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1. CONTENUTO E DESCRIZIONE DEL MANUALE

1.1. Indice del manuale -

CORRISPONDENZA CON | PUNTI DELLA NORMA UNI EN ISO 902008 - STATO DELLE

REVISIONI
RIF N°
SEZ.|TITOLO ISO UNI Edizioni |Pg.
9001:2008

0 FRONTESPIZIO 3,rev.1 |1
1 CONTENUTO E DESCRIZIONE DEL MANUALE

QUALITA;

1. Indice del Manuale e stato delle revisioni

2. Contenuto e campo di applicazione del Manuale

3. Riferimenti norme famiglia ISO 9000

4. Termini e definizioni 18/01/201Q

5. Abbreviazioni e acronimi contenuti nel Manuale 1.5, 10

6. Struttura del Manuale 1.6, 10

7. Distribuzione e revisione del Manuale 1.7. 10
2 STRUTTURA ORGANIZZATIVA DELL'ISTITUTO:

1. Presentazione dell'istituto

2. Organigramma 2.2,2.2. 15e

3. Profili funzionali: autorita,responsabilita, acroni mi 18/01/2010 16
3 SISTEMA DI GESTIONE PER LA QUALITA'

GENERALITA’

1. Scopo e campo di applicazione 3.1, 24,25

2. Riferimenti normativi 3.2 18/01/201Q

3. Termini e definizioni
4 SISTEMA DI GESTIONE PER LA QUALITA’

1. Requisiti gengrgll _ 4.1 18/01/2010 28

2. Requisiti relativi alla documentazione
5 RESPONSABILITA’ DELLA DIREZIONE

1. Impegno della Direzione

2. Attenzione focalizzata al cliente

3. Politica della qualita

4, Planlflca2|o!1_e\ N o 18/01/2010

5. Responsabilita, autorita e comunicazione

6. Riesame della Direzione 5.6 38
6 GESTIONE DELLE RISORSE:

1. Messa a disposizione delle risorse

2. Risorse umane 6.2.4,6.2.6 41,42

3. Infrastrutture 18/01/2010

4,

Ambiente di lavoro
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7 REALIZZAZIONE DEL SERVIZIO:

1. Pianificazione della realizzazione del servizio
2. Processirelativi al cliente 7.2.3 45
3. Progettazione e sviluppo
4. Approvvigionamento 7.4.1 49
5. Produzione ed erogazione di servizi 7.5.5 18/01/2010 53
6. Tenuta sotto controllo dei dispositivi di monitoragyio e | 7.6. 54
misurazione
8 CONTROLLO E ATTIVITA’ DI MIGLIORAMENTO:

1. Generalita

2. Monitoraggi e misurazioni

3. Tenuta sotto controllo dei prodotti non conformi
4. Analisi dei dati

5. Miglioramento

1.2. Contenuto del manuale
Il Manuale della qualita’ (MQ) descrive le modal@an cui I''TSCT Einaudi, nella gestione ed erogaz
del servizio formativo applica i principi del Sista di gestione per la qualita nel rispetto dei itu
richiesti dalla norma UNI EN 1SO 9001:2008 e deltamativa di settore, in sintonia con la propriditRa
della qualita, in un’ottica di miglioramento conim
Il Sistema di gestione per la qualita descrittoMahuale si configura come mezzo per attuare igesici
pianificazione e realizzazione dei propri serviteeerne sotto controllo 'adeguatezza, attraveasalisi
costante della loro rispondenza ai requisiti défisb rappresenta la guida per tutti i membri
dell’organizzazione secondo le responsabilita $jpbei definite nell’ambito del sistema stesso egie
utilizzato:

come base nei programmi di formazione alla qudidpersonale

come documento di riferimento negli audit interni

come documento informativo del Sistema di Gestjmerda Qualita in caso di audit esterni con i

clienti e parti interessate

come documento dimostrativo della capacita deitligi di tenere sotto controllo processi e risultat

per fornire servizi rispondenti ai requisiti rickiedai clienti

come strumento di coinvolgimento del personalegaeantire la rispondenza fra requisiti specificati

e risultati, in un’ottica di continuo miglioramentiei parametri della qualita definiti
Esso include:
scopo e campo di applicazione del Sistema di gesiier la qualita
politica per la qualita (in allegato)
struttura organizzativa
descrizione schematica dei processi e una deseeizlelle interazioni tra i processi del sistema di
gestione per la qualita

la descrizione sintetica delle procedure gestiastathligatoriamente previste dalla norma UNI EN 1ISO

9001:2008 e il riferimento alle stesse e a quekeligposte dall’istituto per facilitare lo svolgemto
delle attivita relative ai vari processi del sistedi gestione per la qualita con relativa modwésti
Tabelle riassuntive e descrittive di processi @ative fasi di svolgimento, responsabilita, docotne

in entrata e in uscita
-
CISQCERT w=
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le modalita generali di applicazione dei requispressi dalla norma di riferimento e le relative
responsabilita

Raccolta delle procedure

Le procedure descrivono le modalita e le interfamre cui assicurare la qualita nello sviluppo decpssi e
sono a completamento delle descrizioni riportatévamuale della Qualita.

Essedefiniscono regole di funzionamento di attivitasmemi e condivise, relativamente ai processi inftuen
sulla qualita del servizio. In esse vengono indigiispetti operativi e di metodo nelle variei fdis
svolgimento delle attivita, le responsabilita dpligazione di quanto indicato e i documenti in atdre in
uscita e i moduli di registrazione della qualitautidizzare nell’espletamento delle attivita stesse

Codice Titolo procedura Rif. Norma
UNI EN ISO 9001:2008
PROO0O1 Tenuta sotto controllo dei documenti 4.2.3
PRO02 Tenuta sotto controllo delle registrazioni 2.4
PROO03 Audit interni 8.2.2
PRO04 Tenuta sotto controllo del prodotto non conéo 8.3
PROO05 Azioni correttive e preventive 8.5.2e85.3
PRO06 Riesame di Direzione 5.6
PROO7 Approvvigionamenti 7.4
PROO08 Accoglienza 7.1
PRO09 Stage 7.1

La PROO05- Azioni correttive e preventive raggruppan’unica procedura quanto previsto dai puntiB&
8.5.3 della norma ISO mantenendo le specificifaieste dalla stessa.

Raccolta delle istruzioni operative/circolari/dispaizioni organizzative

Le istruzioni operative indicano nel dettaglio coswelgere alcune delle attivita relative ai vanogessi .

La MODULISTICA fornisce il supporto cartaceo pergestione operativa del Sistema di gestione per la
Qualita, consentendo anche di ottemperare alla iaggrte delle Registrazioni richieste dalla Norfrig
PRO 02 — Tenuta sotto controllo delle registrazioni

Individuazione e interazioni tra i processi del siema di gestione per la qualita

| principali processi € la loro interazione sondigati nella SEZ 4- Sistema di gestione per laitudel
presente manuale e la loro descrizione é conteweliia SEZ 7- Realizzazione del prodotto e nelleBdare
di riferimento

1.3. Riferimenti norme UNI EN ISO 9001:2008

Il presente MQ che descrive il Sistema di gestipgela qualita dellITSCT Einaudi e i relativi ragiti &
stato redatto seguendo le prescrizioni della ndgiBEN ISO 9001:2008 e ciascun capitolo € sviluppat
per contenuti e corrispondenza numerica ai sirgoiti della norma di riferimento come indicato
nell'indice.

1.4. Termini e definizioni

Si recepiscono tutte le definizioni fornite dallalLEN 1SO 9000:2005 — Sistemi di gestione per laliga —
Fondamenti e vocabolario.

Per le definizioni che si riferiscono invece alfesificita del servizio scolastico si rinvia all&53 -
SISTEMA DI GESTIONE PER LA QUALITA’: GENERALITA’ dépresente Manuale
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1.5. Abbreviazioni e acronimi contenuti nel manuale
Nel testo, oltre a quelle indicate in SEZ 3 A delgente Manuale sono ricorrenti le seguenti abarei:

SGQ Sistema di Gestione per la Qualita
MQ Manuale della Qualita

PRO Procedura

10 Istruzione operativa

Al Audit interno

DOC Documento

MOD Modulo

RIif. Riferimento

1.6. Struttura del manuale

IL MQ € organizzato per Sezioni indipendenti e @gmi Sezione sono indicati i punti della norma
corrispondenti. In ogni Sezione é descritto quamdgcato nell’indice e ciascuna sezione puo essere
sostituita, in seguito a revisione, in manierapedidente dalle altre. La modifica anche di una gatée
comporta la revisione di tutta la Sezione.

I MQ &, inoltre, diviso in paragrafi e sottoparafir

Le pagine di ogni Sezione sono numerate prograssite.

I MQ fa riferimento quando necessario a Procedistelizioni operative, Documenti e Allegati

Gli allegati relativi a ciascuna Sezione sono acmati nel testo con il titolo del Documento

La consultazione della raccolta delle Procedurpatte di persone esterne all’'lITSCT Einaudi deveress
autorizzata dal Rappresentante della Direziondd@ite scolastico).

1.7. Distribuzione e revisione del manuale qualita’

I MQ e un documento controllato, identificato daldice MQ e da un numero di revisione/edizione |

progressivo indicato nell’intestazione di ogni pegi

Il Responsabile Qualita ha il compito di:
gestire la preparazione e la revisione del MQ eldeumenti del SGQ, con la collaborazione del
Gruppo gestione qualita e in accordo con i resgalisk funzione, in modo che questi riflettano le
modalita operative e di gestione per la qualitetat dall'istituto e siano congruenti con i rediis
delle norme di riferimento, le Procedure, le Isibnz operative e le norme cogenti del settore
istruzione
distribuire le copie controllate del MQ alle funzi@ ai destinatari indicati nella lista di distriione
e di ritirare quelle superate. La distribuziondted@ica avviene attraverso il sito dell'lstituterp
guanto riguarda il manuale della qualita, la pfati@a elettronica imvww.iteinaudi.orgtramite
password personale della componente scolasticahtippersonale ATA e di segreteria, DS e DSGA
e presidente del C. di I.), nei PC in sala insetjrso per i docenti. Non vengono piu usati i CD
considerata la praticita delle altre forme di dlistzione e considerata I'attivita di risparmio di
supporti inquinanti. Solo per I'organigramma, aggaio di anno in anno con nominativi e ruoli,
viene distribuito in CD

Il Dirigente scolastico, in qualita di Rappresemtatella Direzione, & responsabile della verifica &

approvazione del MQ, delle singole Sezioni e dalle revisioni e firma a p.2 insieme al RQ.

Le copie del MQ sono emesseforma controllata elettronica con numero di registrazione
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I MQ viene inserito in forma controllata dal RQi rari supporti elettronici dell’lstituto e registi seguenti
dati:

numero di serie della copia del MQ e di revisione

data di inserimento in formato elettronico del MQ
Su ogni pagina del MQ e riportato il numero di stamne della Sezione a cui appartiene.
Modifiche anche solo di alcune parti delle singdé&zioni, identificate da una linea nera verticale i
corrispondenza della modifica effettuata, compartarrevisione di tutta la Sezione.
L'aggiornamento viene segnalato con il huovo indicevisione e la data; in caso di riedizionezarte
dall'indice di revisione zero.
La distribuzione di una nuova copia revisionataM€él o di parte di esso comporta il ritiro della @op
superata che Responsabile Qualita archivia coiziendt SUPERATO.
L’indice del MQ contenuto in questa Sezione vieggiarnato apponendovi la data in corrispondenzia del
relativa revisione.
Qualsiasi modifica del Manuale segue lo stessdlitpreparazione, verifica, approvazione e distzibne
elettronica del documento originale come specificalla SEZ 4 del presente MQ e PRO 01- Tenuta sot
controllo del prodotto non conforme.
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2. STRUTTURA ORGANIZZATIVA

2.1. Presentazione dell’istituto
L’Istituto Tecnico “Luigi Einaudi”, nato nel 1962rende il nome dall'insigne economista che fuiibrjar
presidente della Repubblica eletto nel maggio 184&tituto ha utilizzato, nel corso degli anniriea
succursali con sedi diverse, dato I'incrementoadetipolazione scolastica verificatosi soprattuéb n
decennio tra il 1977 e il 1987. Oggi ha sede inunita struttura situata in Via delle Palme 1, neiténanze
della fermata di numerose linee di autobus, dédlaiene ferroviaria e delle corriere, e attualmexteoglie
circa 970 alunni.
L’ITSCT Einaudi, nato come Istituto Tecnico commake Statale per Ragionieri, ad indirizzo
amministrativo, ha, nel corso della sua storiaj@ggto i percorsi formativi e offre attualmentdi adjievi i
seguenti indirizzi di studio:

I.G.E.A. (Indirizzo Giuridico Economico Aziendale)

Sperimentazione “BROCCA” ( Indirizzo economico-aziendale)

a partire dall'anno scolastico 1992/93

Titolo: “_Ragioniere perito commerciale

ITER ( Indirizzo turistico sperimentale)
a partire dall’anno scolastico 1996/97
Titolo: “_Perito turistico(Maturita tecnica per il turismo)”

Per i dettagli dei corsi di studi, degli sbocchi apazionali e di quelli universitari si imanda alPOF e
alla Carta sei Servizi, disponibili in formato eletronico e on line nel sito dell'lstituto

OBIETTIVI GENERALI DEL SERVIZIO
La MISSION della scuola € sintetizzata nel seguente motto:
PERCORSI DI STUDIO CHE TI PORTANO IN EUROPA E TIEDRANO NEL PRESENTE
L'L.T.C.T. “L. Einaudi” fa propri i principi suggéti dal D.P. C.M. 7/6/95 di:
Uguaglianza
Imparzialita e regolarita
Accoglienza e integrazione
Diritto di scelta
Partecipazione, efficienza e trasparenza
Liberta di insegnamento e aggiornamento del persota
In particolare valorizza laentralita dell’alunno sotto il profilo della formazione della persona, del
cittadino e del professionista.
Al fine di rendere operanti tali principi I'l.T.S.T. “L. Einaudi”:
- Accoglie le iscrizioni di allievi senza distinziondésesso, razza, eta, religione, condizioni
psicofisiche e condizioni socio- economiche
Accompagna la crescita dei giovani, promuovenderyanti educativi atti a valorizzare la loro
personalita e a rafforzare comportamenti socialepositivi
Cura i contatti scuola-famiglia per una costrutttelaborazione
Offre in maniera continuativa un servizio di comsua psicologica aperto ad alunni, genitori,
insegnanti e personale A.T.A. presso la sede siilito (C.I.C. Centro di informazione e

consulenza)
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Garantisce la regolarita del servizio con un oradalastico completo fin dall'inizio delle lezioni
Promuove la crescita della persona anche attraveaonolteplicita di attivita integrative curricala
ed extracurricolari, assicurando comunque un mirdir200 giorni effettivi di lezione
Favorisce I'accoglienza degli studenti delle clgssne e per tutte le classi promuove una serie di
attivita mirate ad un piu facile e proficuo inseeimio dei giovani nella scuola, nonché alla
socializzazione e al’'omogeneizzazione dei livigliziali
Promuove contatti a vari livelli tra scuola e temrio e, nelle classi terminali, svolge specifit@vaa
di orientamento sia per I'ingresso nel mondo debta sia per il proseguimento degli studi
E particolarmente attento alla regolarita dellgfienza dei giovani, curando i contatti con le
famiglie al fine di prevenire eventuali casi di dgimazione all'impegno scolastico
Interviene con opportune attivita di sostegno eedupero per gli studenti in difficolta
Assicura agli utenti un’informazione completa, t@siva e chiara sulla programmazione educativa
e didattica, nonché su tutti gli altri aspetti detvizio scolastico
Favorisce attivita di aggiornamento del personaitireola il lavoro comune per discipline, pur nel
fondamentale rispetto della liberta di insegnamelntagni singolo docente.
Nel Piano dell’Offerta Formativa (P.O.F.) il Colleglei docenti dell'lTSCT Einaudi fa proprie le éilita
indicate nell’art 4 del regolamento sull’autonomia:
- articolare la progettazione nel rispetto della gpcidentita dell'istituto
- realizzare il diritto ad apprendere, alla riuseitlucativa, promuovendo le potenzialita di ciascuno
- documentare gli obiettivi e gli esiti del proce$somativo per consentire a tutte le componenti
interessate la conoscenza dell’azione educativa seliola
Per raggiungere tali finalita ha tenuto inoltre twodelle osservazioni e delle richieste delle dieer
componenti scolastiche per:
- elevare negli alunni la cultura della cittadinaezarli crescere con il senso dei diritti e dei elov
- prevenire la dispersione scolastica
- favorire l'utilizzazione delle nuove tecnologie
- favorire negli alunni la capacita di lavorare pesgetti
- favorire la certificazione relativa alle conoscededie lingue straniere
- favorire la realizzazione di progetti formativi gfesa con enti e istituzioni esterne alla scuola
- favorire il collegamento con il mondo del lavoroan I'Universita per permettere un piu facile
inserimento lavorativo
- favorire l'integrazione degli alunni stranieri
- implementare il Sistema di gestione per la quaktail continuo miglioramento del servizio
adeguandolo alle norme sull'assicurazione delldi@userie UNI EN 1SO 9001:2000, attivando il
processo di certificazione di conformita
OBIETTIVI FORMATIVI FONDAMENTALI
Il Collegio dei Docenti individua come fine deltiane didattica il raggiungimento delle seguergien
educative per ogni singolo studente:
» la formazione di una personalita matura e resgiufes
» la formazione di un cittadino consapevole
» la formazione professionale
Questi traguardi si articolano nel corso del quamquo in obiettivi relativi alla sfera socio-affeti e a
quella cognitiva. | primi sono relativi alla formane dell’'uomo e del cittadino, i secondi sono firzati al
potenziamento delle capacita cognitive ed allaupgb delle competenze professionali.
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Il Collegio li indica ordinati in una sequenza cappresenta gradi successivi di acquisizione.
Sfera socio-affettiva
a) attinenti alla formazione della persona
- prestare attenzione e ascolto;
essere disponibili al lavoro, cioé eseguire i cdhgssegnati, rispettare le scadenze, partecipare
attivamente alle lezioni ed alle altre attivita m@sse dalla scuola;
assumersi le proprie responsabilita, cioé rispeftapegni, orari, regole comuni vigenti ed essere
consapevoli delle proprie azioni, senza scarical@ sugli altri o sulle circostanze le cause deppr
insuccessi e le conseguenze dei propri comportément
sapersi organizzare il tempo di studio pomeridiamanificare settimanalmente il proprio lavoro;
essere consapevoli dei propri diritti e doveri eaifronti dei singoli, del gruppo classe, della
comunita scolastica, della collettivita in senso génerale;
saper modificare i propri comportamenti, essendpaliti ad accogliere suggerimenti e indicazioni
deqgli altri;
saper operare delle scelte, stabilendo prioriterato consapevoli delle conseguenze ed assumendo
comportamenti coerenti con le stesse;
saper valutare situazioni e prestazioni e sapevalitarsi, essendo consci delle proprie qualdaie
propri limiti;
essere consapevoli del valore della cultura, noibaéndo alla scuola solo un valore strumentale
finalizzato al conseguimento del diploma.
b) attinenti ai rapporti interpersonali
» operare nel rispetto degli altri, del’ambientdedle regole della comunita scolastica;
* partecipare attivamente e consapevolmente atdasaplastico ed alla vita della scuola;
» collaborare per il buon esito delle attivita estduzione dei problemi.
Sfera cognitiva
- conoscere ( dati, termini, fatti, strumenti, prjpicteorie ecc.)
comprendere (saper riferire con lessico approprssiper spiegare, rappresentare, dimostrare ecc.)
applicare (saper utilizzare principi, leggi, teopeocedimenti ecc.)
analizzare (saper riconoscere elementi, relazisaper distinguere tra fatti, opinioni, fonti gcc.
sintetizzare ( saper scrivere una relazione, ptagetina attivita, operare generalizzazioni ecc.)
interpretare ( saper esprimere giudizi, operardroati, argomentare ecc.)
AI raggiungimento dei traguardi indicati concorrono
» |'azione didattica coordinata del Consiglio dagse
» gli apporti delle singole discipline
» gli interventi didattico- educativi integratiMiyEI, recuperi anche estivi, help, sportelli, peer
education)
» le attivita didattiche complementari ( attivitarp- extra- interscolastiche e progetti)
* [l'orientamento
Attraverso I'offerta formativa, che continuamentene ridefinita alla luce delle dinamiche in atto,
'.T.S.C.T. Einaudi si inserisce nel tessuto eqoit padovano, caratterizzato dalla presenza denses
dei servizi rispetto all'industria, con un’offefiarmativa differenziata e flessibile, adeguata abeessita
del territorio, attenta ai segnali esterni e allethiche economiche e occupazionali.
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L'istituto si & posto come obiettivo fondamentaleslip di fornire una solida preparazione cultuidilease
che consenta al diplomato sia di “muoversi” adegun&inte in un mondo del lavoro in continua evolugion
sia di affrontare con serenita e consapevolezpeolsecuzione degli studi negli indirizzi piu conigin
Considerata la struttura dell’economia padovang(eta), pienamente inserita in quella europea e
caratterizzata dalla presenza della piccola-medpaésa in tutti i settori produttivi, dallo svilupgrticolato
del terziario, dalla necessita di un’ulteriore apex verso I'esterno, dalla possibilita di una diiécazione
del turismo, l'istituto:
e dotato di strutture moderne e tecnologicamerdazate
n. 4 laboratori di informatica dei quali due con &gllegati in rete, predisposti per navigare
in Internet e per I'uso della piattaforma Moodlsata per la formazione a distanza e per |
raccolta documentaria
n. 2 laboratori linguistici uno dei quali multimetk con collegamento satellitare per la
ricezione di programmi in lingua da tutto il mondo
n. 1 laboratorio di fisica e chimica attrezzatoteper esperienze a piccoli gruppi
n. 1 laboratorio di scienze
n. 1 aula multimediale per audiovisivi con videat@ontenente circa 400 video
n. 1 stazione editoriale con 5 postazioni in reteleegamento ad Internet, per alunni e
insegnanti
n. 1 biblioteca informatizzata dotata di circa T® ®&olumi e di postazioni Internet
n. 1 auditorium con collegamento per Videoconfeeenz
n. 2 palestre di cui una attrezzata per body mgldi
n. 2 parcheggi interno/esterno per auto, cicli ¢éowioli
promuove il rafforzamento delle conoscenze e coemaet informatiche e della loro applicazione
alla contabilita e alla gestione delle P.M.I. atindo appieno i laboratori di informatica e favale
il conseguimento del patentino ECDL da parte dalginni di tutti gli indirizzi. L'istituto € TEST
CENTER AICA abilitato per il rilascio del Patentiimformatico anche ADVANCED
potenzia I'approfondimento delle lingue straniieréutti gli indirizzi anche attraverso lettori di
madre lingua inglese, francese, tedesco, spaghelswwlgono anche lezioni pomeridiane volte al
conseguimento della certificazione europea lingrast favorisce scambi e soggiorni linguistici
all’'estero
potenzia i contatti con il mondo del lavoro e dmascenza del territorio e delle possibilita
occupazionali attraverso gli stages estivi pealglhni delle classi lll e IV di tutti gli indirizze I
alternanza scuola-lavoro, le visite aziendali,deite didattiche, gli incontri e gli approfondimiedit
orientamento professionale, i contatti con le aszoani di categoria (Progetto Cometa)
favorisce I'inserimento dei nuovi alunni con attévdi accoglienza e orientamento tramite i progetti
Accoglienza alunni, Metodo di studio, Recuperoitibdi base che tendono a favorire e agevolare
gli alunni delle classi prime in merito alla conesza del nuovo percorso scolastico, a potenziare il
metodo di studio acquisito alla scuola media iwier;j a recuperare le lacune, soprattutto evidenziat
dai test d’ingresso
aderisce a progetti in rete con altre scuole edzassociazioni per un confronto tra le scuole e |
produzione di materiali didattici innovativi
Collabora con I'Universita , le associazioni diegaria e gli enti di formazione (ASCOM Servizi,
FEDERTERZIARIO, UNINDUSTRIA e FOREMA di Padova, EFgaltri enti esterni ) con i quali
sta realizzando vari progetti sia all'interno detrecolo che nell’ambito formativo integrativo
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favorisce la scelta per il proseguimento degliistod attivita di orientamento universitario e i
contatti e rapporti di collaborazione con le Ungitr

