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Funzione: 


Data consegna:

N.B.:. Questa procedura è di esclusiva proprietà dell’IPSEOA – Amerigo Vespucci e 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


PR0803 – Monitoraggio e misurazione di prodotti, servizi e processi

PR0804 – Gestione dei prodotti non conformi

PR0402 – Tenuta sotto controllo delle registrazioni


Piano dell’Offerta Formativa


Registro di Classe (RC)


Relazione Progetto CHECK IN (RPCI)


Questionario Studenti Servizio Accoglienza (QS ACC)


Verbale dei Consigli Di Classe

1 – Scopo

Scopo della presente 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 Accoglienza, al fine di garantire le sue caratteristiche riportate sui documenti istituzionali (POF, Regolamento di Istituto 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 prime dell’IPSEOA Vespucci.

3 - Responsabilità

La responsabilità della presente procedura è del Responsabile Accoglienza (RACC), in collaborazione con le Commissioni Programmazione e Orario.

4 – Procedura


      4.1
Generalità

          Gli obiettivi del servizio sono: 

· presentare agli alunni delle prime classi le strutture, i regolamenti e l’organizzazione della scuola, favorendo negli studenti la capacità di muoversi in modo autonomo

· strutturare momenti di incontro che favoriscano la conoscenza reciproca per promuovere la socializzazione e la cooperazione tra gli studenti

· preparare interventi che avviino alla consapevolezza di far parte di una comunità, analizzando ed evidenziando regole che garantiscano la convivenza

· informare gli studenti sul curricolo scolastico (quadro orario, materie, indirizzi, possibilità di specializzazione)

4.2      Formulazione del Progetto CHECK IN

Durante i mesi di giugno la Commissione Accoglienza, sulla base della valutazione dei risultati ottenuti negli anni precedenti, predispone le linee fondamentali del PROGETTO CHECK IN, individuando i moduli da svolgere, la loro articolazione in unità didattiche e indicando i tempi e la durata, nonché il numero dei docenti coinvolti.

4.3      Presentazione al Collegio dei Docenti 

Durante il mese di giugno/settembre il RACC  presenta al Collegio dei Docenti una articolata relazione sul PROGETTO CHECK IN da attuare nell’anno scolastico successivo, per ottenere la necessaria approvazione. 

4.4       Definizione dell’articolazione e del calendario del Progetto CHECK IN
Sulla base della delibera del Collegio dei Docenti, la Commissione Accoglienza entro la prima metà di luglio e predispone il materiale necessario all’ attuazione del progetto.

4.5      Riunione del gruppo dei docenti e informazione al personale dell’Istituto
In coda al primo Collegio dei Docenti (settembre), il PROGETTO CHECK IN viene presentato in una riunione operativa agli insegnanti in orario e al personale scolastico coinvolto.

4.6     Attuazione del Progetto CHECK IN

Nel primo periodo dell’anno scolastico gli allievi (corso accoglienza turistica) sono coinvolti attivamente, attraverso una mattinata di formazione, nell’organizzazione delle giornate dell’accoglienza  e successivamente gli  insegnanti in orario, sotto la supervisione del RACC, danno attuazione al PROGETTO CHECK IN, utilizzando il materiale predisposto dalla Commissione A.


Le attività vengono registrate nel Registro di Classe (RC) delle classi prime coinvolte

4.7     Verifica del progetto

Entro il mese di dicembre la Commissione Accoglienza raccoglie tutti i dati emersi durante l’attuazione del PROGETTO CHECK IN. Il monitoraggio è  suddiviso in due fasi distinte. Nella prima fase, i dati che riguardano in modo specifico le classi, sono raccolti da ogni Coordinatore, che ne cura l’analisi e la diffusione presso il suo Consiglio di Classe, che  nella riunione prevista nel mese di novembre esprime una valutazione del progetto nella modulistica predisposta per il verbale. Nella seconda fase, tutti i dati relativi al monitoraggio complessivo del PROGETTO CHECK IN vengono analizzati all’interno della Commissione Accoglienza. 

Il RACC  predispone una relazione articolata da presentare al Collegio dei Docenti di fine anno scolastico.

4.8    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.).

   4.9    Monitoraggio e misurazione del servizio

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

I1-ACCOGLIENZA
che misura la soddisfazione degli studenti e che viene ricavato da apposito questionario (QS ACC)

I2- ACCOGLIENZA
che misura la soddisfazione dei docenti che viene ricavata dalla modulistica predisposta per il verbale dei Consigli di Classe di novembre.

La modalità di:

· raccolta dei dati,

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

· misurazione dell’indicatore complessivo del servizio IACCOGLIENZA e del suo peso,

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

4.10  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

	02 


	01/03/2011


	4.3 – 4.4  - 4.5 Modifiche sulla raccolta delle adesioni dei docenti, sulla definizione del calendario del progetto 

4.7 Modifiche sulla verifica del progetto con coinvolgimento del consiglio di classe delle prime

4.9 Modifica indicatore I2 Accoglienza 

	 03
	18/09/2013
	Modifica della denominazione dell’Istituto

4.2 – 4.3 Modifiche dei tempi di esecuzione  delle attività

4.6 Integrazione per la valorizzazione dell’apporto degli allievi nel progetto 
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