
1. GESTIONE DELLE CLASSI
1.1 Orario di servizio

Gli insegnanti dovranno essere nelle aule alle ore 8.15 (suono della prima campanella). Gli alunni entreranno alle ore 8.20. In caso di assenza della classe o di un cospicuo numero di alunni, il docente avviserà personalmente o tramite collaboratore scolastico la vicepresidenza entro le ore 8.40. 

Al termine delle lezioni, il docente curerà di lasciare per ultimo l’aula, dopo aver preso le necessarie misure per l’ordinato deflusso degli studenti.
1.2 Obblighi di sorveglianza
La sorveglianza degli alunni deve essere garantita nella maniera più ampia: i ragazzi non vanno mai lasciati soli; in caso di necessità ci si rivolga al personale addetto e, per ogni evenienza da affrontare o situazione da chiarire, si comunichi con i collaboratori del dirigente, con il dirigente stesso, con la segreteria. Ricordo che le due strutture della scuola presentano diverse possibilità di rischio (finestre, porte spesso danneggiate, parapetti interni ed esterni, scale interne, uscite di sicurezza, balconi, vialetto d’accesso alla succursale…): è compito di ognuno vigilare affinché non avvengano incidenti segnalando, se è il caso, particolari comportamenti e situazioni. 
Si ricorda anche a tutti che è obbligatorio rispettare tutte le norme di sicurezza oggetto del Piano di Sicurezza vigente nella scuola e farle rispettare agli studenti.

1.3 Uscite dalla classe e pausa didattica
Ai ragazzi è consentito uscire a partire dalle ore 9.30 uno alla volta (indipendentemente dal sesso) senza eccezioni per evitare fastidiosi affollamenti nei bagni e nei pressi dei distributori di generi alimentari. Si invitano gli insegnanti a controllare che questo limite sia rispettato sempre, anche durante il cambio d’ora, quando l’insegnante che subentra controllerà la presenza in classe di tutti gli allievi.

Durante la pausa concessa negli ultimi 5 minuti della III ora e nei primi 5 della IV gli allievi resteranno nelle classi e non potranno accedere agli spazi immediatamente adiacenti se non uno alla volta, seguendo la normale prassi già descritta. Il controllo durante questo periodo spetta al docente della III ora. In nessun caso e in nessun orario gli insegnanti dovranno consentire agli alunni di accedere ai balconi e tutto il personale scolastico inviterà gli allievi ad evitare di avvicinarsi ai parapetti interni del primo e secondo piano. Non è consentito agli allievi salire o scendere le scale durante questo periodo. 

Per la sezione di via S. Antonio Abate, il responsabile della sede diramerà istruzioni inerenti la pausa.

1.4 Controllo delle classi durante le lezioni
Invito gli insegnanti ad adoperarsi affinché, durante le lezioni, il “rumore” normale di una classe non si manifesti in forma di disturbo per le altre e per la lezione stessa. Sia cura poi di ogni insegnante - in particolare del coordinatore della classe - ricordare ai ragazzi che la scuola è una comunità e che gli arredi, le aule, i bagni e le strumentazioni vanno mantenuti e salvaguardati nell’interesse di tutti.
In caso di smistamento di classi in altre aule, per supplenza o comunque per motivi non precedentemente programmati, il docente annoterà i nominativi degli alunni “ospiti” e li coinvolgerà, finché possibile, nella lezione.

1.5 Cambio d’ora

Il cambio dell’ora deve avvenire in modo celere. Si eviti di lasciare, per qualsiasi motivo, la classe senza la presenza di un insegnante, ma dopo un adeguato periodo di attesa (non oltre i 5 minuti) converrà rivolgersi al personale non docente presente sul piano per assicurare la sorveglianza e raggiungere la classe successiva. 
1.7 Situazioni particolari

Nelle ore di supplenza, i docenti sono invitati a svolgere attività didattiche nei limiti concessi da questo tipo di lezione. 
Durante le assemblee di classe, invece, il docente invitato dagli allievi a lasciare l’aula resterà nei pressi della stessa, pronto ad intervenire ove la riunione non si svolga in maniera ordinata, ammonendo gli allievi ed anche, in ultima istanza, interrompendo l’assemblea e ripristinando la lezione regolare.

