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Istituto di istruzione  superiore “Simone Weil”, via Galvani 7, 24047 Treviglio, BG
	Procedura

“Pianificazione, erogazione e controllo servizio”
	PA04



	Scopo:
	Individuare le responsabilità i criteri e le modalità  per la programmazione, erogazione e controllo delle attività formative curriculari  ed extracurriculari dell’Istituto.

	Campo di applicazione:
	La procedura viene applicata a tutte le classi dell’Istituto e al personale docente e ATA coinvolto nell’erogazione delle attività di formazione

	Termini e definizioni:
	Si fa riferimento al Glossario del Manuale della Qualità.

	Riferimenti:
	Norma UNI EN ISO 9001 punto 7.5 – 8.2.1

Circolari Ministeriali; ordinanze ministeriali annuali su scrutini, esami e adozioni

Normativa regionale

PA01 “Individuazione esigenze formative e gestione POF”

PA10 “Soddisfazione parti interessate”

PA11 “Gestione documentazione”

	Approvazione:
	DS
	Rev.
	05
	Data:
	06.11.06


	ATTIVITà
	RESPONSABILE
	DESCRIZIONE
	DOCUMENTI


	CALENDARIO SCOLASTICO
	DS – Consiglio d’istituto
	Il Ministero tramite apposita circolare (vedi Istruzione operativa  IO01/PA11 “Gestione documentazione interna e esterna”) definisce un calendario di massima. Il DS, tenendo conto anche della normativa regionale, e sentiti i competenti organi collegiali, pubblica tramite circolare un calendario che indica:

· Inizio anno scolastico

· Festività

· Fine anno scolastico

· Data di inizio degli Esami di Stato
	Circolare con calendario scolastico

	PIANIFICAZIONE ATTIVITà COLLEGIALI
	DS

Collegio dei docenti
	Il DS, sulla base delle indicazioni del Ministero e sentiti i competenti organi collegiali, tramite una o più circolari e comunicazioni definisce il piano annuale delle attività d’Istituto:

· Suddivisione dell'anno in Trimestri, Quadrimestri o altro (Collegio dei docenti)

· Date dei Consigli di Classe, Collegio dei Docenti, Riunioni per materie/dipartimento in cui saranno definiti l’adozione libri di testo, criteri attivazione corsi di recupero, comunicazioni situazioni di metà quadrimestre.

· Programmazione incontri con i genitori

· Definizione degli incarichi di coordinamento e segreteria

· Definizione delle commissioni e nomina dei componenti e nomina funzioni strumentali al POF

Tutte le attività sono registrate su apposita modulistica (IO01/PA11 “Gestione documentazione interna e esterna”).

Eventuali variazioni al calendario sono tempestivamente comunicate con circolare del DS.
	Istruzione

IO01/PA11 “Gestione documentazione interna e esterna”

Verbale collegio dei docenti

Circolari DS

	ORGANIZZAZIONE DELL'ORARIO DELLE LEZIONI
	DS
	Il DS può delegare una Commissione Orario per l’elaborazione dell’orario annuale delle lezioni sulla base dei criteri di seguito specificati:

· orario mezzi di trasporto (eventuale riduzione oraria in accordo con le disposizioni ministeriali)

· logistica

· orario inizio e fine delle lezioni (delibera del Consiglio di Istituto su parere del collegio dei docenti)

· monte ore settimanale per classe

· utilizzo dei laboratori

· utilizzo palestra

· utilizzo aule speciali

· cattedre con completamento in altre scuole

· equilibrio dei carichi e della distribuzione degli orari giornalieri

· verifica progetti in atto

· ottimizzazione delle ore a disposizione ai fini delle sostituzioni e delle supplenze

· disponibilità di strutture adeguate e personale di sorveglianza

· desiderata dei docenti (comunicate alla commissione orario).