favorisce la conoscenza del territorio di prossiiit un’ottica ambientale e comunque sostenibile,
per una piu articolata politica turistica ancheaattrso scambi culturali e aree di progetto
promuove e aderisce a Progetti europei con coivelgto attivo di docenti ed alunni, per un
approccio plurinazionale, ma integrato, ai probleohuni nel campo dell'istruzione e del lavoro
(progetti europei Comenius con vari paesi eurcggiage all’estero)

promuove i contatti con altre agenzie formativeoagzioni di categoria, enti territoriali anche pe
I'organizzazione di corsi post diploma e IFTS, adedli rete di cui in alcuni casi I'istituto &
capofila, partecipazione all'organizzazione di a@sgi, mostre, fiere, collegati anche all'increnoent
del turismo sostenibile

favorisce I'integrazione degli alunni stranieri eispetto delle diversita attraverso progetti sfec
favorisce la creativita degli studenti e I'espressi artistica in campo musicale e teatrale con
progetti specifici quali teatro, coro, partecipam@ manifestazioni artistiche, al Festival deféar
studentesco presso I'Expo scuola di Padova, atban@ia dell’arte

favorisce la partecipazione degli studenti ad dtidi pratica sportiva differenziate e a confeeediz
educazione alla salute

opera in un’ottica di miglioramento continuo dejlaalita del servizio offerto che risponda alle
esigenze degli utenti, del territorio e delle pantieressate attuando una continua attivita di
autoanalisi e autovalutazione, anche attraverspdeenza del Progetto qualita in rete con altri
istituti della provincia di Padova (CAF) e I'Uninsluia;

opera in un’ottica di eticita e di responsabilit&iale con la stesura del bilancio sociale

favorisce la partecipazione di tutto il personaleattivita di aggiornamento e formazione per lo
sviluppo delle competenze informatiche, didattietdisciplinari, organizzative e gestionali
I'organizzazione e la gestione sono improntatera®istema di gestione per la qualita che, il
Collegio dei docenti e il Consiglio d'istituto hamdeciso di adeguare alle norme sull'assicurazione
della Qualita serie UNI EN 1SO 9001:2008, attivaiildwrocesso di certificazione di conformita.

2.2. Organigramma
L’organizzazione dellITSCT Einaudi € improntatd $eam working” e la realizzazione di quanto pegi
nel POF, secondo gli orientamenti strategici ddfmdefiniti nella Politica della qualita e in sedleiesame
della direzione, tenendo conto delle sollecitazesierne e interne e dei bisogni espliciti e iniplespressi
dagli utenti del servizio, e favorita da una strtdtorganizzativa fondata sulla suddivisione dengidi per
aree funzionali e obiettivi e da un’articolaziom@zionale del Collegio dei docenti che prevedegdtquelli
istituzionali, i seguenti organi e funzioni:
" Collaboratori Dirigente scolastico,

Docenti designati per le F.S. (Funzioni strumerdbR.O.F.)

Commissione Autonomia/Qualita

Coordinatori di classe e Assemblea coordinatociase

Coordinatori dipartimento e Assemblea coordinadgrartimento

Responsabili di struttura (Laboratori, PalestrdliBteca, Videoteca, ecc.)

Referenti di Progetti e attivith complementari alidattica
La struttura organizzativa é formalizzata in unamigramma e il ruolo, i compiti e le responsabifiéd
preposti alle varie funzioni sono definiti dal mamario. | responsabili operano sulla base di pdoce
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definite o di progetti formalizzati, illustrati ésgussi dagli OOCC competenti e da questi valigiatisultano
funzionali al raggiungimento degli obiettivi defirmel POF e coerenti con le linee strategicheodib
definite.

L’attivita svolta dai preposti alle varie funziodioggetto di periodica revisione e implementazione
un’ottica di miglioramento continuo e se per alctungzioni la reiterazione della nomina é fatta sllase
della dimostrazione del raggiungimento degli obie# della capacita di assolvere la funzione asatm
secondo il mandato ricevuto, per favorire il collgumento attivo e responsabile del maggior numeéro d
persone vige, per talune funzioni, il principioldebtazione delle mansioni.

La struttura organizzativa dell'istituto cosi comadenziata nell'organigramma € informatizzata con
collegamenti ipertestuali che consentono la vigaakione immediata dell’elenco nominativo dellespee
e dei loro ruoli. L'organigramma € distribuito iorfnato elettronico nel PC della Dirigente, nei RGala
insegnanti, in vicepresidenza e in segreteride sbno a disposizione del RQ. E’ prevista aneheolpia in
CD, allegata al registro della documentazione

L'organigramma nominativo corrispondente & approvkt Dirigente scolastico.

2.3. Profili funzionali: Autorita e responsabilita; acronimi

Le autorita e responsabilita fondamentali che sxsswciate alle posizioni all’interno della strugtur
organizzativa e del sistema di gestione della @uatino indicati nel seguito.

Le persone hanno le deleghe necessarie per risgodeka responsabilita loro assegnata.

A) FUNZIONI CON REQUISITI DI AUTORITA

DIRIGENTE SCOLASTICO

Il Dirigente scolastico in coerenza con le funziistituite con I'art. 21 della L.59/97 e DIgs n° 86l 6/3/98
e il profilo delineato nell’art. 25 del DIgs 165@Dassicura la gestione unitaria dell’istituzionelastica, ne
ha la legale rappresentanza, & responsabile dedtinge delle risorse finanziarie e strumentakieridultati
del servizio e organizza I'attivita scolastica sedw criteri di efficienza e di efficacia formativaDirigente
scolastico, nel rispetto delle competenze degkwirgollegiali, ha autonomi poteri di direzione, di
coordinamento e di valorizzazione delle risorse nened € titolare delle relazioni sindacali; svilapp
I'autonomia sul piano funzionale e didattico promerado gli interventi per assicurare la qualitameicessi
formativi e la collaborazione con altri enti efiggioni del territorio, I'esercizio della libertd thsegnamento,
I'esercizio della liberta di scelta educativa dé#lmiglie e I'attuazione del diritto all’'apprendimie da parte
degli alunni.

Il Dirigente scolastico presenta periodicament@asiglio d’istituto motivata relazione sulla direze e il
coordinamento dell'attivita formativa, organizzati® amministrativa al fine di garantire la piu ampi
informazione e un efficace raccordo per I'esercigtie competenze degli organi dell’istituzionelastica.
COLLEGIO DOCENTI:

Composizioneassemblea di tutti i docenti in servizio nellaala, presieduta dal Dirigente scolastico
Funzioni: & 'organismo responsabile della impostazionei@enazdidattico-educativa dell'istituzione
scolastica. Definisce gli obiettivi formativi terdmconto delle realta scolastiche e delle indigaizio
provenienti dalle comunita operanti sul territanimnché gli indirizzi generali di organizzazioneatiita;
Elabora il Piano dell’Offerta formativa dell’istito per gli aspetti formativi, di organizzazioneldalidattica
e pedagogici; al fine di avanzare proposte al Gpiosil'istituto per I'adozione del progetto puodiestarsi in
dipartimenti, commissioni o gruppi di lavoro appasiente costituite. Approva i curricoli formativi e
programma le attivita curricolari, extracurricolaritegrative e aggiuntive; formula proposte al [ la
formazione e composizione delle classi, dell’'oradtie lezioni e per lo svolgimento delle altré\éia
scolastiche; valuta periodicamente I'andamento d¢essp/o dell’attivita didattica; provvede all’adorie dei
libri di testo, sentiti i Consigli di classe; dedita, quanto agli aspetti didattici, accordi condescuole;
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promuove e adotta, nell’lambito delle proprie corapee, iniziative di sperimentazione; promuove atize
di aggiornamento dei docenti dell’istituto; eleggeioi rappresentanti nel Consiglio d'istituto; gde, al suo
interno, i docenti che faranno parte del Comitaola valutazione del servizio del personale dagent
esamina, allo scopo di individuare i mezzi per ggssibile recupero, i casi di scarso profitto ardigolare
comportamento degli alunni; esprime parere al D&dline alla sospensione dal servizio o alla scspee
cautelare del personale docente; identifica ebaitsce le funzioni strumentali al POF.
CONSIGLIO DI ISTITUTO:
Composizione:organismo elettivo di rappresentanza delle diveoseponenti della scuola presieduto da un
genitore.
Fun2|on
Elabora ed adotta gli indirizzi generali dell’argzzazione della vita scolastica
Adotta il POF elaborato dal Collegio dei Docenti
Ai sensi del D.M. n.44/2001 dispone in ordine aifiiego dei mezzi finanziari per quanto concerne il
funzionamento didattico e amministrativo dell’lsti e delibera il programma annuale predisposto dal
Dirigente scolastico e proposto dalla Giunta eseaputverifica le disponibilita finanziarie delltisuto,
nonché lo stato di attuazione del programma; delibeconto consuntivo predisposto dal DSGA
Svolge attivitd negoziale ai sensi dell'art.33 Be\l. n. 44/2001
GIUNTA ESECUTIVA:
Composizioneorganismo eletto dal Consiglio di istituto e casf da un rappresentante dei genitori, degli
studenti, dei docenti, del personale non docenéefaldarte di diritto il Dirigente scolastico claegresiede e
il Direttore dei servizi generali e amministratohie esercita le funzioni di segretario della Giunta
Funzioni:
predispone i lavori del Consiglio di Istituto ebilancio preventivo e il conto consuntivo
DIRETTORE SERVIZI GENERALI E AMMINISTRATIVI
E’ responsabile dei servizi di tipo amministratieontabile
Compltl
Sovrintendere, organizzare, coordinare e verificaisultati dei servizi generali e amministrativi
Gestire il personale addetto alle segreterie,mllzia e alla manutenzione della struttura scalast il
personale assistente tecnico dei laboratori
Definire ed eseguire gli atti contabili, di ragioi@ee di economato
Firmare tutti gli atti di competenza
DaI DSGA dipendono
Segreteria didattica e protocollo
Segreteria del personale e amministrativa
i cui compiti sono indicati nel relativo organigramma
B) FUNZIONI CON REQUISITI DI RESPONSABILITA
COLLABORATORI PRESIDENZA
Funzioni: affiancano il dirigente scolastico nello svolgirteedei suoi compiti
1) Hanno delega a:
firmare giustificazioni e permessi entrata ed @sfibri orario;
concedere autorizzazioni assemblee studentesahdasse;
concedere autorizzazioni fotocopie per ragioni ttictze;
in caso di assenza o impedimento del Preside, axofgnzioni di ordinaria amministrazione
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in caso di assenza del Dirigente Scolastico, assilaelecisioni sui provvedimenti d'emergenza
strettamente necessari per garantire la sicurediEpkrsone e la salvaguardia dei beni.
2) mantengono i contatti con le famiglie e gli aluanche sulla base delle segnalazioni dei coordiingitor
classe
3) svolgono un lavoro di contatto e di fattiva colledmone con altri Istituti scolastici, Istituzioni,
Associazioni ed Enti Esterni alla scuola al findadiorire l'inserimento dell’Istituto nella progatione e
nell'organizzazione di tutti i possibili corsi ggmogetti formativi in linea con le finalita del PO
4) seguono la programmazione disciplinare e dei coatdri di classe

FUNZIONI STRUMENTALI AL P.O.F.:
Docenti, cui il Collegio dei docenti assegna anmggite funzioni strumentali al POF, individuate dal
Collegio stesso, che siano in possesso delle cempee requisiti stabiliti per I'espletamento distiuna
funzione e che abbiano dato la loro disponibiktd.ogni Funzione strumentale al P.O.F. sono assedeia
compiti che costituiscono, nel loro insieme un @ewli competenza (cfr Centri di competenza)
REFERENTI PROGETTI EDUCATIVI
FunzioniElaborano e gestiscono progetti educativi appralatiCollegio dei docenti e contenuti nel POF e
ne effettuano la verifica in itinere e a consunijefs Organigramma e Schede progetto)
CONSIGLI DI CLASSE :
Composizioneassemblea di tutti i docenti di una classe ew rappresentanti dei genitori e due
rappresentanti degli studenti eletti annualmenfggéieduta dal Dirigente scolastico o dal coortdireadi
classe delegato.
Funzione:organismo responsabile della programmazionetitdatell’ambito della singola classe che,
nella sola componente docenti, assume decisiomeasse al profitto dei singoli allievi. Si occupaglire, di
agevolare ed estendere i rapporti reciproci traedticgenitori ed alunni.
COORDINATORI DI CLASSE :
Composizionedocenti nominati dal Dirigente scolastico pezabrdinamento delle singole classi
Funzione
Sono i docenti delegati dal Dirigente Scolastigyesiedere, in caso di sua assenza, le riuniorCdesigli
di Classe e delle Assemblee di Classe, di steraerdausilio del Segretario, il relativo verbaeendo
l'avvertenza di attenersi a quanto concordato Aagemblee dei Coordinatori di Classe per garapgre
guanto possibile I'unita formale degli atti allknmio dell'lstituto.
| Coordinatori di classe sono altresi incaricati di

1. Svolgere compiti istruttori-organizzativi di cias@uriunione (es. nelle classi iniziali raccoglie le
informazioni necessarie ad una conoscenza prirdatialunno)
Essere punto di riferimento per colleghi, studergenitori
Far da tramite con la Presidenza per qualsiasigmabinerente alla classe
Controllare le assenze ed i ritardi degli alundiadelasse
Incontrarsi periodicamente con il Dirigente sctta@se altri Coordinatori per discutere problemi e
risultati.
ASSEMBLEA COORDINATORI DI CLASSE
Composizionetutti i coordinatori di classe
Funzioni:

Affrontare problematiche ed avanzare proposte comtuite le classi

Analizzare i dati di sistema raccolti nell’ambiteidari Consigli di classe

Proporre linee comuni di azione per il miglioraneedell’attivita didattica
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DIPARTIMENTI DISCIPLINARI
Composizioneinsieme di tutti i docenti della medesima diseiplo di discipline affini.
Funzioni: & I'organismo responsabile dell’elaborazione erigslame degli obiettivi e dei criteri di verifica
dell’attivita didattica di propria competenza intsinia con le linee generali deliberate dal Cobedgi
docenti e indicate nel POF. Cura, inoltre, la paogmazione delle attivita comuni relative alla diticia
COORDINATORI DI DIPARTIMENTO
ComposizioneDocenti delegati dal Dirigente Scolastico a camce le attivita dei singoli dipartimenti e la
programmagzione disciplinare, verificandone pocanso d'anno, la sua attuazione da parte di tGilleghi
della disciplina o delle discipline affini.
Funzioni:
Controllare che la programmazione presentata dagriosia in sintonia con la programmazione
disciplinare
Verificare in corso d'anno la programmazione segrdd i problemi al Dirigente scolastico;
Favorire verifiche disciplinari comuni per classirallele
ASSEMBLEA COORDINATORI DIPARTIMENTO
Composizionetutti i coordinatori di dipartimento
Funzioni
Affrontare problematiche ed avanzare proposte comtutti i dipartimenti
Proporre linee comuni di azione per il miglioranmeedell’attivita didattica all'interno dei dipartimé
COMITATO DI VALUTAZIONE
Composizioneorganismo eletto dal Collegio dei docenti, préste dal Dirigente scolastico.
Funzione
svolge funzione di supporto e tutoraggio ai docdntiuova nomina ai fini della conferma in ruolgtie
stessi al termine del periodo di prova
Provvede alla valutazione del servizio dei docsatiichiesta degli interessati o previa relazioele d
Dirigente scolastico
COMMISSIONE ELETTORALE
Composizionedue insegnanti nominati dal CdD
Funzione
Predispone e sovrintende a tutte le operaziortoesgit che si effettuano nell’ istituto
COMMISSIONE ORARIO
Composizionenumero variabile di insegnanti nominati dal Damge Scolastico.
Funzione:coordina e predispone 'orario provvisorio e ditifio
ORGANO DI GARANZIA:
vedere art. 5 bis regolamento di Istituto disponibie nel sito e in formato elettronico
RESPONSABILI LABORATORI, AULE SPECIALI
Funzioni: le attivita degli addetti ai laboratori e aule @pé consistono nel garantire la conduzione,
I'efficienza e la funzionalita dei laboratori inlagione al progetto annuale di utilizzazione didatt
In particolare essi:
verificano che nel laboratorio ci sia:
un registro di presenze regolarmente firmato dééegbi
una copia del regolamento di laboratorio
le note operative per il corretto funzionamentoldbbratorio
Segnalano i guasti all’'operatore tecnico e vernificBesecuzione degli interventi
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Segnalano su apposito modulo al Dirigente scolassientiti i docenti che utilizzano il laboratooo
I'aula speciale, la necessita di acquisti o marzigen di strutture o attrezzature e verificano, gtin
aiutanti tecnici, che gli acquisti corrispondanguanto ordinato.

