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Se zione  0  –  Pr es enta z ion e  

0.  Presentazione 

Nel 2010 il I Istituto d’Istruzione Superiore “Michelangelo Bartolo” di Pachino, 

ha istituito l’indirizzo Nautico per soddisfare le necessità del mondo del lavoro 

attraverso una costante introduzione di innovazioni didattiche in stretto rapporto 

con la realtà economica locale.  

La fisionomia del nostro promontorio si alimenta di una esig enza nautica-

turistica in espansione, dovuta alla presenza del porto turistico di Porto Fossa 

oltre alla presenza degli insediamenti stagionali estivi nella baia di Marzamemi,  

che si collega direttamente con la presenza sul territorio dell’ufficio locale 

marittimo di Portopalo di Capo Passero oltre alla base della Marina Militare, 

fucina di lavoro e ricerca incessante di nuove professionalità che hanno portato 

alla nascita del nautico e alla sua continua espansione, grazie all’impegno 

costante profuso dagli addetti alla formazione e degli utenti. L’indirizzo nautico 

dalla sua nascita è stato al tempo stesso un crogiuolo di iniziative scientifiche 

ed imprenditoriali nel settore marittimo, dove l’innovazione e la ricerca 

scientifica viaggiano pari passo con la didattica.  

In quest’ottica si è impegnato intensamente, in questi anni, per affermare la sua 

esistenza e la sua identità e, pertanto, desidera porre le basi per diventare un 

centro regionale ed europeo della cultura del mare e dei trasporti in generale,  

adottando politiche aziendali. 

 I nuovi ordinamenti del secondo ciclo del sistema educativo di istruzione e 

formazione di cui al decreto legislativo n.226/05, che hanno avuto attuazione 

dall’anno scolastico 2010/11, sono fondati sul principio dell’equival enza formativa 

di tutti i percorsi con il fine di valorizzare i diversi stili di apprendimento 

degli studenti e dare una risposta articolata alle domande del mondo del lavoro e 

delle professioni. Agli istituti tecnici in particolare è affidato il compito d i 

far acquisire agli studenti non solo le competenze necessarie per l’inserimento  

nel mondo del lavoro e delle professioni, ma anche le capacità di comprensione e 

applicazione delle innovazioni che lo sviluppo della scienza e della tecnica 

continuamente produce, connotando l’identità degli istituti tecnici  di una solida  

base culturale a carattere scientifico e tecnologico in linea con le indicazioni 

dell’Unione Europea.  

Le finalità dell’Istituto sono quelle di costituire un centro di eccellenza 

specializzato per il servizio di istruzione e formazione di base dei futuri 

professionisti dei trasporti marittima e della logistica, in risposta alle esigenze 

del mondo del lavoro locale. 

 

 

 

 



 

Pag.  8  /46 

MANUALE SISTEMA DI GESTIONE  

 Ed.1 Rev.0 del 10/03/2015 Red.  RSG App. DS  

 
 

SEDE 

INDIRIZZO  

Sede centrale: Viale Aldo Moro sn – 96018 PACHINO 

(SR) 

Sede staccata: Via Fiume sn, – 96018 PACHINO (SR) 

 TELEFONO 
Sede centrale: 0931 593596; Sede staccata: 0931 

846459 

FAX 
Sede centrale: 0931 597915; Sede staccata: 0931 

846459 

E-MAIL sris01400g@istruzione.it  

PEC sris01400g@pec.istruzione.it 

SITO WEB http://www.istitutobartolo.it   

CODICE FISCALE 83002910897 

 

Indirizzo: 

Trasporti e Logistica 

Articolazioni: 

Conduzione del mezzo 

Opzioni: 

  Conduzione del Mezzo Navale 

  Conduzioni di Apparati ed Impianti Marittimi corso serale  

mailto:sris01400g@istruzione.it
mailto:sris01400g@ec.it
http://www.istitutobartolo.it/


 

Pag.  9  /46 

MANUALE SISTEMA DI GESTIONE  

 Ed.1 Rev.0 del 10/03/2015 Red.  RSG App. DS  

 

 

Sezione 1  –  Scopo ed ambito d i appl icazione   

 

1.  Scopo ed ambito di applicazione  

1.1  Generalità 

I l  Manuale  de l  S is tema d i  Gest ione (MSG) é  i l  documento che i l lus tra  le  l inee  adottate  

dal l ’Is t i tuto d ’Istruzione Secondar ia Super iore “M .  BARTOLO” di  Pachino e cost i tu i sce  i l  

documento d i  r i fer imento per  tu tt i  i  component i  de l la  Organizzazione .  Att raver so i l  MSG,  

l ’ I st i tu to adotta ,  a t t iva  e  migl iora  i l  propr io s i s tema di  ges t ione per  la  qua l i t à  a t tr aver so:  

  la  rea l i zzazione  d i  a t t iv i tà  d i  proget tazione ,  erogazione ,  moni toragg io d i  process i  d i  

i s truzione  or ientat i  a l la  formazione d i  per sonale  mar i t t imo,  in grado d i  r ecepire  le  e s igenze 

de l  merca to e  deg l i  utent i/di scent i  secondo adeguat i  l ive l l i  d i  qua l i tà ,  e  d i  r i spondere  in  

modo eff icace  ed ef f ic iente  a l le  e s igenze d i  cambiamento de l  se t tore ;  

  la  e laboraz ione d i  un ’appropr ia ta  pol i t ica  per  la  Qual i tà ;  

  la  garanzia  de l  r ispe t to  de l le  normat ive  cogent i  appl icabi l i ;  

  i l  migl ioramento cont inuo de i  process i  e  de l le  r i sorse  umane e  tecnologiche impiegate  ne l  

se t tore ;  

  l ’e f f icace  appl icaz ione de l  s is tema per  la  cre sc i ta  de l  grad imento degl i  u tent i   

  monitoraggi  che  ass icur ino la  d irez ione  che la  Qual i tà  prestab i l i t a  è  raggiunta  e  ma ntenuta .  

L’Is t i tu to d’Istruzione Secondar ia Super iore “M. Bar tolo” di Pachino   ha  dec i so d i  adot tare  i  

cr i ter i  per  l ' a ss icurazione de l la  Qual i tà  secondo le  norme UNI EN ISO 9001 :2008 ponendo 

par t ico lare  a t tenz ione a i  momenti  d i :  

  def inizione de l  prof i lo de l  serv izio in stre t to rappor to con l ’utente  interpretandone l e  

es igenze s ia  e spresse ,  s ia  impl ic i te  che “la tent i” ;  

  ot t ima le  “ges t ione”  de l  personale  e  “se lez ione” de i  co l labora tor i  cu i  segue ,  r ispe t t ivamente ,  

la  formazione e  la  ver i f ica  d i  aggiornamento pro fess ionale ,  pe r  garant i re  i l  loro  

coinvolgimento cont inuo e  la  loro  consapevolezza  r i spet to a l l ’e f fe t to de l  loro inte rvento 

su l  serv iz io  offer to a l l ’u tente ;  

  contro l lo costante  de l  serv izio prestato s ia  a t traverso az ioni  in terne  ma,  sopra ttut to,  

a t t raver so una comunicazione cont inua con l ’utenza .  

1.2  Applicazione 

I l  S is tema Gest ione  Qual i tà  (SGQ) del l ’ Is t i tu to d’Istruzione Secondar ia Super iore “M. Bar tolo”  

di  Pachino  non prevede esc lus ioni  r i spe tto a i  requis i t i  de l la  norma d i  r i fe r imento e  s i  r i fer i sce  a l la  

ges t ione de l l ’a t t iv i tà  pe r  i l  seguente  scopo d i  cer t i f icazione :  

§§§ 

Progettazione ed erogazione del  serv iz io  educativo del  secondo c iclo  d ' istruzione 

secondaria,  f inal izzato al  r i lascio  del  d iploma di istruzione tecnica per  l ' indir izzo 
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"Traspor t i  e  logist ica -Art icolazione conduzione del  mezzo -Opzioni conduzione del  mezzo 

navale (C.M.N.) e  conduzione apparat i  e  impiant i  mari tt imi (A.I.M.)  

Sezione 1  –  Scopo ed ambito d i appl icazione   

 

§§§  

Design and del ivery of  the upper  secondary  educat ion serv ice for  the award ing of  the  

Diploma of  technical  educat ion -  Special izat ion:  Transport  and Logist ics  -  Conduction of   

Means of  Transpor t ,   Opt ions:  conduct ion of  vessels  and conduction of  equipment  and 

mar it ime ins tal la t ions.  

Mission 

L’Is t i tu to è  una Scuola  Pubbl ica .  In re l azione a l le  pr ior i tà  s tra teg iche per  lo sv i luppo economico 

de l  Paese  persegue  le  f ina l i tà  d i  promuovere  la  d if fus ione  de l la  cu l tura  tecnica  e  sc ient i f ica ,  d i  

sos tenere  le  misure  per  lo sv i luppo de l l ’economia  e  le  pol i t iche a tt ive  de l  l avoro .   

L’Is t i tu to opera  su l la  base  de l  P iano de l l ’Offer ta  Format iva   e  de l le  progettaz ioni  d ida tt iche con i  

seguent i  obiet t iv i  general i :  

  qual if icare e monitorare per iodicamente i  propri  docent i  e  fornitor i ;  

  pianif icare e  control lare le  a tt iv i tà,  con r iguardo a tutte le  part i  in teressate;  

  procedere al  r iesame periodico di quanto stabil ito dal la  pol i t ica e dei dat i  r i levat i ,  

promuovendo nuove in iz ia tive,  in una logica di migl ioramento cont inuo del  propr io  

Sistema di Gest ione;  

  sens ibil izzare i l  personale az iendale a l  migl ioramen to cont inuo in  ogni att ivi tà;  

  creare  corret t i  canal i  d i  in formazione,  s ia  al l ’esterno s ia al l ’ interno del la  Is t i tuto;  

  r idurre al  minimo la d ispers ione scolast ica.  

L’Is t i tu to persegue  le  seguent i  f inal ità:  

  coinvolgere tut to i l  personale ed i  docent i  nel la  g est ione e ff icace ed e ff iciente del  

Sistema di Gest ione;  

  r ispettare le  normat ive nazional i  ed internazional i  in v igore,  con part icolare 

r ifer imento a  quel le relat ive  al  settore mar i tt imo e del la  mobil ità  sos tenibile;  

  preparare gl i  a l l iev i  con l ’aus il io d i s imulator i  e  progett i  con s tage a bordo nave per  

una buona competenza in usci ta nel  r ispetto del le  l inee guida minister ial i  e  ne l  

r ispetto del le  norme STCW.  
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Sezione 2 –  Normativa di Rifer imento  

2. Quadro Normative  

2.1 Normativa cogente  

Costituzione della Repubblica 

-  Art. 117, 118 e 119 

 

Decreto legislativo 16 aprile 

1994, n. 297 

Testo Unico delle disposizioni legislative in materia di 

Istruzione 

DM 39/1998 

Testo coordinato delle disposizioni impartite in materia di 

ordinamento delle Classi di Concorso a cattedre e a posti 

di insegnamento tecnico -pratico e di arte applicata Nelle 

scuole ed istituti di istruzione secondaria ed artistica  

Decreto del Presidente della 

Repubblica  275/1999  

Regolamento recante norme in materia di autonomia delle 

istituzioni scolastiche, ai sensi dell'art. 21 della L. 15 

marzo 1997, n. 59 

Decreto Interministeriale 

44/2001 

Regolamento concernente le "Istruzioni generali sulla 

gestione amministrativo -contabile delle istituzioni 

scolastiche" 

Legge 2 aprile 2007, n. 40  

Conversione in legge, con modificazioni, del decreto -legge 

31 gennaio 2007, n. 7, recante misure urgenti per la tutela 

dei consumatori, la promozione della concorrenza, lo 

sviluppo di attività economiche e la nascita di nuove 

imprese; 

Legge n. 133 del 6 agosto 

2008;    

Conversione in legge, con modificazioni, del decreto -legge 

25 giugno 2008, n. 112, recante disposizioni urgenti per lo 

sviluppo economico, la semplificazione, la competitività, 

la stabilizzazione della finanza pubblica e la perequazione 

tributaria; 

DPR n. 81 del 20 marzo 2009  

Norme per la riorganizzazione della rete scolastica e il 

razionale ed efficace utilizzo delle risorse umane della 

scuola, ai sensi dell'articolo 64, comma 4, del decreto-

legge 25 giugno 2008, n. 112, convertito, con 

modificazioni, dalla legge 6 agosto 2008, n. 133;  

DPR n. 119 del 22 giugno 2009  

Regolamento recante disposizioni per la definizione dei 

criteri e dei parametri per la determinazione della 

consistenza complessiva degli organici del personale 

amministrativo tecnico ed ausiliario (Ata) delle 

istituzioni scolastiche ed educative statali, a norma 

dell'articolo 64, commi 2, 3 e 4, lettera e) del decreto -

legge 25 giugno 2008, n. 112, convertito, con 

modificazioni, dalla legge 6 agosto 2008, n. 133;  

DPR n. 122 del 22 giugno 2009  

Regolamento recante coordinamento delle norme vigenti per 

la valutazione degli alunni e ulteriori modalità 

applicative in materia, ai sensi degli articoli 2 e 3 del 

decreto-legge 1° settembre 2008, n. 137, convertito, con 

modificazioni, dalla legge 30 ottobre 2008, n. 16  

DPR n. 88 del 15 marzo 2010  

Regolamento recante norme concernenti il riordino degli 

istituti tecnici ai sensi  

dell’articolo 64, comma 4, del decreto legge 25 giugno 

2008, n. 112, convertito dalla legge 6 agosto 2008, n. 133  

Decreto del Presidente della 

Repubblica n. 80 del 28 marzo 

2013 

Regolamento sul sistema nazionale di valutazione in materia 

di istruzione e formazione  

DIRETTIVA MIUR n. 57 del 15 

luglio 2010 

Linee Guida Primo Biennio Istituti Tecnici  

DIRETTIVA MIUR n. 4 d el 16 

gennaio 2012 

Linee Guida per il Secondo Biennio e Quinto Anno degli 

Istituti Tecnici 

DIRETTIVA MIUR n. 69  del 1 

agosto 2012 

Linee guida Opzioni Istituti TECNICI  

Protocollo di Intesa MIT – 

MIUR del 24 aprile 2013  

per l’implementazione dei requisiti  previsti dalla 

Convenzione STCW’78, nella sua versione aggiornata, e dalla 

Direttiva 2008/106/CE, come modificata dalla Direttiva 

2012/35/CE, riferiti alle attività di istruzione e 

http://www.tecnicadellascuola.it/index.php?id_tip=34&view=norm&id=23993
http://www.tecnicadellascuola.it/index.php?id_tip=34&view=norm&id=23993
http://www.tecnicadellascuola.it/index.php?id_tip=34&view=norm&id=24550
http://www.tecnicadellascuola.it/index.php?id_tip=34&view=norm&id=24547
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formazione attuate negli Istituti Tecnici a Indirizzo 

Trasporti e Logistica - Articolazione Conduzione del Mezzo 

- Opzioni Conduzione del Mezzo Navale (CMN) e Apparati e 

Impianti Marittimi (AIM), già Istituti Tecnici Nautici  

STCW ’95 as amended  
Convention on Standards of Training, Certification and 

Watchkeeping for Seafarers  “Manila Amendments” 2010  

Decreto Ministro dei Trasporti 

30 novembre 2007 

Qualifiche e abilitazioni per il settore di coperta e di 

macchina per gli iscritti alla gente di mare  

Decreto Ministro dei Trasporti 

17 dicembre 2007 

Programmi di esame per il conseguimento delle abilitazioni 

per il settore di coperta e di macchina per gli iscritti 

alla gente di mare  

D.lgs 196/2003 Codice della Privacy e misura minime di sicurezza  

D. Lgs 163/2006 Codice Appalti Pubblici  

Legge n. 106/2011 

Conversione in legge, con m odificazioni, del decreto-legge 

13 maggio 2011, n. 70, concernente Semestre Europeo - Prime 

disposizioni urgenti per l'economia.  

D.lgs 81/2008 e smi  

Attuazione dell’articolo 1 della Legge 3 agosto 2007, n. 

123 in materia di tutela 

della salute e della si curezza nei luoghi di lavoro  

Direttiva 2008/106/CE e 

2012/35/CE 

concernente i requisiti minimi di formazione per la gente 

di mare 

CCNL comparto Ministeri 14 

settembre 2007 

Quadriennio normativo 2006-2009 e I biennio economico 

2006/2007 

CCNL comparto Scuola 29 

novembre 2007 

Quadriennio normativo 2006-2009 e I biennio economico 

2006/2007 

 

2.2 Normativa V ol ontaria  

UNI EN ISO 9000:2005 Sistemi di gestione per la qualità – Fondamenti e terminologia 

UNI EN ISO 9001:2008 Sistemi di gestione per la qualità – Requisiti 

UNI EN ISO 9004:2009 Sistemi di gestione per la qualità – Linee guida per il miglioramento delle prestazioni 

UNI EN ISO 19011:2012 Linee guida per audit di sistemi di gestione 

UNI ISO 10005:2007 Sistemi di gestione per la qualità - Linee guida per i piani della qualità 

UNI ISO 10006:2005 Sistemi di gestione per la qualità - Linee guida per la gestione per la qualità nei progetti 

UNI ISO 10007:2006 Sistemi di gestione per la qualità - Linee guida per la gestione della configurazione 

UNI 11097:2003 Gestione per la qualità - Indicatori e quadri di gestione della qualità - Linee guida generali 

UNI 11098:2003 Sistemi di gestione per la qualità - Linee guida per la rilevazione della soddisfazione del cliente e per la 

misurazione degli indicatori del relativo processo 

UNI 10999:2002 Linee guida per la documentazione dei sistemi di gestione per la qualità 

UNI ISO 10013:1995  

(norma Ritirata) 

Guida per l elaborazione dei manuali della qualità. 

UNI ISO 10015:2001 Gestione per la qualità - Linee guida per la formazione. 

2.3 Regol amenti  interni  

Ver. 00 del xx/xx/xxxx Regolamento d’Istituto 

Ver. 00 del xx/xx/xxxx POF 

 

 

 

http://www.flcgil.it/contratti/documenti/scuola/ccnl-scuola-2006-2009-e-i-biennio-economico-2006-2007-sottoscritto-il-29-novembre-2007.flc
http://www.flcgil.it/contratti/documenti/scuola/ccnl-scuola-2006-2009-e-i-biennio-economico-2006-2007-sottoscritto-il-29-novembre-2007.flc
http://store.uni.com/magento-1.4.0.1/index.php/norme/root-categorie-tc/027/uni-11097-2003.html
http://store.uni.com/magento-1.4.0.1/index.php/norme/root-categorie-tc/027/uni-11098-2003.html
http://store.uni.com/magento-1.4.0.1/index.php/norme/root-categorie-tc/027/uni-10999-2002.html
http://store.uni.com/magento-1.4.0.1/index.php/norme/root-categorie-tc/027/uni-iso-10015-2001.html
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Sezione 3 –  Termini  e def in iz ioni  

3. Termini e definizioni  

 ACRONIMO DESCRIZIONE 

1.  AS Anno Scolastico 

2.  AC  Azione correttiva 

3.  ADI Attività Didattiche Integrative 

4.  AGEN Affari Generali (Protocollo) 

5.  AI Audit interno 

6.  AP Azione preventiva 

7.  AA Assistente Amministrativo 

8.  AT Assistente Tecnico 

9.  ATP 
Ambito Territoriale per la Provincia 

di Siracusa 

10.  ATA Ausiliario Tecnico Amministrativo 

11.  CdC Consiglio di Classe 

12.  CdV Comitato di Valutazione 

13.  CCNL 
Contratto Collettivo Nazionale del 

Lavoro 

14.  CD Collegio dei Docenti 

15.  CI Consiglio di Istituto 

16.  CII Contratto Integrativo di Istituto 

17.  CM Circolare Ministeriale 

18.  COLL Docente Collaboratore del Dirigente  

19.  COMM Commissione 

20.  CONT  Contabilità 

21.  COORD Docente Coordinatore 

22.  CQ Controllo Qualità 

23.  CTS Comitato Tecnico Scientifico 

24.  DGIFTS 

Direzione Generale per l’Istruzione e 

Formazione Tecnica Superiore e per i 

Rapporti con i Sistemi Formativi 

Regionali 

25.  DGIFTS – UFF 1 Ufficio 1 – DG IFTS 

26.  DIP Dipartimento Disciplinare 

27.  DM Decreto Ministeriale 

28.  DOC Docente 

29.  DOC REF Docente Referente 

30.  USR Ufficio Scolastico Regionale 

31.  DS Dirigente 

32.  DSGA  
Direttore dei Servizi Generali e 

Amministrativi 

33.  FO Funzione Obiettivo/Strumentale 

34.  FPA Fascicolo Personale Allievo 

35.  FP Fascicolo Personale 

36.  GE  Giunta Esecutiva 

37.  GM Gruppo di Monitoraggio - MIUR 

38.  IDEI 
Interventi Didattici Educativi 

Integrativi 

39.  INVALSI 
Istituto Nazionale per la Valutazione 

del Sistema Educativo di Istruzione e 
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di Formazione  

40.  INDIRE 
Istituto Nazionale di Documentazione, 

Innovazione e Ricerca Educativa 

41.  IO Istruzioni Operative 

42.  LAB Laboratorio 

43.  MC Medico Competente 

44.  MIUR 
Ministero dell’Istruzione Università 

e della Ricerca 

45.  MQ Manuale della Qualità 

46.  MOD Modulo 

47.  MSG Manuale Sistema di Gestione 

48.  NC   Non conformità 

49.  OM Ordinanza Ministeriale 

50.  OOCC Organi Collegiali 

51.  PdM Piano di manutenzione 

52.  PO  Procedura operativa 

53.  POF Piano dell’Offerta Formativa 

54.  RDD  Rappresentante della Direzione 

55.  RD Riesame della Direzione 

56.  RGA 
Responsabile gruppo di valutazione e 

audit 

57.  RNC Rapporto di Non Conformità 

58.  RPD  
Responsabile programmazione e 

didattica 

59.  RSGQ o RSG Responsabile Sistema di Gestione 

60.  RSPP 
Responsabile servizio di prevenzione 

e protezione 

61.  RSU Rappresentanza Sindacale Unitaria 

62.  SA Segreteria Amministrativa 

63.  SD Segreteria Didattica 

64.  SG Segreteria Generale 

65.  SGQ Sistema Gestione Qualità 

66.  UGEPA Ufficio Gestione Patrimonio 

67.  VVI Viaggio di Istruzione 
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S e z i o n e  4  –  S i s t e m a  g e s t i o n e  Q u a l i t à  

 

4. Sistema gestione qualità  

4. 1 Re qui si ti  g ener a li   

I l  S i s t ema  d i  Ges t i one  ( SGQ)  è  s t ru t t u ra to  a l  f ine  d i  m ig l i o r a rn e  l ’ e f f i c ac i a  e  l ’ e f f i c i e nza  d e i  p r oce ss i  d e l l ’ I s t i t u to  

a t t r a ve r so  l a  p i an i f i c az i one  d i  c r i t e r i ,  p r oced ure  e  mon i to ragg i  d ocument a t i  e  r eg i s t r a t i .  I n  ge ne ra l e  i  p roce ss i  non  

son o  d i v i s i b i l i  d a to  che  t u t t e  l e  a t t i v i t à  so no  s t r e t t ament e  cor re l a t e  t r a  d i  lo ro  e  c onc or r on o  a l l a  r e a l i z z az i one  d e l  

mac ro pro ce s so  e  l ’ e rog az i one  d e i  p roce ss i  f o rmat iv i  (A l l e g a to  1 ) .  A l lo  sco po  d i   a na l i z z a re ,  ne l  d e t t ag l i o ,  l e  s in go l e  

a t t i v i t à  e  l e  i n t e r az io n i  f r a  d i  e s se  ne l l a  T abe l l a  1  s i  in d iv id u ano  e  sud d iv id ono ,  id e a lment e ,  i  s egue n t i  p r inc ip a l i  

p roce s s i :  

Tabe l la  1  –  Proc ess i    

ID  P roce ss o  Desc r i z i one  ge ne r a l e  

01  
P i an i f i c az i one  e  Pub b l i c i z z az i one  

d e l l ’ o f f e r t a  f o rmat i va  

  Or ien t ament o  i n  i n g re s so  

  Gest io ne  d e l l e  i s c r i z ion i  

  Ana l i s i  d e l l a  r i spo nd enza  a l  p i an o  fo rmat iv o  d e l l e  

compe t enze  d e l  pe r so na l e  d oc en t e  e  d e l  pe r s on a l e  t e c n ic o  

02  P roge t t az i one  d e l  s e r v i z io  

  Ana l i s i  d e i  f a bb i s ogn i  f o rmat i v i  ( t e r r i t o r i a l i  e  naz ion a l i )  

  Proge t t az i one  p i ano  fo r mat i v o  iv i  com pre s i   p r ove  e  c r i t e r i  

d i  va lu t az i one  

03  
Erog az io ne  e  co n t ro l lo  

d e l l ’ i n t e r ven to  f o rmat iv o  

  P ian i f i c az i one  ( d e f in i z i one  o r a r i  d i  e rogaz io ne )  

  Log i s t i c a  e  bac k  o f f i c e  d eg l i  i n t e rve n t i  f o rmat iv i  

  App ro vv ig ion amento  

  Moni to ra gg i o  e  v a lu t az io ne  d e l  p roce ss o  fo rmat i vo  

04  Ana l i s i ,  m i su r az io ne  e  m ig l io r amento    

  Ana l i s i  d e l l a  sod d i s f az i one  d e l l e  pa r t i  in t e r e s sa t e  ( d i scen t i  e  

f am ig l i e )  e  d e l  c l i en t e  f i na l e  

  Ri l e vaz ion e  d e l l e  NC e  d e f in i z ione  d e l l e  AC  e  AP   

  Aud i t  In t e r n i  

  Gest io ne  d e l l e  r i so r se  uma ne  e  t e cn i ch e  

  Rie s ame  d e l l a  d i r ez i one  

 

Nel l ’A l l ega to  1  ( Seque nza  d e i  p roce s s i )  a l  MQ è  d e sc r i t t a  l a  s equenza  gene ra l e  d e i  p roc e s s i  d e l l ’ I s t i t u to  e  g l i  

i nd i c a to r i  p e r  i l  mo n i to ra gg i o  d e i  p r oce ss i :  

a)  Sequenza  e  in t e raz i on i  t r a  i  p roce ss i  

I  pun t i  d e l l a  Tab e l l a  1  p os so n o  con s id e ra r s i  l a  s equenza  s t a nd ard  d e l l e  a t t i v i t à  d e l l ’  i s t i t u to   

b)  Cr i t e r i  e  me tod i  pe r  i l  con t ro l lo  ed  i l  f unz ion amento  d e i  p r oce s s i  

I l  p ro ce s so  d i  e rog az io ne  s i  s vo lge  ne l l e  au l e  e  g l i  u f f i c i  e  neg l i  a l t r i  l uog h i  o ve  s i  s vo lg e  i l  pe rco r s o  fo rmat iv o ;  

d a  c iò  l a  nece s s i t à  d i  d e f i n i r e  in  mod o  spec i f i c o  i  me tod i  d i  o rg an iz z az io ne ,  p i an i f i c az i on e  e  con t r o l lo .  

