
ISTITUTO COMPRENSIVO “G. ODDO” CALTAVUTURO 

ANNO SCOLASTICO 2020/2021  

TIME SHEET FUNZIONE STRUMENTALE INS. LI PUMA 

AREA 1- Gestione del PTOF-Piano di Miglioramento e INVALSI 

DATA DALLE ALLE COMPITO SVOLTO TOTALE ORE 

29/10/20 11:00 16:00 Progetto PON con segretario 5,00 

30/10/20 12:45 13:45 Progetto PON con segretario 1,00 

03/11/20 16:30 20:00 Ricerca e predisposizione questionari di 

autovalutazione d'Istituto 

3,50 

19/11/20 16:00 20:00 Revisione PTOF 4,00 

20/11/20 16:00 19:00 Revisione PTOF 3,00 

28/11/20 16:00 18:00 Confronto con F. S.Area 4 2,00 

30/11/20 19:30 20:00 Incontro in meet con respons plessi x notizie da 

inserire nel PTOF 

0,50 

02/12/20 16:30 18:30 Incontro continuità 2,00 

03/12/20 19:30 20:00 Richiesta notizie al vice da inserire nel PTOF 0,50 

04/12/20 16:30 19:30 Revisione PTOF 3,00 

09/12/20 16:30 19:30 Revisione PTOF progetti da inserire 3,00 

10/12/20 17:00 18:30 Trasformazione PTOF in word 1,50 

11/12/20 17:30 18:30 Trasformazione PTOF in word 1,00 

15/12/20 16:00 20:00 Trasformazione PTOF in word 4,00 

16/12/20 17:00 18:30 Richiesta informazioni PTOF 1,50 

17/12/20 18:00 19:30 Richiesta informazioni PTOF 1,50 

18/12/20 16:00 20:30 Revisione RAV 4,50 

21/12/20 16:00 20:00 Revisione RAV 4,00 

22/12/20 16:00 20:00 Revisione RAV 4,00 

23/12/20 17:30 19:30 incontro in meet con 2° collaboratore x RAV 2,00 

28/12/20 16:00 20:00 Piattaforma SIDI 4,00 

29/12/20 16:00 20:00 Piattaforma SIDI 4,00 

30/12/20 16:00 20:00 Piattaforma SIDI 4,00 

02/12/21 14:30 20:30 Piattaforma SIDI 6,00 

03/12/21 14:30 20:30 Piattaforma SIDI 6,00 

04/12/21 14:00 22:00 compleamento PTOF e RAV  8,00 



29/03/21 17:00 19:15 webinar INVALSI    2,25 

30/04/21 16:30 19:00 webinar INVALSI    2,50 

13/05/21 16:30 19:00 Predisposizione questionario docenti 2,50 

14/05/21 16:30 20:30 Stesura progetto PON (Apprendimento e socialità) 4,00 

17/05/21 17:00 18:30 Progetto "Atelier creativo" 1,50 

20/05/21 16:30 19:30 Predisposizione questionario genitori1 3,00 

21/05/21 16:30 19:30 Predisposizione questionario genitori2 3,00 

24/05/21 15:00 16:15 Webinar PON STEM 1,25 

26/05/21 16:30 19:30 Predisposizione questionario ATA 3,00 

28/05/21 16:00 19:00 Informazioni su acquisti STEM 3,00 

03/06/21 16:30 19:30 trasformazione questionari in moduli di google 3,00 

04/06/21 16:00 19:00 Informazioni su acquisti STEM 3,00 

07/06/21 16:30 19:00 Informazioni su acquisti STEM 2,50 

08/06/21 16:30 19:30 trasformazione questionari in moduli di google 3,00 

10/06/21 16:30 20:00 Informazioni e compilazione PON STEM  3,50 

          

