno e che non hanno fatto molte 

assenze soprattutto nelle classi del triennio). Negli altri casi, per permettere la presenza di un docente tutor, 

la presenza di un docente disponibile a svolgere funzioni di coordinatore di classe, referente Pcto, o per 

effettuare la rotazione dei docenti se necessaria,  si provvederà ad assegnare un'altra classe libera.                      

Per l'assegnazione dei docenti alle classi, pertanto, si terrà conto sia del dettato normativo che di quello 

socio-pedagogico e gestionale che suggerisce con buonsenso di utilizzare i docenti dell’autonomia 

(potenziamento) anche in classe qualora qualche docente dovesse avere necessità di assentarsi di frequente 

per motivi di salute o per motivi familiari; si è tenuto conto altresì della disponibilità data dai docenti ad 

assumere l'incarico di docente tutor/orientatore, di coordinatore di classe e di referente per i PCTO 

nelle classi del Triennio. L’orientamento e l'Alternanza Scuola Lavoro, infatti, non possono essere 

sottovalutati ai fini della corretta formazione dei nostri alunni e per questo il sottoscritto, in accordo con le 

RSU, anche quest’anno ha provveduto a rilasciare il Bonus docenti a tutti i docenti referenti di classe per i 

PCTO. Sperando per quest'anno in un rinnovato entusiasmo. 

 

Compiti del docente tutor 

Il docente Tutor ha il compito di supportare gli studenti (e le loro famiglie) nella loro crescita personale e 

formativa, aiutandoli a raggiungere i loro obiettivi e a sviluppare le loro competenze.                                                   

Il docente tutor, in particolare, svolge due compiti principali: 

1 – Deve aiutare tutti i 40/50 studenti che gli vengono affidati  a creare un E-port-folio personale, 

che comprende:                                                                                                                                        

- Il percorso di studi compiuti attraverso attività che ne documentino la personalizzazione;                  

- Lo sviluppo documentato delle competenze in prospettiva del proprio personale progetto di vita, 

incluse le competenze sviluppate a seguito di attività svolte nell’ambito dei progetti finanziati con 

fondi europei (PON, POR, Scuola Viva, Erasmus) o dei percorsi per le competenze trasversali e per 



l’orientamento (PCTO);                                                                                                                            

- Le riflessioni in chiave valutativa, auto-valutativa e orientativa sul percorso svolto dall’alunno e 

sulle sue prospettive;                                                                                                                                                       

- La scelta (per tutti gli alunni affidati) di almeno un prodotto riconosciuto criticamente dallo 

studente in ciascun anno scolastico come il proprio “capolavoro”. 

2 - Diventare consigliere dei genitori nei momenti di difficoltà e di scelta dei percorsi formativi o delle 

prospettive professionali dello studente, anche alla luce dei dati territoriali e nazionali e delle 

informazioni contenute nella piattaforma digitale unica per l’orientamento avvalendosi del 

supporto della figura dell’orientatore per integrare i dati della piattaforma con quelli specifici raccolti 

nei differenti contesti del territorio, mettendoli a disposizione degli studenti ed inviandoli ai genitori. 

Compiti del docente orientatore 

Il docente orientatore avrà il compito di favorire le attività di orientamento per aiutare tutti gli studenti della 

scuola a fare scelte in sintonia con le loro aspirazioni, potenzialità e progetti di vita, tenendo conto dei diversi 

percorsi di studio e di lavoro e delle opportunità offerte dal territorio, dal mondo produttivo e universitario. 

Farà inoltre riferimento agli Istituti Tecnici Superiori (ITS) che hanno una valenza trasversale ai vari 

indirizzi di studio.  Ogni intervento, in ogni caso, deve rispettare l’autonomia degli studenti e delle famiglie.                                                                    

Un aspetto da evidenziare è che per favorire un’applicazione efficace della norma e dell’intervento, tutti gli 

alunni di tutte le classi della scuola debbono poter usufruire del servizio, pertanto la nostra scuola ha la 

necessità di individuare, oltre ai due docenti orientatori, 15 docenti tutor ai quali saranno assegnati 

raggruppamenti costituiti da 40 – 50 studenti per poter coinvolgere tutti gli alunni del triennio del Foscolo.                                                   

Per poter essere individuati, i docenti interessati dovranno possedere i seguenti requisiti:  

1 - essere in servizio con contratto a tempo indeterminato con almeno cinque anni di anzianità maturata con 

contratto a tempo indeterminato o determinato;                                                                                                        

2 - aver svolto compiti che rientrano nelle funzioni del tutor scolastico e del docente orientatore                          

(Funzione strumentale per l’orientamento, Funzione strumentale per il contrasto alla dispersione 

scolastica, Funzione strumentale per i PCTO);                                                                                                                                          

3 - manifestare per iscritto la propria disponibilità ad assumere la funzione di tutor o di docente orientatore 

per almeno un triennio nella scuola.                                                                                                                              

4 – Il tutor (anche se docente di sostegno) deve avere tutti gli alunni assegnati nella stessa sede e deve 

insegnare almeno in una classe.                                                                                                                           

5 – I docenti tutor, se interessati a svolgere la funzione, a seconda delle necessità, possono anche essere 

assegnati ad un’altra classe e in un’ altra sede.                                                                                                              

6 – Allo scopo di coinvolgere più docenti nella crescita e nella gestione dei vari indirizzi della scuola, le 

funzioni di tutor/orientatore e quelle di Funzioni Obiettivo, non possono essere assegnate allo stesso docente, 

se non in caso di oggettiva necessità (assenza di domande).                                                                                                         

Entro il 17 settembre 2023 i docenti interessati, che abbiamo seguito l’apposito corso formativo di 20 ore. 

dovranno inviare al sottoscritto, tramite posta elettronica istituzionale,  apposita richiesta.                            

Dopodiché verrà stilata una graduatoria di tutti i docenti richiedenti dalla quale verranno individuati i docenti 

tutor/orientatori, per il prossimo anno scolastico 2023- 2024, in base alle necessità dei singoli plessi della 

scuola, durante un quarto Collegio Docenti che si terrà presumibilmente martedì 18 settembre 2023. 

 

Il DIRIGENTE 

prof. Paolo Mesolella 

(firmato ai sensi dell’art.3, 

comma 2 del D.Lgs 39/93) 


