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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

PR0402 – Tenuta sotto controllo delle registrazioni 

PR0803 – Monitoraggio e misurazione di prodotti, servizi e processi

PR0804 – Gestione dei prodotti non conformi

PR0715 – Approvvigionamento e qualifica fornitori

Piano dell’Offerta Formativa

LFQ MOD. 01 bis (Lista dei Fornitori dei Servizi Qualificati) 

RVCD (Registro dei Verbali del Collegio Docenti) 

RVCA (Registro dei Verbali della Commissione Alternanza) 

ALT CONV MOD.57/DID (Convenzione di tirocinio di formazione e orientamento/Alternanza scuola lavoro)

ALT DISP 1 MOD.52/DID (Modulo di richiesta di disponibilità delle aziende)

ALT DISP 2 MOD.53/DID (Modulo di disponibilità delle Aziende) 

ALT FREQ MOD.61/DID (Attestato di Frequenza Alternanza)

ALT PROG MOD.56/DID (Progetto Formativo e di orientamento) 

ALT QS MOD.62/DID (Questionario di soddisfazione degli studenti) 

ALT SVAZ MOD.60/DID (Scheda di Valutazione della alternanza) 

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 “Alternanza scuola lavoro”, al fine di garantire le sue caratteristiche riportate sul 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 a tutte le classi seconde, terze, quarte e quinte del percorso “statale” dell’Istituto e alle classi seconde e terze del percorso IeFP.
3. Responsabilità

La responsabilità della presente procedura è del Responsabile delle attività di Alternanza scuola lavoro (RASL).

4. Procedura

4.1 Generalità
Gli obiettivi del servizio sono:

-  favorire il rapporto scuola/lavoro;

-  verificare la corrispondenza tra insegnamento ed esigenze del mondo del lavoro;

- promuovere relazioni collaborative con diversi enti territoriali ed extraterritoriali (aziende alberghiere e ristorative, agenzie di viaggio e tour operators, associazioni di categoria e professionali).

4.2 Definizione delle modalità di svolgimento del Servizio Alternanza scuola lavoro
All’inizio di settembre il RASL concorda con il Dirigente Scolastico le caratteristiche e le modalità di attuazione del Servizio Alternanza scuola lavoro per l’anno scolastico in corso.

4.3 Comunicazione del progetto all’interno dell’Istituto
Nel Collegio Docenti durante il quale viene approvato il planning, il RASL illustra le caratteristiche e le modalità di attuazione del Servizio Alternanza scuola lavoro al Collegio Docenti. L’avvenuta comunicazione è rilevabile nel verbale del CD.

4.4 Pianificazione e organizzazione
Entro il mese di settembre la Commissione  Alternanza scuola lavoro, in accordo con il DS, elabora l’articolazione  delle esperienze di Alternanza scuola lavoro (d’ora in poi denominate “Alternanze”)  e procede alla loro calendarizzazione sulla base del planning approvato dal Consiglio di Istituto e compatibilmente con tutte le altre attività didattiche. Entro il mese di ottobre, la Commissione procede  alla selezione delle aziende disponibili - con cui concorda le finalità formative e le modalità attuative delle alternanze - e predispone un’apposita Scheda di Valutazione per le aziende (MOD.60/DID SVAZ). Le aziende vengono scelte tra quelle inserite nella Lista dei Fornitori Qualificati (MOD.01 bis LFQ) inserite in apposito database collocato nella postazione dedicata presso la biblioteca in sede. Nel caso che si ritenga necessario interpellare nuove aziende, si devono utilizzare gli appositi moduli ASL DISP 1 MOD.52/DID (Modulo di richiesta di disponibilità delle aziende) ASL DISP 2 MOD.53/DID (Modulo di disponibilità delle Aziende); le nuove aziende  saranno sottoposte a una valutazione e a un’eventuale qualifica secondo le modalità indicate nella PR0715 - Approvvigionamento. 
Il DS stipula con tutte le aziende coinvolte un’apposita Convenzione di Alternanza scuola lavoro (ASL CONV MOD.57/DID).