I l  p roce s so  d i  e r ogaz ion e  è  o rga n iz z a to  i n  mod o  t a l e  c he  e s s o  s i a  un a  d i r e t t a  c on segue nza  d e l l a  p r oge t t az i one ,  

p i a n i f i c az ion e  e  o rga n iz z az io ne  p i an i f i c a t a  e  mo n i to ra t a .  

c)  I  c r i t e r i  ad o t t a t i  d a l l ’ i s t i t u to  pe r  a s s i cu ra re  l ’ e f f i c ace  a nd a mento  d e i  p roce ss i  son o :  

  L’or gan iz z az i one  e  p r og r ammaz io ne  d e l  l a vo ro  d a  p a r t e  d e i  r e s pon sa b i l i  d e l l ’ I s t i t u to ;  

  La  ca pac i t à  e  l ’ e spe r i e nza ;  

  I l  con t ro l l o  co s t an t e  d e l l e  a t t i v i t à  d i  e r ogaz ion e ;  

  La  qua l i f i c a  d e i  d ocen t i ,  e  l ’ o rga n iz z az ione  d e l l e  a t t i v i t à ;  

  La  sce l t a  d i  f o rn i t o r i  e  p a r tn e r  a f f id a b i l i ;  
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d)  Gl i  s t rument i  a  d i sp os i z i one  d e l l ’ I s t i t u to  pe r  a s s i cu ra re  i l  con t r o l lo  d e i  p r oce ss i  s on o :  

  Moni to ra gg i o  e  M i su r az i one  d eg l i  ap pre nd iment i ;  

  Moni to ra gg i o  e  V a lu t az io ne  d e l l e  ab i l i t à ;  

  Moni to ra gg i o  d e l l ’ a t t i v i t à  s vo l t e  conf ron t and o la  co n  qua n to  p i an i f i c a to ;  

  Moni to ra gg i o  pe r i od ic o  d e l l a  pe rcez i one  d e l l a  s od d i s f a z ione  d e i  d i scen t i  e  d e l l e  a l t r e  p a r t i  

in t e re s sa t e ;  

  Aud i t  in t e rn i ;  

  Gest io ne  d e l l e  no n  c o nform i t à  r i s c on t r a t e ;  

  Qua l i f i c a  d e i  Docen t i  e  mon i t o ra gg i o  d e l l ’ a t t i v i t à ;  

  I  me tod i  e  g l i  s t rument i  d i  va l u t az ione ;  

e)  Disp on ib i l i t à  d e l l e  r i so r s e  nec e ss a r i e  a i  p ro ce s s i  

L’ I s t i t u to  e segue  un ’ a t t en t a  a na l i s i  d e i  f ab b i sog n i  f o rmat i v i  p r ima  d i  d e f in i r e  un  p r oge t t o  fo rmat i vo ,  va lu t a nd o  

se  l a  p rop r i a  c apa c i t à  t e c n ic a  ed  o rga n iz z a t iv a  che  sod d i s f i  l e  r i ch i e s t e  ( r equ i s i t i  ed  e s i genze )  no rmat i ve ,  d e l l e  

pa r t i  i n t e re s sa t e   

L’ I s t i t u to ,  i n  t a l  mod o  è  i n  g r ad o  d i  p i a n i f i c a re  e  g a ra n t i r e ,  d u ran t e  i l  p ro ce s so  d i  e rog az ione ,  l a  d i spo n i b i l i t à  d i  

r i so r s e  nece ss a r i a .  I n  pa r t i co l a re   l e  v a lu t az io n i  e f f e t t ua t e  s ono :  

  Capac i t à  t e cn ic a  nece ss a r i a  pe r  l ’ e rog az io ne  d e l  pe rc or so  f o rmat i vo  

  Capac i t à  e co nomic o/ F in anz i a r i e ;  

  Org an ico  t e cn ico  e  o r gan iz z az ione  nece ss a r i a ;  

  Se  nece s sa r i o ,  l ’ I s t i t u to  s i  av va l e  d i  e s pe r t i  e s t e r n i  pe r  g a r an t i r e  l ’ e f f i c ac i a ,  l a  va l id i t à  e  l ’ e f f i c i enz a  

ne l lo  sv o lg imento  d e l l e  a t t i v i t à .   

f )  Moni to ra gg i o  ed  an a l i s i  d e i  p r oce s s i  

I l  mon i to r agg io  d e l l a  e ro gaz i one  d eg l i  e ven t i  f o rmat iv i  è  e segu i t o  d a l  Re sp on sa b i l e  P r og rammaz i on e  e  D id a t t i co  

(RPD)  e  d a l  RSG i   qua l i  r i f e r i s c ono  a l  r a pp re s en t an t e  d e l l a  D i rez i one  (RDD)  o  a l  D i r i ge n t e  su l l ’ a nd amento .  

De t to  mon i to r agg io  av v i ene  v a lu t a nd o  i  s egue n t i  pu n t i :   

  Ris pe t to  d e l  p rog ramma d i  e r ogaz i one  ;  

  Disp on ib i l i t à  e  n ece s s i t à  d i  r i so r se  

  C orr i s pond e nza  d e l l e  P ro ge t t az io n i  D id a t t i c he  co n  g l i  O b ie t t i v i  d e f in i t i  ( c apac i t à ,  com pe t enze  ed  

ab i l i t à ) ;  

  Va lu t az io n i  in t e rmed ie  e  f ina l i  d e i  pe rco r s i  f o rmat iv i .  

  Risc ont r o  d i  e ven tua l i  no n  co nform i t à ;  

  Aud i t  su l l e  a t t i v i t à  e ro ga t e ;  

  Va lu t az io ne  d e l l a  sod d i s f az io ne  d eg l i  u t en t i  (D i sce n t i )  e  d e l l e  a l t r e  p a r t i  in t e re s s a t e ;  

g)  Az io n i  pe r  c on segu i r e  i  r i su l t a t i  p i a n i f i c a t i  ed  i l  m ig l i o r amento  d e i  p roce s s i  

I l  mon i to rag g i o  con t i nuo  d e l l ’ a t t i v i t à  d a  pa r t e  d e i  r e s po n sab i l i  è  lo  s t rumento  che  pe r me t t e  a  ques t i  u l t im i  d i  

r iu sc i r e  ad  ind i v id u a re  con  p r on t ezz a  e ven tua l i  a noma l i e  d e l  p roce s so  s t e s s o  e  d i  c on seg uenza  p o t e r  p r ed i spo r re  

t u t t i  i  t r a t t ament i  od  az ion i  c o r r e t t i ve  vo l t e  a  m ig l io ra re  i l  p roce s so  p rod u t t i vo .  

I l  Rapp re sen t a n t e  d e l l a  D i rez ione  (RDD) ,  ino l t r e ,  e f f e t t ua  pe r iod ic ament e ,  i l  r i e s ame  d e l  s i s t ema  e  d e l l e  a t t i v i t à  

prod u t t i ve  co ng iu n t ament e  co n  i l  RSG ed  i  r e s pon sa b i l i  d e l l ’ i s t i t u to .   

Le  az io n i  p red i spo s t e  con s i s t ono  p r inc ipa lment e  i n :  Aud i t  In t e rn i ;  Ve r i f i c a  d e l l ’ a nd amento  d e l  pe rc or so  

fo rmat i vo .  

h)  Proce ss i  a f f id a t i  a l l ’ e s t e rn o :  

L’ I s t i t u to  s i  r i s e rv a  d i  a f f id a re  a l l ’ e s t e rno ,  in  t u t t o  o  in  pa r t e  –  pe r  l e  a t t i v i t à  ex t r ac u r r i cu l a r i  -   ( s e cond o  l a  

t ipo log i a  d i  in t e rve n to  Form a t ivo )  l e  segu en t i  a t t i v i t à :  d oc enze ,  e rog az i one  d i  mod u l i  f o rmat i v i  spec i f i c i  ( t eo r i c i  

e  p ra t i c i ) ,  ad  o rg an iz z az i on i / Espe r t i  che  s vo lgo no ,  com unque ,  come  a t t i v i t à  p r i nc i p a l e  l a  f o rmaz io ne  d e l l e  

r i so r s e  umane  ( ad  e sempi o  un i ve r s i t à ,  a l t r e  scuo le  t e cn ic he ,  spec i a l i s t i ,  e c c . . ) .  i n  r i f e r imento  a l l e  a t t i v i t à  d i  

S t age/ t i r oc i n i  o  a t t i v i t à  d i  a l t e r nanz a  Scu o la/ La vor o ,  son o   d e f in i t e  ne l l e  a ppo s i t e  co nv enz i on i .  Pe r  l a  

p ia n i f i c az ion e  e  l ’ e ro gaz i one  d e l l e  a t t i v i t à  p re v i s t e ,  p e r  i  r i f e r iment i  o rga n iz z a t iv i  e  l e  s pec i f i che  c on venz ion i  s i  

r ima nd a  a l l a  s ez io ne  6  pa r . 6 . 3  so t top ar ag r a fo  IV e  V .   



 

Pag.  17  /46 

MANUALE SISTEMA DI GESTIONE  

 Ed.1 Rev.0 del 10/03/2015 Red.  RSG App. DS  

 

4. 2 Re qui si ti  r e la ti v i  a l l a  docume n tazi o ne  

L’ I s t i t u to  ha  p red i sp os to  un a  s e r i e  d i  d ocument i  a l lo  sc opo  d i  f o rma l i z z a re  i  r equ i s i t i  d e l l a  no rma  UNI  EN I SO  

90 01 : 20 0 8  

Tu t t a  l a  d ocument az i one  è  r e d a t t a  d a l  RSG ed  appro va t a  d a l l a  DS .  Le  mod i f i c he  a l l a  d o cument az io ne  po ss ono  e s s e re  

pro po s t e  d a  ch iunque  ne l l ’ I s t i t u to  e  so no  p red i sp os t e  d a l  RSG ed  appr ov a t e  d a l  DS .  Pe r  ogn i  t i po log i a  d i  d ocume nto  

è  p red i sp os t o  un  i nd ice  c he  d e t e rm in a  l o  s t a t o  d i  r ev i s io ne .  I l  RSG ha  l a  c op ia  su  f i l e  d i  t u t t a  l a  d ocument az ione .  

Al l ’ i n t e rn o  d e l  MSG,  ne l l a  t a be l l a  “Document i  d i  R i f e r ime nto” ,  d i  ogn i  sez ion e ,  so no  i nd iv id ua t e  t u t t e  l e  p roc ed ure  

oper a t i ve  u t i l i z z a t e  ne l l a  I s t i t u to .   

4.2.1 Descrizione della struttura della documentazione 

I l  SG  è  s t ru t t u ra to  ne l  s egue n t e  mod o :  

  Manua le  S i s t ema  d i  Ges t i one  pe r  l a  Qua l i t à  (MSG) ;  t a l e  d ocumento  ha  lo  scop o  d i  por t a re  a  cono sce nza  d e i  

t e rz i  l a  f i l o s o f i a  e  l e  me tod o log i e  segu i t e  d a l l ’ a z i e nd a  p e r  l a  ge s t i one  d e i  p ro pr i  p r oce s s i  e  d i  d e f in i r e  i  

metod i  d i  g e s t io ne  d e l l e  a t t i v i t à ;  

  La  r acc o l t a  d e l l e  p roced u re  ( RPO) ;  t a l e  in s i eme  d i  d ocume nt i   d e sc r iv e  i l  me tod o  ope ra t iv o  d a  a pp l i c a r e  a l l e  

a t t i v i t à  ( p r oce s s i )  d e l l ’ I s t i t u t o  ed  è  vo l t o  a l l a  ind i v id uaz i one ,  mant en imento ,  ge s t io ne  e  m ig l io rame nto  d e l  

known -how d e l l ’ I s t i t u to ;  

  La  Rac co l t a  d e l l e  I s t ruz io n i  o pe ra t iv e  (RIO) ;  t a l e  i n s i eme  d i  d ocument i  d e sc r i ve  i n  mod o  puntua l e  l e  a t t i v i t à ;  

  Racco l t a  d e l l a  mod u l i s t i c a  ( RMOD) ;  t a l e  in s i eme  d i  d o cument i  son o  d e f i n i t i  su l l a  ba se  d e l l e  a t t i v i t à  

( p roce s s i )  i nd iv id ua t i  d a l l e  p roced ure .  E ss i  co s t i t u i sc ono  l o  s t rument o  d i  r acc o l t a ,  t r a s f e r imen to  e  

r eg i s t r az i one  d e l l e  in fo rmaz i o n i  u t i l i ,  i n  in g re s so  ed  i n  u sc i t a  d a l l e  a t t i v i t à  az i e nd a l i .  

Ta le  s t ru t t u ra  d e l  SG  è  s t a t a  d e f in i t a  d a l l ’ I s t i t u to ,  no n  s o lo  a l l o  sco po  d i  r i spo nd e re  a i  r equ i s i t i  d e l l a  n orma ,  ma  

sop ra t t u t t o  d a l l a  nece ss i t à  d i  r agg iung e re ,  in f o rma re  ed  ad d es t r a re  t u t t i  i  l i ve l l i  o rga n iz z a t iv i  r i gua rd o  l e  me tod o log i e  

d i  g e s t ione  d e i  p roce s s i  az i en d a l i .  

4.2.2 Manuale Sistema di Gestione per la qualità 

E’  i l  d ocumento  che  d e sc r ive  i  p roce s s i  d e l  SG ,  sec ond o  l a  Po l i t i c a  pe r  l a  Qua l i t à  d e l l ’ I s t i t u to ,  in  conf orm i t à  a l l a  

norma  UNI  EN ISO 90 01 : 2 00 8 .  Es so  è  s t ru t t u r a to  seco nd o  l a  n orma  d i  r i f e r imento .  

Ogn i  p ag ina  r ip or t a ,  o l t r e  a l  l ogo :  i l  t i to lo  d e l l a  s ez i one ,  i l  n umero  d i  p agin a  r i fe r i ta  a l la  S ez i one ,  l ’ ed i z ione ,  l a  

rev i s ion e  e  la  da ta  d e l l ’ u l t i ma  rev i s ion e .  

In  c a s o  d i  mod i f i c a  s i  s os t i t u i sce  l ’ i n t e ra  sez i one  agg io rna n d one  l a  r e v i s ione .   

I l  MSG può  e s se re  con su l t a to  d a  ch iunque  a l l ’ i n t e r no  d e l l ’ I s t i t u to  e  può  e s se re  d a to  a l l ’ e s t e r no  d i e t r o  con sen so  d e l  

RSGQ.  I l  MSG è  d i s t r i bu i t o ,  i n  mod o  c ont r o l l a t o ,  ne l l a  in t r an e t  d e l l ’ I s t i t u to .  I l  MSG può  e s se re  d i s t r ibu i t o  

a l l ’ e s t e rno  d e l l a  I s t i t u to ,  a  co lo ro  che  ne  f a nno  r i ch i e s t a ,  i n  mod o  no n  con t ro l l a t o .  
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Raccol ta  del le  procedure (RPO)  

E’  l ’ i n s i eme  d e i  d ocument i  ( even tua l i )  che  d e sc r iv ono  l e  a t t i v i t à  ( i  p r oce s s i ) ,  non  con t enu t e  ne l  MSG,  d a  e segu i r e ,  

quand o ,  come  d ev ono  e s se r e  e f f e t t ua t e ,  d a  ch i  e  come  d e v ono  e s s e re  d ocume nt a t e .   

De t t i  d ocument i  s ono   r ed a t t i  d a l  RSG ed  ap pr ov a to  d a  RDD.  

Ogn i  pa g in a  d e l l e  PO r i po r t a ,  o l t r e  a l  log o :  i l  t i to lo  d e l l a  PO,  i l  num ero  d i  p agin a  r i fe r i ta  a l la  P O,  i l  nume ro  

del la  p ro cedu ra ,  i l  nome de l la  p ro cedu ra  la  r ev i s io ne  e  l a  da ta  de l l ’u l t ima  r ev i s ion e .  Le  p roc ed ure  son o  

numera t e  in  f unz i one  d e l  c ap i t o l o  d e l  MSG a  cu i  f a nno  r i f e r imento .  In  c a so  d i  mod i f i c a  d e l l a  p roced ur a  e s sa  v i ene  

so s t i t u i t a  ne l l a  su a  i n t e rezz a .  Le  PO son o  d i s t r i bu i t e ,  in  mo d o  cont r o l l a t o ,  a t t r a ve r so  l a   in t r ane t  d e l l a  I s t i t u to .  

Raccol ta  del le  i s truzioni  opera t ive  (RIO)  

E’  l ’ i n s i eme  d e i  d ocument i  ( e ven tua l i )  che  d e sc r i von o  l e  a t t i v i t à  d a  e se gu i r e  n e l  d e t t ag l i o  quand o ,  come  d e von o  e s s e r e  

e f f e t t ua t e ,  d a  ch i  e  come  d e v ono  e s s e re  d ocume nt a t e .  De t t i  d ocument i  so no   r ed a t t i  d a l  RSGQ ed  appr ov a to  d a l  DS .  

Ogn i  pa g i na  d e l l e  IO r ipo r t a ,  o l t r e  a l  lo go :  i l  t i to lo  d e l la  I O,  i l  numero  d i  pa gina  r i f e r i ta  a l la  IO,  i l  nume ro  de l la  

i s t ruz i one ,  i l  nome d e l l a  i s t ruz ion e  la  r ev i s ion e  e  la  da ta  d e l l ’ u l t ima  r ev i s ion e .  Le  i s t ruz io n i  op e r a t i ve  son o  

numera t e  in  f unz ione  d e l l a  p roced ur a  PO  a  cu i  f a nno  r i f e r iment o .  In  c a so  d i  m od i f i c a  d e l l a  i s t ruz ion e  e s s a  v i ene  

so s t i t u i t a  ne l l a  su a  i n t e rezz a .  Le  IO son o  d i s t r ibu i t e ,  in  mo d o  cont r o l l a t o ,  a t t r a ve r so  l a   in t r ane t  d e l l a  I s t i t u to .  

Raccol ta  del la  modul i s t i ca  (MOD)  

E’  l ’ i n s i eme  d e i   mod e l l i  u t i l i z z a t i  ne l l a  I s t i t u to .  O gn i  mod e l l o  r ip or t a ,  o l t r e  a l  l ogo :  i l  n ome de l  MOD , i l  num ero  d i  

pagin e ,  i l  nom e de l  M OD la  rev i s ion e  e  la  da ta  d e l l ’ u l t i ma  rev i s ion e .   

4.2.3 Tenuta sotto controllo dei documenti 

Tut t i  i  d ocument i  d e l  SG  s on o  t enu t i  s o t t o  con t ro l l o  e  ge s t i t i  s e cond o  i  s e guen t i  c r i t e r i  comun i ,  d e f i n i t i  ne l  d e t t ag l io  

ne l l a  PO 4 . 1 :  cod i f i c a  d i  og n i  d o cumento ;  app ro vaz ion e  d a  p a r t e  d e l l a  D i rez io ne  p r ima  d e l l ' em i s s i one ;  r i e s ame ,  

agg i o r namento  e  r i - app ro vaz i one  d e i  d ocument i  ( quand o  n ece s sa r i o ) ;  i d en t i f i c az i one  d e l l e  mod i f i c he  e  d e l lo  s t a to  d i  

r ev i s io ne  d e i  d ocument i  s t e s s i ;  d i s t r i buz io ne ,  d e l l a  d ocu ment az io ne  a g g i o rn a t a  e  d i s pos i z i one  d e i  d ocument i  ne i  

l uogh i  d i  u t i l i z z az io ne  g a r an t end o  l ’ i d en t i f i c az ion e  d e i  d oc ument i  o bs o le t i  pe r  p re ven i r n e  l ’ u so  in vo lon t a r io ;  pe r  ogn i  

g rupp o  d i  d ocument i  e s i s t e  un  e l enc o  con  l o  s t a to  d i  r ev i s i one .  So no  i no l t r e  ge s t i t i  i  d ocume nt i  d i  o r i g ine  e s t e rn a  

med ian t e  l e  m od a l i t à  d i  id en t i f i c az i one  e   d i s t r i buz io ne  (mess a  a  d i sp os i z i one )  p re v i s t i  ne l l a  PO 4 . 1 .  

