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0. Presentazione 

0.1 Gela e il mare 

Gela è uno dei comuni con il maggior numero di abitanti della Sicilia, è ubicata nella provincia di Caltanissetta e 

prende il nome dalla pianura e dal golfo su cui si affaccia. La città di Gela è una delle più antiche della Sicilia; era 

conosciuta con questo nome sin dall’antichità, quando divenne l’insediamento più importante dei coloni greci, nel VII 

secolo a.C. 

Della polis greca rimangono antiche testimonianze a conferma del fatto che Gela era anticamente un ricchissimo e 

prospero centro del bacino del Mediterraneo, anche a livello culturale ed artistico; a Gela nacque ad esempio il grande 

matematico Euclide, il tiranno Ierone, e quivi morì nel 456 A.C.il grande poeta greco Eschilo, noto per le sue tragedie, 

che a Gela trascorse diverso tempo, ed il cui  teatro, non ancora ritrovato, venne scelto dallo stesso per la 

rappresentazione di alcune sue opere. 

Il Museo Archeologico Regionale di Gela custodisce i reperti concernenti l’età ellenistica, quella preistorica e 

normanna, con una collezione dedicata interamente alle ceramiche. Interessante è anche la sezione numismatica e i 

numerosi resti rinvenuti presso le navi che affondarono nelle acque gelesi intorno al V secolo a.C., residuati di antiche 

battaglie. 

Diversi i reperti del mondo preistorico, provenienti dalle varie necropoli sparse sul territorio e nei dintorni. La città 

ancora attende la realizzazione del Museo della Navigazione Antica, pensato per Bosco Littorio già nel 2004; il sito 

esporrà le tre navi greche ritrovate nelle acque antistanti, particolarmente importanti per costruzione, datazione e 

dimensioni. La più antica, datata intorno al 500  a.C., dopo un lungo e meticoloso restauro  presso i cantieri di 

Portsmouth, in Inghilterra, è custodita adesso presso il Museo Archeologico della città, in attesa di una collocazione 

permanente.  

Il mare di Gela diventa protagonista durante il secondo conflitto mondiale, ricoprendo un ruolo    fondamentale 

durante lo sbarco degli Alleati in Sicilia che condusse alla liberazione dell’Italia dal nazi-fascismo. Fu proprio  in 

queste spiagge  che  gli americani della 45ª divisione di Fanteria della 7ª armata, comandata dal generale George 

Patton, sbarcarono intorno alle ore 3:45 occupando il tratto di spiaggia compreso tra Gela e Licata. Oltre a definire 

l’inizio della campagna d’Italia, l’operazione Husky rappresentò il primo passo della penetrazione Alleata nel 

continente europeo. 

 

0.2 Storia dell’Istituto 

Nel 2013 l’Istituto Superiore Ettore Majorana istituisce l’indirizzo Trasporti e Logistica, articolazione “ Conduzione 

del mezzo”, inserendo l’opzione di “Conduzione del mezzo navale”, in cui  le competenze dello studente vengono 

orientate alle problematiche relative alla conduzione ed all’esercizio del mezzo di trasporto, alla gestione e al 
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controllo degli aspetti organizzativi del trasporto. Il corso nasce  dall’esigenza geografica e territoriale della città e 

dalla continua richiesta professionale di figure operanti nel settore marittimo . 

Le professionalità educative che operano nell’Istituzione sono orientate all’innovazione nel settore della didattica e 

della professionalizzazione degli studenti in un un’ottica di aggiornamento e formazione continui. 

Le indicazioni della più recente Riforma della Scuola Secondaria sono state recepite e attuate con l’elaborazione di 

una progettazione didattica per competenze che articola la normativa internazionale STCW affinché si possa offrire 

agli studenti l’apprendimento, sviluppando tutti gli assi culturali e tutti gli indirizzi professionalizzanti. 

Nella struttura è possibile per gli studenti sperimentare una reale didattica esperienziale. Le aule sono dotate di 

laboratori di Simulazione di Navigazione Marittima,  sala di Carteggio, sala d’informatica e Biblioteca. Ogni anno 

l’Istituto attribuisce grande rilevanza al progetto di Alternanza Scuola - Lavoro che avvia all’esperienza diretta delle 

professioni dando la possibilità agli studenti di trascorrere un periodo di stage a bordo di navi mercantili o da carico. 

L’Istituto, in ottemperanza delle Indicazioni Nazionali, sviluppa percorsi educativo-didattici personalizzati sulle 

esigenze di tutti gli studenti con particolare attenzione alla politica dell’inclusione e dell’accoglienza. Il Collegio dei 

Docenti prevede un nucleo di professionalità specializzate nella pratica dell’inclusione che si articolano nel GLH e nel 

GLI. I Docenti di sostegno come parte operativa di ogni Consiglio di Classe attivano piani educativi personalizzati in 

collaborazione con tutti i Docenti. 

A seconda delle necessità la scuola attiva corsi di recupero e sportelli didattici. Questa pratica consente una costante 

attenzione ai processi di apprendimento per le diverse necessità degli alunni. Sempre nella prospettiva della 

personalizzazione, la Scuola sostiene e incentiva le eccellenze.  

 

 

0.3 Il contesto 

 

L'Istituto d’Istruzione Secondaria Superiore “Ettore Majorana” di Gela comprende, fra i suoi  indirizzi, l’unico 

Nautico esistente nella provincia di Caltanissetta, motivo per cui ha un'utenza distribuita su una vasta area che si 

estende su buona parte del territorio circostante. 

Il tessuto sociale è molto vario, le condizioni sociali, economiche ed occupazionali di questo vasto territorio sono 

anch'esse notevolmente frastagliate e differenziate. Si va da realtà contrassegnate da problematiche di ordine sociale 

ed economico ad aree molto più tradizionali e tranquille.  

Il contesto socio-economico della scuola è caratterizzato da attività di antica tradizione marinara, da attività 

commerciali e terziarie. Recentemente la città ha valorizzato la sua vocazione turistica, sviluppando le attività 

commerciali ad essa connesse. 

Gli studenti che frequentano la nostra Scuola appartengono a strati sociali eterogenei. L’attività lavorativa dei genitori 

è prevalentemente nei settori dell’artigianato, commercio, servizi e libera professione. 

Gli alunni provengono da scuole e realtà diverse e presentano situazioni socio-ambientali differenziate, essi pertanto, 

nel loro insieme, costituiscono un gruppo eterogeneo che soprattutto nella fase iniziale del percorso didattico richiede 
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un considerevole impegno dal punto di vista educativo, che i nostri docenti delle classi prime profondono sempre con 

la dovuta convinzione. Il risultato appare evidente dopo pochi giorni perché si formano gruppi classe coesi e motivati 

all’apprendimento.  

Il turismo rappresenta uno dei settori strategici per la crescita e lo sviluppo del nostro territorio. L'ingente patrimonio 

artistico, le bellezze naturali, la grande tradizione culturale, insieme con le produzioni tipiche locali, l'enogastronomia, 

sono il motore delle risorse che, con un'adeguata attività di promozione ed animazione territoriale, possono costituire 

un'alternativa all'arretratezza ed al ristagno economico che, da anni, caratterizzano i settori produttivi tradizionali. 

Un forte senso di appartenenza è diffuso tra tutto il personale e tra gli studenti. E' questa una risorsa che ha consentito, 

e consente, di superare difficoltà altrimenti insormontabili e di affrontare iniziative di grande impegno.  

L’analisi della realtà socio – ambientale appena sintetizzata ed i segnali che provengono, quotidianamente, dal dialogo 

educativo, hanno consentito l’individuazione dei bisogni educativi e cognitivi degli studenti, indispensabili elementi 

per la definizione del PTOF nei suoi obiettivi e nelle sue strategie. Da tale indagine conoscitiva si evidenzia che una 

parte significativa degli alunni manifesta interesse per il conseguimento di brevetti, certificazioni linguistiche, patente 

(Nautica, ECDL, ecc..). 

 

0.4 Finalità 

 

L’articolazione “Conduzione del mezzo” , riguarda l’approfondimento delle problematiche relative alla 

conduzione ed all’esercizio del mezzo di trasporto: aereo, marittimo e terrestre. 

A conclusione del percorso quinquennale ,il Diplomato nell’articolazione consegue i risultati di apprendimento di 

seguito specificati in termini di competenze: 

 

1. Identificare, descrivere e comparare le tipologie e funzioni dei vari mezzi e sistemi di trasporto. 

2. Controllare e gestire il funzionamento dei diversi componenti di uno specifico mezzo di trasporto e intervenire in fase 

di programmazione della manutenzione. 

3. Interagire con i sistemi di assistenza, sorveglianza e monitoraggio del traffico e relative comunicazioni nei vari tipi di 

trasporto. 

4. Gestire in modo appropriato gli spazi a bordo e organizzare i servizi di carico e scarico, di sistemazione delle merci e 

dei passeggeri. 

5. Gestire l’attività di trasporto tenendo conto delle interazioni con l’ambiente esterno (fisico e delle condizioni 

meteorologiche) in cui viene espletata. 

6. Organizzare il trasporto in relazione alle motivazioni del viaggio ed alla sicurezza degli spostamenti. 

7. Cooperare nelle attività di piattaforma per la gestione delle merci, dei servizi tecnici e dei flussi passeggeri in partenza 

ed in arrivo. 

8. Operare nel sistema qualità nel rispetto delle normative sulla sicurezza. 
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0.5 Obiettivi culturali e formativi 

 

-Favorire la formazione dell’identità personale dello studente; 

-Ampliare la dimensione civile e sociale della sua persona; 

-Permettere l’acquisizione di conoscenze ed abilità unitarie e flessibili; 

-Favorire la formazione di una “persona” in grado di interagire in una società multietnica. 

