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Istituto di istruzione  superiore “Simone Weil”, via Galvani 7, 24047 Treviglio, BG
	Procedura “Orientamento e Iscrizioni”
	PA03






	ATTIVITÀ
	Responsabile
	DESCRIZIONE
	DOCUMENTI

	
	
	
	

	ORIENTAMENTO PRESSO SCUOLE MEDIE
	Docente incaricato e commissione
	Gli incontri di orientamento hanno lo scopo di illustrare, nelle scuole medie presenti nel territorio, i vari aspetti dell’offerta formativa: corsi di studio, indirizzi e figure professionali, servizi accessori.

Il referente  orientamento (che può essere un Docente incaricato al POF) predispone su mandato del collegio dei docenti un progetto di orientamento e coordina una commissione del collegio per la gestione delle relative attività, in cui si determinano le modalità per:

· consegna alle scuole medie del bacino d’utenza del materiale informativo e presa di contatto con DS – referente orientamento della scuola media;

· valutazione dell’opportunità della partecipazione della scuola a iniziative territoriali di pubblicizzazione dell’offerta formativa (cosiddetti “saloni”), su parere del collegio dei docenti e su deliberazione del consiglio d’istituto, e relativa organizzazione delle attività;

· accettazione e coordinamento delle richieste di stages (giornate di frequenza della vita scolastica del liceo da parte di un potenziale futuro iscritto) presso la scuola, coinvolgendo opportunamente i consigli di classe con tempestiva informazione delle attività previste mediante note informative sui registri di classe delle classi interessate;

· partecipazione  a attività di orientamento organizzate dalle scuole medie nelle loro sedi

Ogni anno entro giugno viene inviato alle scuole medie un questionario (vedi PA01 “Individuazione esigenze formative e gestione POF”, M01/PA01) per verificare l’efficacia dell’attività di orientamento svolta. Tali schede sono analizzate dal referente entro fine anno e i risultati sono presentati in occasione della definizione del nuovo POF e per la definizione dell’attività di orientamento. Da questi dati possono nascere anche delle proposte di nuovi servizi (vedi PA01 “Individuazione esigenze formative e gestione POF”).

Ogni anno le scuole medie, al momento della conferma di iscrizione dei loro alunni alla secondaria, inviano una scheda di passaggio ( elaborata  di comune accordo tra i due gradi d’istruzione e condivisa da un certo numero di scuole del territorio) (vedi PA01 “Individuazione esigenze formative e gestione POF”) contenente le informazioni di carriera scolastica, le competenze raggiunte dagli studenti e l’eventuale condivisione da parte dei  genitori del consiglio orientativo del cons. di classe. Tali schede sono prese in considerazione dai responsabili delle formazione classi  e restano a disposizione dei rispettivi consigli di classe e dei singoli docenti per poter disporre di maggiori conoscenze finalizzate ad una pianificazione formativa più mirata.

Il materiale illustrativo utilizzato per l’attività di orientamento e per gli open – day è gestito nel seguente modo:

· il referente definisce una bozza che deve essere approvata dal DS; evidenza di tale approvazione e la sigla e data con l’indicazione “Approvato” sulla bozza per stampa.

· Il materiale illustrativo deve riportare l’anno di stampa.

· La bozza approvata è conservata dal DS

· Il materiale illustrativo approvato deve essere coerente con le informazioni presentate nel sito internet dell’istituto (vedi IO01/PA03 “Gestione sito internet”).
	Progetto F.S.

Verbale comm. Orientamento

Questionario scuola media inferiore

(M01/PA01)

Materiale illustrativo

Questionario scuole medie

Pareri del collegio docenti

Delibera CDI

Registri di classe

Schede passaggio scuola media inferiore – scuola superiore

Istruzione

IO01/PA03 “Gestione sito internet”



	
	
	
	

	OPEN DAY
	DS-FS– DOCENTI
	Il referente organizza e gestisce, con la commissione e altri docenti eventualmente disponibili, giornate di informazione e/o open day, coerentemente con le indicazioni del collegio docenti, in cui gli spazi dell’istituto sono a disposizione dei futuri allievi e dei loro genitori, i quali assistono ad attività di laboratorio o iniziative proposte dall’istituto stesso.

Le giornate di open day sono pubblicizzate attraverso mezzi di informazione locali o volantinaggi nelle scuole medie.

Il materiale illustrativo è gestito come descritto in precedenza.

Ai partecipanti agli incontri di informazione, agli open day e ai saloni è consegnato un questionario (“Scheda open day” M01/PA03) per individuare eventuali necessità e proposte di miglioramento; tali dati sono esaminati dal referente (vedi PA01 “Individuazione esigenze formative e gestione POF”). Nel corso degli incontri vengono illustrate le norme di sicurezza a tutela dei partecipanti.
	Materiale illustrativo

Scheda Open day

M01/PA03

	
	
	
	

	ISCRIZIONI
	DS 

 Segreteria didattica
	La segreteria didattica sottopone al DS i moduli in vigore per la conferma o per le modifiche che il DS decide di apportare al modulo; le modifiche proposte sono concordate con RGQ.

