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VADEMECUM PER IL DOCENTE

Alcune indicazioni generali per un corretto e proficuo funzionamento delle attività scolastiche

La professionalità del docente
L’insegnante deve curare la propria professionalità attraverso un’attenta e rigorosa riflessione riguardante:

· La programmazione didattica relativa alle proprie discipline e i percorsi formativi proposti agli allievi,
· I mezzi e i criteri di valutazione,
· Le strategie didattiche da adottare relativamente alle potenzialità della classe e ai livelli di partenza,
· La preparazione metodica delle lezioni e l’attenta correzione dei compiti,
· Il confronto, in sede dipartimentale e collegiale, sui vari ambiti della funzione docente,
· Il dialogo con gli allievi, con i colleghi, con i genitori degli allievi.
La lezione spiegazione

· Esigere che ogni alunno porti il libro di testo

· Sia preparata con cura in precedenza  

· Sia fatta sul libro di testo: far  sottolineare e spiegare i  termini.
· Il programma dell'anno deve essere portato a termine  

· Gli  approfondimenti  e  le  ricerche siano  limitati  a  pochi  argomenti 

· L'uso di altri testi, oltre quello di base, sia molto limitato

· Evitare di stare troppo tempo in cattedra; è bene girare tra i banchi, osservare, sollecitare…

· Bisogna esigere che gli alunni seguano la lezione e la spiegazione, che tengano sul banco solo il libro della lezione con il quaderno, non tengano altri libri che coprano la “visuale”…

L’importanza della valutazione
La valutazione riveste un ruolo di primaria importanza e costituisce un’operazione particolarmente complessa. Per assicurare una valutazione oggettiva è necessario riflettere attentamente sui criteri da adottare, preparando a tal fine adeguate griglie di riferimento in relazione alle diverse prove di verifica, scritta e orale. Questa operazione va predisposta attraverso il confronto nei vari dipartimenti, così da garantire omogeneità di giudizio.

Le prove di verifica
Le prove di verifica, sia scritte che orali, rappresentano un momento di alto valore formativo; vanno effettuate frequentemente e con un metodo volto a garantire trasparenza e oggettività. In sede di verifica si tenga dunque presente quanto segue:
· L’interrogazione sia possibilmente mensile.
· Sia approfondita, con domande specifiche. 

· Sia assegnata la ripetizione  volta  per  volta  e  diventi  oggetto  di  interrogazione 

· Si effettui un test di verifica scritto almeno una volta a trimestre/quadrimestre. 

· Nel caso in cui il profitto prende una piega negativa, avvisare il Coordinatore e  

telefonare a casa dell’alunno.
· Le interrogazioni siano fatte dal docente, senza stabilire calendari. 

· Si deve comunicare, in pubblico o in privato, il voto conseguito, spiegando le 

motivazioni secondo la griglia concordata.
· In caso di interrogazioni approfondite, fuori dal proprio orario, occorre concordare con l’allievo ed eventualmente con i colleghi l’ora e il giorno.

· L’ “impreparato” deve influire sul profitto.

· Verificare ogni giorno lo studio, scritto e orale, svolto a casa dall’allievo.

· Gli allievi assenti sono tenuti comunque a venire preparati a scuola.

Gli scritti: 

· almeno 3 a quadrimestre. 

· La correzione degli elaborati va condotta con scrupolosa attenzione coerentemente alla griglia allegata.
· Formulare un giudizio con griglia in allegato o griglia compilata per ogni singolo elaborato.
· L’elaborato corretto va portato a conoscenza dell’alunno prima della successiva prova scritta.
· Gli elaborati corretti vanno consegnati in segreteria.
· Tempi di consegna: italiano (30 giorni); matematica, inglese, latino, greco… (20 giorni); test (15 giorni).
Gli orali: 
· almeno 3 a quadrimestre.
· Si tenga conto di quanto codificato dalla scuola: almeno due delle tre valutazioni per quadrimestre sia fatta in modo ufficiale alla cattedra.
· Per una valutazione più efficace e oggettiva è necessario ricorrere anche alla somministrazione di prove strutturate e/o semistrutturate. 
· Gli allievi con un profitto insufficiente vanno interrogati più frequentemente.

· Eventuali colloqui, concordati con gli allievi in tempi extrascolastici, si devono effettuare sempre in presenza di almeno un allievo della stessa classe. 

