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Assemblee di classe: il docente deve garantirne lo svolgimento ordinato mediante un’adeguata vigilanza. 

Assenze e ritardi degli alunni: il docente della prima ora compilerà accuratamente il registro di classe; le assenze superiori ai cinque giorni vanno giustificate con certificato medico; l’accesso in aula non sarà consentito dopo cinque minuti dal suono della seconda campana, ingresso che sarà invece possibile dalla seconda ora; gli studenti in ritardo saranno vigilati all’interno dell’Istituto in uno spazio apposito; di norma non sono ammesse entrate dopo l’inizio della terza ora; “in via sperimentale”, il docente registrerà sul giornale di classe gli alunni che entreranno in ritardo, i quali dovranno giustificare in classe, alla prima ora del giorno seguente.
Astensione dalle lezioni degli studenti: il docente è comunque tenuto a fare lezione, anche nel caso in cui il numero degli studenti presenti sia esiguo.

Aule e attrezzature: assicurarsi dell’uso corretto da parte degli alunni.

Biblioteca d’Istituto: compatibilmente con le esigenze di servizio, è aperta tutti i giorni dalla 2a alla 5a ora comprese.

Circolari: avere cura di prendere visione delle circolari apponendo la firma; il docente è tenuto a leggere o distribuire le circolari agli alunni, annotando il relativo numero e la data di pubblicazione sul diario di classe. 
Collaboratori della presidenza: Prof. Canale Tommaso (vicario), Prof. Spalluto Domenico.

Collaboratori scolastici: curano la vigilanza nei corridoi durante l’orario di lezione; effettuano le pulizie dei locali della scuola; sono tenuti a sostituire il docente che per gravi o urgenti motivi o per servizio dovesse allontanarsi dalla classe.

Coordinatore del Consiglio di Classe: tiene i contatti con le famiglie; verifica la presa visione delle circolari da parte delle famiglie attraverso il ritiro delle ricevute che consegnerà in segreteria didattica; coordina il lavoro del Consiglio di Classe; raccoglie e si fa carico dei problemi emersi nelle assemblee di classe degli studenti.

Esami di Qualifica, di Maturità e Modulistica in generale: copia di ogni tipo di materiale sarà reperibile in Segreteria Didattica 1 e sul sito della scuola.

Ferie, assenze, permessi: per informazioni rivolgersi alla Segreteria Amministrativa.

Firme di presenza: non dimenticare di firmare il registro di classe nelle ore di lezione (è l’unica prova agli atti della presenza a scuola).

Fotocopie: rivolgersi all’addetto alla stamperia dell’Istituto (Sig. Lorenzo Carmelo), secondo quanto previsto dal regolamento stamperia.

Fumo: è vietato fumare in tutti i locali della scuola (L. 584/75); ciascun docente vigilerà sull’osservanza del divieto.
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Funzioni strumentali operanti nell’Istituto: saranno elette nel Collegio Docenti del 5 ottobre.

Internet: il sito Web dell’Istituto è www.lampertico.vi.it
Lavoro esterno: per l’esercizio della libera professione è necessaria l’autorizzazione del Dirigente Scolastico.

Lezioni private: è vietato impartire lezioni private agli allievi dell’Istituto.
Obblighi di servizio: oltre all’orario di lezione frontale (18 ore settimanali), il docente è tenuto alla partecipazione alle attività programmate dal Collegio Docenti (max 40 ore per i Consigli di Classe, scrutini esclusi; max 40 ore per riunioni collegiali e ricevimenti generali). Nel caso di assenza il docente è tenuto a contattare il responsabile della riunione per lasciare eventuali annotazioni inerenti alla medesima (note sugli allievi, valutazioni, ecc…); in ogni caso dovrà personalmente provvedere all’aggiornamento, mediante lettura del verbale, di quanto collegialmente stabilito.

Nelle ore a disposizione, se non si è ricevuto alcun ordine di servizio, si è tenuti a rimanere a disposizione in sala insegnanti; se la classe dovesse, per un qualsiasi motivo, risultare assente, il docente è comunque tenuto a rimanere a disposizione nell’Istituto per le ore di lezioni previste dal proprio orario di lavoro.
Passerelle: qualora uno studente del primo anno e la sua famiglia decidessero di voler modificare la loro scelta di indirizzo scolastico, possono richiedere all’Istituto, prima dello scadere del termine d’iscrizione all’anno successivo (di solito a fine gennaio), di attivare un percorso finalizzato alla transizione alla classe seconda di un’altra Scuola.

