
IPSEOA         “A. Vespucci”




Progetto accoglienza docenti 
PICCOLO MANUALE  DI ORIENTAMENTO
Premessa
I nostri profili per il corso statale sono Tecnico per l’Enogastronomia, Tecnico di Sala Vendita, Tecnico di Accoglienza Turistica.

Sulla base degli accordi con la Regione Lombardia, il “Vespucci” ha avviato da qualche anno un corso di Istruzione e Formazione Professionale nell’indirizzo Operatore della ristorazione-Preparazione Pasti e Sala e Bar  di ristorazione (cucina e sala-bar) della durata di 3 anni. Alla fine del corso viene rilasciato agli studenti un diploma di qualifica di 3° livello EQF riconosciuto dalla Regione Lombardia e valido sul territorio nazionale.

Le classi prime e seconde:
Biennio iniziale di orientamento didattico  per completare l’obbligo formativo; al



 termine del biennio lo studente sceglie la specializzazione professionale.
Il quadro orario prevede a settimana un totale di: 33 ore  (prime) – 34 ore (seconde).
Per indicarle vengono usate solamente le  sigle di carattere alfanumerico: es.: 1 A.

Gli studenti iscritti al percorso quinquennale e frequentati la classe seconda devono decidere a quale indirizzo iscriversi entro il mese di Gennaio.
Le classi terze e quarte:
Le classi terze sono formate dagli allievi che hanno effettuato la scelta tra i diversi indirizzi. Sia le terze sia le quarte sono contrassegnate dalla sezione e da una sigla, che distingue l’indirizzo:

- la sigla En sta a indicare l’indirizzo enogastronomico ; 
- la sigla SV indica l’articolazione Sala-Vendita, 
- la sigla AT invece Accoglienza Turistica.

Esse hanno sede:
· le classi III A En, III B En; III A SV, III B SV e tutte le classi quarte di Enogastronomia in via Crescenzago 
· le classi III C En, III D En , III E En, III F En, III I En   IV A AT ; IV B AT;  
IV A SV e IV B SV in Valvassori Peroni
· Le sezioni G e H individuano il Corso Regionale di Istruzione e Formazione Professionale (IeFP); al termine dell’anno gli studenti sostengono l’esame per la Qualifica Regionale. 
Le classi quinte
              Sono classi volte a far acquisire agli studenti un Diploma di stato.





La frequenza del quinto anno si conclude con un Esame di Stato (mese di giugno/

luglio) (cfr.).

Il quadro orario prevede un totale di 30 ore curricolari settimanali.

Tutte le classi quinte di Accoglienza Turistica, di Enogastronomia e di Sala-Vendita sono ubicate nella succursale di via Crescenzago.
Anche gli studenti di quinta effettuano, in itinere durante l’anno scolastico,

un  periodo di alternanza scuola-lavoro al momento di sole 80 ore (cfr.)
Sedi di assegnazione 

Succursale LAMBRATE (totale 11 )
1ª E (S)  1ª F (S)  1ª I (S)  1ª L (F)  1ª M (F)  1ª N (T)   
2ª F (S)  2ª I (S/F)  2ª L (F)  2ª N (T)  2ª O (F) 
(tra parentesi la sigla della seconda lingua)
Succursale CRESCENZAGO (totale  20)
4ª A En (F)  4ª B En (F)  4ª C En (F)  4ª D En (T)  4ª E En (S)  4ª F En (S)  4ª I En (S)
4ª A SV (F/T)  4ª B SV (S) 
5ª A AT  (S/T)   5ª B AT (F)  
5ª A SV (F/S)  5ª B SV (F/T) 
5ª A En (F)  5ª B En (F)  5ª C En (S)  5ª D En (T)  5ª E En (S)  5ª F En (T/S)  5ª I En (F)
(tra parentesi la sigla della seconda lingua)
Sede VALVASSORI PERONI (totale 26 di cui 1 classe articolata)
1ª A (F)  1ª B (F)  1ª C (S)  1ª D (T)  
2ª A (F)  2ª B (F)  2ª C (S)  2ª D (T)  2ª E (S)   
1ª G   1ª H (F)   2ª G   2ª H (F)   3ª G   3ª H (F)
3ª A SV (F/T)  3ª B SV (S) 
3ª B AT (F/T)   3ª ART:  3ª A AT (S) /  3ª F EN (S)
3ª A En (F)  3ª B En (F)  3ª C En (S)  3ª D En (T)  3ª E En (S)  
4ª A AT (S/T)  4ª B AT (F)  
(tra parentesi la sigla della seconda lingua)Le prime hanno sede:  
Funzioni strumentali
Nate come risorsa fondamentale della scuola dell’autonomia, contribuiscono  all’arricchimento dell’offerta formativa dell’Istituto e del suo patrimonio professionale. Compete al Collegio Docenti identificare le funzioni nell’ambito del POF, determinare le competenze professionali necessarie per il loro perseguimento, indicare le scadenze per la valutazione dei risultati attesi e assegnarle ai docenti.