  TOTALE ORE  124,5 ore 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



AREA 3- Supporto alla didattica e formazione 

DATA DALLE ALLE COMPITO SVOLTO TOTALE ORE 

30/09/20 15:00 20:30 Inserimento circolari (fuori orario tutto l'anno) 5,50 

16/10/20 16:00 16:30 reimpostare password su GS 0,50 

16/10/20 18:30 20:00 guida per la creazione di classroom 1,50 

09/11/20 16:30 20:00 Gestione GSuite 3,50 

10/11/20 17:00 20:00 Gestione GSuite 3,00 

11/11/20 16:30 20:30 Gestione GSuite 4,00 

13/11/20 17:00 20:30 Inserimento di F. S. e relative funzioni 3,50 

16/11/20 18:30 20:30 
corrispondenza gruppi classe Gsuite e gruppi classe 

scuola 
2,00 

17/11/20 16:30 19:30 Gestione GSuite 3,00 

18/11/20 16:30 19:30 Gestione GSuite 3,00 

22/11/20 19:00 20:30 Gestione GSuite 1,50 

23/11/20 09:00 13:00 Gestione GSuite 4,00 

23/11/20 16:00 20:30 Gestione GSuite 4,50 

24/11/20 16:00 20:00 tutorial firme DDI 4,00 

26/11/20 16:30 20:00 tutorial nuove funzioni inserimento programmazione 3,50 

27/11/20 16:00 21:00 tutorial nuove funzioni inserimento programmazione 5,00 

30/11/20 15:00 16:00 Ingresso genitori in interclasse 1,00 

30/11/20 17:00 19:30 Ingresso genitori in interclasse 2,50 

01/12/20 16:00 17:30 Ingresso genitori in intersezione 1,50 

02/12/20 15:00 17:30 Sistemazione pagine sito 2,50 

03/12/20 16:00 18:00 Autoformazione Incontro genitori Gsuite 2,00 

03/12/20 18:00 19:30 Incontro con vice preside proposta incontro genitori 1,50 

04/12/20 16:00 17:00 Inserimento doc. F. S. area 2 1,00 

14/12/20 17:30 20:00 Sistemazione sezioni infanzia Caltavuturo invio account 2,50 

08/01/21 16:00 18:30 Creazione pagina ed. civica 2,50 

11/01/21 15:00 16:30 Soluzione problemi account alunni Gsuite 1,50 

11/01/21 17:00 20:30 Problematiche con Argo 3,50 

13/01/21 15:00 17:30 Formazione Argo Segreteria Alunni 2,50 

14/01/21 15:00 19:30 Aggregazione alcune materie ai docenti  4,50 

15/01/21 16:00 20:00 Studio e approfondimento implementazione ARGO 4,00 

16/01/21 16:00 20:00 Studio e approfondimento uso ARGO 4,00 



19/01/21 15:30 16:45 Formazione Didup Argo 1,25 

22/01/21 15:30 17:30 Formazione Didup Argo 2,00 

22/01/21 18:00 21:00 Risoluzione problematiche Argo 3,00 

23/01/21 10:00 12:00 
Ricerca informazioni e inizio tutorial per inserimento 

programmazione 
2,00 

23/01/21 16:00 20:30 Completamento tutorial 4,50 

25/01/21 17:00 18:00 Incontro su meet con i colleghi  1,00 

26/01/21 16:00 19:00 Ricerca informazioni e inizio tutorial per scrutini 3,00 

28/01/21 16:00 20:30 Completamento tutorial 4,50 

29/01/21 16:00 20:30 
Tutorial per varie modalità di inserimento 

programmazione 
4,50 

09/02/21 15:00 19:00 Supporto scrutini I Quadrimestre sc. Primaria 4,00 

09/02/21 19:30 20:30 Incontro su meet con i vicepresidi 1,00 

10/02/21 15:00 18:30 Disponibilità supporto scrutini I Q.sc. Sec. I° 3,50 

11/02/21 15:00 18:30 supporto scrutini I Q. sc. Primaria 3,50 

12/02/21 15:00 18:30 Disponibilità supporto scrutini I Q.sc. Sec. I° 3,50 

23/02/21 16:00 18:30 Account Gsuite personale ATA 2,50 

03/03/21 16:00 17:00 
Contatti telefonoci, per sistemazione problemi sito,  con 

admin di Word Press 
1,00 

15/03/21 16:00 17:00 
Tutorial  come assegnare e correggere compiti su 

Classroom 
1,00 

15/03/21 17:30 20:30 Creazione pagina Corner eTwinning 3,00 

16/03/21 16:00 18:30 
Tutorial  come assegnare e correggere compiti su 

Classroom 
2,50 

17/03/21 16:00 20:00 
Tutorial  come assegnare e correggere compiti su 

Classroom 
4,00 

18/05/21 16:30 18:30 Preparazione documenti collegio docenti 2,00 

19/05/21 18:00 19:30 Preparazione documenti riepilogativi collegio docenti 1,50 

25/05/21 15:30 17:00 Webinar aggiornamento registroArgo 1,50 

05/06/21 16:30 18:30 Tutorial presentazione scrutini 2,00 

11/06/21 17:30 19:30 Supporto scrutini II quadrimestre scillato 2,00 

          

  TOTALE ORE  153,25 ore 

 

 

 

 



Si allegano alla presente i questionari dedicati ai vari componenti dell’Istituto e 

precisamente: DOCENTI – PERSONALE ATA – GENITORI SCUOLA SECONDARIA DI 

PRIMO GRADO E SCUOLA PRIMARIA - GENITORI SCUOLA DELL’INFANZIA.       

OGGI LE RISPOSTE RICEVUTE SONO LE SEGUENTI: 

- DOCENTI N. 37 

– PERSONALE ATA N. 1 

– GENITORI SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO E SCUOLA PRIMARIA N. 10 

- GENITORI SCUOLA DELL’INFANZIA N. 4 

La sottoscritta non ha bloccato la possibilità di ricevere risposte e aspetta qualche altro 

giorno per dare l’opportunità ai colleghi e ai genitori di compilare i suddetti questionari.  

 CALTAVUTURO 21/06/2021   ins. f. s. Maria Agnese Pia Li Puma 

 

 

 


