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1.0
Scopo
Lo scopo di questa procedura è quello di garantire la realizzazione del piano di offerta formativa per quanto riguarda la gestione dei docenti e degli orari.

2.0
Obiettivi

Realizzazione dell’orario delle lezioni.

Gestione degli incontri tra docenti e con i genitori (consigli, ricevimenti e collegio dei docenti)

Garantire il regolare svolgimento delle lezioni attraverso la gestione delle assenze dei docenti e la loro sostituzione.

3.0
Indicatori
N° Sostituzioni docenti

N° Orari provvisori

4.0 Input     =  Registri di Classe


Materie, regolamenti e programmi ministeriali


Piano di Offerta Formativa

regolamento scolastico


elenco libri ti testo

5.0 Output =  Orario delle lezioni


Registro attivita’ didattiche


Rilevazione Presenze Docenti


nomine docenti

6.0
Responsabilità 

  Primaria: Dir. Didattico
Operativa: Segr. Didattica

7.0        Riferimenti Normativi

MAQ Sez. VII:  “Realizzazione del Servizio”

Rif. Pt. 7.1  “Pianificazione della realizzazione del Servizio”

Rif. pt. 7.5  “Erogazione del servizio”

8.0        Documenti Allegati

	Codifica
	Oggetto allegato
	Compilazione
	Archiviazione


	
	Registro di Classe
	docenti
	SDID

	Mod. 07_D6
	Registro attività didattiche
	SDID
	SDID

	
	Piano di Offerta Formativo
	DDID
	SDID

	Mod. 07_D14
	Orario delle Lezioni
	DDID
	SDID

	Mod. 07_D12
	Rilevazione Presenze Docenti
	docenti
	SDID

	Mod. 07_D15
	Elenco libri di testo
	docenti
	SDID

	Mod. 07_D16
	Scheda Programmazione Disciplinare
	docenti
	DDID

	Mod. 07_D17
	Calendario Corso
	SDID
	SDID

	Mod. 07_D23
	Foglio presenze corso
	SDID,alunni
	SDID

	Mod. 07_D22
	Preparazione universitaria
	docenti
	SDID


9.0 MODALITÀ OPERATIVE

Per il corretto svolgimento dell’andamento scolastico è necessario realizzare un orario delle lezioni, il Direttore didattico è responsabile della sua realizzazione, i passi da compiere sono:

1. reperimento del POF nel quale sono specificate le materie e le ore settimanali per materia

2. nomina dei professori per le varie materie

3. raccolta delle eventuali disponibilità o richieste di giorno libero ai docenti

4. realizzazione dell’orario provvisorio delle lezioni opportunamente bilanciato

5. realizzazione dell’orario definitivo delle lezioni

6. pubblicazione dell’orario

Gestione delle docenze

Le ore di docenza effettuate dagli insegnanti devono essere rilevate su un documento(Mod.07_D12), sul quale lo stesso docente deve mettere la data, le ore prestate, le classi in cui ha insegnato e le ore.

Tale documento deve essere siglato dal Direttore Didattico, che conferma la congruità rispetto alle ore che risultano sul registro di classe firmate giornalmente dal docente.

La segreteria raccoglie i fogli delle presenze, ne fa una copia che archivia agli atti e l’originale lo inoltra all’amministrazione per la contabilizzazione entro il 5 del mese successivo.

La Segreteria ha il compito anche di gestire le eventuali assenze dei docenti e di garantire il corretto svolgimento delle lezioni. Perciò deve verificare se per ogni classe sono presenti i docenti, contattarli e in caso di assenza provvedere alla copertura delle lezioni con i docenti a disposizione oppure con la nomina di supplente per assenze di oltre 5 giorni.

Per i docenti assunti, in caso di malattia, va richiesto al docente il certificato medico, mentre per le assenze dovute a malattie dei figli entro l’ottavo anno d’età, va richiesto il certificato medico del figlio.

La chiamata del supplente va fatta rispettando la graduatoria interna dell’Istituto e alla conferma il docente va inviato all’amministrazione per la stipula del contratto.

La nomina del supplente e a carico del Direttore Didattico che deve realizzare il documento (Contratto Mod.07_XX)  in duplice copia, firmarlo e consegnare una copia al docente e una copia la deve mettere agli atti.

Periodicamente vengono effettuati degli incontri (consigli di classe, d’Istituto, ecc), è compito della Segreteria gestire la comunicazione e contattare i partecipanti, affiggere avvisi e fornire il materiale necessario.

I documenti prodotti durante queste riunioni devono essere conservati a cura della Segreteria.

Compiti dei docenti

I docenti devono:

1. entro il 30 novembre devono compilare la programmazione annuale e consegnarla in segreteria, 

2. entro aprile scegliere i testi per l’anno successivo

3. entro i termini stabiliti dalla segreteria consegnare i voti e le assenze da mettere su pagelle e padelline

4. conservare e archiviare i compiti delle materie in cui è previsto l’accertamento scritto

5. tenere i propri registri aggiornati con voti e assenze e programmazione giornaliera

6. partecipare alle riunioni periodiche pei i consigli e i collegi dei docenti

7. segnalare con anticipo le eventuali essenze dal lavoro 

8. segnalare tempestivamente la malattia  e portare il certificato medico relativo compilando l’apposito modulo

9. segnalare al dirigente eventuali problemi sorti in classe per disciplina, casi particolari, mancanza di partecipazione ecc

10. collaborare con il personale della scuola al buon andamento scolastico e la miglioramento dell’offerta formativa

                 Il personale docente, come ogni fornitore di servizi è soggetto alla valutazione annuale da parte   

                degli alunni e della struttura stessa.

Gestione docenze per corsi

I docenti che realizzano corsi diversi dall’istruzione superiore, per i quali sono previsti i modelli di registro standardizzati e su supporto cartaceo prestampato, devono utilizzare i modelli per la gestione delle presenze (Mod. 07_D18) e il calendario corso (Mod.07_D17) per la didattica.

Per la preparazione universitaria il docente viene contattato dalla segreteria didattica che fornisce il modulo da utilizzare quale rilevazione degli incontri effettuati con lo studente, registra gli argomenti e rileva le presenze.(Mod. 07_D22)
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