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Introduzione 
 
Il Piano Triennale dell’Offerta Formativa (PTOF) è il documento fondamentale per la 
presentazione della Mission, della didattica, dei servizi, dei progetti e del regolamento 
dell’Istituto. 
 
Il presente documento è stato realizzato con la partecipazione sinergica delle diverse 
componenti dell’Istituto, ne rispecchia l’identità e la progettualità didattica ed educativa. 
 
Il PTOF è un documento fondamentale frutto di una attività di progettazione didattica ed 
educativa che permetta di mantenere il focus sull’acquisizione e potenziamento delle 
competenze degli studenti, di metterli in contatto con la rete di aziende del territorio e 
permettere di fare esperienze formative e lavorative in paesi esteri. 
 
L’Istituto Superiore Paritario Staring Work è composto da 3 tipologie di percorsi: 
 
Percorso Istruzione Professionale (IP) 
Servizi Commerciali Opzione Commerciale e Promozione Pubblicitaria 
 
Percorso Istruzione e Formazione Professionale (IeFP) 
Operatore Grafico – Multimedia 
 
Percorso Istruzione e Formazione Professionale (IeFP) 
Tecnico Grafico 
 
 
  



 

La nostra Mission 

Starting Work è un Istituto Superiore di Como nato dall’esperienza pluriennale del Centro 
Formativo Starting Work, affermato sul territorio nel settore della grafica multimediale. 
L’Istituto superiore amplia la propria offerta formativa proponendo un percorso di Istruzione 
Professionale rispondendo alle esigenze avanzate dal mercato del lavoro e dagli studenti, 
che hanno riconosciuto la qualità della formazione erogata, il livello delle competenze e il 
grado di competitività offerto. 

L’Istituto ha sede in una struttura moderna di recente costruzione, nella quale promuove 
l’aggiornamento e la formazione dei professionisti di domani. In un ambiente dinamico, 
professionale e innovativo offre percorsi formativi personalizzati, aggiornamento 
professionale e formazione superiore di eccellenza. 

 
VISION 
 
“Formare i professionisti di oggi e le eccellenze di domani, progettando piani formativi 
sempre rispondenti alle esigenze del mercato del lavoro” 

La visione che ci guida nell’affrontare le sfide del futuro ci vede pronti ad affrontare con 
dinamismo le novità per garantire sempre formazione di alta qualità.  

MISSION 
 
“Offrire percorsi formativi in linea con le richieste del mondo del lavoro e realizzarli con la 
massima professionalità, valorizzando le capacità degli studenti e potenziando le risorse 
delle aziende” 

La missione nella quale ci riconosciamo riflette i nostri valori: la professionalità e l’innovazione 
e rimarca l’attenzione che ci impegniamo ad avere per i nostri principali beneficiari: gli 
studenti e le aziende. 

 

La formazione, intesa come valore aggiunto di ciascun individuo, assume da sempre 
un’importanza strategica: risponde alle esigenze dei giovani di acquisire competenze mirate 
all’inserimento nel mondo del lavoro e degli adulti, già in possesso di esperienza, di 
mantenersi aggiornati e al passo con i continui cambiamenti del mercato, consentendo anche 
alle imprese una maggiore competitività. 



 

Percorso IP – Servizi Commerciali Opzione Promozione Pubblicitaria 
 
Il diplomato IP nell’indirizzo Servizi Commerciali – Opzione Promozione Pubblicitaria opera 
nella gestione dei processi amministrativi e commerciali, nell’attività di promozione delle 
vendite e nell’area progettuale – tecnologica, contribuendo alla promozione dell’immagine 
aziendale grazie allo sviluppo di competenze negli ambiti di Informatica e Sviluppo Software 
e Applicazioni, Marketing, Organizzazione di Eventi Promozionali, Comunicazione 
commerciale basata sulle esigenze del territorio.  
Al termine del percorso IP i ragazzi affronteranno l’esame di stato al fine dell’ottenimento del 
Diploma in “Servizi Commerciali Opzione Promozione Commerciale e Pubblicitaria”. 
 
 
 

 
 
Lo studente nel corso dei 5 anni sarà, pertanto, formato con l’obiettivo di ideare e realizzare 
prodotti coerenti con le strategie di marketing, finalizzate al raggiungimento della customer 
satisfaction e individuare le nuove tendenze dei mercati locali, nazionali e internazionali.  
 
  



 

Articolazione oraria  
 
La modulazione didattica è strutturata in base alla tabella di seguito riportata. 
 
 

 
 
 
 
*L’articolazione oraria potrebbe subire modifiche in relazione all’entrata in vigore di nuove 
normative o all’attivazione di annualità in apprendistato di primo livello ai sensi dell’art. 43 
dlgs 81/15. Tali modifiche avverranno nel rispetto delle quote orarie previste. 
 



 

Percorso IeFP – Operatore Grafico – Multimedia e Tecnico Grafico 
 
Il percorso ha come obiettivo quello di creare dei professionisti che possono intervenire con 
autonomia nel quadro di azione stabilito, contribuendo al processo di produzione grafica 
attraverso la partecipazione all’individuazione delle risorse, l’organizzazione operativa, il 
monitoraggio e la valutazione del risultato. 
Il Diplomato nel percorso IeFP acquisirà la formazione tecnica nell’applicazione e nell’utilizzo 
di metodologie, strumenti e informazioni specifiche consente di svolgere le attività relative al 
processo di riferimento, con competenze negli ambiti di: progettazione, produzione di 
prodotti grafici e multimediali, gestione dei rapporti con i clienti e con i fornitori.  
 
 
 
 
 

 
 
Il percorso IeFP è strutturato con la formula del 3+1+1. Al termine del triennio, pertanto, gli 
studenti dovranno sostenere l’esame di Qualifica in Operatore grafico multimedia. Gli studenti 
che decideranno di proseguire il percorso di studi frequentando il quarto anno, otterranno, a 
seguito di opportuno esame regionale, il Diploma di Tecnico Grafico. 
  



 

Articolazione oraria  
 
La modulazione didattica è strutturata in base alla tabella di seguito riportata. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

*L’articolazione oraria potrebbe subire modifiche in relazione all’entrata in vigore di nuove 
normative o all’attivazione di annualità in apprendistato di primo livello ai sensi dell’art. 43 
dlgs 81/15. Tali modifiche avverranno nel rispetto delle quote orarie previste. 
 
 
 
 
 
 
  



 

Specifiche sui percorsi IP e IeFP 
 

EDUCAZIONE FISICA 
 
L’edificio che ospita l’istituzione scolastica non è dotato di una palestra pertanto le ore di 
educazione fisica si svolgono esternamente e sono concentrate in una unica settimana per 
dare anche la possibilità di conoscere e praticare in modo intensivo una attività sportiva. 
 
DOCENTI NON ABILITATI 
 
In base all’art.4 DPR. 87 del 15 marzo 2010 l’Istituto professionale Starting Work si avvale 
di docenti non abilitati ma con una specifica e documentata esperienza professionale 
maturata nel settore di riferimento. 
  



 

Percorsi IFTS 
 
Starting Work progetta e realizza corsi di formazione nell’ambito del sistema di Istruzione 
e Formazione Tecnica Superiore (IFTS). I percorsi hanno lo scopo di soddisfare le 
richieste di competenze tecnico-professionali provenienti dal mondo del lavoro pubblico e 
privato, con particolare riferimento alle piccole e medie imprese ed ai settori interessati da 
innovazioni tecnologiche e dalla internazionalizzazione dei mercati. 
I percorsi sono programmati e finanziati da Regione Lombardia e hanno una durata 
complessivamente di 800-1000 ore. Alla fine del percorso si consegue un certificato di 
“specializzazione tecnica superiore”; che è referenziata al IV livello del Quadro europeo 
delle qualifiche – EQF. 
 

  



 

Finalità del PTOF 
 
Le finalità del PTOF sono: 
 

• Sviluppo di competenze chiave che collochino gli studenti come cittadini all’interno 
del più complesso ambiente sociale e culturale; 

• Sviluppo di un approccio mentale flessibile; 
• Sviluppo di life skills di base; 
• Acquisizione di una maggiore consapevolezza di sé e delle proprie abilità. 

Accanto a questi obiettivi riferiti agli studenti, l’Istituto Superiore Paritario si impegna a 
disciplinare l’attività di tutte le componenti di Istituto al fine di incoraggiare la collaborazione 
attiva di tutti gli attori in gioco.   
 
 
 

Interventi operativi per l’attuazione del PTOF 
 
L’istituto superiore Starting Work si propone le seguenti modalità operative: 
 

• Programmare, realizzare e verificare i contenuti della formazione; 
• Favorire le occasioni di orientamento in entrata, in itinere e in uscita; 
• Potenziare i progetti e le occasioni didattiche volte al miglioramento e 

perfezionamento delle competenze, coinvolgendo gli studenti in attività formative, 
creative ed educative (ad esempio con i Progetti di Scuola Aperta e le Starting 
Week); 

• Promuovere attività di coinvolgimento con la rete aziendale e con i professionisti 
del territorio al fine di far conoscere la realtà lavorativa in cui i ragazzi saranno 
inseriti in futuro; 

• Organizzare giornate di sensibilizzazione intorno a tematiche di rilevanza 
fondamentale per gli studenti adolescenti (ad esempio il Cyber bullismo; 
Tossicodipendenze; Sicurezza stradale). 

 
L’istituto superiore Starting Work, persegue i propri obiettivi formativi anche grazie all’utilizzo 
di una serie di strumenti e percorsi didattici specifici e peculiari come stage, alternanza e 
apprendistato di primo livello. 
 
  



 

Attività Formativa esterna alla scuola: 
Stage, Alternanza, Apprendistato e Mobilità internazionale 
 
L’apprendimento tramite l’esperienza pratica, la formazione on the job, è alla base 
dell’adozione di tale metodologia didattica.  
L'apprendimento sarà più efficace in quanto le diverse conoscenze e abilità non vengono 
presentate separatamente, ma acquisite come risorse per affrontare i problemi pratici che si 
presentano sul lavoro, in modo che se ne possa sperimentare immediatamente la loro utilità.  
Elementi chiave su cui si fondano queste metodologie saranno: 
 

• la valorizzazione dell’esperienza attiva dello studente, impegnato in “compiti 
lavorativi” che prevedono la soluzione di problemi e la gestione di situazioni 
concrete;  

• l’apprendimento induttivo, dall’esperienza alla rappresentazione, alla 
generalizzazione, fino al conseguimento del modello teorico; 

• la valorizzazione dell’apprendimento sociale, cooperativo; 
• l’assunzione costante di responsabilità di fronte ai compiti da gestire; 
• la centratura del processo di apprendimento-insegnamento sull’azione degli 

studenti; 
• progettare interventi di formazione interna all’azienda finalizzata all’acquisizione 

e al potenziamento delle competenze tecnico-professionali. 
 
