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1.  SCOPO

Lo scopo di questa procedura è quello di definire le attività, le responsabilità, le modalità di esecuzione e la documentazione che deve essere prodotta per attuare i passaggi da altri istituti e dalla FP per gli studenti in obbligo scolastico, l’orientamento degli studenti da un ordine di scuola ad un altro, da un indirizzo di studi ad un altro, ovvero dalla scuola ad un CFP, i corsi di recupero e di saldo debito.

2.  CAMPO DI APPLICAZIONE
La procedura si applica:

· agli alunni in età d’obbligo scolastico e formativo entro il 18°;

· ai Consigli di classe degli Istituti di provenienza e di destinazione;

· agli alunni che non abbiano raggiunto la sufficienza in tutte le discipline negli scrutini intermedi e/o  finali

· alle famiglie degli alunni coinvolti;

· ai C.F.P. per l’assolvimento dell’obbligo formativo attraverso canali esterni;

· alle Agenzie per l’impiego- EELL

ORIENTAMENTO E PASSAGGI DA ALTRI ISTITUTI E DAI CFP

I passaggi da altri istituti o da altri indirizzi dello stesso istituto riguardano  le seguenti tipologie di casi:

CLASSI PRIME

1. alunni delle classi prime provenienti da altri istituti (per gli alunni in ingresso, il coordinatore di classe deve richiedere all’ufficio alunni la documentazione delle assenze fatte nell’istituto di provenienza e l’attività didattica svolta entro il 31/10);

2. alunni delle classi prime provenienti da altri indirizzi di studio dello stesso istituto (per gli alunni in ingresso, il coordinatore di classe deve richiedere ai coordinatori di classe della classe di provenienza dello stesso istituto la documentazione dell’attività didattica svolta entro il 31/10)
3. alunni iscritti alla prima annualità dei CFP (entro il 15/10)

4. alunni che si iscrivono tardivamente e non provengono da altre scuole (entro il 15/10);

CLASSI SECONDE

1. alunni provenienti da altri istituti o da alti indirizzi di studio dello stesso istituto: in questo caso l’iscrizione può avvenire solo previa richiesta e superamento di esame integrativo o di idoneità, a seconda dell’indirizzo di studi frequentato (con la domanda di passaggio e la richiesta di esame, da presentare entro il 31/08, deve essere altresì consegnata la seguente documentazione: Diploma di esami di licenza media; pagella dei voti del I anno di corso della scuola di provenienza, programmi svolti durante il primo anno di corso che documentino l’attività laboratoriale svolta nel primo anno di corso)
2. alunni provenienti dai CFP classi II: in questo caso si applica quanto previsto dall’OM 87/2004. Le richieste di passaggio, corredate dal diploma di licenza media e dal programma svolto presso il CFP,  vengono valutate da un’apposita commissione eletta dal C.d.D. che attribuisce crediti formativi validi per il passaggio dal sistema della FP al Sistema di Istruzione ed individua eventuali integrazioni. La verifica e la valutazione delle integrazioni è di competenza del C.d.C. I docenti del C.d.C. delle disciplina coinvolte somministrano la prova di verifica per valutare l’avvenuta integrazione dei contenuti. Il superamento della prova di verifica viene verbalizzato dal C.d.C. durante gli scrutini intermedi e comunicato all’UA.
PASSAGGIO DAL SISTEMA DI ISTRUZIONE AL SISTEMA DI IeFP
Al fine di effettuare un passaggio  dal Sistema  di Istruzione al  Sistema di IeFP, per il conseguimento di un attestato di qualifica professionale,  si devono produrre i seguenti modelli:

1) Certificazioni acquisite (Titolo di studio o certificazione intermedia della competenze – pagella finale ed intermedia);

2) Certificazione delle competenze di base ai fini dell’assolvimento dell’obbligo d’Istruzione (ai sensi del D.M. n 139/2007);

3 )Documentazione del percorso formativo del candidato (Diploma di Istruzione Secondaria di Primo Grado; Foglio Notizie dell’ alunno; i Programmi Svolti; le Schede di valutazione finali per ogni anno scolastico; l’eventuale certificazione di percorsi integrativi extracurriculari; l’eventuale certificazione medica di disabilità e relativo PEP).