4.2.4 Tenuta sotto controllo e delle registrazioni 

L’ I s t i t u to  p r ov ved e  a l  con t ro l lo  d e l l e  r eg i s t r az i on i ,  d e t t ag l i a t o  ne l l a  PO 4 . 1  a t t r a ve r so  l e  seguen t i  a t t i v i t à :  

  i d en t i f i c az i one :  i  d ocument i  s ono  ind i v id ua b i l i  a t t r ave r s o  u n  numero  d i  cod ice ,  ind i c e  d i  r ev i s io ne ,  t i t o lo  e  

d a t a  d i  comp i l az i one .  

  r acc o l t a  e  c a t a l ogaz ione :  i  d ocument i  r e l a t i v i  a l l e  va r i e  f unz ion i  so no  o  r e s i  d i spo n ib i l i  ne l l a  i n t r a ne t  

d e l l ’ I s t i t u to  o  neg l i  u f f i c i   e  r ip os t i  in  r acc og l i t o r i  ad eg ua t ament e  id en t i f i c a t i  d a  e t i che t t e  r ip or t an t i  g l i  

e s t r em i  d e i  d ocument i  i v i  c on t enu t i .  

  acce s so :  l ’ a c ce ss o  a l l e  r eg i s t r az i on i  è  con sen t i t o  a  t u t t i  co l o r o  ch e  p ro vved o no  d i r e t t ament e  a l l a  l o r o  

compi l az ione  e  ne  so no  d i r e t t ament e  co i nvo l t i ;  ne l  c a so  d ’ in fo rm az io n i  c he  r i ve s ton o  ca ra t t e r i s t i che  d i  

r i s e r v a t ezz a  l ’ a c ce s so  è  l im i t a to  a  pe r s one  spec i f i c ament e  i nd ic a t e .  

  a rch i v i az io ne :  i  d ocument i  so no  a rch i v i a t i  d a i  r e spo ns ab i l i  s e co nd o  c r i t e r i  d e sc r i t t i  ne l l a  d ocument az i one  d e l  

SG ;  

  cons e r vaz ione :  l e  r e g i s t r az io n i  so no  c on se r va t e  pe r  p e r i od i  d e f i n i t i  d a l l ’ I s t i t u to  o  d a l l a  No rmat i va  d i  

se t t o re ;  

  agg i o r namento  ed  e l im inaz io n e :  i  d o cument i  con t e nen t i  l e  r eg i s t r az i on i  son o  r i v i s t i  o  e l im in a t i  in  r e l az io ne  

a l l a  lo ro  mod i f i c a  o  sc ad enza  d e i  pe r iod i  d e f in i t i .  

L’ eve n tua l e  p r o lu ngament o  d e i  t e rm i n i  d i  a r ch iv i az ion e  è  d e f in i t o  o  d a l l e  no rmat i ve  o  d a  even tua l i  nece ss i t à .  

  l ’ e l e nco  d e l l e  r eg i s t r az ion i  è  d e f in i t o  ne l  M OD 4 . 1_ 3 ,  com pi l a to  d a  RSG pre v i s t o  d a l l a  PO 4 . 1 .  
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Docume nt i  d i  R i f er im ento   

Al lega t o  1  Sequenza  d e i  p r oce ss i  

MOD 4 . 1_ 3  E lenc o  d e l l e  r e g i s t r az io n i  
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Sezione 5 –  Responsabi l ità  del la  Direzione  

 

5. Responsabilità della Direzione  

5.1 Impegno d ell a Direzione  

L a  D ir ez io ne  ( DS , R S G  e  fu nz io ni  St r um en ta li )  si  i mpe g na  a  so s te ne re  i 

s e gu en ti  p un ti :  

  c o m u n i c a r e  a  t u t t o  i l  p e r s o n a l e  d e l l ’ i m p o r t a n z a  d i  s o d d i s f a r e  l e  e s i g e n z e  d e l l ’ u t e n t e  e  d i  t u t t e  l e  

p a r t i  i n t e r e s s a t e ;  

  d e f i n i r e  l a  P o l i t i c a  p e r  l a  Q u a l i t à ;  

  d e f i n i r e  g l i  O b i e t t i v i  p e r  l a  q u a l i t à ;  

  e f f e t t u a r e  d e i  r i e s a m i  p e r i o d i c i ;  

  d i s p o r r e  r i s o r s e  a d e g u a t e  ( c o m p a t i b i l m e n t e  c o n  q u a n t o  a  d i s p o s i z i o n e  d e l l ’ I s t i t u t o ) ;  

5 . 2  A t t e n z i o n e  f o c a l i z z a t a  a l l ’ u t e n t e   

L a  Di re zi on e  g ar an ti s ce  ch e  s ia no  de fin i ti  i  r eq ui si ti  ric h ie st i  d al le  pa rt i 

i n te re ss at e e  s od di s fa tt e le  s u e  a spe t ta ti ve  a ll o  s co po  di  ac cr es ce rn e  la 

s o dd is fa zi on e.   

L e  mo da li tà  d i  mo nit o ra gg io  de ll a  so ddi s fa zi on e  d el le  p art i  in te re ss at e  so no  

d e sc ri tt e al  p un to  8 . 2. 1.   

L ’ an al is i  d el la  s od d is fa zi on e  d el l e  p a rt i  i nt er es sa t e  e  l e  mo da li tà  di 

m i gl io ra me nt o,  d es cr i tt e al  pa ra gr af o 8 .2 .1 ,  s on o  a na liz z at e e  d oc um en ta te 

i n  s ed e di  R ie sa me  d e ll a Di re zi on e.  

5.3.  Polit ica dell a  qu alità  

L a  Di re zi on e  c on si d er a  l a  P ol it ic a p e r  l a  Q ua li tà  ( A ll eg at o  2 )  p ar te 

i n te gr an te  de ll a  s tr a te gi a  d el l’ Is ti tut o  e  c om e  ta le  ap pr o pr ia ta  e  c o e re nt e 

c o n l’ or ga ni zz az io ne .  

D a  t al e  d ef in iz io ne  di sc en d e ch e  l a P ol it ic a  p er  la  Q u al it à d ov rà  e ss er e 

a d at ta ta  e  sv il up p at a  i n  re la zi on e  al l’ am bi en te  i n te rn o  e d  es te rno 

a l l’ or ga ni zz az io ne  e d  in ol tr e,  e ss a  è  u n  me zz o  pe r  co nd urr e  l’ or ga ni zz az io ne 

v e rs o il  m ig li or am en t o de ll e su e pr es ta z io ni .  

L a  p ol it ic a de ll a qu a li tà  è  d a in te nd er s i di na mi ca  e  q ui nd i  s us ce tt ib il e di 

a d at ta me nt i  e  sv ilu p pi  in  re la zi on e  a l la  di na mi ca  de ll’ a mb ie nt e  i nt er no  e d 

e s te rn o de ll ’o rg an iz z az io ne .  

E s sa  è  p ub bl ic at a ne l la  r et e in tr an et  d e ll ’i st it ut o  

5.4 Pianif icazione  

5.4 .1  O biettivi  p er l a  Qual ità  

L a  D ir ez io ne , i n c o er en za  c on  l a  po l it ic a pe r la  qua l it à,  d ef in is ce  gl i 

o b ie tt iv i  pe r  la  q u al it à.  T al i  ob iet t iv i  ri gu ar da no  tu t te  l e  a r ee  ed  i 

p r oc es si  a zi en da li .  

P e r  o gn i  o bi et tiv o  è  s em pr e  i nd i vi du at o  i l  r esp o ns ab il e  a l  s uo 

r a gg iu ng im en to ,  i l t e mp o  d i  r ag gi un gi m en to  e  l e  r is or se  n ec es sa ri e.   Gli 

o b ie tt iv i so no  e spr e ss i in  f or ma  i l p iù  p os si bi le  m is u ra bi le  e  v en go no 
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c o nt ro ll at i pe r  v er i fi ca re  i l  l or o  gr a do  d i  r ag gi un gi me n to  a tt ra ve rs o  g li  

i n di ca to ri  di  pr oce s so .  G li  ob ie tt ivi  s on o  v er if ic at i  i n  se de  di  Ri es am e 

d e ll a Di re zi on e.  G li  ob ie tt iv i de ll ’I st i tu to  s i su dd iv id on o  i n:  

  O b i e t t i v i  E s t e r n i  c h e  r i g u a r d a n o  l ' a m b i e n t e  e s t e r n o  ( m i g l i o r a m e n t o  d e l l a  c o m p e t i t i v i t à  

f o r m a t i v a ,  d e l l a  s o d d i s f a z i o n e  d e l l ’ u t e n z a  e  d e l l ' i m m a g i n e  d e l l ’ I s t i t u t o ) ;  

  O b i e t t i v i  I n t e r n i  c h e  r i g u a r d a n o  l a  p r o m o z i o n e  d i  i n i z i a t i v e  d i  m i g l i o r a m e n t o  d a  p a r t e  d i  t u t t o  

i l  p e r s o n a l e ,  l ' o t t i m i z z a z i o n e  d e l l e  R i s o r s e  U m a n e ,  l ' o t t e n i m e n t o  d e g l i  s t a n d a r d  q u a l i t a t i v i  e  d i  

o t t i m i z z a z i o n e  d e l  p r o c e s s o  d i  e r o g a z i o n e  d e l l e  a t t i v i t à  f o r m a t i v e .  

5.4.2  Pianificazione d el  S istema d i  Gestione per l a Qu alità  

L a  de fi ni zi on e  de i  p r oc es si ,  l ’i nd iv i du a zi on e  d eg li  o bi ett i vi  pe r  la  q ua li tà 

p e r  o gn i  pr oc es so  e d  il  l or o  m o ni to ra gg io ,  l ’ ind i vi du az io ne  e  la 

p i an if i c az io ne  d i  r e sp on sa bi li tà  e  ri s or se  n ec es sa ri e  p e r il  co ns eg ui me nto 

d e gl i ob ie tt iv i,  co n se nt on o la  pi an if i ca zi on e de l  S G  ed  il  ra gg iu ng im en to 

d e gl i ob ie tt iv i in  c o nf or mi tà  a i re qu is i ti  n or ma ti vi .  

L a  pi an if ic az io ne  è a d eg ua ta me nt e  d oc um e nt at a  n el  MS G,  nel l e  P ro ce du re  e  n ei 

r i es am i  d el la  D ir ezi o ne .  M od if ic he  a lla  p ia ni fi ca zi on e  del  S G  co mp or te ra nn o 

m o di fi ch e al la  d oc um e nt az io ne  g ar an te nd o  l ’i nt eg ri tà  d el  S G .  

5 . 5  R e s p o n s a b i l i t à ,  a u t o r i t à  e  c o m u n i c a z i o n e   

5.5.1 Responsabilità ed autorità  

L a  st ru tt ur a  o rg an i zz a t iv a  d el l’ Is ti t ut o  è  co nc ep it a a l  fi ne  d i  a ve re 

d e te rm in at i  c om pi ti b en  di st in ti  e  de f in it i t ra  l e  v ari e  f un zi o ni  c ui  fa  

c a po   l a  D ir ez io ne  c he ,  ol tr e  a  sv o lg er e  i mp or ta nt i c o mp it i  di  pu bl ic 

r e la ti on s,  co or di na  t ut te  le  f as i t e cn ic he  ed  a mmi n is tr at iv e  i nt e r ne 

a l l’ az ie nd a.  

N o no st an te  pe rò  la s u dd iv is io ne  de gl i i n ca ri ch i  t ra  i l  p e rs on al e  d ip en de nte  

c i  si  p re fi gg e  di  r i us ci re  an ch e  ad  ot t en er e  u na  d is cr eta  i nt er ca mb ia bi li tà  

t r a pe rs on al e di  p ar i  p ro fe ss io na li tà  e  ru ol o.   

L a  D i r e z i o n e  d e f i n i s c e  l e  r e s p o n s a b i l i t à  e  l e  a u t o r i t à  d e l l e  f i g u r e  d e l  s i s t e m a .  N e l l ’ A l l e g a t o  3  è  i l l u s t r a t o  

l ’ o r g a n i g r a m m a  d e l l ’ I s t i t u t o  e d  i l  m a n s i o n a r i o .  

5.5.2 Rappresentante della Direzione  

L a  D ir ez io ne  d el l’I s ti tu to  a l fi ne  d i  g ar an ti re  l a co m pe te nz a de l RS G, 

p r ev ed e  c he  l a  fi gur a  de si gn at a  de bb a  a v er e  l e  ne ce ss ar ie c a ra tt er is ti ch e  e 

c o no sc en ze  ( MO D 6. 1_ 1 )  

5.5.3 Comunicazione interna  

L a  D ir ez io ne  si  f a  g ar an te  de ll ’at t iv az io ne  d i  a deg u at i pr oc es si  di  

c o mu ni ca zi on e fr a g li  o pe ra to ri  in t er ni  a ll ’o rg an izz a zi on e al  f in e  di 

r i du rr e  a l  m in im o  i  d is gu id i  d ov ut i  a l la  ma nc at a  o d  e rr o ne a  t ra sm is si one 

d e ll e in fo rm az io ni.  A  t al e sc o po  vi e ne  f at to  us o  r eg o la re  d el la  po sta  

e l et tr on ic a,  d el  si t o in te rn et  p er  l e  c ir co la ri  e  s on o  s ta ti  i st it ui ti 

s i st em i di  co mu ni ca z io ne  i nt ra ne t  p er  un  so st eg no  de lla  co mu ni ca zi on e  s ia 

c a rt ac ea  s ia  e le tt ro n ic a.  

R i sp et to  al le  co mun i ca zi on i  r ig ua rd an t i l’ e ff ic ac ia  del  SG  so no  pr ev is ti 

m o me nt i ed  a tt iv it à d i di ff us io ne  d ei  d a ti  c he  r ig ua rd an o:  

  g l i  i n d i c a t o r i  d e l l a  Q u a l i t à   
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  l ’ a t t i v i t à  d i  f o r m a z i o n e  s p e c i f i c a  s u l  S G  

  l ’ a n a l i s i  d i  e v e n t u a l i  R N C  r i l e v a n t i  e  r e l a t i v i  a l  S G  

  l e  s e s s i o n i  d i  i n c o n t r o  d e l  C I ,  d e l  C D ,  d e i  C d C  e  d e i  D i p   

  d e l l a  P r o g r a m m a z i o n e  I n t e g r a t a  

T a li  da ti  ve n go no r e si  di sp on i bi li n e ll a  r et e  (S TRU T TU RA  DO CU ME NT AL E 

I N FO RM AT IZ ZA TA ) e/ o a ff is si  s ul la  b ac he c a de ll ’o rg an iz z a zi o ne .  

L a  D ir ez io ne  a ss egn a  t al e co mp it o al R SG  c he , co l su pp o rt o di  t ut ti  g li 

o p er at or i,  ge st is ce s i a  gl i  s tr u me nt i p e r  la  co mu n ic az ion e  si a  il  co n te nu to 

d e ll a st es sa . La  co m un ic az io ne  a ll ’i nt e rn o de ll ’I st it ut o,  pe rt an to , av vi ene 

c o n:  t re  c an al i,  p ri n ci p a li , di  c om un ic a zi on e:  

c o mu ni ca zi on e sc ri tt a  ( ve di  a d es . pr oc e du re  e cc  … );  

  s c a m b i o  d i  i n f o r m a z i o n i  i s t i t u z i o n a l i z z a t o ;  

  i n t r a n e t  d e l l ’ I s t i t u t o  e  p o r t a l e  p u b b l i c o  n e l l a  q u a l e  s o n o  d i s p o n i b i l i ,  p e r  t u t t e  l e  f i g u r e ,  i  

d o c u m e n t i  e  l e  i n f o r m a z i o n i ;  

  A l t r i  t i p i  d i  c o m u n i c a z i o n i  a n c h e  n o n  f o r m a l i z z a t i  ( i s t r u z i o n i  v e r b a l i ,  b a c h e c h e ,  e - m a i l ) .  

5.6 Riesame d a p arte dell a Direzione   

5.6.1 Generalità 

L a  D ir ez io ne  s i ri un i sc e,  a lm en o,  a nn ua l me nt e al  f in e di :  

  a s s i c u r a r n e  l a  c o n t i n u a  i d o n e i t à ,  a d e g u a t e z z a  e d  e f f i c a c i a .  

  m o n i t o r a r e  l ' e f f i c i e n z a  d e l  S G ,  a v e n d o  p a r t i c o l a r e  a t t e n z i o n e  a l  r a g g i u n g i m e n t o  d e g l i  o b i e t t i v i  d i  

q u a l i t à  c o n t e n u t i  n e l l a  P o l i t i c a  p e r  l a  Q u a l i t à  d e l l ’ I s t i t u t o  o  f i s s a t i  n e l  c o r s o  d i  p r e c e d e n t i  

r i e s a m i ;  

  d e f i n i r e  g l i  o b i e t t i v i  i n  r e l a z i o n e  a l l e  e s i g e n z e  d i  m i g l i o r a m e n t o  d e l  S G ;  

  d e f i n i r e  l e  a z i o n i  c o r r e t t i v e  e  p r e v e n t i v e  n e c e s s a r i e  a  g a r a n t i r e  l a  c o n f o r m i t à  d e l  S G  a l l a  n o r m a  

U N I  E N  I S O  9 0 0 1 : 2 0 0 8 .  

  r i e s a m i n a r e  l ' e f f i c a c i a  d e l l e  a z i o n i  c o r r e t t i v e  e  p r e v e n t i v e  i n t r a p r e s e  i n  p r e c e d e n z a .  

C i as cu na  r iu ni on e è c on vo ca ta  d al  R SG  e  pr es ie du ta  d al  D S.  

I l  f lu ss o  d el le  at ti v it à pr ev is te  pe r  i l  R ie sa me  de ll a  D ir e zi on e è  d es cr itto 

n e l se gu en te  f lu ss o d i at ti vi tà  d es cr it t o,  i n se gu it o,  a l p ar ag ra fo  5 .6 .2 :  
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Riesame della direzione 

F l u sso  Doc. in/out Responsabile Doc. Rif

Corrispondenza 

con gli obiettivi?

Stesura del verbale del 

riesame della direzione

RSG

MOD 5.1

Distribuzione del 

verbale

Definizione delle AC e 

AP

si

Analisi dei singoli 

eventi

MOD 5.1

AI

no

Analisi 

indicatori

DS/RSG

Convocazione del 

riesame

Definizione di nuovi 

obiettivi

Archiviazione del 

verbale

Il SG è 

adeguato agli 

obiettivi?

RSG

MOD 5.1

Relazione 

finale

RSG

Ecc..

no

Diagnosi

Val. 

Docenti

/

Fornitor

i

AC/AP 

(eventuiale)

Analisi delle 

registrazioni del SG

RSG

Direzione

NC

si

Indicato

ri SG

AC/AP

Prec. 

Riesami

 

5.6.2 Elementi in ingresso per il  riesame  

I l  R SG  e sa mi na  l e  r eg is tr az io ni  d e ll a qu al it à pr od o tt e ne l pe ri od o 

i n te rc or so  d al l’ ul ti m o ri es am e.  I n pa rt i co la re  s on o es am in a ti :  

  R i s u l t a t i  d e g l i  a u d i t  i n t e r n i  d i  p a r t e  I I  e  I I I ;  

  I n f o r m a z i o n i  d i  r i t o r n o  d a l l e  p a r t i  i n t e r e s s a t e ;  

  P r e s t a z i o n e  d e i  p r o c e s s i  e  s t a t o  d i  c o n f o r m i t à  d e g l i  i n t e r v e n t o  f o r m a t i v i ;  

  S t a t o  d e l l e  a z i o n i  c o r r e t t i v e  e  p r e v e n t i v e ;  

  S t a t o  d e l l e  a z i o n i  d e r i v a n t i  d a  p r e c e d e n t i  r i e s a m i  d e l l a  D i r e z i o n e ;  

  M o d i f i c h e  c h e  p o s s o n o  a v e r e  e f f e t t o  s u l  S G ;  

  R a c c o m a n d a z i o n i  p e r  i l  m i g l i o r a m e n t o ;  

  I d o n e i t à  d e l l a  P o l i t i c a  p e r  l a  Q u a l i t à ;  

  L e  n o n  c o n f o r m i t à  r i s c o n t r a t e  e / o  r e c l a m i  d e g l i  u t e n t i  e  d e i  r e l a t i v i  t r a t t a m e n t i ;  

  G l i  i n d i c a t o r i  d e l l ’ I s t i t u t o  
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  I  r i s u l t a t i  d e l  m o n i t o r a g g i o  e f f e t t u a t o  s u i  D o c e n t i / F o r n i t o r i  

  L e  r e g i s t r a z i o n i  r e l a t i v e  a l  p r o c e s s o  f o r m a t i v o  e r o g a t o ;  

C o nt es tu al me nt e a l r ie sa me ,  l a  D ir ezi o ne  c oa di uv at a  d al  RS G,  de fi ni sc e  le 

a z io ni  co rr et ti ve  e p r ev en ti ve  n ec es sar i e  a  g ar an ti re  l a c o nf or mi tà  d el  S G, 

s t ab il is ce  o bi et t ivi  sp ec if ic i  e  va lut a  l e  e si ge nz e  d i r is or se  sp ec if ic he 

p e r  l o  sv ol gi me nt o e f fi ci en te  e d  eff i ca ce  de ll e  at ti vi t à.   T al i  r i so rse 

c o mp re nd on o: Ri so rs e u m a ne ,  Ri so rs e  eco n om ic he ,  Ri so rs e  s t ru me nt al i,  R is or se 

o r ga ni zz at iv e,  R is or s e lo gi st ic he .  

P r ep ar az io ne  d el la  c o nv oc az io ne  d el  r ie s am e de l si st em a qu a li tà  

I l  R SG  c on vo ca  i l r ie sa me  d el  S G co n  c on g r uo  a nt ic ipo  pe r co ns en ti re  ai 

c o nv oc at i di  p ot er  p r op or re  i nt eg ra zi on i  a i pu nt i al l’ or di n e de l gi or no .  

R i es am e de l si st em a q ua li tà  

A l la  r iu ni on e di  rie s am e de l SG  p o ss ono  pa rt ec ip ar e ol tr e c he  i  m em br i  d el la 

d i re zi on e an ch e al tr o  p er so na le  i nt er no  in vi ta to  p er  s pe ci f ic i co nt ri bu ti .  

D e fi ni zi on e de ll e Az i on i co rr et ti ve  e  p r ev en ti ve   

D a ll ’a na li si  de ll e  r e gi st ra zi on i  e  d egl i  in di ca to ri  p os son o  es se re  d ef in it e 

d a ll a  D ir ez io ne ,  e ve n tu al i  A zi on i  c or re t ti ve  (A C)  ed  A zio n i  p re ve nt iv e  ( AP ) 

( v ed i pa ra gr af o 8. 5)  in d i ri zz at e al  m ig l io ra me nt o co nt in uo .  

5.6.3 Elementi in uscita dal riesame 

N e l ri es am e gl i el em e nt i in  u sc it a va lu t an o la  n ec es si tà  r e la ti ve  a :  

  M i g l i o r a m e n t o  d e l l ’ e f f i c a c i a  d e l  S G  e  d e i  r e l a t i v i  p r o c e s s i ;  

  M i g l i o r a m e n t o  d e l  s e r v i z i o  i n  r e l a z i o n e  a i  r e q u i s i t i  d i  t u t t e  l e  p a r t i  i n t e r e s s a t e ;  

  E s i g e n z a  d i  r i s o r s e ;  

L ’ Is ti tu to ,  d ur an te l e  se ss io ni  d i  r ie s am e  d el la  di re zi on e ,  i ns er is ce  ne gl i 

e l em en ti  d i in pu t e d i ou tp ut  q ua nt o è r ic hi es to  d al la  R eg i on e.  

I  ri su lt at i de ll e se s si on i di  r ie sa me , o lt re  a  v er if ic ar e e d in d i ri zz ar e il 

S G , co n tr ib ui sc on o ( in pu t ) al la  de fi n iz io ne  de ll e  s tra t eg ie  op er at iv e  ed 

a l la  c o ns eg ue nt e  st e su ra  de i pi a ni  a n nu al i  f in al iz za ti  al  ra gg iu ng i me nto 

d e gl i ob ie tt iv i is ti t uz io na li .  

