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Todi, 01.09.2010


A Tutto il personale

Oggetto: Direttiva d’inizio anno

Non è facile, per me, senza una precisa conoscenza della situazione della Scuola, proporre una dichiarazione di intenti e tracciare il programma generale per l’anno scolastico appena avviato; un programma che delinei con precisione il rilancio della Scuola alla luce dei processi di Riforma e delle conseguenze delle operazioni di dimensionamento che hanno interessato le istituzioni scolastiche umbre lo scorso anno.

Comunque, io credo che ragionevolmente si possa individuare nella comunicazione, quella istituzionale prima di tutto, ma inevitabilmente anche in quella personale, uno dei fili conduttori delle attività educative e di apprendimento che ci accingiamo a cominciare.

E’ indispensabile, infatti, che chi fa delle parole il suo mestiere quotidiano sappia trovare il modo e la via perché le parole siano sempre, e una volta di più, l’espressione autentica dei sentimenti e dei valori che animano la vita, personale e professionale. Solo così potremmo vincere la sfida che ci attende anche nell’anno scolastico che sta per iniziare, quella di essere veri professionisti della didattica,  riprendendo in mano, per ricostruirle attraverso gli strumenti della comunicazione istituzionale, quelle relazioni rese difficili dalle dimensioni del Collegio e dall’articolazione complessa dell’Offerta Formativa tra diversi indirizzi di studio, ma altresì elementi fondanti la vita professionale cui dedichiamo, tutti, tanta parte del nostro impegno.
Da molte parti ormai, nell'ambito della psicologia sociale e della sociologia del lavoro, si afferma che il confine tra la vita personale e quella professionale è diventato sempre più sottile se addirittura, in qualche caso, non ci sia più, tanto i due aspetti sono intimamente connessi o reciprocamente influenzati. Certamente, il tempo trascorso a scuola è così esteso, intenso e significativo che potremmo assumerlo, come parte significativa della nostra vita personale, solo se riusciamo a dargli un senso profondo, rendendolo una emanazione dei principi e dei valori cui abbiamo inteso ispirare la nostra vita di tutti i giorni. Pensare la scuola come parte di noi, allora, non è solo un modo per riempire quella parte dell'esistenza che dobbiamo dedicare al lavoro, ma il modo - l'unico che abbiamo, forse - per riempire di esistenza, e di significato, la vita della scuola.
Non intendo, con questo, tornare all'idea della scuola come missione cui dedicare la propria vita annullando o riducendo - per il maggiore impegno richiesto dalla scuola di oggi - gli impegni che appartengono e collochiamo nella sfera privata. Penso, piuttosto, che potremmo migliorare il nostro lavoro di professionisti della formazione e dell’educazione accettando e riconoscendo che il senso della nostra vita personale si trasfonde, sempre e comunque, nella nostra vita professionale di insegnanti. La nostra attenzione infatti, come tutti i processi di riforma hanno messo in evidenza, dovrà essere sempre più rivolta ai processi di apprendimento dei ragazzi e degli studenti, e non solo ai contenuti disciplinari.
Ecco, mi piacerebbe allora che in questo anno, per il solo fatto di cercare di vivere in modo più equilibrato e produttivo gli impegni scolastici o di trasformare la nostra comunicazione formale in una comunicazione autentica dettata dalla passione educativa, potessimo ricomporre, se mai ci sia stata una separazione, il senso della vita professionale e il senso della vita privata riscoprendo la continuità della nostra esperienza e sorprendendoci di come, senza nulla sottrarre alla nostra vita privata cui doverosamente dobbiamo dedicare il meglio di noi stessi, riusciremo a vivere gli obblighi professionali come una ricchezza irripetibile, certamente migliorati dalle relazioni tra le persone che  riusciremo a costruire e, soprattutto, a rendere significative.
È dunque un cammino rivolto alle persone - quello che ancora una volta vi propongo - per incontrare le persone, dentro e fuori la scuola, con l'idea di creare momenti e iniziative innovative e divergenti, in grado di restituire (o di aggiungere) ai rapporti professionali quella parte di relazioni umane che spesso ci mancano. È, in fondo, questa la nuova avventura alla quale ci accingiamo insieme, e per la quale vi chiedo di condividere finalità, percorsi operativi, professionalità.
Tutto il resto: discipline, saperi, e-learnig, organizzazione, nuove tecnologie, valutazione, laboratori, saperi, orientamento e quant'altro andremo a fare, dovrà essere per noi attività ordinaria cui dedicarsi quotidianamente con impegno impagabile che non mancherò di elogiare ringraziandovene in modo autentico e partecipato. La nostra Scuola, infatti, dovrà essere sempre un laboratorio di ricerca educativa e didattica per se stessa, per gli studenti, per le famiglie e per la città.
A queste cose continueremo a dedicarci nel corso dell'anno, ma sempre dovremmo cercare di raggiungere l'obiettivo prioritario di una comunicazione efficace e che, proprio per questo, solo insieme possiamo proporci di perseguire.
IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

     Prof. Marcello Rinaldi
PS. Si allega un breve Vademecum utile, in particolare, per i docenti neo assunti.