Le Istituzioni Formative  dovranno nominare apposita Commissione per esaminare la documentazione, nonché effettuare il riconoscimento dei crediti formativi, secondo il modello C, di cui all’Accordo in Conferenza Unificata del 28 ottobre 2004.

CAMBIO SEZIONE

Gli alunni che dopo il primo periodo di scuola cambiano sezione o per loro esplicita richiesta (rif. Cambio sezione) o per proposta del C.d.C. e approvazione del D.S., nel passaggio dall’una all’altra sezione, potranno usufruire di un sostegno di accompagnamento che consenta loro un efficace e sereno inserimento nel nuovo gruppo classe come di seguito specificato:

a) L’alunno svolge un colloquio con F.S area 3 al fine di analizzare le motivazioni della richiesta o le cause del cambio deliberato;

b) La F.S. area 3 comunica al coordinatore di classe  il trasferimento e consegna il curriculum dell’alunno. La F.S area 3 preannuncia il trasferimento al nuovo gruppo classe evidenziando, se necessario, i motivi del procedimento;

c) L’alunno viene presentato alla classe dalla F.S area 3 che contestualmente propone una attività di accoglienza ed integrazione fra i compagni;

d) L’integrazione viene monitorata a distanza di qualche giorno con un colloquio con l’alunno in questione ed eventuale intervento di verifica in classe.

Si evidenzia che tale passaggio si attiva solo se ritenuto necessario dal c.d.c. di provenienza.

VIGILANZA SUL DIRITTO DOVERE ALL’ISTRUZIONE ED ALLA FORMAZIONE

Il coordinatore di classe (classi I, II e III) degli alunni in obbligo scolastico e formativo comunica all’U.A. i nominativi degli alunni evasori ed in abbandono per la richiesta di comunicazione alle famiglie

L’U.A.  verifica la frequenza degli allievi e, accertata la mancata frequenza di coloro i quali  sono sottoposti ad obbligo scolastico e formativo, trasmette una lettera di avviso alla famiglia (Rif. Segnalazione evasione obbligo).

Successivamente, se la lettera non sortisce alcun esito, l’U.A. provvede ad inviare al Comune di provenienza (Circoscrizione comunale di riferimento per il Comune di Palermo), l’elenco degli alunni in obbligo scolastico e formativo evasori e in abbandono.
PROSCIOGLIMENTO OBBLIGO DI ISTRUZIONE

Su richiesta, agli studenti che hanno frequentato n. 10 anni di scuola viene rilasciato dall’U.A. il certificato di proscioglimento dall’obbligo di istruzione. Il certificato di proscioglimento dall’obbligo di istruzione deve contenere i seguenti riferimenti:
· dati anagrafici dell’alunno

· estremi del rilascio del Diploma di Licenza Media

· ultima classe frequentata ed indirizzo 

· N. di anni di frequenza scolastica

· Piano di studi con materie e numero di ore annuali dell’ultima classe frequentata

ADEMPIMENTO DELL’OBBLIGO DI ISTRUZIONE

Su richiesta, agli studenti promossi alla classe III che hanno frequentato n. 10 anni di scuola, viene rilasciato dall’U.A. il certificato di adempimento dell’obbligo di istruzione. Il certificato di adempimento dell’obbligo di istruzione deve contenere i seguenti riferimenti:

· dati anagrafici dell’alunno

· estremi del rilascio del Diploma di Licenza Media

· N. di anni di frequenza scolastica

· Piano di studi con materie e numero di ore annuali dell’ultima classe frequentata

· Scheda di certificazione delle competenze per assi culturali del II anno
3.  RESPONSABILITA’