L’orario delle lezioni, dopo approvazione del DS, è esposto in bacheca.
	Orario delle lezioni

	PIANIFICAZIONE ATTIVITà DI FORMAZIONE
	Coordinatori materia


	I coordinatori di materia definiscono, sulla base delle indicazioni ministeriali fatte proprie dai vari organi collegiali e a seguito delle indicazioni emerse dal Collegio Docenti, dalle riunioni di Coordinamento per Materie e dai Consigli di Classe

elaborano una programmazione didattico disciplinare nella quale si esplicitano:

1. Contenuti minimali

2. Competenze

3. Capacità (per singola classe)

4. Metodologie didattiche

5. Strumenti e sussidi;

6. Criteri valutazione

7. Strumenti per la verifica dell’apprendimento

8. Standard minimi: conoscenze, competenze, capacità
9. Proposte di intervento per conseguire gli standard minimi nei casi di insuccesso;

10. Situazioni per le quali saranno proposte attività di recupero e di sostegno, modalità di effettuazione;

11. Strategie e progetti per colmare le lacune;

12. Proposte di progetti pluridisciplinari;

13. Proposte di attività integrative.
La programmazione è allegata al verbale delle riunioni per gruppo disciplinare e viene realizzata sul modulo “Programmazione didattico disciplinare” M01/PA04. Per la realizzazione delle griglie di valutazione si segue quanto espresso nella Istruzione operativa “Gestione griglie di valutazione” IO01/PA04.
	Programmazione didattico disciplinare

(M01/PA04)

Istruzione IO01/PA04 “Gestione griglie di valutazione”

	PIANIFICAZIONE ATTIVITà DI FORMAZIONE
	Docente


	Il Docente sulla base di quanto definito in sede di coordinamento per materia (“Programmazione didattico disciplinare” M01/PA04) elabora una programmazione individuale per classe (“Programmazione individuale” M02/PA04) nella quale esplicita in dettaglio:

1. Risultati dei test d’ingresso per le classi d’inizio ciclo e per le materie stabilite;

2. Analisi della situazione di partenza;

3. obiettivi da raggiungere in termini di conoscenze, competenze e capacità;

4. strumenti didattici e contenuti del proprio piano di lavoro;
5. dichiarazione soglia di N.C. per area o modifica della soglia da parte del CdC.
	Programmazione individuale

(M02/PA04)

Verbali CdC

	PIANIFICAZIONE ATTIVITà DI FORMAZIONE
	Consiglio di classe


	Il consiglio di classe sulla base delle attività sopra descritte e dei risultati dell’attività di accoglienza (vedi PA01 “Individuazione esigenze formative e gestione POF”) redige una programmazione di classe su apposito schema (“Programmazione consiglio di classe” M03/PA04, eventualmente avvalendosi, se opportuno, della specifica versione bis per il biennio).
	PA01 “Individuazione esigenze formative e gestione POF”

Programmazione consiglio di classe
(M03/PA04 e M03/PA04-bis)

	PROGRAMMAZIONE ALUNNI DIVERSAMENTE ABILI
	DS

Consigli di classe

Responsabile
Commissione


Docenti di sostegno

Assistenti educatori


	Per la gestione della programmazione e della pianificazione delle attività didattiche rivolte a studenti diversamente abili, caratterizzata da specificità degli strumenti, dei metodi e delle procedure valutative, nonché dal coinvolgimento di soggetti esterni alla scuola quali medici specializzati e responsabili a livello territoriale, uffici territoriali di riferimento e assistenti educatori, si segue quanto descritto nella istruzione operativa “Gestione alunni diversamente abili” IO05/PA04.
	IO05/PA04 “Gestione alunni diversamente abili” 

	MODIFICHE
	DS

Riunioni di settore disciplinare


	Il DS controlla che le programmazioni (per gruppo disciplinare, individuale e di classe) siano consegnate nei tempi fissati da apposita circolare interna e compilate rispettando i criteri stabiliti. Nei casi di incompletezza le programmazioni saranno restituite all’interessato con l’indicazione delle eventuali modifiche da apportare.

In fase di riunione di settore disciplinare si possono verificare delle esigenze di modifiche alle programmazioni individuali.

Queste modifiche saranno verbalizzate e comunicate al consiglio di classe interessato. 

