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N.B.:. Questa procedura è di esclusiva proprietà dell’IPSEOA A. VESPUCCI.  non può essere riprodotta in alcun modo e/o divulgata a terzi senza autorizzazione scritta da parte della Direzione Scolastica.

N.B.: Questa procedura può subire modifiche e/o aggiornamenti; è pertanto importante che gli utenti della stessa si accertino di essere in possesso dell'ultima edizione.
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RIFERIMENTI:

UNI EN ISO 9001:2008

Manuale Qualità - Sezione  7  Realizzazione del prodotto

Normativa ministeriale (Legge Quadro 104/92 e successive integrazioni)

Circolare Applicativa Ufficio Scolastico di Milano  

PR0402 – Tenuta sotto controllo delle registrazioni

PR0803 – Monitoraggio e misurazioni di prodotti, servizi e processi

PR0804 – Gestione dei prodotti non conformi

Piano dell’Offerta Formativa

Mod A/H

Piano Educativo Personalizzato (PEP)


Piano Educativo Diversificato (PED)  


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 di Sostegno H”, al fine di garantire le sue caratteristiche riportate sui documenti istituzionali (POF, 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’ Istituto in cui sono stati inseriti studenti in situazione di handicap.

3. Responsabilità

La responsabilità della presente procedura è del DS, che collabora con il Responsabile dell’Attività di Sostegno (RH) e con i Coordinatori dei Consigli di Classe. 

4. Procedura

4.1
Generalità  

L’obiettivo dell’attività è:

· fornire agli studenti in situazione di handicap gli strumenti per una completa integrazione scolastica.

4.2
Rilevazione delle richieste di sostegno
Nel periodo immediatamente successivo alla chiusura delle iscrizioni e in base alle informazioni provenienti dalle Scuole Medie, il DS  individua il numero degli alunni certificati, le loro caratteristiche e la loro gravità rileva e valuta le richieste presentate all’Istituto.

4.3
Richiesta all’Ufficio Scolastico di Milano del monte ore di sostegno
Sulla base della documentazione pervenuta, il DS presenta all’Ufficio Scolastico di Milano, entro i termini definiti dal Centro Servizi Amministrativi, la richiesta delle cattedre in riferimento al numero degli alunni, comprensivo dei posti “in deroga” (MOD A/H).

4.4
Assegnazione delle cattedre di sostegno all’Istituto
Sulla base del numero di cattedre stabilite dall’Ufficio Scolastico di Milano, il Dirigente

Scolastico, sentito il RH e applicato il principio della continuità didattica, dove possibile,
assegna ai singoli insegnanti le classi in cui sono inseriti gli alunni interessati.

4.5
Presa di contatto con le classi di provenienza da parte del docente
I docenti di sostegno analizzano la documentazione in possesso dell’Istituto e eventualmente

stabiliscono un contatto con la Scuola Media di provenienza oppure con il Coordinatore  di 

Classe o l’insegnante di sostegno dell’anno scolastico precedente, al fine di ottenere tutte le informazioni per programmare la propria attività didattica. I docenti di sostegno stabiliscono inoltre un contatto, se è necessario, con l’equipe che ha redatto la certificazione.

4.6
Presentazione al Consiglio di classe dello studente in situazione di handicap
Nel corso della prima riunione del Consiglio di Classe, il docente di sostegno presenta ai colleghi tutti i dati in suo possesso, al fine di stendere le linee fondamentali dell’intervento didattico e educativo.

4.7
Programmazione per l’alunno in situazione di handicap
Dopo un periodo oggettivamente utile per l’osservazione del caso, il CdC, in collaborazione                                         con l’insegnante di sostegno, sceglie per l’alunno in situazione di handicap una delle seguenti programmazioni:

· una programmazione basata sugli obiettivi minimi di materia oppure globalmente corrispondenti a quelli della classe (Piano Educativo Personalizzato); 

· una programmazione differenziata, che comporta l’elaborazione del PED (Piano Educativo Diversificato); in questo caso, l’alunno, alla fine del percorso scolastico, un attestato di crediti formativi per la classe V (O. M. 266/97). In calce alla pagella comparirà la seguente dicitura: “La valutazione è riferita al PEI e non ai programmi ministeriali (O.M. 90/2001)”. 

4.8
Comunicazione alla famiglia per accettazione della programmazione
Il Coordinatore di Classe o il docente specializzato invia alla famiglia la proposta elaborata dal Consiglio di Classe,  in modo che i genitori accettino formalmente entro i termini prescritti il tipo di programmazione  proposta per il loro figlio.

4.9
Attuazione 

Ogni docente del Consiglio di Classe svolge la sua attività didattica in modo coerente  con quanto programmato e in costante collaborazione con l’insegnante di sostegno.

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, sia nella fase di programmazione, sia in quella 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 (POF, ecc.)
        4.11
Monitoraggio e misurazione del servizio
Il servizio viene monitorato e misurato dal RH attraverso l'analisi di un indicatore numerico:

I Attivitàsostegno
che misura la  percentuale di allievi in situazione di handicap che hanno conseguito la promozione; tale dato viene riportato sul Registro dei verbali del coordinamento di materia (Attività di Sostegno).  

Le modalità di:

· raccolta dei dati,

· tabulazione dei dati con misurazione dell’indicatore del servizio 

· le condizioni di accettabilità dell’indicatore

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 per quanto riguarda la raccolta dati e la loro elaborazione è del Responsabile del servizio.

4.12
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
	30.01.2006
	4.5. Riformulazione delle modalità del contatto tra l’Istituto e l’equipe psico-socio-pedagogica.

4.7. Introduzione di una dicitura specifica in pagella nel caso di PED.

4.8. Riformulazione delle modalità di accettazione del  PEI da parte della famiglia dell’alunno.

	02
	28.05.2013
	Riferimenti: UNI en ISO 9001:2008

Punto 2:  Riformulazione denominazione Istituto

4.5. Riformulazione delle modalità di individuazione degli alunni certificati.

4.7. Riformulazione delle modalità di programmazione per l’alunno in situazione di H.
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