RESPONSABILE BIBLIOTECA
Funzioni:

organizza e sovrintende I'attivita della biblioteca

provvede alle operazioni di inventario dei librinateriale didattico e di gestione del prestito
COMMISSIONE SICUREZZA
Componentidocenti e non docenti nominati dal Dirigente astito
Funzioni Predisporre strumenti, procedure e documentiigtiedal D.lgs 81/08 Testo Unico sulla sicurezza
RESPONSABILE SERVIZIO PREVENZIONE E PROTEZIONE
Il responsabile della sicurezza € nominato dalgeimte scolastico sulla base delle competenze & dell
disponibilita; cura tutte le attivita di gestionelld sicurezza in ottemperanza al D.lgs 81/08 a cur
'addestramento del personale relativamente a gdeszione
SEGRETERIA DEL PERSONALE E AMMINISTRATIVA
Funzioni:
Collabora con il Direttore dei servizi generalirerainistrativi nel predisporre, istruire e redigegteatti
amministrativi dell'istituzione scolastica e relatal personale docente e non docente
SEGRETERIA DIDATTICA E PROTOCOLLO
Funzioni:
Collabora con il Direttore dei servizi generali e ammiatstr nella gestione delle attivita relative
all'organizzazione dell'attivita didattica, della comuniicee interna ed esterna e cura i rapporti di
tipo amministrativo con gli alunni. Collabora con il DSGA neiéstione degli acquisti funzionali
alla realizzazione del servizio scolastico e alla manuaarzdegli strumenti e strutture della scuola
R.S.U. (RAPPRESENTANZE SINDACALI UNITARIE)
Composizione:3 membri eletti
Funzioni:
come da art 6 del CCNL del 24/07/03
Organi dell’area partecipativa
COMITATO STUDENTESCO
Vedere art. 5 bis nuovo regolamento di istituto
ASSEMBLEA GENITORI
Composizioneutti i genitori degli alunni dellistituto
Funzioni:

Collabora a migliorare il servizio scolastico

Promuove tutte le iniziative atte a facilitare pparti tra i genitori e le varie componenti scalzs per

una migliore collaborazione nella gestione dellzotz

C) PROFILI FUNZIONALI RELATIVI AL SGQ (Sistema di g estione per la qualita)

RAPPRESENTANTE DELLA DIREZIONE

Il Rappresentante della Direzione per la qualitZDs che ha la responsabilita e I'autorita pei@ssre che
il Sistema di gestione per la qualita sia appli@atoantenuto attivo in conformita alle norme UNI BO
9001:2008 e implementato in un’ottica di migliorarteecontinuo.
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Il RD dirige le attivita che influenzano la qual#gadesigna un membro della struttura direzionale
dell’'organizzazione che, indipendentemente da edsponsabilita, deve avere la responsabilitauediga
per:
Assicurare che i procesi necessari per il sistengastione per la qualita siano stabiliti, attuti
tenuti aggiornati;
Riferire all’alta direzione sulle prestazioni dedtema di gestione per la qualita e su ogni esigelnz
miglioramento;
Assicurarela promozione della consapevolezza deiisii del cliente nell’ambito di tutta
I'organizzazione.

COMMISSIONE AUTONOMIA/QUALITA’ - CAQ
ComposizioneDirigente scolastico, Collaboratori presidenzasponsabili funzioni strumentali al POF,
coordinatori di Dipartimento, Responsabile qualdaettore servizi generali e amministrativi
Funzioni ha funzioni di indirizzo per la gestione del P@eadiuva il Rappresentante della Direzione e il
Responsabile qualita per la Gestione del sisteralitge il Riesame della direzione. E’ un organstdif e
collabora con il Dirigente scolastico per le atéivtollegate con il Sistema di gestione per laitual
In particolare ha il compito di garantire il cortooqualita del servizio scolastico tramite:
raccolta di dati di sistema e risultati questiomusoddisfazione del cliente
verifica della conformita dei processi alle spatié di realizzazione e ai requisiti definiti med&n
l'uso di specifiche di controllo, opportuni indicat di risultato, schede raccolta dati
Monitorare I'attuazione del Piano annuale dellalitiupredisposto dalla Direzione
Analizzare i risultati della verifiche ispettivetémne e coordinare la gestione delle Non Conformita
delle relative Azioni Correttive, verificandonettaazione
Coordinare la gestione delle Azioni Preventive enijlioramento
Collaborare con RQ nella gestione dei documenti e delle negjsi del SGQ
RESPONSABILE QUALITA’
Il DS, quale rappresentante della Direzione, saévdella collaborazione del Responsabile Qualita,
designato sulla base di specifiche conoscenze patemze relativamente al Sistema di gestione per la
qualita con il compito di coordinare le attivital deuppo Assicurazione qualita.
RQ ha il compito di:
gestire la preparazione, la revisione e la disaitme controllata dei documenti del Sistema diigast
per la qualita con la collaborazione di GQ
collaborare con il DS affinché sia applicato e reanto attivo il SGQ conforme ai requisiti della
Norma UNI EN 1SO 9001:2008, descritto nel preséviémuale della qualita e nelle relative procedur
programmare assieme al DS gli audit interni delialitp eI
seguire le Verifiche ispettive interne comunicaadi®irigente scolastico tutte le non conformita
riscontrate e le possibili azioni correttive indiuate
relazionare periodicamente la Direzione sull'andaimelel Sistema di Gestione per la Qualita per
permetterne il riesame e il miglioramento
GRUPPO AUDIT INTERNI
Composizionepersonale con specifiche competenze sugli asmdticativi della metodologia dell’audit
interno riferito ai processi del servizio scolagtic

Funzioni:
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Gli auditors designati eseguono verifiche ispetiiterne con identificazione della Non Conformita e
individuano con gliinteressati le possibili azigorrettive da sottoporre all’attenzione dellae2ione

CENTRI DI COMPETENZA

Costituiscono centri di competenza le funzionisteatali al POF o altre funzioni assegnate per &igee
di particolari attivita o progetti i cui compitdbso definiti dal DS 0 OOCC competenti e indicaltiéo della
designazione. Sono costituiti come un team operaéisticolato in senso non gerarchico ma funzioahle
raggiungimento di obiettivi definiti, al fine di &uppare attivita coordinate di realizzazione dé?
secondo una struttura organizzativa fondata suagtefio a rete.
| titoli delle posizioni organizzative dell’'ITSCTiaudi sono abbreviati come seg(ia ordine alfabetico):

COLLEGIO DEI DOCENTI CD
COMMISSIONE AUTONOMIA/QUALITA’ CAQ
CONSIGLIO DI CLASSE CdC
CONSIGLIO D'ISTITUTO Cl
COORDINATORE DI CLASSE CCdC
COORDINATORE DIPARTIMENTO CDIP
DIPARTIMENTO DISCIPLINARE DIP
DIRETTORE SERVIZI GENERALI E DSGA
AMMINISTRATIVI

DIREZIONE DIR
DIRIGENTE SCOLASTICO DS
DOCENTE DOC
GRUPPO AUDIT GA
INSEGNANTI TECNICO PRATICI TP
MINISTERO DELLA PUBBLICA ISTRUZIONE | MPI
PERSONALE AUSILIARIO, TECNICO E ATA
AMMINISTRATIVO

RAPPRESENTANTE DELLA DIREZIONE RD
RESPONSABILE QUALITA’ RQ
RESPONSABILE SERVIZIO PREVENZIONE E |RSPP
PROTEZIONE

RESPONSABILE DI FUNZIONE RF
RESPONSABILE DI PROGETTO RP
RESPONSABILE DI LABORATORIO RL
SEGRETERIA DIDATTICA SGRD
SEGRETERIA AMMINISTRATIVA SGRA
SERVIZIO PREVENZIONE E PROTEZIONE SPP
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3. SISTEMA DI GESTIONE PER LA QUALITA: GENERALITA

3.1 Scopo e campo di applicazione
L’l.T.S.C.T. Einaudi ha definito il proprio Sistendagestione per la qualita come mezzo strategico:
per attuare la politica della qualita e conseggirebiettivi specificati
per garantire ai propri clienti che il servizio gabo sia in grado di soddisfare le loro esigenze e
aspettative e di produrre il massimo beneficio risgletto delle normative e leggi applicabili
per sviluppare e consolidare la tendenza ad indevesulle cause dei problemi anziché limitarsi ad
intervenire dopo che gli effetti sono stati rilévat
La predisposizione, I'attuazione e il mantenimedéd SGQ risultano orientati e coerenti con gli #$pe
fondamentali delle attivita svolte dall’'l.T.S.C Hinaudi consistenti nella:
evoluzione e costante aggiornamento dell’offertengiiva
organizzazione delle attivita per processi intexfanali
valutazione del servizio da parte dei clienti trinsitrumenti di misura della customer satisfaction
controllo dei processi operativi relativi al sefgizrogato e delle attivita svolte secondo crithri
conformita alle specifiche di realizzazione e diocafcia rispetto agli obiettivi definiti.
In quest'ottica di gestione la Qualita e persegaitaaverso la rilevazione delle esigenze dei tliehe
vengono tradotte in requisiti del servizio erogatee viene monitorato costantemente tramite adeguati
indicatori. .Per definire il campo di applicaziothed SGQ sono stati individuati i processi fondarakntioé
quelli che generano valore per il cliente e haonoimpatto fondamentale sulla qualita del serviap,
conformita a quanto prescritto dalla norma UNI EBDI9001:2008, 4.1.
I SGQ (nelle componenti di organizzazione, di laggentazione dei processi, di pianificazione cdldre
miglioramento) si riferisce alle attivita dall'l.$.C.T. Einaudi di Padova:
PROGETTAZIONE ED EROGAZIONE DI SERVIZI DI ISTRUZONECNICA FINALIZZATI AL
RILASCIO DEL DIPLOMA QUINQUENNALE PER GLI INDIRIZZIURIDICO ECONOMICO
AZIENDALE D'ORIENTAMENTO E SPERIMENTALE E DI DIPLAIQUINQUENNALE DI PERITO
TURISTICO PER L'INDIRIZZO ITER (INDIRIZZO TURISTIGPERIMENTALE)
e trova nel presente Manuale il documento di deseré del sistema stesso.
Pertanto il Manuale della qualita dell’'l.T.S.C.Tin&udi contiene tutte le metodologie, le resporigabie
attivita, le applicazioni che sono state postesseee per il miglioramento continuo della quali¢h skrvizio
erogato
| soggetti a cui si rivolge questo documento sono:
la Direzione dell'istituto
il personale
i Clienti e i fornitori
tutte le parti interessate
Questo Manuale si propone di dare a ciascuno diegsgormazioni di cui necessita per operare’otlta
della qualita e del miglioramento continuo: soninduincluse le descrizioni dei principali procesdie loro
interazioni e le procedure (o i riferimenti) padlimrmente rilevanti al fine di una migliore orgazdzione
interna e per la qualita.
A tutto il personale della scuola il Manuale sipooe di illustrare le strategie ed i principi igpori del
sistema, i meccanismi operativi, le metodologidi stgumenti adottati per il miglioramento sia defjualita
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del processo formativo che dei processi di suppattdine di prevenire ed eliminare le non confdemi
riscontrate in tutte le fasi del processo di eragaz del servizio.
Ai clienti della scuola, intesi in senso lato, ilkkuale vuole fare conoscere tutti i processi orzativi ed
educativo-didattici messi in atto nellambito deb@ dell’lstituto per soddisfare le esigenze edsolni
formativi dei propri clienti (studenti e loro fantig) e delle altre parti interessate.
3.2. Riferimenti normativi
3.2.1 Riferimenti normativi e modelli di riferirten
| riferimenti adottati per I'impostazione e I'atziane del Sistema di Gestione per la Qualita erelativo
Manuale sono le norme della famiglia UNI EN 1SO Q@0in particolare:
UNI EN ISO 9001:2008
UNI EN ISO 9000.2005
UNI ISO 9004:2000: ‘Sistemi di gestione per la dpaat- Linee guida per il miglioramento delle
prestazioni’
UNI EN ISO 19011:2003 Linee guida per gli audit detemi di gestione per la qualita e/o di
gestione ambientale
Normativa vigente Pubblica Amministrazione/ MPI, ICcomparto scuola, e tutte le altre norme
cogenti e leggi applicabili
3.2.2 Riduzion{requisiti non applicabili)
Non vi sono riduzioni nell'applicazione dei reqtiisiel modello UNI EN ISO 9001:2008 - Sistemi di
gestione per la qualita.

3.3.Termini e definizioni
3.3.1 Definizioni generali
Si recepiscono tutte le definizioni fornite dall&llUEN 1SO 9000:2005 — Sistemi di gestione per lalitg —
Fondamenti e vocabolario.
Le seguenti definizioni si riferiscono invece afzecificita del servizio scolastico
3.3.2 Definizioni specifiche
CARTA DEI SERVIZI
Documento prodotto dalllstituto ai sensi della &fiva del Consiglio dei Ministri (D.P.C.M.) del 27
gennaio 1994 e del D.C.P.M. del 7 giugno 1995 ikelatllo “Schema generale di riferimento della @ateéi
Servizi Scolastici” e contenuto nel POF.
Tramite la Carta dei Servizi I istituzione scolaat
Enuncia i principi fondamentali ai quali si ispleasua attivita
Stabilisce le modalita di comunicazione e informagi con i clienti
lllustra le condizioni ambientali e di sicurezza
Pubblicizza i metodi di valutazione e di controliel servizio erogato per verificarne la sua
adeguatezza
Stabilisce le procedure di reclamo a disposizioeglidutenti per segnalare le inadeguatezze e
disfunzioni del servizio, al fine di migliorarlo.
OFFERTA FORMATIVA
L'erogazione del servizio, nel rispetto delle nordielegge che regolano I'autonomia dei singolitusii
scolastici, e che si concretizza nel Piano dele@ff Formativa che annualmente viene rielaboratentto
conto delle esigenze espresse e latenti dei clepdirti interessate.
PIANO DELL'OFFERTA FORMATIVA (POF)
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Il P.O.F. e elaborato in base alle indicaziongwiall’Art. 3 del Dpr 8/3/99 n. 275 e costituistelocumento
fondamentale di ogni istituzione scolastica perirdef i propri obiettivi generali e finalita eduoz, la
propria identitd e specificita culturale ed espdidie scelte metodologiche e didattiche, la pregéathe
educativa curricolare, extracurricolare e integeatie le modalita organizzative e pedagogico-foraathe
le singole scuole adottano nell'ambito della loutoaomia. Il POF & coerente con gli obiettivi getieed
educativi dei diversi tipi e indirizzi di studi #lette le esigenze di tutte le componenti scithst e del
contesto culturale, sociale ed economico del teioit E’ elaborato e deliberato dal Collegio decelati ,
adottato dal Consiglio di istituto e rivisto anmaahte da tutti gli Istituti scolastici.
Il Piano dell'Offerta Formativa €& reso pubblico laadramite sito web dellistituto e messo a disposie
degli alunni e delle famiglie all'atto dell'iscrizie.
PROCESSO
Insieme di attivita interconnesse relative all’adkdattico formativa, amministrativa, ausiliariatecnica
svolte dallistituzione scolastica. Si distingugor@cessi principali e di supporto.
CLIENTI DIRETTI
Gli studenti e le loro famiglie sono consideraienti nella misura in cui il raggiungimento dei vésjti
corrispondenti ai loro bisogni dipende dall’istduscolastico, dai docenti, dal materiale, dalleeatature
fornite dall’istituzione.
PARTI INTERESSATE
Definiti anche stakeholders sono tutti coloro chacsinteressati al buon funzionamento dellistitunz
scolastica
Enti e Organizzazioni con interessi circa l'usoicgife e sicuro delle capacita, conoscenze e
competenze acquisite dagli studenti (Universitereahgenzie formative, territorio, mercato del
lavoro, ecc.)
Il personale della scuola.
CONTRATTO FORMATIVO
L’insieme dei requisiti concordati tra I'lstitutalel cliente-fruitore del servizio e comunicati @nalizzati
attraverso l'atto di iscrizione, che implicitamertecetta I'offerta espressa attraverso il POF @dea dei
servizi ed altri documenti contrattuali..
DIREZIONE
E’ rappresentata da piu persone o Organi Collediiligente scolastico e suoi collaboratori, Dioett dei
servizi generali e amministrativi, Collegio Docer@bnsiglio d’Istituto, Responsabili di funzione).
FUNZIONE STRUMENTALE AL POF
Responsabili designati dal Collegio docenti, sllése della valutazione comparativa sia di compeovat
esperienze professionali e culturali, sia di speciforsi di formazione, per la realizzazione dénm
dell’offerta formativa.
PERCORSI CURRICOLARI
Costituisce l'insieme delle diverse attivita svols fine di far conseguire agli alunni conoscenze e
competenze specifiche nelle diverse discipline
ATTIVITA’ EXTRACURRICOLARI E INTEGRATIVE
Sono attivita che arricchiscono I'offerta formatimarricolare e che con questa si integrano. Ditgufesino
parte le attivita relative a progetti deliberati Gallegio e inseriti nel POF e tutte le forme ecupero
previste.
PERCORSO FORMATIVO
E’ l'insieme delle attivita che riguardano I'asmefiormativo dell’alunno nelle sue componenti: dffet,
sociale, della personalita in generdietali attivita &€ anche incluso il percorso curricolare
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4. SISTEMA DI GESTIONE PER LA QUALITA’