AREA A: Organizzazione
Quest’area,  coordinata dal Vicario, era già completa dei suoi referenti (Proff. Songa Fabio -Vicario-; Rizzo Piergiovanni – Gestione sito web-).
Per la posizione del Vicario è stata inoltrata richiesta di una cattedra A050 nell’ambito dell’organico potenziato.

AREA B: Piano dell’offerta formativa
Quest’area, a seguito delle  opportune integrazioni, risulta  così articolata:

-programmazione (proff.:Buccomino, Violante)
-qualità e monitoraggio POF (il nucleo di valutazione è costituito dai proff.: Songa, Leone, Rizzo, Schirosi, Fusco)
-certificazione di Qualità (Leone Potenziamento-Calvanese Potenziamento-Rizzo-Songa-Longo)
-viaggi (proff.: Campagnola, Cianni Gaetano)
-formazione docenti: l’attività consiste nell’individuazione dei bisogni dei docenti e nella messa a punto di iniziative volte a favorirne la crescita professionale (proff.: Cattani e Merlassino)

AREA C: Potenziamento della professionalità
Quest’area, a seguito delle opportune integrazioni, risulta così articolata:

-orientamento (proff.: Amoroso, Necchi, Semec, Calvi, Colombo R.); referente prof. Amoroso
-alternanza scuola lavoro (proff.: Bernardinello, Moroni, Rizzo); referenti Bernardinello-Moroni
-front office (prof.sse  Centanni, Lo Bartolo)
-accoglienza banco ricevimento (coordinatore di materia)
-food & beverage (proff.: Cianni G., M. Olivieri)
-progetto ristorante (Proff.: Gallo, Cianni G. + docenti di cucina)
-bar didattico (Proff.: Di Marco, Moroni, Passoni, Cipolla)
-certificazioni linguistiche (prof. Conti)

AREA D: Cittadinanza e Inclusività
Quest’area, a seguito delle opportune integrazioni, risulta così articolata:

-commissione salute (proff.: Persico, Mazzucchelli, Cannavale, Villani, Amososo, Capitanio, Mazzoli)
-attività motorie in ambiente naturale (prof. Forte)
-attività sportive (prof.ssa Cannavale)
-volontariato (proff.:Italiano, Tempini,Lo Santo, Zorloni )
-accoglienza classi 1° (prof.ssa Necchi)
-giovani (prof. Paladino)
-intercultura e stranieri (proff.: Olivieri M., Fusco, Taramelli, Mancini, Di Pietro, Castellana) referenti  proff.sse: Olivieri; Fusco
-Bes / DVA (prof.ssa Shirosi – chiesto potenziamento)
-Legalità (proff.:Leone, Fantoni, Olivieri, Persico, Italiano), referente prof.ssa Italiano

Funzioni Strumentali a.s. 2016/2017
Area B    Programmazione Formazione docenti

Area C    Orientamento

Area B     Food & beverage

Area D    Studenti con svantaggio socio economico e linguistico

 

Per la FS “Programmazione” proff.sse Buccomino e Violante.
Per la FS “Formazione docenti” proff. Merlassino e Cattani.
Per la FS “Orientamento” prof.ssa Amoroso.
Collaboreranno con la prof.ssa Amoroso le proff.sse Calvi, Rossella Colombo, Semec, Necchi.

Per la FS “Food & beverage”  prof. Gaetanino Cianni
Per la FS “Studenti con svantaggio” proff.sse Marina Olivieri e Fusco.
I.T.P.