La documentazione relativa all’attività della Commissione è rintracciabile nel Registro dei Verbali della Commissione Alternanza scuola lavoro.

4.5 Illustrazione agli alunni coinvolti delle modalità attuative delle alternanze
Prima dell’inizio di ogni turno di Alternanza, il RASL, in collaborazione con i singoli tutor di Alternanza, illustra alle classi coinvolte il regolamento e le caratteristiche di tale attività. 

4.6 Attuazione
Gli studenti sono indirizzati alle aziende in base al calendario approntato e affidati a due figure concordate dalle parti: il Tutor aziendale e il Tutor scolastico (insegnante individuato nella classe); quest’ultimo è incaricato di mantenere contatti periodici con il Tutor aziendale per verificare l’andamento del tirocinio. Lo studente tirocinante e i due tutor firmano congiuntamente il Progetto Formativo e di orientamento (ASL PROG MOD.56/DID).

4.7 Valutazione
Al termine dell’esperienza, il RASL raccoglie le SVAZ MOD.60/DID e gli attestati di frequenza (ASL FREQ MOD.61/DID) compilati dal Tutor aziendale. Le SVAZ  vengono messe a disposizione del CdC e gli attestati sono consegnati direttamente agli allievi.

La valutazione dell’esperienza di tirocinio/stage/simulazione d’impresa costituirà parte integrante della valutazione delle competenze in fase di ammissione alla classe successiva. 
4.8 Tenuta sotto controllo del prodotto non conforme

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: le specifiche di riferimento sono riportate nei documenti istituzionali (POF, Regolamento…)  

4.9 Monitoraggio e misurazione del servizio
Il servizio Alternanza scuola lavoro viene monitorato e misurato con frequenza annuale attraverso l’analisi di tre indicatori numerici:

I1ALTERNANZA 
CHE MISURA LA PERCENTUALE DI GRADIMENTO DEGLI STUDENTI RILEVATA TRAMITE IL QUESTIONARIO REDATTO DALLA COMMISSIONE ALTERNANZA (ALT QS)

I2ALTERNANZA 
CHE MISURA LA PERCENTUALE DI ALUNNI  CHE HANNO SVOLTO L’ATTIVITÀ DI ALTERNANZA IN AZIENDA
I3ALTERNANZA 
CHE MISURA LA PERCENTUALE DI GRADIMENTO DELLE AZIENDE RILEVATO TRAMITE IL QUESTIONARIO REDATTO DALLA COMMISSIONE ALTERNANZA

Le modalità di:

· raccolta dei dati,

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

· 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 è del RASL per quanto riguarda la raccolta dei dati e la loro elaborazione.     
4.10 Archiviazione delle registrazioni
Il RASL in collaborazione con i tutor di classe archivia tutta la documentazione nell’apposito Archivio Alternanza in biblioteca. Tutte le registrazioni comprensive dei dati di monitoraggio e delle misurazioni degli indicatori del servizio erogato, sono archiviate secondo i principi della PR0402-Tenuta sotto controllo delle registrazioni.

5. - LISTA DELLE REVISIONI:

	Revisione N°
	Data
	Descrizione delle modifiche


	01

	13/10/2013

	Modifica della terminologia: Stage in Alternanza Scuola Lavoro

Riferimenti: modificati intestazione e moduli.
2. Ampliamento campo di applicazione: classi 2°, 3° 4° percorso quinquennale e percorso IeFP

4.1 Ampliamento ambiti realizzazione del servizio

4.4 Modificata la calendarizzazione delle attività di pianificazione e organizzazione

4.7 Ampliamento e valorizzazione del peso delle attività di alternanza nella valutazione del percorso (crediti)

4.9 Modifica Indicatore I2  e inserimento  indicatore  Iᶟ


	02

	30/06/2014


	Riferimenti : elenco della modulistica di riferimento citando il codice completo dei singoli moduli utilizzati: con denominazione e numerazione esplicitata.
Tutte le parti in cui sono richiamati tali moduli 
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