4.1 Requisiti generali
L’ITSCT Einaudi ha definito I'impostazione del SGQe si configura come il mezzo per gestire i prsicgis
pianificazione ed erogazione del servizio scolasiicun’ottica di miglioramento continuo e per Viearne
'adeguatezza attraverso il controllo e l'analisistante della conformita delle attivita svolte esd di
attuazione degli stessi e della loro efficaciagigp agli obiettivi prefissati. Al suo interno sosiate definite
le responsabilita, I'organizzazione, le procedieeattivita e le risorse volte ad assicurare chsgeilvizio
erogato soddisfi i bisogni e le aspettative deirdiie di tutte le parti interessate.
I SGQ e documentato per garantire che quanto fiiato sia realizzato, controllato e mantenuto oomie
ai requisiti specificati. Viene aggiornato quanadeivengono modifiche legislative e quando mutago |
condizioni interne e/o esterne.
Tutto il personale fa riferimento alla documentaeodel SGQ per assicurare un qualificato servizio
scolastico.
4.1.1 Approccio per processi
L'l.T.S.C.T. Einaudi svolge le attivita relative sgrvizio erogato attraverso la gestione per psices
| processi sono i “mezzi” che consentono all'istibne scolastica di conseguire le finalita e gliettivi
definiti e, conseguentemente, la soddisfazionepdepri clienti. La capacita di gestire i vari pessi in
modo tale da fornire un servizio di qualita diperdke molti fattori: I'ambiente, la cultura, i valori
comportamenti, il sistema organizzativo, il ruokdld Direzione, le risorse umane e le infrastrgtti@cniche
e organizzative.
Per attuare, documentare e tenere aggiornato il SGECT Einaudi ha provveduto a :
- determinare i processi del SGQ di riferimento dheeltano rilevanti per la soddisfazione del Cliente
e il rispetto della Politica della qualita, stabiiene la sequenza e l'interazione e verificandane |
corretta applicazione nell’ambito di tutta I'orgarézione
assicurare la conoscenza e comprensione da pdrtti dimembri dell’organizzazione delle finalita
e delle attivita relative alle varie fasi in cuissiluppano i processi
stabilire i criteri e i metodi necessari per assioel I'efficace funzionamento e controllo dei presie
assicurare la disponibilita delle risorse e defitoimazioni necessarie per supportare il corretto
funzionamento dei processi
monitorare, misurare ed analizzare i processi pafizare la loro rispondenza ai relativi requisit
attuare le azioni necessarie per conseguire ghtiddidefiniti e i risultati pianificati
attuare il miglioramento continuo delle prestazidei processi, attraverso l'attivazione di azioni
correttive e preventive e lindividuazione delleusa di variabilita dei loro risultati, adottando le
misure necessarie per ridurre tale variabilita.
4.1.2 Determinazione dei processi del Sistemaesliigne per la qualita
Tra tutti i suoi processi, I'l.T.S.C.T. Einaudi cadera fondamentali, quelli che, in un ottica di
miglioramento continuo, influiscono direttamentdaqualita del servizio e generano valore pelidnte,
determinandone la sua soddisfazione. Questi sosegtliito indicati:
Processi di miglioramento
Analisi dei dati
Riesame della direzione
Azioni correttive e azioni preventive
Processi per la realizzazione dei servizi
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Progettazione
Programmazione
Erogazione del servizio
Processi di supporto
- Approvvigionamenti
Gestione risorse umane
Verifiche ispettive interne
Gestione dei reclami/non conformita
Verifica soddisfazione clienti
Monltoragglo Sui processi e sui servizi
Controlli sull'erogazione del servizio
Valutazioni finali
Per i processi fondamentali sono stati individogortuni indicatori di efficienza ed efficacia.
| processi di Gestione delle non conformita, AziQarrettive ed Azioni Preventive si applicano atéro
SGQ.
Sono preparate e tenute aggiornate opportune proequer ciascuno dei processi indicati, qualora non
risultino sufficienti le indicazioni contenute r@lesente manuale.
L'organizzazione non affida all’esterno un processparte di esso che influenzi la conformita deldatto |
ai requisiti.
4.1.3 Sequenza e interazioni tra i processi
La sequenza e interazione tra i processi sondriiigsnell’ allegato 2
4.1.4 Monitoraggio delle prestazioni del Sistemgelktione per la Qualita
Qualita significa innanzitutto una gestione deigassi basata su dati e fatti: in questo sensoffimdzione e
un presupposto per tenere sotto controllo la qudki processi e dei risultati.
Le informazioni necessarie per gestire i processaletarne la qualita vengono raccolte tramite idige
tipologie di monitoraggio e si basano su diverdigatori quali:
Indicatori della Qualita
Indicatori di rilevanza gestionale
Indicatori della Qualita
Gli Indicatori della Qualitd sono uno strumentooimhativo che consente di monitorare i processi di
erogazione del servizio attraverso un insieme darpatri di riferimento (caratteristiche di qualitd)un
sistema di misura di tali parametri (indicatori).
E’ possibile ottenere quindi, per ogni processonfermazioni necessarie alla predisposizione dnpdi
miglioramento e di azioni correttive nel caso vammalevate non conformita di processo o risultato.
Gli indicatori della qualita sono utilizzati da:
RF Autoanalisi e Autovalutazione per effettuareomioraggi (vd. Rapporto alla Direzione)
Operatori del servizio, per i quali occorrono tujteelle informazioni necessarie per manteneredgssi
sotto controllo, individuare le cause prevalenti d&lfunzionamenti e proporre Azioni correttive e
preventive atte a migliorarne I'efficacia e I'efnza
DS per il Riesame della direzione e la predisposeidel Piano della qualita e degli Obiettivi di
miglioramento.
Gli indicatori utilizzati nelle fasi di sviluppo dprocessi possono essere di tipo quantitativo aitgtivo; la
misurazione della qualita del servizio erogato pdevindicatori sia oggettivi che soggettivi (rileiani
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periodiche tramite questionari di soddisfazioneaspetti salienti del servizio proposti ad un campidli
utenti, vedi sez. 8, par. 8.1.6 del presente Maual
Indicatori gestionali
Nella gestione dei processi si effettuano anchégier monitoraggi di parametri di processo tipicamte
gestionali utili a fini interni ma non immediatantercorrelati alla soddisfazione del Cliente delggsso.
Questo tipo di informazioni possono essere ultili:
ai gestori dei processi, per monitorare l'efficiardegli stessi ed il corretto dimensionamento kzudi
delle risorse impegnate nelle attivita e per dasibiita su aspetti quantitativi e gestionali geocessi
alla Direzione, per tenere sotto controllo i riatilprodotti nello svolgimento delle attivita dioglazione
del servizio ed effettuare valutazioni di effica@arilevanza dei processi in relazione alle risorse
utilizzate rispetto ai risultati conseguiti
4.1.1 Disponibilita delle risorse e delle informaazi necessarie per il funzionamento e monitoragigio
processi
Le risorse e le informazioni relative ad ogni pigsm® necessarie per la trasformazione degli impatiput e
le responsabilita nelle varie fasi di sviluppo piicessi sono riferite a una o pit funzioni relatalla
struttura organizzativa rappresentata nell’orgamgna.
Miglioramento Continuo
La pianificazione e I'attuazione delle attivitardonitoraggio, misurazione e analisi dei processaZioni
necessarie per conseguire i risultati pianificatimnsiglioramento continuo dei processi sono diggnella
SEZ 8-SGQ Controllo e attivita di miglioramento geésente Manuale e fanno riferimento alle procedur
PROO05- Azioni correttive e preventive, PRO04- taradtto controllo del prodotto, PRO06- Riesame di
direzione
4.2 Requisiti relativi alla documentazione
4.2.1 Documentazione del Sistema di gestione pguadita
Tutti gli obiettivi, le attivita inerenti il SGQ kesingoli processi, le relative responsabilita, sdescritte nella
documentazione dello stesso che comprende:
Manuale della Qualita
Raccolta delle proceduredocumentate richieste dalla norma internazionale suelle funzionali
allo sviluppo dei principali processi
Raccolta di istruzioni di lavoro/Disposizioni organzzative
Documenti di registrazione della Qualitae altri documenti necessari all'organizzazione per
assicurare l'efficace pianificazione, funzionameatoontrollo dei suoi processi.
Lo schema che segue rappresenta la strutturadellamentazione del sistema
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Pdlitica della
Qualita
MANUALE della Qualita
requisiti
di legge
L PROCEDURE
Altri documenti e dati Registrazioni della Qualita

4.2.2 Manuale della qualita
Contiene la descrizione del SGQ costituito pertdatione della politica per la qualita, nel rispettei
requisiti della norma UNI EN I1SO 9001:2008:
I MQ esprime le logiche, le modalita e la strutwrganizzativa con cui I'l.T.S.C.T. Einaudi forces
risposta alle esigenze degli allievi, delle lormiglie e di tutti gli altri soggetti interessate(titorio, mercato
del lavoro, altre agenzie formative, Universitag)ec
Esso € un riferimento permanente, in termini di:
- politica per la Qualita
- obiettivi per la Qualita
- assetti organizzativi e operativi
- struttura e gestione della documentazione
e include:
- il campo di applicazione del sistema di gestipaela qualita, compresi dettagli e giustificaziogaltivi ad
eventuali esclusioni
- le procedure documentate predisposte per il SGferimenti ad esse;
- una descrizione delle interazioni tra i procesiSGQ
4.2.3 Tenuta sotto controllo dei documenti
La definizione delle attivita e responsabilitd dstjone e tenuta sotto controllo della documentezio
del SGQ
di particolare influenza sulla qualita del servizio
di provenienza esterna
comprende sia la precisa struttura e configurazitaieingoli documenti, sia la definizione dellegile fasi
operative che ne riguardano il controllo, la dimigione, I'aggiornamento, la gestione delle mobic
l'archiviazione.
I documenti vengono tenuti sotto controllo unitateealle registrazioni che sono un tipo speciale di
documenti in cui sono inseriti i dati richiesti psttemperanza alle norme UNI EN ISO 9001:2008, in
accordo con i requisiti del punto 4.2.4 delle stess
Sono quindi state stabilite le modalita necesszeie
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a) approvare i documenti, circa l'adeguatezza, prieliadbro emissione
b) riesaminare, aggiornare (quando necessario) erceage i documenti stessi
c) assicurare che vengano identificate le modifichestato di revisione corrente dei documenti
d) assicurare che le pertinenti versioni dei documemiplicabili siano disponibili sui luoghi di
utilizzazione
e) assicurare che i documenti siano e rimangano lépgifacilmente identificabili
f) assicurare che i documenti di origine esterna sidewatificati e la loro distribuzione sia contrddia
g) prevenire l'uso involontario di documenti obsolet adottare una loro adeguata identificazione
qualora siano da conservare per qualsiasi scopo.
Come descritto nella PRO 01- Tenuta sotto contagicdocumenti
L attivita di gestione e tenuta sotto controllo decumenti si applica a:
documenti descrittivi del SGQ (Manuale Qualita ededure)
dati su supporto informatico e relativi software
documenti di origine esterna (leggi — regolamentorme cogenti di settore — norme relative al
SGQ)
I RQ si assicura che tutti i documenti siano eseatiied approvati prima di essere resi dispondgjli
utilizzatori; i metodi di identificazione e gest®della documentazione garantiscono che I'emissione
avvenga dopo un iter pianificato di verifica e apfzione, a cura delle funzioni interessate, altps di:
assicurare che siano disponibili le versioni agmate dei documenti
avere una gestione controllata della distribuzicme permetta I'esclusivo utilizzo delle nuove rens
Le fasi salienti della tenuta sotto controllo decdmenti richiesti dal SGQ sono le seguenti:
- RQ collabora con i responsabili di funzione e cattot il personale interessato, alla stesura delle
procedure e delle istruzioni e il DS le verifickeeapprova
DS e RQ diffondono le procedure ed i provvedimiagislativi che devono essere applicati
GQ controlla che procedure ed istruzioni siano gisegenza difformita.
Ogni modifica apportata alla documentazione del S@&pe verificata ed approvata con le stesse
modalita con cui era stata emessa la documentaaiigiaale.
I documenti obsoleti devono essere rimossi da tutiibghi in cui sono riposti per l'utilizzazione e
vengono distrutti. Le matrici della documentaziaiesoleta sono conservate insieme ai vari moduli e
registri contenenti le liste di distribuzione debcdmenti stessi. | Registri contenenti le liste di
distribuzionevengono conservati e aggiornati a cura del RQ.
I documenti degli alunni sono conservati nel fasicicpersonale per la permanenza degli stessi nell’
istituto, dopo di che vengono archiviati a normdatjge. In caso di trasferimento, il fascicolo \@en
trasferito d’ufficio secondo la legislazione vigerih materia.
A scopo di identificazione, ogni documento é dotiito
titolo di designazione
codice di identificazione
data di emissione (ad esclusione della modulistica)
La modulistica € di due tipologie:
Moduli del SGQ il cui codice richiama la Procedisi@lizione da cui sono generati, in humero
progressivo
Modulistica interna, la quale e identificabile EeTno scolastico e/o secondo sigla ministeriale o
interna riferita ai singoli processi o procedure
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L'elaborazione della documentazione, la verificaatigruenza dei documenti e delle procedure con la
norma internazionale, I'approvazione, la pubblioagi e distribuzione controllata, la loro revisi@ne
archiviazione é regolata dalle PRO01- Tenuta smitdrollo dei documenti nella quale in allegatoson
elencati i documenti del SGQ con sigla identificatiente custode originario e periodo di conseorezi
deciso dall'organizzazione.
4.2.4 Tenuta sotto controllo delle registrazioni
La rispondenza ai requisiti e l'efficacia del SG@vd essere dimostrabile tramite i documenti di
registrazione della qualitd che attestano nel termip® quanto realizzato rispetta i requisiti defimiéi
documenti contrattuali e che sono state osserggieekcrizioni previste dal proprio SGQ.
II Rappresentante della Direzione (DS) individualdcumenti che consentono di definire, svolgere,
controllare, registrare le attivita svolte e chesatati previsti dal presente Manuale e dalle €tace di
pertinenza.
Ogni documento & univocamente individuato e ideti® da un codice e descritto nel Manuale qualita
nelle Procedure di pertinenza.
I documenti di registrazionesono moduli, verbali, relazioni su cui vengono semgiti i risultati di analisi,
controlli e verifiche previste dal SGQ.
Sono, ad esempio, documenti di registrazione dgitdita:

verbale del riesame della Direzione

verbali verifiche ispettive interne

moduli reclami/segnalazioni e non conformita

moduli azioni correttive e preventive

registri non conformita e azioni correttive e pretive

schede qualificazione e valutazione fornitori

documenti relativi al riesame della progettaziengianificazione del servizio e controllo in itivee

finale

relazioni finali di RF

documentazione relativa alle attivita di autoamaéisautovalutazione d'istituto e controllo della

customer satisfaction.
Le registrazioni sono leggibili, facilmente iderd#bili e rintracciabili e sono archiviate in bagkanno
scolastico di emissione.
La definizione delle attivita e responsabilita tela alla gestione dei documenti di registrazioatadqualita
e descritta nella PRO 02- Tenuta sotto controlledegistrazioni del SGQ in cui sono indicateeu#
operazioni necessarie per l'identificazione, I'apfazione, la distribuzione, la modifica, I'archiziane, la
protezione, la reperibilita e le modalita di elirmone delle registrazioni.
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5. RESPONSABILITA DELLA DIREZIONE

5.1 Impegno della direzione

Generalita

I SGQ si fonda sul concetto di gestione globaldedeariabili che determinano la qualita del seiwiz
(organizzazione, processi, risorse umane, secondmtg espresso nella politica per la Qualita), con
I'obiettivo di soddisfare i requisiti di legge eiadienti nel rispetto della Norma UNI EN ISO 902008.
L’'impegno della Direzione per la realizzazione défission della scuola e di quanto indicato neiuioenti
contrattuali avviene attraverso:

- la chiara definizione della politica per la qualif@ontenuta nell’allegatol), degli obiettivi
dell'istituto e le relative pianificazioni., tenemdpresente il quadro normativo del MPI e dli
ordinamenti del proprio settore.
la definizione del piano annuale della Qualita glidebiettivi di miglioramento
l'impegno nel rendere disponibili le necessarierse umane e materiali
la definizione dei ruoli e dei compiti per le vamsizioni di staff e di line della struttura
organizzativa per lo svolgimento delle attivitaatele al servizio scolastico e delle azioni di fiea
e miglioramento
la consapevolezza circa I'importanza di soddisfaeguisiti del Cliente
la regolamentazione del modo di operare attrav@sganizzazione interfunzionale per processi
'analisi e la valutazione dei risultati tramitedinatori sia per verificarne il livello di efficaziche di
efficienza
la promozione della formazione del personale peaffbrzamento delle competenze professionali e
gestionali
I'elaborazione e gestione della documentaziondivelal SGQ, per mantenerlo attivo, organizzando
tutte le attivita necessarie ad assicurare cherizo sia conforme ai requisiti definiti
un periodico riesame del SGQ per mantenerlo a#iimplementarlo in un’ottica di miglioramento
continuo

La Direzione assume pertanto responsabilita dewdi e gestionali nello sviluppo, conduzione,
monitoraggio dei processi e attivita finalizzatia abalizzazione dei risultati pianificati.

5.2. Orientamento al cliente
5.2.1 Requisiti del cliente
Intendendo il concetto in senso ampio, i clientf@SCT Einaudi sono:
gli allievi (iscritti e potenziali)
le famiglie degli allievi
il territorio di riferimento
la collettivita
il mercato del lavoro.
Tutti questi soggetti esprimono bisogni ed esigatiferenti, spesso non legati in alcun modo, &@lanche
in contrasto, e sono portatori di una specifica doda di servizi.
Rispetto ai clienti sopra elencati, & necessar® décune distinzioni.
Si puo, infatti, pensare che I''TSCT Einaudi hafteedamentali classi di clienti:

i clienti “primari”
G CISQ_C'GRT grg
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i clienti “indiretti” o parti interessate
il mercato del lavoro

Sono clienti “primari” i fruitori dei diversi serzi formativi erogati dall'l.T.S.C.T Einaudi e lerlmfamiglie;
con essi listituto si impegna, all’atto dell'iszione, a sottoscrivere un “Contratto formativo’dui si da
evidenza dell'articolazione dell'offerta formatie#tre ai diritti e ai doveri di entrambe le parti.
Sono clienti “indiretti” i soggetti interessati @sultati del servizio erogato compresi i partnges particolari
iniziative o progetti, finanziatori e sponsor.
Appartengono al “mercato del lavoro” gli enti drgrese operanti nei settori di riferimento detitisto, che
possono fornire reali opportunita occupazionali alievi.
La conoscenza delle esigenze del territorio dirinfento e del mercato del lavoro appare, pertanto,
particolarmente importante per verificare la risgmza dell’'offerta formativa dell’l.T.S.C.T. Einaualle
sue stesse esigenze, per eventualmente modifedariategrarla nonché per indirizzare in modo adégla
comunicazione e la promozione della scuola sutdeiw
La Direzione ritiene che i Clienti e i soggettigréssati cui il servizio € rivolto si aspettino:
- competenza e conoscenza delle modalita di progataed erogazione del servizio

chiarezza e completezza nelle richieste di infoforaz di documentazione

rispetto degli impegni presi

informazioni aggiornate e tempestive sullo svilugpdsultati del processo di erogazione del sepvizi
La Direzione identifica i requisiti espliciti eténti richiesti dai clienti, individuando le solami migliori
per dare adeguate risposte alle indicazioni raecolt
5.2.2 Requisiti di legge
L'organizzazione opera in conformita a leggi e disipioni cogenti vigenti ed applicabili, tenendegente il
quadro normativo del MPI e gli ordinamenti del piofsettore.
La responsabilita della verifica di conformita &&3Q alle leggi e normative cogenti € del DS.

5.3.POLITICA PER LA QUALITA’

Generalita

| contenuti della Politica per la qualita sonoisstdbiliti in modo che :

- sia appropriata agli scopi dell’organizzazione
sia comprensiva dell'impegno al soddisfacimentoregiisiti dei clienti ed al miglioramento continuo
dell'efficacia ed efficienza del SGQ
preveda un quadro strutturale e organizzativoatefinire e riesaminare gli obiettivi per la gtk a
predisporre i piani della qualita
sia comunicata e compresa all'interno dell'orgazizne
sia riesaminata per accertarne la continua idaneita

L attuazione degli indirizzi strategici avviene sedo le seguenti modalita:

- coinvolgimento di tutti i membri dell’organizzarie nel perseguimento degli obiettivi definiti e
pianificati
conseguimento dei risultati complessivi attraversta logica di funzionamento per processi e
individuazione e selezione delle azioni da intragere per il miglioramento continuo del SGQ e lo
sviluppo delle competenze
Gli obiettivi sono presi in carico, ciascuno peréa e l'attivita di competenza, da tutte le funkio

II livello di raggiungimento degli obiettivi &, neémpo, tenuto sotto controllo.

Evidenze dell'implementazione della politica deflaalita sono contenute nel :
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Piano della qualita

verbali del Riesame del SGQ da parte della Direzion

documenti contrattuali dell'istituto
Il documento relativo alla Politica della qualitélidstituto é affissa all'albo dell'lstituto e ctituisce parte
integrante dell’aggiornamento del personale di aumymina.
La politica comprende o rimanda ad una serie diettbi ed indicatori misurabili e monitorati di
conseguenza, affissi allalbo e diffusi all'interndell’organizzazione scolastica (docc. Obiettivi di
miglioramento per la qualita e Indicatori della kifag
Mentre la Politica esprime gli orientamenti stradegell’istituto e consiste in una dichiarazioneegsoché
statica degli intenti della Direzione, gli obiettsono dinamici e devono essere compresi e condlaite
funzioni cui si riferiscono, annualmente, in sedeiesame della direzione e di obiettivi di migkonento
continuo.
5.4. PIANIFICAZIONE
La pianificazione della qualita parte dall’analigi processi che caratterizzano il servizio erogatbe
devono essere svolti secondo una logica evolutimsiglioramento continuo volto alla soddisfaziore d
cliente.
La pianificazione delle attivita e delle risorse@gsarie per conseguire gli obiettivi prefissathporta:
- lidentificazione dei processi significativi del 8Gi requisiti di qualita, le differenti fasi di slgimento,

la documentazione prodotta

la definizione degli indicatori, modalita e strurtiati verifica dei risultati conseguiti, delle camibni di

accettabilita

I'analisi della conformita nello svolgimento detleserse fasi dei processi

I'analisi della conformita dei risultati prodottspetto agli obiettivi, misurata tramite appositilicatori
Per definire gli obiettivi di miglioramento si partiall’analisi dei risultati delle attivita di amalutazione
previste dall’autonomia scolastica che si fondanarsalisi interne ma anche su modelli di riferinoegiale
guello dei premi EFQM o quello suggerito dalla 19GD4.