T a li  p ia ni  si  co ncr e ti zz an o ne i  s eg ue n ti  d oc um en ti :  Piano Offerta Formativa 

(POF) e Programma Annuale (Vedi § 7.2) 

S t es ur a de l ve rb al e d i ri es am e de l si st e ma  q ua li tà  

I l  RS G  el ab or a  il  v er ba le  d el  r ie s am e  r ip or ta nd o  p e r  o gn i  ar go me nto 

d i sc us so :  

  V a l u t a z i o n e  ( e v e n t u a l e )  d e l l e  a t t i v i t à  s v o l t e  

  D e f i n i z i o n e  d e l l ’ a t t i v i t à  d a  i n t r a p r e n d e r e  

  R i s o r s e  

  R e s p o n s a b i l i t à  

  T e m p i  d i  a t t u a z i o n e  

T a le  v er ba le  è , in fi n e,  f ir ma to  p er  a pp r ov az io ne  d al la  D ir e zi on e.  

D i st ri bu zi on e de l ve r ba le  

I l  RS G  p ro vv ed e a d  in se ri re  la  c op ia  in fo rm ati c a  n el la  in tr ane t  

d e ll ’I st it ut o  a l f i ne  di  r en der l o  d is po ni bi le  a  t ut te  le  f igu r e 

d e ll ’I st it ut o   

A r ch iv ia zi on e  

I l  R SG  p ro vv ed e al l’ a rc hi vi az io ne  d el la  co pi a or ig in al e de l  r ie sa me .  
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Sezione 6 –  Gest ione del le  r isorse  
 

6.  G estione d ell e risorse  

6 . 1  M e s s a  a  d i s p o s i z i o n e  d e l l e  r i s o r s e   

L ’ Is ti tu to  r en de  di s po ni bi li  l e ri sor s e ne ce ss ar ie , per  at tu ar e e  t en ere  

a g gi or na to  il  SG  ed  i  pr oc es si  c he  n e  fa n n o  p ar te  c omp a ti bi lm en te  co n  le  

r i so rs e a  d is po si zi o ne , mi ra nd o  a  mig l io ra rn e co nt in ua me n te  l ’e ff ic ac ia .  A 

t a le  sc op o  si  as si c ur a  c he  i l  p er so n al e  ( do ce nt e  e  t e cn ic o)  op er i  con 

e s pe ri en za ,  f or m azi o ne  e  qu al if ic he a d eg ua te  a ll e  nec e ss it à  a l  fi ne  di  

c o ns en ti re  i l ra gg iu n gi me nt o de gl i ob ie t ti vi  d ef in it i ne l P OF .  

6 . 2  R i s o r s e  u m a n e  

I l  pe r so na le  d ell ’ Is ti tu to  è  i nse r it o  at tr av er so l a  p ro ce du r a  d i 

d e te rm in az io ne  d e gli  or ga ni ci  pe r  i  v a ri  p ro fi li  pr of es s io na li  e /o  no mi ne 

p r ov en ie nt i da ll e g ra du at or ie  d efi n it e ne ll ’ a mb it o d el  M in is te ro  d i 

r i fe ri me nt o.  L a  s el e zi on e de l  p er so na l e no n  è ,  q ui nd i, s vo lt a  a ll ’i nt er no 

d e ll ’i st it ut o.  

P e r il  pe rs on al e,  d i  n uo va  no mi na ,  è p re vi st o  u n  p ro gra m ma  d i  f or ma zi on e  

i n tr od ut ti vo , du r ant e  i l  q ua le  vi en e a nc he  il lu st ra to  i l  S G  d el l’ Is ti t u to 

c o n  l a  pr es en ta zi one  d el la  d oc um en ta zio n e  c he  c oi nv ol ge  la  n uo va  r is or sa  d a 

i n se ri re .  L ’I s ti tu to  c on si de ra  r il ev an t i  p er  i l  pe rs on al e  le  i nf or ma zi oni 

r e la ti ve  a l gr ad o di  co mp et en za  r el at iv e  a :  

  l i ve ll o d’ is tr uz io ne  sc ol as ti ca ;  

  l i ve ll o di  f or ma zi on e  ( ex tr as co la st ic o e  l av or at iv o) ;  

  e s pe ri en za  l av or at iv a  m at ur at a;  

  a b il it à  n ec es sa rie ,  in di vi du at e  in t er na me nt e  e sc lus i va me nt e  p er  

i n ca ri ch i sp ec if ic i ( re qu is it i mi ni mi  n e ce ss ar i)  

6.2.1 Competenza e consapevolezza  

L a  fo rm az io ne  è  p er  l ’I st it ut o  u n  e le m en to  fo nd am en ta le p e r  g ar an ti re  la 

c r es ci ta  de ll e  r iso r se  um an e  d el  S G  e  p er  ga ra nt ir e  gli  o bi et ti vi  fi ss ati  

d a ll e no rm e  c og ent i  N az io na li ,  E uro p ee  e  In te rn az ion a li  d el  se tt or e 

m a ri tt im o.   

E s sa  im pl ic a  a tt iv i tà  di  fo rm az io ne  t ra di zi on al e,  es p er ie nz e  p ra ti ch e, 

s e mi n a ri  e tu t te  q u el le  at ti vi tà  dec i se  d a ll ’o rg an iz za z io ne  sc ol as ti ca  o 

d e fi ni te  a  l iv el lo  m i ni st er ia le  p er  l a c re sc it a pr of es si on a le  d el  p er so na le .  

G l i  in pu t  pe r  la  d e fi ni zi on e  de ll e  n e ce ss it à  fo rm at ive  v e ng on o  ri le va ti 

d a ll a  s cu ol a  i n  r el a zi on e  a ll e  c om pet e n z e  d id at ti ch e  re s e  n ec es sa ri e  d all e 

m o di fi ch e  a l S is tem a  N az i on al e d i Is t ru zi on e,  da ll ’i nt r od uz io ne  di  no rme 

c o ge nt i  d el  se tt ore  e  at tr av er so  la  d i st ri bu zi on e  d el  q u es ti on ar io  ri vo lto  

a l le  ri so rs e  um an e p e r  il  m on it or ag gi o  co st an te  d el le  c o mp et en ze  e  in  b a se 

a i  r is ul ta ti  d eg li  a u di t in te rn i.  

V e ng on o,  i no lt re , v er if ic at e le  es p er ie nz e ex tr as col a st ic he  c he  h an no 

a r ri cc hi to  i l pr of il o  p ro fe ss io na le  d el l e si ng ol e ri so rs e.   

O g ni  r is or sa  è,  qui n di , re sp on sa bi le d el l’ ag gi or na me nt o d ei  da ti  p e rs on ali  

r e la ti vi  a ll a fo rm az i on e e al l’ ag gi or na m en to  p ro fe ss io na le .  
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T a li  i nf or ma zi on i s on o ar ch iv ia te n el  f as ci co lo  pe r so na le ; es se  s on o, 

i n ol tr e,  si nt et iz za t e  n el  M OD  6 .1 _5 a l  f in e  d i  mo ni to r ar e  l a  co nd iz io ne 

p r of es si on al e d’ in si e me  d el le  r is or se .  

I l  DS  e  R SG ,  av va le n do si  de ll e  re gi str a zi on i  p re s en ti  nel  M OD   6 . 1_ 5  de ll a 

M a tr ic e de ll e  c om pet e nz e pr of es si on al i -  a n nu al me nt e pr opo n go no /s ot to po ng on o 

a l  CD  l e  ip ot es i  di  f or ma zi on e  pe r  i d o ce nt i,  s ia no  e ss e  de te rm in a te  da lla 

n o rm at iv a co ge nt e  o r ic hi es te  da gl i  s te s si ; sa rà  il  CD  n el l ’a mb it o de ll e  s ue 

a t tr ib uz io ni , a de li b er ar e ch e ti po lo gi a  d i co rs i da  a tt iv a re .  

A p pa rt ie ne  al la  li be r a  s ce lt a  d i  c ia scu n  do ce nt e  l a  d ec isi o ne  di  pa rt ec ip ar e 

a i  c or si  p ro po st i.  

P e r il  p er so na le  A T A è il  D S,  i n  c o ll ab or az io ne  c on i l DS GA  e  R SG , a d 

i n di vi du ar e le  t ema t ic he  p er  l a  f orm a zi on e,  a vv al en dos i  d el la  M at ri ce  d i  

Q u al if ic az io ne  R is or s e Um an e.  

T u tt e  l e  in iz ia ti ve f o rm at iv e  ri en tr ano  n el  p ia no  d el la  fo r ma zi on e,  di sc us s o 

i n  s ed e di  r ie sa me d el la  d ir ez io ne , ch e  e sp ri me  a nc he  u na  va lu ta zi on e de ll a 

r e la ti va  ef fi ca ci a,  p re nd en do  in  con s id er az io ne  i  d at i  em er ge nt i  d al le 

v e ri fi ch e  i sp et t ive  i nt er ne ,  le  r ela t iv e  e ve nt ua li  n on  c on fo rm it à  e  le 

r i ch ie st e di  ul te ri o ri  a tt iv it à  f or ma t iv e es pr es se  ne i q ue st io na ri  ri vo lti 

a l le  r is or se  u ma ne  

L ’ Is ti tu to :  

  d e fi ni sc e  -  n el l a  t a be ll a  M O D  6 .1 _1  -  l e  co mp et en ze  n ec e ss ar ie  p er  il 

p e rs on al e ch e  s vo lge  at ti vi tà  ch e  p oss o no  i n  q ua lc he  mod o  i nf lu en za re  

l a  q ua li tà /c on fo rm it à  d el  s er vi zi o fo rm a ti vo  e ro ga to ;  

  v e ri fi ca  le  co mp ete n ze  de l  p er so na le d e ll ’i st it ut o  e  l e  mi gl io ra , 

a t tr av er so  a tt iv it à d i fo rm az io ne  o  d i a lt ra  n at ur a;  

  v a lu ta  l ’e ff ic ac ia d e ll a  fo rm az i on e i m pa r ti ta  e  de lle  a lt r e  a zi on i 

i n tr ap re se ;  

  v a lu ta  p er io di ca me n te  i  f ab bi so gni  di  f or ma zi on e d ei  p ro pri 

c o ll ab or at or i;  

  g a ra nt is ce  la  co ns a pe vo le zz a  d el  pe r so na le  ri gu ar do a l l’ im po r t an za 

d e ll e at ti vi tà  fo rma t iv e pe r  i l  r ag giu n gi me nt o de gl i  o bie t ti vi  d el  SG  

e  de ll a so dd is fa zi on e  d el  c li en te ;  

  c o ns er va  l e re gi st r az io ni  r el at iv e a l gr ad o di  i str u zi on e e al le 

a b il it à ed  a ll ’e sp er i en za  d el  p er so na le .  

L e  m od a li tà  d i  p ro g ra mm az io ne ,  g es ti o ne  e  re gi st r az ion e  d el l a fo rm a zi one 

s o no  d ef in it e ne l se g ue nt e di ag ra mm a di  fl us so :  
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L e  at ti vi tà  di  fo rm a zi on e  s on o  r eg ist r at e  e  la  do cu me nt a zi on e  r el at iv a  é 

a r ch iv ia ta .   In  s ed e  di  R ie sa me  d el la  D ir ez io ne  e  c on  p e ri od ic it à  a n nu ale, 

l e  a tt iv it à sv ol te  v e ng on o va lu ta te .  

 

I. Formazione del personale 

L a  f or ma zi on e ri vo lt a  a l pe rs on al e de ll ’ is ti tu to  p uò  e ss er e :  

a )  P r og ra mm at a:  d ur ant e  i l Ri es am e  d el l a Di re zi on e  è  a p pr ov at o il 

p r og ra mm a an nu al e d i  f or ma zi on e  (M O D 6. 1_ 2) ,  r ed att o  i n  b as e  a i 

r i su lt at i  c on se gu iti  n el  pa ss at o,  a gli  o bi et ti vi  id en ti fi c at i  e d  a ll e 

p r op os te  p ro ve ni en ti  da i RS G/ RP D  

b )  N o n  p ro gr a mm at a: R S G  ed  R PD ,  s u ll a  b as e  de ll e e s ig en ze  d i 

a g gi or na me nt o  p ro fe s si on al e  e  de ll ’o f fe rt a  f or ma ti va p r es en te  sul 

m e rc at o,  i no lt ra no l a ri ch ie st a di i nt er ve nt o fo rm at i v o  a l RS G. 

Formazione ed addestramento 

Doc. RifResponsabileDoc. in/outF lu s so  

MOD 6.1_4

Attestazioni

Tabella 

competenze

MOD 

6.1_2

Registrazione

Corsi di 

formazione 

specifici

Definizione del Piano di 

formazione annuale

Verifica

Che tipo di 

personale?

Analisi sul livello di 

formazione del personale

RSG

Necessità di formazione 

delle nuove assegnazioni

RSG/RDD

Informazioni relative 

all’affiancamento erogato

Necessità di Addestramento/

Formazione

Personale di nuova 

disponibilità

Formazione sulle 

procedure 

aziendali

Riesame della 

Direzione 

Erogazione della 

formazione

Personale 

Generico

Valutazione 

Formazione sulle 

procedure 

aziendali

MOD 6.1_2

RSG/RDD

Personale già 

Disponibile

Personale 

Specializzato

MOD 

6.1_5
MOD 6.1_5
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S u cc es si va me nt e all ’ ap pr ov az io ne  e d a ll ’a vv en ut a  f o rm az io ne , i 

d i sc en ti  c on se gn ano  ad  RS G  c op ia  d el l a do cu me nt az io ne d i  f re qu en za  

( a tt es ta ti ,  r is ul ta t i  d i  t es t,  et c. ) ;  è  in ol tr e  e ff e tt ua ta  una 

v a lu ta zi on e su ll a ef f ic ac ia  d ei  c or si  e s te rn i fr eq ue nt at i.   

c )  F o rm az io ne  e  s en si b il iz za zi on e  i nt er n a:  Pe r  l a  f or ma z io ne  sv olta 

a l l’ in te rn o  e  se nz a i l  ri la sc io  di  at te s ta ti ,  l a  r eg is tr az i on e  a vv errà 

c o n  l a  c om pi la zi one  d el  ve rb al e  d i  fo r ma zi on e  ( MO D  6 .1_ 3 ),  ne l  q ua le  

s o no  ri po rt at i  il  pe r so na le  fo rm at o,  i d o ce nt i,  le  d at e,  i  c on te nu ti  e 

l a  d ur at a  d el la  for m az io ne . Co pi a  d el v er ba le  vi en e  c ons e gn at a a  R SG . 

L a  fo rm az io ne  t ec ni c a  i mp ar ti ta  a l  p e rs on al e  d i  nu ov a n o mi na  v ie ne 

r e gi st ra ta  a ll o st es s o mo do , so tt o la  r e sp on sa bi li tà  d i RS G .  

d )  F o rm az io ne  a  s eg u ito  di  m od if i c he  de l S G:  i n  q ue st o ca so  è sv ol ta  una 

a t ti vi tà  fo rm at iv a a  t ut te  le  fu nzi o ni  ch e  h an no  inf l ue nz a  s ul la 

q u al it à al  f in e di  a g gi or na re  l e lo ro  c o mp et en ze  s ul  g ov er n o de l SG .  

L a  fo rm az io ne  in ter n a  e d  e st er na  è  r e gi st ra ta  ne ll a  sc h ed a  p er so na le  del  

c o ll ab or a t or e (M OD 6 .1 _4 ) ne ll a  q ual e  s on o ri po rt at e t ut te  l e  e sp er ien z e 

p r eg re ss e e tu tt i i c or si  e  l e qu al if ic h e ot te nu te .  

 

II. Qualifica dei Docenti 

L ’ Is ti tu to  a cq ui si sc e  i l pe rs on al e at tr a ve rs o il  D M 39 /1 99 8 .  

6.2.2 Valutazione dell’efficacia dell’attività formativa 

L a  Di re zi on e  é  con s ap ev ol e  d el l’ im po r ta nz a  c he  i l  gra d o  d i  fo rm az io ne e  

o r ie nt am en to  al le  pr o bl em at ic he  de ll a  Q u al it à  d el  p er so nal e  ha  s ul la  q ua li tà  

f i na le  de ll e  at ti vi t à  f or ma ti ve  e ro ga t e.  Pe rt an to  f av or i sc e  l a  fo rm az io ne 

c o nt in ua  de l  p er son a le ,  i n  f un zi on e  d e ll e  n ec es si tà  che  s i  p re se nt an o,  e 

v a lu ta  l ’e ff ic ac ia  d e ll a fo rm az io ne  e ro g at a co n le  s eg ue nt i  m od al it à:  

  M e di an te  t es t,  p ro ve  sc ri tt e o co ll oq ui ;   

  D u ra nt e gl i au di t in t er ni , pe r la  f or ma z io ne  r ig ua rd an te  i l   SG ;  

  R a cc og li en do  e  c on s er va nd o in  c op ia  gl i at te st at i r i la sc ia ti  d ai 

f o rm at or i,  in  c as o  di  fo rm az io n e e r og at a  d a  en ti  e st er ni  ed 

e f fe tt ua nd o un a  v a lu ta zi on e su ll a e ff ic ac ia  de i  c o rs i es te rni 

f r eq ue nt at i;  

  C o n la  r eg is tr az ion e  d el l’ es it o,  a  cu r a de l fo rm at or e, s ul  M OD  6 .1 _3  

i n  c as o di  fo rm az io n e in te rn a er og a ta  du ra nt e il  no rm al e  s vo lg im ento 

d e ll e at ti vi tà  l av or a ti ve ;  

 

6.3 Infras tru tture  

L a  d ir ez io ne  de fi ni s ce , pr ed is po ne  e m an ti en e  e ff ic ie nt i  l e  i nf ra st ru tt ure 

n e ce ss ar ie  p er  g ar an t ir e la  c on fo rm it à d ei  s er vi zi  o ff er ti  

L e  i nf ra st ru tt ur e co m pr e n do no :  

  l o  spaz io  d i  l a vo ro ,  l e  au l e  ed  i  s e r v i z i  con nes s i ;  

  l e  a t t r ez z a tu re  e  l e  ap pa recch i a t u re  v a r i e ,  s i a  ha rd war e  che  so f tware ;  

  s i t o  WEB ed  a re a  in t r an e t ;  

  mate r i a l i  pe r  e se rc i t az ion i ;  

  l i b r i  d i  t e s to  e  d i spen se ;  

  d ot az ion i  d e l l e  au l e ;  

V ie ne  ga ra n t i t a  l a  ma nu t enz i o ne  d e l l e  a t t r ez z a tu re  u t i l i z z a t e  come  d e f in i t o  d a l  s egue n t e  f lu s so :  
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Manutenzione attrezzature ed Aule

Doc. RifResponsabileDoc. in/outFlusso 

Definizione 

dell’AC

Controllo 

PdM

Valutazione 

PdM

Acquisto nuove 

attrezzature

Neg.

Analisi della causa

Sostituzione 

attrezzatura

Pos.

Definizione del piano 

di manutenzione
MOD 6.2_1

Fine

Piani di 

manutenzione 

annuale 

MOD 6.2_1

Dismissione 

attrezzatura

Attuazione piano 

annuale di 

manutenzione

Definizione PdM 

anno successivo

Neg.

Pos.

 

I. Inserimento nel piano di manutenzione (PdM) 

L’ a t t r ez z a tu r a  è  in se r i t a  ne l  p i an o  d i  manu t enz i one/ co nt ro l lo  che  ne  ge s t i s c e  l e  sc ad enz e  e  l e  mod a l i t à  d i  in t e rv en to  

r eg i s t r and o ne  g l i  e s i t i .  

II. Attuazione e controllo del Piano di Manutenzione  

Durante lo svolgimento delle attività sarà effettuata e registrata  la manutenzione 

prevista a cura del responsabile predefinito.  

Il RSG durante gli AI controllerà l’avanzamento del PdM e se necessario definirà 

delle opportune azioni correttive.  

III. Valutazione del Piano di Manutenzione 

Annualmente l’analisi degli indicatori relativi alla manutenzione sono discussi in 

sede di riesame della Direzione.  

Tale analisi è volta all’individuazione delle seguenti caratteristiche delle 

attrezzature: 

1.  costo di manutenzione (ordinaria e straordinaria);  

2.  rapporto tra il costo di manutenzione e reale utilizzazione delle 

attrezzature(analisi costi/benefici);  

Tali analisi portano alle seguenti valutazioni: 

1.  proseguo del programma manutentivo;  

2.  sostituzione del bene; 

3.  dismissione del bene. 

 

IV. Infrastrutture utilizzate in convenzione  
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L’ambiente di lavoro (spazi, illuminazione, dotazione delle strutture primarie), 

deciso è idoneo e sufficiente alla realizzazione del servizio. In particolare per 

la realizzazione degli Obiettivi L’Istituto ha  disponibile le seguenti strutture 

didattiche e laboratoriali di proprietà dello stesso:   

 

LABORATORIO SEDE 

CHIMICA/FISICA V.le  A. Moro 

DISEGNO TECNICO V.le  A. Moro 

INFORMATICA 1 V.le  A. Moro 

INFORMATICA 2 V.le  A. Moro 

INFORMATICA 3 V.le  A. Moro 

SCIENZE V.le  A. Moro 

ROBOTICA V.le  A. Moro 

LINGUISTICO V.le  A. Moro 

PALESTRA V.le  A. Moro 

SISTEMI ELETTR. Via Fiume 

L.M.E. Via Fiume 

T.D.P. Via Fiume 

MULTIMEDIALE CAD. Via Fiume 

MECCANICA E MACCH. Via Fiume 

TECNOLOGIA Via Fiume 

PALESTRA Via Fiume 

NAUTICA Via Fiume 

  

  

 

V. Protocolli d’intesa/convenzioni per tirocini formativi 

Per le attività dedicate ai tirocini formativi l’istituto ha  stipulato protocolli 

d’intesa con le seguenti entità – nelle singole convenzioni sono definite 

caratteristiche e modalità per la gestione delle attività convenzionate:  

6.4 Ambiente d i  l avoro  

Eventua l i  co nd iz i on i  d e l l ’ a mb ien t e  d i  l av or o  ne ce s sa r i e  pe r  g a ra nt i r e  i l  co r re t t o  e   co nfo rme   sv o lg iment o  

d e l l ’ e rog az io ne  d e l l a  f o rmaz io ne  so no  ind i v id ua t e  e  t enu t e  c on t ro l l a t e .   