VADEMECUM PER GLI INSEGNANTI

II presente è da considerarsi semplicemente un agile prontuario, utile soprattutto per i docenti alle prime esperienze scolastiche, ma anche fonte di risposte per alcuni quesiti relativi agli adempimenti cui deve assolvere un insegnante di questo Istituto. E' utile inoltre per uniformare le prassi nelle diverse sedi. 

Le indicazioni operative contenute hanno valore di disposizioni e vanno rispettate.
1. Attività Collegiali e Funzione Docente:
Ogni Docente è tenuto a partecipare
A)
 alle riunioni del Collegio dei Docenti, compresa l'attività di Programmazione di inizio d'anno, la verifica di fine anno, le riunioni di materia ed è tenuto ad informare le famiglie sui risultati degli scrutini intermedi e finali per un totale di 40 ore annue come da contratto Docenti. Queste attività sono retribuite se prestate oltre le 40 ore.
B)
Alle riunioni dei Consigli di Classe

 per un impegno non superiore ad altre 40 ore annue.
C)
 Rientrano inoltre nella Funzione Docente:
- Le assemblee con le famiglie,
- gli incontri individuali con i genitori,
- gli scrutini e gli esami,
- la compilazione degli atti relativi alla valutazione,
- la preparazione delle lezioni,
- la Programmazione individuale e di classe,
- la correzione degli elaborati degli alunni,
- la compilazione dei Documenti.
Verranno definiti negli incontri di settembre gli impegni collegiali annuali.
Tutti i verbali dei Consigli, delle Assemblee di classe con i genitori e degli Incontri per Discipline VANNO CONSEGNATI IN ORIGINALE - O COPIA CONTROFIRMATA - IN PRESIDENZA

1.1 Collegio docenti
II Collegio Docenti si insedia all'inizio di ciascun anno scolastico, si riunisce secondo calendario concordato ed ogni volta che il Dirigente Scolastico o che almeno un terzo dei suoi componenti ne ravvisi la necessità.
Ha potere deliberante per tutto quanto attiene alla Programmazione Didattica, nel rispetto della libertà di insegnamento, allo svolgimento delle attività scolastiche, tenuto conto dei criteri generali indicati dal Consiglio di Istituto, adotta o promuove Iniziative di sperimentazione, di Aggiornamento dei Docenti, elegge il Comitato di Valutazione, la Commissione Elettorale, le Funzioni Strumentali e delibera le Commissioni di Lavoro; stabilisce i criteri per la distribuzione del Fondo di Istituto, delibera il POF e le Progettazioni; attiva iniziative per il Sostegno degli alunni in situazione di handicap, ratifica le proposte dei Consigli di classe.

1.2 Consigli di classe

Sono previsti in presenza dei Rappresentanti dei Genitori e degli studenti eletti nelle Assemblee di Classe, per motivi didattici o di privacy possono essere composti da soli docenti (Consigli Tecnici). 