Insegnante Tecnico Pratico. È un docente di materie professionali: Enogastronomia

cucina – Sala e Vendita – Accoglienza Turistica

Comunicazioni e 
All’inizio dell’anno viene approvato un foglio agenda (PLANNING) che
Informazioni 
presenta il calendario di tutte le attività previste per l’anno scolastico in corso,
interne
comprensivo di vacanze, Collegi Docenti, Consigli di Classe, scrutini. Il planning è

pubblicato su sito WEB della scuola (www.ipsarvespucci.it).


Sul sito è anche possibile reperire informazioni fondamentali (scadenze, riunioni, attività… ) e risorse didattiche, tra le quali il Manuale per il Coordinatore di classe.
Per accedere alla sezione “area riservata” vengono richiesti:

· il “nome utente” in cui scrivere:  _Ipsardocata   

· la “password”  in cui scrivere:   VespPersonale

Inoltre per accedere alla gestione di registro di classe e registro personale on line effettuare accesso da 
  con Password personale che il docente deve richiedere in SEGRETERIA  DIDATTICA.

Per la conduzione dei Consigli di Classe e delle Riunioni di materia vengono preventivamente predisposte, e messe a disposizione dei docenti, delle note informative/operative dai responsabili “Programmazione” e “Qualità” e dei modelli di verbali. 

Circolari: i docenti devono prestare costante attenzione alle numerose circolari che vengono esposte (tavolo esterno Vice Presidenza, Banco Ricevimento per le più urgenti, Sale Professori delle diverse sedi) e firmarle sempre per presa visione lasciandole in loco. Le circolari e le news o disposizioni/avvisi urgenti vengono sistematicamente pubblicati anche sul sito della scuola
Progetti
Tutti i progetti (e le commissioni relative) sono indicati nel Piano Offerta Formativa.

e commissioni
Essi sono soggetti annualmente all’approvazione del Collegio Docenti e all’approvazione della copertura finanziaria da parte del Consiglio di Istituto. Alcuni di questi hanno usufruito dell’impegno di insegnanti  distaccati, per alcune ore,  dall’insegnamento.

Alcuni tipo di progetto si svolgono per  e con gli studenti delle diverse classi. Essi sono:

Progetto  Front Office  - Progetto Food and Beverage 




Progetto ristorante





Progetti Volontariato- Intercultura – Legalità – Giovani – Salute (Educazione tra

 pari)
Qualità

         

Il nostro istituto dal 2003  è Certificato secondo le norme ISO 9001:2008.
Il gruppo Qualità, formato da alcuni docenti, è la struttura che ha il compito di occuparsi delle procedure che regolano l’erogazione dei servizi della scuola e della loro applicazione. 

È opportuno rivolgersi a questo gruppo per tutti i suggerimenti che riguardano il miglioramento delle varie attività. Le attività principali della vita scolastica seguono 

una procedura a cui  docenti, personale scolastico e studenti sono tenuti ad attenersi.

Annualmente viene effettuato un controllo a opera di Certiquality (ente di certificazione esterno). Nell’anno scolastico 2010/2011 il nostro Istituto ha partecipato al Premio Qualità Pubblica Amministrazione, attestandosi tra le prime dieci amministrazioni scolastiche a livello nazionale.
Alternanza scuola-lavoro
Consiste in un periodo di orientamento e tirocinio svolto dagli studenti di una classe presso aziende alberghiere e ristorative di Milano, Provincia e nelle province e nelle regioni limitrofe.

La programmazione, la scelta delle aziende e le relazioni con le stesse vengono seguite da una commissione formata da docenti.





L’alternanza scuola lavoro è prevista per:
· classi seconde e terze triennale IeFP:
svolto per sei/otto settimane durante l’anno scolastico e    considerato a  tutti gli effetti attività didattica. Gli studenti sono assegnati  al  reparto relativo alla figura professionale del corso frequentato. 
· classi seconde percorso quinquennale IP: come “premio” al successo scolastico e di merito modulo di orientamento per supportare gli allievi nella scelta dell’articolazione specialistica (iscrizione alla terza)

· classi terze, quarte e quinte  percorso quinquennale IP:
svolto per quattro settimane (terze e quarte ) e tre settimane (quinte) durante l’anno scolastico e    considerato a  tutti gli effetti attività didattica. Gli studenti sono assegnati  al  reparto relativo alla figura professionale del corso frequentato.
A fine tirocinio l’azienda rilascia  un ATTESTATO e  una SCHEDA DI VALUTAZIONE (di cui prende nota la commissione, l’insegnante ITP e il Consiglio di Classe. 

