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Istituto di istruzione  superiore “Simone Weil”, via Galvani 7, 24047 Treviglio, BG
	Procedura “Individuazione Esigenze formative e Gestione POF”
	PA01





	Scopo:
	Individuare fasi, compiti  e responsabilità per il rilevamento delle esigenze formative del Sistema Cliente e la gestione del POF. L’indagine è orientata a mettere in evidenza, per ogni tipologia di cliente esterno, i bisogni e le attese rispetto al servizio erogato dall’Istituto sia a livello implicito ed esplicito sia a livello latente.

I risultati dell’indagine vengono raccolti in una mappa ed elaborati per la formulazione del POF.

	Campo di applicazione:
	La procedura viene applicata per individuare sia le esigenze formative che rientrano nel  POF sia le esigenze di carattere organizzativo che possono influenzare lo svolgimento delle attività dell’Istituto.

	Termini e definizioni:
	Si fa riferimento al Glossario del Manuale della Qualità.

	Riferimenti:
	Norma UNI EN ISO 9001 punto 7.2

Direttive e programmi del MIUR

Manuale qualità sez. 5 e sez. 7

PA02 “Rapporti con il territorio”

PA03 “Orientamento e Iscrizioni”

PA04 “Pianificazione, erogazione e controllo servizio”

PA06 “Progettazione delle attività e dei servizi”

PA10 “Soddisfazione delle parti interessate”

IO01/PA11 “Gestione documentazione interna e esterna”

I03-Carta dei servizi

	Approvazione: DS
	
	Rev.
	04
	Data:
	11.10.06


	ATTIVITÀ
	Responsabile
	DESCRIZIONE
	DOCUMENTI

	
	
	
	

	ANALISI POTENZIALI CLIENTI
	Referente per l’orientamento

Collegio docenti

Comitato gestione POF
	L’analisi viene effettuata tramite:

· incontri di orientamento presso le scuole medie suscitando aspettative e presentando percorsi educativi, didattici ed esiti professionali (vedi PA03 “Orientamento e iscrizioni”); le esigenze emerse sono raccolte anche mediante un’indagine con specifico questionario, e presentate dal referente per l’orientamento (normalmente un docente funzione strumentale) al collegio dei docenti 

·  ascolto monitorato, mediante apposito questionario (“Scheda open day”), di genitori in visita all’Istituto durante gli open day (vedi PA03 “Orientamento e iscrizioni”);

·  ricezione e analisi della “Scheda informativa per il passaggio scuola media- scuola superiore” da compilare a cura dei docenti delle scuole medie inferiori;

·  relazioni del referente per l’ accoglienza, il sostegno e il ri-orientamento.

I dati risultanti vengono elaborati dal gruppo di gestione P.O.F. su mandato del collegio dei docenti come descritto nell’attività “Tabulazione esigenze formative”.
	Relazione del referente per l’orientamento al collegio dei docenti

 Questionario scuole secondarie di primo grado M01/PA01

Scheda informativa per il passaggio scuola media – scuola superiore

Relazione commissione accoglienza e sostegno

Scheda open day 

(M01/PA03)



	ACCOGLIENZA
	Consiglio di Classe
	L’istituto propone una serie di attività di ingresso rivolte agli studenti, differenziandole a seconda degli indirizzi.

Da questa attività si possono rilevare delle esigenze formative tramite:

· test di ingresso,

· osservazione delle metodologie di partecipazione, studio e rielaborazione adottate dagli studenti nei primi tempi dell’attività didattica.

· I dati risultanti vengono elaborati dal Consiglio di Classe; particolari problematiche (difficoltà operative in singole discipline, problemi relazionali, difformità dei profili cognitivi rispetto all’indirizzo) relative a singoli o a gruppi sono analizzate con il contributo del referente per l’ accoglienza, il sostegno e il ri-orientamento.
	Test d’ingresso

Verbale del consiglio di classe

	
	
	
	

	ANALISI INTERNE
	RGQ

Docenti referenti
Coordinatore di classe
	Durante l’anno scolastico possono essere rilevate esigenze formative mediante:

·  consigli di classe (comunicazione della situazione, verbali, scrutini);

·  corsi di recupero;

·  sportello didattico;

·  sportello ascolto;

·  questionari rivolti a famiglie e studenti per valutare il percorso formativo nel suo complesso (cfr. PA10 “Soddisfazione delle parti interessate”).

Queste attività trovano riscontro in verbali, questionari, richiesta sportello ascolto o didattico pervenute ai referenti, che ne danno periodicamente comunicazione, ove necessario, al coordinatore di classe.

I dati risultanti vengono elaborati come descritto nell’attività “Tabulazione esigenze formative”.
	Verbali consigli di classe

Questionari (cfr. PA10)

Documentazione referenti attività 

	
	
	
	

	ANALISI TERRITORIALI
	Referente rapporti con territorio
	L’istituto mantiene rapporti con gli enti locali quali associazioni a fini sociali e culturali, Associazioni di categoria, Università, Sindacati, Aziende, Provincia e Regione istituzionalmente tenuti dal DS oppure proposti da singoli docenti responsabili di specifiche attività e coordinati dal referente.

