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PRESENTAZIONE DELL’ ISTITUTO

0.1
Note generali sull’Istituto

0.2
Descrizione dell’Istituto

0.1  Note generali sull’Istituto

cronologia

	
	

	1963:
	nasce il liceo classico a Treviglio come sede staccata del Liceo Ginnasio "Paolo Sarpi" di Bergamo.

	
	

	1978:
	l’istituto diventa autonomo e viene intitolato a Simone Weil per la sua formazione classica e per la singolare esperienza umana.

	
	

	1984:
	si decide per la prosecuzione della Lingua Straniera nel triennio.

	
	

	1988: 
	l'istituto aderisce al Piano Nazionale di Informatica che prevede l'insegnamento della Fisica a partire dal biennio e il potenziamento della Matematica con elementi di Informatica.

	
	

	1990: 
	l'istituto si trasferisce nella nuova sede di via Galvani (sede centrale).

	
	

	1992:
	si inaugura la sperimentazione a Indirizzo Linguistico.

	
	

	1995:
	si aggrega la sezione del locale Liceo Artistico, esistente già dal 1989.

	
	

	2000:
	la scuola diventa Centro Certificatore riconosciuto dalla Cambridge University.

	
	

	2001:
	si avvia il Progetto Michelangelo che rende quinquennale il liceo artistico.

	
	

	2004:
	inizia l’offerta curriculare dell’insegnamento quinquennale della storia dell’arte al liceo classico; si esaurisce l’insegnamento di ordinamento tradizionale al liceo artistico.

	Oggi il “Simone Weil” è un'importante istituzione educativa e culturale del territorio e può attivare un'offerta scolastica varia e articolata che comprende tre indirizzi: classico, linguistico e artistico, all’interno di una proposta formativa didattica che, ispirandosi alla norma internazionale di qualità UNI EN ISO9001:2000, intende diventare sempre più unitaria e coerente.


0.2. Descrizione dell’Istituto

L’ambiente

Il distretto scolastico dove è collocato il Simone Weil è un’area economica caratterizzata dai settori secondario e soprattutto terziario; il livello socio-economico è prevalentemente medio-alto. Il territorio dispone di buone risorse culturali e formative: è dotato di una Biblioteca centrale di buona fruibilità, di un Museo Civico e di un Teatro, e vi operano Associazioni Culturali e di Volontariato. 

L’ubicazione della sede del Liceo nel centro di Treviglio, capoluogo della Bassa Bergamasca e fulcro delle vie di comunicazione del territorio, e la vicinanza alle stazioni dei principali mezzi di trasporto, favoriscono l’afflusso degli studenti.

La provenienza degli alunni, che interessa annualmente circa 60 diversi comuni, va ben oltre i confini del distretto scolastico e della provincia. Infatti molti alunni provengono anche dalle province limitrofe.
A causa dell’insufficienza della sede di via Galvani, studenti e docenti dei corsi classico e linguistico si ripartiscono il disagio di una doppia sede (sede centrale e succursale in viale Merisio presso l’I.T.C. Oberdan) secondo modalità di turnazione deliberate di volta in volta dagli Organi Collegiali.

La sede del Liceo artistico è collocata nel polo scolastico tecnico-industriale presso l’Ospedale (via Greggia), in zona servita da mezzi di collegamento pubblici, raggiungibile con percorso pedonale e ciclabile sia da Caravaggio sia da Treviglio.
La tradizione

Nella storia della scolarizzazione superiore della Bassa Bergamasca, il polo trevigliese ha costituito uno dei primi nuclei di espansione della formazione normalmente erogata nel capoluogo di provincia - dando vita, nel caso specifico, ad una sezione staccata del Liceo Sarpi che si è poi concretizzata nel nuovo istituto del Liceo classico Simone Weil.
Caratteri fondamentali di quella esperienza sono stati:

· l’atmosfera di familiarità, raccolta e partecipata, tra tutte le componenti della vita scolastica;

· l’attenzione alla divulgazione del patrimonio culturale, tenendo conto del retroterra di studenti che accedevano alla scolarizzazione superiore spesso per la prima volta nella storia della famiglia;

· la valorizzazione e promozione della cultura classica, nella logica della tradizione, non nei suoi aspetti formali, ma nella sua sostanza umana.

Problemi e direttrici di sviluppo

Il problema si concentra nella percezione, all'inizio degli anni Novanta, di una crescente domanda formativa cui l’offerta liceale classica non poteva più rispondere con gli stessi criteri di qualità, né con la proposta di una stessa identica atmosfera, a causa dei problemi della dimensione inadatta della sede e della maggiore eterogeneità tra il personale, aumentato in modo cospicuo negli anni con il crescere degli alunni

Nasce così la proposta di un indirizzo di sperimentazione Brocca - linguistico, che coglie nel segno della domanda raggiungendo ben presto dimensioni paragonabili e poi superiori a quelle del classico. Dopo la metà degli anni Novanta, nel contesto delle prime iniziative di razionalizzazione della rete scolastica superiore, al liceo vengono aggregate le sezioni di liceo artistico di Treviglio. Si costituisce così una scuola dalla fisionomia singolare, caratterizzata da una notevole ricchezza di problematiche strutturali ed amministrative ed insieme da un significativo patrimonio professionale e strumentale.

Alla fine degli anni Novanta, la scuola intraprende così un percorso di riflessione sulla propria identità, alla ricerca di un equilibrio tra una didattica fondata sulla presenza e sulla vita operante di singoli ed una vita formativa organizzata e funzionalmente differenziata, capace di valorizzare le differenze tra i vari indirizzi nell'istituto e di dare una risposta all'esigenza formativa emergente dal territorio.

Il Collegio Docenti, il Consiglio d’Istituto e la Direzione scolastica individuano così l’identità odierna dell'istituto:

- sotto il profilo cognitivo, nella trasmissione e nel possesso operativo dei linguaggi, grafici e multimediali inclusi ed in forma crescente per tutti gli indirizzi;

- sotto il profilo educativo, nella condivisione di spazi e decisioni con tutte le componenti della vita scolastica, anche in vista dell'attuazione organica dello Statuto delle Studentesse e degli Studenti e di una maggiore collaborazione formativa scuola-famiglia.

Da qui discendono le opzioni organizzative dettagliate nel vigente P.O.F.: privilegio per l'area dei servizi educativi nei confronti dei genitori e degli studenti, concretizzazione a breve termine della ricaduta delle risorse multimediali nella didattica, affinamento delle scelte metodologiche e contenutistiche in vista del padroneggiamento dei linguaggi, attenzione sempre maggiore alla formazione linguistica nel senso della competenza comunicativa. Con l'attivazione del progetto Michelangelo sul liceo artistico, con le numerose iniziative didattiche sperimentali nell'utilizzo della flessibilità oraria, con i consolidati contatti con realtà scolastiche estere la scuola intende proporsi  oggi come polo liceale pubblico e integrato per la sua tradizionale area di utenza. 

La decisione di organizzare la suola intono alla norma internazionale di qualità mira a rafforzare la coerenza del servizio e a dotare l’organizzazione di maggiore controllo e flessibilità nella diversificazione dell’offerta e nella lettura dei bisogni formativi.

Le finalità generali sono quelle istituzionali della scuola pubblica nell’ambito dell’autonomia: 
· una formazione generale preuniversitaria, al passo con i tempi e le prospettive europee, ma non disancorata dal passato classico, punto forte della tradizione educativa italiana;

· nuove professionalità emergenti richiedono un investimento formativo specifico e orientano alla formazione di abilità operative di carattere linguistico, comunicativo, organizzativo

.

FINALITÀ DELL’INDIRIZZO CLASSICO
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Il liceo classico si propone di favorire una interiorizzazione dei saperi indirizzati alla conoscenza consapevolmente critica della cultura. I contenuti disciplinari vengono presentati nella loro storicità e penetrati attraverso il possesso delle metodologie di analisi che consentono l’indagine e la valorizzazione di testi, di eventi, di fenomeni, di beni culturali.

Le discipline classiche greca e latina concorrono in un’ottica interdisciplinare a fornire linguaggi e strumenti di analisi atti a favorire l’acquisizione di un più alto grado di conoscenze e capacità critiche, a costruire una visione complessiva, articolata e problematica, della realtà presente, a ricomporre organicamente le diverse aree del sapere, suggerendone la profonda interdipendenza e affermando in definitiva la fondamentale unità della cultura.

Il Piano Nazionale di Informatica (introdotto nel nostro istituto dall’anno scolastico 1989-90) permette allo studente di ampliare le proprie conoscenze in ambito matematico-scientifico e di potenziare le capacità orientate alla risoluzione dei problemi, alla progettazione, alla gestione delle informazioni, al lavoro in équipe.
Il profilo dell’alunno 

Al termine del corso di studi del liceo classico gli allievi posseggono:

· conoscenze significative negli ambiti storico-umanistico, linguistico, scientifico;

· competenze comunicative efficaci;

· capacità di analisi di documenti;

· capacità di stabilire relazioni tra i metodi operativi delle scienze storico-umanistiche  e quelli delle scienze matematiche e naturali;

· capacità di valutare criticamente l’apporto delle lingue classiche in funzione della conoscenza della realtà contemporanea attraverso confronti semantici;

· capacità di porre e risolvere problemi, nella accezione più ampia del termine.
FINALITÀ DELL’INDIRIZZO LINGUISTICO
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All’interno di un’ampia dimensione formativa assicurata dal contributo delle tre componenti fondamentali, linguistica, storico-umanistica e scientifica, l’indirizzo linguistico trae la sua peculiarità dalla presenza di tre lingue straniere, secondo una metodologia di insegnamento fondata sull’analisi dell’articolazione attuale della cultura occidentale, e in particolare europea, attraverso l’apprendimento delle lingue.

L’area linguistica si fonda sul linguaggio inteso quale strumento di comunicazione e di relazione, veicolo di conoscenza e di cultura.

Particolare attenzione è riservata alla lingua viva della contemporaneità, grazie all'interazione con native speakers, all'uso di tecnologie multimediali ed a viaggi di istruzione, soggiorni-studio e scambi con scuole estere corrispondenti.

L’area storico-umanistica contribuisce a stimolare la riflessione critica particolarmente per quanto riguarda la problematica del linguaggio nei suoi aspetti logici e storici e, con la componente artistica, offre appropriati strumenti di analisi comparativa dei linguaggi.

L’area scientifica, grazie ai suoi linguaggi e modelli e agli strumenti logico-interpretativi delle realtà naturali, arricchisce e completa la formazione, configurando ulteriormente l’immagine di un indirizzo moderno.
Il profilo dell’alunno

Al termine del corso di studi del liceo linguistico gli allievi sono in grado di:

· conoscere alcuni concetti fondamentali relativi alla lingua/linguaggio afferenti alla linguistica generale;

· conoscere i tratti significativi della civiltà e della produzione letteraria  mediante lettura diretta di opere e/o brani;

· interagire con parlanti nativi e non a vari livelli;

· operare collegamenti tra le varie lingue, cogliendone somiglianze e differenze;

· confrontare in modo critico gli altri sistemi culturali con il proprio.
FINALITÀ DELL’INDIRIZZO ARTISTICO
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Il liceo artistico si propone come scuola di formazione critica nel campo dell’espressione visiva e della figurazione.

Elemento caratterizzante di tale scuola è l’acquisizione di una compiuta consapevolezza, sul piano storico, teorico, operativo, dei problemi dell’espressione umana, studiata sia come generale categoria di conoscenza, sia come complesso di particolari operazioni e realizzazioni.

A tale fine si rende necessaria un’analisi approfondita dei vari linguaggi esistenti, esaminati sia nella loro  specificità sia nel tessuto di corrispondenze ed interazioni che ne accompagnano e vivificano i percorsi.

Assume così rilevanza lo studio delle strutture e delle peculiarità linguistico-espressive, chiamate a garantire la rigorosa esplicitazione di intendimenti e problematiche.

Da tale studio gli allievi trarranno gli adeguati supporti anche per chiarire e precisare gli obiettivi della progettualità artistica, intesa non solo come estrinsecazione di abilità operative, ma altresì come modo di porsi di fronte al reale, come consapevole strumento di comunicazione e di presenza.

Il progetto Michelangelo rende ormai quinquennale il Liceo, consente l'accesso diretto al ciclo universitario e configura una formazione più ampia, soprattutto nel campo scientifico.
Il profilo dell’alunno

Al termine del corso di studi del liceo artistico gli allievi sono in grado di:

· riconoscere le varie forme di espressione artistica e la relativa interpretazione critica

· riflettere in modo critico sulle forme di espressione artistica;

· operare collegamenti e confronti tra le varie forme espressive sia in un contesto storico che contemporaneo;

· esprimere con consapevolezza e in modo personale la propria creatività con padronanza di mezzi e tecniche adeguate.

