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Assegnata a:


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 – Sistemi di gestione per la qualità – Requisiti

Manuale Qualità – Sezione 7 – Realizzazione del prodotto

PR0803–Monitoraggio e misurazione di prodotti, servizi e processi

PR0804–Gestione di prodotti non conformi

PR0402–Tenuta sotto controllo delle registrazioni

Piano dell’Offerta Formativa


Regolamento


Registro di Classe (RC)



Registro dei Verbali dei Consigli di Classe (RVCdC)


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 “Gestione orario”, al fine di garantire le sue caratteristiche riportate sui documenti istituzionali e consentirne, attraverso il monitoraggio e la misurazione, la valutazione dell'efficienza e dell'efficacia.

2. Campo di applicazione

La presente procedura si applica al Servizio Gestione Orario di tutte le sedi dell’IPSEOA “A. Vespucci”. 

3. Responsabilità

La responsabilità della presente procedura è del Dirigente Scolastico in collaborazione con il docente da lui delegato per la Gestione dell’Orario (RO). 

4. Procedura 
4.1
Generalità

Le caratteristiche del Servizio sono descritte nei documenti ufficiali dell’Istituto.

Gli obiettivi del Servizio sono:

- garantire l’effettuazione del monte ore annuo per ogni disciplina;

- assicurare la rispondenza dell’orario alle esigenze didattico-organizzative. 

 4.2
Rilevazione esigenze didattico/organizzative

Prima dell’inizio delle lezioni, il DS procede all’assegnazione delle cattedre. In tale occasione i docenti, in particolari situazioni, possono esplicitare le loro eventuali esigenze didattiche e organizzative rispetto all’orario tramite la compilazione di una richiesta scritta al DS. Il DS definisce i criteri di formulazione dell’orario in relazione alle esigenze didattiche, tenuto conto della dislocazione delle classi, della rotazione dei laboratori, dell’utilizzo delle palestre e della turnazione delle aule.

4.3
Rilevazione posti vacanti

Il VP  e il RO segnalano al DS il numero dei docenti in servizio per ogni Consiglio di Classe.Il DS lo segnala al DSGA il quale incarica l’Ufficio del Personale di procedere alla nomina dei supplenti nei tempi e nelle modalità previste dalla normativa.

4.4
Stesura orario provvisorio 

Sulla base dei docenti in servizio, i docenti delegati dal DS stendono l’orario provvisorio per le prime settimane di lezione. I primi tre/quattro giorni di lezione prevedono non meno di tre ore giornaliere, successivamente l’orario provvisorio può prevedere fino a 6 ore di attività didattica.

Gli alunni ricevono comunicazione dell’orario tramite i docenti delegati dal DS.
4.5
Stesura e approvazione orario definitivo


 Sulla base di quanto programmato, i Docenti delegati dal DS stendono l’orario definitivo, che viene poi sottoposto all’approvazione del DS; evidenza del controllo è la firma del DS sull’orario definitivo. L’orario è suscettibile di modifica esclusivamente per esigenze didattico-organizzative.

4.6
Comunicazione orario

L’orario definitivo e la relativa scansione oraria vengono comunicati alle classi tramite circolare. L’orario, siglato e con la data di affissione, viene esposto in sala docenti, ai piani, in tutti gli uffici e in portineria.

Ogni eventuale variazione dell’orario viene comunicata alle classi tramite circolare. Copia modificata dell’orario, siglata e con la data di affissione, viene esposta in sala docenti, ai piani, in tutti gli uffici e in portineria.

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 sia nella fase di programmazione che 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.
4.10 Monitoraggio e misurazione del servizio

Il servizio viene monitorato tramite un audit interno, sul rispetto delle modalità, dei tempi e dei criteri stabiliti dalla presente procedura.
4.11 Archiviazione delle registrazioni
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

	21/10/2013

	Modifica denominazione Istituto e aggiornamento riferimenti 

4.5 , 4.8 Eliminazione corsi surrogatori e corso di approfondimento per adeguamento alle linee guida del riordino
4.10 Modifica modalità di monitoraggio
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