5.4.1. Gli obiettivi
Sono elaborati dallo staff della dirigenza e d&lksQ durante riunioni specifiche tra giugno e setiesn
anche in sede di Riesame della Direzione, per eggeitrasformati nel documen@biettivi di
miglioramento della qualitatradotti in impegni e azioni specifiche per ofimzione coinvolta nel
miglioramento, compresi e condivisi ad ogni livedignificativo della struttura organizzativa dedtituto
e accompagnati dalle le risorse e dai mezzi nedgsxadarne pratica attuazione.
Richieste specifiche del cliente, novita legislatesnuovi progetti possono essere motivi di emigsati
Obiettivi della Qualita mirati a specifici obiettida realizzare, volti al miglioramento continud dervizio
scolastico.
DS, coadiuvato dalla Commissione Autonomia/Quaétiige il Piano della qualita, inteso come 'inseem
delle azioni che devono garantire il raggiungimedegli obiettivi della qualita individuati e deftiinei
tempi e nei modi stabiliti. Tale piano costituistemento in uscita del Riesame della Direzionevitige
sottoposto al vaglio degli OOCC competenti peelative delibere di approvazione.
Il Piano della qualita pud contenere progetti diuppo e piani di miglioramento in riferimento aRolitica
della Qualita. E’ il documento necessario per gesd iniziative e le proposte di miglioramentoes p
seguirne lo sviluppo e I'attuazione.
5.4.2 Pianificazione
Il piano della Qualita e integrato con la pianifitme delle attivita relative alle varie aree deivento in cui

vengono definiti:
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le azioni da intraprendere, le modalita, le pragrittempi di attuazione e le risorse necessarie
gli obiettivi e i requisiti di qualita, i limiti daccettabilita, gli indicatori e i risultati attesarge?
riesami e verifiche in itinere e finali

5.5 Responsabilita’, autorita’ e comunicazione
5.5.1 Responsabilita e autorita
La struttura organizzativa e le funzioni prepodte@antificazione, gestione e controllo dell'ITSCHinaudi
e descritta nella SEZ.2-B del presente MQ ed evidésa nell’organigramma.
5.5.2.Rappresentante della Direzione
Rappresentante della Direzione per la qualitaDSilche assolve le funzioni indicate nella SEZ 2eB d
presente Manuale ed & anche responsabile dei tapporenti esterni relativamente al SGQ.
5.5.3 Comunicazione
Costituiscono oggetto del presente processo eitittivita che concorrono al reperimento e allfudibne
delle informazioni all'interno dell'lTSCT Einaudia comunicazione viene considerata di rilevanza
strategica ai fini di una efficace conduzione delBe della diffusione della mission, degli obigtévdei
principi della qualita tra tutti i membri dell’orgizazione.

- | processi di comunicazione possono riguardare:

le comunicazioni interne

le comunicazioni esterne istituzionali

la comunicazioni rivolte ai genitori
e possono avvalersi di vari mezzi cartacei o eleiti.

a) Comunicazioni interne

L’ITSCT Einaudi mantiene un canale continuo di caazione interna per diffondere tra tutti i membri
dell’organizzazione le informazioni, anche di onigiesterna, inerenti le varie attivita relativeaivizio.
Le comunicazioni interne possono assumere la falima

comunicazioni individuali o di gruppo

circolari interne, comunicazioni di servizio o comazioni generali affisse all’albo
Ciascuna comunicazione € corredata da una liglsstlibuzione sulla quale il destinatario appongriapria
firma per ricevuta.
Ogni comunicazione riporta, se necessario, ladiatalidita della stessa oltre la quale & annuketdirata.
Tali informazioni riguardano sia gli aspetti orgazativo-gestionali (compreso tutto cid che é cosoed
SGQ), sia gli eventi e le iniziative attivati daé$ponsabili di progetto o di funzione (e che possessere
oggetto anche di comunicazione esterna) nonche&gl'amministrativa e il personale A.T.A.
Le comunicazioni interne relative al SGQ riguardano:
obiettivi della qualita e Politica della Qualita.

definizione delle date delle verifiche ispettivésime

convocazione di personale per riunioni o formazione

disposizioni particolari e non sistematiche rela@ processi, risultati e prestazioni del SGQ
DS ed RQ si assicurano che la conoscenza delleguoe e delle istruzioni del SGQ sia diffusa ai futt
livelli anche tramite incontri con il personale ldescuola e si assicurano che queste vengano ceenpre
condivise. Sono previste riunioni periodiche dei R#fei RP e dei coordinatori dei CdC per realizaame
efficace comunicazione sullo stato del SGQ, della sfficacia e delle necessita di miglioramentdi; ta
incontri sono documentati da un verbale.

b) Comunicazioni di origine esterna
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Tali documenti possono essere quelli provenientivda enti e organismi istituzionali e interessdre
personale della scuola o gli utenti (leggi, norgiggolari, regolamenti, iniziative che interessanmersonale
o gli utenti, ecc.) ricevute anche tramite e-mdihxa
E compito di DS e dellarea amministrativa far oleve le comunicazioni e i documenti provenienti
dall’esterno secondo le modalita pit opportunessifine all’albo o nelle specifiche bacheche, cgnaeai
diretti interessati, essere oggetto di circolatbmunicazioni interne.
¢) Comunicazioni dirette all’esterno
Costituiscono oggetto del presente processo witi#tivitd di comunicazione esterna quali:
risposte a comunicazioni provenienti dall’'esterpooposte di iniziative, corsi di aggiornamento,
convegni, ecc)
comunicazioni dirette alla promozione dellimmagidell'istituto incluse la partecipazione o
organizzazione di convegni, seminari, workshopnévei varia portata, partecipazione a premi e
altre iniziative che conferiscono visibilita estarn
d) Comunicazioni rivolte ai genitori
Tali comunicazioni riguardano i rapporti scuoleaamfglia e le informazioni sulle attivita dell’istito e la
rispondenza del servizio ai requisiti richiesti
| mezzi utilizzati per veicolare la comunicaziom isterna che esterna possono essere di variagipdn
funzione del tipo di messaggio da trasmettere sgusessere: cartacei (circolari, ordini di seoyizi
comunicati vari, brochure, manifesti, ecc), eletico(e.mail e sito WEB), media.

5.6 Riesame da parte della Direzione

La Direzione, nell'ottica del continuo miglioramerdel servizio e della rispondenza ai requisitiastesso,
provvede almeno una volta all’'anno a riesaminamedamento del SGQ, per verificarne I'adeguatezza e
I'efficacia nel tempo e per decidere su eventuainlsiamenti da apportare al sistema stesso.

Viene inoltre riesaminata la validita del SGQ itaréone all’eventuale trasformazione del contester@o e
delle eventuali risultanze delle Verifiche ispegtinterne, per promuovere azioni correttive o pnéve di
miglioramento.

Oggetto del riesame €& anche la valutazione detlagsita di cambiamenti del sistema organizzathayse
la politica della qualita e il piano della qualan relativi obiettivi eindicatori.

5.6.1 Modalita operative Riesame da parte dellaeBione
RQ in collaborazione con il RF Autoanalisi e autatazione ha la responsabilita di preparare i rappo
riepilogativi con i commenti che contengono tuttisfementi in ingresso utili al riesame della dimne.
Il DS convoca i membri della Commissione autonoqualita e in tale sede vengono considerati tuitti gl
elementi disponibili per il iesame del SGQ e dIFP©per l'individuazione e la definizione di nuabiettivi
di miglioramento e delle azioni necessarie per egusli che verranno portati al vaglio degli OOCC
competenti per le delibere di approvazione, quarduiste.
5.6.2 Elementi in ingresso Riesame della Direzione
Gli elementi in ingresso necessari per il riesaees(cQ sono costituiti da:
- gli obiettivi e gli impegni espressi nella politidella qualita, valutando di volta in volta la nesiéa
di aggiornamenti e/o variazioni
i verbali relativi ai riesami precedenti e le rismize delle azioni di miglioramento susseguenti e d
guelle correttive eventualmente messe in atto
gli esiti delle verifiche ispettive interne e diedie condotte da Enti esterni
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i risultati delle verifiche di soddisfazione deii€iti

reclami pervenuti

i risultati dell’'andamento dei processi e del saovierogato e dei monitoraggi interni effettuati da

RF Autoanalisi e autovalutazione e I'andamentoidedlcatori di qualita interni ed esterni

i punti di forza e le criticita emergenti per défele iniziative pit opportune

i suggerimenti per il miglioramento

le circostanze che determinano necessita di foonaz: addestramento del personale
5.6. 3 Elementi in uscita Riesame della Direzione
Sulla base dei dati di ingresso vengono individghtobiettivi di miglioramento e le azioni da iaprendere
per conseguirli. Viene quindi redatto il Piano dejualita che costituisce un estratto del verbaldkiesame
della Direzione. Il documento, che deve identifickr azioni necessarie per il raggiungimento dalgjkettivi
definiti, viene portato al vaglio degli OOCC congi per le relative delibere di approvazione.
Il Piano della qualita va ad integrare la Politigdla Qualita affissa all'albo della scuola.
Il personale coinvolto negli obiettivi di miglioranto viene direttamente informato dalla Direzionglis
aspetti che lo riguardano. | responsabili statbi® un programma di miglioramento coerente con gli
obiettivi previsti; GQ verifica, eventualmente aadhamite Verifiche ispettive interne, che quaptevisto
dal programma di miglioramento sia adeguatameiizrato e risulti efficace.
Tra i dati di uscita dal riesame sono incluse dzielative a:

implementazione del SGQ e della relativa documémtaz

necessita di nuove risorse e piani di formazione

verifica del raggiungimento degli obiettivi di migtamento prefissati

conferma degli strumenti di misura

azioni correttive e preventive da intraprendere

necessita di verifiche ispettive interne del preoedi erogazione del servizio e programma di audit
| riesami e le decisioni prese vengono verbalizead& registrazioni sono archiviate dal Rappresmetdella
Direzione. Tutta la documentazione storica & cagarin formato elettronico. Il verbale del riesaénena
registrazione della qualita

5.7 Allegati
(si vedano al termine del Manuale)
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6. GESTIONE DELLE RISORSE

6.1 Individuazione e messa a disposizione delle ris  orse
L’l.T.S.C.T. Einaudi per la definizione e I'attuarie dei propri processi interni diretti al raggiimgnto
degli obiettivi prefissati ritiene indispensabilisgbrre delle seguenti risorse:
risorse umane (proprie ed esterne)
infrastrutture, attrezzature e aree di lavoro at@ee e con adeguate condizioni di manutenzione e
ambientali, di salute e sicurezza
sistemi informativi
- servizi di supporto
DS, all'inizio dell’anno scolastico, individua lésorse necessarie per l'attuazione dei processiuinsi
estrinseca il servizio assicurandosi che esse sideguate a quanto necessario per la sua reatineagi
miglioramento.
Tali risorse vengono rese disponibili e gestitepaelo le modalita di seguito indicate.
6.2.Risorse umane
6.2.1 Generalita
Per la realizzazione del servizio scolastico laipiportante risorsa a disposizione dell’istitutid gersonale.
La pianificazione annuale delle risorse umane rszces per la realizzazione del servizio prevede la
definizione degli obiettivi relativi a:
copertura dei fabbisogni per ricoprire le varie Ziomi previste dalla struttura organizzativa e dal
POF
formazione e sviluppo delle competenze.
Per ogni posizione organizzativa influente sullalga del servizio sono definiti gli incarichi dasegnare e
le relative mansioni e sono identificate le compeée necessarie derivanti dal titolo di studio, aall
formazione effettuata presso l'istituto o in sedliedse, dalle conoscenze personali, dall’esperiepegifica
acquisita.
DS esamina le competenze possedute dal personeéntdp tecnico-amministrativo e dei collaboratori
scolastici e assegna i compiti, per ciascuna aredase alla preparazione, alle abilita e all'egraza
maturata.
Le funzioni strumentali al POF e coerenti con lessb, sono annualmente identificate con delibera de
Collegio dei docenti che contestualmente ne definiscriteri di attribuzione sulla base dei reduisidelle
competenze professionali necessarie per espletanlstesso Collegio, con motivata deliberazioresigha i
docenti cui assegnare ciascuna funzione effettuandovalutazione comparativa dei requisiti possedut
coloro che abbiano fatto domanda di accesso algpke funzioni.
Nell'ambito tecnico amministrativo e ausiliariolIS e il DSGA individuano le necessita di formaziane
addestramento del personale che ricopre i vari euslolge le diverse mansioni.
6.2.2. Competenza, formazione, addestramento epewslezza
L'addestramento e l'aggiornamento del personalersiderato dalla Direzione un fattore strategico pe
assicurare la qualita dei processi.
Il processo di gestione delle competenzefinalizzato a individuare le esigenze di forroaz del personale
e a stabilire i metodi e le modalita operative gene risposta. In particolare esso mira a:
definire le competenze professionali richiestelpesvolgimento di quei ruoli identificati dalla Rizione
come strategici per il raggiungimento dei propiiettvi
valutare la presenza e disponibilita delle risanrs@ne richieste dalla struttura organizzativa
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definire e pianificare gli interventi di formazioree sviluppo delle risorse umane al fine di riduate
minimo la differenza tra competenze richieste dai yuoli e competenze possedute da chi li ricopre;
rientra in quest’ambito anche lo sviluppo delle petenze mirate all’'uso delle TIC.
Si provvede inoltre alla corretta formazione e all’inserimet¢i docenti di nuova nomina a
diffondere i materiali didattici interni, oltre alla documenterd del SGQ di diretto interesse dei
docenti per lo svolgimento delle loro funzioni.
6.2.3.Gestione del processo di formazione del peigo
Gli interventi formativi per il personale possorguardare:
- la formazione dei docenti di nuova nomina
la formazione e aggiornamento specialistica deedtic
la formazione per lo sviluppo professionale didtitpersonale
la formazione per lo sviluppo delle competenzeigeati, funzionali e di qualita (comportamenti
organizzativi) e per I'apprendimento di specifidmnpetenze legate al ruolo / funzione ricoperto
la formazione di sviluppo manageriale, relativéaaiia organizzativa, di orientamento al cliente, di
politica gestionale, di valorizzazione delle risgrdi leadership.
Il processo di gestione delle formazione e addewsndo del personale si sviluppa attraverso le segiasi:
1) Definizione dei fabbisogni formativi
per i neo assunti
per formazione relativa al ruolo/funzione
per lo sviluppo professionale.
| fabbisogni formativi vengono individuati sia irede di riesame della direzione, che nell'ambito del
Collegio dei docenti e sue articolazioni funzionalbnché nell’ambito dell’ assemblea personale ATA,
coerenza con quanto definito nel POF e con i ritdi funzioni previste dalla struttura organizzativ
2) Definizione del piano annuale di formazionecon indicazione di:
tipologia di attivita formative ritenute funziomalla realizzazione del POF
enti e risorse interessate
costi relativi
risultati attesi
Il piano viene approvato dal Collegio dei docemtieesoggetto a revisione periodica nel corso deiba in
base all’'evoluzione delle attivita, alle offerte fdrmazione provenienti dall’esterno e alla poétidella
qualita espressa dalla Direzione.
In questo piano vengono incluse sia le iniziativaghiornamento interno proposte dal Collegio dmiehti
e dall’Assemblea del personale ATA sia quelle pnieeti dal’'amministrazione, dall’'Universita, dagik
IRRE, da enti e associazioni private accreditathamell’ambito di progetti in rete con altri eatistituzioni
scolastiche cui listituto aderisce. Nei limiti tielesigenze di servizio viene assicurata la pdgsibidi
partecipazione alle iniziative di formazione codreon il ruolo/funzione ricoperto nel rispetto quanto
previsto dal CCNL del comparto scuola.
3) Progettazione e gestione di eventuali intervenfbrmativi interni o in rete
Per ciascun intervento formativo individuato viesteso un programma dettagliato con indicazione di:
obiettivi e contenuti degli interventi formativineodalita di fruizione da parte dei soggetti intsets
calendario degli interventi formativi
risorse coinvolte.
La gestione dell'attivita formativa prevede, oltedla composizione dei gruppi di partecipanti alla
formazione, la gestione dei rapporti con i doceriti preparazione del materiale didattico.
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6.2.4.Valutazione dell'efficacia della formazione
L’efficacia degli interventi formativi viene essealmente valutata attraverso I'osservazione ddilbta e
dei comportamenti organizzativi appresi, in relagi@agli obiettivi formativi previsti, o con schedie
autovalutazione e/o test o attraverso un verbadintisi elaborato dal dipendente che ha partexipat
all'attivita di formazione. La valutazione dell'&#cia delle azioni formative avviene anche trarfétealisi
dei risultati degli audit interni, della produziodemateriali didattici che evidenziano le competen
raggiunte tramite le azioni formative.
6.2.5.0biettivi della formazione per la Qualita
Per sviluppare con successo attivita di miglioramelella qualita sono diffusi nell’ambito
dell’organizzazione gli elementi concettuali e noetiogici del SGQ.
Poiché per lo sviluppo e il mantenimento dei ptasitarequisiti del servizio € rilevante I'aspetttelle
interazioni umane ad ogni livello, risulta indispahile favorire non solo lo sviluppo delle capacita
professionali ma anche la motivazione delle persoievolte e la corretta gestione delle problentatic
della comunicazione e del team working.
Le attivita formative all'interno dell'istituto san finalizzate a favorire il cambiamento culturala fornire
metodi, strumenti e tecniche per lo sviluppo dpfafessionalita in termini di Qualita e per congendl
personale di svolgere attivita conformi ai procesdi esplicare efficacemente le loro funzioni.
Le iniziative di sensibilizzazione alla Qualita stituiscono parte integrante del Piano di Formazien
vengono svolte da DS con la collaborazione del 6(RQmembri della Commissione autonomia/qualit&ie d
responsabili di funzione.
Per quanto riguarda la sensibilizzazione del petgoai principi e alle modalita operative per lalkia la
Direzione dell'istituto & attiva per generare e teaere la consapevolezza di tutti i dipendentiecirc
- limportanza della conformita con la politica pardualita, e con i requisiti del sistema di gestion
per la qualita
l'impatto significativo, reale o potenziale, corglaalita delle loro attivita lavorative
i benefici connessi con il miglioramento delle pag&oni del personale
i propri ruoli e le proprie responsabilita nell@iere la conformita con la politica e con i reguisel
sistema di gestione per la qualita
le conseguenze potenziali di scostamenti dallequha@ operative relative ai vari processi in cui si
sviluppa il servizio erogato.
L attivita si concretizza in:
interventi formativi assembleari di tipo diffusivdo mirato allo scopo di sviluppare un maggiore
orientamento all'utente e alle parti interessatdaneonduzione di tutte le attivita e di dare
informazione sulle scelte dell'istituto e sulle o@dlogie del SGQ svolti nell’ambito del CdD,
Assemblee dei CCdC e dei CDIP e della Commissiat@namia/qualita.
istituzione di una Bacheca della qualita in cui g@mo affisse le comunicazioni e informazioni
riguardanti il SGQ rivolte a tutto il personale listituto.
Le attivita formative piu specificamente legateealtivita di miglioramento dei processi hanno niibéla
gradi di approfondimento differenziati a second& ldello di coinvolgimento del personale nei prase
considerati.
In un'ottica di lungo periodo, l'obiettivo principadelle attivitd di formazione e quello di innescain
processo formativo permanente che porti ad assenidanuova cultura e a sviluppare nuovi comportgime
attraverso l'integrazione della formazione conpli@azione pratica dei nuovi concetti (learning ding).
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La diffusione della cultura della qualita a tuttivielli della struttura organizzativa favorisceriee di micro-
innovazione e miglioramento continuo che si realimztramite:
- il coinvolgimento nei processi, fin dallinizio, diutte le persone che saranno toccate dal

cambiamento

la pianificazione di un’azione formativa progressche metta in evidenza l'avvio di un processo

sempre piu largamente partecipativo

la definizione di una rete di comunicazione e dineolgimento che faciliti lintegrazione

interfunzionale e I'attenzione focalizzata suknle e sui risultati ottenuti con le attivita seolt
6.2.6.Registrazioni sul grado di istruzione, addasiento, abilita e competenza del personale
Le registrazioni delle attivita di formazione sarantenute nei “dossier personali” dei dipendemgspnti
presso la segreteria del personale, ove vengouoltiagli attestati di partecipazione alle varigiative di
formazione con indicazione del periodo e del camieulelle stesse e gli elementi qualificanti ilroeewlum
professionale e culturale e sui verbali relatile alunioni assembleari nelle quali sono statiugffprincipi e
metodologie proprie del SGQ. Inoltre in segretgigae aggiornato un registro storico delle attidia
formazione dei docenti e del personale ATA conagiié elettronico.
6.2.7.Risorse umane esterne per formazione
Puo essere reclutato personale esterno sotto firma
a) Consulenza per prestazioni specialistiche

nei casi di attivita che richiedono particolari f@ssionalita, non presenti in istituto

nei casi di attivita temporanee, a supporto dirdeiteate funzioni.
b) Consulenza per I'erogazione di formazione
La ricerca e l'individuazione di nuovi consulentieorichiesta di prestazioni a consulenti gia digdti puo
nascere da specifici bisogni relativi a un singitervento formativo come dall’'esigenza, piu ampula,
instaurare un rapporto pit duraturo per attivitarfative specifiche.
L'ITSCT Einaudi ha definito le modalita specificli gestione nel processo di Selezione dei consulent
esterni nella PRO 07- Approvvigionamenti.
6.3.Infrastrutture
Risultano infrastrutture importanti, all'internold&GQ le strutture e le apparecchiature utiliznatiprocessi
di gestione ed erogazione del servizio.
Le infrastrutture necessarie per garantire I'eraagaz del servizio e la loro adeguatezza ai bisegno:

le aule per I'attivita didattica ordinaria, dotaliearredi e di sussidi

i laboratori (linguistico, di informatica, di chiea, di fisica per I'attivita didattica specificace)

le palestre attrezzate per I'attivita sportiva

le aule speciali fornite di apparecchiature infatiokee e multimediali per I'apprendimento delle

nuove tecnologie

la biblioteca d'istituto

Audiovisivi

Stazione editoriale

- tutte le altre strutture dell’istituto e le dotazianformatiche e multimediali hardware e software