IL QUADRO ORARIO E LE MATERIE
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Liceo classico

	MATERIE
	Ore settimanali

	
	IV
	V
	I
	II
	III

	Italiano

Latino

Greco

Lingua straniera

Storia

Geografia

Filosofia

Scienze naturali

Matematica (Lab.Informatica)

Fisica

Storia dell’arte

Religione

Educazione fisica
	5

5

4

3

2

2

4

2*

2*

1

2
	5

5

4

3

2

2

4

2*

2*

1

2
	4

4

3

3

3

3

4

3

2

1

1

2
	4

4

3

3

3

3

3

3

2

1

1

2
	4

4

3

3

3

3

2

3

2

2

1

2

	TOTALE
	30
	30
	33
	32
	32


· La presenza di fisica oppure di arte al biennio dipende dalla scelta opzionale dello studente. E’ attivata almeno una classe per ciascuno dei due indirizzi  al raggiungimento del numero congruo.

Liceo linguistico

	MATERIE
	Ore settimanali

	
	I
	II
	III
	IV
	V

	Italiano

Lingua straniera 1

Lingua straniera 2

Lingua straniera 3

Latino

Arte

Storia

Filosofia

Diritto ed Economia

Geografia

Scienze naturali

Matematica

Fisica

Religione

Educazione fisica
	5

3

4

4

2

2

2

2

3

4

1

2
	5

3

4

4

2

2

2

2

3

4

1

2
	4

3

3

5

3

2

3

2

4

3

1

2
	4

3

3

5

2

2

3

3

3

4

1

2
	4

3

3

4

3

2

3

3

2

3

2

1

2

	TOTALE
	34
	34
	35
	35
	35


· Nel piano di studio delle lingue straniere è prevista un’ora settimanale per classe di conversazione con un docente di madre-lingua. Le lingue straniere insegnate sono: INGLESE-FRANCESE-TEDESCO-SPAGNOLO. 

· Le classi dalla I alla V vedono potenziato lo studio delle lingue mediante cessione di ore di altre discipline entro la quota del 15%.

Liceo artistico

Piano orario PROGETTO MICHELANGELO 
	Aree
	MATERIE
	Ore settimanali

	
	
	I
	II
	III
	IV
	V

	Area di base
	Italiano

Storia

Lingua straniera

Filosofia

Diritto ed economia

Matematica e informatica

Matematica

Fisica

Scienze della Terra

Biologia

Educazione Fisica

Religione o materia alternativa
	5
	5
	3
	3
	3

	
	
	2
	2
	2
	2
	2

	
	
	3
	3
	3
	3
	3

	
	
	
	
	2
	2
	2

	
	
	2
	2
	
	
	

	
	
	4
	4
	
	
	

	
	
	3
	
	3
	3
	3

	
	
	2
	
	
	
	2

	
	
	3
	
	
	
	

	
	
	
	3
	
	
	

	
	
	2
	2
	2
	2
	2

	
	
	1
	1
	1
	1
	1

	TOTALE ORE AREA DI BASE
	22
	22
	18
	18
	18

	Area caratterizzante
	Discipline plastiche

Discipline pittoriche

Discipline geometriche

Storia dell’Arte

Chimica e laboratorio tecnologico

Esercitazioni di laboratorio
	4
	4
	
	
	

	
	
	4
	4
	
	
	

	
	
	4
	4
	
	
	

	
	
	3
	3
	3
	3
	3

	
	
	
	
	3
	3
	

	
	
	3
	3
	
	
	

	TOTALE ORE AREA CARATTERIZZANTE
	18
	18
	6
	6
	3

	Area di indirizzo
	Architettura  e arredo

Pittura e decorazione pittorica
	                     
	
	16
	16
	19

	
	
	
	
	16
	16
	19

	TOTALE ORE
	40
	40
	40
	40
	40
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SCOPO E CAMPO DI APPLICAZIONE

1.1
Generalità

1.2
Applicazione
1

SCOPO E CAMPO DI APPLICAZIONE

1.1
GENERALITÀ

Questo Manuale della Qualità descrive, documenta, coordina ed integra la struttura organizzativa, le responsabilità e tutte le attività che regolano l'istituzione ed il funzionamento del sistema di gestione per la qualità dell’Istituto, relativamente alle attività di: 

Erogazione dei servizi di istruzione e formazione, con progettazione di servizi extracurriculari

Il tutto allo scopo di:

· fornire sistematicamente servizi conformi alle aspettative, implicite ed esplicite, degli utenti, alle normative cogenti e alle direttive ministeriali applicabili,

· mirare alla soddisfazione degli utenti;

· migliorare in modo continuativo il sistema di gestione per la qualità.

Il Manuale della Qualità è voluto dalla comunità scolastica quale strumento che consenta a tutto il personale,  a tutti i livelli, di comprendere, attuare e sostenere i principi, gli impegni e gli obiettivi stabiliti nella politica per la qualità.

Il Manuale della Qualità è stato redatto in linea con la Norma ISO 9001:2000. 

Il Manuale della Qualità costituisce riferimento permanente per l'applicazione e l'implementazione del Sistema di gestione per la Qualità, con lo scopo di rispettare la norma di riferimento e di gestire il sistema qualità in modo efficiente ed economico. 

Il Manuale della Qualità rappresenta il sistema di gestione della qualità dell’Istituto ed è vincolante per tutte le persone che concorrono alla realizzazione delle Attività dell’Istituto stesso. Questo manuale deve essere letto ed utilizzato integrando il contenuto di ogni sezione con le procedure gestionali ed operative in esso richiamate.

1.2
APPLICAZIONE

Il Sistema di gestione per la qualità dell’Istituto risponde a tutti i requisiti della Norma ISO 9001:2000. 
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	00
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	1a Emissione
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	01
	16.12.2004
	Rinumerazione per spostamento moduli sezz. 4 e 5
	Tutti
	Tutte

	02
	16.11.2006
	Eliminazione PA10, 15, 16
	Tutti
	Tutte

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Sommario

2

RIFERIMENTI NORMATIVI

2

RIFERIMENTI NORMATIVI

	Il presente Manuale della Qualità ha come riferimento le seguenti norme:

	
	

	ISO 9001:2000 
	Sistemi di gestione per la qualità - Requisiti(Edizione Dicembre 2000)

	ISO 9000:2000 
	Sistemi di gestione per la qualità - Fondamenti e Terminologia (Edizione Dicembre 2000)

	ISO 9000:2005
	Sistemi di gestione per la qualità - Fondamenti e Terminologia (Edizione Dicembre 2005)

	ISO 9004:2000
	Sistemi di gestione per la qualità – Linee guida per il Miglioramento delle prestazioni (Edizione Dicembre 2000).

	Normativa accreditamento regione Lombardia
	Dgr 13083/03 e relativi allegati

Decreti del Direttore Generale Formazione, Istruzione e Lavoro 8498,l 26.05.2003) 8565 del 27.05.2003

	Dlgs 297/94

	“Testo unico delle disposizioni legislative in materia di istruzione”

	DLgs 626/94 

Piano di sicurezza
	“Attuazione delle direttive 89/391/CEE, 89/654/CEE, 89/655/CEE, 90/269/CEE, 90/270/CEE, 90/394/CEE e 90/679/CEE, 93/88/CEE, 95/63/CE, 97/42/CE, 98/24 e 99/38/CE riguardanti il miglioramento della sicurezza e della salute dei lavoratori durante il lavoro”  

Documentazione interna: I02

	Contratto Collettivo di lavoro nazionale, 24.07.2003

Contratto interno
	“Contratto collettivo nazionale del comparto scuola, quadriennio giuridico 2002-05 e 1° biennio economico 2002-03”

Documentazione interna: PS/C0304 (nuovo contratto in discussione)

	Regolamenti interni 
	Documentazione interna: R01-02-03-04-05-06, I07 

	DPR 249/98  
	“Statuto delle studentesse e degli studenti della suola secondaria”

	DPR 275/99
	Regolamento recante norme in materia di autonomia delle istituzioni scolastiche, ai sensi dell’art. 21 della L. 15 marzo 1997, n. 59

	Dir. PCM 27.01.94

Legge 59/97, art. 17 

Carta dei Servizi
	“Princìpi sull'erogazione dei servizi pubblici”

“Delega al Governo per il conferimento di funzioni e compiti alle regioni ed enti locali, per la riforma della Pubblica Amministrazione e per la semplificazione amministrativa”
Documentazione interna: I03

	Legge 10/02/2000, n. 30 
Legge 28/03/2003, n. 53 prossimi decreti applicativi
	“Legge Quadro in materia di Riordino dei Cicli dell'Istruzione”

“Delega al Governo per la definizione delle norme generali sull'istruzione e dei livelli essenziali delle prestazioni in materia di istruzione e formazione professionale”

	Legge n. 144/99, artt. 66-69
	“Misure in materia di investimenti, delega al Governo per il riordino degli incentivi all' occupazione e della normativa che disciplina l' INAIL, nonché disposizioni per il riordino degli enti previdenziali”

	Legge 425/97

DPR 323/98
	“Disposizioni per a riforma degli esami di Stato conclusivi dei corsi di studio di istruzione secondaria superiore”

“Regolamento degli esami di Stato conclusivi dei corsi di studio di istruzione secondaria superiore”

	D.I. 44/2001 
	“Regolamento concernente le"Istruzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche"”

	Normativa di riferimento sull’accessibilità: 

Legge n. 4/2004, 

schema del regolamento di attuazione 

prossimi decreti applicativi
	“Disposizioni per favorire l’accesso dei soggetti disabili agli strumenti informatici”  

“Schema del Regolamento di attuazione della legge Stanca, 9 luglio 2004”

	Normativa di riferimento sulla privacy: 

Legge n. 675/96 

Dlgs n. 196/03 

e successive integrazioni
	“Tutela delle persone e di altri soggetti rispetto al trattamento dei dati personali”

“Testo Unico in materia di protezione dei dati personali” 

	Ordinanze ministeriali annuali sulle adozioni dei libri di testo, gli esami e gli scrutini
	Di prossima emissione

	POF
	Documentazione interna: I01
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GLOSSARIO

I termini di base e le definizioni utilizzati in questo Manuale sono quelli definiti nella Norma ISO 9000:2000 “Sistemi di Gestione per la Qualità - Fondamenti e Terminologia".

Per garantire una migliore comprensione di alcuni termini usati, sono riportate le seguenti definizioni:

	AMBIENTE DI LAVORO
	Insieme di condizioni in cui opera una persona.

	AZIONE CORRETTIVA
	Azione intrapresa per eliminare la causa di una Non Conformità rilevata, o di altre situazioni indesiderabili rilevate.

	AZIONE PREVENTIVA
	Azione per eliminare la causa di una Non Conformità potenziale, o di altre situazioni potenziali indesiderabili.

	CARTA DEI SERVIZI
	Documento obbligatorio per gli uffici della Pubblica Amministrazione che specifica gli standard secondo cui il servizio è offerto

	CLIENTE
	Organizzazione o Persona che riceve un prodotto; nel caso della scuola, il Cliente o Utente è costituito dagli studenti e dalle loro famiglie (nel caso di soggetti minori, e in ogni caso per quanto riguarda i corsi di scuola secondaria superiore)

	CONFORMITÀ
	Soddisfacimento di un requisito

	DISPERSIONE SCOLASTICA
	È una misura dell’inefficacia del processo formativo. Si misura attraverso il tasso di dispersione T= (abbandoni + respinti) X 100


totale

	FORNITORE
	Organizzazione o persona che fornisce un prodotto

	Infrastruttura
	Sistemi di mezzi ed attrezzature permanenti di un'organizzazione.

	MANUALE DELLA QUALITÀ
	Documento che descrive il sistema di gestione per la qualità di un’organizzazione

	MIGLIORAMENTO DELLA QUALITÀ
	Parte della gestione della qualità mirata ad accrescere la capacità di soddisfare i requisiti per la qualità

	NON CONFORMITÀ
	Mancato soddisfacimento di un requisito

	OBIETTIVO PER LA QUALITÀ
	Qualcosa cui ci si ispira o a cui si mira, relativo alla qualità, concretizzato in un indicatore misurabile.

	ORGANIZZAZIONE
	Insieme di persone e di mezzi, con definite responsabilità, autorità ed interrelazioni.