Piano Offerta Formativa: il POF può essere visionato su carta rivolgendosi alla Segreteria Didattica 1; esso è inoltre disponibile sul sito Internet dell’Istituto. Durante l’anno scolastico gli alunni, i genitori, i docenti e il personale della scuola possono suggerire proposte di integrazione o modifica del POF.

Programmazione: i moduli per il contratto formativo e per la relazione finale sono disponibili sul desktop dei computer in sala insegnanti oppure presso la stamperia dell’Istituto; vanno consegnati, rispettando i termini previsti, al Sig. Lorenzo Carmelo, ricordando che, per le discipline che prevedono la co-docenza deve essere compilato un unico documento sottoscritto da entrambi i docenti.

Registro personale: deve essere aggiornato quotidianamente e lasciato a scuola, nel cassetto personale in sala insegnanti.

Ricevimento settimanale: per i colloqui con i genitori degli allievi (previa prenotazione da effettuarsi mediante apposito modulo), ciascun docente è tenuto ad un’ora settimanale; i docenti con orario di lezione inferiore o al massimo pari a sei ore settimanali, assolveranno l’obbligo a settimane alterne o con durata proporzionale all’orario di servizio. I docenti, nel ricevimento, s’impegnano a riferire valutazioni precise sul comportamento e sul profitto; il docente che sapesse per tempo di essere assente nell’ora di ricevimento è invitato a segnalare tale circostanza agli alunni, affinché le rispettive famiglie siano informate.
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Riunioni collegiali: calendari e ordini del giorno sono inseriti in apposito raccoglitore per circolari in sala insegnanti. 

Riunioni per materia: i docenti sono tenuti alla partecipazione, qualora assenti agli incontri dovranno prendere visione  in Vicepresidenza del verbale e attenersi alle decisioni prese.
Scrutini: i voti di fine quadrimestre vanno riportati sul tabellone fornito dalla Segreteria Didattica 1, almeno un giorno prima degli scrutini.

Telefonini: ne è vietato l’uso durante le ore di lezione; il divieto vale sia per i docenti sia per gli studenti; nel caso in cui il docente sorprenda uno studente ad usare il cellulare, avrà cura di sequestrarlo e consegnarlo all’Ufficio di Presidenza dove sarà custodito sino al ritiro da parte dei genitori.

Verbali: vanno compilati seguendo le indicazioni che di volta in volta accompagneranno l’incontro, concordati col coordinatore e riconsegnati dai docenti verbalizzanti entro tre giorni dalla data della riunione.

Verifiche: per le materie orali sono necessarie almeno due prove per quadrimestre, eventualmente sotto forma di test scritto; per le materie che prevedono una valutazione scritta o grafica o pratica sono, altresì, indispensabili almeno tre verifiche per periodo scolastico; la programmazione delle prove scritte dovrà essere fatta con un congruo anticipo, segnata sul registro di classe, per evitare, se possibile, sovrapposizioni ed eccessivo carico per gli allievi; le prove corrette devono essere mostrate e discusse con gli studenti; la valutazione va espressa in voti da 1 a 10.

Viaggi di istruzione: sono autorizzati dal Consiglio di Classe e gestiti dall’omonima commissione, secondo quanto riportato nello specifico regolamento.

Vigilanza sugli studenti: ciascun docente non consentirà l’uscita di allievi per la fruizione dei servizi se non in casi di assoluta necessità; vigilerà sul comportamento degli allievi anche non appartenenti alle proprie classi; il docente che, per gravi o urgenti motivi o per servizio, dovesse allontanarsi dalla classe è tenuto a chiamare il personale Collaboratore Scolastico per la sorveglianza in sua assenza. I turni di sorveglianza dei docenti sono predisposti dal Capo d’Istituto ed è responsabilità dei docenti rispettarli.

Vicenza, 25 Settembre 2006

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

(Dott. Prof. Luigi Giustino)
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