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Circolare  216 

Milano 07 giugno 2023 
 Destinatari Docenti 

Sito 

   

 

OGGETTO :  Adempimenti finali per i coordinatori di classe 

 
In riferimento alla imminente conclusione dell’anno scolastico, qui di seguito riportiamo le operazioni finali 
che i docenti coordinatori di classe sono chiamati ad adempiere:  
 

Entro sabato, 17 Giugno (giorno previsto per la pubblicazione del tabellone degli esiti): 

 Il Coordinatore invia in Segreteria didattica il verbale degli scrutini, compilabile 

direttamente dal registro elettronico (vedi istruzioni allegate) 

 

 Dopo lo scrutinio della classe che si coordina ma prima della pubblicazione 

ufficiale dei risultati degli scrutini (sabato 17 giugno, ore 11:00 circa), il 

coordinatore avvisa telefonicamente i genitori/tutori legali degli allievi che non hanno 

superato l’anno scolastico. La telefonata deve essere fatta dall’ufficio della 

Vicepresidenza in presenza di almeno un testimone e debitamente annotata sul registro 

delle telefonate in uscita della Segreteria didattica. 

 

 Dopo la pubblicazione dei risultati degli scrutini (sabato 17 giugno, ore 11:00 

circa) i docenti  coordinatori fissano via email per lunedì 19 giugno (se non impegnati 

nell’Esame di Stato) o martedì 20 giugno un appuntamento on line coi genitori/tutori 

legali dei ragazzi che hanno uno o più debiti formativi e mandano l’apposito invito. 

Entro martedì, 20 Giugno (e in ogni caso in concomitanza con il colloquio fissato coi genitori 

delle studentesse e degli studenti che hanno maturato dei debiti): 

 Il coordinatore compila e invia le lettere d'aiuto; 

 

 il coordinatore si accerta che la lettera di notifica del debito venga compilata in ogni sua 

parte dai docenti, ponendo particolare attenzione per ciò che riguarda la tipologia di 

prova dell'esame di settembre e la invia alle famiglie e alla Segreteria didattica il giorno 

stesso del colloquio fissato coi genitori; 

 

 il coordinatore compila e invia eventuali lettere di encomio (se coordina classi prime o 

seconde); 

  
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 il coordinatore effettua i colloqui on line coi docenti degli allievi che hanno uno o più 

debiti formativi. Ai colloqui dovrà essere presente almeno un altro docente del cdc, 

auspicabilmente il o i docenti che hanno attribuito il debito formativo;  

 

 il coordinatore invia alle famiglie la comunicazione riguardante l'adesione ai corsi di 

recupero estivi organizzati dalla scuola. L’adesione o mancata adesione ai corsi dovrà 

essere comunicata alla Vicepresidenza (vicepreside@liceoleonardomi.edu.it) dalle 

famiglie entro il 22 giugno per la preparazione del calendario degli interventi. Il 

modulo per l’adesione ai corsi di recupero sarà inviato ai Coordinatori 

successivamente. 
 
 

I modelli per le comunicazioni sopra elencate sono scaricabili dalla cartella condivisa “MODELLI 

DEI DOCUMENTI PER ADEMPIMENTI FINALI DEI DOCENTI COORDINATORI” raggiungibile 

anche attraverso il link: 

https://drive.google.com/drive/folders/1aTJs6QzUXk2qPt2Vwq16KlVinP11U_v3?usp=drive_link

. 
 
 

 
Molto cordialmente, 
 
 

                                                                  
 

IL DIRIGENTE SCOLASTICO   
            (Prof.ssa Luisa Francesca Amantia) 

                             (Firma apposta ai sensi dell’art. 3 comma 2 D. L.vo n. 39/93)                                                
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