  

Stage 
 
Le attività di stage sono fondamentali e indispensabili per permettere l’acquisizione delle 
competenze specifiche dei due percorsi interni dell’Istituto. Grazie alla rete di aziende 
presenti sia sul territorio comasco, che nella più ampia Regione Lombardia e nella confinante 
Svizzera, gli studenti possono entrare in contatto con le diverse realtà operative e 
professionali. Oltre alle classiche aziende di grafica e comunicazione, sempre più realtà 
richiedono le figure da noi formate al fine di gestire al meglio la comunicazione esterna e 
interna, la pubblicità, il marketing e la gestione della propria realtà su canali social. 
Sia per il percorso ministeriale che per il percorso regionale, le attività di stage 
coinvolgeranno gli studenti a partire dalla seconda annualità. 
 
  



 

Alternanza scuola – lavoro 
 
L’alternanza scuola lavoro è un’esperienza formativa di grande rilevanza sul piano tecnico 
professionale e si articola in moduli di apprendimento pratico all’interno dell’azienda 
ospitante. Offre inoltre agli studenti l’opportunità di inserirsi in contesti lavorativi adatti ad 
orientare la scelta professionale futura. Per queste motivazioni l’istituzione scolastica Starting 
Work ha deciso di potenziare le ore di alternanza scuola-lavoro. Pertanto il numero delle ore 
di alternanza è pari al 50% del monte ore annuale sia nei percorsi IeFP (50% di 990 ore)  
sia nel corso paritario di Istruzione Professionale (50% di 1056 ore). 
 

Apprendistato 
 
L’Istituto superiore Starting Work attiva percorsi di apprendistato per i propri studenti a partire 
dal III anno per il percorso IP e dal IV anno per il percorso IeFP. 
L’apprendistato di primo livello è un contratto di lavoro a contenuto formativo che permette ai 
giovani tra i 15 e i 25 anni di ottenere un titolo di studio riconosciuto a livello nazionale. 
Gli studenti vengono quindi assunti presso aziende del settore, effettuando la formazione 
internamente all’azienda la mattina ed esternamente presso l’istituto scolastico al pomeriggio. 
Lo studente apprendista è seguito da un tutor aziendale e da un tutor formativo nominato 
dalla scuola. 
 
Tutti i percorsi in apprendistato prevedono la presenza dell’apprendista in azienda e presso 
l’Istituto lungo tutta la durata dell’anno scolastico. 
In azienda gli apprendisti vengono formati on the job dai tutor e dai formatori aziendali 
identificati dalle singole aziende  
La valutazione viene effettuata in modo sinergico tra azienda ed istituzione scolastica. 
 
Le ore di formazione a scuola verteranno principalmente sulle competenze di base e su alcune 
conoscenze e abilità delle componenti tecnico professionalizzanti. 
 
I soggetti preposti alla valutazione saranno: il tutor aziendale e i formatori aziendali (laddove 
presenti) per quanto riguarda la formazione interna, i formatori dell’ente formativo che eroga 
la formazione esterna. 
 
 
  



 

Mobilità Internazionale 
 
L’Istituto Superiore Starting Work di Como propone ai propri studenti la possibilità di 
effettuare parte del percorso presso un paese estero. 
Gli studenti effettuano attività di stage in azienda e formazione linguistica (inglese o 
spagnolo) per raggiungere i seguenti obiettivi: 
 

• Sviluppare competenze trasversali previste dagli standard minimi di Regione 
Lombardia, con particolare riferimento alle competenze-chiave (comunicare in 
lingua straniera, imparare ad imparare, competenze sociali e civiche, capacità 
di iniziativa e imprenditorialità, consapevolezza ed espressione culturale); 
 

• Sviluppare il self empowerment: l’esperienza formativa e professionale 
permette agli allievi di sperimentare una rete di relazioni in un nuovo contesto 
sociale e professionale che richiederà l’assunzione di responsabilità. L’obiettivo 
è che gli studenti sviluppino autonomia e sicurezza nelle proprie capacità, con 
maggiore consapevolezza dei propri punti di forza e debolezza; 

 
• Implementare le competenze linguistiche attraverso percorsi di formazione 

mirati e calibrati sul livello del gruppo classe. 
 
 
  



 

Orientamento 
 
L’Istituto superiore Starting Work, a partire dal mese di ottobre di ogni anno scolastico, inizia 
la propria attività di orientamento attraverso la creazione di momenti specifici e la 
partecipazione ad attività presenti sul territorio. 
Di grande rilevanza è la partecipazione alla Fiera annuale YOUNG sulla formazione e 
l’orientamento, che porta la scuola a contatto con i ragazzi frequentanti le scuole medie o 
provenienti da altre scuole superiori di secondo grado. La partecipazione a questo evento 
vede i docenti e gli studenti attivamente impegnati nell’organizzazione e nel coinvolgimento 
degli utenti in attività creative di laboratorio. 
 
A partire da questo appuntamento vengono strutturate non solo le giornate di open day, ma 
anche quelle di Starting Stage: mattinate in cui i ragazzi di terza media vengono accolti nella 
nostra scuola e seguono attività didattiche e laboratoriali con scopo orientativo. In tali 
occasioni il coinvolgimento da parte dei nostri studenti è massimo. 
 
Durante tutto l’anno scolastico, gli studenti sono accompagnati e supportati al fine di 
mantenere elevato il grado di consapevolezza rispetto alla scelta effettuata. Tale obiettivo 
viene conseguito aiutando gli allievi a trovare il più adeguato metodo di studio e sostenendoli 
nell’acquisizione della propria autonomia. 
 
L’orientamento in uscita prevede incontri per conoscere il mondo dell’Università, le Fondazioni 
ITS e i percorsi IFTS, consentendo agli studenti una scelta consapevole e mirata. 
 

  



 

Contributo frequenza 
 
Per il percorso ministeriale IP, la frequenza degli studenti è supportata dalla Componente 
“Buono Scuola”, destinata a studenti residenti in Regione Lombardia, iscritti e frequentanti 
corsi a gestione ordinaria presso scuole superiori paritarie cha applicano una retta di 
iscrizione e di frequenza. 
Il valore del Buono Scuola è determinato in base alla situazione economica (ISEE) della 
famiglia dello studente. 
 
Per il percorso regionale IeFP, le spese relative alla frequenza per i residenti o domiciliati in 
Lombardia sono interamente coperte da Dote Scuola per l'Istruzione e la Formazione 
Professionale. Dote Scuola è uno strumento che garantisce la libertà di scelta delle famiglie 
e il diritto allo studio di ciascuno. 
 
L’Istituto Superiore Starting Work non richiede alle famiglie un contributo 
volontario/obbligatorio di iscrizione. 
 	



 

Didattica 

SWIM 
Starting Work Internet Management 
 
SWIM, software gestionale Starting Work, è lo strumento principale per la gestione dei 
percorsi scolastici. L'obiettivo è quello di aumentare il livello di interattività tra scuola e 
famiglia. 
 
SWIM permette di gestire: 
 

• valutazioni; 
• avvisi; 
• note disciplinari; 
• materiale didattico; 
• diario; 
• giustificazioni; 
• gestione delle ore stage; 
• prenotazione dei colloqui con i docenti; 
• pagelle; 
• fatturazione. 

 
Il sistema è sicuro e garantito dal protocollo di sicurezza internet, inoltre tutte le comunicazioni 
sono certificate da firma elettronica. 
SWIM sostituisce totalmente il libretto cartaceo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 

Programmi e Unità Formative 
 
Le Unità Formative (UF) sono i blocchi didattici che compongono il programma scolastico 
annuale di ogni materia. 
 
I docenti utilizzano le UF come linea guida per quanto riguarda la programmazione scolastica 
e le scadenze delle valutazioni. 
 
Le UF non sono vincolanti per i docenti, che potranno adattare tanto l'andamento scolastico 
dei propri corsi quanto la frequenza e la tipologia delle prove in relazione al livello della 
classe. 
 
 
  



 

Calendario scolastico 
 
L'attività scolastica avrà come inizio il giorno 12 settembre e si conclude il giorno 8 giugno. 
 
L'attività didattica subirà le seguenti sospensioni: 
 

• 1 novembre 2017 

• 8 dicembre 2017 

• vacanze natalizie: dal 23 dicembre 2017 al 7 gennaio 2018 

• vacanze di carnevale: 12 e 13 febbraio 2018 

• vacanze pasquali: dal 29 marzo al 3 aprile 2018 

• 25 aprile 2018 

• 30 aprile e 1 maggio 2018 

 

 
 

  



 

Griglia di valutazione 
 

Competenze Abilità Conoscenze Voto 
Livello di 

competenza 
Dimostra il raggiungimento delle 
competenze richieste e gestisce le 
informazioni con consapevolezza e 
raziocinio. È in grado di integrare e 
personalizzare con coerenza le 
informazioni date 

Dimostra di avere senso 
critico e di gestire in completa 
autonomia e responsabilità le 
abilità richieste dal compito 

Complete e 
approfondite in 
autonomia 

95 – 100 

Livello 3 
Avanzate 

Dimostra il raggiungimento delle 
competenze richieste e gestisce le 
informazioni con consapevolezza e 
raziocinio. È in grado di integrare 
le informazioni date 

Dimostra di saper gestire 
integralmente e in autonomia 
le abilità richieste dal 
compito. È in grado di 
valutare e risolvere le criticità 

Complete e 
integrate 

90 – 95 

Dimostra il raggiungimento delle 
competenze richieste in modo 
esaustivo. Gestisce autonomamente 
la fase di ricerca e collocamento 
delle informazioni 

Dimostra di saper gestire 
integralmente e in autonomia 
le abilità richieste dal compito Complete 80 – 89 

Livello 2 
Intermedie Dimostra il raggiungimento delle 

competenze richieste in modo 
completo e creativo. Rispetta i 
requisiti richiesti. È in grado di 
organizzare e intrecciare 
informazioni 

Dimostra di saper gestire 
integralmente e in autonomia 
le abilità richieste dal compito 

Adeguate 70 – 79 

Dimostra il raggiungimento delle 
competenze richieste in modo 
completo ed è in grado di 
incrociare informazioni 

Dimostra di saper gestire in 
modo minimo le abilità 
richieste dal compito. Lavora 
in autonomia 

Sufficientemente 
adeguate 

60 – 69 
Livello 1 

Base 

Dimostra il raggiungimento delle 
competenze richieste in modo 
incompleto e superficiale 

Dimostra di saper gestire 
parzialmente le abilità 
richieste dal compito. Lavora 
in parziale autonomia 

Scarse e 
incomplete 

50 – 59 

Livello 0 
Non 

raggiunte 

Dimostra raggiungimento parziale e 
frammentario delle competenze 
richieste. Compie errori gravi e 
grossolani 

Dimostra di saper gestire solo 
alcune delle abilità richieste 
dal compito. Non è in grado 
di lavorare in autonomia 

Poche e molto 
lacunose 

30 - 49 

Non dimostra l'acquisizione di 
alcuna competenza, neanche se 
guidato o sotto supervisione 

Non dimostra di saper gestire 
nessuna delle abilità richieste 
dal compito 

Totalmente 
mancanti 

30 - 49 

 
Durante il corso dell’anno le valutazioni sono espresse in centesimi. 
Per il percorso IP nella pagella di fine anno le valutazioni saranno espresse in decimi. 



 

Voto in condotta 
 
Il voto di comportamento, o in condotta, è stabilito secondo i seguenti criteri: 
 

• Criteri oggettivi: assenze, ritardi, note, sospensioni; 

• Partecipazione e attenzione alla lezione; 

• Interventi e interattività durante la lezione. 