	PARTI INTERESSATE
	Personale, mondo del lavoro, enti territoriali, università

	PIANIFICAZIONE DELLA QUALITÀ
	Parte della gestione per la qualità, che mira a stabilire obiettivi per la qualità e a specificare i processi operativi e le relative risorse necessari per conseguire gli obiettivi per la Qualità

	POF
	Documento fondamentale per definire i propri obiettivi e la propria identità e specificità culturale, con la partecipazione di tutte le componenti. Esso interpreta le esigenze del contesto culturale, sociale, economico della realtà locale per armonizzarle con le indicazioni nazionali sui programmi e gli standard formativi

	POLITICA PER LA QUALITÀ
	Gli obiettivi o gli indirizzi generali di un’organizzazione relativi alla Qualità espressi in modo formale dal vertice dell'Organizzazione

	PROCEDURA
	Modo specificato per svolgere un'attività o un processo

	PROCESSO
	Insieme di attività correlate o interagenti che trasformano elementi in entrata in elementi in uscita

	PRODOTTO
	Risultato di un processo.

	PROGETTAZIONE
	

	QUALITÀ
	Grado in cui un insieme di caratteristiche intrinseche soddisfa i requisiti.

	REGISTRAZIONE
	Documento che riporta i risultati ottenuti o fornisce evidenza delle attività svolte

	REQUISITO
	Esigenza o aspettativa che può essere espressa, generalmente implicita o cogente

	RIESAME
	Attività effettuata per riscontrare l’idoneità, l’adeguatezza e l’efficacia di qualcosa a conseguire gli obiettivi stabiliti

	RIESAME DEL SISTEMA QUALITÀ
	Valutazione formale, da parte del Vertice dell’Organizzazione, dello stato del Sistema Qualità e della sua adeguatezza, in relazione alla politica per la qualità e ad eventuali nuovi obiettivi derivanti dal mutamento delle condizioni.

	RINTRACCIABILITÀ
	Capacità di ricostruire la storia e di seguire l’utilizzo o l’ubicazione di un oggetto o di un’attività (o di oggetti e attività analoghi), mediante identificazione documentata e predisposta.

	SERVIZIO
	Il complesso dei processi operativi necessari a soddisfare le esigenze del cliente

	SISTEMA DI GESTIONE 
	Sistema per stabilire politica ed obiettivi e per conseguire tali obiettivi

	sistema di gestione per la qualità
	Sistema di gestione per guidare e tenere sotto controllo un’organizzazione con riferimento alla qualità

	SODDISFAZIONE DEL CLIENTE
	Percezione del cliente su quanto i suoi requisiti siano stati soddisfatti

	SORVEGLIANZA DELLA QUALITÀ
	Verifica e controllo continuo dello stato di procedure, metodi, condizioni, processi, prodotti o servizi, esame di verbali e certificati a fronte di documenti di riferimento prestabiliti, in modo di garantire il soddisfacimento dei requisiti fissati per la qualità.

	VALUTATORE
	Persona che ha la competenza per effettuare una verifica ispettiva

	VERIFICA
	Conferma, sostenuta da evidenze oggettive, che i requisiti relativi ad una specifica utilizzazione o applicazione prevista siano stati soddisfatti

	VERIFICA ISPETTIVA; AUDIT
	Processo sistematico, indipendente e documentato, per ottenere evidenze della verifica ispettiva e valutarle con obiettività, al fine di stabilire in quale misura i criteri della verifica ispettiva sono stati soddisfatti.


Per agevolare la comprensione di quanto esposto nel Manuale della Qualità e nelle Procedure si riportano di seguito le abbreviazioni utilizzate nell'ambito dei documenti del Sistema di gestione per la Qualità ed eventuali termini particolari.

	AC/AZ. CORR.
	=
	AZIONE CORRETTIVA

	AP/AZ. PREV.
	=
	AZIONE PREVENTIVA

	ATA
	=
	PERSONALE AUSILIARIO,  TECNICO, AMMINISTRATIVO

	CD
	=
	COLLEGIO DOCENTI

	CDI
	=
	CONSIGLIO DI ISTITUTO

	D.LGS
	=
	DECRETO LEGISLATIVO

	DDT
	=
	DOCUMENTO DI TRASPORTO

	DS
	=
	DIRIGENTE SCOLASTICO

	DSGA
	=
	DIRIGENTE SERVIZI GENERALI AMMINISTRATIVI

	FS
	=
	FUNZIONE STRUMENTALE (docente con particolare funzione designato dal CD)

	IO
	=
	ISTRUZIONE OPERATIVA

	M
	=
	MODULO (modello di lavoro)

	MIUR
	=
	MINISTERO ISTRUZIONE UNIVERSITÀ RICERCA

	MQ
	=
	MANUALE DELLA QUALITÀ

	NC
	=
	NON CONFORMITÀ

	PA
	=
	PROCEDURA APPLICATIVA

	POF
	= 
	PIANO OFFERTA FORMATIVA

	RACP
	=
	RAPPORTO DI AZIONE CORRETTIVA/ PREVENTIVA

	RESP.
	=
	RESPONSABILE

	REV.
	=
	REVISIONE

	RGQ
	=
	RESPONSABILE GESTIONE QUALITÀ

	RIF.
	=
	RIFERIMENTO

	RNC 
	= 
	RAPPORTO DI NON CONFORMITÀ

	RSPP
	=
	RESPONSABILE SICUREZZA

	SEZ.
	=
	SEZIONE

	VII
	=
	VERIFICHE ISPETTIVE INTERNE


N.B.
Eventuali abbreviazioni già riportate come legenda nei singoli documenti di registrazione non sono richiamate in questo elenco.
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	02
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	Tutti
	Tutte
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4 SISTEMA DI GESTIONE PER LA QUALITÀ

4.1
Requisiti Generali

L’Istituto ha documentato, attua e tiene aggiornato con continuità un sistema di gestione per la qualità rispondente ai requisiti della Norma italiana UNI EN ISO 9001:2000.

Il Sistema di Gestione per la Qualità dell’Istituto è stato strutturato per processi.

In particolare per mettere in atto il sistema di gestione per la qualità si è proceduto a:

a) identificare i processi;

b) stabilire la loro sequenza e le loro interazioni;

c) stabilire criteri e metodi capaci di assicurare una efficace operatività e il controllo dei processi;

d) garantire la disponibilità delle risorse e delle informazioni necessarie a supportare l’implementazione e il monitoraggio dei processi;

e) definire criteri e metodi di misurazione, monitoraggio e analisi dei processi, al fine di attuare le azioni necessarie a conseguire i risultati prefissati e il miglioramento continuativo del sistema di gestione per la qualità.

E’ responsabilità del Dirigente Scolastico e del RGQ attivare il “ciclo di miglioramento” e tenere costantemente informata l’organizzazione in merito ai risultati. 

Lo schema allegato (M01/Sez4MQ, integrato dal M02/Sez4MQ) costituisce un'esemplificazione dell'approccio adottato per  l'elaborazione e l'implementazione del Sistema di gestione per la Qualità dell’Istituto e consente di evidenziare le modalità di interazione dei vari processi all'interno del Sistema stesso, nonché gli indicatori individuati per il loro monitoraggio.

4.2 Requisiti Relativi alla documentazione

4.2.1 Generalità

La documentazione del Sistema di Gestione per la Qualità include:

· Il documento relativo alla Politica e gli Obiettivi della Qualità stabiliti dal Dirigente Scolastico

· Il Manuale della Qualità

· Le Procedure richieste dalla Norma UNI EN ISO 9001:2000, quelle aggiuntive che l’Istituto ha ritenuto utile predisporre per definire le modalità di gestione dei processi del Sistema di Gestione per la Qualità, nonché tutti gli altri documenti necessari per garantirne la pianificazione, l’operatività e il controllo

· I documenti di Registrazione per la Qualità

L'implementazione del Sistema Qualità contempla la preparazione e l'applicazione di procedure documentate, coerenti con i requisiti della normativa internazionale e con la Politica della Qualità dell’Istituto. 

Oltre al presente Manuale della Qualità, il Sistema Qualità comprende quindi i seguenti tipi di documenti per la Qualità :

	Documenti di Sistema
	· Procedure (PA);

· Istruzioni (IO);

· Moduli (documenti di supporto e registrazione)

· Verbalizzazioni cogenti degli organi collegiali

	Documenti in entrata e uscita dall’istituto
	· Circolari del Dirigente Scolastico

· Regolamenti interni all’istituto

· Posta e fax in entrata  

· Circolari ministeriali


Procedure

Le Procedure sono documenti primari, anche di carattere interfunzionale, che disciplinano e coordinano le attività, definiscono modalità operative, risorse e responsabilità al fine di garantire la Qualità dei servizi e dei processi. Costituiscono l'ossatura del Sistema Qualità e sono il completamento naturale del Manuale della Qualità, nel quale vengono richiamate tutte le volte che si rende necessario esplorare il Sistema nei dettagli.

Istruzioni Operative

Le Istruzioni Operative sono disposizioni scritte che specificano o descrivono le modalità esecutive ed i riferimenti per svolgere una definita attività, al fine di portare a conoscenza tutti sulle metodologie usate all'interno dell'Istituto. Le Istruzioni sono richiamate in Procedure, di cui sono parte integrante.

Moduli (Documenti di Supporto)

Sono i documenti necessari per eseguire, in modo corretto ed oggettivo, definite attività regolamentate da Procedure. Possono essere documenti direttamente collegati al Sistema di Gestione per la Qualità, opportunamente identificati, o documenti interni dell’Istituto.

Moduli (Documenti di Registrazione)

Sono documenti utilizzati per la registrazione di precise attività di controllo e verifica regolamentate da Procedure e rappresentano la dimostrazione oggettiva e documentata della loro applicazione. Possono essere documenti direttamente collegati al Sistema di Gestione per la Qualità, opportunamente identificati, o documenti interni dell’Istituto.

Verbalizzazioni cogenti degli organi collegiali

Sono i verbali dei diversi organismi previsti dalla struttura normativa della scuola e delle attività formative regolate per legge, in cui sono raccolte deliberazioni e determinazioni che applicano i requisiti della norma cogente e della norma UNI EN ISO 9001:2000. Sono identificati secondo quanto previsto per gli atti pubblici.

4.2.2 Manuale della Qualità

E' il documento di sintesi usato per descrivere, documentare, coordinare ed integrare la struttura organizzativa, le responsabilità e tutte le attività che regolano l'istituzione, il funzionamento e la gestione del Sistema di Gestione per la Qualità secondo la Politica per la Qualità e la Norma UNI EN ISO 9001:2000. 

Il presente Manuale della Qualità predisposto dall’Istituto include:

· Lo scopo e il campo di applicazione del Sistema di Gestione per la Qualità

· I riferimenti alle Procedure del Sistema di Gestione per la Qualità

· Una descrizione sintetica dei processi del Sistema di Gestione per la Qualità e delle loro interazioni.

4.2.3 Tenuta sotto controllo dei Documenti

L’Istituto ha predisposto la procedura documentata che  stabilisce modalità e responsabilità per la gestione dei documenti del Sistema di Gestione per la Qualità, inclusi i documenti di Registrazione della Qualità.

La procedura documentata fornisce le prescrizioni necessarie ad assicurare che:

· i documenti vengano approvati per adeguatezza prima del loro utilizzo, riesaminati e, quando necessario, aggiornati e riapprovati prima del loro utilizzo

· siano identificate le modifiche apportate e lo stato di revisione vigente dei documenti

· siano disponibili nei luoghi di utilizzo le pertinenti versioni dei documenti applicabili 

· i documenti siano leggibili, facilmente identificabili e rintracciabili

· siano gestiti da parte dell’istituto i documenti obbligatori, compresi i documenti di origine esterna.

Per queste tipologie di documenti sono definite precise modalità e responsabilità per:

· aggiornamento;

· approvazione;

· identificazione, catalogazione e archiviazione;

·  distribuzione  in forma controllata;

· gestione delle modifiche ai documenti e conservazione dei documenti obsoleti.

4.2.4 Tenuta sotto controllo  delle registrazioni

Tutti i documenti di registrazione della qualità richiesti dal Sistema di Gestione per la qualità  sono tenuti sotto controllo, come indicato nella procedura di riferimento. 

La conservazione, protezione di tali documenti è ritenuta di fondamentale importanza, quale evidenza oggettiva della conformità ai requisiti e dell'efficace funzionamento del Sistema Gestione Qualità stesso. 

A tal fine sono stati definiti e documentati i requisiti che assicurano l’identificazione, l'archiviazione, la reperibilità, la protezione, la definizione della durata di conservazione e destinazione dei documenti di registrazione della qualità, comprese le registrazioni informatiche.

Riferimenti:

Requisiti della Norma di riferimento ISO 9001:2000 punti 4.1. e 4.2.

