ELFo,

ente ligure di formazione

via G. Noberasco 8 - 17031 Albenga (sv)
mail: segreteria@elfoliguria.it

tel.: 0182-559-636

web: www.elfoliguria.it

= Itutor eidocentidel corso ricevono esclusivamente su appuntamento da
richiedere per via telefonica (0182 559 636) o mediante e-mail personale
(nome.cognome@elfoliguria.org).

= Le famiglie, per contattare gli allievi durante l'orario delle lezioni (esclusivamente
per situazioni di emergenza) devono chiamare il numero 0182 559 636 e non il
cellulare degli allievi.

= L'orario delle lezioni sara pubblicato settimanalmente in un’apposita pagina del
sito www.elfoliguria.it

Il buon funzionamento dell’Ente dipende dalla collaborazione di tutti. Si invitano pertanto
tutor, docenti, educatori, genitori e allievi a collaborare osservando le seguenti disposizioni:

1.

E richiesto un comportamento serio e responsabile che garantisca la sicurezza di tutti,
il regolare svolgimento delle attivita didattiche, compresi i momenti di entrata e uscita
e di intervallo, e il rispetto dei compagni, dei docenti e di tutto il personale
dell’Istituto. La condotta scorretta e il disturbo del regolare svolgimento delle lezioni
comporta sanzioni disciplinari proporzionate alla gravita del comportamento, che
vanno dalla nota sul diario cartaceo, alla nota sul registro elettronico, alla
convocazione della famiglia, a provvedimenti di sospensione e all’espulsione in casi
estremi.

L'ingresso agli spazi scolastici da parte degli allievi avviene attraverso il cancello
pedonale ubicato in via G. Noberasco. Lingresso all’edificio avviene dall’accesso
principale dotato di porta a vetri scorrevole: attraversando l'atrio e salendo le scale
interne, gli allievi accedono alle aule ubicate al secondo piano. Gli ascensori non
possono essere utilizzati, se non nei casi espressamente autorizzati. L'uscita
dall’edificio, al termine delle lezioni e dopo il suono della campanella, avviene
effettuando il percorso inverso rispetto a quello d’entrata.

L'ingresso al cortile scolastico, limitatamente agli spazi consentiti e segnalati,
ammesso quando il cancello pedonale & aperto. L'accesso all’edificio scolastico &
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ammesso soltanto al suono della campanella di inizio lezioni (ore 8.30).

Il laboratorio elettrico, il laboratorio di riparazione auto e moto veicoli, il laboratorio di
carrozzeria e il laboratorio idraulico sono ubicati in via Cappella del Vescovo (450
metri dalla sede principale). Qualora comunicato e/o indicato nell’'orario scolastico
settimanale, gli allievi interessati si recheranno direttamente in tali laboratori per lo
svolgimento delle lezioni. Eventuali spostamenti tra i plessi, se previsti dalla didattica,
saranno gestiti e supervisionati dai docenti/tutor.

Gli allievi devono firmare personalmente l'entrata e l'uscita sul registro del corso,
nell’apposito spazio corrispondente al loro cognome e nome e numero, in modo
leggibile e sempre uguale, con la propria penna.

Allievi e docenti sono tenuti al rispetto puntuale dell’orario stabilito (lezioni, inizio e
fine dell’intervallo, spostamenti nei cambi d’ora). Ingresso, uscita e spostamenti
interni all’istituto saranno regolamentati dai docenti in modo da evitare
assembramenti e caos. Le lezioni si svolgono ordinariamente dalle ore 8.30 alle ore
13.30 e, in caso di lezioni pomeridiane, dalle 14.30 alle 17.30. Eventuali variazioni
rispetto a tali orari saranno comunicate agli allievi e alle famiglie mediante avviso su
registro elettronico. L'ingresso in aula € ammesso senza richiesta di giustificazione
entro le ore 8.35 al mattino e entro le ore 14.35 al pomeriggio. Uscite anticipate
rispetto all’orario devono sempre essere giustificate.

L'ingresso successivo all’'orario consentito deve sempre essere giustificato mediante
Uutilizzo dei tagliandi presenti nell’apposita sezione del diario scolastico fornito
dall’'Istituto. In caso di ritardo ingiustificato alle lezioni, l'allievo viene ammesso con
obbligo di giustificazione, da portare entro il giorno seguente, e di recupero dei minuti
di lezione persi. Il recupero avverra al di fuori dell’'orario di lezione e sara stabilito dai
tutor. I ritardi vengono annotati dai docenti/ tutor che ammettono l'allievo alle lezioni
sia sul registro cartaceo che sul registro elettronico.

Gli allievi possono uscire anticipatamente rispetto all’'orario di lezione solo ed
esclusivamente se in possesso di giustificazione, mediante utilizzo dei tagliandi
presenti nell’apposita sezione del diario scolastico fornito dall’Istituto. Le uscite
anticipate vengono annotate dai docenti/tutor che accordano l'uscita all’allievo, sia sul
registro cartaceo che sul registro.