· È opportuno indicare sempre l’esito della verifica orale, esprimendo un voto (o almeno un giudizio orientativo) che va segnato sul registro elettronico. Tale voto scaturisce dalla griglia di valutazione approntata nella programmazione dipartimentale.

I docenti si devono attenere scrupolosamente alle indicazioni del PDP.
Il registro elettronico
Si ricordi che si tratta di un documento ufficiale attraverso cui ricostruire l’iter delle attività svolte e verificarne la correttezza formale.

· Il registro va compilato giorno per giorno in ogni sua parte dopo la fine delle lezioni. 
· Specificare all’inizio la data di consegna dell’assegno;
· Il registro va compilato anche nei giorni in cui si svolgono attività extra scolastiche o di PCTO.
· Il voto delle verifiche orali va inserito il giorno stesso.

· Il voto delle verifiche scritte va inserito contestualmente alla comunicazione agli allievi; per gli assenti si inserisce la dicitura “compito recuperato” nel commento.
· È tassativamente proibito modificare o cancellare i voti una volta inseriti.
· La valutazione degli allievi impreparati va indicata su Argo con voto e nota.
· La giustifica per la mancata preparazione di un allievo va comunicato ai genitori.
· La nota disciplinare va inserita su Argo dopo aver concordato la dicitura con il Preside.
· Comunicare ai genitori le interrogazioni programmate per gli allievi BES.

La presenza tra gli allievi
La presenza del docente tra gli allievi, nei momenti di ricreazione e di intervallo, durante la preghiera del mattino e, in generale, durante le attività parascolastiche, è importante, in quanto stimola un rapporto di reciproca stima e di più profonda conoscenza. I docenti sono tenuti a rispettare questa norma, condividendo con gli allievi le occasioni di cui si è detto.

L’insegnante è inoltre tenuto alla puntualità di presenza in aula e ad assistere i propri alunni all’ingresso e all’uscita, anche al momento dell’intervallo, accompagnando negli spostamenti la propria classe. E’ inoltre cura del docente controllare che gli allievi lascino le aule in ordine e che, alla fine delle lezioni, si spengano le luci.

La tenuta disciplinare della classe
La tenuta disciplinare della classe va perseguita come obiettivo indispensabile per garantire un proficuo svolgimento delle lezioni. 

· Gli interventi disciplinari siano fermi e graduali e di essi, quando rivestano un carattere di una certa serietà, si informi sempre il coordinatore di classe o il Dirigente Scolastico. 

· Le correzioni e i richiami, tuttavia, siano sempre rispettosi della personalità degli allievi, evitando apprezzamenti offensivi. E’ consigliabile, qualora siano necessari richiami più decisi, conferire in privato con l’allievo interessato.

· Se ci si trova in presenza di atteggiamenti e situazioni particolarmente gravi, gli allievi interessati devono essere accompagnati in Presidenza dal personale non docente. 

· Gli allievi privi della giustifica delle assenze o del ritardo, non devono essere accettati in classe.

· È consentito agli allievi di andare al bagno solo nell’orario stabilito, uno alla volta, per un tempo limitato e muniti dell’apposito pass. Nelle altre ore, solo in casi eccezionali.
· Non si deve consentire agli allievi di entrare nella sala dei professori in nessun momento della giornata.

· Il docente concordi con il Preside o con il Vicepreside iniziative o la messa a punto di strumenti miranti a creare un clima favorevole al raggiungimento degli obiettivi formativi.
· Non è assolutamente consentito mangiare, masticare gomme e caramelle in classe e indossare cappelli in classe. 
Da osservare

· Si sia presenti in ricreazione, giù in  cortile, non sulle scale, con  gli allievi, sia all'intervallo, sia al mattino  per l'accoglienza prima della scuola, e si salga prima del suono della campanella; nella sala dei professori ci si ferma solo per il tempo indispensabile.

· La  scuola  ha inizio alle 8:05.
· Per le annotazioni disciplinari  su Argo è bene tener conto del Regolamento interno e consultarsi con il Preside.
· Non si metta mai un alunno fuori della classe; laddove fosse necessario mandare l’allievo o in Presidenza o nel salottino, accompagnato dal personale non docente del piano.

· Evitare in modo assoluto ogni giudizio negativo circa la dignità dell’alunno, dei genitori, del paese di origine…
· Impedire che gli alunni cambino liberamente il posto in classe; controllare e rispettare la pianta di classe compilata dal Coordinatore di Classe d’intesa con i colleghi.

· Terminata la lezione, dettare agli alunni l’assegno dei compiti sul loro diario.

