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VADEMECUM PER I NUOVI INSEGNANTI 
 

 

LE COMUNICAZIONI  
Ogni docente, ata, alunno ha una MAIL ISTITUZIONALE nome.cognome@verri.edu.it 

Ogni docente, da contrattazione di istituto, è tenuto a leggere la mail quotidianamente prima di prendere servizio. 

 

DS: susanna.musumeci@verri.edu.it 

      al personale risponde anche su whatsapp (se interessati, chiedere n° cell) 

tutti i docenti: docenti@verri.edu.it 

gruppi di materia: lettere@verri.edu.it ecc 

cdc tecnico: 2022-1A-stu@verri.edu.it o 2022-1A-doc@verri.edu.it 

cdc liceo: 2022-1AL-stu@verri.edu.it o 2022-1AL-doc@verri.edu.it 

nb: gli insegnanti di sostegno stanno in entrambi i gruppi (doc e stu); gli educatori solo in stu. 

 

La MAIL è l’unico canale da utilizzare per informazioni e comunicazioni con l’utenza; sono vietati gruppi su whatsapp o 

altri social che includano studenti/genitori (compresi i rappresentanti). 

La mail del singolo studente e del gruppo classe (…-stu@verri.edu.it) è canale di contatto sia con l’alunno che con la 

famiglia; nel caso servisse n° telefono o mail del genitore, è reperibile nel Registro elettronico, nella pagina di anagrafica 

dell’alunno. Per chiamare un genitore è utilizzabile la linea della scuola - apparecchio nell’aula docenti di fronte alla 

presidenza: sul tavolo un registro per tenere traccia delle chiamate. 

 

cdi.verri@verri.edu.it 

rsu@verri.edu.it 

psicologo@verri.edu.it 

tecnici@verri.edu.it 

 

segreteria: miis081008@istruzione.it 

didattica: Rosalia Ania, Leonora Sblendido, Marina Amodeo 

amministrativa: Enza Renna (contratti), Enza Ricchiuto (assenze, permessi, formazione), Daniela Fratea (acquisti), 

Anna Filomena (pagamenti, uscite didattiche)  

orario ricevimento docenti da Lunedì a Venerdì dalle ore 11:35 alle ore 12:15 e dopo le 14:00 

Inviare mail a segreteria per: 

- richiesta di permesso orario o giornaliero; se non si viene ricontattati, la richiesta è approvata. 

- malattia: 1° mail tempestiva per comunicare assenza; 2° mail con n° protocollo fornito dal medico curante. 

- assenza non preventivabile: il personale è tenuto ad avvisare la scuola entro le ore 7.45 del mattino stesso 

perché possa essere garantita la dovuta copertura: si richiede SIA telefonata al centralino SIA mail.  

 

GLI SPAZI 
La scuola apre alle 7h30 e chiude alle 16h30 (salvo giorni di cdc).  

E’ composta di 5 piani, ciascuno con atrio e 3 corridoi (A, B e C). 

 

PIANO PARCHEGGIO 

ATRIO Auditorium 
Spazio con tavoli per permanenza studenti ritardatari, in attesa della 2^ ora. 

A Palestra gialla 

B Aule 

C Bar (aperto 7.30/14.30) 
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PIANO INGRESSO 

ATRIO Portineria: funge da centralino, con l’apparecchio per misurazione temperatura 
Sala docenti, con il foglio presenze da firmare all’inizio di ogni giornata, l’armadietto 
personale (per l’assegnazione rivolgersi alla sig.ra Patrizia), un computer ed una 
fotocopiatrice; 
Aula Covid 

A Aule 
Palestra rossa 

B Presidenza 
Segreterie 
Aula fotocopie gestita dal personale ata (sig.ra Patrizia) 
Aula peer per lavori di gruppo programmati 
Spazio docenti: per per riporre i compiti in classe e telefonare alle famiglie 
Postazione Ata con circolari e sostituzioni giornaliere dei colleghi assenti 

