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RIFERIMENTI


UNI EN ISO 9001:2008 - Sistemi di Gestione per la qualità - Requisiti


Manuale Qualità - Sezione  7 – Realizzazione del prodotto


PR0803 – Monitoraggio e misurazione di prodotti, servizi e processi


PR0701 – Procedura Orientamento in entrata


Piano dell’Offerta Formativa


Scheda di Raccordo Scuole Medie (SRSM) 


Sintesi delle Schede di Raccordo (SSR)

1. Scopo

Lo scopo della procedura è quello di definire attività, responsabilità, modalità di esecuzione, controlli da effettuare e la documentazione che deve essere prodotta per la gestione dei processi necessari per l’erogazione del servizio “Formazione classi”, al fine di garantire le sue caratteristiche riportate sui documenti istituzionali (POF, Regolamento, ecc... ) e consentirne, attraverso il monitoraggio e la misurazione, la valutazione dell’efficienza e dell’efficacia.

2. Campo di applicazione


La presente procedura si applica a tutte le classi dell’IPSEOA “A. Vespucci”.

3. Responsabilità

La responsabilità della presente procedura è del DS, che si avvale della collaborazione del docente Responsabile della Commissione Formazione Classi (RFCL). 

4. Procedura

4.1
Generalità

Le caratteristiche del servizio sono descritte nei documenti ufficiali dell’Istituto (POF)
L’obiettivo del servizio è:

· formare gruppi omogenei fra le classi ed eterogenei al loro interno, secondo i criteri formulati dal Collegio Docenti e approvati dal Consiglio d’Istituto.

4.2 Acquisizione domande e schede di iscrizione predisposte dalla Segreteria Didattica

La Segreteria Didattica, in base alle domande di iscrizione acquisite, predispone i fascicoli e le schede relative agli alunni, rendendoli disponibili per il DS.

4.3 Preparazione elenchi provvisori classi prime 

Il RFCL ritira dal DS la documentazione e gli elenchi generali degli alunni iscritti, con l’indicazione dei seguenti dati: dati identificativi, scuola di provenienza, lingua richiesta e numero BES (bisogni educativi speciali). Il RFCL ritira dal Responsabile dell’Orientamento (ROR) la Sintesi delle Schede di Raccordo delle Scuole Medie (SSR).  La SSR contiene: 

· dati anagrafici degli alunni

· scuola di provenienza e località

· giudizio sintetico sull’alunno

· eventuali ripetenze 

· eventuali situazioni di studenti con BES
· in caso di alunni immigrati la data di arrivo in Italia
· eventuali note orientative per la Commissione Formazione Classi

Sulla base dei dati raccolti e del numero di classi approvato in organico di diritto, vengono redatti gli elenchi provvisori delle classi prime tenendo conto ove possibile:

a) della/e lingua/e studiata/e alle medie;

b) del numero di classi prime, distinto per seconda lingua in organico;

c) dell'equa distribuzione degli alunni BES;

d) della preferenza espressa in relazione alla seconda lingua;

e) della preferenza espressa in relazione alla sede centrale o alla succursale 

f) della preferenza espressa in relazione allo stare in classe con amici o conoscenti

g) dell'equa distribuzione degli alunni ripetenti interni, degli alunni stranieri, degli alunni provenienti da altre Scuole Superiori, di maschi e femmine
h) dell'equa distribuzione degli alunni che hanno riportato il medesimo giudizio nell'esame di licenza media e nella valutazione disciplinare;

i) dell'appartenenza alla medesima scuola di provenienza, se non ci sono indicazioni contrarie dalla SM;

j) dell’equa distribuzione degli alunni avvalentisi dell’Insegnamento della Religione Cattolica

4.4 
Preparazione elenchi classi seconde, terze, quarte e quinte

Sulla base della documentazione predisposta dal DS, la Commissione FCL redige gli elenchi provvisori delle classi, tenendo conto:

a) dell'elenco dei promossi, applicando il criterio della continuità;

b) per la classe terza, dell'indirizzo prescelto;

c) della presenza di alunni BES; 

d) dell'equa distribuzione degli alunni ripetenti interni, in relazione alla lingua studiata e sulla scorta delle indicazioni che dovrebbero pervenire alla commissione FCL dai singoli consigli di classe;

e) degli alunni provenienti da altri Istituti, in relazione alla lingua studiata.

Contestualmente, i docenti incaricati della formazione classi, indicano negli elenchi gli alunni che si avvalgono o no dell’Insegnamento della Religione Cattolica 

4.5
Consegna elenchi in Segreteria Didattica

Il RFCL consegna gli elenchi predisposti al DS, che effettua una verifica finale ed eventuali aggiustamenti in relazione all’organico. 
Gli elenchi definitivi, controllati e approvati dal DS, vengono consegnati alla Segreteria Didattica. 
4.6 
Verifica

Il primo giorno di scuola sono possibili spostamenti per eventuali errori o omissioni, nel rispetto dei criteri e della normativa.

4.7 – Tenuta sotto controllo dei prodotti non conformi

Chiunque rilevi, durante l’erogazione del servizio, una situazione di non conformità rispetto alle specifiche di erogazione qui riportate nelle fasi di programmazione e di attuazione, si comporta come indicato nella PR0804 – Gestione dei prodotti non conformi e, in particolare, avvisa il Responsabile del Servizio, per le decisioni in merito al suo “trattamento”.

Analogamente, in presenza di non conformità di prodotto/servizio: in questo caso le specifiche di riferimento sono riportate nei documenti istituzionali.
4.8 - Monitoraggio e misurazione del servizio

Il servizio viene monitorato tramite un audit interno, sul rispetto delle modalità, dei tempi e dei criteri stabiliti dalla presente procedura.

4.9 Archiviazione delle registrazioni

Tutte le registrazioni comprensive dei dati di monitoraggio e delle misurazioni degli indicatori del servizio erogato, sono archiviati secondo i principi della PR0402 – Tenuta sotto controllo delle registrazioni.

5. LISTA DELLE REVISIONI

	Revisione N°
	Data
	Descrizione delle modifiche

	01
	30.11.2004
	Punto 4.2: compiti della segreteria Didattica

Punto 4.3: introduzione criterio f) relativo alla richiesta di IRC

Punto 4.8: eliminazione dell’indicatore che misura la soddisfazione    degli alunni perché eliminato dal Questionario Studenti Customer Satisfaction (QS CS)2003

	02
	15.12.2005
	Punto 4.2: variazione dei compiti della Segreteria Didattica



	03
	18.01.2007
	Punto 3: responsabilità della Procedura (assegnata al DS)

Punto 4.3: modalità di preparazione degli elenchi delle classi prime

Punto 4.4: modalità di preparazione degli elenchi delle classi 

Punto 4.5: modalità di consegna elenchi definitivi

Punto 4.8: eliminazione dell’indicatore che misura la soddisfazione    dei docenti perché eliminato dal Questionario Studenti Customer Satisfaction (QS CS)

	04
	23.06.2013
	Revisione riferimenti e denominazione Istituto
4.4 Integrazione dati della scheda di raccordo con Sm e indicazioni del

     Consiglio di classe  
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