Non hanno formalmente potere deliberante. 
2.  Incarichi dei Docenti
- Ogni sede scolastica avrà come punto di riferimento un Fiduciario e un collaboratore del Dirigente, che organizza le informazioni e mantiene i contatti tra colleghi, personale, genitori, presidenza.
- Vi saranno dei docenti stabili con funzione di Tutor nei confronti dei nuovi docenti in anno di prova.
- Sarà funzionante un Comitato di Presidenza, formato da di Insegnanti Collaboratori che affiancherà il Dirigente Scolastico nell'organizzazione del POF e nella gestione delle relazioni e dei rapporti con le Amministrazioni locali.
- Ogni Sede scolastica ha referenti per la Sicurezza: emergenza e primo soccorso.
- Il Collegio ogni anno indica i docenti Funzione Strumentale che hanno il compito di supportare e coordinare il Piano dell'Offerta Formativa.
- Il Collegio ogni anno indica i Dipartimenti disciplinari e le Commissioni di Lavoro dei docenti necessarie per migliorare le attività della scuola.
Tutti i verbali Gruppi di Lavoro e delle Commissioni andranno CONSEGNATI IN ORIGINALE - O COPIA CONTROFIRMATA – al Dirigente Scolastico.
Tutti gli impegni di cui sopra (al punto 2) non sono obbligatori e sono incentivabili attraverso la Contrattazione d’Istituto.
3. Adempimenti del docente
A) All’inizio del 'anno scolastico sono da approntare:
-    P.O.F. (Piano dell'Offerta Formativa): comprende l'analisi della realtà territoriale, la presentazione dell'Istituto, il Progetto Educativo dell'Istituto stesso e l'Offerta Formativa. E' presentato e approvato ogni anno.
E' importante che ogni nuovo docente sia a conoscenza del POF per l'anno in corso (copia del quale va tenuto all’Albo della Scuola e edito nel sito web) affinché abbia il quadro generale delle scelte formative e curricolari dell'Istituto e sappia le finalità dei Progetti approvati in ogni Consiglio di Classe.
Progettazioni (su modello apposito che verrà comunicato con apposita circolare): i Progetti e i Laboratori, cui ogni classe aderisce, sono approvati dal Consiglio di Classe e pertanto riscontrabili nei verbali dello stesso organo, oltre che nelle Programmazioni disciplinari. 

-      Orario dei docenti, delle classi 

-      Programmazione didattica (di classe e per disciplina)
-   La Programmazione di classe è redatta dal Coordinatore e approvata dal Consiglio di Classe, deve contenere:
· analisi della situazione iniziale della classe,
· obiettivi educativi e didattici,
· metodologie e strumenti,
· verifiche e criteri di valutazione,
· attività di recupero e consolidamento
Si devono inserire nella Programmazione didattica la previsione di:
-
Progetti e laboratori, ecc. 

-
Uscite didattiche e/o Viaggi d'Istruzione 

-
Visione Spettacoli teatrali e Produzione Spettacoli,
-
Partecipazioni a Manifestazioni territorio 
E' fondamentale prevedere la DOCUMENTAZIONE delle attività svolte (attraverso elaborati e prodotti  multimediali) che ha sia la funzione di verifica del lavoro che quella di garantire visibilità e trasparenza all'operato della scuola.
Le riunioni di settembre, all'inizio di ogni anno scolastico, verranno anche utilizzate per stabilire gli aspetti organizzativi:
- Orario d'uso Spazi Comuni (aula multimediale, mensa, ecc.)

- Proposte Orario Palestra

- Orario insegnanti (inserimento insegnamenti L2, IRC, Sostegno, ecc.)

- Incarichi nelle Sedi

- Assemblee di classe/ incontri individuali

- Giorno ed orario ricevimento con genitori

- Proposte di adesione a Commissioni di lavoro

B) Entro novembre 

Devono essere completate le programmazioni ai vari livelli: 

-    Programmazione educativa e dell'attività scolastica, a cura del Collegio Docenti 

-   Attività Alternative all'insegnamento Religione Cattolica
-    Programmazioni di classe
-   Programmazioni individuali per disciplina
C) Prima delle iscrizioni, 