 

Le suddette finalità si dispiegano in obiettivi trasversali legati a valori civili e culturali che devono trovare riscontro 

nella programmazione disciplinare e impegnano i componenti dei Consigli di Classe, non solo sul piano della coerenza 

educativa, ma anche su quello della operatività disciplinare.  

 

Obiettivi culturali e formativi: 

 

-saper utilizzare la lingua italiana parlata, scritta e trasmessa per entrare in rapporto con gli altri; 

-comprendere i messaggi e saper comunicare utilizzando la lingua straniera; 

-conoscere il linguaggio scientifico e tecnico per analizzare ed interpretare fenomeni naturali; 

-comprendere, saper analizzare e sintetizzare un testo letterario, scientifico, tecnico; 

-conoscere i linguaggi informatici per utilizzare strumenti informatici e telematici; 

-conoscere e comprendere fatti e fenomeni collocati nel tempo e nello spazio; 

-saper lavorare autonomamente e in gruppo; 

 

Ogni Consiglio di Classe adeguerà i suindicati obiettivi ai bisogni specifici della realtà-classe tenendo       presente i  

risultati che emergeranno dall’analisi delle situazioni di partenza della classe. L'accesso e l'utilizzo dei laboratori, delle 

palestre e delle aule speciali e della aule Audiovisive/Multimediali è garantito a tutte le classi nelle modalità e nei tempi 

previsti dal quadro orario delle singole materie di studio ed è disciplinato da precise regole comportamentali. I 

laboratori e le aule Audiovisive vengono utilizzati anche per corsi di formazione rivolti agli alunni ed ai docenti tenuti 

da esperti. 
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E-MAIL (RSG)  emanuraniolo@gmail.com  

SITO WEB  www.istitutomajoranagela.gov.it  

CODICE FISCALE 90012970852     
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1.  Scopo ed ambito di applicazione  

1.1  Generali tà 

 

I l  Manuale del  Sistema d i Gest ione (MSG) è  i l documento che i l lustr a  le l inee adot ta te 

dal l ’Ist i tuto Ettore  Majorana,  (di  segui to “I st i tuto”)  e cost i tuisce i l  documento di  r i fer imen to 

per  tutt i  i componen t i  del l a Organ izzazione.  At t raver so i l  MSG,  l ’Ist i tuto ad ot ta ,  a t t iva  e 

migl iora  i l propr io sistema di  gest ione per  la  qual i tà a t traver so:  

 

  la  r eal izzazione  di  at t ivi tà  di  proget tazione, erogazione,  moni toraggio di  processi  di  

i st ruzione or ienta t i al la formazion e di per sonale mari t t imo,  in grado di r ecepire le esigenze 

del  mercato e degl i  uten t i /discen t i secondo adeguat i  l ivel l i  di  qual i tà ,  e di r ispondere in  

modo effica ce ed effici en te a l le esigenze di  cambiamento del  set tore;  

  la  elaborazione di  un ’appropr ia ta  p ol i t ica  per  la  Qual i tà  

  la  garanzia  del  r ispet to del le normat ive cogen t i  appl icabi l i ;  

  i l  miglioramento con t inuo dei  processi  e del le r isor se umane e tecnologiche impiegate nel  

set t ore;  

  l ’effi cace appl icazione del  sistema per la cresci ta  del  gradimen to degl i  uten t i  

  monitoraggi  che assicur ino la  dir ezione che la  Qual i tà prestabi l i ta  è r aggiun ta e man tenuta.  

 

L’Ist i tuto Et tore Majorana  ha  deciso di  adot t are i cr i ter i  per  l ' assicurazione del la  Qual ità 

secondo le norme UNI EN ISO 9001:2008 ponendo par t icolare at tenzione a i moment i di :  

 

  defin iz ione del  profi lo del  serviz io in  str et to r appor to con  l ’uten te in terpretandone le 

esigenze sia  espresse,  sia  impl ici te che “la ten ti” ;  

  ot t imale “gest i one” del  per sonale e “sel ezione” dei  col laborator i  cui  segue,  r ispet t ivamen te,  

la  formazione e la  ver i fica  di  aggiornamento professi onale,  per  garan t ir e i l  loro 

coinvolgimen to con t inuo e la  loro consapevolez za r ispet to a l l ’effet t o del  loro in terven to sul  

serviz io offer to a l l ’uten te;  

  con trol lo costan te del  serviz io presta to sia  a t tr aver so azion i in terne ma, soprat tutto,  

a t tr aver so una comunicazione con t inua con  l ’utenza.  
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1.2  Applicazione 

 

I l  SGQ del l ’Ist i tuto Et tore Majorana  non  prevede esclusi on i  r ispet to a i  r equisi t i del la norma di 

r i fer imen to e si  r i fer isce a l la  gest ione de l l ’a t tivi tà  per  i l seguen te scopo di  cer t i ficazione:  

Proget tazione ed erogazione del  serviz io educa t ivo del  secondo ci clo d ' i st ruzione secondaria , 

final izzato a l r i lascio del  diploma di  istruzione tecn ica  per  l ' indir izzo "Traspor t i e logist ica -

Ar t icolazion e conduzione del  mezzo-Opzion i  conduzione del  mezzo navale (C.M.N.)  .   

Design and delivery of the upper secondary education service for the awarding of the Diploma of technical education - 

Specialization: Transport and Logistics - Conduction of  Means of Transport,  Options: conduction of vessels . 

 

1.3  Mission  

 

L’Ist i tuto è una Scuola  Pubbl ica .  In  r elazione a l le pr ior ità  str ategiche per  lo svi luppo 

economico del  Paese per segue le final i tà di promuovere la  di ffusi one del la cul tura tecn ica  e 

scien t i fica ,  di  sost enere le misure per  lo svi luppo del l ’economia e le pol i t iche a t t ive del  lavoro.   

L’Ist i tuto opera  sul la  base del  Piano del l ’Offer ta  Format iva   e del le proget tazion i  didatt iche con  

i  seguen t i  obiet t i vi  generali :  

 

  La realtà formativa dell’Istituto Statale di Istruzione Superiore “ Ettore Majorana ” si caratterizza per la qualità 

dell’offerta formativa curricolare ed extracurricolare e per la capacità di interpretare i segnali dello sviluppo e di 

adeguarne le risposte . La nostra mission è quella di voler favorire l’integrazione della persona nel tessuto sociale , 

attraverso lo sviluppo della sua cultura umana, civile e professionale ed in coerenza con gli scopi educativi e 

formativi istituzionali nell’ambito della tecnologia del mare dei Trasporti e della Logistica. 
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2. Quadro Normative  

2.1 Normativa cogente 

Costituzione della Repubblica -  Art. 

117, 118 e 119 

 

Decreto legislativo 16 aprile 1994, n. 

297 

Testo Unico delle disposizioni legislative in materia di Istruzione 

DM 39/1998 

Testo coordinato delle disposizioni impartite in materia di ordinamento delle 

Classi di Concorso a cattedre e a posti di insegnamento tecnico-pratico e di arte 

applicata Nelle scuole ed istituti di istruzione secondaria ed artistica 

Decreto del Presidente della Repubblica  

275/1999  

Regolamento recante norme in materia di autonomia delle istituzioni 

scolastiche, ai sensi dell'art. 21 della L. 15 marzo 1997, n. 59 

Decreto Interministeriale 44/2001 
Regolamento concernente le "Istruzioni generali sulla gestione amministrativo-

contabile delle istituzioni scolastiche" 

Legge 2 aprile 2007, n. 40  

Conversione in legge, con modificazioni, del decreto-legge 31 gennaio 2007, n. 

7, recante misure urgenti per la tutela dei consumatori, la promozione della 

concorrenza, lo sviluppo di attività economiche e la nascita di nuove imprese; 

Legge n. 133 del 6 agosto 2008;    

Conversione in legge, con modificazioni, del decreto-legge 25 giugno 2008, n. 

112, recante disposizioni urgenti per lo sviluppo economico, la semplificazione, 

la competitività, la stabilizzazione della finanza pubblica e la perequazione 

tributaria; 

DPR n. 81 del 20 marzo 2009 

Norme per la riorganizzazione della rete scolastica e il razionale ed efficace 

utilizzo delle risorse umane della scuola, ai sensi dell'articolo 64, comma 4, del 

decreto-legge 25 giugno 2008, n. 112, convertito, con modificazioni, dalla legge 

6 agosto 2008, n. 133;  

DPR n. 119 del 22 giugno 2009 

Regolamento recante disposizioni per la definizione dei criteri e dei parametri 

per la determinazione della consistenza complessiva degli organici del personale 

amministrativo tecnico ed ausiliario (Ata) delle istituzioni scolastiche ed 

educative statali, a norma dell'articolo 64, commi 2, 3 e 4, lettera e) del decreto-

legge 25 giugno 2008, n. 112, convertito, con modificazioni, dalla legge 6 

agosto 2008, n. 133; 

DPR n. 122 del 22 giugno 2009  

Regolamento recante coordinamento delle norme vigenti per la valutazione 

degli alunni e ulteriori modalità applicative in materia, ai sensi degli articoli 2 e 3 