Gli allievi minorenni, in caso di uscita anticipata, potranno lasciare Istituto
esclusivamente in presenza di un genitore o di chi ne fa le veci, secondo quanto
indicato nell’apposita sezione del diario scolastico. Gli allievi maggiorenni, in caso di
uscita anticipata, potranno lasciare l'Istituto autonomamente, previa compilazione
dell’apposita sezione all’interno del diario.

Le assenze degli allievi devono sempre essere giustificate il giorno del rientro a scuola,
utilizzando la sezione dedicata nel diario fornito dall’Istituto, sul quale i genitori o
coloro che ne fanno le veci hanno apposto la/e loro firma/e di riferimento all’inizio
dell’anno.

Qualora le assenze dell’alunno/a siano frequenti e/o non giustificate, il tutor provvede
ad avvisare le famiglie convocandole presso UIstituto per un confronto
didattico/disciplinare, sollecitandole ad una maggiore cooperazione con la scuola. Nel
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caso in cui la famiglia non ottemperi all'obbligo di istruzione dei figli (frequenza
fortemente saltuaria o addirittura non frequenza alle lezioni), la Direzione provvedera
a segnalare alle autorita competenti la violazione della norma del codice civile.

Gli allievi che superano il 25% del monte ore di assenza (247 ore su 990 complessive)
non verranno ammessi all’annualita successiva e all’lesame, salvo diverse valutazioni
del Consiglio di Classe.

Gli allievi assenti per una o piu lezioni sono tenuti a informarsi sul programma svolto e
sui compiti assegnati per casa, consultando quotidianamente il registro elettronico,
punto di riferimento per tutte le attivita didattiche.

Le assenze ingiustificate, non note alla famiglia, comportano sempre una
comunicazione e un coinvolgimento tempestivo della famiglia stessa ed un eventuale
provvedimento di sospensione.

La falsificazione della firma di un genitore/tutore e la cancellazione di voti e/o di
comunicazioni ufficiali dei docenti e dell’Istituto comporta sempre una comunicazione
e un coinvolgimento tempestivo della famiglia stessa ed un eventuale provvedimento
di sospensione.

Lattivita didattica dei percorsi professionali erogati dall’Istituto si svolge mediante
lezioni teoriche e pratiche, che possono essere svolte in aule scolastiche e laboratori
didattici professionali, con attivita di stage aziendale e, eventualmente, con uscite e
visite didattiche a realta pertinenti con il percorso formativo di riferimento. L'utilizzo in
sicurezza dei laboratori didattici prevedere da parte dei docenti, degli educatori e degli
allievi la conoscenza e il rispetto di specifiche norme di comportamento, oltre a quelle
generali del presente documento, che sono riportate in specifici regolamenti ad hoc e
che verranno illustrate e condivise nei momenti opportuni in funzione del percorso
formativo scelto da ciascun allievo.

L'uscita dalle aule o dai laboratori durante le ore di lezione puo avvenire solo ed
esclusivamente previa autorizzazione del docente/tutor, singolarmente e per
giustificati motivi. L'allontanamento dalle lezioni senza autorizzazione comporta
sempre una comunicazione alla famiglia, il coinvolgimento tempestivo della famiglia
stessa e un eventuale provvedimento di sospensione.

L'uscita per recarsi ai servizi igienici & regolamentata da un apposito registro interno
per ogni classe, dove l'allievo/a deve indicare il proprio nominativo, ora di uscita e
rientro in aula, e la firma.

L'intervallo, segnalato dal suono della campanella, si svolge esclusivamente nel cortile
dell’istituto. Solo in casi eccezionali, con il consenso e la supervisione del
docente/tutor, l'intervallo puo essere svolto nelle aree comuni del secondo piano.

Ai sensi della legge 16/01/2003, n. 3, e fatto assoluto divieto di fumare nelle aule, nei
laboratori, nei servizi igienici e in tutti i locali dell'Istituto e dell’edificio. Con le stesse
modalita sono altresi vietate le sigarette elettroniche.

Lorario delle lezioni viene di norma pubblicato settimanalmente sul sito
www.elfoliguria.it (sezione dedicata) ed esposto in bacheca. Sara cura dell’allievo
prenderne visione e accertarsi cosi di avere a disposizione libri e materiale necessario
per lo svolgimento delle lezioni.
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Tutti gli allievi sono tenuti a portare da casa il materiale didattico necessario per il
corretto svolgimento delle lezioni: uno zaino o sacca contenente quaderno/i per
appunti, libri o altro materiale fornito dai docenti, astuccio con penna/e, matita/e,
gomma e diario scolastico (per quest’ultimo vedi art.30). L'assenza del materiale
didattico, soprattutto se reiterata e/o pretesto per ritardare/disturbare le lezioni, puo
comportare sanzioni disciplinari che vanno dalla nota sul diario, alla nota sul registro
elettronico, alla convocazione della famiglia, all’eventuale provvedimento di
sospensione.