La responsabilità dell’organizzazione e della gestione dei passaggi e delle relative attività di orientamento, recupero, valutazione e segnalazione del diritto dovere di istruzione è:

· F.S. area 3, per informazioni, incontri ed orientamento, per l’ organizzazione incontri con soggetti esterni, le procedure di cambio sezione di inizio d’anno

· Il Coordinatore di classe per le attività di orientamento e la valutazione delle richieste di cambio sezione degli alunni della classe

· CdC per la programmazione,  le attività ed, in particolare, per le verifiche, dei corsi di recupero intermedi e finali 

· Il coordinatore di classe per la richiesta a U.A. della documentazione scolastica attestante l’attività didattica svolta e documentazione delle assenze (nel caso di studenti provenienti da altri istituti ad anno scolastico iniziato)

· Il coordinatore di classe per la comunicazione all’U.A. relativa agli alunni evasori ed in abbandono

· U.A. per la richiesta alle scuole di provenienza della documentazione comprovante l’attività didattica svolta dallo studente e della documentazione delle assenze
· U.A. per la tenuta della documentazione amministrativa relativa ai passaggi, ai cambi sezione, alle richieste di esami integrativi
· U.A. per la verifica degli alunni in obbligo scolastico e formativo e le relative comunicazioni
· Commissione per gli esami integrativi e di idoneità per la valutazione dei programmi svolti e la programmazione, effettuazione delle prove di esame e degli scrutini per la valutazione dalle prove d’esame
· Commissione eletta dal C.d.D. (ex OM 87/2004) per la valutazione del programma svolto presso i CFP, l’attribuzione dei crediti formativi e delle relative integazioni
· Il C.d.C per la programmazione delle verifiche relative alle integrazioni richiesta dalla commissione incaricata di valutare i passaggi dai CFP (ex O.M. 87/2004)
· Il docente incaricato dello svolgimento delle integrazioni relative ai passaggi dalla FP al Sistema di Istruzione, delle relative verifiche e valutazioni, 
· Il Coordinatore di classe per la consegna all ‘UA del verbale di superamento delle prove integrative relative ai passaggi dalla FP
4.  ATTIVITA’
1 FASE ( mese di Settembre)

· INFORMAZIONE da parte del responsabile della F.S. area 3 (Servizi per gli studenti) agli studenti ed alle famiglie in ingresso nell’istituto. Ai docenti coordinatori di classe del primo anno, agli alunni delle prime classi, alle famiglie sulle opportunità offerte dalla normativa sul diritto dovere all’istruzione ed alla formazione
2 FASE (entro il 15 settembre) 

· ESAMI integrativi, di idoneità

· ORIENTAMENTO interno degli alunni delle classi I che effettuano il cambio sezione, da parte dei docenti     Coordinatori di classe,  tramite Colloqui individuali e/o con il docente F.O area 3.

3 FASE (entro il 15 ottobre)

· PASSAGGI dai CFP per le classi I e II
· ORIENTAMENTO ed integrazione nel gruppo classe

4 FASE (mese di Ottobre e Novembre)

· INCONTRI  del Responsabile F.O area 3 con i soggetti esterni (C.F.P. , agenzie per il lavoro, EE.LL per gli alunni interessati)

5^ FASE VERIFICA (mese di Dicembre)

· Verifica e valutazione dei moduli integrativi per gli alunni provenienti dai CFP ed iscritti alle classi II
MONITORAGGIO  MENSILE ( a partire dal mese di ottobre )

· Verifica degli alunni evasori o  in abbandono e comunicazione agli uffici competenti

CORSI DI RECUPERO

1^ FASE 

Al termine dello scrutinio intermedio per gli studenti che non hanno raggiunto livelli di sufficienza viene attivata una fase di recupero. Il recupero viene concentrato sulle discipline nelle quali la scuola registra un più elevato numero di valutazioni insufficienti. 