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

dalla legge 30 ottobre 2008, n. 16 

DPR n. 88 del 15 marzo 2010 

Regolamento recante norme concernenti il riordino degli istituti tecnici ai sensi 

dell’articolo 64, comma 4, del decreto legge 25 giugno 2008, n. 112, convertito 

dalla legge 6 agosto 2008, n. 133 

Decreto del Presidente della Repubblica 

n. 80 del 28 marzo 2013 

Regolamento sul sistema nazionale di valutazione in materia di istruzione e 

formazione 

DIRETTIVA MIUR n. 57 del 15 luglio 

2010 

Linee Guida Primo Biennio Istituti Tecnici 

DIRETTIVA MIUR n. 4 del 16 gennaio 

2012 

Linee Guida per il Secondo Biennio e Quinto Anno degli Istituti Tecnici 

http://www.tecnicadellascuola.it/index.php?id_tip=34&view=norm&id=23993
http://www.tecnicadellascuola.it/index.php?id_tip=34&view=norm&id=24550
http://www.tecnicadellascuola.it/index.php?id_tip=34&view=norm&id=24547
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DIRETTIVA MIUR n. 69  del 1 agosto 

2012 

Linee guida Opzioni Istituti TECNICI 

Protocollo di Intesa MIT – MIUR del 

24 aprile 2013 

per l’implementazione dei requisiti previsti dalla Convenzione STCW’78, nella 

sua versione aggiornata, e dalla Direttiva 2008/106/CE, come modificata dalla 

Direttiva 2012/35/CE, riferiti alle attività di istruzione e formazione attuate 

negli Istituti Tecnici a Indirizzo Trasporti e Logistica - Articolazione 

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

Apparati e Impianti Marittimi (AIM), già Istituti Tecnici Nautici 

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

Seafarers  “Manila Amendments” 2010 

Decreto Ministro dei Trasporti 30 

novembre 2007 

Qualifiche e abilitazioni per il settore di coperta e di macchina per gli iscritti alla 

gente di mare 

Decreto Ministro dei Trasporti 17 

dicembre 2007 

Programmi di esame per il conseguimento delle abilitazioni per il settore di 

coperta e di macchina per gli iscritti alla gente di mare 

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

D. Lgs 163/2006 Codice Appalti Pubblici 

Legge n. 106/2011 
Conversione in legge, con modificazioni, del decreto-legge 13 maggio 2011, n. 

70, concernente Semestre Europeo - Prime disposizioni urgenti per l'economia.  

D.lgs 81/2008 e smi 
Attuazione dell’articolo 1 della Legge 3 agosto 2007, n. 123 in materia di tutela 

della salute e della sicurezza nei luoghi di lavoro 

Legge  107/2015                           
Riforma del sistema nazionale di istruzione e formazione e delega per il 

riordino delle disposizioni legislative vigenti 

Direttiva 2008/106/CE e 2012/35/CE concernente i requisiti minimi di formazione per la gente di mare 

CCNL comparto Ministeri 14 settembre 

2007 

Quadriennio normativo 2006-2009 e I biennio economico 2006/2007 

CCNL comparto Scuola 29 novembre 

2007 

Quadriennio normativo 2006-2009 e I biennio economico 2006/2007 

 

2.2 Normativa Volontaria 

UNI EN ISO 9000:2005 Sistemi  di  gest ione  per  l a qual i tà  – Fondamenti  e  te rminologia  

UNI EN ISO 9001:2008 Sistemi  di  gest ione  per  l a qual i tà  – Requisi t i  

UNI EN ISO 9004:2009 Sistemi  di  gest ione  per  l a qual i tà  – Linee gu ida per i l  

mig l ioramento de l le prestaz ioni  

UNI EN ISO 19011 :2012  Linee  gu ida per  audi t  d i  s i stemi di  gest ione  

UNI ISO 10005:2007 Sistemi  di  gest ione  per  l a qual i tà  -  Linee  gu ida per i  piani  de l l a 

qual i tà 

UNI ISO 10006:2005 Sistemi  di  gest ione  per  l a qual i tà  -  Linee  gu ida per l a  gest ione  

per  l a  qual i tà  nei  progett i  

UNI ISO 10007:2006 Sistemi  di  gest ione  per  l a qual i tà  -  Linee  gu ida per l a  gest ione  

de l l a  conf igurazione  

http://www.flcgil.it/contratti/documenti/scuola/ccnl-scuola-2006-2009-e-i-biennio-economico-2006-2007-sottoscritto-il-29-novembre-2007.flc
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UNI 11097:2003 Gestione  per  l a  qual i tà  - Indicator i  e quadr i  d i gest ione  de l l a  

qual i tà  - Linee guida genera l i  

UNI 11098 :2003  Sistemi  di  gest ione  per  l a  qual i tà -  Linee  gu ida per l a 

r i l evazione  del l a soddisfaz ione  del  c l i ente e per la  misuraz ione  

degl i  indicator i  de l  re lat ivo processo  

UNI 10999:2002 Linee  gu ida per  l a documentazione  dei  s i stemi  di gest ione  per  

l a  qual i tà 

UNI ISO 10013:1995  

(norma Ritirata)  

Guida per  l  elaborazione  de i  manual i del l a  qual i tà .  

UNI ISO 10015:2001 Gestione  per  l a  qual i tà  - Linee guida per  l a  formazione . 

 

2.3 Regolamenti interni 

Ver .  00 de l  01/09/2015  Rego lament o  d ’I s t i t u t o  

Ver .  00 de l  01/09/2015  PTOF 

 

http://store.uni.com/magento-1.4.0.1/index.php/norme/root-categorie-tc/027/uni-11097-2003.html
http://store.uni.com/magento-1.4.0.1/index.php/norme/root-categorie-tc/027/uni-11098-2003.html
http://store.uni.com/magento-1.4.0.1/index.php/norme/root-categorie-tc/027/uni-10999-2002.html
http://store.uni.com/magento-1.4.0.1/index.php/norme/root-categorie-tc/027/uni-iso-10015-2001.html
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3. Termini e definizioni 

 ACRONIMO  DESCRIZIONE  

1.  AS Anno Scolastico 

2.  AC  Azione correttiva 

3.  ADI Attività Didattiche Integrative 

4.  AGEN Affari Generali (Protocollo) 

5.  AI Audit interno 

6.  AP Azione preventiva 

7.  AA Assistente Amministrativo 

8.  AT Assistente Tecnico 

9.  ATP Ambito Territoriale per la Provincia di Caltanissetta 

10.  ATA Ausiliario Tecnico Amministrativo 

11.  CdC Consiglio di Classe 

12.  CdV Comitato di Valutazione 

13.  CCNL Contratto Collettivo Nazionale del Lavoro 

14.  CD Collegio dei Docenti 

15.  CI Consiglio di Istituto 

16.  CII Contratto Integrativo di Istituto 

17.  CM Circolare Ministeriale 

18.  COLL Docente Collaboratore del Dirigente 

19.  COMM Commissione 

20.  CONT  Contabilità 

21.  COORD Docente Coordinatore 

22.  CQ Controllo Qualità 

23.  CTS Comitato Tecnico Scientifico 

24.  DGIFTS 
Direzione Generale per l’Istruzione e Formazione 
Tecnica Superiore e per i Rapporti con i Sistemi 
Formativi Regionali 

25.  DGIFTS – UFF 1 Ufficio 1 – DG IFTS 

26.  DIP Dipartimento Disciplinare 

27.  DM Decreto Ministeriale 

28.  DOC Docente 

29.  DOC REF Docente Referente 

30.  USR Ufficio Scolastico Regionale 

31.  DS Dirigente 

32.  DSGA  Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi 

33.  FO Funzione Obiettivo/Strumentale 

34.  FPA Fascicolo Personale Allievo 

35.  FP Fascicolo Personale 

36.  GE  Giunta Esecutiva 

37.  GM Gruppo di Monitoraggio - MIUR 
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38.  IDEI Interventi Didattici Educativi Integrativi 

39.  INVALSI 
Istituto Nazionale per la Valutazione del Sistema 
Educativo di Istruzione e di Formazione  

40.  INDIRE 
Istituto Nazionale di Documentazione, Innovazione e 
Ricerca Educativa 

41.  IO Istruzioni Operative 

42.  LAB Laboratorio 

43.  MC Medico Competente 

44.  MIUR Ministero dell’Istruzione Università e della Ricerca 

45.  MQ Manuale della Qualità 

46.  MOD Modulo 

47.  MSG Manuale Sistema di Gestione 

48.  NC   Non conformità 

49.  OM Ordinanza Ministeriale 

50.  OOCC Organi Collegiali 

51.  PdM Piano di miglioramento 

52.  PO  Procedura operativa 

53.  POF Piano dell’Offerta Formativa 

54.  RDD  Rappresentante della Direzione 

55.  RD Riesame della Direzione 

56.  RGA Responsabile gruppo di valutazione e audit 

57.  RNC Rapporto di Non Conformità 

58.  RPD  Responsabile programmazione e didattica 

59.  RSGQ o RSG Responsabile Sistema di Gestione 

60.  RSPP Responsabile servizio di prevenzione e protezione 

61.  RSU Rappresentanza Sindacale Unitaria 

62.  SA Segreteria Amministrativa 

63.  SD Segreteria Didattica 

64.  SG Segreteria Generale 

65.  SGQ Sistema Gestione Qualità 

66.  UGEPA Ufficio Gestione Patrimonio 

67.  VVI Viaggio di Istruzione 
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4.1 Requisi t i   generali   

 

I l  Sistema di  Gest ione (SGQ) è st rut tura to a l  fine di  migl iorarne l ’efficacia  e l ’ efficienza dei  

processi  del l ’Ist i tuto a t tr aver so la  pianificazione di  cr i ter i ,  procedure e moni toraggi  

documentat i e r egist ra t i.  In generale i  proce ssi  non  sono divisi bi l i  dato che tut te le a tt ivi tà sono 

st r et tamen te cor rela te tr a  di  loro e concorrono a l la r eal izzazione del  macroprocess o 

l ’erogazione dei  processi  format ivi  (Al legato 1) .  Al lo scopo di   anal izzare,  nel  det tagl io,  le 

singole a t t ivi tà  e l e in terazioni  fr a di  esse nel la  Tabel la  1  si  individuano e suddividono,  

idealmen te,  i  seguen t i  principal i  processi :  

 

Tabel la 1 – Processi    

 
ID Processo Descr iz ione  generale  

01 

P iani f icaz ione  e 

Pubbl ic izzazione  de ll ’of ferta  

formativa  

  Orientamento in ingresso  

  Gestione  de l le i sc r iz ioni   

  Anal i s i  de l l a  r i spondenza a l  piano formativo de l le  

competenze  de l  personale  docente  e  del  persona le 

tecnico  

02 Progettaz ione  de l  se rv iz io 

  Anal i s i  de i  fabbisogni  formativ i  ( te rr i tor ia l i  e  

nazional i ) .  