Durante tutte le lezioni & vietato l'uso del telefono cellulare; gli allievi sono pertanto
tenuti a depositarlo nell’apposita cassetta a inizio mattinata (o pomeriggio, in caso di
rientro) e a ritirarlo all’'uscita da scuola. In caso di inosservanza di tale regola, il
cellulare verra temporaneamente trattenuto dal docente/tutor e restituito solo ed
esclusivamente ad un genitore o a chi ne fa le veci, che sara stato nel frattempo
contattato e convocato presso |'Istituto. E a discrezione del docente/tutor concedere
o meno luso del cellulare durante lintervallo. L'utilizzo da parte degli allievi del
telefono cellulare senza autorizzazione pud comportare sanzioni disciplinari che
vanno dalla nota sul diario, alla nota sul registro elettronico, alla convocazione della
famiglia e all’eventuale provvedimento di sospensione.

Nelle ore di didattica pratica in laboratorio, gli allievi devono obbligatoriamente
indossare l'abbigliamento idoneo previsto e i dispositivi di protezione individuale (tuta
o camice, scarpe antinfortunistiche, protezione per le mani e gli occhi), forniti in
dotazione o messi a disposizione e dei quali gli allievi devono avere cura. Come gia
indicato all’art. 16, le specifiche norme di comportamento e di fruizione dei laboratori
didattici sono descritte nei regolamenti specifici di settore. Per lutilizzo del
laboratorio informatico non sono previsti DPI e abbigliamento specifici.

Gli allievi sono tenuti a conservare in buono stato il materiale eventualmente loro
consegnato, l'abbigliamento di lavoro e i DPI forniti. I docenti e/o tutor si riservano la
facolta di poterlo verificare in qualsiasi momento. E inoltre richiesto di mantenere in
ordine e puliti i cassetti/armadietti personali e tutti i locali dell'Istituto (aule,
laboratori, corridoi, bagni, scale, atrio di ingresso) e le pertinenze esterne comuni. La
mancanza del materiale scolastico e/o la non esecuzione dei compiti assegnati puo
comportare sanzioni disciplinari che vanno dalla nota sul diario, alla nota sul registro
elettronico, alla convocazione della famiglia e all'eventuale provvedimento di
sospensione.

I danni materiali alle proprieta mobili e immobili della Scuola, arrecati per dolo, per
grave negligenza ef/o disattenzione o a seguito di inosservanza delle norme di
sicurezza e delle indicazioni dei docenti/tutor, verranno addebitati agli allievi che li
provocano e nei loro confronti potranno essere presi provvedimenti disciplinari. Le
spese per i danni che non vengono immediatamente rilevati e/o riferiti, verranno
addebitati, qualora non si identifichi il responsabile, all’intera classe, per omessa
reciproca vigilanza e segnalazione al docente/tutor. Gli allievi sono tenuti a controllare
la propria postazione di lavoro (in aula e nei laboratori) prima dell’inizio delle attivita
per segnalare tempestivamente eventuali anomalie o manomissioni. A titolo
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esplicativo e non esaustivo, vengono considerati “danni”: la sottrazione, la sparizione,
la rottura o il danneggiamento di elementi strutturali degli edifici scolastici, impianti,
sanitari, vetri e finestre, arredi, materiale didattico, attrezzi e attrezzature di lavoro,
allestimenti a verde.

Chiunque venga a conoscenza di atti di prevaricazione, violenza, molestia e/o bullismo
da parte di allievi nei confronti di altri utenti dell’Istituto deve dare tempestiva
segnalazione ai docenti, ai tutor o alla Direzione, a cui spetta la scelta del
provvedimento disciplinare da adottare, salvo che la gravita dell’episodio non richieda
Uintervento diretto dell’autorita giudiziaria.

In caso di furto o smarrimento di oggetti personali, l'allievo dovra comunicarlo
tempestivamente ai docenti/tutor e successivamente, se necessario, rivolgersi alle
autorita competenti poiché il personale dell’Istituto non & autorizzato ad agire
autonomamente in sostituzione agli agenti di pubblica sicurezza. Si raccomanda in
ogni caso di non abbandonare o lasciare incustoditi oggetti di valore, soldi,
smartphone e altri beni di rilevanza affettiva o economica.

Tutti gli utenti dell’Istituto sono tenuti a contribuire alla raccolta differenziata dei
rifiuti, secondo la normativa vigente nel Comune di Albenga. In caso di multa,
U'importo della stessa sara ripartito tra tutti.

Il Diario scolastico fornito dall’Istituto rappresenta uno strumento ufficiale di
comunicazione tra la Scuola, gli allievi e le Famiglie. Ogni utilizzo improprio comporta
sanzioni disciplinari proporzionate alla gravita del comportamento, che vanno dalla
nota sul diario, alla convocazione della famiglia, all’eventuale provvedimento di
sospensione.

Il presente Regolamento €& integrato dai regolamenti specifici di utilizzo e fruizione dei
laboratori didattici di cui agli articoli 16 e 24.

La Direzione, eventualmente a seguito delle segnalazioni di docenti/tutor, si riserva la
facolta di apportare modifiche o integrazioni al presente Regolamento attraverso
circolari che verranno diramate durante il corso dell’anno formativo.

Il presente Regolamento viene consegnato agli allievi e alle famiglie, che ne sottoscrivono
'accettazione

Data

Firma Allievo

Firma Genitore/Tutore