 
Per il percorso IeFP: 
 

• Il voto in condotta può pesare fino al 30% sulla valutazione complessiva; 
• Un voto in condotta pari almeno a 90 garantisce un credito bonus. 

 
Per il percorso IP: 
 

• Il voto in condotta concorre a determinale la media in uscita. 
  



 

Tabella di attribuzione del voto di comportamento: 
	

Con riferimento al DPR 235/2007, al DM 5/2009 e ai regolamenti di Istituto, il Collegio 
Docenti del 7 settembre 2017 delibera i seguenti criteri di valutazione del comportamento 
degli studenti: 
	

100 

Comportamento lodevole per rispetto delle persone, dell’ambiente e delle 
norme scolastiche, nonché collaborativo e attivo nella promozione di clima 
e atteggiamenti positivi all’interno sia del gruppo sia della comunità 
scolastica 

90 
Comportamento costantemente corretto, responsabile, partecipe e 
collaborativo, scrupoloso negli adempimenti dei doveri e nel rispetto delle 
norme della vita	

80 
Comportamento non sempre corretto e rispettoso delle regole e dei doveri 
scolastici, ma sensibile ai richiami e disponibile al dialogo educativo e 
all’autocorrezione 

70 
Comportamento più volte inadempiente alle norme e ai doveri della vita 
scolastica con atteggiamenti e azioni che sono stati sanzionati con richiami 
verbali o scritti 

60 

Comportamento connotato da ripetute forme di scorrettezza e 
inadempienza alle norme e ai doveri della vita scolastica, con 
atteggiamenti o azioni passibili della sanzione dell’allontanamento dalle 
lezioni ai sensi del regolamento di Disciplina dell’Istituto 

50 

Comportamento gravemente e ripetutamente scorretto, caratterizzato da 
azioni per le quali è stata irrogata ai sensi dei regolamenti dell’Istituto la 
sanzione dell’allontanamento dalla comunità scolastica per un periodo 
superiore a 15 giorni. Lo studente non ha mostrato inoltre apprezzabili e 
concreti cambiamenti nel comportamento tali da evidenziare un sufficiente 
livello di miglioramento nel suo percorso di crescita e di maturazione	

	

	

  
 
  



 

Criteri per l’assegnazione del 50 in condotta 
 
La presenza di almeno una delle seguenti condizioni determina l’assegnazione del 50: 
 

• Reiterata mancanza di rispetto delle regole di convivenza civile; 
• Provvedimenti disciplinari che comportano una sospensione superiore ai 15 giorni (art. 

del D.M. n 5 del 2009) o una sanzione equivalente; 
• Assenza totale di partecipazione al percorso educativo. 

  



 

Regolamento dell’Istituto 
 
Introduzione 
 
L’Istituto Superiore Starting Work rappresenta una collettività di soggetti (allievi, formatori, 
coordinatori, tutor, personale amministrativo e genitori) di pari dignità che sono chiamati, 
ognuno nel proprio ruolo e con uguale responsabilità e impegno a far sì che le attività 
formative siano regolari ed efficienti. 
 
È compito dell’istituto seguire lo sviluppo personale di ogni alunno e, per questo, chiediamo 
la collaborazione delle famiglie per meglio comprendere le loro esigenze, i loro pregi e difetti 
mediante colloqui e incontri con formatori e direzione. 
 
Ci si rimette al senso civico e al proprio autocontrollo affinché la convivenza all’interno della 
struttura scolastica sia d’armonia per lo svolgimento del lavoro di tutti i soggetti coinvolti, con 
l'obiettivo di prevenire l’applicazione di sanzioni disciplinari. 
 
A parità di diritti corrisponde uguaglianza dei doveri. 
 
Riteniamo importante riassumere in alcuni punti fondamentali gli impegni di studenti e famiglie 
per il corretto compimento del progetto formativo: 
 

• Collaborare per fare rispettare puntualmente l’orario; 
• Controllare con cura il libretto online, monitorando voti e comunicazioni; 
• Seguire le attività didattiche dell’Istituto Superiore. 

 
 
Ingresso in aula 
 
La prima lezione inizia alle 8.00, gli studenti possono accede alla struttura dalle 7.45. 
Alle 7.55, in coincidenza con la campanella di chiamata, gli studenti dovranno entrare in 
aula. 



 

 
Libretto scolastico 
 
Il libretto scolastico è esclusivamente digitale. Il sistema SWIM sostituisce integralmente il 
libretto cartaceo, gestendo valutazioni, giustificazioni e comunicazioni. 
 
Assenze 
 
In caso di assenza dello studente, il genitore deve seguire la procedura online per la 
giustificazione. 
Per assenze superiori a 5 giorni, il genitore può avvalersi dell’autocertificazione di avvenuta 
guarigione. La direzione potrà richiedere un certificato del medico di base attestante 
l’avvenuta guarigione, anche in casi di assenze brevi e frequenti. 
L’assenza per gravi motivi di famiglia o personali deve essere comunicata tempestivamente 
alla direzione che ne garantisce, nel contempo, la riservatezza. 
Si ricorda che le reiterate assenze possono incidere sul profitto e sulla condotta dello studente 
nonché sulla validità dell’anno scolastico. 
Sia per il percorso IP che per il percorso IeFP la soglia massima di assenze per la validità 
dell’anno scolastico ammonta al 25% sul totale delle ore erogate, superando questa soglia 
uno studente non potrà essere ammesso all’annualità successiva. 
 
Una segnalazione sarà inviata tramite SWIM in caso di superamento delle 100, 150 e 200 
ore di assenze. 
 
In caso di assenza prolungata di studenti in obbligo scolastico l’Istituto dovrà procedere con 
la segnalazione del caso presso le autorità competenti. 
 
Ritardi 
 
In caso di ritardo, anche inferiore a 10 minuti, al genitore sarà richiesta una giustificazione 
da compilare secondo la procedura online su SWIM. 
Anche il numero di ritardi può incidere sul profitto e sulla condotta dello studente nonché sulla 
validità dell’anno scolastico, cumulando con le ore di assenza. 
 
 



 

Ritardi sistematici 
 
Ritardi sistematici, di qualsiasi durata, devono essere evitati e saranno segnalati alla famiglia. 
 
Uscita anticipata 
 
In caso di uscita anticipata il genitore è tenuto a caricare in anticipo la giustificazione secondo 
la procedura online su SWIM. 
In caso di uscita anticipata non premeditata il genitore deve caricare la giustificazione online 
prima che lo studente lasci la struttura. Alternativamente il genitore potrà recarsi di persona 
presso la struttura e compilare in questa sede la giustificazione online o in casi di emergenza 
una giustificazione cartacea provvisoria. 
L’uscita dall’Istituto deve seguire tassativamente queste condizioni: 
 

• In nessun caso uno studente potrà lasciare l’istituto senza una giustificazione firmata; 
• Prima di uscire gli studenti devono avvisare il docente, controllare la correttezza della 

giustificazione presso la Segreteria e uscire passando dall’ingresso principale. 
 

Non rispettare queste condizioni costituisce un grave rischio per la sicurezza e implica gravi 
conseguenze disciplinari. 
 
Permessi permanenti 
 
In caso di particolari necessità causate dai mezzi di trasporto è possibile effettuare una 
richiesta di entrata posticipata o uscita anticipata permanente non superiori a 10 minuti.  
 
La richiesta di tale permesso dovrà essere inoltrata ai tutor all’inizio dell’anno scolastico, 
secondo le modalità che saranno comunicate all’inizio di ogni anno, specificando l’orario di 
entrata/uscita, la tratta percorsa, la fermata di riferimento ed allegando l’orario dei mezzi. 
 
Il Coordinamento sottoporrà a giudizio le richieste ricevute.  
I permessi accordati verranno caricati nell’area riservata degli studenti sulla piattaforma 
SWIM ed avranno validità fino al termine dell’anno scolastico. 
 
  



 

Nota disciplinare 
 
Verrà rilasciata una nota disciplinare nei casi di: 

• frequenti richiami; 
• disturbo delle attività didattiche; 
• comportamento inappropriato, maleducato o non collaborativo; 
• uso di linguaggio scurrile o inappropriato; 
• uso improprio di strumenti tecnologici; 
• inadempienza degli obblighi formativi e didattici; 
• assenza per eludere le verifiche; 
• abbandono dell'aula senza autorizzazione; 
• violazioni del "Codice comportamentale dello Studente". 

 
La nota disciplinare sarà caricata sul sistema online SWIM e i genitori dovranno firmarla 
digitalmente per presa visione. 
 
Le note disciplinari influiscono direttamente sul voto di condotta, come indicato del relativo 
paragrafo. 
Cinque note personali (escludendo quindi le note di classe) generano automaticamente una 
sospensione per accumulo di note. 
 
Sospensione 
 
È prevista la sospensione inferiore ai 15 giorni in casi di violazioni del senso comune e del 
civile rispetto delle persone e delle cose come: 

• appropriazione indebita di beni altrui o dell’Istituto; 
• manomissione degli impianti e delle attrezzature in dotazione presso l’Istituto; 
• danneggiamento di oggetti di proprietà dei compagni, docenti o terzi; 
• mancato rispetto delle regole dell’Istituto nell’uso dei locali e delle attrezzature, 

compresi i bagni; 
• uso di un linguaggio offensivo nei confronti di compagni, docenti o terzi; 
• atteggiamento scorretto e volutamente non collaborativo nei confronti di compagni, 

docenti o terzi; 
• abbandono dell’Istituto senza permesso; 



 

• possesso di oggetti pericolosi, illegali o che possano turbare l’andamento della 
didattica; 

• gravi violazioni del "Codice comportamentale dello Studente"; 
• singoli casi che verranno valutati in base alla gravità e al contesto. 

 
Per il percorso IeFP ogni sospensione causa il decurtamento di un credito. 
 
  



 

Espulsione 
 
È prevista l'espulsione dall’Istituto in caso di: 

• gravi o reiterate violazioni del senso comune e del civile rispetto delle persone e delle 
cose (si veda la casistica relativa alle sospensioni); 

• gravi o reiterate violazioni dei regolamenti dell’Istituto; 
• gravi comportamenti lesivi dell'incolumità o della dignità di studenti, docenti o 

personale dell’Istituto. 
 
 
Consegne 
 
A ogni mancata consegna corrisponde una valutazione negativa pari a 30/100. 
Tale provvedimento può essere applicato anche per consegne divergenti dalle richieste. 
Le consegne senza nome saranno penalizzate con la valutazione negativa di 40/100 
(50/100 nell'ultimo mese). 
 
Verifiche 
 
La consegna in bianco di una verifica sarà penalizzata con la valutazione negativa di 
20/100. 
 
Compiti copiati 
 
La consegna di compiti copiati (verifiche, esercitazioni o compiti a casa) da un compagno o 
da fonti esterne implica la valutazione negativa di 30/100 e una nota disciplinare. In caso 
di reiterazione la valutazione scende a 20/100. 
 
