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Inserto redazionale al n. 158 del 18 luglio 2012

� Come deve funzionare il Collegio
� Il piano annuale delle attività

Adempimenti
del primo collegio
dei docenti,
un utile 
vademecum

a cura di PIER FRANCESCO RAMERO e  MARIA GAIANI
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Vademecum 

L’importanza del collegio docenti
Il Collegio docenti è l’organo collegia-
le nel quale vengono prese le più
importanti decisioni riguardanti la
scuola: dall’organizzazione (didattica)
agli impegni di lavoro dei Docenti
(unica categoria a poterlo fare!!!). 

Certo occorre:

1. essere ben informati sulle materie
nelle quali si può  E SI DEVE deli-
berare;

2. prepararsi adeguatamente ai lavori

informandosi preventivamente (e
non a posteriori, quando il danno,
magari, è già stato fatto!) presso le
Segreterie provinciali Snals-Confsal
sugli argomenti che saranno trattati
per non essere colti alla sprovvista.
Ecco perché l’o.d.g. deve essere pre-
teso: per una partecipazione
responsabile!

3. seguire con attenzione lo svolgersi
del dibattito, portare il proprio con-
tributo e VOTARE, come norma
impone!

Come deve funzionare il collegio docenti

1. La convocazione

• Deve essere scritta;
• deve essere inviata a ciascun com-

ponente con congruo preavviso
(almeno 5 giorni, 3 solo in caso di pro-
vata urgenza); 

• deve contenere l’ordine del giorno
precisamente dettagliato. In sostan-
za tutti gli argomenti da trattare devo-
no essere elencati nella convocazione.
Non si può assumere alcuna delibe-
razione su argomenti non inseriti
all’o.d.g., questo perché i membri del
collegio devono potersi documentare
prima della riunione;

• nella convocazione deve essere
indicata la durata presunta della
riunione.

2. Il verbale

• Di ogni riunione del collegio deve
essere redatto il verbale che riporti
fedelmente, oltre all’elenco dei presen-
ti e degli assenti, una sintesi dei lavori
ed i nominativi degli intervenuti su

ciascun punto all’o.d.g. (il verbalizzan-
te può richiedere agli intervenuti che
volessero far annotare a verbale le loro
osservazioni una dichiarazione scritta
o la dettatura della dichiarazione
medesima);

• il verbale deve contenere le delibere
che vanno scritte chiaramente, lette ed
approvate per alzata di mano (salvo se
riguardano persone, in tal caso si
ricorre allo scrutinio segreto); 

• il verbale va approvato: l’approvazione
lo rende valido. La miglior cosa sareb-
be la scrittura e l’approvazione del ver-
bale seduta stante, ma, poiché la sua
redazione è abbastanza complessa, in
genere viene approvato nella seduta
successiva;

• quando il collegio deve deliberare
attività onerose, deve essere
messo a conoscenza delle risorse
economiche disponibili, affinché
possa predisporre un elenco priorita-
rio di attività in grado di conciliare le
esigenze di natura didattico-educati-
va e la fattibilità sul piano economi-
co. Non a caso il regolamento
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��Il primo collegio docenti dell’anno scolastico  

Il primo collegio docenti dell’anno scola-
stico deve avere al primo punto
all’ordine del giorno “il piano annuale
delle attività”.
Infatti l’art. 28, comma 4, II capoverso,
del CCNL reca:
“Prima dell’inizio delle lezioni, il dirigente
scolastico predispone, sulla base delle even-
tuali proposte degli organi collegiali, il
piano annuale delle attività e i conseguenti
impegni del personale docente, che sono
conferiti in forma scritta e che possono pre-
vedere attività aggiuntive. Il piano, com-
prensivo degli impegni di lavoro, è delibera-
to dal collegio dei docenti nel quadro della
programmazione dell’azione didattico-edu-
cativa e con la stessa procedura è modifica-
to, nel corso dell’anno scolastico, per far
fronte a nuove esigenze. Di tale piano è data
informazione alle OO.SS. di cui all’art. 7 ”.
Dalla lettura del testo contrattuale si
possono dedurre alcuni importanti ele-
menti:

• il piano è “comprensivo degli impe-
gni di lavoro”. Ciò vuol dire che gli
impegni vanno quantificati e che rien-
tra nel piano anche l’orario di inse-
gnamento, inequivocabilmente “impe-
gno di lavoro”.  Gli orari individuali di
ciascun docente sono allegati al piano
e ne fanno parte integrante. Da qui
una prima deduzione: l’orario di inse-
gnamento e la sua articolazione setti-
manale è un dato fisso (compreso il
giorno libero); può essere modificato
per flessibilità (volontariamente
accettata dal docente) retribuita con il

fondo di istituto (art, 88, comma 2,
lett. a), oppure per “nuove esigenze”
che impongano una revisione del
piano; A proposito del “giorno libe-
ro” è ridicolo pensare che esso si
“maturi” come le ferie: ad esempio
se il giorno libero cade il lunedì di
una settimana in cui le lezioni ter-
minano il mercoledì per un periodo
di vacanze il giorno libero resta tale
comunque. Esso, infatti, è
un’articolazione dell’orario e nes-
suna norma contrattuale ne preve-
de la “maturazione”, come per le
ferie;

• gli impegni dei docenti sono conferi-
ti, ovviamente dal dirigente, “in
forma scritta” “e … possono prevede-
re attività aggiuntive”, ovviamente
qualora l’interessato dia la disponi-
bilità, in quanto le attività aggiunti-
ve sono “lavoro straordinario”;

• il piano va deliberato “prima
dell’inizio delle lezioni”, ecco perché
abbiamo parlato di primo collegio
docenti dell’anno. Del resto gli impe-
gni di lavoro vanno decisi prima di
realizzarli, proprio per poterli equa-
mente e proficuamente distribuire;

• “Il dirigente scolastico predispone … il
piano annuale delle attività”.  Ma alla
fine esso “è deliberato dal collegio
dei docenti  nel quadro della pro-
grammazione dell’azione didattico-
educativa”.

Quindi la parola definitiva spetta al
collegio docenti.

dell’autonomia amministrativo-con-
tabile, cioè il D.M. n. 44 del 1° feb-
braio 2001, all’art. 2, comma 6, pre-

vede la redazione di “schede” per
ciascun progetto comprendenti
l’impegno economico.



� Vademecum 

IV

1. L’attività funzionale all’insegnamento è
costituita da ogni impegno inerente alla
funzione docente previsto dai diversi ordi-
namenti scolastici. Essa comprende tutte
le attività, anche a carattere collegiale, di
programmazione, progettazione, ricerca,
valutazione, documentazione, aggiorna-
mento e formazione, compresa la prepara-
zione dei lavori degli organi collegiali, la
partecipazione alle riunioni e l’attuazione
delle delibere adottate dai predetti organi.
2. Tra gli adempimenti individuali dovuti
rientrano le attività relative: 

a) alla preparazione delle lezioni e delle
esercitazioni; 

b) alla correzione degli elaborati; 
c) ai rapporti individuali con le famiglie. 

3. Le attività di carattere collegiale riguar-
danti tutti i docenti sono costituite da: 

a) 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 e sull’andamen-
to delle attività educative nelle scuole
materne e nelle istituzioni educative,
fino a 40 ore annue; 

b) la partecipazione alle attività collegiali
dei consigli di classe, di interclasse, di
intersezione. Gli obblighi relativi a que-
ste attività sono programmati secondo
criteri stabiliti dal collegio dei docenti;
nella predetta programmazione occor-
rerà tener conto degli oneri di servizio
degli insegnanti con un numero di clas-
si superiore a sei in modo da prevedere
un impegno fino a 40 ore annue; 

c) lo svolgimento degli scrutini e degli
esami, compresa la compilazione degli
atti relativi alla valutazione. 

4. Per assicurare un rapporto efficace con
le famiglie e gli studenti, in relazione alle
diverse modalità organizzative del servi-
zio, il consiglio d’istituto sulla base delle
proposte del collegio dei docenti definisce
le modalità e i criteri per lo svolgimento
dei rapporti con le famiglie e gli studenti,
assicurando la concreta accessibilità al
servizio, pur compatibilmente con le esi-
genze di funzionamento dell’istituto e pre-
vedendo idonei strumenti di comunica-
zione tra istituto e famiglie.
5. Per assicurare l’accoglienza e la vigilan-
za degli alunni, gli insegnanti sono tenuti
a trovarsi in classe 5 minuti prima
dell’inizio delle lezioni e ad assistere
all’uscita degli alunni medesimi.

