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1.  Scopo

Lo scopo della procedura è quello di definire attività, responsabilità, modalità di esecuzione, controlli da effettuare e documentazione da produrre per la gestione dei processi necessari per l’erogazione del servizio “Attività didattica”, al fine di garantire le sue caratteristiche riportate sui documenti istituzionali ( POF, Regolamento di Istituto, Linee Guida… )  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’Istituto.

3.  Responsabilità

La responsabilità della presente procedura è del Dirigente Scolastico (DS), in collaborazione con il responsabile della Commissione Programmazione (RCP), i Coordinatori di Materia (CMT), i Coordinatori dei Consigli di Classe (CCL).

4.  Procedura

4.1  Generalità 
Le caratteristiche del servizio sono descritte nei documenti ufficiali dell’Istituto:

P. T. O. F e delibere del Collegio Docenti.

Ulteriori riferimenti: Documenti Programmatici di Materia (DPM) e Verbali dei Consigli di Classe; documenti della Commissione Programmazione.

Gli obiettivi del servizio sono:

· fornire gli strumenti necessari al conseguimento della qualifica professionale III° livello EQF nell’arco del triennio (corsi IeFP);

· fornire le competenze professionalizzanti necessarie al conseguimento del diploma dell’Esame di Stato (corso quinquennale), per l’inserimento nel mondo del lavoro o per il proseguimento degli studi;

· garantire l’omogeneità e la regolarità dell’attuazione del Servizio;

· definire le responsabilità nelle varie fasi di attuazione del Servizio.

4.2  Definizione dei prerequisiti

Entro il mese di settembre, nell’ambito di ogni Coordinamento di Materia, sulla base della valutazione dell’attività didattica dell’anno precedente, vengono individuati i prerequisiti per ogni anno di corso e verbalizzati nel Registro dei Verbali dei Coordinamenti di Materia (RVMT).

4.3  Rilevazione dei prerequisiti 

All’inizio dell’anno scolastico tutti gli insegnanti attuano una rilevazione dei prerequisiti degli studenti di ogni classe, attraverso strumenti che possono essere concordati all’interno del Coordinamento di Materia. Evidenzia dell’avvenuta rilevazione è la verbalizzazione sul Registro Personale del Docente (RPD).

4.4  Programmazione dei Coordinamenti di Materia

Entro settembre ogni Coordinamento di Materia compila il Documento Programmatico di Materia (DPM) relativo alla programmazione annuale, definendo conoscenze, abilità, competenze, livelli di competenza, in accordo con gli orientamenti espressi dalla Commissione Programmazione, in conformità  con il PTOF e con le Linee Guida del Riordino degli Istituti Superiori. 

I Documenti Programmatici di Materia devono essere consegnati in Vicepresidenza (anche in formato elettronico), sottoscritti da tutti i docenti che intendono attuarli e costituiscono, nel loro insieme, il Documento di Programmazione d’Istituto (DPI) a cura del responsabile della Programmazione.

È compito del Coordinamento anche l’analisi dei libri di testo da proporre al Collegio Docenti in vista della possibile adozione per il successivo anno scolastico.

4.5 Programmazione dei Consigli di Classe

Entro ottobre/novembre, ogni Consiglio di Classe ha il compito di: 

· individuare competenze formative ed educative da perseguire durante l’anno e i loro livelli, i criteri di valutazione; 

· individuare le competenze di profilo da perseguire durante l’anno e i loro livelli, evidenziando il contributo che ogni singola disciplina apporta tramite la propria programmazione; 

· prevedere percorsi didattici interdisciplinari finalizzati al perseguimento e alla valutazione di competenze definite

· programmare attività di progetto, anche accogliendo proposte provenienti da enti operanti sul territorio, finalizzati al perseguimento di competenze di profilo e di cittadinanza;
· programmare i viaggi di istruzione e le uscite didattiche, in sintonia con le competenze formative, educative e di profilo stabilite e con le disposizioni previste nella PR0712 – Servizio Viaggi di Istruzione e Uscite Didattiche;

· individuare le strategie di recupero e di potenziamento, al fine di conseguire il successo formativo degli studenti;

· valutare, in coerenza con il Piano Annuale Inclusività, la situazione di partenza alunni con Bisogni Educativi Speciali  (BES diversamente abili e BES stranieri);

· prendere visione della documentazione alunni con Disturbi Specifici dell’Apprendimento (DSA);

· compilare le schede di Rilevazione dei Bisogni Educativi Speciali per alunni privi di diagnosi;
· compilare la sezione della scheda di cui sopra, per la segnalazione di alunni con svantaggio linguistico;
· valutare, in collaborazione con la Commissione per l’Inclusività , la situazione di partenza di ogni alunno con Bisogni Educativi Speciali (Dva – Dsa – Bisogno socio-educativo-economico – Bisogno culturale-linguistico) il dovere e/o la possibilità di procedere alla personalizzazione didattica per gli studenti che ne hanno diritto secondo le disposizioni legislative;
· stabilire se vi sono situazioni particolari da segnalare alle famiglie relative ad assenze reiterate e/o non giustificate al fine di verificare il rispetto dell’obbligo formativo;

· individuare il docente tutor attività di Alternanza scuola-lavoro.  
Entro dicembre il consiglio di classe:

· predispone il Piano Educativo Individualizzato (PEI) per gli alunni DVA (L. 104/2000);

· predispone il Piano Didattico Personalizzato (PDP) per gli alunni DSA (L. 170/2010);

· propone il Piano Didattico Personale Temporaneo per gli alunni BES (DM del 27/12/2012 e della CM n. 8/2013)

Tali documenti, dopo esser stati condivisi con le famiglie, vidimati dagli stessi e da Dirigente Scolastico per accettazione o rifiuto, vengono conservati nel fascicolo personale  dello studente. 

