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

“Formazione”
	PA05



	Scopo:
	Lo scopo della presente Procedura è definire modalità e responsabilità per la formazione delle risorse umane dell’Istituto



	Campo di applicazione:
	La procedura si applica alla definizione delle modalità e dei criteri di gestione della formazione continua e della valutazione delle competenze acquisite.

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



	Riferimenti:
	Norma UNI EN ISO 9001 punto 6.2 “Risorse umane”



	Approvazione:
	DS
	Rev.
	03
	Data:
	25.11.06


	ATTIVITA’
	Responsabile
	DESCRIZIONE
	DOCUMENTI

	(
	
	
	

	Programmazione della Formazione
	DS 

 DSGA 

 COLL.DOCENTI

RGQ

RSPP

REFERENTE  ALUNNI D.A.

COMM. CD

RSU
	La competenza della formazione dei docenti appartiene al Collegio dei Docenti che la esercita al livello della stesura del POF, nel quale viene inserito il piano annuale della formazione di cui all’art. 65 del CCNL vigente. Il POF contiene gli indirizzi generali del collegio contiene di norma le scelte del collegio in materia.

Per la stesura del piano di formazione il collegio dedica una sessione o delibera l’istituzione di una commissione che istruisca i suoi lavori per la deliberazione.

Le attività di analisi dei bisogni formativi, la formulazione delle proposte e l’individuazione delle priorità sono tutte svolte prima della deliberazione finale del POF nelle due sedi istituzionali del Collegio dei Docenti e del Consiglio d’Istituto.

Il piano di formazione del personale ATA è elaborato dal DSGA sentito il DS, il docente referente per gli alunni diversamente abili e le figure di riferimento (RSPP, RGQ).

All’inizio dell’anno scolastico di vigenza, sulla base della rotazione del personale, il piano di formazione può essere integrato con aggiornamenti specifici per garantire l’operatività delle attività previste e definito in M01/PA05”Piano di formazione e addestramento”

Sono tenute in conto, per la programmazione delle attività formative, le progettualità espresse dal Collegio Docenti al livello del POF e dal DSGA congiuntamente con il DS per la formazione del personale ATA, nonché le singole richieste di formazione espresse dal personale, compatibili con gli indirizzi e le disponibilità dell’istituto. Per l’individuazione delle attività formative si tiene conto di:

· Necessità di formazione del nuovo personale

· Necessità di formazione del personale che assume un nuovo incarico

· Necessità di formazione dettate da nuovi programmi ministeriali o da adeguamenti e variazioni normative

· Necessità di formazione richieste per programmi di miglioramento

· Necessità di formazione definite in seguito ad Azioni Correttive scaturite da V.I.I.

· Richieste di singoli operatori in relazione alle proprie esigenze professionali

Alla formazione del Piano si può giungere anche mediante la raccolta di proposte, l’impiego di indagini e l’individuazione di opportunità date da accordi di rete o da offerte territoriali.

RGQ ha cura di interfacciarsi con la commissione del collegio dei docenti o con il collegio stesso fornendo opportuni elementi sia nel corso del Report sia come anticipazioni, relazioni, proposte.

In sede di negoziazione DS e RSU determinano, visto il piano d’istituto e le richieste individuali di aggiornamento, la ripartizione delle risorse disponibili per il finanziamento di queste ultime.
	Verbale del collegio dei Docenti

Verbale Comm. CD

Verbale del consiglio d’istituto

POF

M01/PA05

”Piano di formazione e addestramento”



	(
	
	
	

	Valutazione della Formazione
	Docente/RGQ
	Per ogni singola attività formativa è predisposta una scheda (mod. M02/PA05) che descrive in modo completo le caratteristiche della formazione da erogare, registra i dati del personale partecipante, le modalità di valutazione della formazione erogata e l’esito (Positivo/negativo) rilevato dal valutatore definito in fase di progettazione.

Se il corso termina con una valutazione individuale, essa è registrata nel fascicolo personale con la dovuta riservatezza. Nel caso il personale coinvolto sia chiamato ad autovalutazione il responsabile del processo registrerà gli esiti nella “Scheda corsi di formazione”; in base alla tipologia di formazione erogata si accolgono volta per volta le modalità di valutazione proposte dal responsabile; la scheda è conservata dalla segreteria didattica per l’utilizzo in sede di report di riesame alla Direzione.

Particolare cura si ha nel registrare la ricaduta sulla didattica dei corsi metodologici e contenutistici per la funzione docente: le modalità di analisi sono codecise da RGQ e dai corsisti coinvolti in fase di programmazione della sperimentazione delle nuove modalità o contenuti appresi. Le registrazioni sono conservate da RGQ e svolte dalla commissione formazione oppure da un docente incaricato. La registrazione viene svolta nella scheda M03/PA05 “Follow-up della formazione”.
	M02/PA05 “Scheda corsi di formazione”

M03/PA05 “Follow-up della formazione”

	(
	
	
	

	Formazione specifica per nuovi assunti
	Staff qualità
	Per il personale docente sono previste attività di formazione specifica, definite da eventuali apposite circolari ministeriali che, di anno in anno prevedono differenti contenuti delle attività formative (per i docenti) da erogare, e le relative modalità di verifica.

