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NORME per i  Docenti
1.ORARIO SCOLASTICO
L'entrata è prevista dal lunedì al sabato alle 8.15, l'uscita dipende dall'orario delle singole classi ed è comunque entro le 13.45.

Il docente impegnato per le ore a  disposizione sarà presente nell’Istituto per tutto il periodo al fine di permettere una sollecita sostituzione dei colleghi assenti. Non sarà consentita alcuna informativa telefonica.

Non appena l’orario delle lezioni sarà definitivo, i docenti saranno invitati ad indicare l’ora di ricevimento delle famiglie e per tutta l’ora dovranno essere presenti nell’Istituto dal momento che l’ora di ricevimento è intesa dal legislatore come obbligo di servizio.

2.  VIGILANZA

a)  L’insegnante deve trovarsi a scuola almeno 5 minuti prima che cominci la propria lezione; al 

    cambio dell’ora si rechi con sollecitudine nella nuova classe, è tenuto inoltre ad assistere

    all’ingresso e all’uscita i propri alunni.

b)  La puntualità alle lezioni è una condizione essenziale per il buon andamento didattico e rientra 

     negli obblighi fondamentali di un insegnante.
     Il rispetto dell’orario di servizio pertanto costituisce un obbligo inderogabile la cui inosservanza,  

     oltre a  compromettere la funzionalità della scuola, potrebbe avere ripercussioni sotto il profilo 

    disciplinare.

c)  I professori alle 8.15 fanno l’appello e scrivono sul registro di classe i nomi degli alunni assenti.

     A mano a mano che gli allievi entrano annotano sul registro il loro orario di arrivo. 

     Se un alunno dovesse eccezionalmente arrivare dopo la prima ora è discrezione del Dirigente       

     Scolastico  permettere il suo ingresso a scuola.

    “ I ritardi abituali non sono ammissibili perché costituiscono manifestazione di cattiva volontà”

    ( Circ. Min. 13/3/58 n.26).

d)  Durante la ricreazione è responsabile della classe l’insegnante della terza ora nei primi cinque minuti e quello della quarta negli altri cinque. In caso di orario ridotto a quattro ore,  è responsabile il docente della seconda ora i primi cinque minuti e quello della terza negli altri cinque. 

e)   Durante le lezioni, l’insegnante può autorizzare l’uscita dalla classe di un allievo per volta per recarsi ai bagni. Eccetto casi di assoluta necessità, tali uscite saranno consentite a partire dalle ore 9.15.

f)  Nessun Docente è autorizzato a lasciare l’aula o può permettere agli studenti di uscire prima del suono della campana.

g)  L’Alunno indisposto o infortunato venga subito segnalato alla Presidenza avendo l’avvertenza di segnare sul Registro di classe oltre al nome anche l’ora di uscita (e dell’eventuale rientro). Alla fine delle lezioni ci si interessi al caso.

h)  Tutti i docenti con obbligo di presenza nella scuola, in qualunque momento della vita scolastica (entrata, spostamenti, intervallo, uscita) sono tenuti alla vigilanza sugli Alunni anche se sono di altre classi. Ne hanno l’obbligo specifico durante i rispettivi turni onde prevenire il verificarsi di eventi dannosi che possono comportare conseguenze anche penali.
i)  Il Docente che, per urgente o grave motivo o per ragioni di servizio dovesse allontanarsi dalla classe è tenuto a chiamare il personale ausiliario per la vigilanza. 
j)  Ciascun Docente in servizio nelle ore destinate all’assemblea di classe continua ad essere  responsabile della stessa e deve pertanto intervenire al fine di garantire l’ordinato svolgimento dei lavori e per favorire l’abitudine al dialogo e l’osservanza delle più elementari regole democratiche.
k)  Gli spostamenti delle classi dalle aule alla  Palestra e/o ai Laboratori e viceversa si effettueranno con la vigilanza del docente della materia.
l)  Nessun docente per nessun motivo, se non grave ed urgente, deve essere disturbato e distolto dall’attività didattica durante le ore di lezione.
m)  E’ assolutamente impensabile che si possa far lezione o interrogare uno o più studenti mentre il resto della classe è lasciato a se stesso. Ogni trasgressione in tal senso sarà oggetto di provvedimento disciplinare.
3.  RAPPORTI CON GLI STUDENTI

Devono essere improntati ad affabilità, comprensione, disponibilità. La presenza tra gli Alunni durante l’intervallo e nei momenti di attività parascolastica, favorisce la conoscenza e la stima reciproca.

