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1.
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 “Utenti”.

Inoltre, scopo della presente procedura, è definire le modalità di gestione delle iscrizioni.

2.
Attività

	Attività
	Responsabile
	Descrizione
	Documenti

	Orientamento presso scuole medie
	Referente
	Gli incontri di orientamento hanno lo scopo di illustrare, nelle scuole medie presenti nel territorio, i vari aspetti dell’offerta formativa dell’istituto: corsi di studio, indirizzi e figure professionali, servizi accessori.

Il Responsabile Orientamento in entrata (Collaboratore del DS) definisce un calendario di comune accordo con le scuole medie che viene inviato per fax alle stesse M01/P02.

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 costituisce la base per l’aggiornamento del sito internet (vedi IO 02 “Gestione sito web”)
	M01/P02

“Calendario incontri”

“Materiale illustrativo”



	Open day


	DS 

 Docenti
	A partire da ottobre il Responsabile orientamento in entrata propone alle scuole medie delle opportunità di assistere ad esperienze di laboratorio. Tali attività sono indagate attraverso un questionario di soddisfazione compilato alla fine delle attività M19/P02. Inoltre, sono organizzate delle giornate di “scuola aperta” durante la quale il DS, i docenti delegati, gli studenti mettono a disposizione gli spazi dell’istituto durante i quali ai futuri allievi e ai loro genitori sono presentate le caratteristiche didattico - organizzative dell’Istituto stesso.

Le giornate di open day sono pubblicizzate attraverso giornali locali, presso le scuole medie, e durante incontri in occasione del salone “Scuola lavoro”.

Il materiale illustrativo è gestito come descritto in precedenza.

Ai partecipanti è consegnato un  questionario open day  per individuare eventuali necessità e proposte di miglioramento; tali dati sono esaminati dal referente come descritto nella Procedura P01 
	“Materiale illustrativo”

M19/P02 

“Questionario Open day”

M20/P02 

“Scheda attività  di laboratorio”

	Iscrizioni
	DS 

 Ufficio did.
	Entro il mese di novembre l’Ufficio Didattica sottopone al DS i moduli in vigore  per la conferma o per le modifiche che il DS decide di apportare al modulo.

E’ compito dell’Ufficio Didattica sottoporre la revisione dei moduli al RGQ per l’aggiornamento.
	M02/P02

 “Modulo di Iscrizione”

	Verifica schede iscrizioni classi prime
	DS 

Uff. Did.
	Le schede di iscrizione contengono:

Domanda eventuale esonero (allegata dichiarazione attestante i redditi)

Elenco documentazione da produrre ed importi versamenti

Lettera richiesta documentazione alle scuole medie (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 (ricevuta versamento, liberatoria per assicurazione, ecc);

L’avvenuta verifica è documentata a cura dell’ufficio didattica riportando sul documento esaminato la propria sigla e data.

La documentazione del Fascicolo Personale è organizzata in cartellette colorate: rosa per donne ed azzurro per maschi.

Nel caso di incompletezza dati o documentazione mancante viene presa nota sulla scheda stessa e richiesta l’integrazione all’interessato.

Tutti questi dati sono caricati nel Sistema Informatico ARGO Gestione Alunni.
	M02/P02

 “Modulo iscrizione”

M03/P02

 “Circolare a studenti 1 classi”

M04/P02

 “Circolare a studenti classi successive”

M05/P02 

“Lettera di comunicazione a Scuola media di provenienza”

M06/P02

 “Domanda esonero 

tasse Gov.”

M07/P02 

“Estratto polizza assicurativa”

M08/P02 

“Dichiarazione attestazione redditi”

M13/P02 

“Richiesta documenti”

	Verifica schede iscrizioni classi successive
	DS 

Uff. Did.
	Entro gennaio la segreteria didattica consegna ad ogni alunno il modello di iscrizione.

Entro febbraio, ogni alunno è tenuto a restituire la scheda compilata alla segreteria con i relativi bollettini di versamento delle tasse e/o contributi definiti da CdI.

La verifica è fatta come per le classi precedenti.

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

Eventuali richieste di iscrizioni successive vengono accettate solo dopo il “nulla osta” del DS.

L’ufficio didattica carica/aggiorna, nel Sistema Informatico Argo Gestione Alunni, i dati degli studenti.
	M02/P02 

“Modulo iscrizione”

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

I criteri di formazione classi sono definiti da apposito regolamento interno istituto.