Sono inoltre previste attività di formazione in affiancamento da parte del RGQ o di membri dello staff qualità per la conoscenza delle specifiche procedure previste dal S.Q.

Per il personale non Docente, all’assunzione o in occasione di cambio della mansione, sono spiegate, dai diretti superiori di funzione, le mansioni, le responsabilità, gli incarichi specifici e le procedure previste per la posizione che dovrà occupare.
	Circolare Ministeriale

Fascicoli personali

	(
	
	
	

	Documentazione per nuovi assunti
	DS/DSGA
	Ad ogni nuovo assunto è notificata la disponibilità dei documenti che riguardano sia le attività generali dell’istituto che attività e programmi specifici della funzione in cui è coinvolto.

Sono individuati i seguenti documenti per incarico:

· Docenti – POF, Regolamento d’Istituto, Carta dei Servizi, Registro Personale, Procedure di riferimento per le attività specifiche da svolgere (sono destinate a tutti i docenti le procedure PA01, PA03, PA04, PA05, PA07, PA08, PA10).

· Personale non Docente – Procedure del S.Q. di competenza, Regolamento d’Istituto, POF, Carta dei servizi, mansionari.

· Il manuale qualità e l’intero insieme delle procedure e della modulistica è disponibile presso RGQ, le sale insegnanti della sede e del Liceo artistico e presso la segreteria amministrativa.

La documentazione è distribuita come da PA11.
	M02/ PA12

Lista di distribuzione documenti 

	(
	
	
	

	Valutazione delle Competenze ai fini delle priorità della formazione
	DS / COLL.DOCENTI

DSGA

Staff Qualità
	In sede di strutturazione del piano annuale di formazione si valutano, per determinare le esigenze formative:

a) il grado di collaborazione di tutto il Personale alla vita dell’Istituto ed, in particolare, alle attività inerenti il Sistema Qualità sono valutate mediante:

· Risultati ottenuti in riferimento all’applicazione delle procedure del Sistema Qualità mediante l’esito delle “Verifiche Ispettive Interne”

· Esito delle verifiche di stato avanzamento dei singoli progetti e adeguatezza agli incarichi dei soggetti nominati alle diverse funzioni

RGQ collabora per la messa a disposizione dei risultati e la loro analisi.

b) rispetto all’ andamento del servizio didattico la commissione analizza in particolare:

· Difficoltà di ordine relazionale attestate a livello dei documenti dei consigli di classe o notificate dal DS

· Tipologia e trattamento delle non conformità didattiche rilevate e gestione del recupero

· Equilibrio delle valutazioni tra docenti del gruppo disciplinare 

· Statistiche sul grado d’apprendimento degli alunni, espresse in % di alunni per fasce di livello (insufficienze gravi, ≤4; insufficienze, 5; sufficienze, 6 ; discreto, 7; buono, 8; ottimo, >8)

· Bisogni di aggiornamento culturale, tematico e metodologico nei diversi settori dell’insegnamento

per proporre al collegio docenti momenti di autoformazione (confronto professionale), sostegno di esperti esterni e corsi di tipologia specifica sulla base di priorità motivate.

I risultati delle valutazioni sono oggetto di resoconti  periodici condotti da RGQ: l’analisi di questi dati può dare luogo, se ritenuto necessario, ad Azioni correttive e Preventive, in relazione ad eventuali situazioni che si intendono migliorare.


	Verbali Consigli di Classe

Verbali settori disciplinari

	Documenti di registrazione previsti:
	Verbale del collegio dei docenti

Verbali Consigli di classe

Verbali settori disciplinari

POF

M01/PA05 ”Piano di formazione e addestramento”

M02/PA05 “Scheda corsi di formazione” 

M03/PA05 “Follow-up della formazione”

	Indicatori:
	I01/PA05 Somme a disposizione / somme erogate per la formazione

I02/PA05 Grado di ottenimento della formazione prevista (frequenza e abilità conseguite)

I03/PA05 N.insufficienze in entrata/ n. insufficienze in uscita

	
	


	Revisioni della procedura
	Motivo

	Numero
	Data
	

	00
	08.01.04
	Prima emissione

	01
	05.04.04
	Rinumerazione a PA05, precisazione sulle modalità di analisi dei bisogni di formazione comprensiva delle esigenze di formazione professionale specifica; aggiornamento dei riferimenti e numerazione degli indicatori

	02
	01.09.04
	Identificazione procedure necessarie per docenti; indicazione reperibilità manuale qualità (in sostituzione di distribuzione individuale) per il personale docente

	03
	25.11.2006
	Revisione completa programmazione e valutazione competenze, adeguamento nuova procedura documentazione, omogeneizzazione con la normativa del CCNL, introduzione M03/PA05, eliminazione  I02/PA05 e introduzione I03/PA05
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