�� Le attività (non di insegnamento) dei docenti

Il lavoro del docente si compone, oltre
che dell’insegnamento, che è il fine pri-
mario per il quale egli opera nella scuo-
la, di attività che, sotto il profilo orario,

possiamo dividere in tre casistiche:

• attività non quantificabili. Ad
esempio: preparazione lezioni, corre-

Il piano annuale delle attività  

Riportiamo il testo del vigente CCNL

ART. 29 ATTIVITÀ FUNZIONALI ALL’INSEGNAMENTO
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��  Attività quantificate nel contratto

Collegio docenti, programmazione di
settembre, verifica di giugno e informa-
zione alle famiglie sui risultati degli
scrutini: (40 ore totali)

L’art. 29, comma 3 del CCNL reca:
a) partecipazione alle riunioni del collegio
dei docenti, ivi compresa l’attività di pro-
grammazione e verifica di inizio e fine
anno e l’informazione alle famiglie sui
risultati degli scrutini trimestrali, quadri-
mestrali e finali e sull’andamento delle
attività educative nelle scuole materne e
nelle istituzioni educative, fino a 40 ore
annue” 
Dal che si deduce:

• le ore di cui trattasi possono essere
anche di meno, ma non possono supe-
rare le 40 ore annue, che rappresenta-
no un punto fermo ed invalicabile,
tranne l’applicazione dell’art. 88,
comma 2, lett. d – attività aggiuntive),
che prevede una retribuzione oraria di
€ 17,50 l’ora;

• le attività rientranti nelle 40 ore annue
sono:

1. riunioni del collegio dei docenti e
sue articolazioni funzionali (es.
dipartimenti disciplinari o per
materia, gruppi docenti e classi

aperte, gruppi docenti di plesso); 
2. ivi compresa l’attività di program-

mazione e verifica di inizio e fine
anno;

3. l’informazione alle famiglie sui
risultati degli scrutini trimestrali,
quadrimestrali e finali e sull’an-
damento delle attività educative
nelle scuole materne e nelle istitu-
zioni educative”  Quindi le riunioni
con i genitori destinate alla conse-
gna dei documenti valutativi vanno
computate nelle 40 ore; nelle scuo-
le secondarie di 1° e 2° grado pos-
sono considerarsi attività collegiale
gli impegni relativi ai ricevimenti
generali delle famiglie nei casi di
informazione sull’andamento di
mezzo quadrimestre dopo i consigli
di classe in cui vengono redatte le
cosiddette “pagelline”.

Facciamo un esempio pratico a puro
titolo di suggerimento:

• 6 riunioni di 2 ore l’una per un totale
di 12 ore per programmazione di ini-
zio d’anno; 

• 6 collegi docenti l’anno della durata di
2 ore e mezza l’uno per un totale di 15
ore;

• 1 riunione di 3 ore per la verifica di

zione compiti, autoaggiornamento
(come si vede trattasi di attività indi-
viduali);

• attività collegiali quantificate nel
contratto. Collegio docenti e informa-
zione alle famiglie sul risultato degli
scrutini (40 ore annue);

• attività collegiali quantificabili dal
collegio docenti. Consigli di classe,

interclasse e intersezione; scrutini;
compilazione atti relativi alla valuta-
zione; rapporti individuali con le
famiglie. 
Tutte queste attività, rientrano nel
“piano annuale delle attività” che
elenca gli impegni di lavoro dei
docenti e vanno ovviamente quantifi-
cate.



�

VI

Vademecum 

��Attività quantificabili dal collegio docenti

• Consigli di classe, interclasse e
intersezione. L’art. 29, comma 3 del
CCNL reca:

“b) la partecipazione alle attività colle-
giali dei consigli di classe, di interclas-
se, di intersezione. Gli obblighi relativi
a queste attività sono programmati
secondo criteri stabiliti dal collegio dei
docenti; nella predetta programmazione
occorrerà tener conto degli oneri di ser-
vizio degli insegnanti con un numero di
classi superiore a sei in modo da preve-
dere un impegno fino a 40 ore annue.”

