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1. SCOPO : individuazione dei documenti di rito dell’attività scolastica coinvolti a titolo di registrazioni del SGQ dell’istituto e indicazioni sulla loro gestione

2. CAMPO di APPLICAZIONE : gestione documentazione

3. RESPONSABILITÀ:  DS, DSGA, RSPP, CD e sue varie articolazioni, CI, Consigli di classe

4. RIFERIMENTI: Manuale della qualità sez. 4.2, normativa amministrativa vigente

5. MODALITÀ OPERATIVE

La tabella seguente elenca tutti i casi in cui verbalizzazioni e documentazione già prevista dalla normativa di riferimento del comparto scuola, perché attestante le attività dovute degli organi collegiali e dei docenti, rientrano altresì nell’insieme delle registrazioni della qualità previste dal SGQ di questo istituto. Si ricorda che le registrazioni della qualità sono conservate in modo da essere leggibili, facilmente identificabili e rintracciabili.

Avvertenze per gli operatori:

1) la verbalizzazione va condotta in modo organico e chiaro, tenendo conto della sistematicità dei processi a cui si riferisce;

2) RGQ, data la natura dei documenti, può chiedere copia della verbalizzazione specifica al DS senza passare necessariamente per i responsabili dell’atto (se la verbalizzazione contenesse particolari elementi di riservatezza, sarà il DS a determinare i limiti dell’accesso al documento e a fornire a RGQ i chiarimenti necessari per le attività di SGQ).

3) I requisiti generali della verbalizzazione richiedono l’utilizzo di registri timbrati e siglati, numerati pagina per pagina; la corretta identificazione della riunione (estremi di convocazione, odg, luogo, data, presenti, presidenza e segreteria), l’indicazione del numero della delibera riferito all’anno in corso (delibera n/anno), l’indicazione precisa dell’unanimità o maggioranza, la chiara indicazione della volontà deliberativa e delle determinazioni a essa conseguenti.

In particolare, in relazione al punto 1, si ricorda che la gestione delle non conformità didattiche avviene in sede di consiglio di classe, sulla base di criteri determinati con delibera di indirizzo del collegio dei docenti. L’individuazione della non conformità apre un processo di analisi che culmina in una delibera del consiglio di classe realtiva alle modalità di trattamento della non conformità, che può consistere di corso di recupero o di altre modalità decise dal consiglio secondo le indicazioni del collegio dei docenti. La non conformità resta aperta fino alla rilevazione di un livello di rendimento che rientra nei parametri previsti dal collegio dei docenti.

Una volta aperta la non conformità, il consiglio di classe la tocca sistematicamente in ogni verbalizzazione successiva per analizzarne lo stato. 

Le attività di recupero svolte vanno documentate o sugli apposti registri se svolte mediante  corsi extracurriculari oppure sui registri personali per attività differenziate, in itinere etc.

A livello della determinazione del piano di lavoro del consiglio di classe vanno necessariamente considerati in ingresso i dati dei questionari di soddisfazione del precedente anno scolastico (per le classi già in istituto) e gli esiti dei test d’ingresso e della prima fase di prove e/o stime del rendimento (per tutte le classi). Nel primo consiglio di classe va registrata la stesura e pubblicazione di un “contratto di classe” che fissa oneri e incombenze dei docenti a petto di precise assunzioni di responsabilità degli alunni e delle famiglie; vanno fissati sia gli obiettivi cognitivi e educativi dell’anno di corso, sia l’obiettivo di soddisfazione dell’utenza, in quanto migliorativo di quello precedente (se inferiore alla soglia dell’80% di ICS) o di mantenimento di soglie elevate già raggiunte. Il contratto va reso pubblico alle altre componenti del consiglio di classe e illustrato, eventualmente, secondo il discernimento professionale dei docenti, integrato e emendato; gli obiettivi di gradimento e di rendimento vanno altresì resi pubblici.

Particolare attenzione va posta dai progettisti alle relazioni, nelle quali, oltre ai dati sul gradimento degli studenti e /o dei soggetti a vario titolo coinvolti nell’iniziativa, va data evidenza anche di una valutazione dell’esperto o docente ingaggiato dalla scuola come indicato da PA12. 

Altrettanto importante è da parte dei consigli di classe la valutazione diretta delle attività da essi organizzate mediante sia questionario di gradimento proposto agli studenti (cfr. PA10 per le diverse attribuzioni di responsabilità nella gestione dei questionari), sia la dovuta verbalizzazione della valutazione collegiale delle attività svolte, normalmente nell’ultimo consiglio dell’anno. 

Si ricorda infine l’importanza della rilevazione dei test d’ingresso per le classi iniziali per le materie stabilite, che deve risultare dalla verbalizzazione del consiglio di classe e che costituisce elemento in ingresso nella progettazione dell’offerta formativa, e l’importanza della relazione finale del docente, che contiene la valutazione dell’effettivo svolgimento delle attività previste e del conseguimento del grado di profitto preventivato a fronte della programmazione iniziale, che costituisce un dato essenziale per il riesame del sistema qualità.

È da ricordare infine ad ogni docente l’importanza del registro personale per l’annotazione delle attività ordinarie e di recupero e per la documentazione dei rapporti con le famiglie , e l’importanza della precisa lettura in classe delle circolari informative del DS, con relativa annotazione sul registro di classe dell’avvenuta notifica.
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Per tutti i casi in cui la natura della verbalizzazione e la sua relazione con il SGQ non sia chiara, ci si può rivolgere al RGQ negli orari di ricevimento o su appuntamento.
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