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Riferimenti


UNI EN ISO 9001:2008 - Sistemi di Gestione per la Qualità.


Manuale Qualità - Sezione  7 – Realizzazione del prodotto.


PR0803 – Monitoraggio e misurazione di prodotti, servizi e processi


Piano dell’Offerta Formativa

Schede di Raccordo Scuola Media/IPSEOA “Vespucci” (SRSM)  

Scheda di Rilevazione Eventi (OR. SREV)

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 “Orientamento in entrata”, al fine di garantire le sue caratteristiche riportate sui documenti istituzionali (POF) e consentirne, attraverso il monitoraggio e la misurazione, la valutazione dell’efficienza e dell’efficacia.

2. Campo di applicazione

La presente procedura si applica in riferimento a:

· studenti delle scuole medie;

· studenti dei CFP; 

· studenti degli altri istituti superiori;

· soggetti privati.

3. Responsabilità

La responsabilità della presente procedura è del DS in collaborazione con il responsabile dei Servizi di Orientamento (ROR).

4. Procedura

4.1

Generalità

Le caratteristiche del servizio sono descritte nel POF.

Obiettivi

· Ridurre la distanza tra aspettative degli studenti e realtà, per evitare scelte sbagliate e contribuire al successo scolastico.

· Agevolare soggetti privati che richiedono di rientrare nel sistema dell’istruzione.

4.2

Programmazione delle attività

La  programmazione dell’attività annuale viene definita, in linea con quanto espresso nel POF, entro il mese di ottobre. 

4.3

Produzione di strumenti d’informazione e di raccordo

· Informazioni per messa in rete e aggiornamento del sito Web dell’Istituto.
· Cura e aggiornamento del depliant della scuola.

· Produzione della scheda di raccordo Sm/Vespucci.

4.4

Attività di sportello.

All’avvio dell’orario definitivo vengono comunicati all’utenza interna ed esterna le modalità di funzionamento e l’orario dello sportello. Lo sportello riceve su appuntamento Scuole Medie, operatori dei sevizi sociali e dei centri di orientamento, famiglie, studenti e docenti interni.

4.5 
Rapporti con le Scuole Medie (SM).

4.5.1 
Comunicazioni

Ottobre/novembre. Invio tramite lettera della comunicazione relativa al calendario degli incontri dell’orientamento alle SM e ai DS di competenza. Il calendario viene anche pubblicato sul sito web del Vespucci. La mailing list delle SM viene ricavata dal data base realizzato dalla Commissione Orientamento. La registrazione degli invii risulta dall’apposito quaderno Posta in uscita giacente presso l’ufficio del DSGA.

Febbraio/marzo. Invio alle SM della scheda di raccordo (OR. SRSM) e dell’invito all’incontro con gli studenti di terza media neoiscritti. La registrazione degli invii risulta dall’apposito Registro Protocollo dell’Istituto.

Maggio/giugno. Le schede di raccordo, rinviate all’Istituto Vespucci dalle SM, vengono dal ROR messe a disposizione della Commissione Formazione Classi

Giugno/settembre. Il ROR e la CFC curano l’inserimento delle SRSM nel fascicolo personale dello studente  presso la segreteria didattica.

Giugno/novembre.  A richiesta, il ROR comunica alle SM gli esiti scolastici dei loro ex alunni.
4.5.2 Realizzazione di interventi interni/esterni.

Ottobre/gennaio. Adesione a eventuali Campus di zona.
Ottobre/gennaio.  Partecipazione a incontri di orientamento rivolti alle famiglie e agli studenti nelle Scuole Medie che ne fanno richiesta 
Novembre/gennaio. Open Days : incontri di orientamento rivolti a studenti di terza media e alle loro famiglie per la presentazione del Piano dell’Offerta Formativa e per la visione dei laboratori di cucina, sala e ricevimenti attivi all’interno del nostro Istituto. La partecipazione a tali incontri da parte delle famiglie avviene attraverso prenotazione on line o telefonica.
Ottobre/gennaio. Incontri di orientamento individuali o in piccoli gruppi rivolti alle famiglie e agli studenti che non possono partecipare agli Open Days organizzati dal nostro Istituto.

Nel corso dell’anno scolastico. 
· Incontri con studenti che manifestano la volontà di cambiare indirizzo di studi.
· Raccolta e tabulazione della  documentazione richiesta per la selezione degli studenti iscritti in prima. 

· Stesura graduatoria sulla base della quale verrà effettuata la selezione. 

4.6 
Orientamento allievi provenienti da altri Istituti. 

Il Responsabile dell’Orientamento (ROR):

· valuta la richiesta formulata dalla famiglia e/o studente proveniente da altro Istituto;
· avvia colloqui orientativi con lo studente e le famiglie per chiarire le motivazioni di tali scelte;

· favorisce l’inserimento in collaborazione con i CdC.
Il ROR tramite colloquio orientativo: 

· accerta la congruità del percorso e le eventuali materie da integrare; 

· mette in contatto il candidato con il Coordinatore del Consiglio di classe a cui è stato assegnato.

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, si comporta come indicato nella PR0804- Gestione dei prodotti non conformi e avvisa il Responsabile del Servizio, per le decisioni in merito al suo trattamento. Analogamente in presenza di non conformità di prodotto/servizio, le cui specifiche sono riportate nei documenti istituzionali (POF, Regolamento).

4.8 
Monitoraggio e misurazione del servizio.

Evidenza della attività risulta da

· registrazione numerica dei partecipanti agli eventi, anche attraverso elenchi di prenotazione on line  SREV;

· “Consuntivo delle attività di commissioni e progetti” consegnato al responsabile commissione programmazione.

Il monitoraggio avviene con scadenza annuale in base ai seguenti indicatori: 

I 1 orientamento entrata : percentuale degli studenti presenti agli incontri con i neoiscritti;

I 2 orientamento entrata : percentuale di soddisfazione rilevabile tramite Questionari, distribuiti a settembre nell’ambito delle attività di accoglienza rivolte alle classi prime.

4.9 
Archiviazione delle registrazioni
Tutte le registrazioni comprensive di quelle di monitoraggio e le misurazioni degli indicatori del servizio sono archiviate secondo i principi della PR0402-Tenuta sotto controllo delle registrazioni.
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Eliminato punto 4.7, relativo all’orientamento per studenti provenienti dai CFP, inserito nel paragrafo 4.6 
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