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1. SCOPO

Scopo di questa istruzione è descrivere le modalità, i tempi e le responsabilità nell’erogazione del servizio di Attività di Recupero che vede l’Istituto in relazione sia con le famiglie che con gli allievi.

Questo permette:

· di regolare, nel rispetto dei tempi e dei ruoli, i rapporti tra Istituzione, docenti, alunni e famiglie

· di rispondere alle esigenze degli studenti 

· di prevenire incompatibilità e disfunzioni di varia origine

· di utilizzare una documentazione univoca e chiara.

2. CAMPO DI APPLICAZIONE

La presente istruzione viene applicata per la programmazione, la realizzazione e il controllo degli interventi didattici di recupero per il singolo allievo o gruppo ristretto (sportello didattico), e per quelli di iniziativa del docente (corso di recupero) che di norma vengono effettuati alla fine del I e del II quadrimestre, ma in casi particolari possono essere attivati anche in itinere .

3. DEFINIZIONI ED ABBREVIAZIONI

DS


Dirigente Scolastico

DSGA


Dirigente Servizi Generali e Amministrativi

CD


Collegio Docenti

CdC


Consiglio di Classe

CCdC


Coordinatore del Consiglio di Classe

D


Docente

DRAR


Docente Responsabile Attività di Recupero

4. RESPONSABILITÀ

Il Collegio dei docenti (CD) è responsabile della scelta del tipo di intervento di recupero da realizzare per l’a.s. in corso, oltre a quello realizzato dal docente nell’ambito curriculare, e dei tempi iniziali e finali del servizio

Il Dirigente scolastico (DS) è responsabile:

· di coordinare le attività previste per la programmazione e la realizzazione degli interventi di recupero 

· di emanare le relative circolari e comunicazioni

· di autorizzare l’effettuazione di corsi di recupero su richiesta.

Il docente incaricato alla gestione del RECUPERO (DRAR) è responsabile:

· di curare l’aspetto organizzativo delle attività previste per la programmazione e la realizzazione degli interventi di recupero 

· di monitorare le attività di recupero

Il DSGA è responsabile:

· del pagamento degli interventi.

Il Consiglio di Classe (CdC) è responsabile:

· di individuare gli allievi con maggior necessità di recupero, secondo le due modalità:

· corso di recupero obbligatorio per gli alunni individuati

· sportello su richiesta dell’alunno 

· di ratificare i corsi di recupero autorizzati dal DS in attesa della delibera del C.d.C.

Il Coordinatore del Consiglio di classe è responsabile (CCdC):

· di coordinare le attività di recupero al fine di impedire un eccessivo carico per ogni allievo

· di relazionare al C.d.C. sugli interventi 

Il Docente è responsabile (D):

· di corrispondere alla richiesta secondo le modalità previste nella presente istruzione

· di registrare gli interventi nei moduli dello sportello didattico, nei registri dei corsi di recupero e nella scheda monitoraggio

· di verificare l’effetto dell’intervento “corso di recupero” mediante test in uscita 

· di riferire al coordinatore di classe l’esito degli interventi per ciascun alunno.

5. DESCRIZIONE DELLE ATTIVITÀ

5.1 INDIVIDUAZIONE DELLE MODALITÀ DI RECUPERO

Il Collegio dei Docenti (CD)

· delibera l’attività di RECUPERO e il suo inserimento nel piano di contrattazione con i rappresentanti sindacali 

· fissa i limiti di inizio e fine dell’attività 

· fissa il numero minimo di alunni per attivare il corso di recupero.

5.2. PROCEDURA ATTIVAZIONE ATTIVITÁ DI RECUPERO

Il DS

· autorizza l’effettuazione del corso di recupero (MOD_IO_REC_01)

· chiede, con circolare interna, la disponibilità dei docenti alla realizzazione delle attività dello sportello didattico (MOD_IO_REC_02/Comunicato, MOD_IO_REC_02)

· comunica alle famiglie le modalità di recupero attivate dalla scuola per l’a.s. in corso

· comunica ai docenti e al personale ATA il calendario degli interventi . 

