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	Procedura
	P03

	
	Pianificazione, erogazione e controllo del servizio
	



	Scopo:
	Scopo della presente procedura è definire i criteri e le metodologie dell’istituto nella pianificazione, erogazione e controllo delle attività formative.

	Campo di applicazione:
	La procedura si applica a : 

- programmazione generale,

- controllo iniziale , intermedio e finale dell’attività didattica                                                                                                                                                                      



	Termini e definizioni:
	Si fa riferimento al Glossario del Manuale della Qualità.

RQ: resp. Qualità

DS: dirigente scolastico

DSGA: dirigente servizi generali e amministrativi

SGQ: sistema di gestione qualità

MQ: manuale qualità

USR: ufficio scolastico regionale

CD: collegio docenti

FS: funzioni strumentali



	Riferimenti:
	Norma UNI EN ISO 9001 punto 7.5



	Riferimenti:
	Norma UNI EN ISO 9001 punto 4.2 “Requisiti relativi alla documentazione”



	Redazione:RQ
	
	Data:
	06/10/08

	Approvazione:DS
	
	Rev.
	01
	Data:
	06/10/08


	ATTIVITA’
	Responsabile
	DESCRIZIONE
	DOCUMENTI

	(
	
	
	

	PIANIFICAZIONE GENERALE
	DS / collaboratori/ segreteria
	Preparazione orario classi

L’ USR, tramite apposita circolare  definisce un calendario di massima.

Il DS in collaborazione con i docenti delegati, sulla base di:

· orario inizio e fine lezioni (definito dal Consiglio d’Istituto);

· analisi monte ore settimanale per classe;

· analisi progetti formativi approvati;

· verifica progetti in atto;

· disponibilità risorse;

· eventuali proposte dei docenti (preferibilmente su apposito modello MD01  Desiderata)
definiscono l’orario provvisorio (con l’ausilio di un software) che successivamente è approvato dal DS con timbro e firma.

L’orario delle classi e dei docenti è esposto in sala insegnanti e comunicato agli alunni tramite circolare.
Orario colloqui

Ogni docente sulla base dell’orario approvato deve pianificare:

· la propria disponibilità per i colloqui che viene riportata sull’orario stesso. Successivamente il resp. Dell’orario redige il calendario dei colloqui settimanali che viene approvato da DS (data e firma) e comunicato alle famiglie.
Orario turni di sorveglianza
Il resp. dell’orario stabilisce i turni di sorveglianza durante le pause di socializzazione che vengono formalizzati su di un calendario approvato dal DS, notificato agli interessati ed esposto in sala insegnanti.
Eventuali cambiamenti degli orari sopra indicati  in itinere saranno soggetti allo stesso iter descritto sopra.
	Orario delle lezioni (dal sistema gestionale)

Orario dei colloqui

Orario turni di sorveglianza



	(
	
	
	

	PIANIFICAZIONE GENERALE
	
	Pianificazione scrutini, consigli, collegi, riunioni …..

Il DS, sulla base delle indicazioni del Ministero e di eventuali richieste dei docenti o degli utenti pianifica le attività tramite l’elaborazione del “Programma Attività” MQ18 firmato da DS,  esposto in sala docenti e distribuito agli interessati
	Programma Attività 
MQ18


	
	CdC

Resp. Di dipartimento
	Ogni dipartimento si riunisce e riesamina i curricoli disciplinari, indicando:

· gli obiettivi/competenze  minimi standard;
· le strategie per il conseguimento degli obiettivi,

· gli strumenti di verifica;

· i criteri di valutazione;
tali informazioni vengono documentati all’interno del verbale della riunione di area.
Il  CdC applica le linee guida generali, definite dai programmi ministeriali, dal CdI, dal CD e nei dipartimenti, allo specifico della classe.
Programmazione iniziale 
Ogni docente compila il MD03 “ scheda di programmazione annuale individuale”  suddivisa in  tre sezioni:

· sezione A: relativa alla situazione della classe ;

· sezione B:  riportante gli obiettivi e le strategie;

· sezione C: criteri per le verifiche , attività di recupero e integrative;

· sezione D: piano formativo o delle attività.  