Recupero delle verifiche 
 
Il recupero di una verifica può avvenire non necessariamente nell’orario della materia 
interessata, ma in qualunque momento il docente lo ritenga opportuno. 
Il recupero può avvenire in forma scritta o orale. 
 



 

Attività straordinarie di recupero 
 
Durante il mese di maggio i docenti metteranno a disposizione degli studenti strumenti 
eccezionali volti al recupero in vista della fine dell'anno. 
Ogni docente, a propria discrezione, potrà mettere in atto strumenti come: 
 

• interrogazioni programmate; 
• interrogazioni volontarie; 
• interrogazioni mirate su parti lacunose del programma; 
• interrogazioni con modalità particolari. 

 
Le valutazioni di fine anno su argomenti specifici non bastano per il recupero di 
un'insufficienza. È necessario mostrare un percorso di miglioramento e di compensazione 
degli argomenti trattati in precedenza. 
Si invitano gli studenti a uno studio approfondito e a ritroso sulle argomentazioni svolte 
affinché, nell'ambito di un criterio meritocratico, l'impegno di fine anno non risulti 
semplicemente un episodio estemporaneo volto al raggiungimento della sufficienza ma 
corrisponda a un effettivo recupero. 
Durante questo periodo le attività didattiche procedono normalmente, gli studenti che non 
hanno necessità di recuperare non sono esentati dallo studio e saranno valutati come di 
consueto. 
 
Eccellenze 
 
La partecipazione a particolari progetti o attività potrà essere riservata solo ad alcuni studenti, 
individuati sulla base di criteri oggettivi di eccellenza come: 

• media delle valutazioni; 
• voto in condotta; 
• acquisizione delle competenze relazionali. 

 
  



 

Effetti personali 
 
L’istituto superiore Starting Work non risponde di eventuali ammanchi, smarrimenti, danni al 
vestiario o a effetti personali. 
Gli studenti non devono lasciare incustoditi effetti personali in aula, nei laboratori o altri 
luoghi. 
 
Sicurezza 
 
Gli studenti devono rispettare le disposizioni di sicurezza e organizzative dell’Istituto. 
Durante il corso dell’anno scolastico si terranno simulazioni antincendio alle quali gli studenti 
sono tenuti a partecipare in modo attento e costruttivo. 
 
Responsabilità e divieti 
 
É fatto assoluto divieto agli studenti di introdurre, consumare, scambiare a qualsiasi titolo 
sostanze illegali in tutti gli spazi della struttura. È fatto altresì divieto di introdurre e consumare 
nella stessa, bevande alcoliche. Nel caso di infrazione alla norma, oltre ai provvedimenti 
disciplinari, i trasgressori saranno segnalati all'autorità competente in materia. 
 
Divieto di fumo 
 
Allo studente è fatto divieto assoluto di fumare negli spazi interni all’Istituto, comprese le 
aree all’aperto. Ogni eventuale infrazione verrà sanzionata a termine di legge.  
 
In caso si riscontri palese traccia di infrazione del divieto di fumo senza riuscire a individuare 
un responsabile, l’Istituto si riserva di richiedere il pagamento di un’ammenda da suddividere 
tra una singola classe o tra tutti gli studenti, in modo proporzionato alla gravità 
dell’infrazione. La cifra raccolta sarà destinata a progetti di informazione, sensibilizzazione 
e prevenzione rivolti agli studenti. 
 



 

Allarme antincendio 
 
La struttura è dotata di sensori antifumo che innescano il sistema antincendio. L'attivazione, 
dolosa o involontaria, degli stessi implica non solo gravi provvedimenti disciplinari ma 
anche l'ammenda pecuniaria di �1000. 
É severamente vietato utilizzare in modo improprio i pulsanti per l'attivazione dell'allarme 
antincendio. L'attivazione, dolosa o per negligenza, degli stessi implica non solo gravi 
provvedimenti disciplinari ma anche l'ammenda pecuniaria di �1000. 
Anche in caso di attivazione involontaria l’Istituto richiederà a ogni studente coinvolto un 
risarcimento pari a �50 per il ripristino del sistema d'allarme. 
 
Abbandono dell’Istituto Superiore 
 
È severamente vietato abbandonare l’istituto al di fuori delle procedure approvate dal 
presente regolamento (si veda il paragrafo Uscita anticipata). 
Gli studenti non possono allontanarsi dalla struttura durante i momenti di intervallo. 
Durante gli intervalli gli studenti possono accedere alle aree aperte al piano terra dell’Istituto, 
limitatamente alle zone indicate dai docenti e protette dalla recinzione. 
Si ribadisce che è severamente vietato abbandonare la struttura senza passare dall’ingresso 
principale. 
 
 
Danneggiamenti 
 
Ogni eventuale danno a persone o cose appartenenti alla struttura e/o in dotazione alla 
stessa, verrà addebitato al responsabile o ai responsabili individuati, i quali saranno tenuti 
anche alla riparazione materiale (o a collaborare alla stessa) del danno arrecato. Qualora 
la dirigenza non riuscisse ad accertare l'autore/i il relativo risarcimento sarà equamente 
suddiviso tra tutti gli studenti della classe interessata. 
 
Uso del cellulare 
 
Il telefono cellulare degli studenti deve essere spento, dal momento dell’ingresso fino all’uscita. 
Ogni infrazione sarà segnalata con una nota e con il ritiro del cellulare, che sarà riconsegnato 
esclusivamente ai genitori/tutori legali presso la Segreteria dell’Istituto negli orari di apertura. 



 

Apparecchi riproduttivi 
 
Allo studente è fatto assoluto divieto, durante le ore di lezione, dell'uso, non autorizzato, di 
ogni apparecchio elettronico riproduttivo. Si ribadisce che il cellulare deve essere 
tassativamente spento. Il mancato rispetto di questa norma è soggetto a sanzione disciplinare 
nei termini decisi dal Consiglio di Classe e al ritiro del cellulare secondo le modalità descritte 
nel Regolamento dell’Istituto Superiore. La Direttiva Ministeriale n.104 del 30.11.2007, 
inoltre, stabilisce che l'utilizzo di apparecchi riproduttivi e la diffusione di immagini e dati 
personali altrui non autorizzata, tramite internet, MMS, social network, è sanzionata con 
un'ammenda da 3 a 18.000 euro o da 5 a 30.000 euro nei casi più gravi. Tali sanzioni 
possono essere irrogate dall'autorità garante della privacy. 
Oltre alle disposizioni legali la diffusione non autorizzata di materiale audiovisivo registrato 
presso l’Istituto è sanzionata con gravi provvedimenti disciplinari. 
 
Mezzi di trasporto personali 
 
Si prega di parcheggiare biciclette e motoveicoli in modo raggruppato e composto nelle aree 
specifiche che verranno indicate all'inizio dell'Anno Scolastico. Non è consentito 
parcheggiare nello spazio antistante l’ingresso alla struttura. 
Il parcheggio non è custodito e l’Istituto non è responsabile dei mezzi ivi parcheggiati. 
Indipendentemente dal luogo del parcheggio gli studenti dovranno accedere all’interno 
dell’Istituto Superiore esclusivamente attraverso l’ingresso principale. 
 
Comportamento 
 
Gli studenti sono invitati a tenere un comportamento civile e costruttivo, seguendo le 
indicazioni del "Codice comportamentale dello Studente". 
 
  



 

Non ammissione alla classe successiva 
 
Sia per il percorso IeFP che per il percorso IP in caso di non ammissione alla classe successiva 
l’istituto non può garantire a tutti gli studenti la possibilità di ripetere l'anno all'interno della 
propria struttura. Ciò dipende dal fatto che nessuna classe può avere più di 25 studenti. 
In questi casi la precedenza è così attribuita: 
 

• Per la prima annualità la precedenza è attribuita agli studenti uscenti dalla terza 
media; 

• Per tutte le annualità gli studenti dell’Istituto non ammessi alla classe successiva e 
studenti esterni che intendono cambiare percorso svolgeranno un test di selezione per 
ottenere gli eventuali posti liberi. 
 

L'inserimento dei non ammessi è stabilito attraverso una selezione, alla quale il Consiglio di 
Classe si riserva di consigliare o meno la partecipazione. I dettagli relativi alla selezione 
saranno comunicati attraverso un bando ufficiale. 
 
Per i genitori 
 
Per favorire l'andamento della didattica e le comunicazioni con l’Istituto, i genitori si 
impegnano a: 

• avere accesso a un computer collegato a internet; 
• leggere regolarmente le mail; 
• utilizzare correttamente le procedure SWIM; 
• comunicare con i docenti solo attraverso la mail ufficiale; 
• comunicare con docenti e personale dell’Istituto Superiore come indicato nella sezione 

"Rapporti con le famiglie" del Piano Offerta Formativa; 
• leggere attentamente il Regolamento dell’Istituto superiore e il Codice comportamentale 

dello studente e impegnarsi affinché vengano rispettati. 
 
Pagamenti 
 
I pagamenti possono essere effettuati mediante bonifico o con bancomat. 
 
  



 

Recupero debiti 
 
Il recupero dei debiti avviene durante le prime due settimane di settembre, in caso di assenza 
il debito sarà considerato non assolto. 
 
 
Fogli verifica 
 
Per lo svolgimento delle prove di valutazione è obbligatorio utilizzare i fogli protocollo 
Starting Work. A settembre l’Istituto fornirà gratuitamente a ogni studente una confezione di 
fogli a righe e una di fogli a quadretti. Terminati i fogli forniti gli studenti dovranno acquistarne 
di nuovi presso la segreteria. 

 



 

Codice comportamentale dello studente 
 

• Lo studente è tenuto a frequentare regolarmente e continuativamente le lezioni, ad 
agevolarne lo svolgimento e ad assolvere assiduamente gli impegni di studio e i compiti 
di classe e a casa.  

• Lo studente è tenuto ad avere nei confronti dei docenti, della direzione, della segreteria, 
dei compagni e degli ospiti lo stesso rispetto, anche formale, riconducibile a ogni forma 
di vivere civile. 

• Lo studente è tenuto a dare del lei ai docenti, alla direzione, e alla segreteria. 

• Allo studente è fatto divieto di entrare negli spazi non deputati allo svolgimento della 
lezione in corso. 

• Lo studente è tenuto a utilizzare i servizi igienici in modo corretto e a rispettare le più 
elementari norme di igiene e pulizia. 

• Gli studenti non possono lasciare l'aula per utilizzare i servizi igienici durante le prime due 
ore di lezione, salvo autorizzazione da parte del docente per casi di urgenza. 

• Lo studente è tenuto a utilizzare abbigliamento consono al contesto scolastico: quindi è 
vietato tanto l'uso di una moda balneare quanto quello di un abbigliamento irrispettoso 
nei confronti degli altri (sono pertanto vietati pantaloni corti, shorts, pantaloni a vita troppo 
bassa, canottiere, intimo in vista, scollature eccessive, ciabatte o similari). 

• Lo studente è tenuto a rientrare subitaneamente in classe al termine di ogni intervallo. Lo 
studente è tenuto a non uscire dall'aula durante il cambio di ogni lezione. Il mancato 
rispetto di questa norma viene considerato abbandono, arbitrario e ingiustificato 
dell'attività didattica ed è pertanto soggetto a sanzione disciplinare nei termini decisi dal 
Consiglio di classe.  