In  r i f e r imento  a l l ’ ap p l i c az io n e  d e l  D . l g s  8 1  d e l  0 9/ 04/ 20 08  e  sm i  l ’ I s t i t uz io ne  sco l a s t i c a  ha  p red i sp os to  i l  p rop r io  

Documento  d i  Va lu t az io n e  d e i  R i s ch i   con  lo  sc opo  d i  e f f e t t ua re  l a  v a lu t az io ne  g l oba l e  e  d ocument a t a  d i  t u t t i  i  r i s c h i  

per  l a  s a lu t e  e  s i cu rezz a  d e i  l avo ra to r i  p re sen t i  ne l l ’ amb i t o  d e l l ’ o rg an iz z az io ne  in  cu i  e s s i  p r e s t a no  l a  p rop r i a  a t t i v i t à ,  

f ina l i z z a t a  ad  i nd iv id ua re  l e  a d egua t e  m i su re  d i  p re venz i on e  e  d i  p r o t ez io ne  e  ad  e l ab or a re  i l  p rog ramma d e l l e   m i su re  

a t t e  a  g a ran t i r e  i l  m ig l i o r ame nto  ne l  t empo  d e i  l i ve l l i  d i  s a lu t e  e  s i cu r ezz a  

Ai  sen s i  d e l l ’ a r t .  28  d e l  D .Lg s .  n .  81/ 08 ,  i l  D VR è  r ed a t to  a  conc lu s ion e  d e l l a  va lu t az i one  e  c ont i e ne :  

  una  r e l az i one  su l l a  va lu t az ion e  d i  t u t t i  i  r i s ch i  p e r  l a  s i cu r ezz a  e  l a  s a lu t e  d u ra n t e  l ’ a t t i v i t à  l av or a t i va ,  ne l l a  

qua le  son o  s t a t i  spec i f i c a t i  i  c r i t e r i  ad o t t a t i  pe r  l a  va lu t az i o ne  s t e s s a ;  

  l ’ i nd i c az ion e  d e l l e  m i su re  d i  p re venz i one  e  d i  p ro t ez i on e  a t t ua t e  e  d e i  d i sp os i t i v i  d i  p ro t ez i one  ind i v id ua l i  

ad ot t a t i ,  a  s egu i t o  d e l l a  va lu t az io ne  d i  cu i  a l l ’ a r t i co lo  17 ,  c omma 1 ,  l e t t e r a  a ) ;  

  i l  p r og ramma d e l l e  m i su re  r i t enu t e  op po r tune  pe r  ga ra n t i r e  i l  m ig l io rament o  ne l  t empo  d e i  l i ve l l i  d i  

s i cu rezz a ;  
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  l ’ i nd iv id uaz i one  d e l l e  p roc ed ure  pe r  l ’ a t t u az io ne  d e l l e  m i su r e  d a  r e a l i z z a re ,  nonché  d e i  ru o l i  

d e l l ’ o rga n iz z az io ne  che  v i  d ebbo no  p ro vved e re ,  a  cu i  d evon o  e s se re  a s se gna t i  un ic ament e  so gge t t i  i n  

pos se ss o  d i  ad egu a t e  compe t e nze  e  po t e r i ;  

  l ’ i nd i c az ion e  d e l  nomi na t i v o  d e l  r e sp on sab i l e  d e l  s e r v i z io  d i  p r eve nz io ne  e  p r o t ez io ne ,  d e l  r app re sen t a n t e  d e i  

l a vo ra to r i  pe r  l a  s i cu rezz a  o  d i  que l lo  t e r r i t o r i a l e  e  d e l  med ic o  com pe t en t e  c he  ha  p a r t e c ip a to  a l l a  

va lu t az i one  d e l  r i s c h i o ;  

  l ’ i nd iv id uaz i one  d e l l e  ma ns io n i  che  eve n tua lm e n t e  e sp ong ono  i  l av or a to r i  a  r i s ch i  spe c i f i c i  che  r i ch i ed on o  

una  r i co no sc iu t a  c a pac i t à  p ro f e ss io na l e ,  s pec i f i c a  e s pe r i enz a ,  ad egua t a  f o rmaz ione  e  ad d es t r ame nto .  

I l  con t enu to  d e l  d ocumento  r i spe t t a  l e  ind i c az i on i  p re v i s t e  d a l l e  spec i f i c he  no rme  su l l a  va lu t az i one  d e i  r i s ch i  

con t enu t e  ne l  D .Lg s .  8 1/ 0 8 .  

S i  p roced e rà  a l l a  r i e l a bor az io ne  d e l  DVR in  c a so  d i  va r i az io n i  ne l l ’ o rga n iz z az ione  ed  o gn i  qua l vo l t a  

l ’ imp lement az ion e  d e l  s i s t ema  d i  s i cu rezz a ,  f in a l i z z a to  ad  u n  m ig l io r amento  con t inuo  d e l  g r ad o  d i  s i cu rezz a ,  l a  f acc i a  

r i t ene re  nece s s a r i a .  

 

L’or gan iz z az i one  d e l l ’ a t t i v i t à  f o rmat i va  è  p i an i f i c a t a  in  sed e  d i  p r oge t t az i one  d e f i nend o :  

  l uogo  d i  s vo lg imento  ad egu a t o ;  

  a t t r ez z a tu re  t e cn ic he  nece s sa r i e ;  

  per son a l e  nece ss a r io ;  

  neces s i t à  d i  a cqu i s to ;  

così come descritto nel seguente flusso delle attività: 

Ambiente di lavoro

Doc. RifResponsabileDoc. in/outFlusso 

Pos.

Analisi  della necessità 

di attrezzature 

Neg.

Scheda progetto

Altro fornitore

Progettazione 

attività formativa 

Verifica del 

personale occorrente

(numero)

Analisi  del personale 

occorrente

Verifica delle 

disponibilità di 

attrezzature 

Pos.

DS

Acquisto/Noleggio 

attrezzature

Acquisizione 

personale

MOD 

7.2_1

DS

Sez. 7

(par.7.3)

Neg.

Svolgimento attività 

formativa

Scheda progetto

MOD 

7.2_1
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Documenti di Riferimento  

PO 6.1 Qualifica Docenti e Tutor 

PO 6.2 Gestione delle infrastrutture 

PO 6.3 Gestione dell’ambiente di lavoro  

MOD 6.1_1 Schema Capacità/Competenze 

MOD 6.1_2 Programma annuale di formazione 

MOD 6.1_3 Verbale di formazione 

MOD 6.1_4 Scheda Personale 

MOD 6.1_5 Matrice delle competenze professionali  

 



 

Pag.  34  /46 

MANUALE SISTEMA DI GESTIONE  

 Ed.1 Rev.0 del 10/03/2015 Red.  RSG App. DS  

 
Se zione  7  –  Rea l i zz az io ne  d e l  p rodot to  

7 .  R e a l i z z a z i o n e  d e l  p r o d o t t o  

Le descrizioni ed i requisisti contenuti nella presente sezione fanno riferimento 

ai processi di pianificazione, progettazione ed erogazione degli interventi 

formativi. L’intera sequenza dei processi aziendali è regolata dalla SG e dalle 

normativi cogenti correlate applicabili.  

7 . 1  P i a n i f i c a z i o n e  d e l l a  r e a l i z z a z i o n e  d e l  p r o d o t t o  

La pianificazione per l’erogazione dell’intervento formativo è sviluppata nei 

paragrafi che seguono in coerenza con i requisiti degli altri processi del SG. La 

pianificazione, in oggetto, comporta la definizione di: requisit i ed obiettivi, 

risorse; esigenze e criteri di monitoraggio e registrazioni necessarie a dare 

evidenza che l’intervento formativo soddisfi tutti i requisiti pianificati.  

La pianificazione ha come input gli obiettivi definiti delle funzioni di indirizzo 

[Consiglio di Istituto (CI) dal Collegio dei Docenti (CD)] sulla base dell’analisi 

dei bisogni formativi rilevati. 

Successivamente si provvede alla redazione del P.O.F. nel quale vengono evidenziate 

le finalità, la politica, e le attività  dell’Istituto.  La Carta dei Servizi 

integra il POF ed è utilizzato dall’Istituto per offrire ulteriori informazioni 

relativamente  al dettaglio schematico della struttura scolastica con i suoi 

servizi. 

7 . 2  P r o c e s s i  r e l a t i v i  a l l ’ u t e n t e  

Le attività relative all’utente  si svolgono secondo il seguente diagramma di 

flusso:  

 

P i a n i f i c a z i o n e  d e l l ’ o f f e r t a  f o r m a t i v a   

Doc. RifResponsabileDoc. in/outFlusso  

Analisi dei dati 

del programma 

svolto 

Richieste degli 

utenti 


 Riesame della 

direzione 


 Analisi dei dati


 Documenti 

ministeriali 


 Ecc..

Accettazione

RDD

CD/CI

CTS

RDD

Programmazione degli 

interventi formativi

Definizione delle 

modifiche

Analisi di fattibilità 

Riesame economico del 

progetto

CI, AP, GE

Requisiti cogenti

CD/CI

7.5

Richiesta di 

modifiche 

Progetto 

formativo

no

7.3

7.3

si

RDD

Progetto 

formativo

si

Progetto 

formativo 

approvato
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7.2.1 Determinazione dei requisiti relativi al prodotto  

Gli interventi formativi forniti dall’organizzazione sono definiti sulla base delle 

esigenze degli utenti e delle parti interessate. 

A tale scopo l’organizzazione determina:  

  i  r equ i s i t i  r e l a t i v i  a l l a  e r ogaz i one  d e l l ’ i n t e r ven to  fo rmat iv o ;   

  i  r equ i s i t i  coge n t i ;  

  a l t r i  r equ i s i t i  s t ab i l i t i  d a l l ’ I s t i t u to  p e r  sod d i s f a re  e s i ge nze  no n  d i r e t t ament e  e sp r e sse  d ag l i  u t en t i ,  ma  

imp l i c i t e  o  l a t en t i ,  op pure  r equ i s i t i  che  con se n t an o  d i  d a re  magg io re  va lo re  ag g iun to  a l l ’ i n t e rve n to  

fo rmat i vo .  

Tutti questi input sono registrati dall’organizzazione scolastica e riesaminati per 

verificarne l’adeguatezza: l’obiettivo è determinare l’insieme dei req uisiti 

necessari per perseguire le finalità ai processi di istruzione/formazione.  

L’organizzazione scolastica, attraverso la redazione del POF, specifica annualmente 

i requisiti relativi al servizio offerto, comprendendo: quelli proposti 

dall’Istituto, quelli cogenti e quelli precisati in via indiretta dai destinatari 

del servizio. Essendo il POF oggetto di valutazione annuale, con i singoli progetti 

in esso contenuti, ogni anno, per la sua stesura vengono presi in considerazione 

gli input suggeriti dai destinatari del servizio. 

La definizione del POF tiene conto degli input provenienti dal territorio: enti 

istituzionali (Regione, Provincia, Comune, CCIAA), aziende, Associazioni, centri 

per l’impiego, il tutto viene formalizzato nella Relazione di Inizio Ann o del DS.  

7.2.2 Riesame dei requisiti relativi al servizio 

Prima che l’Istituto si impegni ad erogare un intervento formativo i relativi 

requisiti sono riesaminati allo scopo di:  

  ve r i f i c a r e  che  t u t t i  i  r equ i s i t i  e sp re s s i  d a l l e  p a r t i  i n t e re s sa t e  pos sa no  e s se re  sod d i s f a t t i ;  

  ve r i f i c a r e  che  e ven tua l i  d iv e r genze  f r a  g l i  o b ie t t i v i   s t a b i l i t i  d a l  C I ,  CD,  s i an o  r i s o l t i ;  

  ve r i f i c a r e  che  l ’ o rgan iz z az ion e  abb ia  l e  c a pac i t à  e  l e  r i so r se  pe r  sod d i s f a r e  t a l i  r equ i s i t i .  

A tale scopo sono state istituite dall’organizzazion e specifiche IO “per l’aspetto 

contrattuale” relative sia alle attività curriculari che a quelle extra curriculari 

(Territorio): 

PER LE ATTIVITÀ CURRICULARI: 

  i s c r i z io ne  c l a s se  p r ima  d a  scu o la  med i a  

  i s c r i z io ne  c l a s se  p r ima  -  pe r f e z ion amento  

  i s c r i z io ne  i n t e r n i  

In queste fasi risultano fondamentali i colloqui con gli utenti (allievi e 

famiglie) finalizzati a definire inequivocabilmente le specifiche del processo 

educativo e le modalità della sua erogazione. Gli elementi necessari alla 

definizione delle condizioni contrattuali sono formalizzati nei modelli di 

iscrizione: 

  i s c r i z io ne_ pr ima_ v o l t a  

  i s c r i z io ne_ in t e rn i  

La domanda di iscrizione costituisce un ordine rivolto alla scuola.  

Esso viene accettato solo se l’utenza compila la domanda in tutte le sue parti, 

sottoscrivendola (per i minorenni occorre la firma del genitore).  

Questa, insieme alla ricevuta dell’effettuato versamento delle tasse governative è 

condizione necessaria affinché vi possa essere il perfezionamento dell’iscrizione.  
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In questa fase, la parte “madre” del bollettino rimane all’utente: ciò costituisce 

la conferma d’ordine.  

Attraverso il programma gestionale interno, in cui vengono inseriti i nominativi 

degli iscritti, nella fase precedente al perfezionamento, la scuola può procedere 

ad una verifica della capacità di soddisfare le esigenze di tutti gli iscritti: 

analisi di fattibilità. 

Eventuali modifiche al contratto stipulato (ordine -conferma d’ordine) verranno 

gestite con specifiche circolari rivolte dalla scuola agli utenti 

(famiglie/allievi). 

7.2.3 Comunicazione con gli utenti 

L’Istituto ha stabilito modalità efficaci di comunicazione con gli utenti e le 

parti interessate relative a: 

  i n fo rmaz i on i  sug l i  i n t e r ven t i  f o rmat i v i ;  

  mod a l i t à  d i  g e s t i one  d eg l i  a s p e t t i  r e l a t i v i  a l  con t ra t t o  fo rmat iv o  co n  i  pa r t e c ip an t i  

  r i sp os t e  ad  e ven tua l i  que s i t i  o  r i c h i e s t e  d i  c h i a r iment i  d a  pa r t e  d eg l i  u t en t i ;  

  i n fo rmaz i on i  d i  r i t o rno  d a  p a r t e  d e i  d i sce n t i ,  con  p a r t i co l a re  a t t enz io ne  a i  r e c l am i  ed  a l l e  se gna l az io n i  d i  

f e ed back ;  

Ogni reclamo (PO 8.2) o informazione di ritorno viene registrata, valutata e 

gestita adeguatamente (eventualmente mediante azioni correttive).  

Viene data risposta agli utenti sulle modalità di gestione del reclamo e viene 

verificata l’adeguata chiusura dello stesso (Vedi 8.3).  

I reclami e la documentazione relativa alla loro gestione sono archiviati e 

costituiscono elemento di analisi da sottoporre al riesame della Direzione.  

Tutta la comunicazione è gestita tramite il sito WEB http://www.istitutobartolo.it  nel 

quale sono pubblicizzati e gestiti i contatti, le iscrizione agli interventi 

formativi e alla documentazione didattica per gli utenti/discenti.  

7 . 3  P r o g e t t a z i o n e  e  s v i l u p p o   

L’attività di progettazione si svolge attraverso il seguente iter,  d escritto nel 

dettaglio nella PO 7.3, nel riportato flusso e pianificata tramite il MOD 7.3_1 

(Scheda progetto) e tutta la documentazione correlata.  

L’attività di progettazione dell’organizzazione scolastica prende l’avvio dalla 

progettazione del PIANO dell’OFFERTA FORMATIVA (POF), che ha, come riferimento, la 

verifica dell’attività svolta nell’anno precedente, i requisiti cogenti derivanti 

anche dalle norme e dalle indicazioni del MIUR, gli input del CTS gli input del 

territorio, l’analisi dei bisogni dell’ utenza. Tali input consentono 

l’interiorizzazione degli obiettivi istituzionali, definiti dal Ministero, 

adeguandoli alla specifica realtà della scuola, e la loro declinazione rispetto 

alla politica per la qualità dell’organizzazione scolastica.  

La progettazione del POF trova la sua attuazione nella Progettazione Didattica 

sviluppata dai dipartimenti disciplinari, cui segue quella dei consigli di classe a 

cui fanno riferimento quelle dei singoli docenti.  

L’Istituto pianifica e controlla la progettazione deg li interventi formativi e 

definisce: 

  l e  f a s i  d e l l a  p roge t t az ione ;  

  l ’ a t t i v i t à  d i  r i e same ,  v e r i f i c a   e  va l id az io ne  d e l l a  p rog e t t az i one ;  

  l e  r e sp on sa b i l i t à  ed  au to r i t à ;  

  mod i f i che  a l l a  p r oge t t az i one .  

http://www.istitutobartolo.it/


 

Pag.  37  /46 

MANUALE SISTEMA DI GESTIONE  

 Ed.1 Rev.0 del 10/03/2015 Red.  RSG App. DS  

 
Tale processo è gestito all’interno della “Scheda Progetto” ( MOD 7.3_1) dove sono 

riportate le attività da svolgere, i responsabili dell’attività, i controlli, la 

frequenza, i responsabili dei controlli e i documenti utilizzati per pianificare 

tutte le attività. Il Responsabile della progettazione (RPD) in collabora zione con 

lo staff di progettazione, provvedono alla definizione della scheda di progetto 

nella quale sono raccolti tutti i dati necessari alla realizzazione dell’intervento 

formativo e nella quale sono, altresì, definite le diverse fasi per la 

realizzazione e coordinamento del progetto. 

Tale modello (MOD 7.3_1) sarà poi aggiornato periodicamente con lo stato di 

avanzamento delle varie fasi previste per la realizzazione del progetto, 

registrandone l’effettiva data di esecuzione.  
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Pianificazione e Progettazione delle attività formative 

ResponsabileDoc. in/outFlusso  

Obiettivi Formativi

Verbale 

comitato di 

indirizzo

CD/CI

Input del CD, 

CI

Requisiti 

Cogenti

Analisi delle 

competenze

Pianificazione della 

progettazione

RPD

RDD

MOD 7.2

Progettazione delle attività 

formative
CTS

PdS

Moduli 

formativi

Def. 

Competenze

Riesame RDD

Verifica

RDD

Validazione Pre 

erogazione

CD/CI

MOD 7.2

MOD 7.2

MOD 7.2

Erogazione del progetto 

formativo 7
.5

7.5
Validazione Post 

erogazione

CD/CIMOD 7.2

7.2

Requisiti 

Qualità 

Precedenti 

progetti

Redazione progetto Formativo

PdQ Off. 

Form RPD

Verifica di coerenza con i 

dettati degli organi di indirizzo

Valutazione dell’intervento 

formativo in termini di 

efficacia ed efficenza

Risultati

 

7.3.1 Pianificazione della progettazione e dello sviluppo 

L’Istituto pianifica e controlla la progettazione degli interventi formativi e 

definisce: 

  l e  f a s i  d e l l a  p roge t t az ione ;  

  l ’ a t t i v i t à  d i  r i e same ,  v e r i f i c a   e  va l id az io ne  d e l l a  p rog e t t az i one ;  
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  l e  r e sp on sa b i l i t à  ed  au to r i t à ;  

  mod i f i che  a l l a  p r oge t t az i one .  

Annualmente il CD sulla base degli indirizzi espressi dal CI, e CTS procede al 

riesame del contratto formativo; all’ analisi di nuove leggi, circolari del MIUR e 

bandi pubblici; all’ analisi dei risultati d ei monitoraggi; all’analisi dei 

fabbisogni formativi emersi; all’analisi della domanda di formazione pervenuta; 

all’analisi di carenze/proposte manifestate dagli allievi. Su tali basi provvede a 

dare impulso all’attività di progettazione.  

Tale processo è gestito all’interno della “Scheda Progetto” (MOD 7.3_1) dove sono 

riportate le attività da svolgere, i responsabili dell’attività, i controlli, la 

frequenza, i responsabili dei controlli e i documenti utilizzati per pianificare 

tutte le attività. Il Responsabile della progettazione (RPD) in collaborazione con 

lo staff di progettazione, provvedono alla definizione della scheda di progetto 

nella quale sono raccolti tutti i dati necessari alla realizzazione dell’intervento 

formativo e nella quale sono, altresì, definite le diverse fasi per la 

realizzazione e coordinamento del progetto.  

Tale modello (MOD 7.3_1) sarà poi aggiornato periodicamente con lo stato di 

avanzamento delle varie fasi previste per la realizzazione del progetto, 

registrandone l’effettiva data di esecuzione. 

7.3.2 Elementi in ingresso alla progettazione e allo sviluppo 

Gli elementi in ingresso alla progettazione, sono individuati dal Responsabile 

della progettazione (RDP) sulla Scheda Progetto (MOD 7.3_1) e comprendono, oltre ad 

una descrizione sintetica del progetto 

Tali elementi comprendono: 

  Requ i s i t i  Co gen t i  d a  no rme ,  c onve nz i on i ,  r eg o l ament i  e  ind i r i z z i  r eg i on a l i ,  n az io na l e  e  i n t e rnaz ion a l i ;  

  Ind ic az ion i  ed  i npu t  d e l l a  DG  IFTS  

  In formaz ion i  su l  me rca to  d i  r i f e r imento  

  Obie t t i v i  d id a t t i c i ;  

  Dest in a t a r i ;  

  Requ i s i t i  d i  i ng re s so ;  

  Eventua l i  pa r t ena r i a t i ;  

  Ris or se  uman e  e  s t rument a l i ;  

  Mod u l i  d id a t t i c i ;  

  Cr i t e r i  e  s t rument i  d i  v a lu t az i one ;  

  Compet enze  in  u sc i t a ;  

  Moni to ra gg i o ;  

  Ri l e vaz ion i  d a  ed iz io n i  p reced en t i  ( eve n tua l i )  

Tali elementi sono riesaminati per verificarne: 

  La  comp le t ezz a ;  

  La  re a l i z z a b i l i t à ;  

  La  ch i a rezz a .  

Il riesame è effettuato dal DS e dal RDD in collaborazione con tutti i soggetti 

coinvolti. 

7.3.3 Elementi in uscita dalla progettazione e dallo sviluppo 

Nei livelli di progettazione e sviluppo dell’organizzazione scolastica vengono 

forniti gli elementi di uscita ai livelli di progettazione successivi in forma 

scritta, permettendone la verifica a fronte degli elementi di ingresso.  



 

Pag.  40  /46 

MANUALE SISTEMA DI GESTIONE  

 Ed.1 Rev.0 del 10/03/2015 Red.  RSG App. DS  

 
Gli elementi di uscita: 

1 .  sod d i s f an o  i  r equ i s i t i  d i  ing re s s o  a l l a  p ro ge t t az ione  e  s v i lu ppo  

2 .  fo rn i sc on o  ad egua t e  in fo rmaz ion i  pe r :   

a .  i nd i v id ua re  g l i  e l eme nt i  d a  d o ve r  acqu i s i r e  ( r i so r s e  mat e r i a l i/ umane )   

b .  d e f in i r e  l a  s equenza  d e l l e  az i on i  d e l l e  a t t i v i t à  ogge t to  d e l l a  p rog e t t az io ne   

c .  cont ene re  i  v inco l i  d i  a c ce t t az ione  d e i  s e r v i z i   

d .  prec i s a re  eve n tua l i  c a r a t t e r i s t i che  d e l  s e rv i z i o ,  e s se nz i a l i  p e r  una  lo ro  e f f i c ace  p re s t az io ne  

Tali elementi vengono tutti registrati in specifici moduli indicati nelle IO dei 

singoli livelli di progettazione o negli appositi spazi stabiliti nella 

Programmazione Integrata. 

Gli elementi in uscita dalla progettazione possono essere:  

  r e l az io n i ;  

  prog e t t az io n i ;  

  ana l i s i  d ocument i  p rec ed en t i ;  

  i nca r i co  c on  d oce n t i ;  

  cont r a t t i  d i  co l l ab or az i one  o  d i  pa r t ena r i a to ;  

  d e f in i z ione  d i  mod u l i  d id a t t i c i  con  sud d i v i s i one  in  u n i t à  d i d a t t i che  e  d o ve  po s s i b i l e  d e f i n i z i one  d e l  d ocen t e ;  

  c r i t e r i  d i  m i su r az io ne  d e l l e  co nosc enze  

  c r i t e r i  d i  v a lu t az io ne  d e l l e  ab i l i t à  

  ecc .  

Nel caso comunque di progetti finanziati da Enti esterni, l’output principale della 

progettazione è spesso costituito da un formulario e dalla scheda finanziaria 

secondo il format fornito dall’ente finanziatore, redatto dal Responsabile di 

progettazione (RDP) in collaborazione con lo staff ed ottenuto dai bandi pubblici 

di riferimento. 

7.3.4 Riesame della progettazione e dello sviluppo 

E’ effettuato e registrato il  riesame sistematico della progettazione allo scopo 

di valutare i risultati della progettazione e individuare i possibili problemi e 

proporre le azioni correttive necessarie (MOD 7.3_1)  

I riesami delle attività di progettazione, sono effettuati secondo quanto 

pianificato nella scheda progetto (MOD 7.3_1) e sono registrati dal Responsabile 

della progettazione (RPD).  

Tali riesami, sono effettuati per valutare se le attività di progettazione 

procedono positivamente così come previsto e per individuare eventuali problemi che 

si sono verificati o che potrebbero verificarsi.  

7.3.5 Verifica della progettazione e dello sviluppo 

Sono effettuate verifiche sull’attività di progettazione per assicurare che gli 

elementi in uscita siano coerenti e compatibili con i relativi requisiti in 

ingresso (MOD 7.3_1) Sono adeguatamente conservate le registrazioni di tali 

attività (4.2.4). 