Altre modifiche alla programmazione sono gestite di volta in volta in base alle necessità, individuata dal docente o dal consiglio di classe, di svolgere attività di recupero in itinere
	Verbali

Istruzione

IO1/PA11 “Gestione documentazione interna/esterna”

	LEZIONE IN AULA

SCRUTINIO

DEBITO FORMATIVO
	Docente

DS
	Questa attività è svolta dal Docente in base all’orario definito e alla programmazione individuale per ciascuna classe/materia. La lezione come strumento didattico deve possedere i requisiti di:

· chiarezza dei traguardi formativi che saranno esplicitati alla classe

· chiarezza espositiva

· valorizzazione delle conoscenze degli studenti attraverso l’organizzazione logica e sequenziale dei contenuti disciplinari

· gestione comunicativa.
La lezione può svolgersi non solo in aula ma anche in aule attrezzate o laboratori ( regolamenti Laboratori ).

Giornalmente il Docente registra l’attività didattica:

· sul registro di classe dove sono riportati i giorni, ore, materie, firma dell’insegnante, alunni assenti, entrate/uscite in ritardo/anticipo, argomento delle lezioni e Rapporti disciplinari/comunicazioni

· sul registro personale del Docente dove sono riportati i giorni, ore, assenze degli alunni, gli esiti delle verifiche e delle valutazioni, gli argomenti delle lezioni, le annotazioni sul progresso e rendimento di ogni alunno nonché altre eventuali osservazioni.

Per gli eventuali spostamenti da un’aula all’altra, per la giustificazione delle assenze e dei ritardi o uscite anticipate viene rispettato il regolamento d’Istituto.

Il Docente valuta la rispondenza ai criteri di valutazione fissati dal Collegio Docenti e contenuti nel POF sottoponendo gli alunni a verifiche iniziali (es.: test d’ingresso o altre metodologie  per accertare il possesso dei prerequisiti), verifiche in itinere (per accertare l’efficacia dell’azione didattico-formativa) e finali (per accertare il grado di conoscenze/ competenze / capacità raggiunte).

I risultati delle verifiche, riportati sul registro personale del Docente, costituiscono la base per gli scrutini.
L’attività di scrutinio, con le conseguenti deliberazione di promozione, promozione con debito formativo e non promozione, è regolata da apposita istruzione operativa e si svolge su  modulistica propria (cfr. le modalità di gestione in IO01/PA11 “Gestione documentazione”). 
Al termine dello scrutinio lo studente è dichiarato promosso o non promosso e il risultato è affisso all’albo della scuola come da comunicazione preventiva del DS. La privacy è regolata come da vigente normativa fatta propria dal DS in apposita circolare,

Agli studenti promossi con debito formativo vengono date consegne specifiche per il lavoro estivo e per la successiva verifica del debito.

Registri di classe e registri personali sono controllati periodicamente dal DS.
	Registro di classe

Registro personale del Docente

Regolamento Istituto (R01)

Regolamenti Laboratori (R02)

Modulistica scrutini

(IO01/PA11 “Gestione documentazione”)
Istruzione IO02/PA04 “Scrutini e debiti formativi”

	CORSI DI RECUPERO E SOSTEGNO
	DS

Consiglio di classe

Docente referente

Docente
	In relazione alle esigenze emerse in sede di verifica del debito formativo e di verifica iniziale(Consigli di Classe) e con i metodi in tale sede concordati, vengono attivate modalità di recupero e sostegno.

 Le modalità di pianificazione ed esecuzione dell’attività di recupero e di sportello sono descritte nell’apposita Istruzione IO03/PA04 “Corsi di recupero” e coordinate da un docente referente.

Alla fine dell’attività dei corsi di recupero si verifica l’eventuale ridimensionamento delle lacune attraverso prove strutturate o semistrutturate i cui risultati saranno riportati su apposito registro fornito dalla Segreteria Amministrativa che riporta anche la relazione delle attività.
	Istruzione IO03/PA04 “Corsi di recupero”

Modulistica corsi di recupero e prenotazione sportello

(IO01/PA11 “Gestione documentazione”)


	ESAMI PET E ALTRE CERTIFICAZIONI LINGUISTICHE
	Docenti responsabili

Aiutante tecnico di informatica
	Per l’iscrizione degli studenti agli esami PET gestiti direttamente presso la sede del Liceo, il docente responsabile, con il supporto dell’aiutante tecnico di informatica, verifica l’idoneità della struttura software in dotazione alla scuola mediante ricerca presso i siti web opportuni. L’aggiornamento dovrà essere cercato entro la fine di novembre.