  Progettaz ione  piano formativo iv i compresi   prove  

e  c ri te r i  di  valu taz ione    

03 
Erogazione  e  control lo 

de l l ’ intervento formativo  

  Piani f icaz ione  (definiz ione  orar i  d i e rogazione)  

  Logist ica e  back of fice  deg l i  interventi  formativ i  

  Approvvig ionamento .  

  Moni toraggio e  valutaz ione  de l  processo formativo  

04 
Anal i s i ,  misuraz ione  e  

mig l ioramento   

  Anal i s i  de l l a  soddisfaz ione  de l le  part i  interessate  

(di scenti  e  famig lie )  e  de l  c l iente  finale ,   

  Ri levazione  de lle  NC e Definiz ione  del le  AC e  AP,  

  Audi t Interni .  

  Gest ione  de l le r i sorse  umane e  tecniche  

  Riesame del l a  di rez ione .  
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Nell’Allegato 1 – Sequenza dei  processi  -  a l  MQ è descr i t ta  la sequenza generale dei  processi  

del l ’Ist i tuto e gl i  indicator i per  i l  mon i toraggio dei  processi .  

 

a )  Sequenza e interazion i tr a i  processi ;  

I  punt i  del la  Tabel la  1  possono considerar si la sequen za standard del le at t ivi tà  del l ’  i st i tuto;   

b)  Cr iter i e metodi  per  i l con trol lo ed i l  funzionamento dei  processi ;  

I l  processo di  erogazione si  svolge nel le aule e  gl i  uffi ci  e negl i  a l tr i  lu ogh i  ove si  svolge i l  

percor so format ivo;  da  ciò la  necessi tà  di  defin i re in  modo specifi co i  met odi  di  organizzazione, 

pian ificazione e con trol lo.  

I l  processo di  erogazione è organ izzato in  modo ta le che esso sia  una dir et ta  conseguenza del la  

proget tazion e,  pian ificazione e organ izzazione pianificata  e moni torata.  

c)  I  cr i ter i  adot ta t i  dal l ’ isti tuto per  assicurare l ’effi cace andamento dei  processi  sono:  

  L’organ izzazione e programmazione del lavoro da  parte dei  r esponsabi l i  

del l ’Ist i tuto;  

  La capaci tà  e l ’esper ienza; 

  I l  con trol lo costan te del le a t tivi tà  di  erogazione;  

  La qual i fica  dei  docen t i ,  e l ’organ izzazione del le a t tivi tà ;  

  La scel ta  di  forni tor i e par tner  affida bi l i ;  

d)  Gli  strument i  a  disposiz ione del l ’Ist i tuto per  assicurare i l  con trol lo dei  processi  sono:  

  Monitoraggio e Misurazione degl i  apprendiment i;  

  Monitoraggio e Valutazione del le abi l i tà ;  

  Monitoraggio del l ’a t t ivi tà svol te confron tandola  con  quan to pianificato;  

  Monitoraggio per iodico del la  percezi one del la  soddis fazione dei  discen t i  e del l e  

a l tr e par t i in teressate;  

  Audit  in tern i ;  

  Gest i one del le non  conformità  r iscon tra te;  

  Quali fica  dei  Docen t i  e moni toraggio del l ’a t t ivi tà ; 

  I  metodi  e gl i  strument i  di  valutazione;  

e)  Dispon ibi l i tà  del le r isor se necessar ie a i  processi  

L’Ist i tuto esegue un’at ten ta  anal isi  dei  f abbisogn i  formativi  pr ima di  defin ir e un  proget t o 

format ivo,  valutando se la  propr ia  capaci tà  tecn ica  ed organ izzativa  che soddis fi  le r ich ieste  

(r equisi t i  ed esigenze) normat ive,  del le par ti  interessate   
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L’Ist i tuto,  in  tal  modo è in  grado di  pian ificare e  garan t ir e,  durante i l  processo di  erogazione,  la  

dispon ibi l i tà  di r isor se necessar ia . In  par t icolare  le valutazion i  effet tuate sono:  

  Capaci tà  tecn ica  necessar ia  per  l ’erogazione del  percor so format ivo  

  Capaci tà  economico/Finanziar ie;  

  Organ ico tecn ico e or gan izzazione necessar ia ;  

  Se necessar io,  l ’Ist i tuto si  avvale di  esper t i  esterni  per  garan t ir e l ’efficacia ,  la  

val idi tà  e l ’efficienza nel lo svolgimen to del le a t t ivi tà .   

f)  Monitoraggio ed anal isi dei  processi  

I l  mon i toraggio del la  erogazione degl i  even ti  form at ivi  è esegui t o dal  Responsabi le  

Programmazione e Didat t ico (RPD) e dal  RSG i  qual i r i fer iscono a l  rappresen tan te del la 

Direzione (RDD) o a l  Dir igen te sul l ’andamento.  

Det to m oni toraggio avviene valutando i  seguen t i punt i :  

  Rispet to del  programma di eroga zione ;  

  Dispon ibi l i tà  e necessi tà  di  r isor se  

  Corr ispondenza del le Proget tazioni  Didatt iche con  gl i  Obiet t ivi  defin i t i (capaci tà , 

competenze ed abi l i tà) ;  

  Valutazion i  in termedie e final i  dei  percor si  format ivi .  

  Riscon tro di even tual i non  conformità ;  

  Audit  sul le a t tivi tà  erogate;  

  Valutazione del la  soddis fazione degl i  uten t i (Discen t i )  e del le a l tr e par t i  

interessate;  

g)  Azion i  per  conseguire i  r isul tat i  pian ificat i  ed i l migl ioramento dei  processi  

I l  mon itoraggio con t inuo del l ’a t tivi tà  da par te dei  r esponsabi l i  è  lo st rumento che permet te a 

quest i  ul t imi  di  r iuscir e ad individuare con  pron tezza even tual i anomalie del processo st esso e  

di  conseguenza poter  predisporre tut t i  i tr a ttamen t i  od azioni  cor ret t ive vol t e a  migl iorare i l  

processo produt t ivo.  

I l  Rappresen tan te del la  Direzione (RDD),  inol t r e,  effet tua  per iodicamente,  i l  r iesame del  

sistema e del le a t t ivi tà  produt t ive congiun tamente con  i l  RSG ed i  r esponsabi l i  del l ’ ist i tuto 

aziendal i.  

Le azion i  predispost e consistono pr incipalmente in :  Audit  In terni ;  Veri fica  del l ’andamento del  

percor so format ivo.  

h ) Processi  affidat i  a l l ’esterno:  

L’Ist i tuto si  r iserva di affidare a l l ’esterno,  in tut to o in  par te – per  le a t tivi tà  extracurriculari  -  

(secondo la t ipologia  di in terven to Format ivo) le seguen t i a tt ivi tà : docenze,  er ogazione di 

modul i  formativi  speci fici  ( teor ici  e pra t ici ) ,  ad organizzazioni /Esper ti  che svolgono,  

comunque,  come at t ivi tà  principale la formazione del le r isor se umane (ad esempio un iver si tà , 
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al tr e scuol e tecn iche,  specia l ist i ,  ecc. . ) .  in  r i fer imen to a lle  a t tivi tà  di Stage/ t irocin i o a t t ivi tà di 

a l ternanza Scuola/Lavoro,  sono  defin i te nel le apposi te convenzion i .  Per  la pian ificazione e  

l ’erogazione del le a t t ivi tà previste,  per  i  r i fer imen t i  organ izzativi  e le speci fiche convenzion i si  

r imanda a lla  sezione 6 par .6.3 sot toparagrafo IV e V.   

 

E’ escluso i l  Requisi to  7.6 “Tenuta sotto control lo del le  apparecchiature di  monitoraggio e  

di  misurazi one” in quanto la natura del  serviz io scolastic o non prevede l ’uti l izzo di  tal i  

apparecchiature.  

 

4.2 Requis it i relat iv i alla documentazione  

 

L’Ist i tuto ha  predispost o una serie di  document i  al lo scopo di  formal izzare i r equisi t i  del la 

norma UNI EN ISO 9001:2008 

Tut ta la documentazione è r edat ta dal RSG ed approvata  dal la DS. Le modifiche a l la 

documentazione possono ess ere proposte da  ch iunque nel l ’Ist i tuto e sono predispost e da  RSG ed 

approvate dal  DS.  Per  ogn i  t ipologia  di  docum ento è predispost o un  indice che determina lo 

sta to di  r evisi one.  I l  RSG ha la copia  su fi le di  tut ta  la  documentazione.  

