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UFFICIO DI PRESIDENZA 

Pistoia, 2 novembre 2023 
Circ. n. 85 
  Al personale docente 

SEDE E SUCCURSALI 

Al Sito WEB 

OGGETTO: Presentazione dei piani di lavoro annuali – a.s. 2023/’24 

I piani di lavoro annuali, opportunamente compilati, devono essere caricati sul registro elettronico entro e 
non oltre lunedì 13 novembre 2023. Il file per la compilazione è allegato alla presente circolare. 

PROCEDURA DA SEGUIRE PER IL CARICAMENTO DEL PIANO DI LAVORO: 

1) Convertire il file del piano di lavoro dal formato Word al formato PDF. 

2) Entrare nella sezione “Le mie classi” e selezionare l’icona “Lezioni” relativa alla classe e alla disciplina 
a cui si riferisce il piano di lavoro che si intende caricare. 

3) Nella barra in alto cliccare sull’icona “Programma”, quindi selezionare la voce “Programmazione delle 
attività”. 

4) Nella finestra che si apre inserire una descrizione sintetica del documento che si sta caricando (p. es. 
“Lingua e letteratura italiana: Piano di Lavoro 2023/2024 relativo alla classe 1C Liceo delle Scienze 
Umane”) e cliccare sull’icona “Salva”, posta in alto a sinistra della finestra di scrittura. 

5) Cliccare il pulsante “Carica pdf” in basso a sinistra e selezionare il file del piano di lavoro che si intende 
caricare. Ultimato l’upload, l’operazione è conclusa e si può procedere al caricamento di un nuovo 
piano di lavoro. 
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