M01/Sez4MQ Identificazione processi di istituto 

M02/Sez4MQ Processi, input/output, responsabilità e indicatori dei processi dell’istituto

Procedura PA11  “Gestione Documentazione” 
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Riferimenti
5
RESPONSABILITÀ DELLA DIREZIONE

5.1
Impegno della Direzione

Il Dirigente Scolastico, al fine di concretizzare e dare evidenza del proprio impegno nello sviluppo e nel miglioramento del sistema di gestione per la qualità:

· Coordina e promuove nelle opportune sedi collegiali, ovvero definisce e documenta dove ne abbia a norma responsabilità esclusiva, la definizione e documentazione di  Politiche, Obiettivi, e Impegni per la Qualità, assicurando inoltre, che tale politica venga compresa, attuata e sostenuta a tutti i livelli dell’istituto

· effettua il Riesame del Sistema Qualità in collaborazione con RGQ

· sollecita gli organismi collegiali competenti a garantire la disponibilità delle risorse necessarie

· provvede, nell’ambito della propria organizzazione, a comunicare l’importanza del rispetto dei requisiti posti dal Cliente o dal Sistema di Norme e Regolamenti vigente.
5.2 Attenzione focalizzata al Cliente

Il Dirigente Scolastico si adopera fattivamente affinché le esigenze e le aspettative del Cliente vengano chiaramente recepite, individuate, traslate in requisiti e ottemperate, per garantire la soddisfazione del Cliente, secondo un piano di priorità determinato in armonia con la politica per la qualità decisa dagli Organi Collegiali e conforme alle norme cogenti (vedi Sez. 7 del presente Manuale § 7.2.1.).

Al fine di porre sotto controllo e monitorare sistematicamente eventuali scostamenti della Qualità erogata rispetto ai requisiti specificati sono state definite e documentate le attività di gestione dei Reclami trasmessi all’Istituto dal Cliente e di monitoraggio del livello di soddisfazione del Cliente e di tutte le altre parti interessate (vedi Sez. 8 del presente Manuale § 8.2.1.)

Attraverso tale attività è possibile valutare e definire le cause che hanno determinato la non conformità del servizio e/o l’insoddisfazione del Cliente e delle Parti interessate sui servizi forniti, individuando azioni correttive immediate e/o preventive.

Clienti propriamente detti dell'istituto sono:

· gli allievi (iscritti e potenziali)

· le famiglie degli allievi

Parti interessate sono individuabili come

· i professionisti coinvolti nell’attività (in particolare i docenti)

· la collettività

· le scuole medie inferiori dei distretti scolastici viciniori, in particolare delle zone della bassa Bergamasca, di Cassano; Melzo, Trezzo, di Romano di Lombardia, di Rivolta d'Adda, Agnadello e Vailate 

· le istituzioni a livello locale e nazionale nel cui ambito si deve collocare per norma di legge l'erogazione del servizio, e cioè il comune di Treviglio, il distretto scolastico n. 32, la provincia di Bergamo, il CSA di Bergamo, la Sovrintendenza Scolastica Regionale, il MIUR e l'INVALSI

· i partner in iniziative formative e culturali

· le istituzioni universitarie.

Tutti questi soggetti esprimono bisogni ed esigenze differenti, talora anche in contrasto, e sono portatori di una specifica domanda di servizi.

Rispetto ai referenti sopra elencati, è necessario fare alcune distinzioni.

Cliente primario per l'istituto è l'allievo e la sua famiglia, fruitore concreto e diretto dei servizi formativi erogati nell'istituto, cui la comunità educativa della scuola si impegna a far conoscere diritti e doveri, norme e requisiti, criteri di valutazione e strumenti didattico-educativi nel modo più ampio e partecipato possibile; per il raggiungimento del cliente primario e per la sua efficace formazione opera il processo dell'orientamento in entrata e uscita (che coinvolge le scuole medie inferiori e l'Università). 

Tra le parti interessate significativo per la realizzazione della qualità del servizio è in primo luogo l’insieme degli operatori dell'attività didattica e amministrativa in servizio nell’istituto. Docenti, personale amministrativo, tecnico e collaboratore sono portatori di un diritto alla formazione e al miglioramento professionale così come del dovere della sua puntuale e precisa effettuazione con soddisfazione del cliente primario.

Nei confronti della collettività e delle sue istituzioni sopra indicate come parti interessate l'attenzione si esercita nella forma della pubblicizzazione delle attività svolte e nella ricerca di sinergie con altre strutture del territorio (scuole, committenti privati, istituzioni interessate etc.) presso cui o con il concorso di cui determinate attività formative possano aver luogo, nell'interesse della differenziazione dell'esperienza dello studente e della presenza attiva dell'istituto nella vita sociale.

Le relazioni con le istituzioni si svolgono al livello ufficiale previsto specificamente dalle modalità amministrative in vigore. Di specifiche esigenze delle istituzioni che possano incidere sullo standard dell'erogazione del servizio si tiene conto nel riesame della politica della qualità.

5.3 Politica per la Qualità

Le politiche della Qualità all’interno dell’Istituto si sviluppano in una dichiarazione d’intenti (detta anche POLITICA DELLA QUALITà) 

Il DS ha emesso la Politica per la Qualità (Principi base) su approvazione del CD e CDI, inserita come allegato al presente MQ e garantisce che essa:

· È appropriata per le esigenze dell'organizzazione

· Include l'impegno a soddisfare i requisiti del Cliente e del miglioramento continuo dei processi e dei processi/servizi,

· Fornisce un quadro di riferimento per stabilire e riesaminare obiettivi per la Qualità coerenti con la Politica,

· è condivisa e compresa in tutti i livelli interessati dell’Istituto attraverso un'appropriata diffusione della stessa;

· è attuata in quanto liberamente approvata con procedura trasparente nelle sedi competenti;

· È riconsiderata, in sede di Riesame della Direzione, per verificarne la continuità e adeguatezza.

Coerenti con la politica della qualità sono i seguenti documenti:

· Carta dei servizi

· Piano dell’offerta formativa (POF)

· Regolamento d’Istituto

Lo scopo dell’Istituto è quello di soddisfare pienamente le richieste delle parti interessate, nel rispetto dei requisiti e Standard Qualitativi richiesti.

Il Dirigente Scolastico ritiene che tale obiettivo possa essere raggiunto solamente attraverso la soddisfazione del Cliente e delle Parti interessate.

Ogni valutazione degli obiettivi e degli impegni della politica per la Qualità verrà illustrata e diffusa dal DS attraverso gli organi collegiali, mentre per i nuovi addetti sarà cura del DS con la collaborazione del RGQ diffondere i contenuti della politica per la Qualità.

Al fine di perseguire tale POLITICA l’Istituto ha deciso di stabilire, mantenere, documentare e far applicare un Sistema di Gestione della Qualità in accordo alla normativa riconosciuta internazionalmente, in particolare conforme alla ISO 9001:2000.

5.4 Pianificazione

5.4.1 Obiettivi per la qualità

Delineata la Politica della Qualità, il DS, con cadenza annuale definisce un Piano di Miglioramento, su indicazione degli organi collegiali per le parti di competenza, dove si declinano gli obiettivi che l’Istituto si prefigge di raggiungere per il miglioramento della qualità e gli indicatori utili alla successiva misurazione e verifica della performance.  

Tali obiettivi sono, ogni qualvolta possibile, misurabili e coerenti con la Politica per la Qualità.

Nella definizione degli obiettivi vengono considerate le esigenze presenti e future dell'Istituto e della collettività, il rispetto delle disposizioni cogenti, gli impegni nei confronti del miglioramento continuo e dei requisiti di servizio, gli elementi in uscita dei Riesami della Direzione e il grado di soddisfazione di tutte le parti interessate.

La definizione di tali obiettivi tiene in considerazione il Programma Annuale (bilancio),

Il Piano di Miglioramento (M02/Sez5MQ) viene ufficializzato e presentato a tutto il personale attraverso gli Organi Collegiali.

Al fine di garantire il Miglioramento Continuo del Sistema di Gestione per la Qualità, è responsabilità del DS, ovvero degli organi collegiali dove competa loro formulare gli obiettivi recepiti nel piano di miglioramento, individuare e/o recepire grandezze misurabili (Indicatori), che possano essere costantemente monitorate e verificate. 

Gli Indicatori individuati per ottenere informazioni in merito ai livelli qualitativi e dei  Processi/servizi sono riportati in sez. 4.
Tali indicatori vengono riesaminati in occasione del riesame del sistema qualità.

5.4.2 Pianificazione del Sistema di gestione per la Qualità

è cura del DS adoperarsi presso gli organi collegiali perché le risorse (umane, economiche ecc.), necessarie per il raggiungimento degli obiettivi della qualità siano adeguatamente individuate e messe a disposizione. 

Allo scopo di garantire i requisiti per la Qualità, vengono pianificate, attuate e documentate le attività relative ai processi individuati. Tale pianificazione è articolata con modalità e formalizzazioni diverse, coerente con i requisiti del Sistema di Gestione per la Qualità, strumentale rispetto agli obiettivi qualità individuati e documentata in modo adeguato alle diverse tipologie e metodologie di lavoro.

In particolare, la pianificazione per la Qualità comprende:

· la preparazione del Manuale della Qualità, delle procedure e della documentazione della Qualità (sez. 4 del presente manuale).

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
la definizione dei profili professionali e delle relative competenze per tutto il Personale 

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
l'acquisizione, ove possibile, di Personale adeguato 

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
la disponibilità e il mantenimento di infrastrutture adeguate 

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
la definizione di tutte le specifiche richieste per l’erogazione del servizio

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
la definizione del processo di erogazione del servizio

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
il monitoraggio della qualità del servizio erogato

SYMBOL 183 \f "Symbol" \s 10 \h
la preparazione di documenti di registrazione della Qualità 

Tali attività vengono svolte nel perseguimento del Miglioramento Continuativo del Sistema di Gestione per la Qualità e attualizzate dalle funzioni interessate nella consapevolezza di contribuire a tale Miglioramento.

Il Sistema di Gestione per la Qualità dell’Istituto assicura che i cambiamenti apportati avvengano in forma controllata e che l’integrità del Sistema di Gestione per la Qualità venga mantenuta durante le fasi di modifica e aggiornamento.

5.5 Responsabilità, Autorità e Comunicazione

5.5.1.Responsabilità e autorità

Al fine di garantire e favorire un’efficace gestione per la qualità, nell’ambito dell’Istituto sono state definite e rese note le funzioni e le interrelazioni, nonché relative responsabilità e autorità del Personale le cui attività hanno diretta influenza sulla qualità del servizio fornito.

A tale scopo il Dirigente Scolastico ha emesso e approvato, ove necessario ha emesso su approvazione del collegio dei docenti:

· l'Organigramma Funzionale Istituto (allegato alla presente sezione);

· l’Organigramma Nominativo Istituto, divulgato tramite affissione in posizioni strategiche

· le Schede funzione M03/Sez5MQ; tali schede riportano almeno:

· la competenza;

· le principali mansioni;

· le eventuali autorità e deleghe;

Le schede sono formalmente approvate ed emesse.

5.5.2
Rappresentante della Direzione

Il Dirigente Scolastico, allo scopo di assicurare che le prescrizioni contenute nel presente Manuale Sistema Qualità e nella Norma ISO 9001:2000 siano applicate, mantenute e sostenute a tutti i livelli dell'Istituto






         CONFERISCE

Al rappresentante della Direzione (Resp. Gestione Qualità), indipendentemente da ogni altra responsabilità, la specifica autorità e la responsabilità per:

· Assicurare che i processi del sistema di gestione per la qualità vengano attuati e tenuti aggiornati in conformità alla norma di riferimento ISO 9001:2000

· Riferire al Dirigente Scolastico in merito alle prestazioni del sistema di gestione per la qualità, incluse le esigenze per il Miglioramento

· Promuovere la consapevolezza dei requisiti delle parti interessate all’interno dell’Istituto.

	Per accettazione
	Per attribuzione

	RGQ
	DS

	
	


5.5.3 Comunicazioni interne 

Il DS ha istituito e attivato un efficace sistema di comunicazione tra i diversi livelli e funzioni per quanto concerne i processi del Sistema di Gestione per la Qualità e la loro efficacia.

Essi consistono in:

· incontri individuali su appuntamento;

· invio di comunicazioni riguardanti l’efficacia del SGQ;

· riunioni periodiche con specifiche commissioni

Inoltre sono state definiti nelle Procedure i flussi, le interfacce, le attività prescrittive atte a garantire un’adeguata conoscenza, comprensione e recepimento del Sistema di Gestione per la Qualità e un feedback costante sull'efficacia del Sistema stesso.