Al l ’ interno del  MSG,  n el la  tabel la  “Documenti  di  Rifer imen to”, di ogn i sezione,  sono 

individuate tut te le procedure operat ive ut i l izzate nel la  Ist ituto.   

 

 

 

4.2.1 Descrizione della struttura della documentazione  

 

I l  SG è st ruttura to nel  seguen te modo:  

  Manuale Sistema di Gest ion e per  la Qual ità  (MSG);  ta le documento ha lo scopo di  por tare a  

conoscenza dei  terzi  la  fi losofia  e l e metodol ogie segui te dal l ’azienda per  la  gest ione dei  

propr i processi  e di  defin i r e i metodi  di  gest ione del le a t t ivi tà ;  

  La raccol ta  del le procedure (RPO) ;  ta le insieme di  document i  descr ive i l  metodo operat ivo 

da  appl icare a l le a t t ivi tà  (processi )  del l ’I st i tuto ed è vol to a l la  individuazione,  

man tenimento,  gest ione e migl ioramento del  known -how del l ’Ist i tuto;  

  La Raccol ta  del le Ist ruzioni  operative (RIO);  ta le insieme di document i  descr ive in  modo 

pun tuale le a tt ivi tà  da effet tuate;  
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  Raccol ta  del la  modul ist ica  (RMOD);  ta le insieme di  docum ent i  sono defin i t i  sul la  base del le  

a t t ivi tà  (processi )  individuati  dal le procedure.  Essi  cost i tuiscono lo st rumento di r accol ta ,  

t rasfer imento e r egistr azione del le in formazion i ut i li ,  in ingresso ed in usci ta  dal le at t ivi tà 

aziendal i.  

Tale strut tura del  SG è sta ta defin i ta dal l ’Ist i tuto,  non solo a l lo scopo di  r ispondere a i r equisi t i  

del la  norma, ma soprattut to dal la neces si tà  di r aggiungere,  in formare ed addestr are tut t i i l ivel l i  

organizzat ivi  r iguardo le metodol ogie di  gest i one dei  processi  az iendali .  

 

4.2.2 Manuale S istema di Gest ione per la qualità  

 

E’  i l  documento che descr ive i  processi  del  SG,  secondo la  Pol i t ica  pe r  la  Qual i tà  del l ’Ist i tuto,  

in conformità a lla norma UNI EN ISO 9001:2008.  Esso è st rut tura to secondo la  norma di  

r i fer imen to.  

Ogn i pagina r ipor ta , ol t r e al  logo:  i l  t i tolo del la sezione,  i l  numer o di  pagina r i ferita al la 

Sezione,  l ’edizione,  la revisione e  la data del l ’ult i ma revisione .  

In  caso di  modifica  si  sost i tuisce l ’ in tera  sezione aggiornandone la  r evisione.   

I l  MSG può essere consul ta to da  ch iunque a l l ’interno  del l ’Ist i tuto e può essere dat o a l l ’esterno 

diet ro consenso del  RSGQ. I l  MSG è distr ibui t o,  in modo con trol la to,  nel la in tranet  

del l ’Ist i tuto.  I l  MSG può essere dist r ibui to a l l ’esterno del la  Ist i tuto,  a  coloro che ne fanno 

r ich iesta ,  in modo non  con trol la to.  

 

Raccolta del le  procedure (RPO)  

 

E’ l ’ insieme dei  document i  (even tual i )  che descr ivono  le a t t ivi tà  ( i  processi ) ,  non  con tenute nel  

MSG,  da  eseguire,  quando,  come devono essere effet tuate,  da  chi  e come devono essere  

documentate.   

Det t i  docum ent i  sono  r edat t i dal RSG ed approvato da  RDD.  

Ogni  pagina del le PO r ipor ta ,  ol tr e a l  logo:  i l  t i tol o del la  PO,  i l  numero di  pagina r i fer i ta  a lla 

PO,  i l  numero del la  procedura ,  i l  nome del la  procedura  la  r evisi one e la  data  del l ’ul tima 

revisi one.  Le procedure sono numerate in  funzione del  capi tolo del  MSG a cui fanno 

r i fer imen to.  In  caso di  modifi ca  del l a  procedura  essa  viene sost i tui ta  nel la  sua  in terezza.  Le PO 

sono dist r ibui te,  in modo con trol la to,  a t tr aver so la   in tr anet  del la  Ist i tuto.  
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Raccolta del le  istruzioni  operative  (RIO)  

 

E’ l ’insieme dei  document i  (even tuali )  che descr ivono le a t t ivi tà da e seguire nel det tagl io 

quando,  come devono essere effet tuate,  da  ch i  e come devono essere documentate.  Det t i  

document i  sono  r edat t i  dal  RSGQ ed approvato dal  DS.  

Ogn i  pagina del le IO r ipor ta ,  ol t r e a l  logo:  i l  t i tolo del la  IO,  i l  numero di  pagina r i fer i ta  a l la  

IO,  i l numero del la  istruzione, i l nome del la istruzione la r evisi one e la data  del l ’ult ima 

revisi one.  Le ist ruzion i  operat ive sono numerate in  funzione del la  procedura  PO a  cui  fanno 

r i fer imen to.  In  caso di  modifica  del la  istruzione essa  viene sost i t ui ta  nel la sua  in terezza.  Le IO 

sono dist r ibui te,  in modo con trol la to,  a t tr aver so la   in tr anet  del la  Ist i tuto.  

 

Raccolta del la modulist ica (MOD)  

 

E’ l ’insieme dei   model l i  ut i lizzat i nel la Ist i tuto.  Ogn i model lo r ipor ta , ol t r e a l logo:  i l  nome 

del  MOD, i l  numero di  pagine,  i l nome del  MOD la  r evisi one e la  data  del l ’ult ima revisione.   

 

4.2.3 Tenuta sotto controllo dei documenti  

 

Tut t i i document i  del  SG sono tenut i sot to con trol lo e gest i t i  secondo i  seguen t i  cr iter i comuni , 

defin i t i  nel  det tagl io nel la  PO 4.1:  codifi ca  di  ogn i  docum ento;  approvazione da  parte del la  

Direzione pr ima del l ' emissione;  r iesame,  aggiornamento e r i -approvazione dei  docum ent i  

(quando necessar io);  iden t i ficazione del le m odifiche e del l o sta to di  r evisi one dei  document i  

stessi ;  dist r ibuzione,  del la  documentazione aggiornata  e disposiz ione dei  document i  nei  luogh i 

di  uti l izzazione garan tendo l ’ iden ti ficazione dei  document i  obsol et i  per  preven irne l ’uso 

involon tar io;  per  ogn i  gruppo di  docum ent i  esiste un  elenco con  lo sta t o di  r evisi one .  Sono 

inol tr e gest i t i i document i  di or igine esterna median te le modal i tà di  iden ti ficazione e   

dist r ibuzione (messa  a  disposiz ione) previst i  nel la  PO 4.1.  

 

4.2.4 Tenuta sotto controllo e delle regis trazioni  

 

L’Ist i tuto provvede a l  con trol lo del le r egist r azion i , det taglia to nel la PO 4.1 a ttr aver so le  

seguen t i  a t t ivi tà:  

  iden t i ficazione:  i document i  sono individuabi l i  at t raver so un  numero di  codice,  indice di  

r evisi one,  t i tolo e data  di compilazione.  
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  r accol ta  e cata logazione:  i document i  r ela t ivi  alle var ie funzion i sono o r esi  dispon ibi l i  

nel la in tr anet  del l ’Ist ituto o negl i  uffi ci   e r ipost i  in r accogl i t or i  adeguatamente  

iden t i ficat i  da et ichet te r ipor tant i  gl i  est r emi dei  document i  ivi  con tenut i .  

  accesso:  l ’accesso a l le r egist r azion i è consen ti to a tutt i c olor o che provvedon o 

diret tamen te a l la loro compilazione e ne sono diret tamen te coinvol t i ;  nel  caso 

d’in formazion i  che r ivestono carat ter ist iche di  r iservatezza l ’accesso è l imita to a 

per sone speci ficamente indicate.  

  arch iviazione:  i  document i  sono arch ivi a t i  dai  r esponsabi l i  secondo cr i ter i  descr i t t i  nel la  

documentazione del  SG;  

  conservazione:  le r egistr azion i sono conservate per  per iodi  defin i t i dal l ’Ist i tuto o dal la  

Normat iva  di  set tore;  

  aggiornamento ed el iminazione:  i  document i  con tenen t i le r egist razi on i sono r ivist i  o 

el iminat i in r elazione a lla  loro modifi ca  o scadenza dei  periodi  defin i t i .  

L’even tuale prolungamento dei  termin i  di  arch iviazione è defin i to o dal le normat ive o da  

even tual i  necessi tà .  

  l ’elenco del le r egist r azion i  è defin i to nel  MOD 4.3,  compila to da  RSG previst o dal la  PO 

4.1. 

 

 

 

Documenti  di  Riferimento  

Al legato 1 Sequenza de i processi  

PO 4 .1 Gestione  de l l a  documentazione  e  de lle  reg i straz ioni  
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5. Responsabilità della Direzione 

 

5.1 Impegno della Direzione 

 

L a  D i r e z i on e  ( D S ,  R S G  e  f u n z i on i  S t r u m e n t a l i )  s i  i m p e g n a  a  s os t e n e r e  i  s e g u e n t i  p u n t i :   

  c om u n i c a r e  a  t u t t o  i l  p e r s on a l e  d e l l ’ i m p or t a n z a  d i  s od d i s fa r e  l e  e s i g e n z e  

d e l l ’ u t e n t e  e  d i  t u t t e  l e  p a r t i  i n t e r e s s a t e ;  

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

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

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

  d i s p or r e  r i s o r s e  a d e g u a t e  ( c om p a t i b i l m e n t e  c on  q u a n t o  a  d i s p os i z i on e  

d e l l ’ I s t i t u t o ) ;  

 

5.2 Attenzione focalizzata all’utente  

 

L a  D i r e z i on e  g a r a n t i s c e  c h e  s i a n o  d e f i n i t i  i  r e q u i s i t i  r i c h i e s t i  d a l l e  p a r t i  i n t e r e s s a t e  e  

s od d i s fa t t e  l e  s u e  a s p e t t a t i v e  a l l o  s c op o  d i  a c c r e s c e r n e  l a  s od d i s fa z i on e .   