• Allo studente è fatto assoluto divieto di consumare cibi in classe. È possibile introdurre 
bevande in classe consumandole con discrezione e nel rispetto del vivere civile. 

• Lo studente è tenuto, durante le uscite e i rientri temporanei autorizzati a non disturbare il 
regolare svolgimento delle lezioni in corso. 



 

• Durante l'intervallo gli studenti possono utilizzare gli spazi posti al piano terra dell’Istituto, 
compresa l'area esterna recintata intorno alla Segreteria, e l’area ristoro. Il primo piano 
può essere utilizzato solo per i servizi igienici. Il terrazzo, l’aula magna e i laboratori non 
sono accessibili durante l'intervallo. 

• Gli studenti non possono utilizzare l'ascensore, salvo casi particolari e previa richiesta di 
autorizzazione. 

 
 



 

Uso di supporti tecnologici 

TABLET 
La didattica è strutturata in modo da non necessitare l'utilizzo di supporti tecnologici da parte 
degli studenti durante le lezioni, pertanto non è necessario l'utilizzo di tablet o portatili in 
aula. 
 
Gli studenti in possesso di un tablet potranno utilizzarlo durante le lezioni, a patto che 
rispettino totalmente le NORME PER L'UTILIZZO DEL TABLET. 
 
Il tablet è sotto la responsabilità dello studente. 
L’Istituto Superiore non fornisce supporto tecnico. 
Le famiglie possono richiedere all’Istituto la cancellazione di determinate applicazioni. 
 

NORME PER L'UTILIZZO DEL TABLET: 
 

• L'uso del tablet in classe è strettamente vincolato dall'autorizzazione del docente, 
che può in ogni momento bloccarne l'utilizzo; 

• Durante l'orario scolastico è severamente vietato utilizzare il tablet per scopi ludici, 
personali o con finalità non didattiche; 

• Durante l'intervallo gli studenti non possono utilizzare il tablet e devono lasciarlo 
in classe; 

• Il tablet non può mai essere riposto nel sottobanco;  

• I docenti possono in ogni momento visionare il contenuto del tablet; 

• Sul tablet non possono essere conservati documenti personali; 

• Le notifiche devono essere disabilitate. 

PC PORTATILI 
L'utilizzo di computer portatili è decisamente sconsigliato per ragioni di gestione (ingombro 
e durata della batteria) e di assicurazione. Consigliamo fortemente di limitarne l'utilizzo ai 
casi di effettivo bisogno come stabilito dalla Legge 170/2010. 
Si ricorda che l'utilizzo di ogni supporto in aula è normato dal regolamento e sempre soggetto 
all'approvazione del docente. 
 



 

ALTRI SUPPORTI TECNOLOGICI 
Strumenti non didattici, come lettori mp3, non possono mai essere utilizzati negli spazi 
dell’istituto Superiore, nemmeno per la funzione calcolatrice o per visualizzare slide. 
Si ribadisce che il cellulare, indipendentemente dall’utilizzo, non può mai essere utilizzato e 
deve restare spento, come descritto all'interno del Regolamento dell’istituto Superiore. 

 
  



 

Organi Collegiali 
 
Ai sensi del D.Lgs. N. 297/1994 - Testo unico delle disposizioni legislative vigenti in materia 
di istruzione, l’Istituto professionale Starting Work si è dotato degli organi collegiali di seguito 
elencati. 
 
Per l’Istituto Superiore Starting Work il Coordinatore delle attività educative e didattiche 
corrisponde al Direttore IP e IeFP. 
 

Consiglio di Istituto 
 
È organo elettivo in quanto è composto da 13 rappresentanti elettivi (3 genitori, 3 studenti, 6 
docenti, 1 non docente) e il Direttore IP e IeFP che è membro di diritto. 
Le rappresentanze sono elette per la durata di 3 anni tramite elezioni generali delle rispettive 
componenti indette dal Direttore IP e IeFP; la componente studente è rinnovata ogni anno. 
 
Esercita le funzioni politico-amministrativo, e rappresenta la volontà collettiva della comunità 
scolastica: docenti, genitori, personale della scuola. 
 
È convocato dal Presidente del Consiglio su richiesta del presidente della Giunta esecutiva 
(Direttore IP e IeFP) o della maggioranza dei componenti del consiglio stesso. 
 
Il Consiglio di Istituto: 
 

• approva il PTOF; 
• organizza e programma la vita della scuola; 
• adotta un regolamento di disciplina che individui i comportamenti scorretti e le relative 

sanzioni e gli organi preposti a irrogarle; 
• delibera sul calendario scolastico e sull’adattamento dell’orario delle lezioni; 
• indica i criteri generali in base ai quali formare le classi e i criteri di iscrizione e 

selezione nel caso di eccedenza rispetto al limite massimo dei posti disponibili e 
conseguentemente delibera i criteri per formare liste di attesa. 

 
 
  



 

Collegio docenti 
 
Formato da docenti di ruolo e non, in servizio alla data di convocazione, è un organo 
collegiale non elettivo che dura un anno ed è convocato e presieduto dal Direttore IP e IeFP. 
 
Il Collegio docenti delibera sulle seguenti materie: 
 

• funzionamento didattico dell’Istituto: programmazione educativa e didattica; 
• valutazione periodica dell’andamento complessivo dell’azione didattica; 
• adozione libri di testo; 
• promozione di iniziative di sperimentazione; 
• promozione di iniziative di aggiornamento per gli insegnanti; 
• programmazione e attuazione di iniziative per il sostegno degli alunni disabili o con 

DSA, integrazione alunni stranieri, recupero alunni con difficoltà di apprendimento. 
 

Con la recente legge n.107/2015 Il Collegio Docenti elabora il PTOF che viene deliberato 
dal Consiglio di Istituto. 
 
 
  



 

Comitato tecnico-scientifico 
 
Formato da docenti di ruolo e non, in servizio alla data di convocazione, è un organo 
collegiale non elettivo che dura un anno ed è convocato e presieduto dal Direttore IP e IeFP. 
 
È composto dai coordinatori d’area, i docenti dell’area professionale, i tutor stage e 
rappresentati delle aziende: 
Stefano Alborghetti, Iolanda Zitano, Silvia Milani, Micaela Paris, Eric Elia, Olga Bini, 
Valentina Amadeo, Jessica Stradiotto, Paolo Citriniti, Lorenzo Mortato, Andrea Bonfanti, 
Alessandro Arban, Giulia Bosisio e Antonella Orlandini. 
 
Il CTS ha le seguenti finalità: 
 

• diffondere nel mondo aziendale la cultura del percorso di apprendistato di primo 
livello con il quale gli studenti acquisiscono qualifiche e diplomi professionali o diplomi 
di istruzione superiore; 

• diffondere la cultura del tutor aziendale come esperto dei processi formativi nell’ambito 
del settore tecnico professionale di riferimento; 

• collaborare nella ideazione e progettazione di percorsi IFTS e ITS rispondendo in 
modo efficace alle diverse esigenze del settore lavorativo di riferimento; 

• supportare i dipartimenti dell’istituzione scolastica nella progettazione didattica 
affinché le esigenze del mondo lavorativo abbiano una rispondenza nell’attività 
formativa.  

 
 
Il comitato tecnico scientifico (CTS), su richiesta degli organi collegiali e/o del dirigente 
scolastico: 
  

• collabora con gli organi collegiali nella definizione dei bisogni del territorio;  
• concorre alla programmazione e definizione delle attività di alternanza scuola-lavoro, 

dei progetti di orientamento e delle iniziative di ricerca e sperimentazione.  
• formula proposte e pareri al Consiglio di Istituto (CdI) ed al Collegio dei Docenti (CdD) 

in ordine ai programmi e alle attività;  
• definisce gli aspetti tecnici e scientifici dei piani delle attività;  
• monitora e valuta la progettualità tecnico-scientifica delle attività svolte. 

 
 



 

Consiglio di Classe 
 
Il Consiglio di classe è la riunione tra insegnanti di una singola classe e in specifici momenti 
possono essere presenti anche i rappresentanti dei genitori e degli studenti. I consigli si 
riuniscono secondo due diverse modalità: 
 

• con la sola presenza dei docenti, con la finalità di espletare le operazioni di scrutinio 
e di valutazione periodica e finale degli alunni; 

• con la presenza dei docenti e dei rappresentanti di classe dei genitori e degli alunni, 
con la finalità di proporre e condivide azioni educative e didattiche al Collegio 
docenti, favorendo la collaborazione tra docenti, genitori e alunni. 

 
 

Gruppo di lavoro per l’inclusione scolastica 
 
Il GLI è il nucleo operativo per l’inclusività, le cui funzioni fondamentali, come da Direttiva 
Ministeriale 27/12/2012, sono: 
 

• rilevazione dei BES presenti nella scuola; 
• focus group per il confronto sui casi; 
• consulenza e supporto ai colleghi sulle strategie/metodologie di gestione delle classi; 
• rilevazione, monitoraggio e valutazione del livello di inclusività; 
• elaborazione di una proposta di Piano Annuale per l’Inclusività (PAI); 
• altre specificità previste dalla direttiva ministeriale. 

 
L’operatività del GLI garantisce la concreta condivisione delle procedure di inclusione, che 
risultano trasparenti, chiari e garantiscono l’accessibilità al percorso scolastico per tutti gli 
alunni. 
 
Il GLI si riunisce periodicamente (ottobre-gennaio-giugno) ed è composto dal coordinamento, 
gli insegnanti di sostegno, i responsabili di dipartimento e il responsabile dello sportello 
psicologico d’ascolto. 
  



 

Dipartimenti disciplinari 
 
I Dipartimenti disciplinari sono organismi collegiali che possono essere considerati delle 
articolazioni funzionali del Collegio dei Docenti e sono formati dai docenti che appartengono 
alla stessa disciplina o area disciplinare. 
Si riuniscono periodicamente per controllare l’andamento della didattica e la progressione 
dei programmi. 
 

Dipartimento Materie Docenti Referente 

Dipartimento 
Linguistico 

Lingua Italiana, Lingua 
Inglese, Lingua Spagnola 

Fabrizio Fogliato, Iolanda 
Zitano, Silvia Guzzetti, Valeria 
Brugola, Ioria Di Landri, Esther 
Lopez Garrido 

Esther Lopez 
Garrido 

Dipartimento 
Socio-storico-
economico 

Diritto ed Economia, Storia, 
Arti Visive 

Maddalena Martegani, 
Francesca Campisi, Andrea C. 
Vichi, Iolanda Zitano, Michele 
Fragiacomo 

Maddalena 
Martegani 

Dipartimento 
Scientifico 

Matematica, Scienze 
integrate, Chimica, Fisica, 
ICT 

Ilaria Bianchi, Lara Pontiggia, 
Marco Albonico Marco Albonico 

Dipartimento 
Professionale 

Marketing ed Economia, 
Economia aziendale e 
Marketing, Comunicazione 
d’impresa e Pubblicità, 
Tecniche di comunicazione, 
Sociologia e consumi, Lab. 
Prod. Grafica, Lab. Prod. 
Web, Lab. Prod. Video, 
Lab. Prod. Audio 

Stefano Alborghetti , Eric Elia, 
Olga Bini, Valentina Amadeo, 
Iolanda Zitano, Jessica 
Stradiotto, Paolo Citriniti, 
Lorenzo Mortato, Andrea 
Bonfanti, Alessandro Arban, 
Valeria Lungaroni 

Paolo Citriniti 

 
 
  



 

Coordinamento 
 
Settimanalmente si riunisce una riunione di Coordinamento, organo composto da: il Direttore 
IP e IeFP, la Coordinatrice IP, la Coordinatrice IeFP, la Coordinatrice Apprendistato e Mobilità 
internazionale, i coordinatori di classe, i responsabili per i bisogni educativi speciali e i tutor. 
Il Coordinamento delibera su delega del Consiglio di Classe o del Consiglio di Istituto. Le 
delibere sono ritenute valide quando discusse alla presenza di almeno quattro membri. 
Il Coordinamento può riunirsi anche in maniera straordinaria per deliberare su gravi e urgenti 
casi disciplinari. 
 