5.6 Riesame da parte della Direzione

5.6.1 Generalità 

Il Sistema di Gestione per la Qualità viene sottoposto a riesame con cadenza annuale in modo da verificarne l'adeguatezza e l'efficacia e quindi pianificare azioni correttive, preventive o di miglioramento. Attraverso il Riesame vengono valutate le esigenze di apportare modifiche al Sistema di Gestione per la Qualità, con particolare riferimento a quanto dichiarato nella Politica della Qualità e declinato negli Obiettivi per la Qualità. Il riesame, che avviene in modo formale e documentato, costituisce uno degli elementi fondamentali per la stesura del Piano di Miglioramento annuale.

5.6.2 Elementi in Ingresso per il Riesame

Il Riesame avviene alla chiusura dell'anno scolastico contemporaneamente alla fase di autovalutazione del POF e di verifica del primo semestre dell'esercizio finanziario.

Oggetto del Riesame sono tutte le attività di formazione sia scolastica che continua,  superiore e/o orientamento al fine di assicurare la continua idoneità, adeguatezza ed efficacia del Sistema di Gestione per la Qualità, politica ed obiettivi per la qualità inclusi:

· Rapporto di autoanalisi d'Istituto;

· Relazioni dei docenti funzione strumentale al POF e referenti di progetto e attività;

· I risultati della formazione sul personale,

· I questionari di ritorno;

· I risultati delle verifiche ispettive interne;

· I risultati delle verifiche ispettive dell'ente certificatore;

· Le non conformità rilevate nel periodo;

· Lo stato delle azioni correttive e preventive;

· L'efficacia su eventuali azioni decise in precedenti riesami della direzione;

· Le modifiche tecniche o legislative/normative che potrebbero avere effetti sul Sistema di Gestione per la Qualità;

· Raccomandazioni per il miglioramento.

Tale documento costituirà oggetto di analisi per i competenti organi collegiali.

5.6.3  Elementi in uscita del Riesame

Il verbale dell'incontro sarà redatto mettendo in evidenza le argomentazioni di rilievo, le decisioni  intraprese e le eventuali responsabilità affidate riguardanti:

· Miglioramento dell'efficacia del sistema di gestione per la qualità e dei suoi processi,

· Miglioramento del servizio di formazione in relazione ai requisiti del cliente,

· Bisogni di risorse.

Il verbale conterrà inoltre tutte le informazioni relative alla data, ai partecipanti e alla lista di distribuzione.

I risultati del riesame, riportati sul M04/Sez5MQ “Riesame del Sistema Qualità”, sono archiviati da DS come registrazioni della qualità.

RIFERIMENTI

UNI EN ISO 9001:2000 Punto 5 “Responsabilità della Direzione”

M01/Sez5MQ “Politica della Qualità: Principi Base”

M02/Sez5MQ “Piano di Miglioramento ”

M03/Sez5MQ ”Scheda Funzione”

M04/Sez5MQ “Riesame del Sistema Qualità” 
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Riferimenti

6.1
MESSA A DISPOSIZIONE DELLE RISORSE

l’Istituto, attraverso il DS, ha individuato e messo a disposizione le risorse necessarie per:

· Attuare, aggiornare e migliorare i processi che consentono il perseguimento dei fini istituzionali dell’Istituto, incluso il Sistema di Gestione per la Qualità;

· Accrescere la soddisfazione delle parti interessate, ottemperando ai requisiti del Sistema per la Qualità stesso.

Sono considerate risorse:

· il personale e le relative competenze,

· i mezzi economici e finanziari necessari al funzionamento della struttura e dei processi,

· le attrezzature tecniche e/o didattiche

· le informazioni, incluso quelle provenienti dalle parti interessate,

· le infrastrutture,

· l’ambiente di lavoro.

6.2
RISORSE UMANE

6.2.1 Generalità

Coinvolgimento del Personale e consapevolezza

Il DS intraprende ogni anno iniziative affinché ogni persona all’interno dell’Istituto sia consapevole delle responsabilità, dei limiti operativi e delle possibilità di miglioramento cui può essere protagonista.

Affinché si realizzino gli Obiettivi espressi nella Politica della Qualità, nel POF e si realizzi una corretta gestione del SGQ, il DS favorisce e promuove il coinvolgimento del personale docente e A.T.A. attraverso:

	STRUMENTO
	MODALITÀ

	· la realizzazione di un clima favorevole tra le diverse componenti e all’interno delle componenti
	Applicazione del SGQ

	· l’individuazione delle minime competenze didattiche, amministrative ed organizzative necessarie per ciascuna funzione 
	Schede funzione

	· raccolta delle competenze di ciascuna risorsa 
	Fascicolo personale

	· assegnazione degli incarichi extracurriculari secondo competenze e vocazioni
	Fascicolo personale

Domande dei Docenti

	· formazione continua
	Informazione - motivazione

	· comunicazioni verticali efficaci
	SGQ


6.2.2 Competenza e addestramento

La Direzione dell’Istituto, sulla base delle esigenze emerse per ogni area di attività e/o figura funzionale, pianifica ed attua programmi di formazione e addestramento al fine di rispondere alle specifiche esigenze emerse che possono derivare da:

· Direttive ministeriali;

· Necessità di raggiungere le competenze minime per la copertura di una funzione;

· Necessità di aggiornamento;

· Acquisizione di nuovo personale;

· Integrazione delle conoscenze, esperienze e capacità

Il CD e l’Assemblea ATA, ad inizio anno scolastico, in base agli input sopra descritti:

· valutano le necessità future

· predispongono un piano di attività di aggiornamento e di formazione secondo le necessità emerse,

· definiscono, unitamente a DS o DSGA, le modalità di valutazione d’efficacia delle attività svolte, oppure ne delegano la valutazione alla direzione.

L’ampliamento delle competenze potrà riguardare i seguenti ambiti:

· conoscenze e competenze tecniche

· conoscenze e competenze gestionali, organizzative, didattiche, e normative,

· relazione e comunicazione,

· attenzione alle esigenze ed alle aspettative delle parti interessate,

· uso dei documenti e delle procedure del SGQ

Per tutto il personale è mantenuta adeguata documentazione relativa al grado di istruzione, all’addestramento effettuato, alle capacità ed all’esperienza professionale; le registrazioni riguardanti i dati “sensibili” vengono adeguatamente conservate ed archiviate per garantire in conformità alle normative vigenti il rispetto della privacy nel trattamento della gestione dei dati.

La verifica dell’efficacia può essere effettuata in due momenti:

· alla fine dell’attività formativa a cura del formatore o degli organi direttamente interessati;
- 
in fase di riesame in termini di valutazione globale della formazione effettuata.

6.3
INFRASTRUTTURE

Al fine di assicurare la conformità dei servizi  rispetto ai requisiti richiesti e la prevenzione in termini di sicurezza e delle Non Conformità, il DS definisce, predispone e sottopone a manutenzione le infrastrutture necessarie.

Le infrastrutture comprendono:

· edifici scolastici;

· laboratori;

· uffici;

· Sistemi hardware;

· Software di elaborazione, controllo ed archiviazione dati;

· Software ad uso didattico

· Apparecchiature didattiche

· Attrezzature d’ufficio;
· Strumenti di comunicazione;
· Sistemi di protezione
· Archivi.
La Direzione gestisce le infrastrutture per:

· caratteristiche

· funzioni

· prestazioni

· disponibilità

· costi

· sicurezza

· protezioni

Ove necessario, il DS ha predisposto opportuni contratti di manutenzione o richiede agli Enti competenti opportuni piani di manutenzione ordinaria e straordinaria, ove minimizzare i tempi di fermo sistema al fine di garantire lo svolgimento delle attività istituzionali.

Gli interventi di manutenzione sono opportunamente formalizzati (da risorse interne o da esecutori esterni) e le relative registrazioni conservate da DSGA.

6.4
Ambiente di lavoro

Il DS si attiva affinché l’ambiente di lavoro sia accogliente ed igienico, definisce opportuni turni di servizio per le pulizie e ne assicura l’operatività mediante la nomina di responsabili e l’adozione di criteri per il loro utilizzo.

Gli arredi devono essere a norma in riferimento all’uso e alle disposizioni del DLgs 626. In caso contrario il DS si attiva finché vengano sostituiti o messi a norma.

L’istituto predispone, inoltre, opportuni controlli e adotta accorgimenti per il controllo dei requisiti di sicurezza e di igiene da parte del personale esperto e fa effettuare le prove di evacuazione.

Il DS affida la sorveglianza a personale di istituto. Tutto il personale riceve una formazione di base sui rischi nei luoghi di lavoro.

6.5
Risorse Economico-Finanziarie

Il CI individua ogni anno le fonti finanziarie che consentano sia l’espletamento delle attività curriculari sia dei progetti extracurriculari qualificanti e condivisi.

Il DS attua modalità di controllo della spesa e verifica l’uso effettivo e coerente delle risorse assegnate, sulla base della normativa specifica legata all’assegnazione delle risorse.

Riferimenti

Requisiti della Norma di riferimento ISO 9001:2000 punto 6

DLGS 626/94 e successive modificazioni

DLGS 196/03 

Procedura PA05  “Formazione”

Procedura PA13  “Infrastrutture”
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	7.2
	Tutte

	02
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Riferimenti

7 REALIZZAZIONE DEL PRODOTTO

7.1 PIANIFICAZIONE DELLA REALIZZAZIONE DEL PRODOTTO

La realizzazione dei servizi formativi da parte dell'Istituto è costituita da una sequenza di processi, che sono pianificati in modo coerente con tutte le attività previste nel MQ.

Nella definizione delle modalità di gestione e pianificazione dei processi legati alla realizzazione dei servizi sono considerati:

· gli obiettivi di qualità relativi ai servizi formativi

· il grado di complessità e sperimentazione dei processi per stabilire se è necessario documentare le procedure connesse con i processi stessi

· le risorse e le attrezzature necessarie per ogni processo

· le necessità di verifica e validazione dei vari processi di fornitura di servizi

· le registrazioni da produrre per avere confidenza della conformità dei processi e dei servizi realizzati ai requisiti applicabili

 Le prassi adottate dall'Istituto per la gestione dei processi sono consolidate in questo MQ.





7.2 PROCESSI RELATIVI AL CLIENTE

7.2.1 Determinazione dei Requisiti Relativi al Prodotto

Il contenuto della presente sezione descrive le responsabilità e le modalità per la definizione dell’offerta formativa, al fine di garantire che le esigenze dei clienti siano identificate, documentate e rese disponibili e che l’Istituto abbia la capacità di soddisfare quanto definito.

Il riesame dei requisiti del servizio prevede fasi diverse a seconda della tipologia di attività formative.

7.2.2 Riesame dei requisiti 

7.2.2.1 Istruzione e formazione scolastica

Identificazione delle esigenze del cliente.

L’Istituto recepisce le richieste di possibili nuovi clienti (alunni) attraverso gli incontri di  orientamento nelle scuole medie ed il progetto sperimentale di raccordo scuola media scuola superiore, l'analisi delle relazioni del responsabile della Commissione orientamento relativamente ai questionari di soddisfazione del cliente, l’analisi delle relazioni con il territorio e l'autoanalisi di istituto.

Questo avviene mediante:

*  Raccolta e riesame dei dati

Viene valutata la capacità dell'Istituto di soddisfare le richieste identificate (vedi descrizioni precedenti) tenendo conto delle normative ministeriali.

*  Elaborazione, approvazione ed emissione dell'offerta

Viene preparato il materiale illustrativo dell'Istituto e lo stesso viene riesaminato in base alle richieste pervenute. II DS approva tale materiale che sarà distribuito al momento dell'iscrizione o a chiunque ne faccia richiesta e reso disponibile sul sito dell’istituto.

*  Acquisizione e archiviazione delle iscrizioni

La Segreteria operando secondo tempi e modalità previste dalla normativa ministeriale, formalizza le iscrizioni e verifica il loro corretto espletamento. Tali verifiche riguardano l'avvenuto pagamento delle Tasse ministeriali e d'istituto (tranne i casi stabiliti dalla normativa), la compilazione in tutte le sue parti e la firma sul Modulo di iscrizione. Sempre la Segreteria consegna all'inizio del nuovo anno il materiale illustrativo dell'istituto costituito da Regolamento d'Istituto, statuto delle studentesse e degli studenti e copia del POF. Se si configura un numero di classi maggiore della possibilità di accoglienza dei locali attualmente a disposizione della scuola il DS contatta il settore competente dell’Amministrazione provinciale per ottenere la disponibilità di locali aggiuntivi.

7.2.2 Comunicazione con il cliente

Lo strumento del POF è il principale strumento a disposizione del cliente per conoscere il prodotto formativo dell'Istituto.

La comunicazione con il cliente viene comunque mantenuta attiva prima e durante il servizio formativo per dare informazioni, risposte a quesiti, ricevere e gestire reclami. La gestione dei reclami, trattata come non conformità nella sezione 8 del presente MQ, è considerata nella Carta dei Servizi.