L e  m od a l i t à  d i  m on i t o r a g g i o  d e l l a  s od d i s fa z i on e  d e l l e  p a r t i  i n t e r e s s a t e  s on o  d e s c r i t t e  

a l  p un t o  8 . 2 . 1 .   

L ’ a n a l i s i  d e l l a  s od d i s fa z i on e  d e l l e  p a r t i  i n t er e s s a t e  e  l e  m od a l i t à  d i  m i g l i o r a m e n t o ,  

d e s c r i t t e  a l  p a r a gr a fo  8 . 2 . 1 ,  s on o  a n a l i z z a t e  e  d oc u m e n t a t e  i n  s e d e  d i  R i e s a m e  d e l l a  

D i r e z i on e .  

 

5.3. Politica della qualità 

 

L a  D i r e z i on e  c on s i d e r a  l a  P o l i t i c a  p e r  l a  Q ua l i t à  ( A l l e g a t o  2 )  p a r t e  i n t e g r a n t e  d e l l a  

s t r a t e g i a  d e l l ’ I s t i t u t o  e  c om e  t a l e  a p p r op r i a t a  e  c oe r e n t e  c on  l ’ o r g a n i z z a z i on e .  

D a  t a l e  d e f i n i z i on e  d i s c e n d e  c h e  l a  P o l i t i c a  p e r  l a  Q u a l i t à  d ovr à  e s s e r e  a d a t t a t a  e  

s v i l u p p a t a  i n  r e l a z i on e  a l l ’ a m bi e n t e  i n t e r n o  e d  e s t e r n o  a l l ’ o r g a n i z z a z i on e  e d  i n o l t r e ,  

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

p r e s t a z i on i .   

L a  p o l i t i c a  d e l l a  q u a l i t à  è  d a  i n t e n d e r s i  d i n a m i c a  e  q u i n d i  s u s c e t t i b i l e  d i  a d a t t a m e n t i  e  

s v i l u p p i  i n  r e l a z i on e  a l l a  d i n a m i c a  d e l l ’ a m bi e n t e  i n t er n o  e d  e s t e r n o  

d e l l ’ o r g a n i z z a z i on e .  

E s s a  è  p u b b l i c a t a  n e l l a  r e t e  i n t r a n e t  d e l l ’ i s t i t u t o  
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5.4   Pianificazione  

5 . 4 . 1  O b i e t t i v i  p e r  l a  Q ua l i t à  

 

L a  D i r e z i on e ,  i n  c o e r e n z a  c on  l a  p o l i t i c a  p e r  l a  q u a l i t à ,  d e f i n i s c e  g l i  o b i e t t i v i  p e r  l a  

q u a l i t à .  T a l i  ob i e t t i v i  r i g u a r d a n o  t u t t e  l e  a r ee  e d  i  p r oc e s s i  a z i e n d a l i .   

P e r  og n i  o b i e t t i v o  è  s e m p r e  i n d i v i d u a t o  i l  r e s p on s a b i l e  a l  s u o  r a g g i u n g i m e n t o ,  i l  t e m p o  

d i  r a g g i u n g i m e n t o  e  l e  r i s o r s e  n e c e s s a r i e .   G l i  o b i e t t i v i  s on o  e s p r e s s i  i n  fo r m a  i l  p i ù  

p o s s i b i l e  m i s u r a b i l e  e  ve n g on o  c on t r o l l a t i  p e r  ve r i f i c a r e  i l  l o r o  g r a d o  d i  

r a g g i un g i m en t o  a t t r a ve r s o  g l i   i n d i c a t o r i  d i  p r oc e s s o .  G l i  o b i e t t i v i  s on o  v e r i f i c a t i  i n  

s e d e  d i  R i e s a m e  d e l l a  D i r e z i on e .  G l i  o b i e t t i v i  d e l l ’ I s t i t u t o  s i  s u d d i v i d on o  i n :  

  O b i e t t i v i  E s t e r n i  c h e  r i g ua r da n o  l ' a m bi e n t e  e s t e r n o  ( m i g l i o r a m e n t o  d e l l a  

c om p e t i t i v i t à  f o r m a t i va ,  d e l l a  s od d i s fa z i on e  d e l l ’ u t e n z a  e  d e l l ' i m m a g i n e  

d e l l ’ I s t i t u t o ) ;  

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

p a r t e  d i  t u t t o  i l  p e r s on a l e ,  l ' o t t i m i z z a z i on e  d e l l e  R i s o r s e  Um a n e ,  l ' o t t e n i m e n t o  

d e g l i  s t a n d a r d  q ua l i t a t i v i  e  d i  o t t i m i z z a z i on e  d e l  p r oc e s s o  d i  e r og a z i on e  d e l l e  

a t t i v i t à  f o r m a t i ve .  

 

5 . 4 . 2  P i a n i f i c a z i on e  d e l  S i s t e m a  d i  G e s t i on e  p e r  l a  Q ua l i t à  

 

L a  d e f i n i z i on e  d e i  p r o c e s s i ,  l ’ i n d i v i d u a z i o n e  d e g l i  o b i e t t i v i  p e r  l a  q u a l i t à  p e r  og n i  

p r oc e s s o  e d  i l  l o r o  m on i t o r a g g i o ,  l ’ i n d i v i d u a z i on e  e  l a  p i a n i f i c a z i on e  d i  r e s p on s a b i l i t à  

e  r i s o r s e  n e c e s s a r i e  p e r  i l  c on s e g u i m e n t o  d e g l i  o b i e t t i v i ,  c on s e n t on o  l a  p i a n i f i c a z i on e  

d e l  S G  e d  i l  r a g g i u n g i m e n t o  d e g l i  o b i e t t i v i  i n  c on f o r m i t à  a i  r e q u i s i t i  n o r m a t i v i .  

L a  p i a n i f i c a z i on e  è  a d e g u a t a m e n t e  d o c u m e n t a t a  n e l  M S G ,  n e l l e  P r o c e d u r e  e  n e i  r i e s a m i  

d e l l a  D i r e z i on e .  M od i f i c h e  a l l a  p i a n i f i c a z i on e  d e l  S G  c om p or t e r a n n o  m od i f i c h e  a l l a  

d o c u m e n t a z i on e  g a r a n t e n d o  l ’ i n t e g r i t à  d e l  S G .  

 

5.5 Responsabilità, autorità e comunicazione  

5 . 5 . 1  R e s p o n s a b i l i t à  e d  a ut or i t à   

 

L a  s t r u t t u r a  o r g a n i z z a t i va  d e l l ’ I s t i t u t o  è  c o n c e p i t a  a l  f i n e  d i  a ve r e  d e t e r m i n a t i  c om p i t i  

b e n  d i s t i n t i  e  d e f i n i t i  t r a  l e  va r i e  fu n z i on i  c u i  f a  c a p o   l a  D i r e z i on e  c h e ,  o l t r e  a  

s v o l g e r e  i m p or t a n t i  c om p i t i  d i  p u b l i c  r e l a t i on s ,  c o or d i n a  t u t t e  l e  f a s i  t e c n i c h e  e d  

a m m i n i s t r a t i ve  i n t e r n e  a l l ’ a z i e n d a .  
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N on os t a n t e  p e r ò  l a  s u d d i v i s i on e  d e g l i  i n c a r i c h i  t r a  i l  p e r s on a l e  d i p e n d e n t e  c i  s i  

p r e f i g g e  d i  r i u s c i r e  a n c h e  a d  o t t e n e r e  u n a  d i s c r e t a  i n t e r c a m bi a b i l i t à  t r a  p e r s on a l e  d i  

p a r i  p r o f e s s i on a l i t à  e  r u o l o .   

L a  D i r e z i on e  d e f i n i s c e  l e  r e s p on s a b i l i t à  e  l e  a u t o r i t à  d e l l e  f i g u r e  d e l  s i s t e m a .  

N e l l ’ A l l e g a t o  3  è  i l l u s t r a t o  l ’ o r g a n i g r a m m a  d e l l ’ I s t i t u t o  e d  i l  m a n s i on a r i o .  

 

5 . 5 . 2  R a p p r e s e n t a n t e  d e l l a  D i r e z i on e   

 

L a  f i g u r a  d e l  Ra p p r e s e n t a n t e  d e l l a  D i r e z i on e  ( RD D )  è  i d e n t i f i c a t a  n e l l a  f i g u r a  d e l l a  

D o t t . s s a  P r o f . s s a  D S  C a r m e l i n d a  B e n t i v e gn a .  L a  D i r e z i on e  d e l l ’ I s t i t u t o  a l  f i n e  d i  

g a r a n t i r e  l a  c om p e t e n z a  d e l  R S G ,  p r e v e d e  c h e  l a  f i g u r a  d e s i g n a t a  d e b ba  a ve r e  l e  

n e c e s s a r i e  c a r a t t e r i s t i c h e  e  c on os c e n z e  ( M O D  6 . 1 _ 1 ) .  