Vanno evitati la eccessiva familiarità ed il linguaggio volgare.

4.  COLLOQUI CON I GENITORI

Nei giorni e nelle ore stabiliti, l’insegnante si terrà a disposizione dei Genitori per un colloquio che consenta una migliore reciproca conoscenza e collaborazione. Sono momenti importanti sul piano formativo.

Si eviti la prolissità ma non ci si limiti ad una scarna informazione sul profitto scolastico.

Occorre in tale sede “conoscere” e “far conoscere” l’Allievo, evitando di ridurre la conversazione ad un giudizio di “sufficienza/insufficienza” o di anticipare conclusioni affrettate di “promozione/bocciatura” che spettano non al singolo Docente, qualunque sia la disciplina insegnata, ma unicamente al Consiglio di Classe.

A questo proposito si richiama la riservatezza su quanto avviene nei Consigli di Classe ed il dovere di non dissociarsi dalle decisioni prese corresponsabilmente (vedi il punto 9).

Nei casi particolari in cui il colloquio richiedesse maggior tempo di quello 
consentito dall’orario di ricevimento, si concordi con il Genitore un incontro più disteso in altro tempo. Queste occasioni evidenziano la professionalità e le doti del Docente valido e dell’Educatore 

interessato ai suoi Alunni.

È anzi opportuno convocare il Genitore allorché la situazione (del ragazzo) 
lasci a desiderare e soprattutto quando la famiglia tende a rendersi latitante nei confronti della scuola.

5. DISCIPLINA ALUNNI

La disciplina esteriore, che non deve mai essere fine a se stessa, riveste un’importanza enorme in quanto costituisce il presupposto dell’operabilità didattica.

Le correzioni ed i richiami siano ragionevoli, rispettosi della personalità dell’Alunno ed attuati il più possibile privatamente e non in pubblico.

Si evitino assolutamente richiami ironici o che offendano la personalità dell’Allievo; essi risultano controproducenti sul piano delle relazioni personali ed a livello didattico.

6. ASSENZE E PERMESSI
a)  La prassi da seguire è riassunta nella Circolare interna n° 3 dell’a. s. 2009/10
b) L'insegnante che si assenti per motivi di salute è tenuto a comunicare con la massima urgenza la 

   durata prevista dell'assenza

c)  Le assenze per altri motivi, opportunamente documentati, debbono essere presentate in sede

  Centrale ed autorizzate preventivamente dal Dirigente Scolastico (a meno che non si tratti di 

 gravi situazioni determinatesi all'improvviso).Occorre pertanto accertarsi che la domanda sia stata

 accolta favorevolmente.

c) Eventuali variazioni di orario (compreso il ricevimento dei genitori), anche temporanee, e/o 

    scambi tra docenti devono essere tassativamente autorizzate dal Dirigente Scolastico

d)  I professori Delegati sono tenuti ad informare la Presidenza di eventuali assenze ripetute da 

    parte degli allievi.

7. AUDIOVISIVI

Gli audiovisivi vanno utilizzati come strumenti didattici e non come espedienti o riempitivi.

Si esige al riguardo una puntuale programmazione.

8. PROGRAMMAZIONE DIDATTICA

· COORDINATORI DI MATERIA

Entro il 31 ottobre ogni coordinatore dovrà consegnare in Presidenza, su supporto informatico (floppy disk che potrà ritirare a scuola), la programmazione didattica di materia concordata con i colleghi. Il file da utilizzare dovrà essere scaricato dal sito di Istituto.

     -     DOCENTI

Entro il 31 Ottobre, ogni Docente dovrà presentare in Presidenza, su supporto informatico e cartaceo, il piano di lavoro  individuale annuale  riferito agli obiettivi concordati nell’ambito della propria disciplina. Anche questo file dovrà essere scaricato dal sito di Istituto.

Entrambi i FORMAT debbono essere compilati in ogni loro parte.


[image: image1]stendere una relazione con una valutazione obiettiva sui risultati conseguiti [image: image2]e la realizzazione del piano didattico;
[image: image3]riportare le sue impressioni circa l’andamento generale, le [image: image4]difficoltà incontrate con eventuali problemi e proposte.