Una volta caricato il software e ricevuta la base di dati su CD-ROM da parte dell’ente di controllo, la scuola attiva mediante circolari informative la procedura di iscrizione che viene seguita dal responsabile con il supporto della segreteria didattica. Le iscrizioni vengono chiuse in tempo utile per la predispozione dei files da trasmettere all’ente di controllo via Internet.

L’aiutante tecnico e il docente responsabile custodiscono l’indirizzo dei siti web di riferimento per le operazioni di aggiornamento software e upload dei files, congiuntamente alle password e agli user name necessari per accedere ai servizi, e l’identificativo della scuola come centro esaminatore.

In vista dello svolgimento dell’attività il docente responsabile frequenta, se necessario, i seminari di informazioni previsti per le scuole che fungono da centro esaminatore.

L’attività è documentata sull’apposito modulo di controllo.
	Modulo controllo PET
M04/PA04

	ADOZIONI LIBRI DI TESTO
	DS

Docenti

Segreteria didattica


	Annualmente, sulla base di quanto disposto dal MIUR con specifica ordinanza, i docenti procedono alla proposta dei libri di testo mediante  le seguenti attività:

· riunioni disciplinari preliminari per la scelta quanto più possibile condivisa dei libri da adottare nelle classi parallele

· svolgimento dei consigli di classe e presentazione delle conferme e delle proposte di nuova adozione, con parere verbalizzato del consiglio nella pienezza delle sue componenti

· adozione ufficiale dei libri di testo in seduta di collegio dei docenti, mediante relazione e votazione su ciascuna nuova adozione.

Il DS diffonde tempestivamente la normativa ministeriale di riferimento e provvede mediante apposita istruzione operativa (IO04/PA04 “Adozioni libri di testo”) alla determinazione delle misure opportune e dei controlli da svolgersi ad opera dei docenti e della segreteria didattica per ottenere l’esattezza dei dati e il rispetto dei massimali di costo ministeriali dove applicabile.
	IO04/PA04 “Adozioni libri di testo”

	VISITE DIDATTICHE E VIAGGI DI ISTRUZIONE/SOGGIORNI/SCAMBI
	Commissione viaggi

Consigli di classe

Accompagnatori
	Con riferimento al POF e alla programmazione del Consiglio di Classe, vengono organizzate visite didattiche e viaggi di istruzione, soggiorni, scambi. 

Per ciò che riguarda i viaggi di istruzione, soggiorni e scambi le mete sono proposte dalla Commissione viaggi e decise anche in ragione della possibilità di accorpare più classi al fine di facilitare l’organizzazione e contenere i costi per le famiglie. Contestualmente i consigli di classe indicano i docenti accompagnatori e i relativi sostituti in caso di impedimento. Dopo le deliberazioni degli organi collegiali e l’approvazione del DS, la commissione prepara, con l’ausilio della segreteria, un prospetto generale  nel quale sono indicate la meta, i criteri e le modalità di svolgimento di viaggi di istruzione, soggiorni, scambi  per la delibera del Consiglio d’Istituto.

Le visite di istruzione sono organizzate direttamente dal docente proponente, che segnala alla dirigenza scolastica meta, data e scopo dell’attività, mezzo di trasporto richiesto e orari della visita didattica. La segreteria provvede per le parti di competenza (ricerca dei vettori, conferme e prenotazioni etc.). A tal scopo si utilizza un facsimile della segreteria didattica (cfr. IO01/PA11 “Gestione documentazione”,).

Il Docente responsabile o accompagnatore, nominato dal DS  su indicazione del Consiglio di classe, effettua il controllo dell’efficacia dell’attività svolta secondo la procedura PA10 “Soddisfazione delle parti interessate”, al quale fine presenta al Consiglio di classe, che la verbalizza e trasmette al DS, in allegato al verbale della seduta in cui la materia è stata trattata, una relazione sintetica sull’andamento del viaggio o soggiorno, mediante l’utilizzo di un facsimile della segreteria didattica (cfr. IO01/PA11 “Gestione documentazione”).