· Si deve richiedere ai giovani alunni  la compostezza in classe: fare attenzione che non si sdraino sul banco, che siano composti e corretti sulla sedia, che si alzino in piedi quando entra un Docente, il Preside, il Direttore…

Doveri del docente durante l’orario scolastico
L’insegnante della prima ora deve:
· Procurarsi in Segreteria la chiave della LIM

· Guidare il Buongiorno in classe, seguendo le indicazioni dell’Animatore.

· Controllare le giustifiche e mandare in salottino gli allievi che ne sono sprovvisti
· Fare l’appello e segnare gli assenti sul registro on line.
· Dalle 8:20, al suono della terza campana, accettare in classe solo gli allievi provvisti del foglietto di giustifica del ritardo con indicazione dell’orario.

· Sottolineare e segnare con una R i nomi degli allievi che entrano in ritardo.
· Mettere i bigliettini delle giustifiche e dei ritardi nelle buste predisposte.  
L’insegnante della seconda ora deve:
· Verificare gli assenti e le giustifiche e registrare gli ingressi alla seconda ora con l’indicazione dell’orario.

L’insegnante della terza ora deve: 
· Al suono della campana per l’intervallo, uscire per ultimo, spegnere la luce e chiudere la porta dell’aula.

· Scendere in cortile e stare tra i ragazzi.
L’insegnante della quarta ora deve:
· Farsi trovare in classe prima dell’arrivo degli allievi dall’intervallo;

· Segnalare alla presidenza i nominativi di allievi che salgono tardi dal cortile.

L’insegnante della quinta e sesta ora deve:
· Chiudere la LIM seguendo le istruzioni.

· Controllare che la classe sia lasciata in ordine: i banchi ordinati e puliti, le carte a terra siano raccolte, la luce si spenga; il docente esce per ultimo chiudendo la porta. Gli alunni lascino l'aula soltanto quando è suonata la campana, non prima; l'insegnante non abbandoni l'aula prima che tutti gli alunni siano usciti. 
Evitare che gli allievi si avvicinino al box della LIM.

Accertarsi ad ogni ora che gli allievi non siano in possesso del telefonino

Controllare sempre che gli allievi occupino i posti segnati sulla piantina.
Uscita dall’aula
· Non  si consenta ad alcuno di uscire dall'aula né per andare  a telefonare, né per prendere i fogli per il compito, né per cercare il vocabolario, né per informazioni... Soltanto se  un ragazzo/a non sta bene lo si affida al  bidello/a. 

· Si mandi al bagno solo negli orari consentiti (9,00-10,30; 12,10-12,50). Per gli allievi che escono alla 6^ ora l’uscita è consentita fino alle 13,30. 
Cambio dell’ora

Il cambio dell'ora deve essere fatto con molta sollecitudine, rispettando il segnale della campanella, e tenendo conto che alcuni docenti sono impegnati in classi dislocate in piani diversi: è necessario controllare velocemente la presenza di tutti gli alunni.
Si tenga altresì conto che:

· Gli allievi devono rimanere in classe;

· Non si abbandona la classe prima dell’arrivo del docente dell’ora successiva.

Il fumo

Non è consentito in nessun ambiente della scuola, interno ed esterno. Nel caso in cui un allievo viene sorpreso a fumare, avvisare il Preside per l’applicazione del Regolamento.
La sala dei professori
È riservata soltanto ai docenti: perciò in essa  non  si tengano  interrogazioni, né lezioni di recupero, né si  mandino ragazzi  a  prendere i libri.

Tenerla in ordine.

Non lasciare materiale scolastico incustodito. 
La segreteria
È un ufficio dove si lavora. I docenti sono  invitati a non fermarsi in segreteria se non per motivi veri di ufficio.

Il telefonino

Durante le ore di lezione né gli alunni, né i Docenti, usino il telefonino e orologi smart. Nel caso che squilli un telefonino in classe o un alunno  stia con il telefonino in mano, il Docente è tenuto a ritirare il telefonino e a consegnarlo al Preside, che provvederà ad applicare il Regolamento.
Alcune ulteriori attenzioni

· Per festeggiare compleanni e onomastici dei docenti e degli allievi si utilizzi l’area antistante il bar poco prima dell’intervallo. Si avvisi preventivamente il Preside.

· I docenti della prima ora: arrivano in orario, si recano con la propria classe nella Cripta per pregare “con” gli alunni e stare accanto alla propria classe.