 

5 . 5 . 3  C o m un i c a z i on e  i n t e r n a   

 

L a  D i r e z i on e  s i  f a  g a r a n t e  d e l l ’ a t t i va z i on e  d i  a d e g u a t i  p r oc e s s i  d i  c om u n i c a z i on e  f r a  

g l i  op e r a t o r i  i n t e r n i  a l l ’ o r g a n i z z a z i on e  a l  f i n e  d i  r i d u r r e  a l  m i n i m o  i  d i s g u i d i  d o vu t i  

a l l a  m a n c a t a  od  e r r on e a  t r a s m i s s i on e  d e l l e  i n fo r m a z i on i .  A  t a l e  s c op o  v i e n e  f a t t o  u s o  

r e g o l a r e  d e l l a  p o s t a  e l e t t r on i c a ,  d e l  s i t o  i n t e r n e t  p e r  l e  c i r c o l a r i  e  s on o  s t a t i  i s t i t u i t i  

s i s t e m i  d i  c om u n i c a z i on e  i n t r a n e t  p e r  un  s o s t e g n o  d e l l a  c om u n i c a z i on e  s i a  c a r t a c e a  s i a  

e l e t t r on i c a .  

R i s p e t t o  a l l e  c om u n i c a z i on i  r i g ua r da n t i  l ’ e f f i c a c i a  d e l  S G  s on o  p r e v i s t i  m om e n t i  e d  

a t t i v i t à  d i  d i f fu s i on e  d e i  d a t i  c h e  r i g ua r da n o :  

  g l i  i n d i c a t o r i  d e l l a  Q u a l i t à ;  

  l ’ a t t i v i t à  d i  fo r m a z i on e  s p e c i f i c a  s u l  S G ;  

  l ’ a n a l i s i  d i  e ve n t u a l i  RN C  r i l e va n t i  e  r e l a t i v i  a l  S G ;  

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

  d e l l a  P r og r a m m a z i on e  I n t e g r a t a ;  

T a l i  d a t i  ve n g on o  r e s i  d i s p on i b i l i  n e l l a  r e t e  ( S T R UT T U RA  D O C U M E N T A L E  

I N F O R M A T I Z Z A T A )  e / o  a f f i s s i  s u l l a  ba c h e c a  d e l l ’ o r g a n i z z a z i on e .  

L a  D i r e z i on e  a s s e g n a  t a l e  c om p i t o  a l  R S G  c h e ,  c o l  s u p p or t o  d i  t u t t i  g l i  op e r a t o r i ,  

g e s t i s c e  s i a  g l i  s t r u m e n t i  p e r  l a  c om u n i c a z i on e  s i a  i l  c on t e n u t o  d e l l a  s t e s s a .  L a  

c om u n i c a z i on e  a l l ’ i n t e r n o  d e l l ’ I s t i t u t o ,  p e r t a n t o ,  a vv i e n e  c on :  t r e  c a n a l i ,  p r i n c i p a l i ,  d i  

c om u n i c a z i on e :  

c om u n i c a z i on e  s c r i t t a  ( ve d i  a d  e s .  p r o c e d u r e  e c c  … ) ;  
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  s c a m bi o  d i  i n fo r m a z i on i  i s t i t u z i on a l i z z a t o ;  

  i n t r a n e t  d e l l ’ I s t i t u t o  e  p or t a l e  p u b b l i c o  n e l l a  q u a l e  s on o  d i s p on i b i l i ,  p e r  t u t t e  l e  

f i g u r e ,  i  d o c u m e n t i  e  l e  i n fo r m a z i on i ;  

  A l t r i  t i p i  d i  c om u n i c a z i on i  a n c h e  n on  fo r m a l i z z a t i  ( i s t r u z i on i  ve r ba l i ,  ba c h e c h e ,  

e - m a i l ) .  

 

5.6 Riesame da parte della Direzione   

5 . 6 . 1  G e n e r a l i t à  

 

L a  D i r e z i on e  s i  r i un i s c e ,  a l m e n o ,  a n n u a l m e n t e  a l  f i n e  d i :  

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

  m on i t o r a r e  l ' e f f i c i e n z a  d e l  S G ,  a ve n d o  p a r t i c o l a r e  a t t e n z i on e  a l  r a g g i un g i m en t o  

d e g l i  o b i e t t i v i  d i  q u a l i t à  c on t e n u t i  n e l l a  Po l i t i c a  p e r  l a  Q u a l i t à  d e l l ’ I s t i t u t o  o  

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

  d e f i n i r e  g l i  ob i e t t i v i  i n  r e l a z i on e  a l l e  e s i g e n z e  d i  m i g l i o r a m en t o  d e l  S G ;  

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

S G  a l l a  n or m a  UN I  E N  I S O  9 0 0 1 : 2 0 0 8 .  

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

p r e c e d e n z a .  

C i a s c u n a  r i un i on e  è  c on v o c a t a  d a l  RS G  e  p r e s i e d u t a  d a l  D S .  

I l  f l u s s o  d e l l e  a t t i v i t à  p r e v i s t e  p e r  i l  R i e s a m e  d e l l a  D i r e z i on e  è  d e s c r i t t o  n e l  s e g u e n t e  

f l u s s o  d i  a t t i v i t à  d e s c r i t t o ,  i n  s e g u i t o ,  a l  p a r a g r a fo  5 . 6 . 2 :  
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Riesame della direzione 

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

Corrisponde

nza con gli 

obiettivi?

Stesura del verbale del 

riesame della direzione

RSG

MOD 5.1

Distribuzione del 

verbale

Definizione delle AC e 

AP

si

Analisi dei singoli 

eventi

MOD 5.1

AI

no

Analisi 

indicatori

DS/RSG

Convocazione del 

riesame

Pos.

Definizione di nuovi 

obiettivi

Archiviazione del 

verbale

Il SG è 

adeguato 

agli 

obiettivi?

RSG

Corrisponde

nza con gli 

obiettivi?

MOD 5.1

Relazione 

finale

RSG

Neg.

Ecc..

no

Diagnosi

Val. 

Docenti

/

Fornitor

i

AC/AP 

(eventuiale)

Analisi delle 

registrazioni del SG

RSG

Direzione

NC

AC/AP 

(eventuiale)

si

Indicato

ri SG

AC/AP

Prec. 

Riesami

 

5 . 6 . 2  E l e me n t i  i n  i n g r e s s o  p e r  i l   r i e s a me   

 

I l  RS G  e s a m i n a  l e  r e g i s t r a z i on i  d e l l a  q u a l i t à  p r od o t t e  n e l  p e r i od o  i n t e r c o r s o  

d a l l ’ u l t i m o  r i e s a m e .  I n  p a r t i c o l a r e  s on o  e s a m i n a t i :  

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

  I n fo r m a z i on i  d i  r i t o r n o  d a l l e  p a r t i  i n t e r e s s a t e ;  

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

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

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

  M od i f i c h e  c h e  p os s on o  a v e r e  e f f e t t o  s u l  S G ;  
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  Ra c c om a n d a z i on i  p e r  i l  m i g l i o r a m en t o ;  

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

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

  G l i  i n d i c a t o r i  d e l l ’ I s t i t u t o  

  I  r i s u l t a t i  d e l  m on i t o r a g g i o  e f f e t t u a t o  s u i  D o c e n t i / F or n i t o r i  

  L e  r e g i s t r a z i on i  r e l a t i ve  a l  p r oc e s s o  f o r m a t i v o  e r og a t o ;  

 

C on t e s t u a l m e n t e  a l  r i e s a m e ,  l a  D i r e z i on e  c oa d i u va t a  d a l  RS G ,  d e f i n i s c e  l e  a z i on i  

c o r r e t t i ve  e  p r e ve n t i v e  n e c e s s a r i e  a  g a r a n t i r e  l a  c on f o r m i t à  d e l  S G ,  s t a b i l i s c e  o b i e t t i v i  

s p e c i f i c i  e  va l u t a  l e  e s i g e n z e  d i  r i s o r s e  s p e c i f i c h e  p e r  l o  s v o l g i m e n t o  e f f i c i e n t e  e d  

e f f i c a c e  d e l l e  a t t i v i t à .   T a l i  r i s o r s e  c om p r e n d on o : Ri s o r s e  u m a n e ,  R i s o r s e  e c on om i c h e ,  

R i s o r s e  s t r u m e n t a l i ,  R i s o r s e  o r g a n i z z a t i ve ,  R i s o r s e  l og i s t i c h e .  

 

P r e p a r a z i o n e  d e l l a  c on v oc a z i o n e  d e l  r i e s a me  d e l  s i s t e ma  q ua l i t à  

I l  RS G  c on v o c a  i l  r i e s a m e  d e l  S G  c on  c on g r u o  a n t i c i p o  p e r  c on s e n t i r e  a i  c on v oc a t i  d i  

p o t e r  p r op or r e  i n t e g r a z i on i  a i  p u n t i  a l l ’ o r d i n e  d e l  g i o r n o .   

 

R i e s a me  d e l  s i s t e ma  q u a l i t à  

A l l a  r i un i on e  d i  r i e s a m e  d e l  S G  p os s on o  p a r t e c i p a r e  o l t r e  c h e  i  m e m br i  d e l l a  d i r e z i on e  

a n c h e  a l t r o  p e r s on a l e  i n t er n o  i n v i t a t o  p e r  s p e c i f i c i  c on t r i bu t i .   