che avvengono solitamente in gennaio, si devono prevedere incontri tra insegnanti dei vari gradi scolastici e genitori per far conoscere a questi ultimi l'organizzazione scolastica, regolamento di disciplina e POF.
D) A fine del primo quadrimestre:
Ogni insegnante è tenuto a controllare prima degli scrutini che i propri Documenti (Registri personali) siano aggiornati e completi per quanto riguarda assenze alunni, argomento delle lezioni, osservazioni sistematiche sul livello di apprendimento degli alunni, giudizi sintetici per disciplina del primo quadrimestre.
E) Scrutini e schede:
In sede di scrutinio vengono compilati i documenti di valutazione (schede) con i voti per  disciplina approvati dal Consiglio di Classe, formulato sulla base dei criteri di valutazione elaborati dal Collegio Docenti.
Le schede di valutazione, firmate dal Coordinatore, verranno poi consegnate in Segreteria (eventuali correzioni sulle stesse devono essere barrate e controfirmate dal Dirigente Scolastico) e in un incontro successivo agli scrutini sottoposte alla visione da parte delle famiglie e da esse controfirmate. 
L'elenco dei genitori e le schede vanno immediatamente consegnate in Segreteria
F) Adempimenti di fine d'anno scolastico e documenti
Ogni insegnante è tenuto a controllare prima degli scrutini che i propri Documenti (Registri di Classe e personali) siano aggiornati e completi per quanto riguarda assenze alunni, argomento delle lezioni, osservazioni sistematiche sul livello di apprendimento degli alunni, giudizi sintetici per disciplina del secondo quadrimestre.
In particolare si ricorda:
-    LE PRESENZE E ASSENZE DEGLI ALUNNI VANNO REGOLARMENTE REGISTRATE OGNI GIORNO ai fini delle Responsabilità personali e dell'Istituto;
-    i documenti e registri a fine d'anno vanno: BARRATI. SIGLATI. FIRMATI e DATATI negli spazi appositi;
-    i documenti vanno tenuti IN ORDINE nell'apposito raccoglitore (AGENDA DI   CLASSE)
-   nei Registri non si coprono con fogli incollati (che vanno sempre firmati e siglati) gli spazi esistenti per data e firma
G) Scrutini finali
A seguito degli incontri previsti devono essere consegnati in Segreteria gli elenchi con i risultati degli scrutini. Per la legge sulla privacy negli elenchi verranno esposti soltanto i risultati formativi. I documenti di valutazione compilati verranno firmati ed immediatamente consegnati alla Segreteria per la fotocopiatura. Alla fine dell'anno le schede originali vanno consegnate alle famiglie, le schede fotocopiate sempre firmate in originale dalle famiglie stesse vanno immediatamente consegnate in Segreteria insieme all'elenco dei genitori e alle schede non ritirate.
H) indicazioni specifiche 
ORARIO DEI DOCENTI
L'orario di insegnamento è organizzato in moduli da 60 minuti.
4. Adempimenti del Coordinatore e del Consiglio di Classe
La relazione finale del Consiglio di classe e del Coordinatore deve essere presentata ed approvata in
sede di scrutinio finale. La relazione finale deve attenersi al modello che verrà affidato al docente coordinatore (Kit del Coordinatore) e comunque ai seguenti nodi:
- situazione iniziale della classe
- programmazione del Consiglio (obiettivi educativi e didattici)
- attività individualizzate (potenziamento, consolidamento, recupero)
- attività integrative varie
- laboratori  e progetti
- metodologie, strumenti, verifiche e valutazione
- bilancio delle attività e verifica della programmazione
5. Adempimenti del singolo insegnante
Le relazioni individuali, contenenti l'indicazione dei programmi effettivamente svolti, devono
essere consegnate al Capo di Istituto entro il mese di giugno e secondo le modalità che saranno indicate specificatamente.
6. Adempimenti del singolo insegnante
I programmi delle singole discipline, dettati alle classi e controfirmati da due alunni e la relazione finale in forma sintetica, devono essere consegnati al Capo di Istituto al momento dello scrutinio finale di ciascuna classe.
(Al docente coordinatore verranno consegnate, su supporto digitale, gli schemi di dette relazioni)

I) Alla fine dell'anno scolastico

 Oltre a sistemare tutti i documenti, è necessario predisporre l'elenco delle richieste relative alla manutenzione ordinaria degli ambienti apprendimento, da inviare in Presidenza debitamente protocollate. 