L’alternanza scuola-lavoro  viene effettuata presso alberghi, agenzie di viaggio, centri congressuali, aziende di ristorazione, tour operator, villaggi turistici.  Anche alla  fine di questo tirocinio l’azienda rilascia i documenti come sopra.  

L’organizzazione, il tutoraggio e il monitoraggio di questi tirocini sono compito del Coordinatore  nominato tra i docenti del Consiglio di classe, generalmente un docente ITP.

... È  IMPORTANTE SAPERE CHE in caso di

Assenze


In caso di sopravvenuta impossibilità di recarsi al lavoro occorre avvisare la scuola
(lasciando detto al Centralinista o rivolgendosi alla Vicepresidenza) al massimo entro le ore 7.50 della giornata interessata, per consentire una regolare copertura dell’assenza e una maggiore efficacia dell’organizzazione scolastica.

Fotocopie
I docenti possono richiedere fotocopie, per la preparazione di materiale relativo ai compiti in classe e a verifiche, rispettando la seguente prassi: fare richiesta scritta su apposito modulo  ai collaboratori (Vicepresidenza) e presentare l’autorizzazione e il materiale all’Ufficio Stampa o agli addetti al servizio delle succursali, almeno tre giorni prima della data utile.

Lezione in prima ora
Essere in classe 5 minuti prima dell’inizio dell’ora (8.00 - quindi 7.55).

Come da Regolamento di Istituto, gli studenti possono essere ammessi dal docente in orario, senza presentare giustifica o ammissione della  Vicepresidenza, sino alle ore 8.10. 

Dopo tale orario lo studente potrà essere ammesso solo dalla Vicepresidenza; dopo le 8.20, salvo casi particolari, dovrà attendere l’inizio della seconda ora per essere ammesso alle lezioni.

Occorre ricordarsi di  registrare in giornata l’entrata con ammissione e di apporre una nota nel giorno successivo per ricordare al collega della prima ora di richiedere e verificare la giustifica. Dopo la seconda ora non è più possibile per gli studenti essere ammessi alle lezioni (se non per comprovati gravi casi)

Eccessive entrate in ritardo danno luogo a provvedimenti stabiliti dal Consiglio di Classe.

Circolari

Il personale tutto deve prendere sistematicamente visione delle circolari che vengono pubblicate. Le circolari sono a disposizione in tutte le tre sedi e si possono trovare: 

· in raccoglitori (aule docenti)

· presso la Vicepresidenza

· in sede Valvassori Peroni: sul Banco Ricevimento in gestione  al personale ATA

· sito Internet (le principali)

Intervalli
Durante l’anno i docenti devono effettuare servizio di assistenza e sorveglianza nei minuti di intervallo. I criteri di organizzazione del servizio sono illustrati tramite apposite Circolari  della Dirigenza.
SERVIZI  DI  SEGRETERIA e TECNICI
L’organizzazione della nostra scuola prevede numerosi tipi di uffici. Essi sono:

Acquisti
Coordina, effettua e segue tutti gli aspetti organizzativi e operativi legati ai diversi tipi di acquisti per il nostro istituto. 

Amministrativa

Si occupa di tutto il settore amministrativo dell’Istituto (contabilità relativa al




personale, alle attività scolastiche, agli acquisti, ecc).


Orario per il pubblico: dal lunedì al venerdì dalle 11.00 alle 12.00 e il martedì e il mercoledì dalle 14.00 alle 15.00

Personale
Si occupa della gestione delle pratiche di tutto il personale in servizio, quindi anche di nomine, supplenze, archivio documentazione, assenze, graduatorie e trasferimenti.  

Orario per il pubblico: dal lunedì al venerdì dalle 11.00 alle 12.00 e dalle 14.00 alle 15.00.