Il coordinamento: 
 

• valuta permessi di entrata e uscita; 
• delibera sospensioni, espulsioni e provvedimenti disciplinari; 
• organizza progetti e attività didattiche; 
• individua strategie per affrontare criticità di singoli casi particolari. 

 
 

Comitato di valutazione dei docenti 
 
Il Comitato di valutazione dei docenti è presieduto dal Direttore IP e IeFP e composto dai 
coordinatori d’area e i responsabili di dipartimento. 
La valutazione del personale docente si basa su un sistema di rating oggettivo e viene 
condivisa con gli organi collegiali. 
 
 
  



 

Specifiche 
 
Debiti e crediti vengono stabiliti dal Consiglio di classe, e non da singoli docenti. 
Sospensioni ed espulsioni vengono deliberate dal Consiglio di classe o dal Coordinamento, 
e non da singoli docenti. 
Le valutazioni in pagella vengono proposte dai singoli docenti ma deliberate dal Consiglio 
di classe. 
Il Consiglio di Classe può deliberare l'ammissione di uno studente alla classe successiva in 
funzione di parametri formativi, educativi e motivazionali che possono essere anche 
indipendenti dalle eventuali valutazioni numeriche negative. 
 

 
  



 

Progetti 
 

STARTING week 

 
Il progetto prevede una o più settimane di apprendimento attivo per materie specifiche. 
L'obiettivo del progetto è offrire agli studenti metodi di apprendimento focalizzati, 
coinvolgenti e creativi. 
Tempi, modalità e dettagli saranno chiariti durante il corso dell’anno scolastico. 
 

STARTING help 

 
Supporto agli studenti da parte di personale specializzato per: 
 

• Orientamento; 

• Attività didattiche legate a Disturbi Specifici di Apprendimento o alla disabilità; 

• Sportello di supporto psicologico. 

 

STARTING senior 

 
Ai genitori degli studenti di prima sono offerti strumenti formativi per l'utilizzo dei servizi 
informatici legati a SWIM. 
 
 
  



 

Scuola aperta 

 
Il progetto “Scuola Aperta”, consente di far confluire tutte le attività che hanno come finalità 
l’arricchimento dell’offerta formativa, l’orientamento, il successo formativo, la promozione di 
stili di vita sani, la costruzione di “senso di appartenenza” e dello “star bene” a scuola. 
 
Obiettivi: 
 

• Sviluppare il senso di appartenenza alla realtà scolastica; 
• Valorizzare la cultura giovanile; 
• Sviluppare la propria creatività; 
• Recuperare le lacune disciplinari; 
• Creare momenti di confronto su tematiche che interessano gli studenti; 
• Sviluppare l’autocontrollo, il rispetto delle strutture, degli spazi, la 

responsabilizzazione; 
• Acquisire competenze comunicative linguistiche; 
• Affermare positivamente le caratteristiche individuali; 
• Imparare a vivere, a lavorare e a decidere in gruppo. 

   



 

Percorso scolastico IeFP 
 

Esame per la Qualifica di Operatore grafico – Multimedia 
 
Al termine del III anno scolastico gli studenti sosterranno un esame per ottenere la qualifica 
di Operatore grafico - Multimedia. 
 
Criteri di valutazione 

La valutazione sarà espressa in centesimi, cumulabili come segue: 
• un massimo di 25 punti per la prova scritta centralizzata nell'area di base; 

• un massimo di 35 punti per la prova scritta nell’area professionale; 

• un massimo di 10 punti per la prova orale; 

• un massimo di 30 punti derivanti dal credito scolastico. 

 
Criteri di ammissione 

Per essere ammessi all’esame gli studenti devono: 
• Essere in possesso di almeno 18 crediti scolastici e con tutte le competenze 

sufficienti. Il punteggio di una competenza condivisa tra più materie è calcolato 
applicando una media ponderata e non aritmetica; 

• Aver concluso la certificazione Eipass 7 moduli user; 

• Aver conseguito una qualifica di Lingua Inglese almeno di livello A2. Tale qualifica 
può essere conseguita mediante Cambridge o qualunque altro ente certificatore 
riconosciuto dal MIUR. È possibile certificare questa competenza anche svolgendo un 
Placement test di Cambridge English presso Starting Work secondo modalità che 
saranno specificate nel corso dell’anno. 

 
Esito dell'esame 

L'ammissione all'esame non equivale al superamento dello stesso. 
Il non raggiungimento della sufficienza implica esito negativo. 
 
  



 

Credito scolastico – I, II e III anno 
 
Gli studenti si presentano all'esame di qualifica del III anno partendo da un punteggio di 
credito scolastico accumulato nel corso dei primi tre anni. 
Il massimo credito cumulabile nei primi tre anni è: 
 

• primo anno: 8 punti; 

• secondo anno: 9 punti; 

• terzo anno: 13 punti. 

I criteri per l'accumulo del credito durante i primi tre anni sono i seguenti: 
 

• Profitto generale: punteggio dipendente alla media delle valutazioni; 

• Incremento di profitto: bonus derivante dalla variazione di profitto tra I e II 
quadrimestre; 

• Competenze: punteggio derivante da una prova certificata multidisciplinare svolta alla 
fine di ogni anno. 

 
Il credito scolastico viene calcolato e approvato dal Consiglio di classe, e non da singoli 
docenti. 

 

  



 

Calcolo del credito scolastico – I, II e III anno 
 
I valori massimi di credito per ogni annualità sono espressi nella tabella seguente: 
 

Annualità 
Incremento di 

profitto 
Profitto generale Competenze 

Credito 
massimo 

I 1 4 3 8 
II 1 5 3 9 
III 1 7 5 13 

 
Incremento di profitto: confrontando la media di primo e secondo quadrimestre si attribuisce 
1 punto in caso di sostanziali segni di miglioramento. 
Profitto generale: si confronta la media in uscita di ogni annualità con le seguenti tabelle: 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Competenze: al termine di ognuna delle prime annualità verrà svolta una prova certificata 
comprendente tutte le materie, l'esito della quale determinerà l'ammontare di crediti acquisiti. 

II anno 

<60 0 

60 - 64 3 

65 - 74 4 

75 - 100 5 

III anno 

<60 0 

60 - 64 4 

65 - 74 5 

75 - 79 6 

80 - 100 7 

I anno 

<60 0 

60 - 69 3 

70 - 100 4 



 

La prova si svolgerà complessivamente in tre giorni e sarà divisa in tre aree: 
 

• Area dei linguaggi: Lingua Italiana, Lingua Inglese, Lingua Spagnola, Linguaggio 
e Arti Visive 2; 

• Area scientifico-storico-sociale: Diritto ed Economia, Matematica, Storia, 
Linguaggio e Arti Visive 1; 

• Area tecnico professionale: Marketing, Comunicazione d'impresa e Pubblicità, 
Sociologia e Consumi, Laboratorio di produzione grafica, Laboratorio di 
produzione video, Laboratorio di produzione audio, Laboratorio di produzione 
web, ICT. 

 

  



 

Debito formativo – I, II e III anno 
 
Alla prima e seconda annualità ogni materia insufficiente al termine dell'anno scolastico 
genera un debito formativo. 
 
I debiti potranno essere assolti all'inizio dell'anno scolastico seguente attraverso un'apposita 
prova di valutazione. 
La prova sarà composta da una parte scritta e una orale, riguarderà il programma svolto 
nell'intero anno scolastico e sarà effettuata da un docente diverso da quello di cattedra. 
 
Ogni debito non assolto si sottrae al totale dei crediti conseguiti. 
 
I debiti vengono stabiliti dal Consiglio di classe, e non da singoli docenti. 
 
Il recupero dei debiti avviene durante le prime due settimane di settembre, in caso di 
assenza il debito sarà considerato non assolto. 

  



 

Esame per il Diploma di Tecnico grafico 
 
Al termine del IV anno scolastico gli studenti sosterranno un esame per ottenere il Diploma di 
Tecnico grafico - Multimedia. 
  
Criteri di valutazione 

La valutazione sarà espressa in centesimi, cumulabili come segue: 
• un massimo di 25 punti per la prova scritta centralizzata nell'area di base; 

• un massimo di 35 punti per la prova scritta nell’area professionale per la quarta 
ordinaria; per la valutazione del capolavoro per la quarta in apprendistato; 

• un massimo di 10 punti per la prova orale; 

• un massimo di 30 punti derivanti dal credito scolastico. 

 
Criteri di ammissione 

Per essere ammessi all’esame gli studenti devono: 
• Essere in possesso di almeno 18 crediti scolastici e con tutte le competenze 

sufficienti. Il punteggio di una competenza condivisa tra più materie è calcolato 
applicando una media ponderata e non aritmetica; 

• Aver concluso la certificazione Eipass web; 

• Aver conseguito una qualifica di Lingua Inglese almeno di livello B1. Tale qualifica 
può essere conseguita mediante Cambridge o qualunque altro ente certificatore 
riconosciuto dal MIUR. È possibile certificare questa competenza anche svolgendo un 
Placement test di Cambridge English presso Starting Work secondo modalità che 
saranno specificate nel corso dell’anno. 

 

Esito dell'esame 

L'ammissione all'esame non equivale al superamento dello stesso. 
Il non raggiungimento della sufficienza implica esito negativo. 
 
  



 

Credito scolastico – IV anno 
 
Gli studenti si presentano all'esame di IV anno partendo da un punteggio di credito scolastico 
accumulato nel corso dell’anno. 
 
I criteri per l'accumulo del credito durante l’anno sono i seguenti: 

• Profitto generale: punteggio dipendente alla media delle valutazioni (massimo 15 
punti); 

• Competenze: punteggio derivante da una prova certificata multidisciplinare svolta alla 
fine di ogni anno (massimo 15 punti). 

 
Il credito scolastico viene calcolato e approvato dal Consiglio di classe, e non da singoli 
docenti. 