La Presidenza invierà comunque a suo tempo Circolari contenenti le indicazioni di lavoro per il mese di giugno.
7. Valutazioni, scrutini ed esami
Valutazioni disciplinari (codice numerico). Rappresentano il risultato complessivo dei voti riportati sul registro personale per ogni singolo alunno.
Scadenze delle Valutazioni quadrimestrali: 31 Gennaio 2011 e 10 Giugno   2011. 
Verranno definiti in seguito:
1) l’inizio, la durata e la pubblicazione degli scrutini.
2) le date e la durata degli esami di Stato.
8. Responsabilità del docente
- Il Docente deve trovarsi a scuola 5 minuti prima dell'inizio delle lezioni. Dal momento dell'apertura della scuola e quindi della presa in carico degli alunni, il docente è responsabile della loro sorveglianza -Tale responsabilità permane anche durante la ricreazione per il docente che è in servizio – E ciò non può essere demandata ai collaboratori scolastici (bidelli).
- Durante il cambio del turno di servizio o dell'ora non si possono lasciare incustoditi gli alunni: in classe deve sempre esservi un insegnante.
- All'uscita gli alunni vanno sorvegliati fino all’uscita dell’Istituto. 
- Si ricorda che le responsabilità del docente in quanto tale nei confronti degli alunni sono limitate all'orario e ai luoghi scolastici (o concordati con le famiglie).
9. Orario delle scuole
- L'orario per gli alunni è riportato sulla Carta Servizi e nel POF, ogni variazione dovrà essere deliberata dal Consiglio di Istituto.
- Una Commissione Orario proporrà al Dirigente Scolastico l’articolazione oraria delle diverse classi. 
- In tutte le Sedi dell’Istituzione scolastica verrà adottato un Orario Interno Provvisorio, che potrà essere poi confermato o rivisto alla luce di nuovi elementi, per giungere all'orario definitivo, approvato e firmato dal Dirigente Scolastico che lo farà proprio.
10. Informazioni sanitarie
A) Malore o infortunio degli alunni
- In caso di malore o di infortunio durante l'orario scolastico vanno sempre avvertiti al più presto i famigliari dell'alunno, ai quali spetta sempre qualsiasi decisione in merito.
- Le famiglie sono pertanto tenute a fornire un recapito telefonico a cui far riferimento in caso di malore o di infortunio, in modo da essere sempre reperibili.
- Nei casi in cui occorre un intervento medico urgente e i famigliari siano comunque irreperibili, occorre far riferimento alla più vicina struttura di pronto soccorso del S.S.N. mediante trasporto in ambulanza (telefonare al 118).
- In seguito a qualunque tipo di infortunio, i Docenti dovranno presentare tempestivamente (e comunque nell’arco della mattinata) dettagliata denuncia in Segreteria.
- Ogni Sede scolastica, ed ogni locale a particolare rischio di infortunio, è dotato dalla Dirigenza scolastica di cassetta di primo soccorso.
B) Formaci a scuola
- Gli Insegnanti e i collaboratori non sono autorizzati a somministrare farmaci di qualsiasi genere agli alunni.
- Solo in casi particolari, con certificazione del Medico Scolastico e autorizzazione della Dirigenza Scolastica, gli Insegnanti (o Collaboratori) che si renderanno disponibili potranno farlo.
- Nel caso di farmaci salvavita o consimili, invece, sempre in presenza di certificato del Medico ASL e autorizzazione della Dirigenza, gli Insegnanti (o Collaboratori scolastici) non potranno esimersi dal somministrarli (cfr Protocollo d’intesa USR/Direzione sanitaria regionale).
C) Assenze degli alunni per malattia
-   Gli studenti che hanno effettuato 5 o più giorni di assenza - compresi i festivi - insieme alla giustificazione dell'assenza non devono consegnare alla Scuola alcun certificato medico.
11. Informazione importante riguardante l'autofinanziamento dell' Istituto:
Viste le scarse risorse, per potere mantenere una ricca progettualità di alto valore educativo, l'Istituto, oltre ad organizzare occasioni di autofinanziamento, chiede ai genitori ogni anno un modesto contributo economico volontario che viene stabilito dal Consiglio di Istituto di anno9 in anno.
Questo è l'unico contributo che le scuole possono formalmente richiedere alle famiglie (escluso
il pagamento diretto di eventuali attività onerose decise in Consiglio d’Istituto). Ovviamente le famiglie sono libere di offrire alla Scuola o alle classi altri contributi per permettere le tante attività proposte, ma sempre con prassi trasparenti e corrette (è possibile per esempio la donazione diretta di materiali o strumenti ).
Le Donazioni vanno inoltrate al Consiglio di Istituto prima di essere effettuate, ogni offerta in danaro va sempre versata nel Conto Corrente della Scuola.
12. Calendario Scolastico:
Visto il Calendario Scolastico Nazionale,
Visto il Calendario Scolastico Regionale;
Considerate le diverse situazioni ambientali e considerate le tradizioni locali dei diversi Comuni;
Vista la Delibera del Consiglio di Istituto,
II Calendario scolastico dell'Istituto Comprensivo per l'anno 2010-2011 è stabilito come segue :
Inizio lezioni: 13 settembre 2010 
Termine lezioni: 11 giugno 2011 
Sono stabiliti i seguenti giorni e periodi di sospensione delle lezioni :
- Festa del Santo Patrono


14 ottobre 

- Festa di tutti i Santi  e defunti:


1 e 2 novembre 
- Immacolata Concezione:

8 dicembre    
- Vacanze Natalizie:

dal 23 dicembre 2010 al 5 gennaio 2011

- Epifania

6  gennaio 
- Vacanze Pasquali:

dal  18 al 26 aprile 
- Festa della Liberazione :

25 aprile 

- Festa dei lavoratori:

1 maggio 
- Festa della Repubblica:

2  giugno 
Oltre alla lettura di questo Documento sintetico, è comunque indispensabile la lettura del POF, del Regolamento Interno, della Carta Servizi, Del Regolamento di disciplina.
Todi, 01 - IX - 2010

Il Dirigente Scolastico

   
Prof. Marcello Rinaldi 