1) Il CdC compila la comunicazione alle famiglie delle insufficienze riportate dagli allievi e delle attività di recupero che vengono attivate (Rif. Scheda di comunicazione alle famiglie attivita di recupero in itinere) 
2^ FASE

Al termine delle attività di recupero e delle prove di verifica finali, 
2) il CdC compila la comunicazione alle famiglie dell’esito del recupero (Rif. Scheda comunicazione alle famiglie dell’esito del recupero intermedio)
Fra gli interventi didattici destinati agli alunni in difficoltà, in itinere, vengono previsti altri interventi di recupero deliberati dai C.d.C. in funzione dei bisogni formativi degli alunni, progetti finalizzati al recupero disciplinare, attività di sportello curriculare ed extracurriculare.

3^ FASE Al termine dello scrutinio finale
3)  il CdC compila: 

· la scheda diagnostica per il recupero

· la comunicazione alle famiglie della eventuale sospensione del giudizio e delle attività di recupero programmate,

· la tabella di registrazione degli alunni con debito 

 (Rif. Scheda diagnostica debiti, Rif. tabella di registrazione degli alunni con debito formativo, Rif. Comunicazione alle famiglie attività di recupero scrutini finali).

Per tutti gli studenti per i quali i CdC hanno deliberato di sospendere il giudizio di ammissione alla classe successiva vengono attivati corsi di recupero. 

Il docente al quale è stato affidato il corso di recupero compila, al termine, la scheda di valutazione del corso di recupero. (Rif. Scheda di valutazione corso di recupero)

Al termine delle attività di recupero i CdC, in sede di integrazione dello scrutinio finale, procedono alla verifica dei risultati conseguiti e alla formulazione del giudizio definitivo. 

5.  RIFERIMENTI

Normativa
DPR n.275/1999 “Regolamento recante norme in materia di autonomia delle Istituzioni scolastiche ai sensi dell’art.21 legge 15 Marzo 1997 n 59”
D.Lgs n. 226/ 2005 “Norme generali e livelli essenziali delle prestazioni relative al II ciclo del sistema educativo di istuazione e formazione a norma dell’articolo 2 legge n. 53/2003 
DM 80/2007 “Norme per il recupero dei debiti formativi entro la conclusione dell’anno scolastico”
OM 92/2007 “Regolamento debiti formativi”
D.Lvo n. 76/2005 “Definizione delle norme generali sul diritto dovere all’istruzione ed alla formazione”
D.M. n. 139/2007 “Regolamento recante  norme in materia dell’adempimento dell’obbligo di istruzione ai sensi dell’art. 1 comma 622 L n. 296/2006

Art. 64, comma 4 bis, Legge 6 agosto 2008, n. 133 - Capo III del decreto legislativo 17 ottobre 2005, n. 226 relativo all’assolvimento dell’obbligo di istruzione nei percorsi di istruzione e formazione professionale

O.M. n. 87/2004 “Norme concernenti il passaggio dal sistema della formazione professionale e dall’apprendistato al sistema dell’istruzione, ai sensi dell’art.68 della legge 17 maggio 1999, n.144”

Modulistica

Rif. stralcio verbale debiti formativi

Rif. Segnalazione evasione obbligo di istruzione (scolastico e formativo)
Rif. Cambio sezione

Rif. Nomina commissione saldo debito

Rif. Verbale commissione saldo debito

Rif. Scheda diagnostica debiti,

Rif. tabella di registrazione degli alunni con debito formativo, 

Rif. Scheda comunicazione recupero intermedio

Rif. Scheda comunicazione esito recupero intermedio.

Rif. Scheda comunicazione recupero scrutini finali

Rif. Scheda di valutazione corso di recupero

Rif. Domanda passaggio CFP 
Rif. Richiesta esami idoneità/integrativi II anno
Rif. Scheda certificazione competenze biennio
Verificato e Approvato da: DIR
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