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ISTRUZIONE OPERATIVA
1O 07.38 GESTIONE DEI PROCESS| INTERNI: FORMAZIONE CLASS

1.OBIETTIVI

1.1 Definire le regole per una corretta gestione nellaformazione delle class e
I”inserimento dei nuovi iscritti

1.2 Costituire classi equieterogenee ovvero classi omogenee tradi loro ed eterogenee
a loro interno

1.3 Distribuire equamente fratutti i C.d.C.il carico di alunni con situazioni di
partenza complesse e articolate

2.FASI/MODALITA’ OPERATIVE FORMAZIONE CLASSI PRIME

2.2 11 D.S. accoglie domande di primaiscrizione fino a data stabilita da Ordinanza
Ministeriae.

2.3 SEGRETERIA DIDATTICA redige un elenco degli studenti iscritti in cui s
specificano I'indirizzo e la sede prescelti; raccoglie il materiale necessario allo
svolgimento del lavoro della commissione (schede di raccordo, mod. iscrizione,
eventuali preferenze di sezione, ma solo se presentate all’ atto del

perfezionamento dell’iscrizione entro fine giugno e cor redate da motivazioni
serie e documentate)

La segreteria didattica sottopone al DS i moduli in vigore per la conferma o per le
eventuali modifiche da apportare.

Eventuali dati mancanti devono essere registrati sulla scheda stessa ed integrati da
parte dell’ interessato entro una settimana.

Entroil 30 giugno i genitori devono provvedere acompletare |’iscrizione mediante
presentazione dell’ attestato di superamento degli esami di terza media.

2411 C.D., surichiestadel D.S. integra o esprime nuove proposte rispetto ai criteri
giaesistenti per laformazione delle classi nella seduta del mese di maggio e nomina
laCommissione Formazione Classi.

251L C.d.l., sullabase delle proposte del C.D. stabiliscei criteri per laformazione
delle classi.
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2.6 Successivamenteil D.S sulla basedel numero degli iscritti effettivi,
comunicaa CSPil numero totale delle class che verranno costituite.

2.7 COMM.FORM.CLASSI s riunisce nel mese di giugno e redige elenco delle
class per |I'anno scolastico successivo in base ai criteri stabiliti e alaricognizione di
tutti i dati a propriadisposizione riguardanti gli studenti in ingresso raccolti dalla
segreteria didattica, e piu precisamente: scuoladi provenienza, paese di provenienza,
valutazione del ciclo precedente, percorso scolastico, aspetti relativi

all’ apprendimento, preferenze per motivi gravi e documentati presentate all’ atto del
perfezionamento dell’iscrizione entro lafine di giugno.

2.7 LA SUDDETTA COMMISSIONE, quindi procederaallaripartizione
OMOGENEA degli studenti trale class

*in rapporto al giudizio espresso dalla scuola di provenienza

*in rapporto alla scuolao a comune di provenienza

*in accoglimento delle scelte di indirizzo in base alla disponibilita

*in accoglimento delle preferenze solo se pervenute entro e non oltrel’atto  di
perfezionamento dell’iscrizione e debitamente motivate

* in rapporto a numero degli studenti ripetenti. Questi, compatibilmente con
I’esigenza di garantirei principio di omogeneitatrale classi, rimarranno nelle classi
di provenienza salvo parere contrario del C.d.C. o per necessita di organizzazione
scolastica

* in ragpporto a numero di aunni provenienti da altri istituti, ripetenti e non per i
guali sara stata redatta in precedenza dalla segreteria didattica una lista suddivisa per
corso/ classe/ ordine di precedenza

* in rapporto a numero di alunni stranieri che verranno iscritti alla classe
corrispondente all’ eta anagrafica salvo, in attuazione dell’ art .45 comma 2

DPR. 394/99, la considerazione del seguenti aspetti:

- ordinamento degli studi del paese di provenienza, che puo determinare
I"iscrizione ad una classe immediatamente inferiore rispetto a quella
corrispondente all’ eta anagrafica;

- corso di studi eventualmente seguito nel paese di provenienza

- titolo di studio eventualmente in possesso

- accertamento di competenze, abilitaelivelli di preparazione prodotto dal

referente del Progetto Meridiani e Paralldli
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* in rapporto a numero degli studenti diversamente abili e cometali certificati dai
competenti organi sanitari, |la commissione avra cura di

- garantire un adeguato inserimento nel rispetto delle indicazioni del POF, sentito
anche il parere ddl referente del progetto “ Inserimento alunni diversamente abili”.