Per tali infrastrutture sono definite

le responsabilita per lindividuazione e valutazmodelle necessita tenuto conto anche delle

osservazioni da parte del personale

le operazioni di manutenzione previste per teriarédficienza.
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6.3.1. Gestione e manutenzione infrastrutture
La gestione e manutenzione delle infrastrutturenevieealizzata su indicazioni dei Responsabili delle
strutture o dei tecnici addetti o degli utilizzatone verificano I'efficace funzionamento dei méére delle
attrezzature didattiche.
La gestione delle infrastrutture prevede la loro:

codifica e identificazione

messa a disposizione

manutenzione.
Perché le attrezzature siano mantenute efficilnDSGA sulla base delle segnalazioni di anomaiie d
funzionamento predispone gli interventi di manuienz che possono essere effettuati da personai@mo
da soggetti esterni e suggerisce acquisiti di nuwateriali ed interventi volti a migliorare la siezza e la
salute. Ogni genere di approvvigionamento vieneletg dalla procedura PROO7-Approvvigionamenti
All'ente Provincia sono periodicamente inoltrateitieste di interventi di sua competenza.
6.3.2.Sistema informativo
Le necessita di mantenere efficiente e di migleraontinuamente il sistema informativo comporta un
continuo adeguamento e innovazione delle modalittactolta dei dati, elaborazione e diffusione elell
informazioni necessarie per attuare e governaredgssi e degli strumenti necessari per suppartarli
Alcuni mezzi e strumenti di supporto al sistemainfativo vengono sviluppati ad hoc all'interno oppu
acquistati all’esterno su specifiche funzionali emmte, secondo quanto specificato nella PROOQ7-
Approvvigionamento.
Le informazioni necessarie allo sviluppo e comdrdei processi sono trasmesse alle persone chiezes®
le attivitd ad essi connesse.
Sono regolamentate le modalita di accesso allerivdwioni e la protezione dei dati.
6.4 Ambiente di lavoro
Il DS si adopera per sviluppare un favorevole clielazionale, di confronto e collaborazione trpdtsonale
e tra questo e i clienti e metodi di lavoro efficagn il coinvolgimento di tutte le componenti reehttivita
scolastiche.
Il DS assicura che gli ambienti siano costantememdatenuti in condizione appropriata di puliziagrg,
luminosita e calore e riserva particolare attereiafie condizioni di salute e di sicurezza dispaioen
opportune istruzioni sull’'uso delle strutture etai@o i comportamenti che implichino rischi.
Gli ambienti sono conformi alle disposizioni deflarmativa cogente sulla sicurezza in ambienti dbda
(Testo Unico sulla sicurezza) e alle circolari aggilve emanate dal MPI e vengono valutati i rissdminessi
con le attivita svolte al fine di ridurli il piu psibile.
Per quanto riguarda la gestione ordinaria di if8ale riunioni, locali tecnici, archivi, aule abloratori la
competenza € del DSGA ad eccezione degli intenatraordinari di adeguamento e manutenzione, che
sono di competenza della Provincia.
La segnalazione degli interventi necessari si zealanche nelle modalita previste dalla PRO04-iGest
delle non conformita.
6.4.1.Etica del Lavoro
DS e impegnato a garantire il rispetto di tuttentemative che regolano il rapporto di lavoro, nahetd
adottare sistemi di valutazione delle prestaziamispnali e dei riconoscimenti che siano il piu poks
trasparenti, chiari, oggettivi, coerenti con laificd dellistituto.
Le metodologie di lavoro, cosi come sono descritke Procedure e nell’altra documentazione del SGQ
tengono in conto i carichi di lavoro e tendonoeace il minor disagio possibile alle persone.
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7. REALIZZAZIONE DEL PRODOTTO

7.1 Pianificazione della realizzazione del prodott o (servizio scolastico)
L'ITSCT Einaudi pianifica e sviluppa i processi hiesti per I'erogazione del servizio. | processi
fondamentali di funzionamento, supporto e miglioeato sono stati identificati nella SEZ. 4-al puat.1
del presente Manuale definendone, in uno schemfedmento, sequenza, concatenazione logica ¢vala
interdipendenza.
Tali processi vengono pianificati, sviluppati nel@ero fasi e attuati in condizioni controllate cde
registrazioni necessarie per verificare che esglymmano risultati che corrispondano ai requisitiesti.
La pianificazione della realizzazione del servigiooerente con gli obiettivi enunciati nel POFeianCarta
dei servizi (in allegato) e con i requisiti dellerma e dei processi del SGQ.
Vengono quindi definiti:
- gli obiettivi per la qualita ed i requisiti relatial servizio erogato
lo sviluppo dei processi e la relativa documentagio
i metodi e le pratiche di conduzione di tali pragemecessari ad ottenere attivita coerenti da pkaite
personale in essi impegnato
le risorse specifiche per la realizzazione deligerv
le attivita di verifica, validazione, monitoraggitelle prestazioni dei processi e la loro analisi pe
l'individuazione delle eventuali non conformita, ncoconseguenti azioni correttive, e delle
possibilita di miglioramento
le registrazioni necessarie all’attuazione dei pssce al loro controllo sia nelle fasi di svilupge
al termine degli stessi
le registrazioni relative ai risultati del contmldei processi, per fornire evidenza di un’effieac
attuazione dei processi stessi. Tali informazimostituiscono I'input del processo di misurazione,
analisi e miglioramento.

7.2 Processi relativi al cliente
7.2.1 Determinazione dei requisiti relativi al paitb
L'ITSCT Einaudi identifica e riesamina periodicanete esigenze e le aspettative espresse o ingptieit
propri clienti e le trasforma in requisiti tenendonto anche delle informazioni di ritorno sul lieldi
soddisfazione degli utenti relativamente al seovegiogato.
Sono identificati:
i requisiti specificati dal cliente
i requisiti non precisati dal cliente, ma coeramn la funzione propria del servizio e necessari pe
garantire la qualita dei servizi offerti
i requisiti e gli obblighi cogenti relativi al protto
ogni altro requisito aggiuntivo stabilito dall’ongjazazione stessa
La Direzione individua e definisce i requisiti e leesigenze dei clienti attraverso I'esame dei datireersi
da:
incontri di orientamento con genitori e studenti’déimo anno del ciclo scolastico precedente,
quali possibili nuovi clienti
analisi relative al rapporto scuola/territorio
risultati dei questionari di soddisfazione dei wtie
documenti di iscrizione alle classi prime riguariléaprovenienza, I'orientamento e il curricolo
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esigenze espresse dai potenziali clienti neglintrcdi orientamento
analisi relative ai risultati delle attivita di @thanza scuola/lavoro e orientamento in uscita
richieste espresse dalle rappresentanze dei genideqgli studenti
risultati delle attivita di autoanalisi e autovamibne di istituto
LanaI|S| dei dati e l'analisi di fattibilita permettono di valutare la capacita dellistitutosdiddisfare le
richieste, nel rispetto della normativa vigenteee miani di studio dei vari indirizzi, nonché disasnere le
obbligazioni implicite nei requisiti contrattualbime impegno nei confronti degli alunni e delle lGamiglie.
L'analisi delle aspettative dei clienti da tradumeequisiti € finalizzata alla definizione di gontratto, che
si esplicita attraverso i documenti contrattualiii I'utente aderisce tramite l'iscrizione pressstituto.
7.2.2 Riesame dei requisiti relativi al prodotto
Il iesame viene effettuato prima che ci si impegfiornire il servizio al cliente per assicurare:ch
i requisiti del servizio da erogare siano definiti
siano state risolte le eventuali differenze trnauovi requisiti del contratto/dell’ordine rispetto
guelli espressi in precedenza
si abbiano le capacita per soddisfare i requistiinti
L'individuazione di nuove esigenze dei clienti, uém conto anche delle eventuali modifiche legigkgti
comporta il riesame dei documenti contrattuali dhestrano la tipologia e le caratteristiche dehvégo
erogato e modalita di comunicazione interna chizasshe il personale coinvolto sia messo a coeoza
delle modifiche ai requisiti.
L'approvazione dell'offerta formativa da parte deD e del Cdl permette la diffusione dei documenti
contrattuali ai clienti attuali e potenziali corfisgione all’Albo, pubblicazione nel sito Web dadtituto e
consegna di estratti a chiunque ne faccia richiesta documenti contrattuali sono esplicitati i wesiti
generali del servizio offerto, anche non spedifidal cliente.
Le registrazioni del risultato dei riesami e deldmseguenti azioni sono conservate in formatorefeto.
Ogni modifica dell'offerta formativa che si rendessecessaria in corso d'anno, per nuove disposizion
ministeriali o per cause di forza maggiore, vienenanicata agli studenti e alle famiglie secondo afital
che garantiscano il ricevimento dell'informazione.
7.2.3 Comunicazione con il cliente
L’ITSCT Einaudi ha stabilito ed attivato modalitdeguate per comunicare con i clienti sia al findadi
conoscere le caratteristiche e modalita di erogezidel servizio offerto che al fine di conosceréoib
livello di soddisfazione del servizio erogato relamente alle loro aspettative.
Per questo sono in particolare curate le comurocarelative a:
informazioni relative al servizio e allo stato debtesso anche tramite riunioni assembleari dei
rappresentanti degli alunni e dei genitori, Conglgtlasse, comunicazioni specifiche
guesiti e informazioni richieste dai clienti attualpotenziali
informazioni di ritorno da parte del cliente, ingilu suoi reclami, organizzati in 10. Questi sono
direttamente gestiti dalla DS relativamente a gitwd didattiche e/o professionali e registrati in
apposito registro; altri tipi di reclami sono adcadalla RQ e registrati in apposito registro
elettronico, comunicati alla DS e trasmessi allezfani preposte alla risoluzione.

7.3.Progettazione e sviluppo

7.3.1.Pianificazione della progettazione e sviluppo
L'istituto pianifica e controlla le attivita svolfger la progettazione e lo sviluppo dei servizediff
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Alla luce del nuovo regolamento di contabilitagfuisito “progettazione e sviluppo” si puo appleartutto
cio che riguarda il servizio offerto e che deveeesgianificato. Di conseguenza tutti i progetie eattivita
che listituto intende realizzare, devono essergcidti ed approvati dagli OOCC competenti seconda
sequenza che é normata.
La sequenza della attivita previste dalla normatinmisteriale del nuovo regolamento di contabilita
compresi i momenti di verifica, riesame e validaz la cui attestazione trova evidenza nella meticsi
utilizzata (con indicazione della data, della firal proponente ed eventuale delibera o verbaleCd8,
Cdl, CdC, etc.) ottempera anche la norma ISO 9@@B der il SGQ.
La pianificazione della progettazione e dello gyda include:

le diverse fasi del processo di progettazione legwod con chiara definizione dei risultati attesi

le attivita di controllo (riesame, verifica e vaidone) in corrispondenza di specifiche fasi piakta

le responsabilita e autorita per le attivita digethazione e sviluppo
La progettazione puo riguardare:

servizi gia esistenti che si intende mantenere

innovazione (sostanziale modifica) di servizi gifedi

nuovi servizi
Sono definiti due livelli per Iattivita progettual

una progettazione di massima, nella quale vienimiteil quadro complessivo delle attivita sullaska

di dati precedentemente raccolti come nella faggetiisposizione del POF

una progettazione di dettaglio specifica per ogrgaa attivita pianificata.
Nella progettazione di massima vengono definitedeatteristiche generali dei servizi offerti aiedii,
mentre in quella di dettaglio i dipartimenti didamnari, i consigli di classe e i singoli docentdimiduano i
percorsi formativi adeguati alle caratteristichéedsingole classi.
La pianificazione della progettazione ha lo scopandividuare gli stadi significativi del procesati
erogazione del servizio.
| Progetti per servizi nuovi o esistenti consigeraome requisiti di base, le specifiche dei Cligualora
disponibili, i vincoli posti dalla normativa e dalleggi, le indicazioni del MPI e delle Reti cuidauola
aderisce per i progetti consorziati.
A tal fine si individuano le specifiche funziondii massima del servizio e il CD nomina il respdrilgadel
progetto che ne dovra predisporre il piano attwagiecondo il MOD Piano progetto.
Il RP ne definisce le caratteristiche ed i requigartecipa alla pianificazione ed ai momenti idsame,
verifica e validazione della progettazione.
DS coordina la progettazione e lo sviluppo di sargsistenti e innovativi coerenti con il Pianolddlerta
Formativa e con gli altri documenti contrattualliénserisce nel POF, sottoponendoli alla detlzéone del
CD e CdI per gli aspetti di competenza.
7.3.2 Elementi in ingresso progettazione e sviluppo
Sulla base del riesame del POF, dei riesami peaiia#l SGQ, di nuove leggi e circolari del MPI o di
opportunita offerte dal territorio vengono indivata le opportunita di introdurre servizi innovatividi
riorganizzare quelli esistenti.
DS o il RF o RP individuano gli elementi in ingreselativi ai servizi da erogare per poter procedst una
efficace progettazione delle attivita, tenuto caeorequisiti che per ciascuna di esse sonoditiiti.
Tali elementi possono essere:

nuovi bisogni dell’'utenza che determinano la net&sk introdurre servizi innovativi nel POF

[d P
CISQCERT o=
UNI EN ISO 9001:2008 % §



=%
y MANUALE DELLA QUALITA' SEZ. 7
.LT.S.C.T. : . _
L ENAUDY Titolo della Se2|on,e ’ Ed 03-Rev. 1 ;ag'l%az
Padova SISTEMA GESTIONE QUALITA’ GENERALITA 18/01/2010 !

nell'attivita formativa di base elementi di ingressono la conoscenza dei bisogni formativi ed
educativi, dei prerequisiti e delle preconoscedeg]i interessi, dello stile di apprendimento degdjievi
e di tutti gli altri fattori significativi per impstare attivita didattiche finalizzate all’efficacia
dell’'apprendimento
i requisiti in ambito cogente, ivi compresi qualkfiniti eventualmente dalla statuto e dal regolatme
dell'lstituto
ogni altro requisito ritenuto essenziale per larethe esecuzione delle attivita di progettazione e
sviluppo
Questi dati di ingresso devono essere riesaminiatigpdell’avvio dell’attivita di progettazione peerificare
che effettivamente tutti i vincoli e le condizidniziali siano stati presi in considerazione. Quandati
d’ingresso sono incompleti, incoerenti o ambigydreicede al loro riesame con nuove analisi o indagjie
possano fornire ulteriori dati d'informazione pardrogettazione e lo sviluppo dei servizi.
Vengono gestiti opportunamente anche i rapporti tteversi gruppi coinvolti nella progettazione ello
sviluppo per assicurare comunicazioni efficaci,achza delle responsabilitd ed efficace avanzandsito
progetti.
7.3.3 Elementi in uscita dalla progettazione eugyilo
| dati di uscita del processo di progettazione #ugpo si traducono operativamente in una scheda di
progetto o in piani di specifica del servizio.
| dati di uscita della progettazione e sviluppoaesplicitati in maniera tale da rendere possilaileerifica
in itinere e finale del progetto o servizio e itdaconfronto con i requisiti inizialmente stabiliti
La pianificazione del progetto viene effettuata daRP in apposito MOD Piano progetto e comprende:
la definizione delle finalita e obiettivi del prdteein coerenza con il POF d’Istituto
le caratteristiche del servizio offerto
i destinatari
le attivita del servizio e le fasi del progetto
il programma temporale del progetto con l'individicae delle attivita relative alle varie fasi
le risorse umane e materiali necessarie per lougyd del progetto e le funzioni coinvolte
nell’attuazione del progetto
le interfacce organizzative e tecniche ed evenasgerti
le modalita di verifica dei risultati ottenuti, rcgossibilita di riferimento e identificazione litti i
documenti correlati (compresi i risultati del pragg
Il progetto, i momenti di riesame, verifica e valiibne sono evidenziati e documentati nel modubm®i
Progetto o nei documenti correlati all'erogazioeéservizio didattico.
| documenti di uscita dalla progettazione e sviluppo devono esservapgiagli organi o funzioni
competenti prima del relativo rilascio.
7.3.4 Riesame della Progettazione e sviluppo
L attivita di progettazione e sviluppo & oggettaudia costante azione di controllo che puo consister
riesami
verifiche
validazioni
Riesami, verifiche e validazioni della progettagan dello sviluppo sono pianificate a priori sia teenpi
che nelle modalita di esecuzione.
| risultati dei riesami, delle verifiche e dellaligazione e le azioni ad essi susseguenti vengegigtrate.
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Con il termine “riesame” si intendono quelle ativsvolte per valutare la capacita del progettasgondere
ai requisiti prestabiliti e per identificare evealitproblemi e proporre adeguate soluzioni.
| riesami sono pianificati e sono da consideraakilé riunioni del gruppo che ha progettato ilvéao o
I'attivita condotte nel corso dell’attivita di pretjazione volte a superare problemi emersi o aaascelte
alternative rispetto a quelle inizialmente indivédiel
Il risultato dei riesami & registrato.
7.3.5 Verifica della progettazione e dello sviluppo
Con il termine "verifica della progettazione" stende un’attivita svolta allo scopo di garantire chisultati
della progettazione soddisfino i dati di ingresse specifiche prefissate. Possono ad esempiordgua il
controllo del rispetto degli elementi di ingresso,gdarametri prefissati, dei tempi di attuaziomevsti e
delle condizioni operative in cui I'attivita progata dovra svolgersi.
L attivita si ispira ai seguenti criteri di carattegenerale:

la verifica della progettazione viene effettuatautaorganismo qualificato indipendente dal proggti

che ha elaborato il progetto (Collegio dei docergia articolazione funzionale, CDC )

le funzioni interessate al progetto sono coinvoliba verifica

i risultati della verifica sono documentati
Il Responsabile del Progetto ha la responsabiéite derifiche di progetto anche in fase di esemei
La verifica di progetto & piu 0 meno profonda inZione di:

importanza del progetto relativamente alla qualdbservizio

complessita del progetto

grado di standardizzazione del progetto, conoscenzeerito ad esso o somiglianza con progetti gia

esequiti.
La verifica pud prevedere prove di attuazione detptto solo per una parte dei destinatari
7.3.6 Validazione della progettazione e dello syploi
Dopo il riesame e la verifica positiva da parteRR e delle altre funzioni coinvolte, ognuno persie
competenze, viene attuata la validazione del ptogpér confermare che i servizi risultanti possano
soddisfare i requisiti stabiliti. Essa consisteuna particolare forma di controllo del progetto taoh
verificare I'effettiva capacita dei servizi progstta soddisfare le esigenze dei clienti.
Quando possibile & definita, pianificata e compéefaima della concreta erogazione dei serviziargto di
prevedere le condizioni in cui questo si sviluppefuando cid non & possibile la validazione p&ezii
dati di uscita della progettazione e sviluppo viefiettuata nella misura massima possibile. Pentgua
oggetto di progettazione relativo all’attivita ditiea, essa & operata dai DIP, CdC, dal CD e dgldgmhuno
per le sue competenze specifiche.
La validazione comprende la verifica dei requisitimativi cogenti applicabili.
Le registrazioni dei suoi risultati sono conser\aife Punto 4.2.4 della SEZ.4 del presente Manuale
7.3.7 Tenuta sotto controllo delle modifiche dgltagettazione e dello sviluppo
Poiché é possibile che si rendano necessarie rdodifilla progettazione e sviluppo anche la lordiges
avviene in forma controllata.
Tutte le modifiche di progetto vengono documentgteve necessario, motivate, sottoposte a misure di
controllo di progettazione analoghe a quelle at®ar il progetto originale ed approvate dagksitergani
che hanno riesaminato ed approvato i documenprdgletto originale.
Sono definite le regole di modifiche di progettcecrengono apportate a documenti di progettazioae gi
approvati; con detta procedura si vuole garantiee ¢

la modifica sia opportunamente motivata
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I'effetto che la modifica pud comportare nei confrodi altre parti del progetto sia stato
attentamente considerato.
le necessarie azioni vengono documentate sui dotumhieprogetto lasciando una traccia per un
eventuale futuro riscontro
le informazioni relative alla modifica vengono trasse a tutte le persone interessate.
I camblamentl o le modifiche della progettazione e sviluppo degssere approvati da personale
autorizzato e registrati prima dell’attuazione.