Vanno altresì segnalate a cura dei docenti accompagnatori, mediante utilizzo del modello M01/PA07 “Rapporto di non conformità” (RNC), tutti rilievi e i reclami circa la logistica, il comportamento dei vettori e ogni altro aspetto organizzativo delle diverse attività.
	PA10 “Soddisfazione delle parti interessate”

Modulistica viaggi

(IO01/PA11 “Gestione documentazione”)
RNC

(M01/PA07)



	CONTROLLO DELLE ASSENZE
	DS

Coordinatori di classe


Singoli docenti

Segreteria didattica
	A norma del regolamento d’istituto, le assenze degli studenti sono giustificate dal docente in servizio alla prima ora di lezione se di durata non superiore a cinque giorni (festivi compresi); assenze di durata maggiore sono giustificate dal dirigente scolastico.

I permessi di entrata posticipata sono giustificati dal docente della prima ora che riceve in classe lo studente; permessi di ingresso oltre la prima ora di lezione sono concessi per casi eccezionali dal DS e sono documentati.

Le uscite anticipate devono essere concesse dall’ufficio del dirigente scolastico, previa presentazione della richiesta come da vigente regolamento d’istituto. Casi eccezionali e di forza maggiore sono disciplinati dal predetto regolamento.

I brevi ritardi occasionali per ritardo dei mezzi di trasporto e altre consimili cause di forza maggiore sono giustificati direttamente dal docente della prima ora, che ha facoltà di chiedere allo studente la conferma scritta da parte della famiglia il giorno successivo.

Le assenze, le entrate, le uscite, i brevi ritardi sono annotati sul registro di classe con menzione esplicita o, nel caso dei brevi ritardi, anche con segni convenzionali (come una R trascritta sul nome dell’assente).

La segreteria didattica registra ogni settimana le assenze nella propria base di dati e fornisce i dati ai coordinatori per le riunioni dei consigli di classe programmati.

A livello di verifica infraquadrimestrale, o di trimestre se così deliberato, il coordinatore di classe o altro docente incaricato effettua un controllo dei brevi ritardi mattutini e ne predispone l’elenco per comunicazione alla famiglia allegata alla valutazione infraquadrimestrale del rendimento. Vengono altresì comunicate le assenze registrate dalla segreteria.

Il coordinatore di classe vigila sulla frequenza degli studenti e tramite la segreteria può contattare le famiglie per richieste di conferma e chiarimento sull’andamento della frequenza scolastica dei singoli studenti.

La direzione scolastica effettua controlli a campione sulle assenze, sulle richieste di uscita anticipata e sui diversi casi di ritardo, avvalendosi della segreteria didattica.

In sede di scrutinio, tutti i docenti compilano il tabellone delle votazioni proposte, in cui inseriscono anche il numero delle ore di assenza per singola materia.
	Regolamento d’istituto

Comunicazione infraquadrimestrale

Pagella

Art. 3C 

R01

	ATTIVITà DI ORIENTAMENTO IN USCITA
	Docente referente
	In riferimento a quanto riportato nel POF e sulla base delle indicazioni concordate con il DS, vengono organizzati:

· incontri, di gruppo o individuali, con esperti interni o esterni all’Istituto

· conferenze

· visite ad aziende o Università.

Il docente referente o gli esperti esterni effettueranno dei controlli attraverso questionari di soddisfazione seguendo la procedura PA10 “Soddisfazione delle parti interessate”.
	Questionari (vedi PA10“Soddisfazione delle parti interessate”)



	ATTIVITÀ

EXTRA

CURRICULARI E INTEGRATIVE
	Referenti attività
	Con riferimento al POF il Docente presenta una scheda con la proposta di attività extracurriculare, utilizzando l’apposito facsimile della segreteria amministrativa (cfr. IO01/PA11 “Gestione documentazione”).