Le attività di verifica vengono eseguite dal Responsabile progettazione (RPD) al 

fine di accertare che i risultati delle attività progettuali rispecchiano le 

aspettative iniziali definite nella Scheda progetto (MOD 7.3_1). Tali attività di 

verifica sono registrate sulla Scheda Progetto (MOD 7.3_1)  
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7.3.6 Validazione della progettazione  

Lo scopo della validazione della progettazione è quello di assicurare che il 

risultato di tale attività sia in grado di soddisfare le aspettative degli utenti, 

delle part interessate e gli obiettivi generali dettati dal CI, CD.  

Per la particolarità dell’oggetto della pr ogettazione, è necessario per una 

valutazione completa effettuare l’attività di validazione in due fasi distinte: pre 

e post erogazione dell’intervento formativo.  

  Pre  e rog az io ne :  va lu t and o  c he  i  con t enu t i  d e l l ’ i n t e r ven t o  fo rmat i vo  s i a no  coe ren t i  con  g l i  o r i en t ame nt i  

d e t t a t i  d ag l i  o rgan i  d i  ind i r i z zo ;  

  Pos t  e ro gaz i one :  v a lu t and o  l ’ in t e r ven to  fo rmat ivo  so pr a t t u t t o  in  t e rm in i  d i  e f f i c ac i a ,  e  e f f i c i enz a .  A  t a l e  

scop o  a l l ’ i n t e rno  d e l  p roge t to  fo rmat i vo  so no  d e f i n i t i  op po r tun i  ind i c a to r i  d i  v a lu t az io ne .  

7.3.7 Tenuta sotto controllo delle modifiche alla progettazione e dello sviluppo 

Le modifiche alla progettazione seguano il medesimo iter di gestione come se si 

trattasse di una prima progettazione (MOD 7.3_1) Anche in tal caso sono 

adeguatamente archiviati le evidenze di tale gestione. 

7 . 4  A p p r o v v i g i o n a m e n t o  

7.4.1 Processo di approvvigionamento 

L’Istituto assicura che i prodotti e servizi acquistati siano conformi ai requisiti 

specificati attraverso, monitoraggio, valutazione e ri -qualificazione dei 

fornitori, gestione degli acquisti e controllo del servizio fornito.  

I fornitori sono suddivisi in  fornitori di beni e servizi che hanno influenza 

sulla qualità dell’intervento formativo e docenti/tutor previsti per gli interventi 

formativi. 

I docenti sono scelti secondo i criteri e le modalità stabilite dalle leggi dello 

Stato secondo il DM 39/1998 e  altra normativa vigente.  

Per i fornitori di beni e servizi L’Istituto sceglie e approva i propri fornitori 

in funzione della loro capacità di soddisfare i requisiti specif icati (PO 7.4) 

La qualificazione , valutazione e ri-qualificazione dei fornitori è effettuata dal 

RSG sulla base di: 

  Non confo rm i t à  acce r t a t e  su l l e  f o rn i t u re ;  

  Manca to  r i s pe t t o  d e i  r equ i s i t i  spec i f i c a t i ;  

  Risu l t a to  d e l l e  ve r i f i che  d u r a n t e  l a  f o rn i t u r a/ e ro gaz i one ;  

Per i fornitori è prevista una tempistica di ri -qualificazione biennale. 

7.4.2 Informazioni per l’approvvigionamento 

Gli ordini di acquisto sono regolati dal “Regolamento acquisti” definito 

dall’Istituto sulla scorta del DI 44/2001 opportunamente int egrato dalle 

disposizioni emanate dal  D. Lgs 163/2006 e s.s.m..  

Tutti gli ordini di acquisto contengono le informazioni necessarie a definire e 

identificare in modo chiaro ed univoco i prodotti e servizi ordinati.  

Per tutti gli acquisti di servizi materiali esiste un contratto/ordine accettato 

dal fornitore in cui sono specificati tutte le caratteristiche del servizio da 

mettere a disposizione. 

Per i Docenti dei corsi Curricolari sono in vigore formulari di contratto e 

tempistiche definite dalle norme e applicate con l’ausilio di specifici software. 

Per i docenti dei corsi extracurricolari sono predisposti specifici incarichi nei 
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quali sono puntualmente specificati il modulo didattico e il periodo di erogazione 

. 

7.4.3 Verifica dei prodotti approvvigionati  

I beni e servizi sono controllati durante le fasi di consegna/erogazione mediante 

apposizione dell’accettazione sui documenti di consegna e/o ricevute di erogazione.  

I momenti di verifica dei prodotti approvvigionati sono essenzialmente tre:  

  momento  d e l l ’ acce t t az i one  d i  t u t t i  i  ben i  -  u f f i c io  pa t r imo n io ;  

  momento  d e l  co l l aud o  d e i  so l i  ben i  d u rev o l i  -  c ommis s ione  t e cn ic a  

  momento  d e l l a  f ru i z i one  d e i  s e rv i z i  d a  pa r t e  d e l l ’ u t enza  d i r e t t a   

L’obiettivo è stabilire ed effettuare controlli affinché i prodotti appro vvigionati 

ottemperino ai requisiti specificati, al fine di evidenziare l’eventuale presenza 

di non conformità, imputabili all’operato dei fornitori.  

7 . 5  P r o d u z i o n e  e d  e r o g a z i o n e  d e i  s e r v i z i  

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

L’Istituto identifica e pianifica il processo di erogazione per ogni intervento 

formativo; tale pianificazione comprende:  

  I s t ruz i on i  a l  pe r s ona l e ;  

  u t i l i z zo  d i  l og i s t i c a  ed  a t t r ez z a tu re  aud iov i s i ve  ad egu a t e ;  

  p ia n i f i c az ion e  d e l l a  e rog az io n e  d e l l ’ i n t e r ven t o  fo rmat iv o ;  

  r iu n io n i  d i  co ord i namento  pe r  a re a  d i s c ip l ina re  p re l im ina r i  e  d u ran t e  l ’ i n t e rv en to  fo rmat i vo ;  

  moni to rag g io  e  con t ro l l o  d e l l ’ i n t e r ven t o  fo rmat iv o ;  

  manut enz io ne  d e l l e  a t t r ez z a tu re ,  

Le principali attività che si svolgono sono ele ncate di seguito: 

  accog l i e nza  d i sce n t i ;  

  sv o lg imento  d e l l ’ a t t i v i t à  f o rm at iv a ;  

  pro ve  in t e rmed i e  e  f in a l i ;  

  Va lu t az io ne  d e l l e  p ro ve  

  pro ve  f i na l i  d i  r e cu pe r o ;  

  ch iu su r a  d e l l ’ i n t e r ven to  fo rm at iv o .  

  Emis s i one  d eg l i  a t t e s t a t i .  

  Moni to ra gg i o  d a  p a r t e  d e l  R S G e  d e l  RDD  a l  f i ne  d i  ve r i f i c a re  i l  c o r re t t o  svo lg imento  d e l l e  a t t i v i t à .  

Tali attività sono descritte nel flusso di seguito riportato e gestite dalla PO 7.2 

. 
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Nella PO 7.2 sono dettagliate le modalità ed i supporti su cui effettuare e 

registrare le seguenti attività: 

  Forma l i z z az ione  inc a r i c h i  p ro f e ss io na l e  fo r n i t o r i  e  s c e l t a  s ed i  a t t i v i t à  

  Accog l ime nto  p a r t e c ipa n t i ,  i n fo rmaz i on i  p re l im i na r i  e  que s t iona r i  d i  ing re s so  

  Av vi o  a t t i v i t à  f o rmat iv a  e  ve r i f i c a  ad e s io ne  o b ie t t i v i  d i  a pp rend iment o  

  Erog az io ne  d e l l e  a t t i v i t à  f o rmat ive  

  Moni to ra gg i o  d e l l ’ a t t i v i t à  f o r mat iv a  

  Va lu t az io ne  d e l  g r ad o  d i  a ppr end imento/ es am i  in i z i a l i ,  i n t e rmed i  e  f i na l i   

  Va lu t az io ne  d e l  g r ad o  d i  a ppr end imento  c or s i  e s t e rn i  

  Grig l i a  d i  va lu t az i one  

  Recupe r o  Es am i  F ina l i  

  Conseg na  d e i  d ip lom i  

  Moni to ra gg i o  d e l l a  a t t i v i t à  f o rmat i ve  

  Se r v iz i  pe r  l a   r e s id enz i a l i t à  

  Cont ro l l o  d e l l a  r eg i s t r az i one  d e l  p r og r amma d i  ad d e s t r ame nto  a  b ord o  

 

7.5.2 Validazione dei processi di produzione ed erogazione dei servizi 

La validazione del progetto generale scolastico avviene come diretta conseguenza 

della validazione dell’insieme dei progetti curriculari ed extracurriculari. Per 

realizzare tale validazione vengono presi in considerazione anche i risultati dei 

questionari rivolti all’utenza.  

La validazione viene realizzata e formalizzata in occasione della sessione di 

riesame della direzione di giugno, per essere poi condivisa in CD.  

Qualora il risultato finale di un processo non possa essere verificato da 

un’attività di monitoraggio o misurazione, per cui e ventuali carenze si evidenziano 

solo dopo che il processo viene eseguito, l’organizzazione deve validare il 

processo (processo speciale). 

A tale scopo, qualora, L’Istituto o le procedure ministeriali prevedano un 

cambiamento o una modifica nella propria modalità di erogazione darà disposizioni 

in merito a: 

  c r i t e r i  pe r  r i e s am in a re  ed  app ro var e  i  p ro ce s s i ;  

  app ro vaz i one  d i  ap pa recch i a t u re  e  qua l i f i c az ion e  d e i  d oce n t i ;  

  uso  d i  me tod i  e  p roced ure  d e f in i t e ;  

  l e  mod a l i t à  d i  r eg i s t r az io ne ;  

  l a  r i va l id az io ne .  

allo scopo di accertarsi e dimostrare la capacità dei processi a conseguire i 

risultati pianificati. 

Per tutti gli altri processi consolidati l’azienda prevede l’attività di 

rivalidazione del processo, ovvero, la verifica formale e  periodica delle capacità 

ed attività messe in atto per il compimento del processo.  

A tale scopo, in sede di Riesame della Direzione, è predisposto un piano di 

rivalidazione dei processi.  

7.5.3 Identificazione e rintracciabilità 

L’Istituto utilizza un sistema di identificazione ed archiv iazione sia digitale che 

cartacea la quale permette di correlare le attività degli eventi alle relative 

registrazioni. 
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L’identificazione e la rintracciabilità della documentazione prodotta nel corso 

dell’erogazione del servizio è garantita dal sistema di c odificazione adottato per 

tutti i documenti del SG. I documenti relativi a singoli interventi formativi sono 

identificati attraverso il titolo del corso stesso.  

Per ogni intervento formativo sono predisposte le seguenti tipologie di documenti:  

  Document i  r e l a t i v i  a l l ’ e r oga z ione  d e l l a  f o rm az io ne  (ma t e r i a l e  d id a t t i co ,  t e s t  e segu i t i , v e r ba l i ,  r eg i s t r o  

pre senze , e t c . ) ;  

  Document i  r e l a t i v i  a  N on  Co nform i t à  e  Rec l am i ;  

  Reg i s t r i ;  

  Comunicaz ion i  a g l i  Ent i .  

7.5.4 Proprietà degli utenti 

In rapporto alla tipologia del servizio erogato, l’Istituto  è in possesso dei dati 

personali dei discenti , docenti e tutor. In tal senso sono attuate tutte le 

disposizioni previste dal D.lgs 196/2003 in ottemperanza alla normativa in tema di 

tutela della riservatezza dei dati personali (Ri f. Ultimi adempimenti – Requisiti 

minimi). 

7.5.5 Conservazione dei prodotti 

In riferimento alla tipologia di servizio erogato le attività di conservazione si 

traducono in attività di protezione e manutenzione dei supporti materiali (cartacei 

ed informatici) necessari alla corretta erogazione e rintracciabilità 

dell’intervento formativo erogato al fine di permettere la corretta archiviazione e 

controllo. 

7 . 6  T e n u t a  s o t t o  c o n t r o l l o  d e l l e  a p p a r e c c h i a t u r e  d i  m o n i t o r a g g i o  e  d i  m i s u r a z i o n e  

Data la natura delle attività di formazione, L’Istituto non prevede l’impiego di 

mezzi fisico/meccanici di controllo qualità.  

In quest’ambito rientra invece la verifica di validità ed efficacia dei metodi e 

mezzi adottati per misurare la qualità e l’efficacia dell’interevento fo rmativo.  

Sono quindi considerati strumenti di misura i questionari, i test di 

autovalutazione finali ecc.. sviluppati al fine di misurare l’efficacia e la 

qualità dell’intervento formativo; sono considerati al fine della loro valutazione 

i parametri relativi alla loro idoneità, efficacia ed efficienza fra cui: 

l’idoneità dei parametri rispetto alla politica per la qualità e agli obiettivi; la 

coerenza con gli altri documenti del SG; l’impostazione dei moduli contenenti i 

questionari  in merito alla sequenz a logica e alla forma con cui le domande sono 

poste; l’impostazione grafica. 

Per la gestione e la valutazione periodica della documentazione in oggetto 

L’Istituto ha predisposto la PO 7.5 - Controllo e gestione dei test e prove 

iniziali, intermedie e finali. 
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Documenti di Riferimento  

PO 7.1 Gestione del servizio formativo 

PO 7.3 Gestione del progetto formativo  

PO 7.4 Acquisti e Qualifica dei fornitori di beni e servizi  

PO 7.5 Controllo e gestione dei test e prove iniziali, intermedie e finali  

PO 7.6 Misurazione dei processi e dei servizi  

 Nomina responsabile trattamento dati  

 Elenco trattamenti 

 Nomina per il trattamento dei dati esterni  

  Nomina Incaricarti Responsabili 

  Nomina Incaricarti Segreteria 

  Nomina Incaricarti OS 

  Nomina incaricati Docenti 
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Sezione 8 –  Anal is i  misurazione e migl ioramento  

 

8 Misu razione anal isi  e  migl ioramento  

8.1  G eneral ità  

L’ I s t i t u to  p i an i f i c a  ed  a t t ua  a t t i v i t à  d i  mon i to ragg io ,  m i su r a ,  an a l i s i  e  m i g l io ramento  (P O 7 . 6 )  che  co nse n ton o  d i :  

  d imos t r a re  l a  confo rm i t à  d e l  s e r v i z io  a i  r equ i s i t i  spec i f i c a t i  i n  sed e  c on t r a t t ua l e  e  m in i s t e r i a l e ;  

  d imos t r a re  l a  confo rm i t à  d e l  SG ;  

  moni to ra re  co n t inu ament e  l ’ e f f i c ac i a  d e l  SG .  

Ques t e  a t t i v i t à  so no  sv o l t e  lu ngo  t u t t o  i l  p roce s so  d i  e rog a z ione  c ompre s i  i  p r oce s s i  d i  s uppo r to .  

L’ e secuz io ne  d i  mon i to ragg i  e d  ana l i s i  s i  e s p l i c a  p r inc ip a lm ent e  ne l l e  seguen t i  a t t i v i t à :  

  r acc o l t a  ed  e l a bo raz i one  d e i  d a t i  r e l a t i v i  a l l a  e rog az io ne  d e l l a  f o rmaz i one  e  d e l l e  a t t i v i t à  co r re l a t e ;  

  e secuz i one  d eg l i  aud i t  i n t e r n i ;  

  ana l i s i  e  ge s t io ne  d e i  d a t i  r e l a t i v i  a l l a  s od d i s f az io ne  d eg l i  u t en t i  

  ana l i s i  e  ge s t io ne  d e i  r e c l am i  p ro ven ien t i  d ag l i  u t en t i ;  

  ana l i s i  d e l l e  no n  co nform i t à ,   

  ges t i one  d e l l e  a t t i v i t à  d i  m ig l i o rame nto  a t t r ave r so  l e  az i on i  co r re t t i v e  e  p reve n t i ve .  

Tu t t i  i  d a t i  r acco l t i  son o  e l ab ora t i  d a l  R SG e  s o t topo s t i  a l l a  D i rez io ne  i n  sed e  d i  r i e s am e .  

L’ an a l i s i  d e i  d a t i  r acc o l t i  e  l ’ i nd iv id uaz i one  d e l l e  o ppo r tun i t à  d i  m ig l io rament o  co ns en to no  d i  su ppo r t a re  l a  D i rez io ne  

ne l l a  d e f i n i z ione/ agg io r name nto  d eg l i  ob ie t t i v i  f u t u r i  a l lo  scop o  d i  c on segu i r e  i l  m ig l io r amento  co n t inu o .   

Le  d ec i s i on i  r e l a t i ve  a l l e  e ven tua l i  mod i f i c he  s ono  d o cumen t a t e  in  sed e  d i  r i e same  d e l l a  D i rez i one .  

8.2 Monitoraggio e misu razione  

8.2.1 Soddisfazione dell’utente 

L’ I s t i t u to  a na l i z z a  l a  s od d i s f az io ne ,  r i spe t t o  a i  r equ i s i t i  d e l l ’ e rog az io ne  d e l l a  f o rmaz i one  p r opo s t i  a g l i  u t en t i  (PO 

7 . 6 ) .  

La  r i l ev az i one  e  l ’ an a l i s i  ( d i r e t t a  e/ o  ind i r e t t a )  d e l l a  sod d i s f az ion e  d eg l i  u t en t i  è  e f f e t t ua t a  d a l  RSG che  an a l i z z a :  

  i l  mod o  d i  r e l az ion a r s i  d a  p a r t e  d eg l i  u t en t i ;  

  l e  o s se r vaz i on i  po s i t i ve  e  ne g a t ive  e s p re s sa  d ag l i  u t e n t i ;  

  l ’ an a l i s i  d e i  que s t ion a r i  d i  va l u t az ione .  

L’ an a l i s i  d e l l e  r i l e vaz i on i  s a r a nno  d i scu sse  in  sed e  d i  R ie sa me  d e l l a  D i rez ione .  

 

8.2.2 Audit interni 

L’ I s t i t u to  pe r  va lu t a re  i l  p r o pr io  s i s t ema  d i  g e s t io ne  ed  i l  con segu imento  d eg l i  ob i e t t i v i  p re f i s sa t i ,  l o  so t to pone  a  

per iod ic i  Aud i t  In t e r n i  (AI ) .  

G l i  AI  ve ngo no  e segu i t e  d a  p e r s ona l e  in t e rno  e/ o  e s t e rn o ,  ad egua t ament e  f o rmato ,  che  no n  ha  d i r e t t a  r e s po ns ab i l i t à  

ne l l e  a t t i v i t à  ed  a r ee  ogg e t to  d i  aud i t .   

I l  r i su l t a to  d i  que s t e ,  co s t i t u i sce  u n  r a ppo r to  su l l ’ and amen to  d e l  s i s t ema  qua l i t à ,  u t i l i z z a to  d a l l a  D i rez ione  a i  f in i  d e l  

r i e same  d e l  s i s t em a  qua l i t à  u n i t ament e  a l l e  ve r i f i che  e f f e t t ua t e  d a l l ’Od C .  

G l i  aud i t  in t e r n i  veng ono  c o nd ot t i  a l t o  sco po  d i  v a lu t a re  se  i l  s i s t ema  co n t i nua  a  ma nt ene re  l a  co nfo rm i t à  r i spe t t o  

a l l a  d ocument az io ne  d i  r i f e r i mento  e  r i s pe t t o  a i  r equ i s i t i  s t ab i l i t i  d a l l a  no rma  p re s a  a  r i f e r iment o .  Ve ngon o  i no l t r e  

e segu i t e  p e r  v a lu t a re  l ' e f f i c ac i a  d e l  s i s t ema  r i spe t to  a g l i  ob i e t t i v i  s t a b i l i t i  i n  r e l az io ne  a l l a  po l i t i c a .  

La  r e s pon sa b i l i t à  d e l l a  ge s t i o ne  d eg l i  aud i t  e  d e l  RSG  
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Vengo no  p i a n i f i c a t e  e  p rog ra mmate  su  base  annu a le ,  su i  r i su l t a t i  d e l  r i e same  d e l  p reced en t e  P rog ramma d i  aud i t ,  su l l a  

bas e  d e l lo  s t a to  e  d e l l ' impo r t anza  d e l l e  a t t i v i t à  d a  s o t topo r re  a  v e r i f i c a  ed  i l  r i su l t a to  d i  p reced en t i  ve r i f i c he  

cond ot t e .  

La  p rog rammaz ion e  e  p i an i f i c az io ne  d eg l i  aud i t  v i ene  r e s a  no t a  a l  pe r son a l e  in t e re s s a to  con  ad egu a to  an t i c ipo .  

G l i  aud i t  son o  p re pa ra t i  i n  t e rm in i  d i  co s t i t uz ione  d e l  g ru ppo  d i  aud i t ,  d e f in i z i one  d e l  P rog ramma d i  aud i t ,  no t i f i c a  

d e l l a  ve r i f i c a  a t  Res pon sa b i l e  d e l l ' a r i a  d a  ve r i f i c a re .  

G l i  aud i t  son o  cond ot t i  s i a  p e r  a t t i v i t à  ge s t ion a l i  che  pe r  a t t i v i t à  d i  e rog az io ne  d e l  s e r v i z io  e ,  s em pre  d a  pe r son a l e  

ind i pend en t e  d a l l ' a r e a  ve r i f i c a t a ;  g l i  Aud i to r .  

I  r i su l t a t i  d eg l i  aud i t  f o r n i s cono  ev id enza  d i  e ven tua l i  nece s s i t à  pe r  r id u r re ,  e l im i n a re  e  s op ra t t u t t o  p reve n i r e  

l ' i n s o rg enza  d i  no n  conf orm i t à  e  ve ngon o  re g i s t r a t i  su  un  " Rap po r to  d i  aud i t " .   

Ques to  r ap por t o  v i en e  po r t a t o  a l l ' e v id enza  d e l  Re spo ns ab i l e  d e l l a  f unz ione  i n t e re s s a t a ;  v engon o  in  que s t a  sed e  d ec i se  

l e  az io n i  d a  i n t r a pre nd e re  i n  segu i t o  a l l a  r i l ev az io ne  d i  non  confo rm i t à ,  l e  r e s pon s ab i l i t à  conn es se  e  l a  d a t a  d i  

p re v i s t o  com ple t ame nto .  

E '  one re  d e l  Re sp on sab i l e  d e l  g rupp o  d i  aud i t  (RGA)  acce r t a re  l ' a t t u az ione  e  l ' e f f i c ac i a  d e l l e  az i on i  conc ord a t e .  

I  r i su l t a t i  d eg l i  aud i t  in t e rn i  veng ono  a na l i z z a t i  d u r an t e  i  R ie s am i  d e l l a  D i r ez io ne .  Ma g g io r i  d e t t ag l i  c i r c a  l e  mod a l i t à  

g e s t i ona l i  d e l l ' a t t i v i t à  i n  ques t ione  s i  r imand a  a l l a  P O 8 . 2  

 

8.2.3 Monitoraggio e misurazione dei processi 

I  p roce s s i  r e l a t i v i  a l  SG  s ono  ad egua t ament e  mon i to ra t i  e  quand o  po s s i b i l e  m i su ra t i ,  a l  f ine  d i  d im os t r a re  l a  c a pac i t à  

d e i  p r oce ss i  d i  o t t ene re  i  r i su l t a t i  p i an i f i c a t i .   

I l  manc a to  r agg iung imento  d e i  r i su l t a t i  p i a n i f i c a t i  d e t e rm ina ,  eve n tua lme nt e ,  l a  nece s s i t à  d i  imp lement a re  l e  az ion i  

co r re t t i v e  nece ss a r i e  pe r  g a r a n t i r e  l a  confo rm i t à  d e i  p roce s s i .  

Tu t t i  i  p roc e s s i  so no  pe r iod i c ament e  mon i to r a t i  a t t r a ve r so  l ’ e secuz io ne  d eg l i  AI .  

Quand o  po s s ib i l e  i  p r oce ss i  s ono  a nche  m isu ra t i  co n  ap po s i t i  ind i c a to r i  (PO 7 . 6 ) .  