Le modifiche apportate rendono necessaria I'esenezdi nuove verifiche o nuove validazioni peritatt
parte dei dati di uscita della progettazione eupyb.
| risultati del riesame delle modifiche e dellea®isusseguenti vengono registrate. (rif. 4.2.4ad®EZ.4 del
presente Manuale)
7.4. Approvvigionamento
7.4.1 Processo di approvvigionamento
Nell'acquisto di beni e servizi 'ITSCT Einaudi Aabuisce particolare importanza alla scelta e \adiane
dei fornitori.
Il processo intende assicurare che i prodotti appgonati per realizzare gli obiettivi del servzsiano
conformi ai requisiti specificati. | fornitori dgirodotti che hanno rilevanza sulla qualita del igésvsono
percio valutati e selezionati in base alla loroacda di fornire prodotti conformi ai requisiti sifcati.
Nella PRO 07 Approvvigionamenti sono specificatemedalita operative necessarie allo scopo e nel
PROCESSO Approvvigionamenti sono definite le fasiui esso si sviluppa.
Nella PRO 07-Approvvigionamenti sono descrittedigi¢he di acquisto e le procedure che regolamerieano
attivita di:
ricerca nuovi fornitori
qualificazione dei fornitori
contrattazione economica
gestione della normale fornitura
emissione, approvazione e firma dell’ordine / catttr di acquisto
verifica di accettazione e conferma d’ordine dehiimre
pagamento
con particolare riferimento:
- alle responsabilita e alle attivitd che gli entiemi e i fornitori devono effettuare per soddisfde
richieste relative alla qualita delle forniture
alle definizioni dei criteri e delle norme che réggm i rapporti tra ''TSCT Einaudi e i suoi forait in
merito alla gestione delle forniture
- alle modalita che consentono I'aggiornamento deltieo dei fornitori qualificati.
| servizi con finalita formativa che richiedono eéntenti di consulenti esterni, esperti, formatotc.e
seguono una specifica 10 gestita dal DSGA e dasqrale di segreteria: sono in particolare richigsti
curriculum e la documentazione che dimostri I'éffet qualifica di “esperto” oltre alla compilaziowle altri
documenti riguardanti le modalita di pagamento. t&tmine dell'incarico viene svolta un’attivita di
monitoraggio e valutazione dell’attivita con regggione in apposito registro e conservazione dei da
7.4.2 Informazioni relativa all'approvvigionamento
| prodotti da approvvigionare si possono distinguar
1. servizi con finalita formativa
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2. beni inventariabili
3. beni e servizi di supporto
Le informazioni per I'approvvigionamento riguardalidentificazione della tipologia e caratteristechlei
prodotti 0 servizi da acquistare in relazione dltbieste pervenute dai responsabili delle variettstre e di
funzione sulla base delle quali viene definito iemp degli acquisti. Vengono distinti gli acquidtibeni a
lungo ciclo di utilizzo dai beni di consumo.
In relazione alla tipologia di prodotti o serviza capprowvvigionare ne vengono definiti i requisigrp
l'accettazione.
7.4.3 Verifica dei prodotti approvvigionati
Sono state definite modalita di controllo o collauder assicurare che i prodotti approvvigionatnsia
conformi ai requisiti specificati per I'approvvigiamento.l risultati delle valutazioni e di tutte deioni
necessarie per dar corso agli approvvigionamentigeeo registrati e conservati.L'individuazione dei
fornitori e la gestione delle forniture e le ricktie di preventivo, come da normativa vigente, saffidate al
DSGA.
7.5. Produzione ed erogazione del servizio
7.5.1 Tenuta sotto controllo delle attivita di praione e di erogazione del servizio
Costituiscono oggetto del presente paragrafo leatitadche 'TSCT Einaudi adotta per pianificare e
svolgere le attivita di erogazione del servizieamdizioni controllate.
La necessita di definire regole atte a regolamentar gestione dell’erogazione del servizio nasce
dall’esigenza di garantire la tenuta sotto conrdiéi processi in cui esso si sviluppa, al fine di:
soddisfare le aspettative dei clienti in termincdntenuto e modalita di erogazione del servizio
permettere la rintracciabilitd delle informazioaiative al servizio erogato
innescare un meccanismo di miglioramento continab sérvizio e standardizzarne le modalita di
gestione.
Il processo di controllo delle attivita formativerma garantire che:
la formazione sia erogata secondo le modalita ficae
sia tenuto sotto controllo e comunicato il gradoadprendimento degli allievi secondo le modalita
definite nel POF
la soddisfazione degli utenti del servizio sia fiesia sistematicamente al fine di migliorare
costantemente la qualita del servizio erogato
Le aree di riferimento che identificano i procepsincipali aventi influenza sulla qualita del seiwi
scolastico erogato dall’lstituto sono:
PROCESSI PRINCIPALI RELATIVI ALL'AREA DIDATTICO-EDU  CATIVA
Pianificazione strategica
Progettazione
Area Formativa di base
Area Formativa integrativa (progetti formativi)
PROCESSI AUSILIARI E RELATIVI ALL’AREA TECNICO AMMI NISTRATIVA
Gestione amministrativa/finanziaria
Informativo
Gestione risorse umane
Approvvigionamenti
Per ogni processo ritenuto significativo vengonstaotemente monitorati gli obiettivi prefissatrisultati
conseguiti, le fasi dei processi, le attivita, igerfacce, le misure di controllo, le risorse neaeg e
disponibili, le esigenze di aggiornamento e di fazione per tutto il personale.
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Per ogni processo sono indicati: le responsabditadocumenti del SGQ di riferimento nei quali sono
individuati gli elementi per cui I'erogazione detrgizio risulti controllata allo scopo di preveniogni
disservizio.
Ai processi relativi al servizio scolastico erogatmo associati degli indicatori tramite i qualp@ssibile
monitorare la loro efficacia in funzione dei reqtiiwdividuati e degli obiettivi di miglioramentajefiniti
dalla Direzione nel Piano della qualita. Gli indm& sono riesaminati secondo modalita e frequenze
stabilite, come indicato nel paragrafo 7.6 dellespnte SEZ. del Manuale. L'interconnessione fraverdi
processi identifica una rete di attivita differeatei e differenti ma interdipendenti.
Gli schemi di flusso dei principali processi relatl servizio erogato sono allegati al presenteliéde.
7.5.2.Validazione dei processi di produzione erdgazione del servizio
Per quei processi che danno origine a servizi iatigvper i quali le carenze nella fase di realZaae
potranno essere evidenziate solo dopo che i $&@io stati erogati, la validazione da parte degiani
competenti e fatta sulla base della valutazionedbguatezza a conseguire i risultati pianificatiede
modalita di attuazione, definite in fase di progeittne. Essa si concretizzera nelle seguentitattivi
- definizione delle fasi di attuazione del processelativa documentazione

verifica della adeguatezza della qualificazionepdgkonale

verifica della adeguatezza delle strumentazionirezature necessarie

risultati di esperienze similari realizzate anahaliri ambiti o sperimentate su gruppi ristretti
La validazione dei processi relativi a tali servizidocumentata dalle schede progetto presentate dai
proponenti in cui sono riportati gli estremi defidifica effettuata dagli organi competenti.
Eventuali maodifiche in tutto o in parte di questbpessi daranno origine ad un’azione di rivalidagio
7.5.3 Identificazione e rintracciabilita
Sono state definite le attivitd e le responsabiiitte a garantire la identificazione e rintracditbidel
servizio scolastico erogato in ogni sua fase ei@@gli successivi alla sua fornitura.
Esse riguardano tutta la documentazione relativaealizio scolastico erogato riferita agli alunniake
personale docente e ATA.
Per identificare il servizio scolastico durantaeuée sue fasi sono prodotti annualmente i segulermtimenti
gestiti in gran parte con strumenti informatici:

1. Classi funzionanti con elenchi nominativi degli ralu (ad ogni classe € assegnata una sigla che
corrisponde alla classe e corso es. 1°A, 2°A, ..,12°B,... e l'indirizzo ITER,IGEA,BROCCA)

2. Prospetto composizione cattedre, Consigli di cla@ggartimenti (prospetto informatizzato che indica
le classi, le materie e le ore di lezione assegmategni docente e ITP) e che é affisso all’Albbade
scuola

3. Elenchi personale docente e personale ATA (elecoinativo informatizzato di tutti i docenti con
relativa materia insegnata e del personale ATAdaifiga)

4. Orario scolastico (redatto dalla Commissione orado un programma elettronico che, una volta
validato dal DS viene affisso all'albo della scuaanelle varie zone dell’istituto; esso indica per
ciascun docente e per ogni ora di lezione la classai deve trovarsi; I'orario & elaborato ancles p
ciascuna classe e viene allegato al Registro dge)a

5. Assegnazione delle classi alle aule ordinarie eiabgad ogni classe o gruppo di allievi &€ asségna
un’aula o laboratorio o palestra per ciascunadotazione, la dislocazione delle classi e aulecisie
e indicata su appositi cartelli distribuiti in @t scuola)

6. Elenco degli alunni suddivisi per classi (redattialSGR didattica sulla base delle suddivisiomglide
iscritti operata dalla Commissione formazione élasgpprovata da DS)
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7. Assegnazione degli incarichi ai Collaboratori ssbta (redatto da DSGA indica le mansioni
assegnate, l'area di servizio e I'orario dei tutiniavoro ed é affisso in Portineria)

8. Assegnazione dei laboratori agli Assistenti Tecfiedatto da DS in accordo con DSGA, assegna ai
singoli Assistenti Tecnici il controllo, la condomre, la manutenzione e la preparazione del material
utilizzato per le attivita didattiche, di uno o paboratori o aule speciali)

9. Assegnazione degli uffici e mansioni di competeagt Assistenti Amministrativi ( redatto da DS in

accordo con DSGA, assegna ai singoli Assistenti Amistmativi il relativo ufficio e mansioni di
competenza)

Il servizio scolastico & inoltre identificato attesso:

1.

Registro di classe (permette di identificare pamiaga di lezione: la materia, il docente, gli alun
presenti e assenti, i ritardi, le entrate e usaiticipate, le giustificazioni degli alunni, le igita
svolte, le comunicazioni pervenute, le prove difié relative alle varie materie, eventuali note
disciplinari, gli alunni ritirati, eventuali perm&sdi entrata o uscita anticipata. In ciascun Regis
di classe e presente il Modulo di evacuazione,steuzioni per I'evacuazione e copia delle
comunicazioni che costituiscono istruzioni come emkmpio quelle relative alle elezioni dei
rappresentanti di classe) La SGR didattica peraodante aggiorna il Data base elettronico delle
assenze e ritardi, uscite o entrate anticipatd degini di tutte le classi e ne fornisce copi€@ldC

in occasione degli incontri di valutazione del jittofe del comportamento degli alunni dei CdC.
Registro personale del docente (permette di ideaté per ogni ora di lezione svolta: gli alunni
presenti e assenti, i ritardi, i contenuti disaipli svolti, le valutazioni riportate da ciascunraio

in verifiche orali e scritte)

Libro dei verbali dei Consigli di classe

Libro dei verbali del Collegio dei docenti

Libro dei verbali del Consiglio d'istituto

Libro dei verbali delle Commissioni

Documento di Programmazione dei Consigli di classe

Piano di lavoro dei docenti

Documento di Programmazione disciplinare dei Dip@enti e verbali di riunione

10. Relazioni finali dei docenti
11. Tabelloni dei risultati degli scrutini cartaceirdarmatici
12. Elaborati scritti eseguiti in classe dagli alunni
13. Documenti degli esami integrativi, di idoneita eStiato
14. Documenti relativi alla progettazione cartaceiferimatici
15. Nomine dei Responsabili di Aree/Funzioni/Progetti
| dati relativi al servizio erogato agli alunni B8ISCT Einaudi dall'atto dell'iscrizione al momemtdella

loro

uscita dalla scuola sono contenuti in un Fadoipersonale e nell’archivio elettronico del pangma

Valuta.
7.5.4.Responsabilita
DS e responsabile di:

assegnare le cattedre ai singoli docenti sulla de®rganico autorizzato

approvare gli elenchi nominativi degli alunni dastuna classe

approvare l'orario scolastico redatto su sua detisgia Commissione orario

approvare i verbali redatti dal segretario verlzaite o controllare che vi sia la firma del suedato
a presiedere le riunioni dei CdC
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La SGR didattica & responsabile della conservazawiemateriale che documenta il servizio scolastico
erogato e della rintracciabilitd del servizio ertaga ciascun allievo anche negli anni successida slla
uscita
La SGR del personale & responsabile della rintbdite dei dati di servizio relativi al personalecente e
ATA
I DSGA é responsabile:
dell’'assegnazione dei compiti al personale ATA
della rintracciabilita del servizio attraverso laestone dell'archivio scolastico in gran parte
informatizzato
della movimentazione, immagazzinamento, consermazéoarchiviazione del materiale che documenta
il servizio stesso (vedi punto 7.5.5 della pres&eeione)
7.5.5 Proprieta del cliente
Questo requisito, per la tipologia particolare dmivizio erogato, si ritiene applicabile solo peptaprieta
del cliente inerente le informazioni fornite in vigervata e la documentazione in possesso deli@lase
conservata in SGR.
L’ITSCT Einaudi garantisce, per quanto applicabfidentificazione e la conservazione della profidei
clienti affidate in custodia. Relativamente aliigagrsonali I'organizzazione fa riferimento al Bs1196/03.
Ogni perdita o danneggiamento dei beni di propdet&liente viene registrato e comunicato.
Per quanto riguarda la proprieta intellettuadé lavori originali di docenti e studenti I'lstituto conserva i
materiali che in ogni caso sono consultabili cavbliligo per gli utenti di citare sempre il riferinte
all'autore. Non e prevista alcuna IO o procedurguanto la legge tutela il diritto intellettuale.
7.5.6 Conservazione dei prodotti
Durante il processo di realizzazione e di erogaziatei servizi, le modalitd di identificazione,
movimentazione, imballaggio, immagazzinamento etgzione dei prodotti e dei documenti relativi al
servizio sono tenute sotto controllo al fine diy@nire perdite, deterioramenti 0 danneggiamenti.
Essi riguardano le attrezzature didattiche e i pttbdell’attivitah amministrativa e didattica..
A tal fine é tenuto sotto controllo:
la movimentazione dei supporti fisici al servizieso e I'utilizzo delle aule o laboratori e delle
attrezzature da parte dei docenti
'immagazzinamento ed eventuale imballaggio defteeazature didattiche e strumentali per garantirne
la reperibilita e I'adeguato mantenimento
I'archiviazione delle informazioni e della docum&zibne inerente la realizzazione del servizio e |l
miglioramento dei processi in atto
| prodotti e i documenti relativi al processo digazione del servizio scolastico sono:
- Registri di classe
Registri personali dei docenti
Libri dei verbali dei Consigli di classe, OOCC, Quissioni
Risultati degli scrutini su supporto cartaceo @infatico
Prove scritte effettuate dagli alunni
Documenti degli esami integrativi, di idoneita estato
Attrezzature e materiali dei laboratori, palestide speciali
Materiali della Biblioteca e centro di documentaso
Materiali necessari per lo svolgimento dell’at@vdidattica tenuti in magazzino
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Per quanto attiene le attrezzature dei laborgpatgstre, aule speciali, biblioteca queste vengdfidate ai
rispettivi Responsabili nominati dal DS
Il responsabile del magazzino cura la conservazihenateriale di consumo necessario per lo svagtm
dellattivita didattica
La SGR didattica cura la conservazione dei Libii vBbali e dei Risultati degli scrutini su supigo
cartaceo e informatico
Al termine dell'anno scolastico vengono raccolti:

gli elaborati scritti degli alunni

i registri di classe

i registri personali dei docenti

le relazioni finali dei docenti
- iverbali e gli elaborati degli esami integrativi
che vengono racchiusi in contenitori, con indid&ano scolastico di riferimento e le classi, e agfmti in
un apposito locale adibito ad archivio per evi@daani e deterioramenti.
| documenti relativi agli Esami di Stato, opportomente sigillati dalla Commissione d’esame sonalaffial
termine degli stessi al DSGA con verbale di conaegndepositati in archivio per evitare danni e
deterioramenti. L'eventuale apertura dei plichiilki dovra effettuarsi a norma di legge stilando
apposito verbale di apertura dei plichi, controfitmdal DS o suo delegato, che verra reinseritqpaeto
sigillato nuovamente.
7.6. Tenuta sotto controllo delle apparecchiaturendnitoraggio e di misurazione
L’organizzazione scolastica ITSCT Einaudi non heessita di seguire il requisito dal momento che non
dispone di apparecchiature e strumenti di misurezio quanto non rientrano in attivita di laborator
specifici. Tuttavia nel caso dovessero diventaessari 'organizzazione terra presente quantagicenel
punto 7.6 delle norme 9001:2008.
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8. MISURAZIONI, ANALISI E MIGLIORAMENTO