Alcune delle modalità di comunicazione dell'Istituto sono:

· Incontro con le famiglie dei nuovi iscritti ad inizio anno scolastico per fornire informazioni sull'organizzazione;

· Incontri del DS e di suoi delegati con il Comitato Genitori,

· Partecipazione dei genitori agli organi collegiali con possibilità di indire incontri e riunioni,

· Comunicazione al DS di reclami e con il DS viene stabilita la modalità di risoluzione,

· Comunicazione al responsabile del corso o al coordinatore nominato da DS di reclami sorti in attività extracurriculari e integrative

· Sito internet della scuola, che funge da portale per la pubblicizzazione dell’ambiente, delle attività istituzionali e delle iniziative scolastiche.

7.3 PROGETTAZIONE E SVILUPPO

In questa sezione si illustrano le modalità attraverso le quali viene effettuata la progettazione delle attività formative nuove (extracurriculari o finanziate) o innovazione di attività formative già offerte precedentemente.

7.3.1 Pianificazione della progettazione e dello sviluppo

Le fasi in cui si articola il processo di progettazione delle attività formative sono:

           *  pianificazione della progettazione

           *  progettazione di dettaglio

           *  riesame della progettazione

           *  verifica di progetto

           *  validazione del progetto

La progettazione viene effettuata da un responsabile di progetto, nominato da DS, che può agire da solo o in collaborazione con un team.

7.3.2
 Elementi in ingresso alla progettazione e allo sviluppo

La necessità di progettare un servizio formativo nuovo o innovativo può essere originata da nuove esigenze emerse in seguito all’individuazione delle esigenze formative, analisi delle leggi o circolari del MIUR, ovvero in circostanze che richiedono un'attività di progettazione. Tale attività può riguardare anche il riesame di procedure ordinarie di programmazione didattica già erogate in passato. I riferimenti a tali dati e requisiti di base vengono riportali nella scheda  progetto in modo da permettere il loro riesame e verificarne l'adeguatezza. Se tali dati e  requisiti di base risultano imprecisi e/o incompleti è compito del responsabile di progetto chiarirli, su segnalazione del DS e/o del gruppo di analisi e sostegno della progettazione costituito nella scuola

Per le attività formative integrate gli Enti erogatori richiedono che il progetto sia presentato nei tempi dovuti su apposita modulistica. 

7.3.3  Elementi in uscita dalla progettazione e dallo sviluppo.

Il responsabile di progetto, da solo o con la collaborazione di un team, provvede a determinare nella scheda progetto, oltre ai dati e requisiti di base, gli obiettivi, le risorse necessarie e disponibili, i tempi di realizzazione, le modalità di verifica e valutazione dell'erogazione e il prospetto finanziario.

Nella medesima scheda progetto sono previste le fasi di riesame, verifica e validazione della progettazione e dello sviluppo.

7.3.4 Riesame della progettazione e dello sviluppo.

Il riesame della progettazione ha lo scopo di verificare la coerenza interna della pianificazione, e la completezza e la realizzabilità delle attività nei tempi stabiliti. In tale riesame sono coinvolti tutti i soggetti interessati al progetto.

L'avvenuto riesame è comprovato dalla firma del DS.

7.3.5 Verifica della progettazione e dello sviluppo.

La verifica della progettazione riguarda gli aspetti tecnici e si attua attraverso il confronto fra i risultati delle attività di progettazione e i dati e requisiti di base al fine di assicurarne l'adeguatezza. Qualora emergano delle incongruenze o delle carenze il responsabile di progetto li chiarisce e identifica le opportune soluzioni con i soggetti coinvolti aggiornando la scheda progetto.

L'avvenuta verifica è comprovata dalla firma del responsabile del progetto.

7.3.6 Validazione della progettazione e dello sviluppo.

La validazione è finalizzata a verificare se i risultati della progettazione rispondano alle esigenze specificate nel contratto e viene realizzata prima o alla partenza dell'erogazione del servizio.

La validazione avviene mediante le metodologie definite in  fase di sviluppo progettazione che possono comprendere:

· verifica raggiungimento risultati attesi

· soddisfazione parti interessate

· approvazione di enti coinvolti.

7.3.7 Tenuta sotto controllo delle modifiche della progettazione e dello sviluppo

Le modifiche o le varianti apportate al progetto vengono verificate, approvate e riesaminate dalle funzioni competenti.

Le modifiche di lieve entità vengono evidenziate all'interno della scheda relativa al progetto e controfirmate; modifiche sostanziali possono determinare la riprogettazione dell'attività formativa.

L’attività di progettazione è descritta in dettaglio nella procedura PA06 “Progettazione servizi”.

7.4 APPROVVIGIONAMENTO

7.4.1 Processo di approvvigionamento

L’Istituto identifica, valuta, qualifica e seleziona i fornitori in base alla tipologia di prodotti/servizi forniti ed in base al loro grado di affidabilità. Le tipologie di prodotti e servizi approvvigionate dall’esterno sono:

1) materiale inventariabile e di consumo

2) consulenti e docenti esterni

3) servizi generici (es. visite d’istruzione, soggiorni di studio)

I criteri per la valutazione sono diversi a seconda della tipologia di prodotto/servizio fornito, e sono definiti nella procedura PA12 “Approvvigionamento” e nell’apposita scheda fornitori. Gli esiti della valutazione sono raccolti nella stessa scheda. Per i nuovi fornitori si utilizza una specifica scheda e si ritiene la prima fornitura come fornitura di prova il cui esito determina l’inserimento o meno nell’elenco dei fornitori qualificati.

Tutti i fornitori qualificati, sia di prodotto che di servizio, sono riepilogati in apposito elenco, su cui è aggiornato anche lo stato di qualifica.

7.4.2. Informazioni per l'approvvigionamento

Le attività di effettuazione degli acquisti avvengono secondo modalità definite dalla vigente normativa del settore scolastico. Prevedono comunque che siano emesse nei confronti dei fornitori qualificati richieste di preventivo scritte che, oltre a descrivere i prodotti da acquistare, ove necessario riportano i requisiti richiesti (es. marcatura CEE, dati di controllo/collaudo, rispetto norme tecniche o di sistema, certificazione del personale, rispetto delle normative sulla sicurezza ecc.).

Con i fornitori di volta in volta selezionati possono, se la tipologia di fornitura lo rende necessario, essere stipulati capitolati, contratti, convenzioni ecc.

Tutti i documenti di acquisto, prima della loro comunicazione al fornitore, vengono approvati da DS garantendo l'adeguatezza dei dati e dei requisiti d'acquisto.

7.4.3. Verifica dei prodotti approvvigionati

Tutti i prodotti approvvigionati vengono controllati per assicurare il rispetto dei requisiti di fornitura. Detti controlli possono essere di tipo generico (es. corrispondenza con ordine, DDT, integrità dei colli), effettuati da personale non specializzato, e/o approfonditi, da parte di personale tecnico (collaudi), con compilazione di appositi verbali.

Il materiale fornito deve comunque essere omologato, dove applicabile,  o conforme.

L’Istituto può intervenire presso il subfornitore per verificare se il materiale da acquistare è conforme ai requisiti richiesti; in tal caso nell'ordine di acquisto vengono indicate le disposizioni per la verifica ed il rilascio del prodotto.

Le attività legate all’approvvigionamento sono descritte in dettaglio nella procedura PA12 “Approvvigionamento”.

7.5  PRODUZIONE ED EROGAZIONE DI SERVIZI

Il processo di insegnamento/apprendimento rappresenta il contenuto centrale del servizio erogato e caratterizza la relazione tra docenti e partecipanti alle attività di istruzione e/o formative.

7.5.1 Tenuta sotto controllo delle attività di produzione e di erogazione dei servizi

L’Istituto ha definito attività e responsabilità per individuare e pianificare le fasi di erogazione del servizio di istruzione e formazione scolastica e le fasi relative alla formazione continua, superiore e di orientamento, in modo da eseguirle secondo modalità controllate.

EROGAZIONE SERVIZI DI ISTRUZIONE E FORMAZIONE SCOLASTICA

Le fasi interessate sono:

1) Destinazione delle risorse,

2)  Accesso dello studente al servizio,

3)  Programmazione delle sequenze operative,

4)  Erogazione del servizio,

5)  Servizi accessori.

1) Destinazione delle risorse.

Questa attività si svolge in gran parte prima dell'arrivo dello studente e precedentemente alla  stessa progettazione.

Riguarda anzitutto l'attribuzione degli organici alla scuola, in base alle iscrizioni e alla conseguente ipotesi di classi. Tale attività troverà il suo perfezionamento prima dell’inizio dell’anno scolastico, quando saranno noti il numero effettivo di iscritti e gli eventuali respinti dell’anno precedente, e conseguentemente si potrà passare alla composizione dei team di docenti.

 L'allestimento e la disponibilità delle aule, aule speciali, laboratori, delle dotazioni ecc. continua in fase di progettazione, determinando la possibilità di realizzare o meno alcune delle attività previste, in considerazione della disponibilità di risorse umane, finanziarie o strumentali.

2) L'accesso dello studente al servizio

È procedurato in parte dal `Regolamento di Istituto" e comprende questi momenti:

· L'informazione sulle caratteristiche del servizio offerto che la scuola fa pervenire ai suoi clienti (alunni) potenziali, direttamente o attraverso le scuole di provenienza.

· L'iscrizione al primo anno.

· Versamento di quote di iscrizione.

· L’iscrizione agli anni successivi.

· L'assegnazione ad un gruppo classe. È affidata ad un'apposita commissione scelta dal DS e si basa su criteri stabiliti in apposito regolamento d’Istituto.

· L'affidamento della classe ad un gruppo di docenti compete al DS, vista la normativa vigente, sentiti gli Organi Collegiali competenti; vengono stabilite le regole per le sostituzioni in caso di assenza.

· La classe e l'aula. Ad ogni classe viene affidata all'inizio dell'anno scolastico un'aula, arredata degli oggetti essenziali, di cui la classe diviene responsabile: l'aula costituisce per ogni classe lo spazio privilegiato del lavoro scolastico.

· La classe e gli altri spazi della scuola. Ogni classe, oltre alla propria aula e alle sue attrezzature, può utilizzare, per lo svolgimento della propria attività didattica, gli spazi offerti dalle aule speciali, dai laboratori, dalla palestra e dagli altri spazi comuni interni ed esterni, nel rispetto dei regolamenti che ne disciplinano l'uso.

· Le modalità di accoglienza. Competono per le classi prime ad una commissione specifica e ai Docenti della classe e consistono nel presentare la scuola, le sue attività, il suo regolamento, l'organizzazione della vita all'interno della classe, le modalità di comunicazione e informazione, le norme di sicurezza e il progressivo avviamento dei lavori didattici.

· Il contratto formativo elaborato dal consiglio di classe a partire dal POF è l'esplicazione degli obiettivi e delle performance didattico - comportamentali richieste dall'Istituto; l'esplicazione compete ai singoli Docenti.

· Giornale di classe. Ad ogni classe è dato in dotazione un giornale di classe, nel quale saranno ogni giorno annotati assenze, ritardi, informazioni utili allo svolgimento dell'attività didattica, comunicazioni varie relative alla vita della classe. Uno spazio specifico è riservato alle note disciplinari.

3) Programmazione delle sequenze operative

Riguarda:

· Il calendario scolastico; il POF stabilisce l'articolazione interna del calendario delle attività e delle iniziative della scuola.

· L'organizzazione dell'orario delle lezioni.

· La definizione e la determinazione della sequenza temporale delle attività collegiali.

· La scansione dei percorsi di apprendimento disciplinare e interdisciplinare in unità didattiche.

· La determinazione della sequenza temporale delle verifiche e degli adempimenti.

· Definizione dei periodi dell'anno scolastico dedicati al recupero e sostegno.

· La regolamentazione dell'accesso alle strutture collettive (laboratori, biblioteca aule speciali).

· I progetti trasversali (salute, teatro, viaggi,...).

4) Erogazione del servizio

Le prestazioni dell'insegnante, in applicazione delle metodologie didattiche concordate a livello di dipartimento, si caratterizzano nei seguenti compiti:

· Definizione dei risultati da raggiungere

· Comunicazione dei contenuti

· Proposta di modelli e stili di comportamento

· Assegnazione compiti

· Organizzazione attività

· Verifica della capacità di organizzazione e impiego delle conoscenze

· Evidenziazione degli errori

· Espressione di valutazioni analitiche o sintetiche sulla risposta dell'allievo

L'insieme o parte di queste prestazioni e azioni si esplica nelle attività: lezione in aula, laboratorio, soggiorno studio, viaggi di istruzione e visite guidate, incontri con personalità della cultura o del mondo imprenditoriale e politico. 

