“CARTA DEI SERVIZI”
PRINCIPI FONDAMENTALI

La carta dei servizi dell’Istituto “P. BOSELLI” ha come fonte di ispirazione fondamentale gli articoli 3, 33 e 34 della Costituzione Italiana:

1. Uguaglianza

 
Nessuna discriminazione nell’erogazione del servizio scolastico può essere compiuta  per motivi riguardanti sesso, razza, etnia, religione, opinioni politiche, condizioni psico-fisiche e socio-economiche.

2. Accoglienza e integrazione

L’Istituto si impegna, con opportune ed adeguate azioni di tutti gli operatori del servizio, a favorire l’accoglienza dei genitori e degli studenti, l’inserimento e l’integrazione di questi ultimi, con particolare riguardo alla fase di ingresso alle classi iniziali ed alle situazioni di disagio. Particolare impegno è prestato nell’educazione all’interculturalità e nelle problematiche relative agli studenti lavoratori  all’inserimento degli studenti diversamente abili e agli allievi stranieri. 

Lo svolgimento del servizio e di ogni attività è improntato al principio del rispetto dei diritti di ciascuna componente della comunità scolastica.

3. Proseguimento degli studi e frequenza

L’Istituto si impegna a motivare il proseguimento degli studi e ad assicurare la regolarità della frequenza con interventi di prevenzione e controllo dell’evasione e della dispersione scolastica, perseguendo  l’obiettivo del successo formativo con le istituzioni  del territorio.

4. Partecipazione, efficienza e trasparenza

L’istituzione scolastica, il personale, i genitori, gli studenti sono protagonisti e responsabili dell’attuazione della “Carta”, attraverso una gestione partecipata della scuola, nell’ambito degli organi e delle procedure vigenti.

L’Istituto si impegna a favorire tutte quelle attività che realizzano la funzione dell’istituzione scolastica come centro di promozione culturale, sociale  e civile.

Al fine di promuovere ogni forma di partecipazione, viene garantita la massima semplificazione delle procedure ed un’informazione completa ed improntata al principio della massima trasparenza.

5. Libertà’ di insegnamento ed aggiornamento del personale

La programmazione assicura il rispetto delle libertà di insegnamento dei docenti e garantisce la formazione dello studente, nel rispetto degli obiettivi formativi nazionali e comunitari.

L’aggiornamento e la formazione, con particolare attenzione agli aspetti metodologici e didattici, costituiscono un impegno per tutto il personale scolastico ed un compito per l’amministrazione, che assicura interventi organici e regolari.
PARTE I

Area didattica

L’istituto assicura la qualità delle attività educative e si impegna a garantirne l’adeguatezza alle esigenze culturali, formative e professionali degli studenti.

L’istituto, al fine di promuovere un armonico sviluppo della personalità degli studenti, garantisce la continuità educativa con la scuola dell’obbligo attraverso le seguenti attività:

- incontri sistematici con i docenti “orientatori” della scuola media;

- informazione ad ampio spettro degli obiettivi e delle attività 

  dell’Istituto;

- autoaggiornamento delle agenzie educative extrascolastiche e sulle 

  strutture interscolastiche.

Nella scelta dei libri di testo e delle strumentazioni didattiche, l’Istituto assume come criteri di riferimento la validità culturale, la funzionalità educativa e la rispondenza alle esigenze degli strumenti e favorirà la produzione autonoma di strumenti e materiali didattici.

Nell’assegnazione dei compiti da svolgere a casa, i docenti dell’Istituto opereranno in coerenza con la programmazione didattica dei consigli di classe, tenendo presente i tempi di studio degli studenti.

Progetto educativo e programmazione 

L’istituto “Paolo Boselli” garantisce l’elaborazione, l’adozione e la pubblicazione del  PIANO DELL’OFFERTA FORMATIVA dell’Istituto.