IL DOCENTE INCARICATO ALLA GESTIONE DEL RECUPERO 
· rileva la disponibilità dei docenti allo sportello didattico (MOD_IO_REC_02)

· predispone il calendario degli interventi settimanali di sportello didattico che viene reso disponibile in portineria e presso la segreteria didattica  (MOD_IO_REC_05)

· organizza l’effettuazione dei corsi di recupero e di sportello didattico

· predispone il calendario dei corsi di recupero alla  fine del I e del II quadrimestre

· rileva il numero degli interventi svolti da ogni docente in conformità alle disposizioni del contratto interno per lo sportello didattico, il numero di ore effettuate per i corsi di recupero e il numero degli alunni che hanno fruito del servizio

· al termine del periodo di effettuazione degli interventi, compila la scheda di monitoraggio MOD.IO_REC_07

IL CONSIGLIO DI CLASSE

· chiede l’autorizzazione all’effettuazione dell’attività di recupero MOD_IO_REC_01

IL DOCENTE

· dichiara la propria disponibilità alla realizzazione delle attività dello sportello didattico  (MOD_IO_REC_02)

· effettua le azioni di recupero secondo le modalità individuate dal Consiglio di Classe e autorizzate dalla Dirigenza

· Compila in ogni sua parte il registro delle attività di Recupero/Approfondimento

5.3 INDIVIDUAZIONE ALUNNI PER IL RECUPERO

Il Consiglio di classe (C.d.C.)

· individua le necessità di recupero degli alunni nei consigli di classe ed in sede di scrutinio del primo e secondo quadrimestre

· individua la modalità di recupero ritenuta più opportuna

· individua le priorità, nel caso della necessità di attivare più interventi, per coordinare l’intera attività

· ratifica gli interventi di recupero effettuati 

5.4 EROGAZIONE DEL SERVIZIO

Il Docente eroga il servizio di sportello didattico o corso di recupero nelle aule predisposte per detta attività e indicate nel calendario. Compila la registrazione degli interventi:

· sportello:
MOD_IO_REC_03 

· recupero: 
registri in dotazione all’Istituto con relativo esito dei risultati conseguiti

6. DOCUMENTI DI RIFERIMENTO

· Manuale della Qualità

· POF

· Delibere dei C.d.C.

· Registri personali dei docenti

· Tabelloni

· Registri dei corsi RECUPERO

· Circolare disponibilità (MOD_IO_REC_02/Comunicato)
· Circolare con quadro disponibilità e orari dello sportello didattico (MOD_IO_REC_04/Comunicato)
· Circolare con calendario corsi recupero alla fine del I quadrimestre

· Circolare con calendario corsi di recupero (MOD_IO_REC_06)
7. ALLEGATI

MOD_IO_REC_01 Richiesta e autorizzazione corso di Recupero

MOD_IO_REC_02 Disponibilità Docenti alo Sportello Didattico

MOD_IO_REC_02/Comunicato Disponibilità Docenti allo Sportello Didattico

MOD_IO_REC_03 Prenotazione e Registrazione Intervento di Recupero

MOD_IO_REC_04 Quadro Disponibilità e orari Sportello

MOD_IO_REC_04/Comunicato Attivazione Sportello Didattico
MOD_IO_REC_05 Calendario Sportello Didattico

MOD_IO_REC_06 Calendario Corsi di Recupero

MOD.IO_REC_07 Scheda di monitoraggio

8. MONITORAGGIO

Compilazione MOD_IO_REC_07.

9. ARCHIVIAZIONE

A fine anno scolastico, tutta la modulistica relativa agli interventi effettuati viene archiviata in apposite cartelle distinte per corsi di recupero e sportello didattico a cura della segreteria didattica. 

10. CONDIZIONI DI ACCETTABILITÁ ED INDICATORI DI EFFICIENZA ED EFFICACIA
Condizioni di accettabilità

· Gli interventi devono essere svolti secondo l’orario predisposto dal calendario 

· Gli interventi devono essere svolti secondo la modulistica in dotazione

Indicatori di efficienza ed efficacia

· numero dei docenti disponibili ad effettuare lo sportello didattico (almeno il 50%)

· rispetto dei limiti massimi del monte ore concesso (eventuali surplus vanno motivati)

· rispetto dei tempi previsti per il servizio e completezza nella compilazione dei moduli.