 

Calcolo del credito scolastico – IV anno 
 
Profitto generale: si confronta la media in uscita con la seguente tabella: 
 

Valutazione media Crediti 

<60 0 

60 – 64 9 

65 – 74 11 

75 – 79 13 

80 – 100 15 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
Competenze: al termine dell’anno verrà svolta una prova certificata comprendente tutte le 
materie, l'esito della quale determinerà l'ammontare di crediti acquisiti, fino a un massimo di 
15 punti. 
La prova si svolgerà complessivamente in tre giorni e sarà divisa in tre aree: 

• Area dei linguaggi: Lingua Italiana, Lingua Inglese, Lingua spagnola, Linguaggio 
e Arti Visive 2; 

• Area scientifico-storico-sociale: Matematica, Storia, Linguaggio e Arti Visive 1; 

• Area tecnico professionale: Marketing, Comunicazione d'impresa e Pubblicità, 
Laboratorio di produzione grafica, Laboratorio di produzione video, Laboratorio 
di produzione audio, Laboratorio di produzione web, ICT (solo quarta ordinaria). 

 

Crediti bonus – Tutte le annualità 
 
Per ogni annualità c'è la possibilità di guadagnare 2 crediti bonus secondo i seguenti criteri: 
 

• Partecipando con particolare impegno a progetti dell’Istituto Superiore; 

• Ottenendo un punteggio di condotta pari ad almeno 90. 

L'assegnazione o meno dei crediti bonus è stabilita a insindacabile giudizio del Consiglio di 
Classe. 
 

Decurtamento dei crediti – Tutte le annualità 
 
Ogni sospensione causa il decurtamento di 1 credito formativo. 
Si specifica che anche le sospensioni per accumulo di note causano tale decurtamento. 
 

Ammissione al V anno IP 
 
Il passaggio al V anno del percorso ministeriale IP è vincolata al superamento di un esame 
di ammissione. 
 
Date e modalità dell’esame di ammissione saranno comunicate agli studenti nel corso 
dell’anno scolastico.  



 

Prove certificate 

Prove Certificate - Griglie di valutazione 
 

I e II anno 

Livello della 
competenza 

Valutazione in 
centesimi 

Valutazione in 
quindicesimi 

Non consegna 20 0 

Competenze gravemente 
insufficienti 

30 – 44 0 

Competenze insufficienti 45 – 59 1 

Competenze base 60 – 75 2 

Competenze avanzate 76 – 100 3 

 

III anno 

Livello della 
competenza 

Valutazione in 
centesimi 

Valutazione in 
quindicesimi 

Non consegna 20 0 

Competenze gravemente 
insufficienti 30 – 44 1 

Competenze insufficienti 45 – 59 2 

Competenze base 60 – 69 3 

Competenze intermedie 70 – 79 4 

Competenze avanzate 80 – 100 5 

  



 

 
 
 
 

IV anno 

Livello della 
competenza 

Valutazione in 
centesimi 

Valutazione in 
quindicesimi 

Non consegna 20 0 

Competenze 
gravemente insufficienti 

30 – 44 5 

Competenze non raggiunte 45 – 59 7 

Competenze sufficienti 60 – 64 9 

Competenze discrete 65 – 74 11 

Competenze intermedie 75 – 79 13 

Competenze avanzate 80 – 100 15 

 
  



 

Prove Certificate - Regolamento 
 
• Non sarà consentito avere con sé cellulari o analoghi strumenti di comunicazione. Tutti i 

telefonini saranno ritirati all'inizio di ogni giornata e riconsegnati agli studenti al termine 

di ogni prova; 

• Gli studenti dovranno avere con sé penna, matita e fogli verifica Starting Work; 

• Gli studenti dovranno avere con sé un paio di cuffie di qualsiasi genere; 

• Durante le pause della Prova professionale gli studenti dovranno smettere di lavorare al 

test e potranno consumare un pasto al sacco in aula rimanendo sotto l'osservazione dei 

docenti; 

• Sarà possibile utilizzare le macchinette soltanto durante le pause; 

• Durante le prime due ore non sarà possibile andare ai servizi; 

• Per nessuna ragione sarà consentito allontanarsi dall’istituto prima della conclusione della 

prova; 

• In caso di assenza gli studenti dovranno recuperare la prova il prima possibile; 

• Ogni tentativo di copiatura comporterà il ritiro immediato della prova; 

• Alla consegna degli elaborati l’Istituto autorizzerà l'uscita degli studenti. Il tempo minimo 

di consegna sarà di 6 ore per la prova professionale e di 5 ore per le prove scritte.  



 

 

Prove Certificate - Studenti DSA 
 
Gli studenti DSA potranno utilizzare tutti gli strumenti compensativi previsti dalla legge, nel 
dettaglio: 
 

• le tempistiche indicate nel presente documento comprendono già il bonus di tempo a 
cui gli studenti hanno diritto. Questo bonus potrà essere sfruttato non solo dagli studenti 
DSA ma da tutti; 

• potranno utilizzare la videoscrittura durante tutte le prove scritte tranne matematica. Il 
supporto informatico dovrà essere portato dagli studenti; 

• potranno utilizzare la calcolatrice durante la prova di matematica. Non potendo 
utilizzare il tablet durante questa prova consigliamo di munirsi di una calcolatrice 
tradizionale; 

• potranno avere con sé mappe e schemi, previa approvazione dei docenti; 

• durante le prove potranno utilizzare un dizionario online consultandolo da un pc 
predisposto dall’Istituto superiore. Consigliamo anche di avere con sé un dizionario 
cartaceo bilingue per la prova di inglese. 

 
  



 

Percorso scolastico IP 
 

Esame di Stato 
 
Al termine del V anno scolastico gli studenti sosterranno l’esame di Maturità.  
  
 
Criteri di ammissione 

Per essere ammessi all’esame gli studenti occorre rispettare i seguenti requisiti: 
 

• Nessun voto può essere inferiore a sei decimi in ciascuna disciplina o gruppo di 
discipline valutate con l'attribuzione di un unico voto secondo l'ordinamento vigente; 

 
• Il voto di comportamento non può essere inferiore a sei decimi; 

 
• È necessaria la frequenza di almeno tre quarti delle ore erogate. 

 
• Aver conseguito una qualifica di Lingua Inglese almeno di livello B2. Tale qualifica 

può essere conseguita mediante Cambridge o qualunque altro ente certificatore 
riconosciuto dal MIUR. È possibile certificare questa competenza anche svolgendo un 
Placement test di Cambridge English presso Starting Work. 

 
Esito dell'esame 

L'ammissione all'esame non equivale al superamento dello stesso. 
Il non raggiungimento della sufficienza implica esito negativo. 
  



 

Crediti Scolastici 
 
A partire dalla terza annualità si accumulano crediti scolastici, per un massimo di 25. 
 
Il consiglio di classe attribuisce ad ogni alunno che ne sia meritevole, nello scrutinio finale di 
ciascuno degli ultimi tre anni della scuola secondaria superiore, un apposito punteggio per 
l’andamento degli studi, denominato credito scolastico. La somma dei punteggi ottenuti nei 
tre anni costituisce il credito scolastico che si aggiunge ai punteggi riportati dai candidati 
nelle prove d’esame scritte e orali. 
 
 

Tabella ministeriale del D.M. del 16.12.2009, n. 99 
 

Media dei voti III anno IV anno V anno 

M = 6 3 – 4 3 – 4 4 – 5 

6 < M ≤ 7 4 – 5 4 – 5 5 – 6 

7 < M ≤ 8 5 – 6 5 – 6 6 – 7 

8 < M ≤ 9 6 – 7 6 – 7 7 – 8 

9 < M ≤ 10 7 – 8 7 – 8 8 – 9 

 
M rappresenta la media dei voti conseguiti in sede di scrutinio finale di ciascun anno 
scolastico. Il voto di comportamento concorre nello stesso modo dei voti relativi a ciascuna 
disciplina o gruppo di discipline valutate, con l’attribuzione di un unico voto, secondo 
l’ordinamento vigente, alla determinazione della media M dei voti conseguiti in sede di 
scrutinio finale di ciascun anno scolastico. 
 
Ogni banda contiene un’oscillazione tra due punteggi, viene attribuito il punteggio superiore 
se il decimale della media dei voti è superiore a 5. 
 
Si otterrà quindi la seguente tabella: 



 

Media dei voti III anno IV anno V anno 

M = 6 3 3 4 

6,1 ≤ M ≤ 6,4 4 4 5 

6,5 ≤ M ≤ 7,4 5 5 6 

7,5 ≤ M ≤ 8,4 6 6 7 

8,5 ≤ M ≤ 9,4 7 7 8 

9,5 ≤ M ≤ 10 8 8 9 

 
 

Credito formativo 
 
A partire dalla terza annualità si accumulano anche crediti formativi, per un massimo di 6. 
 
Per ogni annualità c'è la possibilità di guadagnare 2 crediti formativi, che si sommeranno ai 
crediti scolastici. 
 
I crediti formativi sono cumulabili attraverso certificazione di attività extrascolastiche, valutate 
dal Consiglio di Classe. 
 
L'assegnazione o meno dei crediti formativi è stabilita a insindacabile giudizio del Consiglio 
di Classe. 

 
In nessun caso la somma di crediti scolastici e crediti formativi può eccedere un totale di 25 
punti. 
  



 

Ammissione alla classe successiva 
 
Ai fini dell’ammissione alla classe successiva e dell’ammissione all’esame conclusivo del 
secondo ciclo di istruzione occorre rientrare nei seguenti requisiti:  
 

• Nessun voto può essere inferiore a sei decimi in ciascuna disciplina o gruppo di 
discipline valutate con l'attribuzione di un unico voto secondo l'ordinamento vigente; 

 
• Il voto di comportamento non può essere inferiore a sei decimi; 

 
• È necessaria la frequenza di almeno tre quarti delle ore erogate. 

 

Sospensione del giudizio e debiti 
 
Per gli studenti che in sede di scrutinio finale presentino in una o più discipline valutazioni 
insufficienti il Consiglio di Classe, sulla base di criteri preventivamente stabiliti, procede ad 
una valutazione della possibilità dell’alunno di raggiungere gli obiettivi formativi e di 
contenuto propri delle discipline interessate entro il termine dell’anno scolastico. 
 
In tali casi il Consiglio di Classe può decidere di non ammettere alla classe successiva o di 
sospendere il giudizio. 
 
In caso di sospensione del giudizio gli studenti avranno un debito nelle materie insufficienti. 
 
Nel corso del mese di settembre, prima dell’inizio delle lezioni, si svolgeranno gli esami per 
il recupero dei debiti. 
 
In caso di esito negativo anche in una sola materia con debito la sospensione di giudizio si 
risolve con una non ammissione alla classe successiva. 
 
In caso di esito positivo in tutte le materie con debito la sospensione di giudizio si risolve con 
l’ammissione alla classe successiva. 

  
  



 

 
 
Si riporta il paragrafo relativo al reinserimento degli studenti non ammessi: 
 
Sia per il percorso IeFP che per il percorso IP in caso di non ammissione alla classe successiva 
l’istituto non può garantire a tutti gli studenti la possibilità di ripetere l'anno all'interno della 
propria struttura. Ciò dipende dal fatto che nessuna classe può avere più di 25 studenti. 
In questi casi la precedenza è così attribuita: 
 

• Per la prima annualità la precedenza è attribuita agli studenti uscenti dalla terza 
media; 

• Per tutte le annualità gli studenti dell’Istituto non ammessi alla classe successiva e 
studenti esterni che intendono cambiare percorso svolgeranno un test di selezione per 
ottenere gli eventuali posti liberi. 
 