1.8 Sorveglianza degli spazi comuni

I collaboratori scolastici, infine, secondo il Piano di lavoro redatto dal DSGA, vigileranno sull’ordinata fruizione degli spazi comuni e particolarmente impediranno che chiunque possa raggiungere i piani superiori senza prima passare per la segreteria, la presidenza o la vicepresidenza per la necessaria autorizzazione. Il cancello sarà sorvegliato dal personale  non docente per evitare uscite dalla scuola e l’ingresso indiscriminato di persone dall’esterno.    
2. GESTIONE DEI DOCUMENTI
2.1 Giornali di classe
Ad inizio di giornata, i registri di classe devono essere ritirati dal docente in servizio alla prima ora in presidenza e depositati nello stesso luogo al termine delle lezioni a cura del docente dell’ultima ora.

2.2 Giustificazioni, ritardi, misure disciplinari, annotazioni

Le giustificazioni delle assenze saranno vistate dal docente presente in classe. L’alunno entrerà in aula anche in caso di ritardo, ma solo dopo essere stato ricevuto e registrato in presidenza, in vicepresidenza o presso il responsabile della sede di via S. Antonio Abate. I ragazzi delle classi che utilizzano il sistema d’ingresso con tesserino a lettura ottica entreranno direttamente in classe in caso di ritardo e saranno convocati in presidenza in caso di ritardi frequenti o particolarmente gravi. 

Per le misure disciplinari, ci si attenga a quanto previsto dal Regolamento e dallo Statuto delle studentesse e degli studenti (in particolare non è ammesso l’allontanamento dall’aula per motivi disciplinari).
Qualora il genitore di un minore abbia la necessità di far uscire lo studente prima del termine delle lezioni, dovrà presentarsi di persona o mandare il suo rappresentante espressamente autorizzato nel modulo sottoscritto in segreteria all’atto dell’iscrizione. L’annotazione sul registro di classe non spetta, in genere, all’insegnante, ma al preside o a uno dei suoi collaboratori. E’ invece opportuno controllare che detta annotazione sia stata effettivamente apposta dopo l’uscita dell’alunno e, in caso negativo, informarne la vicepresidenza.
2.3 Registri personali

Il registro personale va compilato in tutte le sue parti con particolare attenzione e con tempestività. Evitare segni convenzionali privi di legenda e trascrizioni “provvisorie” a matita. Il registro va custodito esclusivamente nel proprio cassetto o, in assenza di questo, nell’armadio della vicepresidenza.

2.4 Registri dei verbali

Tutti i registri dei verbali sono custoditi in presidenza ed è necessario trattenerli solo il tempo necessario per aggiornarli. I docenti coordinatori di classe saranno particolarmente attenti a inserire eventuali allegati in modo che questi non vadano dispersi. In genere, è disponibile in presidenza e sul sito internet uno schema per ciascun verbale di riunione. Si prega di attenersi a questo, adattandolo ove necessario. Per i compiti dei coordinatori, vedi la sezione apposita di questo vademecum.

3. GESTIONE DELLE INFORMAZIONI
3.1 Orario delle lezioni
Tutti i docenti sono invitati a prendere visione dell’orario delle lezioni con attenta considerazione delle ore a disposizione per supplenze, per materia alternativa alla Religione Cattolica, per eventuali attività di recupero, per ricevimento dei genitori. 
3.2 Avvisi
Le comunicazioni ai docenti avverranno sempre attraverso il “registro degli avvisi” presente nelle sale insegnanti e/o la bacheca situata in quella stessa stanza ed ogni docente è tenuto a prenderne visione. 
Le comunicazioni più importanti saranno anche riportate nella sezione “ultime notizie” del sito web del Liceo e/o sullo schermo presente in sala docenti nella sede di via Velleca. Le comunicazioni indirizzate ai singoli saranno invece consegnate agli interessati dal personale della segreteria o spedite via posta. 

3.3 Comunicazioni alle famiglie


Particolare importanza assume l’informazione tempestiva alle famiglie sull’andamento didattico e disciplinare degli alunni. E’ fondamentale verbalizzare tutte le comunicazioni e specialmente quelle negative, utilizzando gli appositi moduli disponibili sul sito del Liceo e in Segreteria oppure lo spazio predisposto nel registro personale del docente. Ogni verbalizzazione dovrà contenere: a) l’argomento esposto, b) la firma del docente, c) la firma del genitore che riceve la comunicazione, d) la data della comunicazione stessa.


I docenti potranno anche inviare cartoline di convocazione alle famiglie, disponibili presso la Segreteria, informandone il docente coordinatore di classe e, nei casi più rilevanti, la presidenza o la vicepresidenza.

4. GESTIONE DELLE ASSENZE
4.1 Assenze 
Le assenze del personale docente sono regolate dalle leggi vigenti. Ricordo a tutti che le assenze improvvise vanno segnalate per telefono in Segreteria (e anche al responsabile della sede di via S. Antonio Abate, se si è in servizio lì). Le assenze per malattia sranno ovviamente giustificate con certificato medico e compilando il modulo apposito disponibile in Segreteria. Le assenze per altri motivi vanno autorizzate previa richiesta scritta sugli stessi moduli di cui sopra. 