Le modalità di gestione delle iscrizioni (modulistica, tariffe, uffici competenti ecc.) sono definite dal DS in una circolare apposita.
	Domanda d’iscrizione

Circolare DS sulle iscrizioni

	
	
	
	

	VERIFICA SCHEDE ISCRIZIONI CLASSI PRIME
	DS

Segreteria didattica

Commissione handicap
	Le schede di iscrizione (che devono pervenire entro una data comunicata da apposita circolare ministeriale), sono raccolte dall’ufficio didattica che ne verifica la completezza:

· tipo di corso

· dati anagrafici;

· scelta della lingua;

· scelta religione;

· presenza della documentazione allegata

L’avvenuta verifica è documentata a cura della segreteria didattica riportando sul documento esaminato, in spazio apposito, la propria sigla e data.

Nel caso di incompletezza dati o documentazione mancante viene presa nota sulla scheda stessa e richiesta l’integrazione all’interessato (generalmente entro 1 settimana).

In presenza di handicap, si attiva al momento della preiscrizione stessa la commissione specifica, che cura il passaggio delle informazioni psicoattitudinali e mediche e predispone i necessari incontri con la famiglia e con lo staff medico per la personalizzazione del percorso di studi.

Entro la prima decade di luglio i genitori devono provvedere a confermare l’iscrizione mediante presentazione dell’attestato dell’assolvimento della scuola media e del versamento della   quota  assicurativa.

Tutti questi dati sono caricati nel Sistema Informatico.
	Domanda d’iscrizione

Verbale comm. H

	
	
	
	

	VERIFICA SCHEDE ISCRIZIONI CLASSI SUCCESSIVE
	DS

Segreteria Didattica
	Entro il 30 marzo la segreteria didattica consegna ad ogni alunno il modello di iscrizione.

Entro i termini stabiliti da specifiche norme ministeriali, di cui è data tempestiva comunicazione con circolare interna, ogni alunno è tenuto a restituire la scheda compilata alla segreteria con i relativi bollettini di versamento delle tasse e/o contributi definiti dal Consiglio d’Istituto ove previsti.

La verifica è fatta come per le classi precedenti.

A fine anno scolastico in base ai risultati degli scrutini si formano le classi definitive.

La Segreteria Didattica carica nel Sistema Informatico i dati definitivi.
	Domanda d’iscrizione

Circolari informative DS

Delibere consiglio di istituto



	
	
	
	

	TRASFERIMENTI DA ALTRO ISTITUTO AD ANNO IN CORSO
	DS

Coordinatore

Consiglio di classe
	Al momento della domanda d’iscrizione di uno studente proveniente, ad anno in corso, da altra scuola, la segreteria didattica verifica la correttezza del nulla-osta e DS la possibilità di accogliere lo studente in uno degli indirizzi offerti dalla scuola. 

Nel caso di passaggio da indirizzi sperimentali o equipollenti, dove sussistano difformità nell’impostazione dei programmi e delle metodologie di lavoro, si può richiedere all’interessato l’esibizione dei programmi effettivamente svolti per valutare la migliore compatibilità dell’uno o dell’altro consiglio di classe.

Viene in ogni caso svolto da DS o da un suo collaboratore un colloquio, orale o telefonico, con la famiglia dell’interessato.

Individuato il consiglio di classe in cui inserire lo studente, avendo tenuto conto del suo profilo cognitivo, il DS segnala al consiglio di classe la circostanza mediante comunicazione al coordinatore e trasmissione al medesimo delle informazioni e dei documenti raccolti. Il coordinatore, sentiti i colleghi, convocherà un consiglio di classe specifico, che presiederà direttamente, per l’esame della documentazione e la delibera di accoglimento dello studente; ove rilevasse durante le consultazioni con i colleghi la necessità di un esame più approfondito, notificherà al questione al DS che provvederà personalmente a presiedere la seduta.
	Deliberazione consiglio di classe

	
	
	
	

	COMUNICAZIONE CSA
	DS
	In base al numero  di iscritti ed  eventuali  trasferimenti, non promossi alle  classi successive, il DS propone al CSA il numero delle classi.
	Modelli CSA

	
	
	
	

	RICEVIMENTO ORGANICO E FORMAZIONE CLASSI
	DS

Commissione formazione classi
	Sulla base del numero confermato dal CSA viene  stabilito l’Organico di Diritto.

I criteri di formazione classi sono definiti da apposito regolamento interno d’ istituto che disciplina anche le eventuali fusioni di classi già esistenti. La formazione è svolta da commissione mista di docenti e genitori, segnalati dagli organi competenti (collegio dei docenti, componente genitori del consiglio d’istituto). L’attività è verbalizzata.

Gli elenchi, approvati dal DS, sono affissi per la consultazione di allievi  e docenti.