Per quanto riguarda le metodologie di valutazione, ciascun docente può fare riferimento a griglie di valutazione standard o personali e riportate all’interno della scheda didattica disciplinare. Ogni MD03 viene firmato dal docente interessato e presentata al coordinatore di classe per la programmazione del consiglio di classe.
Ogni docente definisce inoltre sul MD03 sezione D la programmazione specifica della propria disciplina, indicando dettagliatamente:

· contenuti;

· tempi;

· obiettivi, 

· strumenti e metodologie di verifica;

· strategie didattiche.
Il documento completo di tutte le sezioni sarà archiviato nel registro dei verbali di classe.
Programmazione CdC
Il coordinatore di classe sulla base dei modelli MD03 elabora la programmazione del CdC documentata sul MD04 “programmazione del CdC” approvata da tutti i componenti e  firmata dal coordinatore (resta allegata al verbale del CdC).

	Verbale di area 
MD04 programmazione annuale del CdC 
Sez. d del MD03 programmazione annuale individuale


	(
	
	
	

	PRESENTAZIONE ALLE FAMIGLIE E AGLI ALUNNI
	CdC
	Successivamente il percorso formativo definito dal CdC.viene presentato a famiglie e studenti. 

	Verbale CdC

	(
	
	
	

	EROGAZIONE DEL SERVIZIO
	
	Le attività vengono svolte dai docenti in base al calendario definito e ai piani di lavoro per ciascuna classe .

Giornalmente ciascun docente registra l’attività didattica sul registro classe dove sono riportati i giorni, ore, materie, firma insegnanti, alunni assenti, entrate/uscite in ritardo/anticipo (vedi regolamento interno istituto), ora e firma insegnante, argomenti lezione, attività di laboratorio o altre attività curriculari, comunicazioni varie (in questo spazio sono annotate, per es., le circolari del DS, lette in classe, riguardanti la stessa ).
Tutte le attività sono riportate anche nel registro personale del docente dove compaiono le assenze degli allievi e gli esiti delle verifiche e le valutazioni quadrimestrali.


	Registro personale e di classe

	(
	
	
	

	
	
	Verifiche iniziali

Sono da considerare controlli iniziali i controlli sullo stato delle aule e delle attrezzature condotte ogni inizio anno dal DS o suo delegato.

Il controllo delle attrezzature di laboratorio  spetta al docente consegnatario, nel caso lo stesso evidenziasse delle non conformità le segnala al RUT (cfr. procedura gestione delle non conformità).

Verifiche in itinere
Ogni docente è tenuto a verificare:

a) il rispetto della programmazione individuale ;

b) lo stato di realizzazione dei progetti relativi ad attività di formazione extracurricolari;

c) corsi di recupero;

La registrazione delle attività viene condotta in tutti e tre i casi tramite compilazione del registro di disciplina/progetto/recupero.


	Procedura

gestione delle nc



	VERIFICHE

	Docente
CdC


	A metà di ogni quadrimestre, in caso di quadrimestri simmetrici, o solo a metà del secondo quadrimestre, in caso di quadrimestri asimmetrici (in questo caso il 1°Quadrimestre risulterebbe più corto e si concluderebbe prima dell’inizio delle vacanze di Natale) viene consegnata alle famiglie, durante il colloquio generale o mediante invio a casa, una nota informativa  sul profitto dell’allievo, MD05 “pagellino” compilata da ogni docente per la propria materia e firmata dal coordinatore di classe.

Alla fine di ogni quadrimestre ogni docente registra sul MD03 pianificazione annuale individuale scheda D le seguenti informazioni:

· contenuti effettivamente svolti tramite spunta, o aggiunta di nuovi contenuti;

· tempo effettivamente impiegato;

· obiettivi mediamente raggiunti tramite spunta;

· valutazioni effettivamente svolte tramite spunta.

· Attività di laboratorio effettivamente realizzate tramite spunta. 

Il modello MD03 può essere impiegato per stilare il programma effettivamente svolto al termine dell’AS. Tale documento è parte integrante della relazione finale del docente.
Ogni fine quadrimestre ogni docente riporta le valutazioni e le assenze nel “tabellone” informatico i cui dati definitivi verranno archiviati nel sistema informatico della Segreteria (e in contemporanea in database esterni convenzionati, per la visibilità via web). 
Il CdD definisce i criteri didattico-metodologici per la programmazione e l’attuazione delle attività di recupero, individua le discipline e/o le aree disciplinari che necessitano degli interventi e ne determina le modalità di organizzazione e realizzazione.