· Si ricorda a tutti i Docenti che gli avvisi, le indicazioni, le notizie sull’andamento della Scuola, sull’orario, sui cambiamenti di qualsiasi attività, sulle gite o sui colloqui… vengono dati dal PRESIDE o dai VICEPRESIDI, NON DAGLI ALUNNI!  Se si è incerti o non si conosce qualcosa, si faccia sempre riferimento alla Presidenza, evitando la solenne ingenuità:”…l’ hanno detto i ragazzi!”

· Per qualsiasi cambiamento di ora scolastica, per comunicazioni su ritardi nell’arrivo a scuola, per avvisare che una improvvisa malattia non permette di venire a Scuola, SI DEVE AVVISARE LA PRESIDENZA: non si deve lasciare il messaggio in portineria, né è consentito fare uno scambio o sostituzione diretta con i colleghi.

Un vocabolario corretto nei confronti dei colleghi non comprende queste espressioni:

"i programmi non sono stati svolti bene in precedenza ";

"le situazioni anteriori non permettono di svolgere i programmi ";

“chi è stato prima di me non ha fatto niente”

“questa classe è troppo numerosa, per cui non si possono seguire bene”

“non conoscono la materia e non la impareranno mai” (e il Docente che cosa fa per insegnare la materia?)”
“i ragazzi che vengono dalla nostra scuola media hanno maggiori lacune”.
È grave assecondare giudizi negativi degli allievi sui propri colleghi.

Colloqui con i genitori
· Bisogna esprimere con chiarezza la situazione dell'allievo:
· come segue in classe (attenzione e partecipazione);

· se svolge i compiti a casa (scritto e orale);

· se lo studio è superficiale e approssimativo, oppure se non c'è affatto applicazione nello studio;

· se ha sviluppato il senso di responsabilità: porta i libri, arriva in orario, porta la giustifica, scrive l'assegno indicato dai docenti;

· come si pone nella classe: isolato, distratto, provoca fastidio.

· Non bisogna consentire ai genitori di esprimere valutazioni sui giudizi del docente o dei colleghi; 

· Bisogna parlare con i genitori solo ed esclusivamente del proprio figlio senza rapportarlo alla classe;

· Utilizzare il verbo “fare” per esprimere giudizi sull’allievo;
· Non dire mai “suo figlio è un maleducato”;

· Non consigliare lezioni private.

           I compiti del coordinatore di classe

Amministrativo

· Controlla periodicamente il registro on line per verificare se è compilato correttamente in ogni sua parte. Consegna un report mensile al Preside con le valutazioni (scritto e orale) in ogni disciplina, il numero delle assenze e dei ritardi.

· Presiede le assemblee e i Consigli di classe, tracciando un profilo della classe secondo le indicazioni dei colleghi.

· Si assicura che venga compilata e aggiornata la piantina della classe sulla base delle indicazioni fornite dai colleghi.

· Cura la stesura dei verbali del Consiglio di Classe.

· In collaborazione con il Consiglio di Classe, cura la redazione dei PDP per allievi DSA e BES

Didattico

· Monitora l’andamento didattico della classe, segnalando al Preside, se necessario, eventuali difficoltà di apprendimento degli alunni. 

· Propone visite guidate in coerenza con le programmazioni disciplinari e del consiglio di classe.
· Convoca il consiglio di classe, se necessario.

· Cura l’accompagnamento degli allievi con BES e DSA, verificando la corretta applicazione delle indicazioni presenti nel PDP.

Relazionale

· Verifica periodicamente le dinamiche di classe e informa il Preside di eventuali problemi che possono insorgere nella relazione tra alunni.

· Funge da punto di riferimento tra i colleghi per i problemi scolastici e per la comunicazione di informazioni di carattere amministrativo, burocratico etc.

· Cura, nei limiti delle sue possibilità (in base alle ore a disposizione), il rapporto scuola-famiglia, improntandolo alla chiarezza e al rispetto delle norme fissate dal PTOF. Inoltre si riserva di convocare le famiglie in presenza di casi delicati o particolari e in casi di eccessivo numero di assenze.

· Funge da mediatore nelle relazioni tra gli allievi e i docenti.

· Accompagna individualmente gli allievi nella crescita umana e spirituale, con l’aiuto dei salesiani operanti nella scuola.

Napoli, 9 settembre 2019                                                 il Preside
                                                                           Sac. Prof. Pasquale D’Angelo