Eventuali richieste da parte delle famiglie di trasferimento in altre classi, devono   essere sottoposte al DS  entro cinque giorni dall’affissione degli elenchi; l’approvazione o meno del DS   sarà comunicata  agli interessati tramite lettera.

Successivamente all’inizio dell’A.S.  in caso di  nuove iscrizione/trasferimenti il DS può attivare  nuove  classi, comunicando al CSA il numero definitivo.
	Regolamento formazione classi (R03)

Verbale formazione classi

	
	
	
	

	ASSEGNAZIONE DOCENTI
	DS
	Prima dell’avvio dell’A.S. il DS, sentito il collegio dei docenti anche sotto forma di convocazione per gruppo disciplinare, assegna alle classi i docenti in base ai criteri deliberati dai competenti organi collegiali:

· esistenza di cattedre libere;

· mantenimento della continuità didattica;

· anzianità di servizio;

· obiettive esigenze didattiche individuate dal DS;

· docenti in servizio su cattedre orario, con ore distribuite su più corsi.

L’organico definito è reso noto agli interessati mediante convocazione.
	Parere collegio docenti

Circolare DS

	
	
	
	

	TRASFERIMENTI
	DS

Coordinatore consiglio di classe

Docente incaricato e Commissione accoglienza e sostegno
	L’alunno che vuol chiedere trasferimento ad altro Istituto deve presentare domanda che verrà vagliata dal DS. Ove la motivazione sia dettata da disagio nell’ambiente classe, il DS contatta prioritariamente il coordinatore di classe in vista di possibile soluzione interna dello stesso. Nei casi previsti, si attua il progetto “passerella” con il coinvolgimento della specifica commissione del collegio docenti.
	Domanda e concessione nulla osta

Verbale consiglio di classe

Verbale commissione accoglienza e sostegno

	
	
	
	

	
	
	
	

	Documenti previsti:
	Istruzioni operative

IO01/PA03 “Gestione sito Internet”

Modelli

M01/PA03 “Scheda open day”

Documentazione interna

Verbale collegio dei docenti

Verbale riunioni per materie

Verbale del consiglio d’Istituto

Progetto Docente incaricato per l’orientamento

Verbali commissione Orientamento

Materiale illustrativo e relative bozze

Circolari informative sugli stages a cura del docente F.O.

Domanda d’iscrizione

Schede passaggio scuola media inferiore – scuola superiore

Verbale comm. H 

Modelli CSA

Regolamento d’Istituto in materia di formazione classi (R03)

Verbale formazione classi

Informativa DS sull’assegnazione delle cattedre

Progetto Docente incaricato per l’accoglienza e il sostegno

Verbali commissione accoglienza e sostegno

Verbali consigli di classe



	Indicatori:
	I01/P03: mantenimento N°istituti di provenienza

I02/P03: N° nulla osta in entrata e in uscita

I03/P03: Costo attività orientamento/N° iscritti alle classi iniziali

I04/P03: trend globale e per indirizzo delle iscrizioni


	Revisioni della procedura
	Motivo

	Numero
	Data
	

	00
	15.09.03
	Prima emissione

	01
	08.01.04
	Correzioni formali

	02
	22.03.04
	Nuova numerazione procedura a da PA02 a PA03 e aggiornamento relativi riferimenti

Precisazioni terminologiche su stage e open day

Precisazione modalità di accoglimento iscrizioni ad anno in corso

Precisazione modalità assegnazione cattedre e notifica cattedre mediante convocazione

Eliminazione indicatori 2 e 3 della precedente versione e rinumerazione dei rimanenti


	03
	01.09.04
	Precisazione modalità avviso presenza di studente in stage e funzione schede informative passaggio tra media inferiore e media superiore

Correzioni formali

	04
	06.11.06
	Inserimento nuovo indicatore

	
	
	

	
	
	


Scopo:





�
Lo scopo della presente procedura è descrivere le responsabilità e le modalità per la gestione degli incontri di orientamento per recepire richieste di possibili nuovi “Clienti”.


Inoltre, scopo della presente procedura è definire le modalità di gestione delle iscrizioni.�
�
Campo di applicazione:�
La presente procedura si applica per le attività di istruzione e formazione scolastica.�
�
Termini e definizioni:�
Si fa riferimento al Glossario del Manuale della Qualità.


Stage: in questo contesto indica una giornata di frequenza presso l’istituto, in classe iniziale, di uno studente dell’ultima classe del ciclo medio inferiore


Open day: incontro pomeridiano o serale con potenziali iscritti e rispettive famiglie, comprensivo di visita dei locali dell’istituto�
�
Riferimenti:�
Norma UNI EN ISO 9001 punto 7.2


Circolari Ministeriali – R.D. 6523/25, art. 4, DLGS 297/94 (testo unico) – ulteriore normativa ministeriale


PA01 “Individuazione Esigenze formative e Gestione POF”�
�
Approvazione: DS�
�
Rev.�
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