Didattica
È l’ufficio che predispone documentazione (es.: elenco classi, archivio studenti, i documenti per i Consigli di Classe, Scrutini), effettua servizio di sportello per studenti e genitori, accetta le iscrizioni, rilascia certificati agli utenti del servizio. Orario per il pubblico: dal lunedì al venerdì dalle 10.30 alle 12.30 – il martedì e il mercoledì anche dalle 14.00 alle 15.00.

PERSONALE

Dirigente amm.va
DURSI FRANCA. Coordina e dirige tutti i servizi, predispone il bilancio preventivo e consuntivo e controlla tutto ciò che ha a che fare con esso, dirige tutto il personale non docente.

Assistenti tecnici
Assistono e supportano, in qualità di  personale tecnico non docente, gli interventi didattici di

sala, cucina, ricevimento e cooperano per la funzionalità dei laboratori. 

Personale ausiliario         Svolge compiti operativi e di sorveglianza connessi all’attività dell’Istituto.

Personale ATA

È  la sigla che indica il personale amministrativo, tecnico e ausiliario. Uffici presenti:




Didattica – Ufficio Amministrativo (Protocollo – Personale – Amministrazione) - Acquisti

ORGANIZZAZIONI  SINDACALI
Nel nostro istituto sono al momento presenti i sotto indicati referenti sindacali:

RSU


Le RSU sono essenzialmente strumenti che consentono la contrattazione e la partecipazione




democratica nella scuola.  Quella sulla rappresentanza delle RSU è l’unica norma che defini-


sce per legge la rappresentatività sindacale anche a livello nazionale. 

Rappresentanti eletti nella RSU attuale:

Crapanzano Toni  (SNALS-Confsal) aiutante di Sala Bar
Cipolla Vincenzo (CISL)
docente di Cucina
Merlassino Aldo (CGIL)

docente di Italiano

Bacheca sindacale: (parete destra del corridoio, di fronte alla Sala1): destinata alla pubblicazione di materiale sindacale (verbali delle riunioni RSU, convocazione assemblee sindacali, documentazione delle diverse organizzazioni sindacali)

RLS
Il Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza è colui che cerca di garantire una corretta collaborazione con la Dirigente, il Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione e il Medico Competente in tema di sicurezza per i lavoratori. Viene solitamente eletto dalla assemblea dei lavoratori o indicato alla Dirigente da parte delle rappresentanze sindacali. Ha accesso alla documentazione relativa alla gestione degli aspetti sulla sicurezza: DVR, Piano antincendio, Piano di Evacuazione, Esercitazioni.

Raccoglie le istanze dei lavoratori e ne contratta la soluzione con i dirigenti.  Attualmente è 

Crapanzano Toni  (SNALS-Confsal) aiutante di Sala Bar

Partecipare a una
Ogni riunione/assemblea viene comunicata tramite avviso scritto dalla Presidenza alcuni
assemblea sindacale 
giorni prima della convocazione. 

Ogni lavoratore interessato deve:

1) firmare la circolare per presa nota;

2) compilare un apposito modulo di partecipazione per poter assentarsi dalle proprie lezioni. Nel caso in cui l’iniziativa non coincida con il proprio orario di lezione, non occorre compilare il modulo

CONSIGLIO  DI  ISTITUTO 
·  Pari Antonella – Dirigente Scolastica

· Dursi Franca – Dirigente Servizi Generali e Amministrativi

· Cipolla Vincenzo – Docente

· Moroni Angelo – Docente

· Necchi Ada Maria Irma  – Docente

· Rizzo Piergiovanni  - Docente

· Taramelli Stefania – Docente

· Vicuña Narvaez Ximena – Docente

· Vivaldi Eleonora – Docente

· Zorloni Carlo – Docente

· Leone Augusto -  Presidente – Genitore

· Cavazza Lorenzo – Genitore

· Romano Margherita – Genitore

· Cruciani Claudia – Studente

· Pozzi Luca – Studente

· Repetti Emma – Studente

· Sisinni Marta – Studente (uscente)
· Amato Enrichetta -  ATA

· Tarantolo Francesca –  ATA

Ogni anno nel Consiglio di Istituto si rinnova la componente studenti.
1