I requisiti che la lezione deve possedere sono:

· Chiarezza dei traguardi formativi che il docente desidera raggiungere in riferimento agli alunni ai quali la lezione è diretta. Tali traguardi vengono esplicitati alla classe, in modo tale che essa, oltre a comprendere i contenuti oggetto della lezione possa rendersi conto della loro valenza formativa e di conseguenza trovare una motivazione all'apprendimento.

· Chiarezza espositiva e della focalizzazione dei nodi tematici che si intendono sviluppare.

· Valorizzazione delle conoscenze degli studenti attraverso l'organizzazione logica e sequenziale dei contenuti disciplinari e di collegamento tra i diversi campi del sapere.

· Gestione comunicativa; 

Le attività di lezione sono riportate nel Registro del docente unitamente alle assenze degli allievi e agli esiti delle verifiche e delle valutazioni.

La lezione può svolgersi non solo nell'aula assegnata al gruppo classe, ma in aule speciali attrezzate con supporti didattici multimediali. Per laboratorio si intende l’ambiente attrezzato in cui i docenti, con la collaborazione dei tecnici e insieme agli studenti hanno la possibilità di utilizzare strumenti specifici per spiegare, illustrare, dimostrare teorie, principi, leggi relative a un campo del sapere. Il Regolamento di laboratorio definisce dei comportamenti che devono essere accettati da ogni studente e a tal fine è compito dei docenti coinvolti far presente la natura dei rischi e i mezzi di difesa in caso di incidenti, nonché la necessità di rispettare le norme di sicurezza. Le attività di laboratorio sono riportate nel Registro personale del docente dove compaiono le assenze degli allievi e gli esiti delle verifiche e delle valutazioni.

Lo stage è una parte dell'attività formativa che viene svolta in ambiente esterno alla scuola e scaturisce da un progetto concordato per quanto concerne obiettivi, aspetti organizzativi e risultati con enti territoriali o aziende o realtà scolastiche estere ove finalizzato all’apprendimento linguistico (soggiorno studio). Viene organizzato secondo opportunità individuate dal DS e dal consiglio di classe da un docente responsabile dell’attività che seguirà gli studenti anche nella fase operativa. La fase preliminare consiste nell’acquisizione della documentazione fornita dal possibile partner, anche sulla base di quanto previsto in PA02 “Relazioni con il territorio”. Quando sono state individuate in modo opportuno le organizzazioni da coinvolgere e accertata la loro disponibilità, viene stilata una convenzione alla quale è allegato il progetto specifico. L’attività progettuale segue le linee della PA06 “Progettazione”. L'elenco di tali enti è raccolto in un apposito registro. Il ruolo del responsabile del corso, impegnato in tutte le fasi dello stage ma più significativamente in quella di permanenza degli studenti sul campo, è determinante per favorire la ricaduta positiva dell’esperienza in termini di apprendimento. Al termine dello stage viene richiesta una relazione all’ente coinvolto, al gruppo-classe e al responsabile del corso scolastico per effettuare la validazione del progetto. Vanno raccolti nel curriculum personale dell'allievo i dati che comprovano elementi significativi di specializzazione operativa (attività particolari di comunicazione, interpretariato, restauro, composizione, ricerca etc). 

Viaggi di istruzione, visite guidate, soggiorni di studio e scambi rientrano nei progetti di indirizzo e costituiscono una parte fondamentale dell'attività formativa che viene svolta come previsto dalla legislazione cogente. L’organizzazione avviene all'interno dell'istituto, da parte della commissione viaggi, che cura i contatti con le organizzazioni e gli enti turistici, fornisce documentazione e informazioni alle famiglie e agli studenti, segue in ogni minimo dettaglio il programma e l'evoluzione di ogni singolo soggiorno/scambio. Gli insegnanti accompagnatori sono responsabili del raggiungimento degli obiettivi prefissati dal Consiglio di Classe per il soggiorno/scambio e dell’andamento didattico disciplinare dello stesso. All'inizio del soggiorno/scambio si svolge un'attività di preparazione-informazione seguita al temine dell'attività da una relazione dell'insegnante accompagnatore. Nei  soggiorni di studio gli allievi frequentano un corso di lingua, eventualmente certificabile secondo le norme dell’ente erogatore e del paese ospitante.

6)  I servizi accessori

Essi sono:

· Ambiente scolastico: La funzionalità, l'agibilità, la pulizia delle strutture sono garantite dal  personale ATA, organizzato  dal DSGA, fatta eccezione  per  competenze dell'Amministrazione Provinciale; la disponibilità degli spazi utilizzabili per riunioni, incontri, scambio di informazioni è curata dal DSGA; la reperibilità dei luoghi e degli strumenti e di materiale didattico è affidata a responsabili individuati.

· Regole di funzionamento: Regolamento di Istituto; Regolamento viaggi e scambi; Regolamenti dei laboratori, Regolamenti attuativi del D.L.vo 626/94 sono appesi nelle bacheche con chiarimento ed esplicazione immediata da parte dei relativi responsabili.

· Informazione: Studenti, famiglie, docenti ottengono direttamente informazioni mediante circolari, note informative e avvisi redatti dalla segreteria su indicazioni del DS, del suo ufficio e dei docenti titolari di funzioni, progetti e attività. È disponibile un centro informazioni con possibilità di reperire documentazione in formato elettronico, di consultarla al computer e di copiarla a fini personali; l’orario del centro e le sue modalità di funzionamento sono comunicate annualmente. Le principali informazioni sono disponibili sul sito web dell’istituto.
· Partecipazione: La scuola si propone come luogo di incontro di esperienze diverse e pertanto sollecita e rende possibili forme di incontro e di scambio con i soggetti del territorio atti a stabilire un rapporto di collaborazione. In particolare nell’esperienza organizzativa della scuola rientrano a tutt’oggi:

· Incontri periodici tra le varie componenti della scuola

· Interventi di personalità o di esperti del mondo della cultura o economico su tematiche programmate

· Convegni, conferenze di interesse per il territorio provinciale

· Spettacoli teatrali e musicali allestiti da studenti dell’istituto

· Incontri con delegazioni straniere

· Servizio di consulenza psico-pedagogica e ascolto per studenti e genitori

Queste attività risultano o da esperienze formative già in atto o da opportunità offerte alla scuola da iniziative della direzione, di singoli docenti, del Comitato Genitori etc, vagliate e razionalizzate nel loro insieme dal DS e autorizzate dal Consiglio d’Istituto.

ORIENTAMENTO POSTDIPLOMA

L'orientamento è un processo che si origina già negli ordini di scuola inferiori (elementare e medie) e ha termine con la scelta consapevole della facoltà universitaria o di un corso post secondario non universitario o di un'attività lavorativa. L’Istituto non si dedica soltanto alla parte terminale del curriculum, tarato sull'aspetto professionale, ma cura l'orientamento formativo dove l'uso mirato di progetti didattici, disciplinari e interdisciplinari sono finalizzati alla maturazione umana, intellettiva e professionale dello studente.

Vengono coinvolti in questo intervento la FS, la commissione specifica e i Consigli di Classe.

E' prevista la presenza di personale proveniente dal mondo del lavoro e delle professioni o della formazione superiore e convenzioni con l'Università.

7.5.2 Validazione dei processi

I processi operativi sopra riportati sono ampiamente sperimentati e consolidati nelle condizioni di utilizzo e il loro stato di validazione è garantito dalla loro esecuzione e controllo.

Qualora l’Istituto dovesse adottare per la realizzazione delle sue attività dei processi che possono risultare non adeguati soltanto dopo che i servizi loro connessi sono stati realizzati e attivati, tali processi vengono fatti oggetto di validazione (come definito in fase di progettazione) allo scopo di dimostrare che quanto realizzato è in grado di ottenere le prestazioni previste.

La validazione di nuovi processi può essere eseguita in sede di sperimentazione o di prima attivazione delle nuove attività o di attività modificate.

7.5.3 Identificazione e rintracciabilità

Oltre a quanto riportato al punto precedente, il servizio scolastico è identificato attraverso

               - giornale di classe,

               - registro personale del docente,

               - libro dei Verbali del CdC,

               - programmazioni di dipartimento,

               - piani di lavoro dei docenti,

               - relazioni finali dei docenti,

               - tabelloni dei risultati degli scrutini,

               - elaborati scritti eseguiti in classe dagli alunni,

               - verbali delle commissioni,

               - documenti relativi alla progettazione.

Gli elementi di rintracciabilità attraverso i quali è possibile ricostruire il servizio erogato agli studenti sono contenuti all'interno di un fascicolo personale che riporta:

· Nome e cognome dell'allievo,

· Numero di matricola,

· Anno scolastico e classe frequentata,

· Risultati conseguiti,

· Crediti formativi acquisiti.

7.5.4 Proprietà del Cliente

L’istituto si prende cura delle proprietà dei clienti e parti interessate nel seguente modo:

ALLIEVI, OGGETTI PERSONALI

Il personale docente e ATA esercita azioni di conservazione e vigilanza secondo dei turni prestabiliti dal DS.

I beni e l’incolumità degli allievi sono protetti da apposita assicurazione le cui caratteristiche sono vagliate dal CI.

DOCUMENTI

I documenti personali degli alunni sono presi in carico e archiviati dalla segreteria nei fascicoli dei singoli allievi. I dati sensibili sono trattati nel rispetto delle normative vigenti.

7.5.5 Immagazzinamento e conservazione

L'immagazzinamento e conservazione, data la natura del servizio erogato, è applicabile a:

DOCUMENTI

· Libri dei verbali dei CdC,

· Tabelloni dei risultati degli Scrutini,

· Registri di classe,

· Registri personali dei Docenti,

· Fascicoli personali allievi,

· Elaborati scritti eseguiti in classe dagli alunni,

· Documenti degli esami di idoneità ed integrativi,

· Documenti relativi agli Esami di Stato.

· Simulazioni di prove dell'Esame di Stato

· Esiti di selezioni per accesso a indirizzi, corsi o altre attività erogate dall’istituto

· Elenchi iscritti,

· Modulistica Enti,

· Questionari

Tali documenti, con particolare riferimento agli esiti di verifiche scritte, ai registri e al materiale degli esami, vengono archiviati con l’indicazione della classe e dell’anno scolastico di riferimento e, se necessario, imballati con modalità determinate dalla regolamentazione cogente.

PRODOTTI/ATTREZZATURE

I vari prodotti approvvigionati sono movimentati e immagazzinati in maniera tale da conservare le caratteristiche qualitative.

Ove sussistano prodotti deperibili, ne viene verificato lo stato di conservazione. La gestione delle infrastrutture è descritta in sez.6.

7.6 TENUTA SOTTO CONTROLLO DEI DISPOSITIVI DI MONITORAGGIO E MISURAZIONE 

7.6.1. Generalità

La scuola utilizza sistematicamente prove per misurare le conoscenze fissate dagli allievi; la stessa valutazione conclusiva dell’apprendimento degli studenti, concretizzata nello scrutinio, si fonda su misurazioni che sono costituite dall’esito delle prove. Le norme cogenti non permettono, secondo una prospettiva pedagogica condivisa dalla cultura del corpo docente, la riduzione della valutazione finale a esito estrinseco della media aritmetica delle misurazioni condotte, ma indicano comunque la necessità di svolgere misurazioni periodiche e accurate per attestare il progressivo grado di padroneggiamento delle discipline da parte degli studenti.

7.6.2. Modalità operative

La tipologia dei sistemi di controllo, misura e collaudo sui processi di insegnamento/apprendimento e formazione continua/superiore/orientamento è così descrivibile:

a) griglie di valutazione delle prove disciplinari

b) test d’ingresso

c) questionari di gradimento 

a-b) Queste tipologie sono riviste generalmente all’inizio dell’anno scolastico in occasione delle riunioni del collegio dei docenti.

Per assicurare la taratura delle griglie e la loro condivisione, si effettuano le seguenti attività:

- stesura della griglia di valutazione delle diverse tipologie di prove per ciascuna disciplina in occasione di una o più sedute del collegio dei docenti articolato per dipartimenti disciplinari;

- impiego effettivo delle griglie nella misurazione delle prove oggettive e semioggettive  e nella stima della prova orale;

- prove su classi parallele per verificare eventuali divergenze di applicazione, con esame collegiale di prove a campione

- analisi sulla diversa media delle risultanze delle prove condotte da ciascun insegnante

c) I questionari di gradimento delle attività di formazione continua, superiore e orientamento sono rivisti generalmente una volta all'anno o durante un riesame da parte delle Direzione oppure in occasione di riunioni degli organi collegiali.