A  t a l e  sco po  s i  ind i v id ua no  l e  va r i ab i l i  che  i n f luenz ano  i l  p roce s so ;  so no  d e f in i t i  i  va lo r i  d i  r i f e r imento  d i  t a l i  

va r i ab i l i ;  l e  va r i ab i l i  so no  mo n i to ra t e ;  s i  in t e rv i ene  in  c a s o  d i  s co s t ament i  r i spe t t o  a l  p re v i s t o .   

I l  mon i to rag g i o  d e i  va r i  p roc e ss i  è  e segu i t o  d a i  s in go l i  r e s pon sab i l i  d i  p roce ss o  e  d a l  RSG in  sed e  d i  R ie s ame  d e l l a  

D i rez i one  t a l e  mo n i to rag g i o  v i ene  va lu t a to .  

8.2.4 Monitoraggio e misurazione del servizio 

L’ I s t i t u to  h a  p red i spo s to  a t t i v i t à  d ocument a t e  (PO 7 . 6 ) ,  per  d e f in i r e  l e  me tod o log i e  d i  “ con t r o l lo”  d e l  s e rv i z i o  

e rog a to   a l  f i ne  d i  ve r i f i c a re  c he  i  r equ i s i t i  o f f e r t i  s i ano  sod d i s f a t t i .  

Ta l i  me tod o log i e  s i  e sp l i c an o  seco nd o  l e  segue n t i  mod a l i t à :  

  Cont ro l l i  d i  t ipo  t e c n ic o  su l  s ev i z io  fo rmat i vo  ( va lu t az i one  d e l  s e rv i z i o  e r oga to  ad  e semp io  d a i  f o r n i t o r i ) ;  

  Cont ro l l i  e  m i su r az i on i  su l  s e rv i z i o  fo rm at iv o  d u ra n t e  l ’ e rog az io ne  d e l  s e r v i z io  ed  a t t r a ve r so  l ’ an a l i s i  d e i  

ques t io na r i  d i  s od d i s f az io ne  d e i  s in go l i  mod u l i ;  

  Ver i f i c he  i n t e rmed ie  e  f in a l i  ( e s .  que s t ion a r i  d i  au to - a pp ren d imento ,  e se rc i t az i on i  e cc . . ) .  

8.3 Tenuta sotto controllo  d ei  servizi  non conformi  

L’ I s t i t u to  ha  p r ed i s po s to  un a  p roced ur a  d ocument a t a  (PO 8 . 3 )  pe r  a s s i cu ra re  c he  n on  s i a  e r oga t a  un a  a t t i v i t à  

f o rmat i va  non  id one o  a l l e  a sp e t t a t i ve  d eg l i  u t e n t i  o  c he  s i a  e segu i t a  un a  e r ogaz ione  no n  c onforme .  

La  r i l e vaz i one  d e i  p ro b lem i  r i s c on t r a t i  d u ran t e  lo  s vo lge r s i  d e l l e  a t t i v i t à  ( c . d .  Non  Con form i t à )  d e t e rm in a  i n  sed e  d i  

ana l i s i   g l i  i n t e r ven t i  co r r e t t i v i  e  d a  p or re  in  a t t o  ( ved i  R i e same  d e l l a  D i rez io ne  e  d e f in i z io ne  d e l l e  Az io n i  Cor re t t i ve  

e  Az io n i  P rev en t i ve ) .  
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8.3.1 Riconoscimento dei Servizi non conformi  

L’ e ro gaz i one  n on  confo rme  d e l  s e rv i z io  s i  può  a ve re  in  og n i  f a se  d e l l a  e rog az io ne ;  pe r  i l  l o r o  con t r o l lo  l ’ I s t i t u to  ha  

s t ab i l i t o  un a  p roced u ra  pe r  in d iv id u a re  l e  r e s pon sa b i l i t à  pe r :  

  l ’ e s ame  d e l  s e r v i z io  su l  qu a l e  è  s t a t a  r i s co n t r a t a  una  p r ob le mat i c a ;  

  l ’ au to r i t à  pe r  l e  c on seguen t i  d ec i s io n i ;  

  l a  ve r i f i c a  d e l l ’ a t t u az ione  d e l  t r a t t amento  d e l l a  p r ob lemat i c a  r i s c on t r a t a .  

La  c on seguenz a  d e l  r i l e vame n to  d i  e ven tua l i  p rob lemat i che  a l l ’ a t t i v i t à  f o rmat i va  compo r t a  l ’ immed ia t a  id en t i f i c az ion e  

ed  a t t uaz io ne  ( o ve  po ss ib i l e )  d i   u na  c or rez i one  id o nea  a l l a  su a  so luz i one .  S t ab i l i t a  l ’ e f f e t t i va  p rob lemat i c a ,  i l  

r e s pon sa b i l e  d e l l ’ a t t i v i t à  ha  i l  compi to  d i  po r re  in  e s se re  t u t t e  que l l e  az i on i  n ece s s a r i e  p e r  t o rn a re  ad  una  “ s i t u az i one  

d i  confo rm i t à ” .  

8.3.2. Trattamento del Servizio non conforme 

L’ I s t i t u to  ha  d e f i n i t o  d e l l e  r e spo ns ab i l i t à  pe r  i l  t r a t t ament o  d e l  s e r v i z io  n on  c onfo rme  che  s in t e t i c ament e  pu ò  e s se re  

in t e s a  come  l a  mod i f i c a  d e i  c on t enu t i  d e l  s e r v i z io  pe r  sod d i s f a re  i  r equ i s i t i  s pec i f i c a t i .  

8.3.3 Reclami dell’utente 

I  r e c l am i  d a  pa r t e  d e l l ’ u t en t e  pos son o  pe r ven i r e  t r am i t e  c omun ic az io ne  sc r i t t a  o  ve rb a l e  a  segu i t o  d e l l a  qua l e  i l  RSG 

pro vv ed e rà  a l l a  c on s t a t az ion e ,  even tua lment e  a nche  in  c on t rad d i t t o r i o ,  d e l  r e c l amo l a  non  confo rm i t à  e  qu i nd i  s i  

e segu i r à ,  l ’ e ven tua l e  t r a t t ame nto  d e l  r e c l amo .  

8.4 Anal isi  d ei  d ati  

Le  a t t i v i t à  d i  mon i to r agg io  e  m i su r az io ne  d e l  p r oce s so  d i  e rogaz ione  d e l  p rod ot to  e  d e l  s e r v i z io  s t e s so  ha nno  lo  

scop o  d i  t ene re  so t to  co n t ro l l o  i  p a r ame t r i -ob ie t t i vo  d e l  S G .  

Ta l i  p a r ame t r i  po t r an no  e s s e r e  in t eg ra t i  d a  u l t e r i o r i  i nd i c a t o r i  in  f u nz io ne  d i  nuov e  e s i ge nze  d i  mon i to r agg io  (PO 7.6 ) .  

8 . 5  M i g l i o r a m e n t o   

8.5.1 Miglioramento continuo 

L’or gan iz z az i one  m ig l io ra  c on  con t i nu i t à  i l  SG .  

L’ an a l i s i  d e i  d a t i  ed  i l  c a l c o l o  d e i  pa rame t r i  nece s sa r i  a l  con t r o l lo  d e i  p r oce s s i ,  l ’ e s ec uz ione  d eg l i  aud i t  in t e rn i ,  l a  

r eg i s t r az i one  e  l a  ge s t i one  d e l l e  non  co nfor m i t à ,  l a  g e s t io ne  d e l l e  az i on i  co r re t t i v e  e  p rev en t i ve ,  p e rme t ton o  

a l l ’ o r gan iz z az ione  d i  i nd iv id u a re  i  po s s i b i l i  m ig l i o r ament i .   

I  m ig l io rament i  s ono  d i scu s s i  in  sed e  d i  R ie s ame  d e l l a  D i re z ione  e  d a nno  luo go  a  d ec i s io n i  s t r a t eg i ch e  e/ o  op e r a t iv e   

Le  d ec i s i on i  p re se  p os so no  p or t a re  a l l a  d e f i n i z ion e  d i  nuo v i  pa rame t r i  o b ie t t i v o  che  va d ano  ve r so  u n  m ig l io ramento  

d e l l a  ge s t ion e  e/ o  a l l a  mod i f i c a  d e l l a  p o l i t i c a  pe r  l a  qua l i t à .  

8.5.2 Azioni correttive  

Le  az ion i  co r re t t i v e  (AC)  s o no  a t t ua t e  d a l l ’ o r gan iz z az i on e  pe r  e l im in a re  l e  c au se  d e l l e  NC .  E ’  compi to  d e l  RSG 

ges t i r e  e  d ocument a re  l a  p red i s po s i z ione  e  l ’ a t t u az io ne  d e l l e  az io n i  c o r re t t i ve  (PO 8 . 2 )  

Le  p r i nc i pa l i  f o n t i  d i  e v id enz a  pe r  l ’ imp leme nt az i one  d i  d e t t e  AC  son o :  

  Aud i t  in t e rn i   d i  pa r t e  I I  e  I I I  

  Rie s ame  d e l l a  D i rez i one  

  Rec lam i  d a  pa r t e  d eg l i  u t en t i  

  so rveg l i anz a  con t inua  d a  pa r t e  d i  RSG su l l a  co r re t t a  a t t u az io ne  d e l  S i s t ema  Qua l i t à  d a  pa r t e  d e l l e  va r i e  

compone nt i  in t e r e s sa t e   

Le  az i on i  co r re t t i ve  d a  in t r ap rend e re  so no  va lu t a t e  ed  ap pr ova t e  d a l l a  D i rez i one .   
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8.5.3 Azioni preventive   

Le  az i on i  p reve n t i ve  (AP )  ve ngon o  a t t ua t e  d a l l ’ o rga n iz z az ione  pe r  e l im in a re  l e  c au se  d i  po t enz i a l i  no n  conf orm i t à ,  

ov ve r o  p reve n i r e  i l  ve r i f i c a r s i  d e l l e  NC .  E ’  comp i to  d e l  R SG ges t i r e ,  d e f in i r e  e  d ocument a r ne  l ’ a t t u az i one  (PO 8 . 2 ) .  

L ’ a t t u az i one  d e l l ’ a z ion e  p reve n t iv a  p reved e :  

  l ’ i nd iv id uaz i one  d e l l e  NC pot enz i a l i  e  d e l l e  l o r o  c au se ;  

  l a  va lu t az i one  d e l l ’ e s i g enza  d i  a t t u a re  az io n i  p re ven t ive  pe r  p re ven i r e  i l  ve r i f i c a r s i  d e l l e  non  c onfo rm i t à ;  

  l ’ i nd iv id uaz i one  d e l l e  az io n i  nece s sa r i e ,  d e l l e  r e sp on sab i l i t à  d i  imp lement az ione  d e l l e  az io n i  e  d e i  t emp i  d i  

imp leme nt az i one ;  

  l ’ a t t u az i one  d e l l e  az io n i ;  

  l a  r eg i s t r az i one  d e i  r i su l t a t i  d e l l e  az i on i  a t t u a t e ;  

  l a  ve r i f i c a  d e l l ’ e f f i c ac i a  d e l l e  az io n i  a t t u a t e .  

L’ a t t uaz i one  d e l l e  az io n i  p re v en t iv e  è  r eg i s t r a t a  e  l a  d ocum ent az io ne  co nse r va t a .  

Le  mod a l i t à  e  l e  r e s pon sa b i l i t à  pe r  l a  ge s t ion e  d e l l e  az ion i  co r re t t i v e  e  p reve n t i ve  s ono  d e sc r i t t e  d i  s egu i t o  
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Le  az i on i  i n t r a pr e se  pe r  r i so l ve re  s i t u az i on i  no n  conf orm i  ve r i f i c a t e s i ;  p os so no  e s se re  s os t a nz i a lment e  d i  d ue  t i p i :  

  t r a t t amento  immed ia to  d e l l a  n on  co nform i t à  r i l ev a t a ;   

  az io ne  p i an i f i c a t a  pe r  e v i t a re  i l  r i pe t e r s i  d e l l a  n on  co nfo rm i t à .  

In  ques to  sec ond o  c a s o  l ' a z io ne  co r re t t i va  è  o gge t to  d i  r a p por to  sc r i t t o  ne l  qua l e  v i e ne  ana l i z z a t a  l a  c au s a  d e l l a  non  

confo rm i t à ,  d e f in i t o  l ’ i n t e r v en to  d a  a t t u a re ,  ind i v id ua to  i l  r e s pon sa b i l e  pe r  l ' e l im in az io ne  d e l l a  c au sa  d e l l a  non  

confo rm i t à  ed  i l  t empo  pe r  l ’ a t t u az ione .  

Succe s s i vame nt e  veng ono  e se gu i t e  ve r i f i che  s i a  pe r  a cce r t a re  c he  l e  az i on i  co r re t t i ve  me sse  i n  a t t o  s i ano  s t a t e  a t t u a t e ,  

che  pe r  co s t a t a rne  l ' e f f i c ac i a .  

Le  az ion i  p re ven t i ve ,  so no  az io n i  vo l t e  a l l a  r i so luz i one  d i  po s s ib i l i  c au se  d i  non  c onform i t à ,  e  po ss ono  e s se re  

f ina l i z z a t e :  

  a l l a  c o r re t t a  e  comp le t a  app l i c az io ne  d e l  SG ,  
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  a  mod i f i c a re  pa r t i  d e l  SG  p e r  meg l io  ad egua r l o  a l l e  e s i genze  d e l l ’ a z i e nd a  ed  a i  r eq u i s i t i  d e l l a  no rma  d i  

r i f e r iment o .  

 

Documenti di Riferimento  

PO 8.1 Audit interni ed ispezioni 

PO 8.2 Non conformità, reclami, Azioni correttive e azioni preventive  
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Allegato 1  –  Sequenza dei processi  

Sequenza generale delle attività

Diagramma di Flusso Processo Resp.

P
ia

n
if

ic
az

io
n

e 
d

el
l’o

ff
er

ta
 f

o
rm

at
iv

a

Analisi obiettivi triennali 

Input dell’Istituto

Requisiti cogenti

Analisi delle 

competenze abilità e 

conoscenze

P
ro

ge
tt

az
io

n
e 

d
el

l’o
ff

er
ta

 f
o

rm
at

iv
a 

Approvazione da 

parte del CD

Analisi dei fabbisogni e 

della richiesta di 

formazione del territorio 
DS/RDD

DS/RDD/
CD/CI

Pianificazione della 

progettazione del’offerta 

formativa

Progettazione dell’offerta 

formativa

Programmazione 

dell’Offerta Formativa

Riesame del 

progetto

Verifica del 

progetto

Emissione progetto 

triennale

Pianificazione erogazione 

del progetto formativo

Monitorare la condizione 

professionale e l’insieme 

delle risorse

Scelta dei fornitori

Definizione dei calendari 

del progetto formativo

Erogazione attività 

formative

Valutazione del grado di 

apprendimento

E
ro

ga
zi

o
n

e 
e 

co
n

tr
o

llo
 d

el
 p

ro
ge

tt
o

 

fo
rm

at
iv

o

Azioni preventive 

Raccolta ed analisi dei dati 

Audit Interni

Definizione azioni 

correttive 

Gestione non conformità e 

reclami

Gestione 

addestramento e 

formazione

Riesame della Direzione

A
n

al
is

i 
m

is
u
ra

zi
o

n
e 

e 
m

ig
lio

ra
m

en
to

 

DS/RDD

CD

CD

DS

RDD/
Docenti

RSG

Gestione delle 

iscrizioni

DS/RDD

DS/RDD

CD

Validazione pre erogazione CD

Validazione post 

erogazione RSG

Definizione delle 

attività da svolgere in 

outsourcing

Monitoraggi

DS/RDD

 

Des cr i z ion e  g ene ra l e  

  Or ien t ament o  i n  i n g re s so  

  Gest io ne  d e l l e  i s c r i z i on i  

 Ana l i s i  d e l l a  r i sp ond enza  

a l  p i a no  fo rmat i vo  d e l l e  

compe t enze  d e l  pe r so na l e  

d ocen t e  e  d e l  pe r son a l e  

t e cn i co  

  Ana l i s i  d e i  f a bb i s og n i  

f o rmat i v i  ( t e r r i t o r i a l i  e  

naz i ona l i )  

 Proge t t az i one  p i ano  

fo rmat i vo  iv i  com pre s i   

p ro ve  e  c r i t e r i  d i  

va lu t az i one  

  P ian i f i c az i one  ( d e f in i z i one  

o ra r i  d i  e r og az io ne )  

  Log i s t i c a  e  bac k  o f f i c e  

d eg l i  in t e rve n t i  f o rmat i v i  

  App ro vv ig ion amento  

 Moni to ra gg i o  e  

va lu t az i one  d e l  p r oce ss o  

fo rmat i vo  
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  Ana l i s i  d e l l a  sod d i s f az i one  

d e l l e  p a r t i  i n t e re s sa t e  

( d i scen t i  e  f am i g l i e )  e  d e l  

c l i e n t e  f in a l e  

  Ri l e vaz ion e  d e l l e  NC e  

d e f in i z ione  d e l l e  AC  e  AP   

  Aud i t  In t e r n i  

  Gest io ne  d e l l e  r i so r se  

umane  e  t e cn iche  

  Rie s ame  d e l l a  d i r e z i one  
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Proc esso  Ind ica to r e  Va lo r e  misurab i l e  Obiet t i vo  R i leva z ion e .  

P ian i f i ca z ion e  o f fe r ta  
educ at i va  

Ef f i c i e nza  
o rg an iz z a t iv a  

N°  P roge t t i  d id a t t i c i   
E l ab or a t i/ N°  P roge t t i  

d id a t t i c i  e rog a t i  
1  Annu a le  

Prog et ta z ion e  
del l ’ o f f e r ta  Edu c at i v a  

N° proge t t i  
va l id a t i  

N .  p roge t t i  d id a t t i c i  
va l id a t i/ N .  p rog e t t i  

d id a t t i c i  e rog a t i  
10 0%  t r i en na l e  

 
Mod i f i ch e  N°  Mod i f i che  a l  p ro ge t t o  

<  4  mod i f i c he  
so s t anz i a l i  pe r  

p rog e t to  
Annu a le  

Erog azion e  e  
con t ro l lo  de l l ’ o f fe r ta  

fo rmat iva  

Cond iz io ne  
p ro f e s s io na l e  

d ocen t i  
 Pun t egg io  >  90 %  Annu a le  

 Qua l i f i c a  d e i  
f o rn i t o r i  
( s e r v i z i  

/ prod ot t i )  

Punt egg io  pe r  s ing o l i  
f o rn i t o r i  

Punt egg io  >  80 %  Annu a le  

     
 Tas so  d i  

f r eque nza/ a bba n
d ono  

N .  a l l i e v i  c he  t e rm ina no  i l  
co r so/  N .  i s c r i t t i  

>  90%  Annu a le  

 N° R i l i e v i  i n  
f a se  d i  

e rog az io ne  d e l  
s e r v i z io  

N°  Non confo rm i t à   -  N°  
Rec l am i  

 =0  Annu a le  

 Ricad u t a  
occupaz ion a l e/ F

ormat i va  
Supe r io re  

% d i  occup a t i/ Fo rmaz i one  
supe r i o re  d o po  6 , 1 2 ,  1 8  
mes i  d a l l a  f i ne  d e l  c o r so  

>  70%  
Annu a le  ( d op o  l a  

f ine  d e l  p r imo  
c i c l o )  

     
Anal i s i  misu ra z i one  e  

mig l io ram ento  
App l i c az i one  SG  N°  R i l i e v i   d u ra n t e  g l i  AI  <  5  Annu a le  

 Ef f i c ac i a  
Formaz i one  

N°  d ocen t i  / N°  d ocen t i  
Format i  

>  90%  Annu a le  

 Sod d i s f az io ne  
u t en t i  

Med ia  Ques t ion a r i  d i  
sod d i s f az i one  

>  80%  Annu a le  

 
Non  Co nformi tà  

N°  Non Conformi tà  Grav i  
r i spet to  a l l ’ anno  

pre ced ent e  
<  15%  Annua le  

 R i so lu z ione  
Rec lami  

N°  Rec lami  r i so l t i  e n t ro  15  
gg  

>  80%  Annua le  

 AP N°  Az ion i  p reve n t i ve  >1  Annu a le  
 

At t iv i t à  
D i r ez i on a l e  

N°  P roge t t i  d i  
m ig l i o ramento/  N°  p r oge t t i  

a  buon  f ine  
>  80%  Annu a le  
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Allegato 2 –  Pol i t ica per  la  Quali tà  

L’Istituto di Istruzione Secondaria Superiore “Michelangelo Bartolo” di Pachino attraverso l’applicazione di un 

Sistema di Gestione orientato ai requisiti delle norme UNI EN ISO 9001:2008 punta ad affinare le capacità di risposta della 

stessa nei confronti del mercato del lavoro, sia in termini di competenza tecnica che di affidabilità, garantendo che il servizio 

di Istruzione erogato risulti pienamente soddisfacente per gli utenti e tutte le parti interessate e poggi su solide basi di 

professionalità.  

A tal fine il DS si impegna a: 

 promuovere il massimo coinvolgimento di tutto il personale ed i docenti nella gestione efficace ed efficiente del 

Sistema di Gestione; 

 rispettare le normative nazionali ed internazionali in vigore, con particolare riferimento a quelle relative al settore 

marittimo e della mobilità sostenibile; 

 qualificare e monitorare periodicamente i propri docenti e fornitori; 

 pianificare e controllare le attività, con riguardo a tutte le parti interessate; 

 procedere al riesame periodico di quanto stabilito dalla presente politica e dei dati rilevati, promuovendo nuove 

iniziative, in una logica di miglioramento continuo del proprio Sistema di Gestione; 

 sensibilizzare il personale aziendale al miglioramento continuo in ogni attività, specialmente sotto l’aspetto 

qualitativo. 

 creare corretti canali di informazione, sia all’esterno sia all’interno della Istituto. 

L’Istituto perseguirà e raggiungerà questi obiettivi solo con l’impegno di tutti é indispensabile pertanto che tutti coloro che 

operano all’interno di essa aderiscano allo spirito e alle modalità operative della presente politica per la qualità al fine di 

conseguire i risultati che ci auspichiamo in termini di efficienza, soddisfazione dell’utenza e delle parti interessate. 

 

Il Dirigente Scolastico 

__________________________________ 
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DS
DIRIGENTE SCOLASTICO

Prof. V. Pappalardo

CI
CONSIGLIO DI ISTITUTO

COLLABORATORI DEL DS 
 Prof. G. Bongiovanni

Prof. A. Rabito
Prof. A. Zacco

RESP. RELAZIONI ESTERNE 
 Prof. G. Messina

DSGA
DIRETTORE DEI SERVIZI 

GENERALI ED AMM.
Dott. C. Giannone

SEGRETERIA DIDATTICA
 Sig.ra L. Caruso
Sig.ra G. Lucenti

Sig.ra C. Nacchetti

SEGRETERIA PERSONALE /
EMOLUMENTI

Sig.ra G. Oliveri
Sig.ra E. Lopresti

Sig. L. Spatola

PRATICHE GENERALI
Sig. S. Spinello

CONTABILITA’
 Sig.ra C. Cammisuli

UFFICIO TECNICO
 Prof. G. Messina

Sig. M. Melfi

MAGAZZINO
Sig. C. Cultrera

 

Protocollo
Sig.ra M. Tuccitto
Sig. S. Pulvirenti

 

RESP. SERV. PREVENZIONE E 
PROTEZIONE

 I CO.TE.A. C.A.T. S.R.L.
Sig. T. Barone

RESP. SISTEMA DI GESTIONE 
PER LA QUALITA’

 Prof. 

RAPPRESENTANTE DELLA 
DIREZIONE

Prof.  

