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AVVISO DOCENTI N.  26



AVVISO A.T.A.  N.  21


Il personale docente è invitato ad attenersi a quanto segue:

1. La vigilanza degli studenti all’ingresso ed all’uscita è di competenza dei docenti; pertanto i medesimi devono essere presenti in aula 5 minuti prima dell’inizio delle lezioni ed attendere con la classe, in aula, il suono della campana del termine delle stesse.

2. La vigilanza durante l’intervallo (10,30 – 10,40 per il corso diurno) è affidata ai docenti della terza ora di lezione; pertanto gli stessi non devono allontanarsi dalla zona dell’Istituto in cui erano impegnati sino al suono della campana della fine dell’intervallo.

3. I docenti possono allontanarsi dall’aula durante le ore di lezione, anche se in copresenza, solo per breve periodo e per motivi urgenti,  assicurando comunque la vigilanza (collega o collaboratore scolastico). Anche l’uscita temporanea degli studenti dall’aula, dalla palestra o dai laboratori deve essere limitata ai casi di effettiva necessità, riducendo al minimo la durata e controllandone il rientro. Si ricorda che l’intervallo ha inizio alle ore 10,30 e pertanto la presenza anticipata di studenti nell’atrio, nei corridoi o in altri luoghi non è giustificata.

4. Gli insegnanti non possono ricevere estranei durante le ore di lezione se non per motivi eccezionali che possono riguardare esclusivamente contatti con i genitori di propri studenti.

5. Durante le ore a disposizione i docenti non devono allontanarsi dalla sala insegnanti o dalla biblioteca.

6. Si ricorda che le sostituzioni di colleghi effettuate in ore a disposizione o per recupero costituiscono obbligo di servizio; pertanto i docenti devono presentarsi in aula per supplenze con la massima puntualità.

7. I docenti sono invitati ad osservare e a far osservare agli studenti il divieto di fumare.

8. Eventuali note disciplinari devono essere segnalate immediatamente alla Presidenza dal docente interessato, tramite il collaboratore scolastico.

9. I docenti della prima ora preleveranno i registri di classe dagli appositi contenitori nella sala insegnanti, ove saranno riposti dai docenti dell’ultima ora.

10. Si rammenta che l’orario di insegnamento (comprese le ore a disposizione) è tassativo e quindi non è possibile allontanarsi dall’aula o dalla sala insegnanti o dalla biblioteca o dal laboratorio nemmeno in assenza di alunni (per scioperi, visite guidate, viaggi di istruzione, viaggi connessi all’attività sportiva, ecc.), senza l’autorizzazione della Presidenza.

11. I docenti devono segnalare subito alla Presidenza l’assenza dell’intera classe o di un significativo numero di alunni ogni qualvolta si verifichi.

12. Eventuali scambi di ore di insegnamento tra docenti devono essere preventivamente richiesti per iscritto ed autorizzati dalla Presidenza.

13. Si ricorda la necessità di far svolgere agli studenti un congruo numero di prove scritte, grafiche e pratiche per avere validi strumenti di valutazione. E’ ovvio che gli elaborati, corretti nel più breve tempo possibile, devono essere consegnati agli alunni prima della prova successiva. Anche le interrogazioni orali devono essere frequenti, evitando di arrivare alle valutazioni trimestrali, quadrimestrali e finali con scarsi elementi di giudizio.

14. I docenti sono tenuti a prendere visione della comunicazioni della Presidenza, riportate negli appositi registri in sala insegnanti e sulla rete.

15. I docenti devono compilare ogni giorno, correttamente in ogni sua parte, sia il registro personale che il registro di classe, firmando quest’ultimo anche in caso di assenza totale degli studenti. In modo particolare devono indicare la parte del programma svolto ed il calendario delle prove scritte, grafiche, pratiche ed orali.