C Biblioteca con flipboard 
Aula ricevimento genitori 

 

1° PIANO 

ATRIO Aule 
Studio psicologo 

A Aule 
Aula studio 
Palestra blu 

B Aula 3.0 
Laboratorio economia 
Laboratorio informatica triennio 
Studio tecnico: sig. Dino 

C Aule 

 

2° PIANO 

ATRIO Aule 
Aula no IRC 
Auletta studio-sostegno 

A Aule 

B Auletta pc per i docenti 
Laboratorio informatica biennio 
Laboratorio di matematica 
Studio tecnici: sig.ri Davide ed Enzo 

C Aule 

 

3° PIANO 

ATRIO Aule 
Aula prof 
Auletta studio-sostegno 

A 5 aule 

B Laboratorio di chimica 
Laboratorio di fisica 
Studio tecnico: sig. Domenico 
2 aule gruppi lingua 
Aula studio 

C Aule 

 

Nb: Tutte le aule considerate “spazi comuni” devono essere prenotate sul sito, seguendo il percorso: 

 

sezione docente 

 
 

 

Per le prenotazioni occorre utilizzare le credenziali del dominio scolastico (@verri.edu.it).  
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LA DIDATTICA 

Sito- didattica  
PROGRAMMAZIONI 

Le programmazioni di materia https://www.verri.edu.it/programmazione-per-materia/ e Educazione civica 

https://www.verri.edu.it/educazione-civica/  sono pubblicate sul sito (sezione Didattica).  NON si presenta 

programmazione individuale ad inizio a.s. a meno che non ci si voglia discostare motivatamente dalla programmazione 

comune (SOLO in quel caso si consegnano programmazione e poi relazione finale in cui si motivano le scelte didattiche); 

si consegnano in segreteria Programmi svolti, controfirmati dagli alunni, e compiti assegnati. 

 

VALUTAZIONE 

Il CdD ha deliberato un Documento di valutazione di istituto (vedi sito) cui attenersi per 

-N° minimo di valutazioni e tipologie delle prove per le diverse materie 

-scala di valutazione (da 1 a 10) 

-voti attribuibili (solo interi e mezzi voti; niente impreparato, -, +) 

-griglie di valutazione 

 

LIBRI DI TESTO 

Le adozioni dei libri avvengono per fasce di classi parallele e sono consultabili sul sito. 

Ogni classe adotta per il proprio anno successivo (es: la 2al adotta per la 3al); per le prime e le terze tecnico adottano 

i dipartimenti di materia. 

 

ALUNNI CON BES 

Per gli alunni DVA la documentazione è in segreteria; l’elaborazione del PEI da parte del cdc, su coordinamento del 

docente di sostegno, avviene sulla piattaforma Cosmi https://www.cosmiicf.it/. 

Per gli alunni con DSA o altri Bisogni educativi, la documentazione è in raccoglitori dedicati, in Presidenza; è il 

coordinatore di classe a curare stesura del PDP; una volta firmato da tutto il cdc e dal DS, si consegna alla segreteria 

didattica che si occupa della consegna alle famiglie. 

Per tutti i ragazzi, secondo PEI/PDP, le verifiche vanno personalizzate. Referente BES è il DS. 

 

LE TECNOLOGIE 
IPAD in dotazione per tutti i docenti (chiedere ai tecnici di laboratorio Enzo o Davide). 

 

DAD: strumenti della Google suite for education: Classroom, Drive, Meet… 

 

CELLULARE: vietato agli alunni l’uso del cellulare durante le lezioni, se non per attività di classe gestite dal docente 

stesso; il cellulare non deve stare a vista sul/sotto il banco; può essere usato durante l’intervallo ma non per fare 

foto/video. Non è previsto ritiro dei cellulari durante le verifiche! E’ ammesso ed incentivato che l’alunno fotografi la 

propria verifica corretta dal docente, dato che non si portano a casa i compiti. 