L'inserimento dei non ammessi è stabilito attraverso una selezione, alla quale il Consiglio di 
Classe si riserva di consigliare o meno la partecipazione. I dettagli relativi alla selezione 
saranno comunicati attraverso un bando ufficiale. 

 
  



 

Piano Didattico Personalizzato (PDP) 

Per gli studenti che ne avranno necessità verrà creato un Piano Didattico Personalizzato in 
collaborazione con personale specializzato. 
Dopo una fase di valutazione in concordanza con le diagnosi verranno stabiliti: 
 

• strategie didattiche e metodologiche; 

• misure dispensative; 

• strumenti compensativi; 

• criteri e modalità di valutazioni. 

Verrà concordato un "Patto con la famiglia" fissando modalità e strumenti di studio e di 
valutazione. 

  



 

Rapporti con le famiglie 

Modalità di contatto 
Il mezzo privilegiato per contattare docenti, tutor e personale dell’Istituto Superiore è la mail 
istituzionale. 
Ogni richiesta, conferma o autorizzazione dovrà pervenire via mail o non sarà considerata 
valida né presa in considerazione. 
Le telefonate presso l’Istituto sono riservate a casi di urgenza. 
Il personale dell’Istituto Superiore non è autorizzato a comunicare attraverso numeri di 
telefono privati. 
L’Istituto non può fornire alle famiglie numeri di telefono privati dei docenti o del personale. 
 

Incontri fissi 
Durante l'anno scolastico le famiglie incontreranno i docenti in momenti prestabiliti: 
 

• inizio dell'anno scolastico 

• consegna del pagellino (novembre) 

• consegna della pagella (febbraio) 

• consegna del secondo pagellino (aprile) 

Incontri su appuntamento 
In caso di situazioni particolari o di urgenze, le famiglie possono richiedere colloqui 
aggiuntivi con i docenti utilizzando l'apposita funzione presente su SWIM. 
I colloqui potranno avvenire esclusivamente nelle date e nelle fasce orarie indicate. 
In nessun caso può essere possibile effettuare colloqui senza averli prenotati su SWIM. 
Non è possibile effettuare colloqui su appuntamento durante le due settimane che precedono 
e che seguono gli incontri fissi. 
 

  



 

Rappresentanti di Classe 
 
Entro novembre avverrà l'elezione di due rappresentanti degli studenti e di due rappresentanti 
dei genitori. 
 
Tra tutti i rappresentanti dei genitori tre saranno eletti come membri del Consiglio di Istituto 
con carica triennale. 
 
Tra tutti i rappresentanti degli studenti tre saranno eletti come membri del Consiglio di Istituto, 
con carica annuale. 
 
 
 

  



 

Certificazioni 

 

Certificazioni informatiche 
 
L’istituto superiore Starting Work inserisce obbligatoriamente per l’acquisizione delle 
competenze informatiche il superamento di esami con relativa certificazione internazionale. 
L’istituto segue e propone il Programma internazionale di certificazione delle competenze 
digitali EIPASS (www.eipass.com). 
Le certificazioni Eipass sono strumenti che consentono di rendere immediatamente spendibili, 
a scuola, all’università e in ogni contesto lavorativo, le abilità acquisite. 
 
I docenti di riferimento durante le ore teoriche e pratiche seguiranno il programma indicato 
per il raggiungimento delle certificazioni. EIPASS fornisce tutto il materiale didattico e una 
piattaforma multimediale per le esercitazioni e le simulazioni d’esame. 
 

EIPASS 7 MODULI USER 
 
La certificazione viene affrontata durante il percorso IP e nel corso del primo triennio del 
percorso IeFP. 
 
Il costo annuale della certificazione (comprensivo di materiale didattico digitale, accesso alla 
piattaforma online, simulazioni e sessioni d’esame) è di 150�. 
 
Il primo acquisto comprende anche 7 crediti, corrispondenti a 7 tentativi di esame. Ogni 
esame non superato va ripetuto, ciò può causare l’esaurimento dei 7 crediti prima della 
conclusione della certificazione. In questo caso sarà necessario acquistare ulteriori crediti, al 
costo di 20� per credito. 
 
Si ricorda che conseguire la certificazione Eipass 7 moduli user è uno dei 
requisiti per l’ammissione all’esame di Terzo anno IeFP. 
 
 
  



 

EIPASS WEB 
 
La certificazione viene affrontata nel corso del quarto anno del percorso IeFP. 
 
Il costo annuale della certificazione (comprensivo di materiale didattico digitale, accesso alla 
piattaforma online, simulazioni e sessioni d’esame) è di 150�. 
 
Il primo acquisto comprende anche 4 crediti, corrispondenti a 4 tentativi di esame. Ogni 
esame non superato va ripetuto, ciò può causare l’esaurimento dei 4 crediti prima della 
conclusione della certificazione. In questo caso sarà necessario acquistare ulteriori crediti, al 
costo di 20� per credito. 
 
Si ricorda che conseguire la certificazione Eipass web è uno dei requisiti per 
l’ammissione all’esame di Quarto anno IeFP. 
 

 

Recupero moduli – Tutte le annualità 
 
Il recupero dei moduli non superati potrà essere svolto esclusivamente nelle seguenti date: 
 

• Martedì 10 ottobre; 

• Martedì 14 novembre; 

• Martedì 12 dicembre; 

• Martedì 16 gennaio; 

• Martedì 13 febbraio; 

• Martedì 13 marzo; 

• Martedì 10 aprile; 

• Martedì 17 aprile; 

• Martedì 8 maggio; 

• Martedì 22 maggio. 

 

 



 

Certificazioni linguistiche 

 
Starting Work offre una didattica di Lingua inglese finalizzata al superamento delle 
certificazioni linguistiche Cambridge University. 
 
Le attività Cambridge Open School prevedono la preparazione agli esami con certificazione 
della lingua inglese Cambridge durante le ore curricolari. 
 
Si ricorda che conseguire il livello di inglese richiesto è uno dei requisiti per l’ammissione agli 
esami di Terzo e Quarto anno IeFP (si vedano i paragrafi “Esame per la Qualifica di 
Operatore grafico – Multimedia” e “Esame per il Diploma di Tecnico grafico”). 
 
 
  



 

Qualità 
 

Certificazione ISO 9001 

 
La Certificazione ISO 9001: 2008 dimostra che il sistema di gestione qualità è stato trovato 
conforme rispetto a uno standard di eccellenza. 
Rilasciata da un Ente di certificazione indipendente, la certificazione dimostra ai clienti che 
l’azienda – in questo caso l’Istituto Superiore Starting Work – ha approntato tutte le misure 
interne necessarie per rispondere ai requisiti qualitativi previsti. 

 
Starting Work è in possesso di tali requisiti come da 
Certificazione ISO 9001 n. FS 564279 del 26 giugno 2010, 
Ente Certificatore: BSI Emea. 
 

 

Obiettivo del sistema di Gestione Qualità 

 
Obiettivo principale del sistema di gestione qualità è quello di realizzare una struttura in 
grado di assicurare il livello qualitativo promesso al cliente, nonché quello di migliorare 
continuamente i propri risultati. 
La Qualità è al tempo stesso un obiettivo, un modus operandi e una condizione necessaria 
per creare un’organizzazione efficace, in grado di competere in mercati che sono e restano 
fortemente regolamentati. 
La Qualità costituisce un valore in grado di fornire certezza al cliente. 

  



 

Contatti 
 

Dott. Guido Biondi: 
Legale rappresentante 

guido.biondi@startingwork.it 

Prof. Stefano Alborghetti 
Direttore IP e IeFP 

stefano.alborghetti@startingwork.it 

Prof.ssa Silvia Milani 
Coordinatrice IeFP 

silvia.milani@startingwork.it 

Prof.ssa Micaela Paris 
Coordinatrice apprendistato e Mobilità internazionale 

micaela.paris@startingwork.it 

Prof.ssa Iolanda Zitano 
Coordinatrice IP 
Coordinatrice di classe (1C, 2C, 3C, 4C, 5A) 
Docente di Storia e Lingua Italiana 

iolanda.zitano@startingwork.it 

Prof. Fabrizio Fogliato 
Coordinatore di classe (3A, 3B, 4A, 4B) 
Docente di Lingua italiana 

fabrizio.fogliato@startingwork.it 

Prof. Andrea Carlo Vichi 
Coordinatore di classe (1A, 1B, 2A, 2B) 
Docente di Storia e Arti visive 

andrea.vichi@startingwork.it 

Prof.ssa Jessica Stradiotto 
Responsabile per i bisogni educativi speciali, 
Docente di Sociologia e consumi 

jessica.stradiotto@startingwork.it 

Prof.ssa Antonella Orlandini 
Referente per i bisogni educativi speciali, 
Tutor 

antonella.orlandini@startingwork.it 

Prof.ssa Giulia Bosisio 
Tutor 

giulia.bosisio@startingwork.it 

Tutoraggio Formativo tutor@startingwork.it 

Prof. Marco Albonico 
Docente di Matematica, ICT, Scienze applicate e 
Chimica 

marco.albonico@startingwork.it 

Prof.ssa Valentina Amadeo 
Docente di Comunicazione d’impresa e pubblicità 

valentina.amadeo@startingwork.it 



 

Prof. Alessandro Arban 
Docente di Laboratorio di produzione audio 

alessandro.arban@startingwork.it 

Prof.ssa Ilaria Bianchi 
Docente di Matematica 

ilaria.bianchi@startingwork.it 

Prof. Andrea Bonfanti 
Docente di Laboratorio di produzione video 

andrea.bonfanti@startingwork.it 

Prof.ssa Valeria Brugola 
Docente di Lingua Inglese 

valeria.brugola@startingwork.it 

Prof. Paolo Citriniti 
Docente di Laboratorio di produzione grafica e ICT 

paolo.citriniti@startingwork.it 

Prof.ssa Francesca Campisi 
Docente di Diritto ed Economia 

francesca.campisi@startingwork.it 

Prof. Michele Fragiacomo 
Docente di Arti Visive 

michele.fragiacomo@startingwork.it 

Prof.ssa Silvia Guzzetti 
Docente di Lingua inglese 

silvia.guzzetti@startingwork.it 

Prof.ssa Ioria Di Landri 
Docente di Lingua inglese 

ioria.dilandri@startingwork.it 

Prof.ssa Esther Lopez Garrido 
Docente di Lingua spagnola 

esther.lopez.garrido@startingwork.it 

Prof.ssa Valeria Lungaroni 
Docente di Laboratorio di produzione video 

valeria.lungaroni@startingwork.it 

Prof.ssa Maddalena Martegani 
Docente di Diritto ed economia 

maddalena.martegani@startingwork.it 

Prof. Lorenzo Mortato 
Docente di Laboratorio di produzione web 

lorenzo.mortato@startingwork.it 

Prof.ssa Lara Pontiggia 
Docente di Matematica 

lara.pontiggia@startingwork.it 

Dott.ssa Greta Bernasconi 
Psicologa e psicoterapeuta 

greta.bernasconi@startingwork.it 

 
 