Nella programmazione di queste attività
(tenendo conto che i consigli di classe,
interclasse ed intersezione si svolgono
alcuni con i soli docenti ed alcuni con la
presenza dei genitori o dei genitori e
degli alunni nella secondaria di 2° grado)
le materie relative alla realizzazione del
coordinamento didattico dei rapporti
interdisciplinari e alla valutazione sono
di competenza del consiglio alla presen-
za dei soli docenti.
Nella secondaria di 2° grado le decisioni
di natura disciplinare spettano al c.d.c.
alla presenza dell’intera componente
docente (collegio perfetto) (Nota 717 del

14 febbraio 1981 Ufficio Decreti Delega-
ti; Cons. di Stato - VI Sez. - n° 189 del 17
febbraio 1988) - (art. 6  commi 6 e 7
D.Lgs. 297/94).

Il collegio deve “tener conto degli oneri di
servizio degli insegnanti con un numero di
classi superiore a sei” il che comporta un
calcolo differenziato: poiché per i docenti
con più di sei classi si deve prevedere un
impegno “fino a 40 ore annue” (che vuol
dire, essendo sparito il “di massima” del
precedente contratto, non oltre 40 ore) è
evidente che per gli altri, cioè i titolari di
sei o meno di sei classi l’impegno deve
essere inferiore (strettamente legato alle
classi nelle quali si insegna).
Da qui discende una programmazione
delle riunioni, sia in numero che in dura-
ta, tale da rientrare nei termini contrat-
tuali. 

ATTENZIONE: in questa materia non
è prevista la corresponsione di ore
aggiuntive, per cui i calcoli vanno fatti
con precisione!

• Scrutini ed esami, compresa la
compilazione degli atti relativi alla
valutazione.

fine anno;  nel caso si ritenesse insuf-
ficiente si potrebbe diminuire il
numero delle riunioni in corso d’anno
o di quelle destinate alla programma-
zione di settembre;

• si possono ipotizzare 2 (se si adot-
tano i quadrimestri) o 3 (se si adot-
tano i trimestri) riunioni l’anno per
l’informazione alle famiglie sui
risultati degli scrutini, riunioni di 2

ore e mezza l’una. 

Il totale delle ore di impegno, secondo la
nostra ipotesi è di 35 o 37,5 ore annue (a
seconda se si adottano i quadrimestri o i
trimestri), il che è perfettamente legitti-
mo (“fino a 40 ore annue”), ma sappia-
mo bene che, da una parte o dall’altra,
spunteranno altre ore necessarie e si
arriverà a 40. Oltre non è legittimo!
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Il V comma dell’art. 28 le quantifica nel
consueto modo:

Scuola dell’infanzia: 25 ore settimanali,
Scuola primaria: 22 ore settimanali,
Scuola secondaria: 18 ore settimanali.

Ribadiamo quanto sopra affermato: il
CCNL 2006/09, all’art. 28, comma 5 reca:
“Nell’ambito del calendario scolastico
delle lezioni definito a livello regionale,
l’attività di insegnamento si svolge in…”
il che, finalmente, non lascia più spazi
interpretativi: le ore di lezione si realiz-
zano SOLO nel periodo che il calenda-
rio scolastico regionale destina alle
lezioni e non in altri periodi, quindi
nessuna “invenzione” può essere accet-

tata al riguardo per far lavorare indebi-
tamente i docenti nei mesi di settembre
o giugno.
Per i docenti di scuola primaria sono
previste 2 ore settimanali di raccordo
modulare, ormai un po’ anacronisti-
che, essendo sparito il “modulo” con la
riforma Gelmini.
È ovvio che queste 2 ore non possono
trasformarsi in ore di insegnamento.
Nei casi in cui sia necessario ridurre
l’unità oraria di lezione per causa di
forza maggiore  estranea alla didattica
(es. orari di trasporti pubblici), i
docenti non sono tenuti al recupero
delle frazioni orarie (C.M. 243 del 22
settembre 1979 e C.M. 192 del 3 luglio
1980).

Per questa materia non c’è un limite
indicato nel CCNL, per cui il potere
discrezionale del collegio si esplica a
pieno titolo, fermo restando, però, il
dovere professionale di bene operare
in una materia tanto delicata. 
È realistico ipotizzare riunioni di
scrutinio di 1 ora e mezza per classe,
sempre con l’avvertenza che questo o
un altro limite va indicato dal collegio
nel piano.