Il Docente responsabile o referente effettua il controllo dell’efficacia dell’attività svolta attraverso un questionario di soddisfazione secondo la procedura PA10 “Soddisfazione delle parti interessate”  e presenta al DS una relazione sintetica sull’andamento della stessa.
	Questionari (vedi PA10 “Soddisfazione delle parti interessate”)

IO01/PA11 Gestione documentazione

	RELAZIONE FINALE
	Singoli docenti
	A conclusione della attività didattica , ciascun docente consegna in presidenza il registro personale, completo delle scritture di rito e tutto gli elaborati alla segreteria didattica. Contestualmente compila e consegna una “ Relazione finale del docente” ( M05/PA04) che documenta, anche per gli scopi dell’analisi interna propria del Sistema Qualità, l’andamento della propria docenza durante l’a.s. trascorso.
	M05/PA04

“ Relazione finale      del docente”


	Documenti previsti:
	Istruzioni operative

IO01/PA04 “Gestione griglie di valutazione”

IO02/PA04 “Scrutini e debiti formativi”

IO03/PA04 “Corsi di recupero”

IO04/PA04 “Adozioni libri di testo”
IO05/PA04 “Gestione alunni diversamente abili”

Modelli

M01/PA04 “Programmazione didattico disciplinare”

M02/PA04 “Programmazione individuale”

M03/PA04 “Programmazione Consiglio di Classe”

M03/PA04-bis  “Programmazione Consiglio di Classe - biennio”

M04/PA04 “Modulo Controllo PET”

          M05/PA04 “ Relazione finale del docente”

Documentazione interna

Circolari DS: orario delle lezioni, calendario scolastico, comunicazioni a genitori e studenti su esito valutazioni finali

Verbale del collegio dei docenti

Verbali dei consigli di classe

Verbale del consiglio d’istituto

Regolamenti d’istituto e aule speciali (R01, R02)

Verbali riunioni per materie

Registri di classe

Registri personali dei docenti

Registri corsi di recupero

Progetto recupero (referente)

Progetto orientamento (Docente incaricato)

Verbale commissione viaggi



	Indicatori:
	I01/PA04: andamento didattico-disciplinare per classe e per materia

I02/PA04: risultati indagine soddisfazione

I03/PA04: % realizzazione programmi didattici (N° programmi realizzati)

I04/PA04: n° reclami motivati dall’erogazione del servizio didattico

I05/PA04: % abbattimento insufficienze ad opera dei corsi di recupero


	Revisioni della procedura
	Motivo

	Numero
	Data
	

	00
	15.09.03
	Prima emissione

	01
	08.01.04
	Eliminato riferimento a M06/PA03 sostituito da modello della segreteria didattica riferito a IO01/PA06 “Gestione documentazione”; ricodificate le istruzioni; eliminato riferimento a M04/PA01 sostituito da facsimile della segreteria amministrativa didattica riferito a IO01/PA06 “Gestione documentazione”.

	02
	01.09.04
	Rinumerata procedura come PA04 e aggiornati tutti i riferimenti; corretti errori formali; aggiornato riferimento a tutte le nuove procedure come da nuova numerazione; eliminata possibilità di controllo registri personali da parte di delegato del DS; precisata modalità di comunicazione all’utenza delle forme di rispetto della privacy per la comunicazione dell’esito degli scrutini (circolare DS); inserito paragrafo sulle adozioni e riferimento a IO04/PA03; introdotto modello programmazione consiglio di classe in versione specifica per il biennio; precisata trasmissione in calce al verbale di scheda valutazione viaggi; precisato I04 limitandolo ai soli reclami motivati dal servizio didattico; eliminazione indicatori dispersione scolastica (ex I03) e % utilizzo servizi recupero (ex  I06) e rinumerazione dei rimanenti; precisazione utilizzo RNC M01/PA07 per segnalazione disservizi viaggi e soggiorni 

	03
	01.10.05
	Inserite sezioni su controllo assenze, gestione alunni diversamente abili e iscrizione PET e altre certificazioni linguistiche

	04
	30.05.06
	Inserita descrizione delle attività finali di relazione dei singoli docenti e introdotto nuovo modello M05/PA04 “ Relazione finale del docente”

	05
	11.10.06
	Adeguamento numerazione procedure; completezza programmazione individuale con soglia NC e adeguamento Art. 3C R01 
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