Durante lo scrutinio del primo quadrimestre il CdC

individua gli studenti con materie insufficienti e prepara:

- un modulo per ciascuna disciplina con l’indicazione del tipo di carenze e le attività di recupero (MD02).
Sulla base delle necessità emerse dagli scrutini intermedi e delle delibere del CdD, vengono organizzate e realizzate attività di recupero (sportelli, corsi, recuperi curricolari).


	MD05
“pagellino”

MD03 programmazione annuale individuale
MD02 
Programmazione e verifica degli interventi di recupero 



	
	
	Entro il CdC di marzo devono essere effettuate le verifiche di superamento delle 

lacune. In questo scrutinio si completa il MD02 registrandovi gli esiti delle verifiche effettuate dopo le attività di recupero. I moduli MD02 in originale vengono consegnati alle famiglie, mentre una loro copia è archiviata in segreteria.

Durante lo scrutinio finale il CdC individua gli studenti con materie insufficienti per i quali il CdC chiede una sospensione di giudizio e prepara:

- La lettera con l’indicazione delle insufficienze, le modalità e le attività di recupero, che verrà consegnata alle famiglie dal coordinatore di classe o suo delegato, dopo la pubblicazione dei risultati finali.
Sulla base delle necessità emerse dagli scrutini finali e tenendo conto delle delibere del CdD, i collaboratori del DS organizzano i corsi estivi di recupero (giugno/luglio)

Nella prima settimana di settembre si effettuano le prove di recupero delle insufficienze e gli scrutini relativi agli allievi con sospensione di giudizio.
	

	
	
	Le valutazioni dello scrutinio finale devono essere motivate da un giudizio analitico per ciascun allievo. I giudizi, per ciascuna classe e materia, sono riportati sui moduli (MD13 – Scheda Giudizi), che verranno allegati al proprio registro o al Verbale del CdC.

I risultati di fine anno sono direttamente esposti al pubblico al termine di tutte le operazioni di scrutinio.

Per le classi quinte entro il 15 maggio di ogni anno il CdC deve preparare e deliberare il documento per l’esame di stato. Il format di tale documento e fornito dal modello MD12.

In ogni caso il CdC di tutte le altre classi produrrà al termine dell’anno una relazione sull’andamento delle attività didattiche educative, anche in relazione all’analisi dei risultati dei questionari di soddisfazione di fine anno.


	MD13

Scheda Giudizi

MD12
documento per l’esame di stato

	STAGE

VIAGGI E VISITE D’ISTRUZIONE


	
	La gestione delle attività di stage e di quelle relative a visite e viaggi d’istruzione vengono descritte in istruzioni operative specifiche.
	I01 Gestione attività di stage
I04 Gestione 
Visite/Viaggi


	(
	
	
	


	VERIFICHE
	CdC
Docenti
	Verifiche finali

Ogni docente a fine anno scolastico registra sul modulo MD07 “relazione finale docente” tutte le informazioni relativamente ai risultati conseguiti in termini di:
· rispetto della pianificazione;

· analisi della frequenza scolastica;

· partecipazione all’attività didattica;

· analisi dei risultati raggiunti;

· rapporti con le famiglie ;

· osservazioni generali 
La relazione viene consegnata in copia alla segreteria al fine di poter effettuare a cura del DS verifiche a campione a propria discrezione relative allo svolgimento del lavoro da parte dei docenti; inoltre costituirà elemento di analisi per la pianificazione del miglioramento (cfr. MQ sez. 5).

Nel caso in cui a fine anno sussista la necessità di comunicare agli studenti un appropriato percorso di studio estivo, anche e soprattutto per gli allievi con sospensione di giudizio, viene utilizzato il MD08 “indicazione per recuperi” che viene compilato da ogni docente interessato.
	MD07 relazione finale docente

MD08 “indicazione per recuperi”


	Documenti di registrazione previsti:
	MD01

desiderata

MD02

lettera di comunicazione dell’andamento scolastico del 1°Quadrimestre
MD03

programma annuale individuale

MD04

Programmazione del CdC

MD05

pagellino infraquadrimestrale
MD07

relazione finale
MD08

indicazioni per i recuperi

MD12

documento per l’esame di stato

MD13

scheda giudizi

MQ18              piano delle attività

	Indicatori:
	Si rimanda al “piano degli indicatori” MQ11


	Revisioni della procedura:
	

	Revisioni della procedura

	Rev.00 del 10/01/06
	1° emissione

	Rev.01 del 06/10/08
	1° revisione
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