2.8 LA COMMISSIONE F.C., terminato il lavoro, entroil 20 di luglio nerimette
gli esiti al DS per il controllo e per svolgerei successivi provvedimenti di
competenzatracui I’ esposizione al’albo ufficiale degli elenchi definitivi entro la
finedi luglio..L’ attivita della Commissione e verbalizzata

291L D.S. andizzale domande di iscrizione giunte ad anno iniziato, verificala
possibilitadi accogliereil nuovo iscritto eindividuail consiglio di classe piu idoneo
in cui inserire I’aunno , tenuto conto del suo profilo cognitivo. Nel caso di passaggio
daindirizzi sperimentali o equipollenti, dove sussistano difformitanell’impostazione
dei programmi e delle metodologie di lavoro, s puo richiedere al’ interessato

I’ esibizione dei programmi effettivamente svolti per valutare lamigliore
compatibilita dell’uno o dell’ altro consiglio di classe.Vienein ogni caso svolto daDS
0 daun suo collaboratore un colloquio, orale o telefonico, con lafamiglia
dell’interessato

2.10 IL D.S segnala a consiglio di classe la circostanza mediante comunicazione al
coordinatore e trasmette a medesimo le informazioni e i documenti raccolti

211 IL D.S. convoca il C.d.C. e provvede a passare suddette informazioni a tutti i
suoi componenti .

2.12 LA SEGRETERIA DIDATTICA verificalacorrettezza dei documenti
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3. FASI/MODALITA’ OPERATIVE FORMAZIONE CLASSI TERZE
INDIRIZZO AZIENDALE/TURISTICO

3.1 COMMISSIONE FORMAZIONE CLASSI procede alaformazione delle classi
terze ad indirizzo aziendale/turistico adottando i criteri utilizzati per |laformazione
delle class prime.

4. FASI/MODALITA’ OPERATIVE FORMAZIONI CLASSI INTERMEDIE
OGNI INDIRIZZO (ad eccezione classi ter ze aziendale/turistico)

4.1 COMMISSIONE FORMAZIONE CLASSI procedera alla costituzione delle
class, sullabase dei criteri stabiliti dal Consiglio d' Istituto :

* gli studenti ripetenti, compatibilmente con |’ esigenza di garantireil criterio di
omogeneita, rimarranno nelle classi di provenienza, fatte salve le indicazioni dei
rispettivi C.d.C. e sulla base delle esigenze organizzative della scuola

A questo proposito, a fine di avere una proiezione verisimile, seppur provvisoria,
degli studenti ripetenti che s iscriveranno nuovamente a nostro istituto, entro la meta
di maggio ad ogni studente verra consegnato un modulo( mod. ) incui, s chiedera
di esprimere I’intenzione o meno di iscriversi a nostro istituto anche in caso di
bocciatura. 1l tagliando verraritirato dal coordinatore di classe che lo consegnerain
segreteriadidattica. La commissione formazione classi, con I’ ausilio di studenti
stagisti, effettueralo spoglio dei suddetti moduli.

* in caso di accorpamento di class intermedie verra smembrata la classe piu piccola
0 con problemi di coesione e gli alunni saranno ridistribuiti nelle class rimaste
secondo i sopracitati criteri di omogeneita

* in presenzadi classi con il medesimo numero di studenti, verra smembrata quella
che presenta maggiori problemi di coesione, ovvero si procederaa sorteggio, salvo
progetti in atto in una delle due classi, nel qual caso s manterrail gruppo classe
coinvolto nel progetto.

* compatibilmente con le esigenze di istituto , verrarispettata la continuita didattica
per gli studenti diversamente abili e per gli stranieri

* in caso di trasferimento di studenti da una sede all’ altra per necessitai organico, si
procederain questo modo: 1) convocazione dei singoli, 2) accettazione di eventuali
richieste di trasferimento 3) estrazione a sorte.

Le modalita di gestione delle iscrizioni (modulistica, tariffe, uffici competenti ecc.)
sono definite dal DS in una circolare apposita.
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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

5. RESPONSABILITA’ E RISORSE

5.1 D.S verificala corretta attuazione del processo in oggetto

5.2 CONSIGLIO DI ISTITUTO stahiliscei criteri per laformazione class

5.3 COLLEGIO DOCENTI propone/ integrai criteri per laformazione class e
nomina la commissione specifica

5.3 COMMISSIONE FORMAZIONE CLASSI provvede alaformazione di class
equieterogenee

5.4 CONSIGLIO DI CLASSE, laddove necessario, da precise e chiare indicazioni
sull’ opportunita che taluni alunni NON Promossi POSsanNo 0 NON POSSaNo essere iscritti
nuovamente alla classe di provenienza

5.5 SEGRETERIA DIDATTICA raccoglieiscrizioni etutto il materiae utile a
lavoro della commissione formazione class

5.6 COORDINATORE DI CLASSE ritira e consegna in segreteria didattica mod.
e provvede a passare informazioni al C.d.C. suiscrizioni tardive

6. INDICATORI DI QUALITA’

6.1 Migliorare e rendere piu efficiente la procedura per laformazione class

6.2 Migliorare il soddisfacimento dell’ utenza

6.3 Migliorare il successo formativo

6.4 Migliorare la collaborazione e la comunicazione tra le parti che interagiscono nel
processo.
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