Il  P.O.F. contiene le scelte progettuali deliberate ogni anno dal Collegio dei Docenti in consonanza con la Carta dei servizi, in ordine alle scelte educative, culturali ed organizzative ed ai criteri di utilizzazione delle risorse e la pianificazione delle attività di sostegno, recupero, orientamento e formazione integrata.

Il P.O.F. contiene inoltre i criteri relativi alla formazione delle classi, all’assegnazione dei docenti alle stesse, alla formulazione dell’orario del personale docente ed ATA curate dal Preside, dopo aver sentito il Collegio dei Docenti ed il Consiglio d’Istituto.

E’ parte integrante del P.O.F. lo statuto degli studenti e delle studentesse delle scuole secondarie.

PROGRAMMAZIONE EDUCATIVA E DIDATTICA

Programmazione educativa

Essa  è basata sul P.O.F., il cui punto centrale è il discente, e su alcune parole chiave che è bene ricordare: bisogni educativi, scuola-servizio, scuola aperta.

Il Collegio dei docenti, in armonia con i consigli di classe e di Istituto, si dichiara favorevole ad una scuola autorevole e formativa, non autoritaria e paternalistica, in cui il successi formativo non è fine a se stesso, ma è adeguato al percorso formativo di ogni singolo discente, nel suo complesso (come individuo e come persona sociale con delle capacità specifiche).

In consonanza con la “Charta pedagogica”, per guidare e formare i discenti (sia sotto il profilo intellettuale che morale) la programmazione educativa dell’Istituto Boselli si basa sulle seguenti attività:

Dimensione orientativa: 
una scuola non selettiva, ma orientativa che presupponga l’assunzione dell’orientamento come modalità orientativa intrinseca al percorso formativo, in funzione della maturazione dell’identità personale, sociale e delle capacità decisionali e in funzione di una corretta pianificazione del futuro professionale, secondo il processo di vita specifico dello studente.
Orientamento:

il Collegio dei Docenti giudica importante inserire all’interno della programmazione curricolare l’orientamento come processo formativo continuo, finalizzato alla formazione ed alla maturazione della personalità dello studente.
Corsi di recupero, sostegno, aggiornamento: 

essi sono organizzati per rendere la scuola sempre meno selettiva, per valorizzare i livelli culturali e professionali.
Valutazione: 

in questa nuova atmosfera di rinnovamento della scuola il Collegio dei Docenti considera la valutazione come un processo posto sotto il segno della continuità diacronica (quindi osserva i mutamenti della personalità del discente sotto il punto di vista dell’evoluzione nel tempo) e sincronica (quindi immediata, descrittiva di fatti corrispondenti ed accordati) e della trasparenza, in un clima di fiducia reciproca tra studenti e discenti.

Nella valutazione intende tenere conto non solo del risultato nello studio, ma anche del progressivo sviluppo della personalità e delle competenze acquisite sui vari piani: cognitivo, valutativo, decisionale, operativo, relazionale, ecc. Il Collegio stima importante il coinvolgimento degli studenti nella linearità e fondatezza dei criteri di valutazione al fine di stimolare la loro responsabilità e di favorire una critica valutazione; esso propone inoltre di valutare secondo la “Tassonomia” pubblicata nell’Identità Formativa. 
Il Collegio dei Docenti pensa che la propria azione metodologica debba mirare, attraverso la trasparenza dell’azione didattica e la partecipazione e responsabilizzazione dei discenti, a potenziare alcuni tratti fondamentali della personalità del discente, come la sicurezza di sé, l’autonomia e la decisionalità,  la proiezione verso il futuro, la socialità e l’elaborazione critica di un proprio sistema di valori.

Programmazione didattica

La programmazione didattica, elaborata dai consigli di classe, secondo i prerequisiti, delinea il percorso formativo della classe e del singolo alunno, adeguando ad essi gli interventi operativi; utilizza il contributo delle varie aree disciplinari per il raggiungimento delle finalità e degli obiettivi educativi indicati dal Collegio dei Docenti; è sottoposta sistematicamente a momenti di verifica  e di valutazione dei risultati, al fine di adeguare l’azione didattica alle esigenze formative che emergono in itinere.