CD
COLLEGIO DEI DOCENTI

COMMISSIONI
 Graduatorie,Tecnica, 
Progetti POF, Piano 

Integrato, GLH

DIPARTIMENTI
Umanistico, Scientifico, 

Tecnologico

ASSEMBLEA DEGLI STUDENTI 
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1.C onsiglio  di  Isti tu to  (CI)   

I l  Cons ig l i o  d i  I s t i t u to  (C I )  De l ib e ra  g l i  a t t i  e s se nz i a l i  a l l a  v i t a  d e l l ’ I s t i t u to  ed  a l  r ag g i ung imento  d e i  suo i  s c op i .  In  

pa r t i co l a re :   

a )  s t ab i l i s c e  l e  l inee  gene ra l i  d e l l e  a t t i v i t à  d e l l ’ I s t i t u to  sec ond o  un  p i an o  d i  d u r a t a  a nnua l e ;   

b )  e l egge  a l  suo  in t e rno   i  com p onent i  l a  G iun t a  e secu t iv a ;   

c )  nomin a  i  compo nent i  i l  Comi t a to  Tecn ico  Sc i en t i f i co ;   

d )  app ro va  i l  b i l a nc i o  d i  p re v i s i o ne  e  i l  co n to  co nsu nt iv o  p red i spo s t i  d a l l a  G iu n t a  e secu t i va ;   

e )  app ro va  i l  r ego l ame nto  d e l l a  I s t i t u to ,  p red i spo s to  d a l l a  G iu n t a  e se cu t iv a ;   

f )  d e l ibe ra  in  o rd ine  a l  p a t r imon io  d e l l ’ I s t i t u to ;    

g )  s t ab i l i s c e  co nve nz io n i ,  a cco rd i  e  co l l abo raz io n i  c on  Ent i  P u bb l i c i ,  P r iv a t i  e  Az iend e  p e r  l a  co s t i t uz ione  d i  en t i t à  

e s t e r ne  a ven t i  f in a l i t à  d id a t t i c he ,  f o rmat ive ,  spe c i a l i s t i che  

2.  C oll egio d ei  Docenti  (C D)  

I l  Co l l eg io  d e i  d oce n t i ,  n e l l ’ e se rc i z io  d e l l ’ au ton omia  d id a t t i c a ,  o rg an iz z a t i va  e  d e l l ’ au tonom ia  d e l l a  r i c e rc a ,  

spe r iment az io ne  e  sv i lu ppo :  

•  Cura  l a  p rog rammaz ion e  d e l l ’ a z io ne  ed uca t i va ,  anc he  a l  f i ne  d i  ad egu ar e  i  t emp i  d e l l ’ i n seg namento  e  d e l lo  

sv o lg imento  d e l l e  s i ngo le  d i sc i p l ine  ed  a t t i v i t à  ne l  mod o  p iù  id o neo  a l l a  l o r o  t ip o l og i a  ed  a i  r i tm i  d i  

app rend ime nto  d eg l i  s t ud en t i ;  

•  Formu l a  p r op os t e  a l  D i r i ge n t e  pe r  l a  f o rmaz ion e  e  l a  compo s iz ione  d e l l e  c l a s s i ,  pe r  l a  f o rmu l az io ne  

d e l l ’ o ra r i o  d e l l e  l e z ion i ,  c o mpres e  l e  i n i z i a t i ve  d i  r e c upe ro ,  s os t eg no ,  c on t i nu i t à ,  o r i en t ame nto  e/ o  

r i o r i en t ame nto  sc o l a s t i co ;  

•  Prov ved e  che  l a  s c e l t a ,  l ’ ad oz ione  e  l ’ u t i l i z z az io ne  d e l l e  me tod o log i e  e  d eg l i  s t rument i  d i d a t t i c i ,  i v i  comp re s i  

i  l i b r i  d i  t e s to ,  s i an o  coe ren t i  a l  POF e  s i an o  a t t ua t e  co n  c r i t e r i  d i  t r a s pa renza  e  t emp es t i v i t à ;  

•  Propo ne  a l  Con s i g l io  d i  I s t i t u to ,  a l  f i ne  d i  g a ra n t i r e  l ’ a r r i c ch imento  d e l l ’ Of f e r t a  Fo rma t iva ,  l a  r e a l i z z az io ne  

d i  spec i f i c i  p r og r ammi  d i  r i c e rc a  e  d i  sp e r iment az ione .  

3.  Dirigente (DS )  

I l  D i r i ge n t e  (DS)  ha  l a  r ap pre sen t a nza  l ega l e  d e l l a  I s t i t u to :  

a) presiede il Collegio dei Docenti; 

b) cura le relazioni con enti, istituzioni, imprese, parti sociali ed altri organismi per instaurare rapporti di collaborazione a sostegno delle attività della 

Istituto; 

c) nomina i  Collaboratori; 

d) nomina il Rappresentante della Direzione (RDD); il Responsabile del Sistema di gestione per laQualità (RSG), il Responsabile del Sevizio Prevenzione 

e Protezione (RSPP) e il Coordinatoredei Dipartimenti; 

e) ha potere di informazione e controllo su tutte l’attività della Istituto. 

 

4.Giu nta Esecu tiva (G E)  

La  G iu n t a  E secu t i va  d e l ib e r a :  

a) Predispone i preventivi e consuntivi di spesa; 

b) Predispone i preventivi e consuntivi di gestione dell’Istituto;  

6.C omitato Tecnico Scienti fico (C TS)  

I l  Comi t a to  Tec n ic o  Sc i e n t i f i co  (CTS)  è  l ’ o r gan o  in t e r no  d e l l ’ I s t i t u to ,  che  fo rmu l a  p ro po s t e  e  pa re r i .  Es so  è  

compo s to  d a  d o cen t i  e  d a  e sp e r t i  d e l  mond o  d e l  l a vo ro ,  d e l l e  p r o f e s s i on i  e  d e l l a  r i c e rc a  sc i e n t i f i c a  e  t e cno log i c a ,  co n  

f unz ion i  c on su l t i ve  e  d i  p ro p os t a  pe r  l ’ o r gan iz z az i one  d e l l e  a r ee  d i  i nd i r i z zo  e  l ’ u t i l i z z a z ione  d eg l i  sp az i  d i  au t onom i a 

e  f l e s s ib i l i t à .   
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Ess o  v i ene  nomi na to  d a l  Con s ig l io  d i  I s t i t u to ,  t r a  l e  pe r s one  pa r t i co l a rme nt e  qua l i f i c a t e  ne l  s e t t o re  d ’ in t e re s se  pe r  

l ’ I s t i t u to .  

Ta l i  p ro po s t e  e  pa re r i  t u t t a v i a ,  pu r  a vend o  r i l e va nza  t e cn ic a  r i spe t t o  i l  s e t t o re  d ’ i n t e r e s s e  d e l l ’  I s t i t u to ,  non  so no  

v i nco lan t i  a i  f i n i  d e l l e  d e l i be r az io n i  d e l  Con s ig l io  d i  I s t i t u t o .  

7.  C oll aboratore Vicario  

Su l l a  b ase  d e l l e  d e l i be r e  e  su  ind ic az i one  d e l  D i r i ge n t e :  

a) controlla la realizzazione delle attività in ordine al rispetto dei compiti assegnati, dei tempi di esecuzione, ai metodi, alla modulistica, agli strumenti 

adottati, agli impegni finanziari e ai risultati; 

b) rileva le eventuali criticità delle attività progettuali, propone le soluzioni più idonee al loro superamento, interviene direttamente se necessario; 

c) opera sia in relazione agli Enti e Aziende Associati, sia in relazione a quelli esterni alla Istituto; 

d) cura le relazioni di natura non rappresentativa con il Ministero dell’Istruzione, dell’Università e della Ricerca (MIUR), con il Ministero delle 

Infrastrutture e Trasporti, con la Regione, e con tutti gli Enti Pubblici e Privati che possono intessere relazioni proficue con la Istituto; 

Re laz ion a  pe r iod ic ament e ,  o  su  r i c h i e s t a ,  a l  D i r i g en t e  su l l ’ a nd amento  e  su l l o  s t a to  d i  a t t u az ione  d e l l e  a t t i v i t à  

prog rammate .   

In  t u t t e  l e  sue  a t t i v i t à  s i  av va l e  d e l l e  a l t r e  f i gu r e  d i  s i s t ema  o  d e l  pe r s on a l e  ope ran t e  ne l l ’ I s t i t u to .   

8.Rapp resentante dell a  Direzione (RDD)  

a) Supporta la Direzione nel coordinamento delle attività, con l’obiettivo di monitorarne i processi; 

b) garantisce la rispondenza ai requisiti previsti dal Sistema Qualità; 

c) assicura la costante applicazione delle prescrizioni del Manuale di gestione per la Qualità; 

d) sovrintende alla stesura e all’aggiornamento del Manuale del Sistema di Gestione e delle procedure gestionali e/o operative;  

e) monitora i programmi di miglioramento della Qualità in stretta collaborazione con tutte le funzioni; 

f) fornisce supporto metodologico alla Direzione sulle tematiche relative al SGQ; 

g) gestisce le relazioni con gli enti esterni per ciò che attiene alle problematiche di gestione qualità; 

h) promuove i programmi di formazione alle problematiche della Qualità in accordo con la Direzione; 

i) partecipa al riesame da parte della Direzione. 

9.  Resp onsabile  d el  Sistema d i  Gestione (RS G)  

Al  RSG o l t r e  ad  e s se re  i l  Re s pon sab i l e  d e l l a  d i r ez ione  so n o  a f f id a t e  l e  s eguen t i  man s i on i :   

a )  as s i cu ra re  c he  i l  SG  i s t i t u i t o  p re s s o  l ’ a z i e nd a  e  d e sc r i t t o  n e l  Manu a le  r i s pond a  a i  r equ i s i t i  d e l l a  no rma  UNI  EN 

ISO 9 00 1 : 2 0 08  

b )  as s i cu ra re  c he  i l  SG  s i a  a t t u a t o  cor re t t ament e  e  c he  l a  su a  a t t u az ione  s i a  co n t ro l l a t a  e  ma nt enu t a  e f f i c ace ;   

c )  mantene r e  in f o rmat o  i l  RDD su l l ’ a nd amento  d e l  SG ;  

d )  e l ab or a re  l a  d ocument az i one  d e l  SG in  c o l l a bo raz ione  c on  i  r e sp on sab i l i  d e l l e  f unz io n i  a z i end a l i  in t e re s sa t e ;  

e )  mod i f i c a re  e  ma nt ene re  agg io rna t a  l a  d ocument az i one  d e l  S G ;  

f )  a s s i cu ra re  c he  l a  d ocument az i one  d e l  SG ,  c on  i  r e l a t i v i  ag g i o rn ament i  e  mod i f i c he ,  s i a  r in t r acc i ab i l e  e  d i spo n i b i l e  

pe r  t u t t o  i l  pe r son a l e ;  

g )  r acc og l i e r e  ed  e l abo ra re  i  d a t i  nece s sa r i  pe r  l a  r e a l i z z az i one  d e l  r i e s ame  d e l  S i s t ema  d a  pa r t e  d e l l a  d i r ez i one ,  

p red i sp onend o  u na  r e l az i one  su l lo  s t a to  d e l  s i s t ema ;   

h )  r acc og l i e r e  e  a rch iv i a re  i  s in g o l i  r app or t i  d i  n on  co nform i t à ,  so t t o pone nd o l i  a l l a  d i r ez i o ne  ne l  co r s o  d e l  r i e same  

d e l  SG e  ge s t i r e  l e  non  c onfo r m i t à  d i  s i s t ema ;  

i )  d e f in i r e  l e  az i on i  co r re t t i ve  e  p re ven t i ve  n ece s s a r i e  a  g a r an t i r e  l a  c onfo rm i t à  d e l  SG  a l l e  norme  d i  r i f e r imento  e  

ve r i f i c a r ne  l ’ e f f i c ac i a ;  

j )  r ed ige re  i l  p ro g r amma an nua l e  d eg l i  aud i t  i n t e rn i ,  a s s i cu ra r e  l ’ e f f e t t i v a  e s ecuz io ne  d e l l e  ve r i f i c he ,  g e s t i rne  in  

manie ra  c on t r o l l a t a  ve rb a l i  e  r i su l t a t i  e  so t t op or ne  i  r i su l t a t i  in  sed e  d i  r i e same  d e l  S i s t e ma ;  

k )  d e f in i r e  l e  e s i ge nze  d i  f o rmaz ione  in  m at e r i a  d i  imp lement a z ione ,  mo n i to rag g i o  e  m ig l i o r amento  d e l  SG ed  

e l ab or a re  l a  p r op os t a  d i  p i an o  annu a le  d i  f o rmaz io ne  d e l  p e r s ona l e  in  mat e r i a  d i  qua l i t à ,  ve r i f i c and o  l ’ e f f e t t i v a  

r e a l i z z az ion e  d e l l e  az ion i  f o r mat ive  p i an i f i c a t e ;  
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l )  ges t i r e  i  d a t i  p ro ven ien t i  d a l l e  a t t i v i t à  d i  mo n i to ra gg i o  e  s o r veg l i a nza ;  

m )  va lu t a  l ' e f f i c a c i a  e  l ' e f f i c i enza  d e l  S i s t ema  d i  Ge s t io ne   

n )  p ia n i f i c a  l e  p r inc ipa l i  a t t i v i t à  d i  g e s t ione  e  d i  co n t ro l l o  

o )  e f f e t t ua  l a  Qua l i f i c az ione  e  mon i to ra gg i o  d e i  Fo rn i t o r i  

 

10.  G rupp o di  Auditor Interno  

Al l ’AI  son o  a f f id a t e  l e  segue n t i  man s io n i :   

a) procedure e le tecniche di audit; 

b) pianificare ed organizzare efficacemente il lavoro; 

c) attuare gli audit entro i tempi concordati; 

d) dare la priorità e concentrarsi su aspetti significativi; 

e) raccogliere le informazioni attraverso efficaci interviste, l’ascolto, l’osservazione ed il riesame di documenti, di registrazioni e di dati; 

f) comprendere l’idoneità e le conseguenze dell’utilizzazione delle tecniche di campionamento nell’attività di audit; 

g) verificare l’esattezza delle informazioni raccolte; 

h) confermare la sufficienza e l’idoneità delle evidenze dell’audit per supportare le risultanze e le conclusioni dell’audit; 

i) valutare quei fattori che possono influenzare l’affidabilità delle risultanze e delle 

j) utilizzare documenti di lavoro per registrare le attività di audit; 

k) predisporre i rapporti di audit; 

l) mantenere la riservatezza e la sicurezza delle informazioni; 

m) comunicare in modo efficace, o mediante l’abilità linguistica personale o attraverso un interprete. 

11.  Resp onsabile  SPP (RSPP)  

Al  Re sp on sab i l e  az i end a l e  pe r  i  s e r v i z i  d i  p rev enz i one  e  p ro t ez ione  son o  a f f id a t e  l e  segue n t i  man s i on i :  

a) assicurare l’osservanza delle norme contenute nel decreto legislativo D.lgs 81/2008 per la prevenzione degli infortuni e per la sicurezza sul luogo di 

lavoro; 

b) coordina le attività di formazione del personale e degli alunni in materia di sicurezza;  

c) promuove la cultura della Sicurezza nei luoghi di lavoro;  

d) organizza gli interventi in caso di emergenza;  

e) organizza percorsi di Formazione.  

12.  Resp onsabile  dell a  Programmazione Didattica,  G estionale  ed  Esecu tiva (RPD)  

I l  Res pon sa b i l e  d e l l a  P rog ram maz ione  D id a t t i c a ,  Ge s t i ona l e  ed  Esecu t i va  h a  i l  c ompi to  d i :  

a) diffondere all’interno della Partnership e dei gruppi di lavoro costituiti per ogni singola azione le informazioni e i risultati raggiunti in riferimento agli 

obiettivi programmati; 

b) portare a conoscenza il DS sulle opportunità di finanziamento cui L’Istituto può attingere per svolgere la propria attività istituzionale; 

c) predisporre, gestire e coordinare le azioni da intraprendere al fine di garantire che le proposte progettuali stabilite rispettino le normative di 

riferimento, le linee guida previste e i rispettivi termini di scadenza; 

d) garantire, nella fase in itinere, che la realizzazione delle azioni rispetti il progetto esecutivo. 

e) individuare e definire, sentiti i partner, metodi, strumenti e tempi di lavoro relativi alle singole attività progettuali; 

f) coordinare le singole attività progettuali, interfacciandosi con i coordinatori di fase; 

g) partecipare, se ravvisata la necessità, alle riunioni della Giunta Esecutiva; 

h) studiare ed attivare processi risolutori alle criticità incontrate in fase progettuale; 

i) predisporre le indicazioni generali per lo sviluppo dei programmi e dei progetti; 

j) vigilare sull’esatta attuazione degli impegni stabiliti; 

k) assicurare che vengano rispettare le normative e le linee guida esecutive di ogni singolo progetto; 

l) proporre, relativamente alle risorse strumentali e di personale assegnate ai singoli progetti, tutti i provvedimenti organizzativi ritenuti necessari per il 

regolare svolgimento delle attività e per il loro potenziamento; 
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m) mantenere e sviluppare i contatti con gli enti, associazioni, imprese anche al fine di recepire le esigenze di base e di promuovere un coordinamento 

delle attività del settore; 

n)  si relaziona costantemente con il Rappresentante della Direzione e con il Dirigente della Istituto; 

o) definire e coordinare, di concerto con il Dirigente e con il Rappresentante della Direzione, i vari responsabili e le varie figure operative necessarie alla 

realizzazione dei progetti e percorsi formativi che si andranno a realizzare; 

p) ha la responsabilità di attuare le azioni necessarie ad adeguare il sistema di erogazione delle Azioni programmate agli impegni assunti, rispondendone 

al Rappresentante della Direzione; 

q) redigere annualmente, in accordo con il Rappresentante della Direzione, la pianificazione delle attività, che viene successivamente proposto alla 

Giunta Esecutiva e da questi approvato; 

r) Interagisce, d'intesa con il Rappresentante della Direzione, con il Responsabile dei Servizi Amministrativi e Finanziari per la corretta gestione delle 

risorse finanziarie relative ai singoli progetti; 

13.  Resp onsabile  dei  Servizi  Amministrativi  e Finanziari  (DSG A)  

I l  Res pon sa b i l e  d e i  Se r v i z i  A mmin i s t r a t i v i  e  F ina nz i a r i  s vo lge  i  s egu en t i  c ompi t i :  

a) predispone la documentazione per la gestione contabile delle risorse assegnate; 

b) predispone gli strumenti per la registrazione delle spese; 

c) pianifica le attività di rendicontazione in itinere secondo quanto predisposto dalle autorità di gestione; 

d) supervisiona la gestione contabile; 

e) registra gli acquisti e i pagamenti effettuati; 

f) controlla, archivia e conserva la documentazione contabile; 

g) controlla, le spese al fine di verificare la loro rispondenza a quanto preventivato nel progetto, nonché la loro corretta imputazione e verifica che 

vengano rispettate le procedure, le norme e le leggi; 

h) relaziona con continuità al Rappresentante della Direzione le spese sostenute; 

i) predispone e realizza i rendiconti periodici e finale. 

Eg l i  s i  r e l az io na  co n :  

 il Rappresentante della Direzione e con il Dirigente dell’Istituto per tutte le attività amministrative, contabili e rendicontuali sia in itinere che 

finali delle attività dell’Istituto e delle singole attività progettuali attivate; 

 la Segreteria Generale e Amministrativa per acquisire e diffondere la modulistica e le procedure da questa adottate in ordine agli incarichi, alla 

predisposizione e alla trasmissione delle documentazioni rendicontali.  

I n fo rma  ed  a s s i s t e  i l  pe r son a l e  ammin i s t r a t i v o  ed  i  s ing o l i  pa r tn e r  su l l e  p roc ed ure  p re v i s t e  d a l l e  n ormat ive  v ige n t i  e  

ad o t t a t e  d a l l a  I s t i t u to .   

Qua lo ra  s i  r end es se  ne ce s sa r i o  l ’ u t i l i z zo  d i  u l t e r io r i  r i so r s e  umane  che  d ebba no  o pe r a re  ne l l ’ amb i to  ammin i s t r a t i v o ,  i l  

Respo ns ab i l e  d e i  Se r v i z i  Ammin i s t r a t i v i  e  F in anz i a r i  d i  conce r to  con  i l  D i r i g e n t e  e  con  i l  Ra ppr e se n t an t e  d e l l a  

D i rez i one ,  id e n t i f i c a  l e  va r i e  f i gu re  op e r a t iv e  nece ss a r i e  a l l a  r e a l i z z az i one  d eg l i  o b ie t t i v i  f i s s a t i  pe r  l e  a t t i v i t à  

i s t i t uz io na l i  e  p r oge t t ua l i .   

14.  Segreteria  G enerale e  Amministrativa  

La  Se g re t e r i a  Ammi n i s t r a t i va  sv o lge  i  s eguen t i  comp i t i :   

a) curare la corrispondenza; 

b) gestire il protocollo in entrata ed uscita; 

c) predisporre i documenti ufficiali;  

d) gestire gli appuntamenti; 

e) archiviare i documenti; 

f) archiviare la documentazione cartacea ed informatizzata; 

g) partecipare, su invito, alle riunioni degli Organi dell’Istituto per quanto di competenza; 

h) assicurare l’efficacia e il buon andamento delle attività progettuali, attraverso la gestione operativa della comunicazione tra i soggetti attivi del progetto 

(partner, coordinatori, collaboratori); 

i) collabora strettamente con il Rappresentante della Direzione ed il Responsabile dei Servizi Amministrativi e Finanziari per tutta l’attività delL’Istituto 

e alla predisposizione dei rendiconti delle attività e di bilancio. 
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j) implementa il sito web. 

15.  Fu nzione d i  orientamento  

La  funz ione  o r i en t amento  h a  i l  c ompi to  d i  s vo lge re  l e  se g u en t i  a t t i v i t à :  

a) informazione per docenti e studenti; 

b) organizzazione l’orientamento; 

c) Costruzione di rapporti di collaborazione centri di formazione, agenzie per il lavoro; 

d) Supervisione alla diffusione delle informazioni sulle proposte; 

e) Organizzazione, coordinamento di corsi di formazione per studenti; 

f) coordinamento del gruppo di lavoro sull’attività interna di consulenza e orientamento; 

16.  Fu nzione d i  Monitoraggio e  coord inamento d id attico  

 La  f unz ione  mo n i t o r agg io  e  c oord iname nto  ha  i l  comp i to  d i  s vo lge re  l e  segu en t i  a t t i v i t à :  

a) Ricerca indicatori di qualità interni ed esterni; 

b) Organizzazione e coordinamento del  monitoraggio e della verifica delle attività relative all’offerta formativa; 

c) Ricerca e produzione di strumenti di monitoraggio e verifica di progetto; 

d) Coordinamento e monitoraggio dei progetti;  

17.  Servizi  informatici  

La  funz ione  se rv i z i  in fo rmat i c i  ha  i l  comp i to  d i  sv o l ge re  l e  seguen t i  a t t i v i t à :  

a) Gestione delle attrezzature informatiche; 

b) Gestione delle attrezzature d’aula; 

c) Gestione del sito WEB 
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Allegato 4 –  Elenco del le procedure  

 

COD.  Ti to lo  

PO 4 . 1  Ges t io ne  d e l l a  d ocument az io n e  e  d e l l e  r eg i s t r az ion i  

PO 6 . 1  Qua l i f i c a  d oc en t i   

PO 6 . 2  Ges t io ne  d e l l e  i n f r a s t ru t t u re   

PO 6 . 3  Gest io ne  d e l l ’ amb ien t e  d i  l a v oro  

PO 7 . 1  Ges t io ne  d e l  s e r v i z io  f o rmat i vo  

PO 7 . 3  Ges t io ne  d e l  p ro ge t to  fo rmat i vo   

PO 7 . 4  Acqu i s t i  e  Qua l i f i c a  d e i  f o rn i t o r i  d i  be n i  e  se rv i z i  

PO 7 . 5  Cont ro l l o  e  ge s t io ne  d e i  t e s t  e  p ro ve  in i z i a l i ,  i n t e rmed ie  e  f ina l i  

PO 7 . 6  Misu raz ione  d e i  p roce s s i  e  d e i  s e r v i z i  

PO 8 . 1  Aud i t  in t e rn i  

PO 8 . 2  Non  confo rm i t à ,  r e c l am i ,  Az i on i  c o r re t t i ve  e  az ion i  p re ven t ive  

 