16. RITARDI:  Si rammenta che l’inizio delle lezioni è fissato per le ore 8,00. Le richieste di entrata fuori orario vengono autorizzate solo da parte della Presidenza, previa compilazione dell’apposito libretto munito di fotografia. I docenti della prima ora possono accettare in classe gli studenti in ritardo al massimo di 10’; oltre i 10’ o se ritardatari abituali devono essere affidati al collaboratore scolastico del piano ed accompagnati in Presidenza per l’autorizzazione. Possono essere concessi agli studenti pendolari permessi permanenti di entrata posticipata (max 10 minuti) previa presentazione di richiesta scritta e verifica degli orari dei mezzi di trasporto.

17. ASSENZE: Tutte le assenze  devono essere giustificate utilizzando l’apposito libretto munito di fotografia. Le giustificazioni sono ordinariamente accettate dai docenti in orario. Le giustificazioni per cui sussiste dubbio o per periodi di assenza superiore a 5 giorni sono valutate dalla Presidenza, anche in ordine alla necessità di certificazione medica, se non presentata contestualmente. Ogni 5° periodo di assenza deve essere giustificato personalmente da un genitore. In caso di impossibilità, potrà essere prodotta apposita dichiarazione di conoscenza delle assenze, che la Presidenza si riserva di accertare. La scuola informerà comunque le famiglie dell’eccessivo numero di assenze.

18. USCITE ANTICIPATE: per le richieste di uscita anticipata i libretti devono essere consegnati al docente della 1^ ora e saranno ritirate al collaboratore scolastico del piano entro le ore 8,50 e riconsegnati agli interessati dal personale stesso. Gli studenti minorenni possono essere autorizzati ad uscire in anticipo solo se accompagnati da un genitore o da un familiare maggiorenne. In caso di impossibilità, la richiesta di uscita anticipata potrà essere presentata personalmente da un genitore anche nei giorni precedenti. Possono essere concessi agli studenti pendolari permessi permanenti di uscita anticipata (max 10 minuti) previa presentazione di richiesta scritta e verifica degli orari dei mezzi di trasporto.

19. L’uscita temporanea degli studenti dall’aula, dalla palestra o dai laboratori deve essere limitata ai casi di effettiva necessità, riducendone al minimo la durata.

20. All’interno dell’Istituto, per esplicita disposizione di legge, vige il divieto assoluto di fumare e di usare il cellulare.

21. Le porte di emergenza  possono essere utilizzate per l’uscita ordinaria solo  dopo il suono della campana dell’ultima ora di lezione.
22. Tutti i laboratori dell’Istituto sono accessibili agli studenti e alle classi solo in presenza di un insegnante. Singoli gruppi di studenti possono usare i laboratori anche in orario extrascolastico per attività di ricerca o perfezionamento purchè sia garantita la vigilanza.

23. Ogni studente è responsabile del materiale che gli viene affidato e dell’arredo che utilizza durante le attività didattiche e ne risponde in solido in caso di rottura o di danneggiamento per cattivo uso.

24. Tutti i docenti (corso diurno e serale) devono effettuare la timbratura di entrata (prima ora di servizio) e di uscita (ultima ora di servizio), tramite il tesserino magnetico di riconoscimento. Si ricorda che tutti hanno il dovere di portare il tesserino durante l’orario di servizio, in modo visibile, poichè funge da cartellino di identificazione.
25. All’interno dell’Istituto (aule, laboratori, uffici, luoghi di riunione e di studio, corridoi e spazi di accesso ai medesimi) è proibito l’uso del telefono cellulare
Si ringrazia per la collaborazione.

Parma, 12/09/06     /pb











IL DIRIGENTE











(Nicola Nucci)

� EMBED Word.Picture.8  ���








PAGE  
1

[image: image2.png]ISTITVTO
TECNICO
IND\USTRIALE
STATALE
LEONARDO
DAVINCI




_1034422827.doc
[image: image1.png]ISTITVTO
TECNICO
IND\USTRIALE
STATALE
LEONARDO
DAVINCI