9. CONSIGLI DI CLASSE E SCRUTINI

Costituiscono un momento essenziale per il buon andamento della scuola e [image: image5]nella dinamica della valutazione.
[image: image6]La presenza dei docenti è obbligatoria.
[image: image7]Le decisioni collegiali, anche se non condivise, obbligano tutti [image: image8]indistintamente. Al di fuori dello scrutinio quindi non ci si può dissociare da [image: image9]tali decisioni.
[image: image10]La riservatezza poi è d’obbligo su quanto avviene durante i Consigli di Classe [image: image11]e gli scrutini in quanto vincolano sotto segreto professionale

10. COMPILAZIONE E TENUTA DEI REGISTRI 
Tutti i registri ed in particolare: Registro di classe, Registro personale e Verbali sono documenti "pubblici". 
È dovere del Docente compilarli con cura, regolarità e tempestività.
È diritto del genitore, su richiesta, prendere visione dei registri per ciò che concerne il proprio figliolo.

- REGISTRO DI CLASSE

L’insegnante è tenuto ad annotare sul giornale di classe gli argomenti svolti durante le ore di lezione, le assenze ed i ritardi degli alunni e le relative giustificazioni a firma dei genitori e ad apporre la firma di presenza per ogni ora effettuata.

- REGISTRO DEL DOCENTE

 I registri personali vanno riposti in Sala-Professori negli appositi cassetti a cura del Docente stesso. Dal registro deve evidenziarsi il cammino che l’Alunno sta percorrendo; anche per consentirne la prosecuzione in caso di assenza del Titolare o per eventuali controlli ispettivi. 

Devono essere compilati a penna con queste caratteristiche:

. contenere una  legenda   che espliciti i simboli alfabetici utilizzati ( es. A/a = assenza alla lezione, A1/a1 = assenza di 1 ora durante la lezione, R/r = ritardo lieve, I/i = impreparato etc….)

. tutte le colonne della parte tabellare devono contenere, nell’intestazione, la data ed il n° di ore di lezione

. devono essere ben distinti i due periodi in cui viene suddiviso l’anno scolastico


. la parte tabellare riguardante i voti assegnati dal CdC nelle riunioni di scrutinio deve essere chiara e riportare anche i voti di condotta assegnati. (annotare anche la data di scrutinio)

. riportare con cura, nella apposita sezione della parte tabellare,  i voti assegnati ai compiti in classe e la relativa data

. nella parte descrittiva riportare l’argomento e/o l’attività svolta oltre che la data, sempre distinguendo i due periodi dell’anno scolastico

. annotare ogni colloquio con i genitori, sia nei ricevimenti generali sia in quelli individuali, riportando date, cognomi ed eventuali osservazioni

- REGISTRO DEL DELEGATO DI CLASSE

Compilare con cura e chiarezza ogni sua parte in quanto contiene informazioni utilissime da riportare ai CdC. In particolare deve contenere:

. una  legenda   che espliciti i simboli alfabetici utilizzati ( es. A/a = assenza alla lezione,              U/u = uscita anticipata, R = ritardo, r = ritardo lieve,  etc….)

. i riepiloghi mensili

. il riepilogo annuale : totale gg lezione (comprese visite istruzione ed uscite didattiche, escluse vacanze, sospensione lezioni ), totale assenze dell’alunno (questo dato globale è importante per la valutazione), ecc…
11. COMPITI ED INTERROGAZIONI

Fa parte dei doveri professionali:

- preparare coscienziosamente le lezioni evitando il pressappochismo e [image: image12]l’improvvisazione assai deleteri sotto il profilo della efficacia didattica, con [image: image13]particolare attenzione nella scelta dei compiti in classe che vanno preparati [image: image14]con cura;
- assegnare compiti a casa, in un contesto programmato con gli altri Colleghi, [image: image15]e rivederli in classe;
correggere individualmente gli elaborati eseguiti in classe;
- fare in modo che l’esercitazione scritta e l’interrogazione non si prefiggano [image: image16]esclusivamente uno scopo valutativo quantitativo, ma rappresentino un momento didattico integrativo e quindi formativo.