 

MONITOR TOUCH / LIM presenti in tutte le aule: uso vincolato alla presenza di un docente responsabile. Per gli 

armadietti pc/lim, le chiavi sono depositate presso la scrivania del personale ata del piano (i rappresentanti di classe 

ritirano le chiavi la mattina e le consegnano a fine giornata: il docente dell’ultima ora controlla che sia tutto spento e che 

la chiave sia restituita). 

 

PC/tablet nei laboratori: gli studenti li usano solo sotto supervisione del docente che verifica integrità postazioni a fine 

lezione. 

 

Visori 3d: in custodia ai tecnici; si portano in aula, ne abbiamo 24. 

 

 

IL REGISTRO ELETTRONICO AXIOS 
Accesso al registro dal sito (WebApp o homepage: Registro elettronico RE-Docenti) 

 

https://www.verri.edu.it/programmazione-per-materia/
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Ogni docente vede l’elenco delle proprie classi, seleziona classe/materia, procede all’appello nel registro di classe 

(appello semplificato), appone la propria firma all’inizio dell’ora di lezione (facendo attenzione alla materia selezionata 

perché per molti c’è anche l'opzione educazione civica), segnala eventuali ingressi in ritardo e compila puntualmente 

gli argomenti delle lezioni e i compiti assegnati.  

E’ possibile visualizzare argomenti svolti e compiti assegnati da tutto il cdc nella schermata REGISTRO di CLASSE 

- Planning 

Sempre nella stessa schermata si indicano le prove scritte, programmandole con anticipo. 

 

Presenze alunni e giustificazioni: il docente è tenuto all’appello e all’aggiornamento puntuale della pagina del registro 

di classi (ritardi; uscite anticipate) A TUTTE LE ORE.  

Sono ammessi ingresso in ritardo/uscita anticipata di 1h rispetto all’effettivo orario del giorno della classe (salvo 

eccezioni documentate: visite mediche, funerali…); il tetto massimo di ingressi in ritardo è 5 a quadrimestre (se viene 

superato, l’alunno non è ammesso a scuola; se entra comunque ed è minorenne, bisogna che la segreteria avvisi la 

famiglia prima che venga fatto uscire); le uscite anticipate sono 5 a quadrimestre (la famiglia la chiede sul registro; il 

docente la inserisce come giustificata!).  

Nb: l’alunno in ritardo entro 10 minuti, può essere accolto in classe; l’alunno con un ritardo maggiore attende nello 

spazio apposito al piano del parcheggio l’inizio dell’ora successiva per accedere alla classe; il ritardo si conteggia in 

entrambi i casi. 

Su richiesta scritta della famiglia e per problemi con i mezzi, il DS concede un permesso permanente di ingresso/uscita 

10 minuti dopo/prima, caricato nella voce permessi all’interno della classe. 

La giustificazione di assenze e ritardi va effettuata dalla famiglia solo sul registro il primo giorno utile (dopo un giorno 

di ritardo non si è ammessi a scuola: l’alunno va inviato in segreteria per contattare la famiglia). 

 

Valutazione: inserire solo voti interi o mezzi voti con comunicazione tempestiva sul registro (max 2 settimane per le 

prove scritte, max il giorno dopo per le prove orali). 

 

Colloqui con i genitori: fissare un’ora alla settimana da comunicare alla DS e da inserire sul registro (Gestione 

colloqui), insieme al numero massimo di genitori che si intendono ricevere in un’ora. Nel caso di colloqui online, il 

genitore deve utilizzare obbligatoriamente l’indirizzo mail del proprio figlio; è necessario mandare l’invito su Meet. 

 

Scrutinio: prima dello scrutinio, inserire i voti proposti; il solo coordinatore inserisce la proposta del voto di condotta 

(possibilmente già condiviso con il cdc); il coordinatore predispone altresì il verbale dello scrutinio (cfr Modulistica) su 

chiavetta. Per gli alunni insufficienti, compilare la scheda PAI e indicare studio individuale/ recupero in itinere/corso di 

recupero nella Modalità Recupero Carenze  
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