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 quindici giorni dall’affissione degli elenchi; l’approvazione o meno del DS sarà comunicata agli interessati telefonicamente.
	Criteri di formazione classi (POF)

	Assegnazione docenti
	DS
	Prima dell’avvio dell’A.S. il DS assegna alle classi i docenti in base a:

· esistenza di cattedre libere;

· mantenimento della continuità didattica;

· anzianità di servizio;

· obiettive esigenze didattiche dal DS;

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

e comunque tenendo conto dei principi  fissati in sede di contrattazione decentrata provinciale. L’assegnazione è comunicata tramite riunione dei gruppi disciplinari.
	Verbale Riunione disciplinare

	Trasferimenti
	DS
	L’alunno che vuol chiedere trasferimento verso/da altro Istituto deve presentare domanda che verrà vagliata dal DS
	M09/P02 

“Richiesta

 nulla osta trasferimento”

M10/P02 

“Concessione 

nulla osta”

	Ritiri
	DS 

Uff. Did.
	L’alunno che chiede il ritiro dalla frequenza scolastica deve farne richiesta su apposito modulo M11/P02, la domanda deve essere visionata dal D.S. prima della formalizzazione del ritiro. 

Se la richiesta viene fatta entro il limite stabilito dall’organo competente, il richiedente deve compilare il modulo M12/P02
	M11/P02

“Richiesta ritiro”

M12/P02 

“Richiesta rimborso tassa scolastica”

	Richiesta documenti
	Uff.Did.

d.s. – d.s.g.a.
	Tutti gli interessati che necessitano di documentazione rilasciata dell’Istituto devono utilizzare i moduli predisposti. 
	M14/P02 

“Esonero

 ed. fisica”

M15/P02 

“Domanda ritiro Diploma licenza media /pagelle”

M16/P02 

“Richiesta certificati”

M18/P02 

“Trasmissione dati a terzi”


8.
Documenti previsti

- M01/P02  “Calendario incontri” 

- M19/P02  “Questionario Open day”

- M20/P02  “Scheda attività di laboratorio” 

- M02/P02  “Modulo iscrizione”

- M03/P02  “Circolare a studenti 1 classi”

- M04/P02  “Circolare a studenti classi successive”

- M05/P02  “Lettera di comunicazione a Scuola media di  provenienza”

- M06/P02  “Domanda esonero tasse Gov.”

- M07/P02  “Estratto polizza assicurativa”

- M08/P02  “Dichiarazione attestazione redditi”

- M13/P02  “Richiesta documenti 

- M09/P02  “Richiesta nulla osta trasferimento”

- M10/P02  “Concessione nulla osta”

- M11/P02  “Richiesta ritiro”

- M12/P02  “Richiesta rimborso tassa scolastica”

- M14/P02  “Domanda esonero ed.fisica”

- M15/P02  “Domanda ritiro Diploma lic. media/pagelle”

- M16/P02  “Richiesta certificati”

- M17/P02  “Certificato di Maturità”
- M18/P02  “Trasmissione dati a terzi”

- M19/P02 questOPEN DAY
- M20/P02 SCHEDA ATTIVITA DI LABORATORIO M3
- M21/P02 Informativa privacy
- M22/P02 denuncia di infortunio
- M23/P02 avviso di sinistro
- M24/P02 consegna certificati medici personale scuola
- M25/P02 consegna certificati medici studenti
- M26/P02 attestato esami idoneità

- M27/P02 adozione libri di testo
- M28/P02 scelta libri di testo
- M29/P02 questionario ritiro
- M30/P02 comunicazione debito
- M31/P02 ricevuta consegna documenti
- M32-P02 domanda di iscrizione esami di idoneità

- M33-P02 oggetto prove esami idoneità

- M34-P02 domanda di iscrizione esami di stato

- M35-P02 scheda attività per credito formativo

- M36-P02 richiesta esiti prove scritte e sami stato

- M37-P02 dichiarazione presenza genitore

- M38-P02 dichiarazione presenza docente

- M39-P02 dichiarazione presenza candidato

- M40-P02 dichiarazione presenza docente per corso

- M41-P02 autorizzazione trattamento dati personali

- M42-P02 elenco alunni rappresentanti di classe

- M43-P02 elenco genitori rappresentanti di classe

- M44-P02 elenco docenti segretari e coordinatori di classe
- Lettera Offerta Formativa Scuole Medie

- Materiale illustrativo

- Informativa privacy

- Modelli CSA

- Criteri di formazione classi (POF)

- Verbale Riunione disciplinare

La documentazione utilizzata in questa procedura è gestita dalla Segreteria della scuola salvo diversamente specificato 
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