I risultati di questi incontri sono opportunamente formalizzati sull’apposita scheda (“Rilevazione incontri con esterni” M02/PA02) e gestiti come da PA02 “Rapporti con il territorio”. I dati risultanti vengono elaborati da un referente, come descritto nell’attività “Tabulazione esigenze formative”.
	Rapporti con il territorio 

PA02

Rilevazione incontri con esterni M01/PA02



	
	
	
	

	TABULAZIONE ESIGENZE FORMATIVE
	Comitato gestione POF

Collegio docenti

DS

DSGA
	Dai risultati derivanti dalle attività descritte in precedenza il Gruppo Gestione P.O.F., oppure un apposito gruppo delegato o ancora un docente funzione strumentale a seconda delle determinazioni del CD, verbalizza in M02/PA01 le varie esigenze riscontrate tenendo conto sia delle esigenze istituzionali sia delle risorse e delle richieste emerse  per potere così proporre le linee prioritarie del POF in vista di una realizzazione della mission della scuola (cfr. la sez. 5 del Manuale qualità, M01/sezM05 “Politica della qualità”)

La mappatura delle esigenze formative e la proposta del gruppo di gestione P.O.F. sono la base per la deliberazione da parte del collegio dei docenti delle linee prioritarie del POF, comprensive di indicazione dei referenti delle attività, della nomina delle funzioni strumentali sulle aree giudicate essenziali e di criteri per identificare le aree su cui destinare preferenzialmente le risorse finanziarie e umane, distribuendo il lavoro su più sedute. A tal fine il DS, con il supporto del DSGA, informa esaurientemente il Collegio Docenti circa la consistenza delle disponibilità relative al finanziamento delle attività ordinarie, dei progetti, dei finanziamenti straordinari vincolati eventuali, del fondo d’istituto e di ogni altra voce rilevante.
	M02/PA01

Verbali POF

Verbale del collegio dei docenti

Politica della qualità

M01/sezM05




	PROGETTAZIONE ESECUTIVA

ATTIVITÀ


	Responsabili /Referenti

DSGA

DS

Giunta esecutiva

Consiglio d’istituto


	Approvate le linee prioritarie del POF, i responsabili delle varie attività procedono alla formulazione delle varie schede di progetto predisposte su modello fornito da DSGA sentito il DS, che devono essere vagliate dal Consiglio d’Istituto per le parti di relativa competenza (per la gestione dei modelli cfr. IO01/PA11, “Gestione documentazione interna e esterna”, relativamente ai documenti PS04).

In caso di progetto innovativo si darà avvio alla PA06 “Progettazione delle attività e dei servizi”.

Sia in caso di progetto innovativo o meno, le proposte approvate dal Consiglio d’Istituto in base alla compatibilità finanziaria, su parere della Giunta esecutiva, confluiranno nel futuro POF.
	Verbale della giunta esecutiva

Verbale del consiglio d’istituto

 Gestione documentazione IO01/PA11

 Progettazione delle attività e dei servizi 

PA06


	GESTIONE POF
	COMITATO gestione POF

DS
	Lo strumento del POF è il principale metodo di comunicazione con le parti interessate sull’offerta formativa dell’istituto; esso è elaborato dal Collegio dei Docenti, che si avvale di eventuale delega al gruppo di gestione o a un docente funzione strumentale, ed è approvato dal Consiglio d’istituto.

Generalmente la struttura del POF sarà la seguente:

· Presentazione 

Scheda informativa 

Il contesto socio-ambientale e le finalità degli indirizzi 

Finalità generali dell’Istituto 

Finalità dell’indirizzo classico 

Finalità dell’indirizzo linguistico 

Finalità dell’indirizzo artistico 

2) Area didattica

Quadro orario e materie 

Gli obiettivi dell’apprendimento, le tassonomie e i prerequisiti 

La classificazione tassonomica  

I prerequisiti  

3) Organizzazione

Organigrammi: funzione didattica

Funzioni strumentali al POF 

Rapporti scuola – famiglia  

4) Area dell’offerta formativa  

Progetti comuni ai tre indirizzi 

Progetti comuni ai singoli indirizzi 

Recupero 

Accoglienza e sostegno

5) Area della formazione / Aggiornamento

6) Autovalutazione, monitoraggio e verifica

Il POF sarà identificato, approvato, distribuito e aggiornato secondo i criteri definiti nella PA11.

L’archiviazione dell’ultima versione e delle copie obsolete del POF è cura del DS.
	Documento del piano dell’offerta formativa


	Documenti previsti:
	Istruzioni

//

Modelli

M01/PA01”Questionario scuole secondarie di primo grado “

M02/PA01 “ Mappatura esigenze formative”

Documentazione interna

Relazione al collegio dei docenti dei referente o funzioni strumentali per l’orientamento, per l’ educazione alla salute, per l’accoglienza e sostegno e per le attività di recupero

Scheda informativa per il passaggio scuola media – scuola superiore

Test d’ingresso

Verbale del consiglio di classe

Verbali consigli 

Verbale del collegio dei docenti

Verbale del Consiglio d’Istituto

Verbale della Giunta esecutiva

Verbale del gruppo di Gestione P.O.F. o della funzione incaricata della tabulazione delle esigenze formative

 

	Indicatori:
	I01/P01: Progetti avviati con collaborazioni esterne – esito dei questionari di soddisfazione

I02/P01: N° modifiche del POF 




	Revisioni della procedura
	Motivo

	Numero
	Data
	

	00
	15.09.03
	Prima emissione

	01
	08.01.04
	Correzione errori formali, allineamento della procedura alla prescrizioni di IO01/PA06, eliminazione modulo progetti sostituito da riferimento a PS04

	02
	22.03.04
	Aggiornamento della numerazione dei riferimenti alle procedure, semplificazione indicatore I02, eliminazione M02 sostituito da richiamo a nuova procedura PA02; aggiornamento intestazione e piede di pagina

	03
	01.09.04
	Precisazioni sul ruolo del comitato didattico nella tabulazione esigenze formative e nella stesura su delega del POF

	04
	11.10.06
	Precisazioni sulle figure di riferimento come da organigramma dell’istituto
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