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ISTRUZIONE OPERATIVA
1O 07.37 GESTIONE DEI PROCESS| INTERNI: ADOZIONE LIBRI DI TESTO

1.OBIETTIVI

1.1 adattare e utilizzare strumenti didattici, compresi i libri di testo, in coerenzacon il
P.O.F. (art. 4 DPR 8/03/1999)

1.2 adottare testi di facile, intuitiva e stimolante utilizzazione da parte degli studenti
1.3 rendere possibilmente omogeneo |'impiego di testi delle varie discipline nel
diversi cors ed indirizzi;

1.4 contenere gli oneri finanziari a carico delle famiglie, nel rispetto del limite di
spesa pro-capite annual mente definito con DM dal MIUR;

1.5 evitare di rendere obbligatorio |’ acquisto di libri saltuario o comungue di libri non
strettamente indispensabili;

1.6 garantire la massima continuita posssibile nell’ uso del testi adottati.

2.FASI/MODALITA’ OPERATIVE

2.1 DIPARTIMENTI DI MATERIA verificano i testi in uso, analizzano nuove
proposte di adozione e discutono le caratteristiche dei libri in esame proposti dai
singoli docenti per I’adozione. | docenti illustrano anchei libri di testo dainserire
negli elenchi come“ consigliati”. Il coordinatore di materia compilamod.117, copie
del quale vengono consegnate rispettivamente al D.S. e al singoli docenti componenti
il dipartimento di materia da utilizzarsi come promemoriain C.d.C.

2.2 CONSIGLI DI CLASSE : | docenti illustrano al Consiglio di Classe le proposte
di nuova adozione per consentire ai rappresentanti degli studenti e del genitori di
esprimere le loro osservazioni (D.P.R. n°249/1998). A tale scopo i C.d.C. possono
attivare forme di raccoltadelle osservazioni, valutazioni e suggerimenti delle
famiglie e degli studenti ( questionari, focus groups,, etc.)

In questa sede, tutti i docenti effettuano una prima verificadei testi giain adozione
attraverso apposito mod. A.I.E. fornito dalla segreteria didattica per apporvi eventuai
rettifiche.
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2.3 1L DOCENTE , dopo le decisioni del C.d.C, compileraindividualmenteil
modulo 92 per la proposta formale di nuova adozione a Collegio Docenti, indicando
con chiarezzail codice del testo ed il prezzo aggiornato ( € possibile accedere
velocemente a queste informazioni anche attraverso il sito dell’ A.1.E.
www.adozioniaie.it ).

| mportante: sono da considerarss NUOVA ADOZIONE soloi libri di testo che
vengono adottati per la prima volta ad inizio corso. Quindi, eventuali volumi che
completano il corso negli anni successivi i considerano come gia adottati per
scorrimento. A questo proposito, si ricorda chei libri di testo non possono essere
cambiati prima che abbiano compiuto un intero ciclo di utilizzo nella scuolain cui
sono stati adottati.
2.4 Tdi proposte cosi definite, corredate di relazione individuale vanno consegnate ai
COORDINATORI di materia che ne cureranno la presentazione a Collegio Docenti
2.5IL COLLEGIO DOCENTI assume conclusivamente la deliberaformale di
adozione. La deliberazione e validamente assunta se:
a) e presente meta pit uno del componenti in carica

b) s esprime favorevol mente la maggioranza assoluta dei voti validamente espressi.
2.6 LA SEGRETERIA DIDATTICA predispone apposito modulo A.I.E. ( contenente
elenchi del testi distinti per classe, per corso ed indirizzo) da consegnare a
coordinatore di classe per un ulteriore controllo incrociato del testi. | coordinatori,
ovviamente, saranno coadiuvati dalla sollecita collaborazione di tutti i docenti.
|mportante, come gia sottolineato al punto 2.3, eventuali successivi volumi
facenti parte di nuove adozioni degli anni precedenti si considerano gia adottati
per_scorrimento; pertanto, nell’apposito mod. A.1.E. per questi ultimi s
crocettera sololatabela“ daacquistare’.
2.7 TUTTI | DOCENTI s preoccupano di verificare gli elenchi dei testi presso i
propri coordinatori di materia e di classe prima che ne venga fatta comunicazione
al’abo dellascuolaedlefamiglie..
2.8 L’ elenco dei testi adottati verra pubblicato all’ abo della scuola entro I’ ultima
decade del mese di maggio e successivamente trasmessain copiaal’A.l.E.
(Associazione Italiana Editori) dalla segreteria didattica.
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3. RESPONSABILITA’ E RISORSE

3.1 DIPARTIMENTI DI MATERIA analizzano nuove proposte di adozione e
compilano mod.117

3.2 CONSIGLI DI CLASSE illustrano ai rappresentanti degli studenti e dei genitori
proposte di nuove adozioni

3.3 DOCENTE compilamod.92 per |e nuove adozioni e coadiuva coordinatore di
materia/classe nel controllo correttezza elenchi libri di testo da lui adottati

3.3 COLLEGIO DOCENT!I delibera formal mente nuove adozioni

3.4 COORDINATORE DI MATERIA cura presentazioni nuove adozioni del proprio
dipartimento in Collegio

3.5 SEGRETERIA DIDATTICA predispone mod. A.l.E.e mod. riassuntivo libri di
testo per materia da consegnare a coordinatore di materia, pubblicatesti adottati
al’albo scuola e netrasmette copiaal’A.l.E.

3.6 D.S. controlla che I’ istruzione operativa venga seguita correttamente

4. INDICATORI DI QUALITA’

4.1 Migliorare e rendere piu efficiente la procedura per |’ adozione dei libri di testo
4.2 Migliorare la collaborazione e la comunicazione trale parti che interagiscono nel
processo.
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