La programmazione, così articolata, viene  registrata a cura del coordinatore nel Registro dei Verbali del Consiglio di classe (RVCdC).

4.6 Definizione e formalizzazione del Contratto Formativo

Entro ottobre i docenti del Consiglio di Classe concordano i punti qualificanti del Contratto Formativo, che sono quindi proposti agli studenti, discussi e sottoscritti, nella successiva riunione (Consiglio di Classe aperto),   da entrambe le componenti e allegati al Registro dei Verbali del Consiglio di Classe.

4.7 Programmazione individuale

Entro ottobre ogni docente definisce e consegna al Coordinatore di Classe e presenta agli studenti la propria programmazione disciplinare, tenendo conto:

· del livello di partenza della classe, individuato tramite la rilevazione dei prerequisiti;       

· delle linee programmatiche del PTOF; 

· delle Linee Guida del Riordino;

· delle competenze di profilo concordate nel Coordinamento di Materia; 

· delle competenze formative ed educative definite collegialmente dal Consiglio di Classe. 

4.8   Attuazione

Ogni docente svolge l’attività didattica con un’articolazione coerente con la propria programmazione, impegnandosi a perseguire almeno i livelli di base delle competenze concordate dal Coordinamento di Materia.    

L’Istituto garantisce lo svolgimento dell'attività didattica nell'arco di 33 settimane di lezione.   

La frequenza degli alunni viene registrata giornalmente e comunicata alle famiglie seguendo la PR0501 – Gestione delle comunicazioni. L'irregolarità nella frequenza viene comunicata  tempestivamente dal Coordinatore di Classe  alla famiglia.

4.9 Verifica
Ogni docente verifica il raggiungimento degli obiettivi prefissati con le modalità e i criteri previsti dai Coordinamenti di Materia e dai Consigli di Classe, annotando i risultati nel Registro Personale del Docente (RPD).

4.10  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 specifiche di riferimento sono riportate nei documenti istituzionali.

4.11  Monitoraggio e misurazione del servizio

Il servizio viene monitorato e misurato attraverso l'analisi di 5 indicatori numerici: 

I1 DIDATTICA (QUALIFICATI REGOLARI) che misura la percentuale degli allievi, frequentanti il percorso IeFP, che hanno conseguito la qualifica in tre anni, rilevabile dal data base Alunni presso la Segreteria Didattica.

I2 DIDATTICA (DIPLOMATI REGOLARI) che misura la percentuale degli allievi che hanno conseguito il diploma di Esame di Stato in cinque anni,  rilevabile dal data base Alunni presso la Segreteria Didattica.

I3 DIDATTICA (ATTIVITÀ DI ALTERNANZA) che misura la percentuale degli allievi che durante l’Alternanza  hanno dimostrato di aver raggiunto le competenze previste  (SVAZ).

I4 DIDATTICA (SODDISFAZIONE ATTIVITÀ DIDATTICA STUDENTI) che misura il grado di soddisfazione del servizio, rilevato dal Questionario Studenti Customer Satisfaction (QS CS).  

I5 DIDATTICA (SODDISFAZIONE ATTIVITÀ DIDATTICA DOCENTI) che misura il grado di soddisfazione del servizio, rilevato dal Questionario Docenti Customer Satisfaction (QD CS).  

Le modalità di:

· raccolta dei dati;

· tabulazione dei dati con misurazione degli indicatori elementari sopra definiti;

· misurazione dell’indicatore complessivo del servizio Iattività didattica ottenuto come combinazione  pesata dei sottoindicatori I1 I2 I3 I4 I5;

· la definizione dei singoli pesi;

· le condizioni di accettabilità sia degli indicatori parziali sia di quello complessivo

sono riportate, unitamente a quelle definite per gli altri servizi, in una specifica procedura (PR0803– Monitoraggio e misurazione di prodotti, servizi e processi).

La responsabilità di tali misurazioni sono del responsabile del servizio per quanto riguarda la raccolta dati e la loro elaborazione.

4.11- Archiviazione delle registrazioni
Tutte le registrazioni comprensive di quelle di monitoraggio e le 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
	29.06.2006
	4.5: INTEGRAZIONE RELATIVA ALLA PROGRAMMAZIONE PER GLI ALUNNI STRANIERI

	02


	15.04. 2013
	-  Revisione denominazione Istituto

-  Revisione riferimenti

3. Eliminazione riferimenti Responsabile Valutazione Pof

4.1  Generalità: diversificazione percorsi (IeFP e quinquennale)

4.4  Riferimento alle Linee Guida

       Eliminazione riferimento all’attribuzione del debito scolastico, non più in 

       vigore

4.5  Eliminazione riferimenti temporali, ore di approfondimento e debiti   

       formativi non più previsti 

       Introduzione del PDP per DSA e BES



	   03 
	2014
	Riferimenti: inserimento PAI 
4.4 Inserimento della programmazione per competenze

4.5 Ridefinizione dei compiti dei consigli di classe 

4.6 Riorganizzazione del PDP per alunni BES (DSA- Svantaggio culturale-  Svantaggio Linguistico)
4.11 Semplificazione degli indicatori
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