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Istituto di istruzione  superiore “Simone Weil”, via Galvani 7, 24047 Treviglio, BG
	Procedura

“Rapporti con il territorio”
	PA02



	Scopo:
	Scopo della procedura è di stabilire le modalità attraverso le quali l’istituto mantiene attive relazioni con il territorio per istituire attività formative e di ricerca culturale.

Gestire la relazione con il territorio è ritenuta attività strategica, in quanto una corretta politica permette all’istituto di poter contare sulla collaborazione non solo del personale interno motivato, soddisfatto, competente, in generale adeguato, ma anche di tutti i soggetti sociali, culturali ed istituzionali. E' quindi interesse dell’istituto investire in questo senso e avere informazioni di ritorno da tutte le parti interessate.

	Campo di applicazione:
	Progettazione e pianificazione dell’offerta formativa.

	Termini e definizioni:
	Per termini e definizioni  specifiche si fa riferimento al glossario del Manuale della  Qualità.

In particolare per la presente procedura: 

Soggetto istituzionale: Regione, Provincia (inclusi i servizi per l’impiego), Comuni, Consorzi di Comuni.

Soggetto sociale: Organizzazioni Sindacali delle imprese e dei lavoratori, Enti Bilaterali, Ordini Professionali, Associazione di rappresentanza del privato sociale e del c.d. terzo settore, Consulente  per le pari opportunità, Associazioni per la tutela e la promozione dei disabili e delle fasce deboli della popolazione, Servizi Sociali.

Soggetto culturale: Ente o associazione promotore di attività di ricerca, espressione, documentazione, pubblicizzazione di tematiche culturali

Relazione con il territorio: progetti realizzati con soggetti sopra definiti (ATS, convenzioni per tirocini/stages, Gruppi di lavoro con comuni/provincia/regione)



	Riferimenti:
	Norma UNI EN ISO 9001:2000, punti 5.2 - 7.2

D.G.R. N° 13803 del 23.05.03 (Indice B.4 – NB: trattandosi di istituti scolastici l’’indice B.4.4 – relazioni con le famiglie degli allievi, non è tenuto in considerazione in questa procedura ma in quelle specifiche dell’erogazione del servizio)

PA01 “Individuazione esigenze formative e gestione POF”

PA06 “Progettazione”

	Approvazione:
	DS
	Rev.
	02
	Data:
	22.09.06


Modalità Operative 

Le attività fondamentali per la gestione delle relazioni con il territorio si possono suddividere, generalmente nelle seguenti fasi:

· Pianificazione incontri;

· Effettuazione incontri; 

· Individuazione proposte di progetto;

· Aggiornamento elenco

	ATTIVITà
	Responsabile
	DESCRIZIONE
	DOCUMENTI


	Pianificazione
	DS

Ufficio DS

Docente referente
	La realizzazione del servizio proposto è conseguita mediante una successione di processi pianificati, correlati ed integrati tra loro e coerenti con gli altri processi ed elementi del Sistema Gestione Qualità dell’ente di formazione..

Il DS, successivamente ai risultati del riesame del sistema, con i responsabili delle funzioni interessate ed il supporto del responsabile della  Gestione Qualità, procede ad effettuare una pianificazione temporale degli incontri o contatti  con le parti interessate, con la redazione di un calendario. Nella pianificazione vengono presi in considerazione

· gli obiettivi per la qualità ed i requisiti relativi 

· le risorse necessarie per ottenere i requisiti specificati del servizio.
	Verbale del Riesame

	Effettuazione incontri
	DS

Ufficio di presidenza

Docenti Referenti
	L’attività è portata avanti e formalizzata come descritto nella procedura PA01 “Individuazione esigenze formative e gestione POF”. Gli incontri effettuati sono registrati su M01/PA02 “Rilevazione incontri con esterni”.
	 “Individuazione esigenze formative e gestione POF”

PA01

 “Rilevazione incontri con esterni”

M01/PA02

	Progettazione
	DS

CD

Comitato gestione POF

Referenti di progetto
	L’attività è portata avanti e formalizzata come descritto in PA01 “Individuazione esigenze formative e gestione POF” e  PA06 “Progettazione”
	“Individuazione esigenze formative e gestione POF” PA01

“Progettazione” PA06

	Documentazione
	DS

Ufficio di Presidenza


	è compito del docente referente in collaborazione con l’ufficio di Presidenza e con i referenti delle varie attività aggiornare l’apposito elenco  (M02/PA02 “Registro attività in collaborazione con il territorio”) in cui sono riportati:

· denominazioni soggetti

· recapiti

· nominativo referente

· progetti attuati

· progetti in corso

· data di aggiornamento

Tale elenco, debitamente compilato e aggiornato, deve essere trasmesso annualmente alla Regione Lombardia, se l’istituto risulta accreditato.

	“Registro attività in collaborazione con il territorio”

M02/PA02

	Documentazione
	Docente referente incaricato

Ufficio di Presidenza
	Tutta la documentazione inerente alle relazioni con territorio è gestita dal docente incaricato  e archiviata dall’ufficio di presidenza, compre

si M01/PA02 “Registrazione incontri con esterni” e M02/PA02 “Registro attività in collaborazione con il territorio”.
	M01/PA02
“Registrazione incontri con esterni”

M02/PA02 “Registro attività in collaborazione con il territorio”.


	Documenti previsti:
	Istruzioni operative

Moduli

M01/PA02 “Rilevazione incontri con esterni” 

M02/PA02 “Registro attività in collaborazione con il territorio”

Documentazione interna

Accordi di rete 

Documentazione dei referenti dei progetti

	Indicatori:
	I01/PA02 N° accordi di rete 
I02/PA02 N° soggetti istituzionali e sociali contattati per progetti di collaborazione culturale e formativa


	Revisioni della procedura
	Motivo

	Numero
	Data
	

	00
	22.03.04
	Prima emissione

Note: la procedura assorbe attività precedentemente elaborate mediante modelli afferenti la PA01 “Individuazione esigenze formative e gestione POF”.

	01
	01.09.04
	Differita dalla stretta contemporaneità con il riesame del sistema la pianificazione degli incontri e dei contatti con le parti interessate

	02
	22.09.06
	Accoglie le modifiche all’organigramma d’Istituto come da indicazione del P.M. per l’a.s.06/07
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