Contratto formativo
Il contratto formativo operativamente si risolve in uno statuto di classe, che contiene ciò che l’allievo deve conoscere (comportamento, formazione didattica, percorsi per raggiungerli,...)

PARTE  II

SERVIZI AMMINISTRATIVI

Tutto il personale A.T.A. si impegna a favorire l’accoglienza dei genitori e degli allievi, l’inserimento e l’integrazione di questi ultimi, con particolare riguardo per le problematiche inerenti gli alunni disabili, gli studenti lavoratori, stranieri, allievi con particolari situazioni a rischio.

Il personale A.T.A. agisce secondo criteri di equità, obiettività ed efficienza, secondo la normativa in vigore.

Servizi di segreteria
ll personale di segreteria dell’Istituto organizzato dal Direttore S.G.A. garantisce la qualità del servizio secondo alcuni principi fondamentali per l’utenza: 

· celerità nelle procedure entro i limiti di presenza del personale e compatibilmente con i ritmi della scansione dell’anno scolastico.

· trasparenza degli atti d’ufficio (fatta eccezione per la documentazione a protocollo riservato);

· informatizzazione dal 90/91 che implica tempi di attesa per la documentazione precedente.

· orari degli uffici ben definiti, con la necessaria flessibilità per casi eccezionali. L’orario varia a seconda della specificità degli uffici presenti in questo Istituto:

SEGRETERIA DIDATTICA: 




TO1** 
tutti i giorni 


    8,30  - 10,30 









             18.00  - 20.00


      



il MARTEDI’ e GIOVEDI’      14,00 - 16,00

 


** per esigenze particolari su appuntamento telefonico

 


TO2 

tutti i giorni 


    8,30 - 10,30 

TO3 

tutti i giorni

               8,30 - 10.30

SEGRETERIA AMMINISTRATIVA
E UFFICIO MAGAZZINO:
tutti i giorni


10,30 - 12,30

il MARTEDI’ e GIOVEDI’
14,00 – 16,00

Segreteria Didattica e Amministrativa

Il tempo massimo di rilascio dei certificati è di 3 giorni.

Nel caso di richieste che si riferiscano a periodi precedenti l’informatizzazione, il tempo di attesa potrà essere dilazionato di alcuni giorni.

Per quanto riguarda le iscrizioni, restano valide le disposizioni a norma di legge. Il personale di segreteria  delle due sedi di Strada Altessano e di  via Luini, presente solo durante le attività didattiche, fa da tramite con i servizi centrali di Via Montecuccoli.

Ufficio Magazzino

L’Ufficio Magazzino si occupa della programmazione degli acquisti del materiale didattico e  non,  richiesto da tutte le componenti presenti nell’Istituto, in base alle disponibilità finanziarie e alle delibere del Consiglio di Istituto.

Servizi Tecnici

Gli Assistenti Tecnici in servizio presso l’Istituto partecipano alle attività presenti nella scuola e garantiscono la loro disponibilità per l’utilizzo, la gestione e la manutenzione degli strumenti tecnici e dei laboratori.

Servizi degli operatori scolastici

Il Collaboratori Scolastici dell’Istituto Boselli garantiscono il loro impegno per  rendere efficiente il servizio e confortevole la frequenza dell’Istituto. Particolare attenzione è destinata alle seguenti mansioni:

·  pulizia dei locali, pavimenti, mobili, vetri, ecc...

·  attenta sorveglianza degli allievi

·  vigilanza ai portoni d’ingresso

·  assistenza delle classi nel caso di assenza momentanea del docente

·  integrazione degli allievi disabili

·  assistenza agli allievi disabili

Reclami 
I reclami possono essere espressi in forma orale o in forma scritta, indicando generalità, indirizzo e reperibilità dell’interessato. Si cercherà di ovviare a qualsiasi situazione spiacevole, nel rispetto delle regole di comune convivenza.
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