L'assicurazione che i questionari di gradimento intermedi e di fine attività formativa siano adatti a raggiungere gli obiettivi previsti è data dal superamento positivo di un periodo iniziale/sperimentale di utilizzo di almeno 6 mesi.
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Riferimenti

8 MISURAZIONI, ANALISI E MIGLIORAMENTO

8.1 GENERALITÀ

L’Istituto, oltre ad aver pianificato ed applicato i processi del sistema di gestione per la qualità, al fine di tenere sotto controllo tali processi e migliorare continuamente l’efficacia del sistema, ha stabilito le modalità e le responsabilità per:

· raccogliere i dati che permettano di valutare l’andamento nel tempo dei processi e, più in generale, del sistema di gestione della qualità;

· analizzare e valutare detti dati;

· tradurre i risultati dell’analisi in azioni per il miglioramento continuo del sistema di gestione della qualità e delle attività dell’istituto.

Tali attività vengono definite e richiamate nei paragrafi successivi di questa sezione.

8.2 MONITORAGGI E MISURAZIONI 

8.2.1.
SODDISFAZIONE DEL CLIENTE

L’istituto controlla periodicamente il grado di soddisfazione delle parti interessate mediante indagini statistiche, consultazione delle parti negli organi collegiali, analisi dei risultati scolastici, i reclami e dell’andamento delle iscrizioni.

In particolare sono effettuate delle indagini di soddisfazione su questi livelli:

· allievi

· famiglie

· operatori del servizio didattico (docenti, dipendenti dell’istituzione scolastica, aziende e enti territoriali coinvolti nell’attività didattico-formativa)

· andamento postdiploma degli studenti

I questionari permettono di raccogliere dati relativamente a:

· Attività didattica

· Strutture scolastiche

· Comunicazione con le parti interessate

· Organizzazione scolastica

I risultati delle rilevazioni soddisfazione sono registrati e valutati e sono oggetto del riesame del DS

8.2.2 VERIFICHE ISPETTIVE INTERNE

All'inizio di ogni anno il Collegio dei docenti e RGQ preparano e sottopongono all'approvazione di DS un “Piano delle verifiche ispettive interne". Le VII sono pianificate in modo da verificare tutte le aree del SGQ almeno una volta all'anno, in considerazione dei risultati di VII precedenti e di esigenze interne.

DS nomina il gruppo di verifica ispettiva e il responsabile del gruppo.

Il responsabile del gruppo comunica alle funzioni interessate alla VII le date e i programmi.

I risultati della VII sono riportati nel "Rapporto di verifica ispettiva", che viene trasmesso in copia al responsabile dell'attività oggetto della VII e copia a DS e dimostrano la capacità dei processi ad ottenere i risultati pianificati. Se durante la VII si riscontrano NC esse vanno riportate nel modulo "Rapporto di verifica ispettiva" e registrate nel modulo "Comunicazione di Non Conformità" secondo i criteri previsti nella presente sezione del MQ.

È compito della funzione valutata in collaborazione di altro personale competente individuare l’opportuna Azione Correttiva.

RGQ verifica infine la corretta attuazione delle azioni correttive/preventive, comunicandone l'esito al responsabile dell'attuazione, al RI e al DS.

8.2.3 MONITORAGGIO E MISURAZIONE DEI PROCESSI

L’Istituto ha adottato adeguati metodi per misurare e monitorare i processi necessari per rispondere ai requisiti del cliente. Tali metodi si basano su:

· esecuzione di verifiche ispettive interne, con le modalità descritte nel paragrafo 8.2.2. della presente sezione;

· adozione di Indicatori della Qualità che permettano di valutare in modo oggettivo l’andamento dei processi; tali indicatori sono descritti nella Sezione 4 e nelle procedure specifiche. 

Essi riguardano, oltre alla misura della soddisfazione del cliente:

· reclami da cliente e non conformità;

· indicatori appositamente definiti per valutare il raggiungimento di obiettivi richiamati sui Piani di Miglioramento.

8.2.4 MONITORAGGIO E MISURAZIONE DEI PRODOTTI

I controlli che l’Istituto svolge sul servizio formativo sono i seguenti:

 -  controlli preventivi,

 -  controlli iniziali,

 -  controlli in itinere,

 -  controlli al termine dell'erogazione,

 -  controlli successivi all'erogazione.

Controlli preventivi

Prima dell'avvio di una qualsiasi attività formativa la segreteria didattica verifica il possesso dei requisiti di accesso da parte dello studente o del partecipante. Tali controlli riguardano la compilazione della modulistica necessaria per l'attività di segreteria e l'effettuazione dei pagamenti ove previsti. Sono inoltre svolti controlli sullo stato delle aule e delle attrezzature, come previsto da PA13 “Infrastrutture”.

Controlli iniziali

Sono da considerare controlli iniziali i controlli sui prerequisiti in termini di conoscenze e competenze da considerarsi prerequisiti della formazione secondaria superiore. Questi prerequisiti sono individuati nel POF della scuola e sono verificati, di norma, all’inizio di ciascun anno scolastico. Ciascun insegnante ne riferisce nella programmazione individuale e i singoli consigli di classe ne tengono conto nella programmazione del proprio piano di lavoro.

Se le attività extracurriculari o integrative abbisognano di prerequisiti, i controlli da effettuare vengono stabiliti prima dell'inizio dell'attività formativa.

Controlli in itinere

Durante lo svolgimento avviene un controllo sui rispetto degli obiettivi previsti dall'attività formativa mediante conduzione di verifiche e test. I risultati di verifiche/test per le attività di istruzione e formazione  scolastica costituiscono la base per le valutazioni intermedie e quadrimestrali dello studente.

L’apprendimento nelle attività extracurriculari  è valutato in forme specificate dal docente responsabile dove l’attività sia finalizzata al conseguimento di titoli (certificazioni linguistiche, informatiche etc.).

Controlli al termine dell' erogazione

Il controllo sul raggiungimento degli obiettivi avviene, come per le fasi in itinere, mediante momenti di verifica individuali e collegiali secondo criteri individuati da delibere del collegio dei docenti e specificate nel POF e modalità stabilite per legge.

Per le attività formative che prevedono un periodo di stage presso terzi, il responsabile dell’attività ha il compito di effettuare almeno una visita presso l'azienda ospitante con lo scopo di monitorare l'andamento dello stage e di verificare la congruenza tra gli obiettivi formativi previsti dall’istituto e le attività svolte dall'allievo. Le risultanze sono trascritte nella relazione finale dell’attività. Per le attività formative che prevedono esami da parte di enti terzi, si prende nota dei risultati ottenuti che costituiscono elemento in ingresso per la programmazione dell’attività nell’a.s. successivo oppure per la sua riprogettazione.

Controlli successivi all'erogazione

Rientrano tra tali controlli i monitoraggi sul prosieguo delle carriere. A tale vengono effettuati sondaggi tramite questionari distribuiti agli studenti diplomati presso l’istituto.

8.3 TENUTA SOTTO CONTROLLO DEI PRODOTTI NON CONFORMI

Le non conformità trattate nella presente sezione possono essere rilevate:

· durante il processo di erogazione delle attività formative;

· a seguito di esiti negativi di controlli effettuati durante e al termine dell'erogazione delle attività formative;

· a seguito di colloqui tra personale dell'Istituto, oppure tra personale e clienti/fornitori;

· a seguito di reclami provenienti da clienti/fornitori;

· a seguito di verifiche ispettive interne o dell'ente certificatore.

Insegnamento

Per le attività didattiche le non conformità rilevate sono analizzate in ambito di Consiglio di Classe. Le modalità di trattamento delle non conformità sono approvate dal collegio dei docenti che sono deputate alla richiesta di attivazione di interventi di recupero.

Le registrazioni delle modalità di trattamento delle non conformità e delle verifiche di efficacia sono riportate nei documenti ufficiali e nei verbali degli organi collegiali.

Interna

Una volta riscontrata una non conformità essa viene registrata in apposito Modulo a cura della Funzione/Persona che la rileva con tutti i dati necessari ad individuare il processo/l'attività formativa di riferimento.

Successivamente il modulo viene trasmesso a RGQ.

Le azioni correttive sono avviate da RGQ, con il supporto e la collaborazione di chi ha individuato la non conformità ed eventualmente di altro personale competente dell'Istituto.

RGQ indica le possibili cause della non conformità e propone un'azione correttiva, indicando il responsabile dell'attuazione ed il termine nel modulo.

Reclami

I Reclami degli studenti,dei genitori,del personale sono presentati al DS.

Il DS interviene per verificare i fatti e rimuovere le cause di non conformità. 

Verifiche ispettive interne

Vedi paragrafo 8.2.2

8.4 ANALISI DEI DATI

I dati risultanti dai controlli del sistema qualità sono soggetti ad analisi per valutare l’efficacia del sistema stesso e le azioni di miglioramento da intraprendere. 

Costituiscono fonti di dati:

· percentuali relative alla frequenza (percentuale di assenze, abbandono...) e alle caratteristiche dell’utenza (età, sesso, provenienza, professione);

· percentuali relative alla soddisfazione del cliente;

· numero di forniture non conformi (valutazione dei fornitori, con speciale riferimento agli erogatori di prestazioni intellettuali);

· percentuali relative alle caratteristiche dei processi (esiti delle verifiche ispettive, numero non conformità, esiti dell'efficacia di azioni correttive e preventive);

· indicatori individuati in Sezione 4.

L’analisi evidenzia il grado di soddisfazione delle attese dei clienti, il raggiungimento dei fini istituzionali, l’andamento e i processi interni, i risultati delle azioni correttive e l’analisi dei servizi/prodotti ottenuti dai fornitori.

I risultati delle analisi sono analizzati per individuare le linee di tendenza, le prestazioni degli istituti, gli aspetti economico-finanziari connessi. 

8.5  MIGLIORAMENTO

8.5.1 
MIGLIORAMENTO CONTINUO

Gli strumenti utilizzati per l’attività di miglioramento continuo dell’efficacia del sistema di gestione per la qualità sono:

· La Politica per la Qualità, che può essere modificata per evidenziare impegni ed obiettivi generali la cui necessità sia scaturita dall’analisi dei dati di andamento del sistema.

· Gli obiettivi della qualità, che traducono in modo più dettagliato gli intendimenti espressi a livello generale nella Politica per la Qualità. Tali obiettivi possono essere evidenziati mediante Azioni Correttive e Preventive (descritte nei paragrafi seguenti), o mediante Piani di Miglioramento (come descritto nella sez. 5, par. 5.6, del presente Manuale).

· L’analisi dei dati, secondo le modalità descritte nel precedente par. 8.4 della presente sezione.

8.5.2 
AZIONI CORRETTIVE

L’Istituto intraprende un’azione correttiva/preventiva su una non conformità di prodotto, di processo o di sistema, individuata nel corso dell’anno. Le azioni preventive e/o correttive vengono avviate sia per non conformità rilevate, sia a seguito di verifiche ispettive interne o reclami.

La responsabilità delle azioni correttive è del DS, se riguardano il personale, degli Organi Collegiali se riguardano le attività didattiche.

La tipologia delle azioni correttive più comuni riguardanti la didattica sono:

· Modifiche ai piani di lavoro

· Modifiche ai documenti del sistema qualità

· Circolari interne

· Modifiche agli orari

· Aggiornamento professionale dei docenti

Le azioni più comuni riguardanti i fornitori sono:

· Sostituzione dell’attrezzatura non conforme

· Interventi di modifica delle forniture

· Modifiche di capitolati di acquisto

· Cambio di fornitore 

Azioni correttive dei servizi ATA sono:

· Correzione dell’errore

· Modifica dei comportamenti.

La registrazione delle azioni correttive si differenzia in base alla loro tipologia e può essere effettuata su apposita modulistica o sui verbali degli Organi Collegiali.

8.5.3
AZIONI PREVENTIVE

Le azioni preventive utilizzano adeguate informazioni derivanti da:

· Individuazione delle Non Conformità potenziali e delle loro cause

· attività influenti sulla qualità del servizio

· risultato delle verifiche ispettive interne 

Le Azioni Preventive sono gestite in modo documentato secondo modalità definite nella procedura specifica, che si possono così riassumere:

· Richiesta dall’area competente

· Registrazione ed analisi delle motivazioni

· Decisione su modalità, tempistiche e responsabilità di intervento

· Attuazione, sulla base di quanto deciso nella fase precedente

· Verifica dell’efficacia

Le azioni correttive e preventive, attuate ed opportunamente documentate secondo i contenuti della procedura specifica, sono riepilogate in sede di riesame del sistema qualità.

RIFERIMENTI

PA07 “Gestione delle Non Conformità”

PA08 “Azioni Correttive e Preventive”

PA09 “Verifiche Ispettive Interne”

PA10 “Soddisfazione delle parti interessate” 
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