• Rapporti con le famiglie.

Le modalità ed i criteri di ricevimento
delle famiglie sono definite dal Consi-
glio di Circolo o Istituto, “sulla base
delle proposte del collegio dei docenti”.
Ciò vuol dire che il collegio deve esse-

re il primo attore della proposta,
mediata poi in Consiglio. Ricordiamo
che alcune scuole ricorrono, con otti-
mi risultati, al servizio telematico
(con password riservata per le fami-
glie) nell’intento sia di snellire le pro-
cedure, sia di dare una informazione
in tempo reale, sia di consentire alle
famiglie accessi alle informazioni sco-
lastiche oltre i normali orari di ricevi-
mento. Alcune scuole prevedono
anche la possibilità di appuntamenti
con i docenti, in casi eccezionali, da
concordare.
Secondo le disposizioni previste nel
D.L. n° 95 del 6 luglio 2012, art. 7,
commi nn. 29-30-31, le comunicazio-
ni con le famiglie, la pagella e i registri
saranno disposti solo in formato elet-
tronico.

*   *   *

�� Attività di insegnamento
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Proponiamo nella pagina seguente un modello di delibera, a scopo puramente indicativo, per aiutare i
colleghi a predisporre gli atti di questo importante adempimento che, per ovvie ragioni, deve essere,
anche formalmente, corretto.
La quantificazione delle ore – a puro titolo esemplificativo – è stata riportata più sopra, nel corso della
trattazione dei singoli impegni.

“Il collegio docenti 

VISTO il CCNL 2006/09 del personale della scuola ed in particolare gli Articoli: 28, 29, 30 e 88
PRESO ATTO della proposta formulata dal dirigente scolastico  (se manca, omettere questo passaggio) 
In relazione al PIANO ANNUALE DELLE ATTIVITÀ PER L’A.S. ____________

D E L I B E R A

ATTIVITÀ DI INSEGNAMENTO

Le attività di insegnamento sono prestate secondo la quantificazione prevista dall’Art. 28 del CCNL 2006
– 09. i conseguenti impegni che derivano al personale sono contenuti nei prospetti orari di ciascun
docente, che vengono allegati alla presente delibera e ne costituiscono parte integrante. (1)
I sotto indicati docenti si rendono disponibili per realizzare forme di flessibilità secondo la regolamen-
tazione prevista dal contratto di Istituto: 
(elencare i disponibili)________________________________.
I sotto indicati docenti si rendono disponibili per l’effettuazione di ore aggiuntive di insegnamento: 
(elencare i disponibili)________________________________.
I sotto indicati docenti si rendono disponibili per l’effettuazione di ore aggiuntive funzionali
all’insegnamento:  
(elencare i disponibili)________________________________.

ATTIVITÀ FUNZIONALI ALL’INSEGNAMENTO

I rapporti con le famiglie,
in ottemperanza alla delibera del Consiglio di Circolo/Istituto del ___________________
vengono quantificate come segue:
N. ro _____  riunioni al trimestre/quadrimestre della durata di ore _______ l’una.

(Eventuale): 

Sono previsti incontri straordinari su appuntamento da concordare con i singoli insegnanti  con
_________ giorni di anticipo.  

Collegio docenti.
N. ____   riunioni per la programmazione di inizio d’anno della durata di ore ______. 
N. ____    riunioni ordinarie in corso d’anno della durata di ore _____ ciascuna
N. ____    riunioni a termine lezioni per la verifica finale della durata di ______ ore l’una.
Informazione alle famiglie sui risultati degli scrutini (scuola primaria) e delle attività educative (scuola
dell’infanzia).
N. ____  riunioni l’anno per la durata di ________ ore ciascuna.
Consigli di intersezione e di interclasse.
N.____    riunioni con la presenza dei soli docenti della durata di ore ______
N. ____   riunioni plenarie della durata di ore ________

Sono previste riunioni di scrutinio della durata di ______ ore per classe

Data

Il Segretario                       Il Presidente
( _____ )                                        (_______)            
___________________________       

NOTE.
(1) Gli orari settimanali di ciascun docente vengono allegati alla delibera e ne diventano parte integrante per cui sono
fissi nel tempo.

MODELLO DI DELIBERA