8.1 Generalita’
L'ITSCT Einaudi ha definito e pianificato i procésk misurazione, monitoraggio, analisi e migliormo
quali strumenti per la gestione della qualita dmivizio erogato, per garantire che i relativi pasiedi
pianificazione, programmazione e sviluppo siand@oni ai requisiti specificati.
L’attivitd di autoanalisi e autovalutazione e supata da un sistema che prevede momenti di raccolta
elaborazione, diffusione e analisi delle informatie dei dati che costituiscono la fonte dalla quadgliere
e attivare le opportunita di miglioramento.
| dati e le informazioni raccolte vengono organtzeal elaborati mediante opportuni strumenti stiati®
rappresentati mediante diverse modalita al fingadantire I'individuazione, I'applicazione e la Wfera degli
opportuni interventi correttivi; tali interventi psono essere suddivisi e classificati in:
azioni correttive
azioni preventive
piani di miglioramento
in funzione dell'arco temporale di attuazione dalgpologia di cause che ne hanno richiesto Vattione.
Le azioni correttive possono essere prontamertigatat se I'arco temporale di tali interventi € da
considerarsi a breve termine o devono essere apponente pianificate quando gli interventi rictoied un
pit ampio arco temporale di realizzazione.
I RQ informa e mantiene aggiornato il DS sullarmdato delle performance del servizio e sullo sthto
attuazione delle azioni correttive e dei piani djlioramento.
GQ verifica periodicamente I'andamento dei procemsdiante le informazioni e i dati raccolti, anche
tramite le verifiche ispettive interne, e il RQ c@ordina la sintesi e la presentazione al DS peroitesso di
riesame da parte della direzione.
Il processo di misurazione, analisi e migliorameidtarganizzato e gestito in modo da assicurare che:
- vengano soddisfatti i requisiti di servizio espli@ impliciti richiesti dai clienti diretti e daighltri
soggetti interessati
sia tenuta sotto controllo la rispondenza delk th sviluppo dei processi relativi al servizideal
relative specifiche
siano rilevate le non conformita durante la faseedlizzazione ed erogazione del servizio
siano individuate e gestite le opportune azionreaitive e preventive, cercando di rimuovere le eaus
che hanno generato le non conformita
- sia possibile individuare le opportunita di migharento
L'attivitd di controllo di conformita e di efficaai viene applicata ai processi interni di progettagj
pianificazione e realizzazione del servizio e uiltati degli stessi tramite opportuni indicatori
Il sistema dei controlli € configurato in modo talee siano aggiornati, elaborati resi accessikahalizzati i
dati e le informazioni che nel suo ambito vengoramptti.
La raccolta dei dati riguarda sia lo sviluppo deigessi di erogazione del servizio che i risuliatali degli
stessi e viene effettuata mediante I'impiego diaspmi sistemi di rilevazione con periodicita diéaziata a
seconda degli obiettivi che con ciascun monitoraggsi prefigge.
Le eventuali Non Conformita rilevate vengono trgtaecondo specifiche modalita definite nella PRO©O 0
Gestione delle non conformita.
Lo schema generale del processo & schematizzalpile segue.
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8.2.1 Soddisfazione del cliente
La misura della soddisfazione dei clienti e deletipnteressate ¢ effettuata con varie azioni aihitoraggio
che vanno dagli incontri periodici dei consiglialisse ai questionari sul livello di soddisfazialedle varie
componenti scolastiche su aspetti salienti debdizzazione del servizio. Per alcune attivita egett sono
stati predisposti degli strumenti per una valutagieettoriale della qualita del servizio offerto.
Questo monitoraggio rappresenta una delle misute pieestazioni del SGQ.
Tali informazioni comprendono:
le risposte fornite da un campione di utenti initoealla percezione della qualita del serviziogato
i reclami e le osservazioni del Cliente in meritgexvizio erogato
Le informazioni di ritorno relative alla perceziomkel cliente su quanto siano stati soddisfatteue s
aspettative vengono analizzate ai vari livelli dedtruttura organizzativa.
La Direzione, annualmente, misura e valuta anctiatiiche provengono da altre fonti quali:
- Consigli di classe aperti a tutte le componentiagtche
osservazioni e comunicazioni dirette di docentiy docenti, alunni e genitori
Riunioni del Consiglio d'istituto
incontri con il Comitato dei genitori
incontri con il Comitato degli studenti
analisi delle griglie degli stage compilate datdigisti e relazioni dei tutor scolastici e aziemdal
informazioni relative agli sbocchi professionalleproseguimento degli studi degli ex alunni
TaI| informazioni costituiscono dato di ingressa peRiesame della Direzione e per la predisposigidel
Piano della qualita.
8.2.2 Audit interni
Le attivita di audit interna mirano ad assicurare ta documentazione del SGQ sia diffusa e applicalle
varie aree da parte del personale e consentagéguére gli obiettivi definiti.
Gli audit interni vengono pianificate ed eseguitgigdicamente anche al fine di evidenziare possibdli
miglioramento.
Queste vengono eseguite tramite auditor interniofepsionisti esterni abilitati, secondo le linegda per
gli audit dei sistemi di gestione per la qualitalUBN 1ISO 19011:03, al fine di determinare se il S&&ato
efficacemente attuato e mantenuto aggiornato, eshéorme a quanto pianificato, ai requisiti delzrma
UNI EN ISO 9001:2008 e a quelli stabiliti dall’'orjazazione stessa.
| criteri, I'estensione, la frequenza e le modatiggli audit vengono stabiliti tenendo conto dedtato,
dell'importanza delle aree oggetto di verificaJalebmplessita dei processi e dei risultati decedenti.
Le modalita di pianificazione, esecuzione e docuamaone degli audit interni del SGQ sono definite i
un’apposita procedura (PROO03- Audit interni).
Gli auditor non effettuano audit interni sul praplavoro.
I RQ predispone annualmente il programma degliitaimtierni interne indicando le aree interessate e
sottopone all’approvazione del DS. Il piano degldid € comunicato alle funzioni coinvolte; in ograso
possono essere effettuate audit non pianificati.
La conduzione degli audit interni prevede la vatidae dei seguenti elementi:
- applicazione delle procedure
documentazione di processo
rispetto dell'attribuzione delle responsabilita
competenza del personale

risultati dei processi
G zNet
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documentazione dei risultati
confronto tra risultati ottenuti e attesi
possibilita di miglioramento
Gli audit vengono effettuati prendendo come rifenmo i singoli processi o la sezione del Manuale di
qualita di riferimento.
| servizi non conformi sono identificati e ogni Nilevata nel Rapporto di audit interno viene ripdat su
apposito modulo Rapporto di Non Conformita che gipreso in consegna da GQ.
Il RF dell'area in cui é stata rilevata la NC vallié segnalazione e propone un’azione correttieaviéne
registrata su apposito modulo Azioni correttivelferdive.
Ogni non conformitd grave, rilevata in fase di fiea deve essere analizzata e deve esserne indtaidu
l'opportuna azione correttiva e le modalita e tempiattuazione vengono registrati nel Registro Non
Conformita- Azioni Correttive/Preventive.
Ogni registrazione é conservata da GQ o DS nefiigi@ della Qualita.
Le modalita di gestione delle azioni Correttive e preventive stasoritte nella PRO05- Azioni
correttive e preventive
8.2.3 Misurazione e monitoraggio dei processi
L'ITSCT Einaudi monitora e misura le caratterisgollei servizi erogati per verificare la capacitaptepri
processi di ottenere i risultati pianificati.
Annualmente la Direzione predispone un piano di ioaggio dei processi significativi del servizio,
sottoponendo ad analisi gli aspetti ritenuti pijgpartanti per la qualita dello stesso e per il cgngseento
degli obiettivi definiti.
La quantificazione degli obiettivi & effettuatasade di Riesame della Direzione sulla base di &dit di
efficacia, atti a misurarne la performance, e dapeetri di riferimento interni e/o esterni; i tatgeefiniti
costituiranno punto di riferimento per la misuramae monitoraggio dei processi e dei servizi.
Sulla base delle analisi effettuate viene predispd Piano della qualita e delle azioni di migimento
definendo i nuovi obiettivi e le priorita, in codsrazione dell’andamento dei risultati.
| risultati delle misurazioni e monitoraggi sonacdmentati come da PRO02 Tenuta sotto controlledell
registrazioni.
8.2.4. Monitoraggio e misurazione del prodotto
La natura immateriale del servizio formativo conpahe lo scostamento dai requisiti non sempre sia
immediatamente recuperabile ed € quindi necessHdtiuare un controllo periodico sul servizio extigper
attuare azioni correttive in itinere.
La verifica della progressiva acquisizione degliettivi si svolge quindi in fase di attuazione gebcesso
didattico formativo con le seguenti modalita:
Il controllo sugli apprendimenti degli alunni inlagione agli obiettivi definiti viene effettuat@ldCdC
ogni volta che si riunisce. Si procede alla rilégae delle valutazioni delle singole discipline leaa
formulazione di una valutazione generale dellasgafQuando viene riscontrata una difformita tra i
risultati attesi e quelli ottenuti, il CdC elabosaa strategia di intervento per rendere piu efBcic
percorso formativo.
Le informazioni, raccolte dal Coordinatore del Cd0no registrati a verbale in modo che si possa
procedere alla comparazione tra classi parallele.
In caso di scostamento dagli obiettivi pianificaghgono adottate opportune azioni correttive anipda
programmi e interventi di recupero
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A fine anno scolastico AQ raccoglie i dati e leoimhazioni, necessari per valutare i risultati eargrare
la rispondenza con gli obiettivi predefiniti e clenspecifiche di progettazione, che verranno itiseel
Rapporto alla Direzione per il riesame del SGQ.
8.3.Tenuta sotto controllo del prodotto non conform e
L’ITSCT Einaudi ha definito specifiche modalitaatintrollo e trattamento delle non conformita
relativamente agli ambiti operativi del SGQ e dit@azione del risultato dei processi.
Qualora dei processi non conformi siano correttj gengono riverificati per dimostrare la loro farmita
ai requisiti. Qualora, come nel caso del servizitatiico formativo le non conformita vengano rilein
fase di attuazione si adottano appropriate miserdimitare gli effetti, reali o potenziali, derivt da tali
non conformita.
La specifica della individuazione e I'eventualdtamento delle non conformita & contenuta nella RO
Gestione delle non conformita.
8.4. Analisi dei dati per il miglioramento
Le prestazioni del SGQ vengono analizzate attraveygpositi indicatori. Gli indicatori della qualita
utilizzati consentono di verificare:
I'idoneita, I'efficacia e 'adeguatezza dei prodestcluse le opportunita di azioni preventive
il livello di soddisfazione dei propri Clienti
la conformita ai requisiti del cliente o stabitiall'organizzazione
I'idoneita dei fornitori
Annualmente vengono elaborati statisticamente i piaivenienti dal monitoraggio e dalla verifica ldel
conformita dei processi e dei risultati prodottj duestionari di soddisfazione e dagli eventugdiami e i
risultati delle elaborazioni sono comunicati a dute parti interessate e analizzati attentamentka da
Direzione nel riesame del SGQ per individuare nitpdi forza e i punti critici del servizio erogat le
opportunita di miglioramento.
La rilevazione riguarda anche i dati relativi aggiti scolastici finali.
La raccolta di informazioni avviene anche con wigie di area/funzione/unita operativa, esame di
documenti e osservazioni delle attivita svolta)lteti delle Verifiche ispettive interne e azigmeventive di
miglioramento e correttive poste in essere.
Tipologia di analisi, responsabilita, frequenza eteumenti di registrazione
La tabella sotto riportata riassume le tipologieddii, le relative responsabilita, frequenze ensemti per
I'analisi.

Tipologia Responsabilita Frequenze Strumenti
GQ Mensile salvo eccezioni| Autoanalisi e  visite
Analisi Non Conformita ispettive
RF Autoanalisi e A fine anno scolastico peQuestionari, focus group,
Customer satisfaction | autovalutazione singole attivita e ogni duenterviste
anni per gli aspett
generali
DSGA A fine anno PROO0O7
Andamento forniture Approvvigionamenti
RF Autoanalisi eA fine anno scolastico Dati segreteria e
Esiti scolastici autovalutazione rappresentazioni grafiche
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8.5 Miglioramento

8.5.1.Miglioramento continuo

Pianificazione del miglioramento

In uno scenario molto dinamico in cui le esigenee @ienti nellambito della formazione evolvonorco

rapidita e determinano sempre nuove esigenze é&sede ridefinire continuamente gli obiettivi di &itia

in modo da garantirne il costante allineamentoledaro aspettative.

Le azioni di miglioramento della qualita possonseges pianificate a diversi livelli per orizzontenjgorale e

livello di dettaglio:

- un livello strategico, che viene definito dalla &irone in sede di Riesame del SGQ, per identifjcane
un orizzonte temporale medio, la futura posiziomdl'idtituto in termini di qualitd e le principali
strategie necessarie per raggiungere tale posizione
un livello programmatico/operativo a breve termaine anno per anno individua e definisce le azioni
necessarie per raggiungere gli obiettivi prefissati le relative scadenze.

Il livello operativo/programmatico della pianifidane della qualitd si concretizza nel Piano dellzai@a

che viene preparato annualmente dalla Direziorfeeecastituisce elemento in uscita del Riesame G€).S

Il Piano della qualita presenta le attivita prexigér I'anno successivo definendo:
la situazione di partenza
le linee di indirizzo complessive (obiettivi, skegte, priorita)
gli obiettivi specifici e i modi attraverso i quadi intende raggiungerli nel periodo di riferimento
identificando le funzioni coinvolte e i responsabdille aree e/o dei processi sui quali si inteaidigare
il miglioramento .

Attuazione delle attivita di miglioramento pianificate

Il miglioramento continuo della qualita si ottieadraverso il miglioramento continuo dei procesgu®

essere applicato a tutte le attivita e a tuttoicessi del SGQ.

L’analisi per il miglioramento dei processi richeed coinvolgimento di tutti i membri dell’organiazione e

deve svolgersi in maniera continuativa sotto lalgu il controllo del DS.

Il processo di miglioramento € articolato nelleissgi fasi:

: individuazione delle caratteristiche che i procdssono possedere per soddisfare i requisiti
individuazione degli indicatori di processo atthesurarne la rispondenza ai requisiti e caratiehist
impiego di tecniche e metodi statistici e altrustienti scientifici per elaborare i dati e confratiteon
parametri di riferimento e limiti di accettabilita
identificazione e analisi della cause di eventsedistamenti
individuazione e specifica di realizzazione delt®ai di miglioramento
implementazione delle soluzioni individuate
verifica dell'efficacia delle azioni individuate
analisi dei risultati
documentazione e monitoraggio del processo di orghnento.

L ITSCT Einaudi al fine di migliorare l'efficacia ck efficienza del SGQ, la propria competitivita sul

territorio e la propria immagine, definisce piamintiglioramento che, nella loro articolazione, dé&tono

gli interventi da realizzare e le relative respdnilgta; tali piani possono impattare su piu Areavere tempi

di realizzazione che possono essere brevi o medighi.

La definizione dei piani di miglioramento pud derig oltre che dai dati ricavati con le attivita di

monitoraggio interno anche da:

risultati di analisi di benchmarking
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richieste di implementazione di nuovi servizi datpalegli utenti e parte interessate e del terator

di riferimento

esigenze di ottimizzazione dell'efficienza dei [@si

esigenze di intervento sui processi interni.
Il miglioramento continuo si realizza anche attraede azioni correttive e preventive.
8.5.2 Azioni correttive
Per azione correttiva si intende un intervento tiral’individuazione e alla rimozione delle causee
hanno generato non conformita gravi o ripetitivee gresentano la caratteristica di interessareres’a
circoscritta con tempi di attuazione brevi o medi.
Le azioni correttive possono essere generate da:

- non conformita relative ai processi riscontrateadte I'erogazione del servizio

risultati della soddisfazione dei clienti relativante al servizio erogato (customer satisfaction)

reclami

non conformita emerse in sede di valutazione dwitiari

risultati delle verifiche ispettive interne ed eate

risultanze del Riesame della direzione
NeII ambito del SGQ viene garantita la predispasia e gestione delle azioni correttive tramitedias
delle non conformita rilevate, registrate sui Ratigjdon conformita e la documentazione ad essi essa,
al fine di identificare le cause che le hanno gateerall’individuazione e alla scelta dei provvediti
necessari all'eliminazione delle cause seguontibaione dell’intervento individuato (azione cotinet) e il
monitoraggio della sua efficacia. Le azioni coivettconcordate sono formalizzate su apposito modulo
Azioni Correttive/Preventive, nel quale vengono isggte anche la pianificazione, il controllo della
attuazione e dell’efficacia dell’azione correttst@ssa.
Il coordinamento delle attivita di gestione delleioai correttive € assicurato dal Rappresentanti de
Direzione; il RQ mantiene informato DS in meriteajuantita, alla natura e all’esito delle azioairettive
inserendole all'interno del Riesame della Direzione
I documenti relativi alla gestione delle azionirettive sono archiviati a cura di GQ.
Per le azioni correttive che riguardano il servimamativo il parametro di valutazione é rappreatmtal
conseguimento degli standard previsti.
I processo di gestione delle azioni correttivevsiuppa quindi attraverso le seguenti attivita:

rilevazione della non conformita/problematica rder

analisi della non conformita/problematica rilevattiraverso I'esame della documentazione, dei

processi e delle attivita, nelle quali si sono fieaite le non conformita

identificazione delle cause della non conformitdpematica rilevata

individuazione e scelta dei provvedimenti per aliaie o minimizzare le cause delle non

conformita, con pianificazione e definizione del@ngole attivita, risorse a disposizione,

responsabilita di attuazione e tempi di realizzagio

approvazione da parte del DS delle azioni da inéragere

attuazione dell’azione correttiva

controllo dell’efficacia dell'azione correttiva eldrisultato raggiunto

- archiviazione della documentazione

e si sviluppa secondo la PROOQ5 Azioni correttivpreventive per la gestione delle diverse tipolagjie

azioni correttive.
G CISQ_C'GRT grg
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8.5.3 Azioni preventive
Per azione preventiva si intende un’azione intrsgor@lo scopo di eliminare le cause potenzialirdi non
conformita di cui si puo ipotizzare l'insorgenzar prevenirne il verificarsi.
L'individuazione ed eliminazione delle cause poit@nzente generatrici di non conformita & perseguita
costantemente.
La gestione delle azioni preventive si sviluppaoselo la PRO05- Azioni correttive e preventive
Le azioni preventive possono essere attivate ia hagianto emerso da:
- riesame del SGQ
relazioni dei Responsabili di Area/funzione
analisi di efficacia dei processi e delle attivitdluenti sulla qualita del servizio offerto
analisi svolte in fase di progettazione per laizzakione del servizio
esiti complessivi delle verifiche ispettive interciee evidenziano potenziali future non conformita
valutazione delle non conformita e reclami piu mieati
trend negativi degli indicatori dei processi riléva sede di analisi periodica del servizio eragat
opportunita di miglioramento del servizio offerto felazione ai fabbisogni del territorio e del
mercato del lavoro
opportunita di miglioramento delle conoscenze emetenze professionali del personale dell’istituto
guestionari di soddisfazione del cliente
I RF o aree interessate sono responsabili in maffifadividuazione e definizione dell’azione preneva e
dei documenti del SGQ eventualmente da modificare.
La DIR valuta I'opportunita di intraprendere le @ai preventive individuate e valuta I'efficacia gielle
attuate.
Il RF, che individua la necessita di intraprendan&azione preventiva, con la collaborazione di Ad@rina
il plano delle attivita perché vengano:
analizzate le informazioni utili per identificareause potenziali di Non Conformita ripetitive e
sistematiche
definiti gli obiettivi
studiate le azioni volte ad eliminare le causeatépziali NC e le modalita della loro attuazione
determinati i tempi
assicurata I'approvazione delle azioni da intragesa da parte del DS
verificata I'efficacia dell’azione preventiva darpadel RF che I'ha promossa, con il supporto di da
oggettivi.
L’efficacia delle azioni preventive viene verifieadulla base di parametri diversificati a secoritala
stessa impatti sul singolo servizio/processo G&M.
Il RQ, all'interno del “Rapporto alla Direzione”ilizzato per le attivita di Riesame del SGQ, indudtte le
informazioni relative alle principali azioni prewvare intraprese.
Le azioni preventive sono formalizzate su appasitalulo Azioni correttive/Preventive, opportunamente
conservato e archiviato a cura di AQ. | RF sonpaasabili della tenuta e conservazione della
documentazione relativa alle azioni preventivesiptese.
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