Le assenze dalle riunioni degli organi collegiali devono essere tempestivamente comunicate in presidenza ed in segreteria. 
4.2 Ferie in periodo di attività didattica
I giorni di ferie durante il periodo di attività didattica (4+2 giorni al massimo), come da regolamento interno, vanno richiesti con almeno tre giorni di anticipo in presidenza o vicepresidenza e la loro concessione è subordinata alle esigenze della scuola. 
In particolare, non saranno concesse ferie a più docenti contemporaneamente in servizio presso la stessa sede e, come da leggi vigenti, le ferie concesse non dovranno comportare oneri per lo stato, né perdita di tempo scolastico per gli alunni (ingressi in ritardo, uscite anticipate). Si rammenta anche che le ferie godute in periodi di attività scolastica saranno defalcate dal periodo di ferie estivo.
4.3 Permessi brevi
I permessi brevi devono essere richiesti con congruo anticipo in presidenza o vicepresidenza; la loro concessione è subordinata alle esigenze della scuola e queste ore – che non possono eccedere il 50% dell’orario giornaliero – sono soggette a recupero secondo le norme stabilite dal Contratto Nazionale di Lavoro.
5. COMPITI DEI COORDINATORI DI CLASSE
1. Cura la manutenzione puntuale del registro di tutte le deliberazioni del consiglio di classe.

2. E’ portavoce al preside di tutte le richieste proposte e affrontate dai consigli di classe, nei modi e nei tempi stabiliti dal collegio dei docenti su gite, visite guidate, partecipazione ai vari eventi, culturali, sportivi, convegni, incontri con la cultura, col lavoro, con l’arte. In questa sua funzione riporta al preside difficoltà, pareri, suggerimenti dei colleghi inerenti questioni didattiche e disciplinari della classe.

3. Invia a fine anno scolastico alle famiglie le comunicazioni riguardanti i debiti formativi contratti dagli alunni; compila la programmazione didattica di classe e raccoglie le programmazioni individuali dei docenti.

4. Presiede, tranne negli scrutini, i consigli di classe, ne redige il verbale e comunica i criteri comuni ed omogenei di azione già concertati in precedenza nelle riunioni tra il dirigente e tutti i coordinatori. 

5. Presiede le assemblee di classe con tutti i genitori votanti, in occasione del rinnovo degli organi collegiali, illustrando il significato e la finalità della presenza dei medesimi nei consigli; dopo un’ora costituisce il seggio per le votazioni che si svolgeranno dopo due ore di assemblea dei soli genitori.

6. Si preoccupa di fare inviare dalla segreteria informazioni alle famiglie quando per ripetute assenze, per profitto insoddisfacente in una o più discipline o quando ne riceve richiesta dal preside.

7. Ad ogni incontro scuola-famiglia fa visionare e firmare dai genitori il resoconto complessivo del profitto, delle assenze, dei ritardi, e degli anticipi, puntualmente registrati su una fotocopia dell’elenco alfabetico della classe che conserverà, datata e debitamente firmata, nel registro di tutte le deliberazioni del consiglio di classe. Raccoglie e custodisce tutte le registrazioni di incontri dei docenti della classe con le famiglie e di convocazioni dei genitori.

8. Raccoglie sul tabellone di brutta copia, almeno il giorno precedente gli scrutini del primo quadrimestre, tutti i voti  proposti dai singoli docenti. Per gli scrutini del secondo quadrimestre, consegna in presidenza il tabellone completo di voti almeno con almeno un giorno di anticipo. 

9. Coordina le richieste per l’adozione dei libri di testo di cui è responsabile:

· Mantenendo in una cartella le motivate sostituzioni dei docenti delle singole materie.

· Portando in segreteria il foglio sintetico di tutti i testi proposti alla classe per l’anno successivo

· Consegnando al dirigente il modello (nuova adozione) che i docenti compileranno nella loro completezza, pena la nullità della proposta di adozione.

10. Assembla – per le classi terminali - il documento “del 15 Maggio” in tre copie (alla classe, alla commissione, al dirigente), curando di farsi consegnare dai docenti del consiglio di classe tutte le parti che competono a ciascuno di essi.

11. Ulteriori funzioni e compiti potranno essere assegnati ai coordinatori di classe in caso di necessità. In questo caso sarà data tempestiva comunicazione agli interessati.

Vademecum


del docente





N.B. Il presente documento ha valore di ordine di servizio per il personale della scuola, che firma per ricezione.