[image: image17]Allo studente che chiede l’esito della interrogazione, il Docente è tenuto [image: image18]a comunicare, anche in forma privata, almeno il giudizio di [image: image19]sufficienza/insufficienza.
12. MODALITA’ NELLA CORREZIONE DEGLI ELABORATI

Il Docente, nella correzione dei compiti, seguirà le procedure seguenti:

- segnare gli errori differenziando gravi e leggeri;
[image: image20]- correggere gli errori personalmente o farli correggere dall’alunno in classe;
- [image: image21]esprimere per iscritto un giudizio sintetico di valutazione;
- consegnare - entro 15 giorni dalla data di esecuzione - il compito agli [image: image22]interessati perché ne prendano visione.

[image: image23] 
[image: image24]
Sarebbe buona pratica:

- assegnare compiti brevi ma frequenti, seguiti dalla correzione individuale [image: image25]o in classe;
- operare frequenti "colloqui" (interrogazioni) in forma di dialogo con gli [image: image26]studenti; 
per evidenziare aspetti non sufficientemente approfonditi, rilevare lacune e [image: image27]chiarire incomprensioni, abituare lo studente ad esprimersi con sicurezza;
- curare che gli studenti utilizzino il diario e il libretto personale quali strumenti [image: image28]di collegamento con la famiglia (sarebbe bene far controfirmare ogni voto dal genitore);
- rendere interessante l’insegnamento variando, innovando, coinvolgendo…
- incoraggiare, evidenziare gli aspetti positivi, sottolineare i miglioramenti [image: image29]in atto.

13. INDICAZIONI PRATICHE

Fumo: per motivi di igiene, di educazione e di legge, è vietato fumare in tutti 
gli ambienti. È tollerato, in orario non di servizio, solo all’aperto (in cortile).


Telefono: la portineria non è autorizzata a passare telefonate nelle ore di lavoro, salvo urgenze. E’ assolutamente vietato l’uso del cellulare durante le ore di lezione e nelle riunioni.
Visite: non è permesso introdurre in classe, anche a fini didattici, estranei [image: image30]non autorizzati dal Dirigente Scolastico.
Le visite di ex alunni durante le ore di lezione, pur simpatiche, non vanno [image: image31]favorite in quanto causano perdite di tempo. 
Circolari: ogni docente è tenuto a prendere visione giornalmente 

[image: image32]
 Non è consentito:
- impartire lezioni private, a pagamento, ai propri Alunni;
- introdurre studenti nella Sala-Professori (che deve rimanere ambiente [image: image33]riservato);
- concedere agli Alunni permessi di uscita dalla scuola durante le lezioni in quanto tali autorizzazioni sono di esclusiva competenza del Dirigente Scolastico;
- promuovere collette di denaro tra i giovani a qualunque titolo; raccogliere firme, organizzare manifestazioni, vendere biglietti di spettacolo, lotterie o altro senza la esplicita autorizzazione della Presidenza e/o del Consiglio d’Istituto..

14. ATTREZZATURE E SUPPELLETTILI


Particolare attenzione va prestata all’uso appropriato delle suppellettili: sedie, 
banchi (scritte, intagli…) e alla pulizia dell’aula (carta per terra, gesso…).
Rappresentano aspetti modesti ma concreti dell’educazione civica e sociale.

Ogni docente deve preoccuparsi di far lasciare agli alunni i banchi e l’aula in ordine.
Si provveda a segnalare subito ai responsabili di settore eventuali inconvenienti di cui si venga a conoscenza.

15. INADEMPIENZE


Circa i provvedimenti disciplinari a carico dei Docenti, si veda il Capo IX  del CCNL 2006/09.

16. VALUTAZIONE DEL SERVIZIO

L’Istituto valuta il servizio dei Docenti in base alle seguenti voci:

- qualità intellettuali, preparazione culturale e professionale con riferimento [image: image34]anche ad eventuali pubblicazioni, diligenza, disponibilità a collaborare in [image: image35]attività speciali nell’ambito scolastico;
- comportamento nella scuola, efficacia dell’azione didattico-educativa, [image: image36]partecipazione ad attività interdisciplinari, collaborazioni con gli altri Docenti[image: image37]e con gli OO.CC., capacità di relazione con le famiglie degli Alunni, e ogni [image: image38]altro elemento che valga a delineare le attitudini personali in relazione alla [image: image39]funzione docente.









IL DIRIGENTE SCOLASTICO

                                                                                                        Michelangelo Sparano