 

D e f i n i z i on e  d e l l e  A z i on i  c or r e t t i ve  e  p r e ve n t i ve   

D a l l ’ a n a l i s i  d e l l e  r e g i s t r a z i on i  e  d e g l i  i n d i c a t o r i  p os s on o  e s s e r e  d e f i n i t e  d a l l a  

D i r e z i on e ,  e v e n t u a l i  A z i on i  c o r r e t t i v e  ( A C )  e d  A z i on i  p r e v e n t i ve  ( A P )  ( v e d i  p a r a g r a f o  

8 . 5 )  i n d i r i z z a t e  a l  m i g l i o r a m e n t o  c on t i n u o .  

 

5 . 6 . 3  E l e me n t i  i n  us c i t a  d a l  r i e s a me  

 

N e l  r i e s a m e  g l i  e l e m e n t i  i n  u s c i t a   s on o  s e m p r e  va l u t a t e  l e  n e c e s s i t à  r e l a t i ve  a :  

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

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

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

L ’ I s t i t u t o ,  d u r a n t e  l e  s e s s i on i  d i  r i e s a m e  d e l l a  d i r e z i on e ,  i n s e r i s c e  n e g l i  e l e m e n t i  d i  

i n p u t  e  d i  ou t p u t  q u a n t o  è  r i c h i e s t o  d a l l a  Re g i on e .  

I  r i s u l t a t i  d e l l e  s e s s i on i  d i  r i e s a m e ,  o l t r e  a  ve r i f i c a r e  e d  i n d i r i z z a r e  i l  S G ,  

c on t r i bu i s c on o  ( i n p u t )  a l l a  d e f i n i z i on e  d e l l e  s t r a t e g i e  op e r a t i ve  e d  a l l a  c on s e g u e n t e  

s t e s u r a  d e i  p i a n i  a n n ua l i  f i n a l i z z a t i  a l  r a g g i u n g i m e n t o  d e g l i  o b i e t t i v i  i s t i t u z i on a l i .   

T a l i  p i a n i  s i  c on c r e t i z z a n o  n e i  s e g u e n t i  d oc u m e n t i :  Piano Offerta Formativa (POF) e Programma 

Annuale (Vedi § 7.2) 
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S t e s ur a  d e l  ve r b a l e  d i  r i e s a me  d e l  s i s t e ma  q ua l i t à  

 

I l  RS G  e l a b or a  i l  ve r ba l e  d e l  r i e s a m e  r i p or t a n d o  p e r  og n i  a r g om e n t o  d i s c u s s o :   

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

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

  Ri s or s e  

  R e s p on s a b i l i t à  

  T e m p i  d i  a t t ua z i on e  

T a l e  ve r ba l e  è ,  i n f i n e ,  f i r m a t o  p e r  a p pr o va z i on e  d a l l a  D i r e z i on e .  

 

D i s t r i b uz i on e  d e l  ve r b a l e  

 

I l  RS G  p r o v v e d e  a d  i n s e r i r e  l a  c op i a  i n f o r m a t i c a  n e l l a  i n t r a n e t  d e l l ’ I s t i t u t o  a l  f i n e  d i  

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

A r c h i v i a z i on e  

 

I l  RS G  p r o v v e d e  a l l ’ a r c h i v i a z i on e  d e l l a  c op i a  o r i g i n a l e  d e l  r i e s a m e .  

 

Documenti di Riferimento  

Allegato 2 Politica per la Qualità 

Allegato 3  Organigramma, Mansionario e matrice delle responsabilità 

MOD  5.1_1 Riesame della Direzione  
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6. Gestione delle risorse  

6.1 Messa a  disposizione delle  r isorse  

L’Is t i tuto  rende  disponibil i  le  r isorse  necessar ie ,  per  a t tuare e  tenere  aggiornato i l  SG e d i  

process i  che ne fanno  par te  compatib i lmente con le  r i sorse a  d isposizione,  mirando a  

migl iorarne  continuamente l ’e ff icacia .  A tale  scopo s i  assicura che i l  personale (docente e  

tecnico)  operi  con esperienza,  formazione e quali f iche adeguate al le  necessi tà  al  f ine d i  

consentire  i l  r aggiungimento degli  ob ie t t ivi  del  def ini t i  nel  P TOF.  

 

6.2 Risorse umane  

 

I l  personale de ll ’I st i tu to  è  inser i to  a t traverso  la  procedura d i  de terminazione degl i  organici  per 

i  var i  prof i l i  professionali  e /o  nomine provenient i  da l le  graduator ie  def ini te  nel l ’ambito  del  

Minis tero d i  r i fe r imento.  La se lez ione de l  personale non è,  quind i ,  svol ta  a l l ’ interno 

dell ’ i st i tu to .  

Per  i l  personale ,  d i  nuova  nomina,  è  previs to  un programma d i  formazione  introdut t ivo ,  durante 

i l  qua le viene anche i l lustrato  i l  SG dell ’I s t i tuto  con la  presentaz ione de lla  documentaz ione che  

coinvolge la  nuova  r i sorsa da  inser ire .  L’Is t i tu to  considera  r i levant i  per  i l  personale le  

informazioni  re lat ive al  grado  di  competenza re lat ive a :  

 

•  l ive l lo  d ’ istruzione scolas t ica;  

•  l ive l lo  d i  formazione (ext rascolast ico e  lavorat ivo) ;  

•  esperienza lavora tiva matura ta ;  

•  abil i t à  necessar ie ,  ind ividuate internamente esc lusivamente per  incar ichi  spec i fici  

( requisi t i  minimi necessar i)  

 

6.2.1  Co mpetenza e consapevolezza  

 

La formazione è per  l ’I st i tu to  un elemento fondamentale  per  garantire  la  cresc i ta  del le  r i sorse 

umane de l  SG e per  garantire  gl i  ob iet t ivi  f issa t i  dal le  norme cogent i  Nazional i ,  Europee e  

Internazionali  del  set tore mar i t t imo.   

Essa impl ica a t t ivi tà  di  formazione trad iz ionale,  esper ienze prat iche,  seminar i  e  tut te  quel le  

at t ivi tà  decise da ll ’o rganizzaz ione scolas t ica  o  def ini te  a  l ive l lo  minis ter iale  per  la  cresc i ta  

profess ionale de l  personale.  

Gli  input  per  la  def iniz ione del le  necess i tà  formative vengono r i levat i  dal la  scuola in re lazione  

al le  competenze d ida tt iche rese  necessar ie  dal le  modif iche  al  S istema Nazional e d i  I struz ione,  
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dall ’ introduzione di  norme cogenti  de l  set tore  e  at traverso la  distr ibuz ione de l  quest ionar io  

r ivol to  al le  r i sorse  umane per  i l  moni toraggio costante del le  competenze e  in base ai  r i sultat i  

degli  audi t  in terni .  

Vengono,  ino ltre ,  ver i f ica te  le  esper ienze  ext rascolas t iche che  hanno arr icchito  i l  p rofi lo  

profess ionale de lle  s ingole r isorse.   

Ogni r i sorsa è ,  quind i ,  responsabi le  de ll ’aggiornamento dei  dat i  personali  rela t ivi  a l la  

formazione e al l ’aggiornamento professionale.  

Tali  informazioni  sono archivia te  nel  fascicolo  personale;  esse sono,  ino lt re ,  s intet izza te  nel  

MOD 6.1_5 a l  f ine d i  moni torare la  condiz i one profess ionale  d ’ins ieme delle  r i sorse.  

I l  DS e RSG, avvalendosi  del le  registrazioni  present i  nel  MOD  6.1_ 5 della  Matr ice del le  

competenze  professionali  -  annualmente propongono/so ttopongono  al  CD le ipotes i  d i  

formazione per  i  docent i ,  s iano esse determinate da lla  normat iva cogente o  r ichies te  dagl i  

stess i ;  sarà i l  CD nell ’ambito  del le  sue at tr ibuzioni ,  a  del iberare che t ipologia d i  co rs i  a t t ivare.   

Appart iene a l la  l ibera scelta  di  ciascun docente  la  dec is ione d i  par tecipare ai  corsi  proposti .  

Per  i l  personale ATA è i l  DS,  in col laborazione con i l  DSGA e RSG, ad ind ividuare le  temat iche  

per  la  formazione ,  avvalendosi  de lla  Matr ice d i  Qu al i ficaz ione Risorse Umane.  

Tutte  le  inizia t ive formative r ientrano nel  p iano della  formazione ,  discusso in sede di  r iesame 

della  direzione,  che esprime anche una va lutaz ione de lla  relat iva eff icacia,  prendendo in 

considerazione i  da t i  emergent i  da l le  ver i f iche i spet t ive interne ,  le  rela t ive eventual i  non 

conformi tà e  le  r ichies te  d i  ul te r ior i  a t t ivi tà  format ive espresse ne i  quest ionari  r ivo lt i  a l le  

r isorse umane .  L’Is t i tu to:  

 

•  definisce - ne lla  tabe lla  MOD 6.1_1 -  le  competenze necessar ie  per  i l  personale ch e  

svolge at t ivi tà  che possono in qualche modo influenzare la  qual i tà/conformi tà de l  

servizio  formativo erogato;  

•  ver i fica le  competenze  del  personale del l ’i s t i tu to  e  le  migliora ,  a t traverso at t ivi tà  d i  

formazione o d i  a l tra  na tura;  

•  valuta l ’e fficac ia del la  formazione impart i ta  e  delle  a l tre  az ioni  int raprese ;  

•  valuta per iodicamente i  fabb isogni d i  formazione dei  p ropri  col labora tor i ;  

•  garant isce la  consapevolezza de l  personale  r iguardo al l ’impor tanza de lle  at t ivi tà  

format ive per  i l  raggiungimento  degl i  ob iet t i vi  del  SG e de lla  soddisfaz ione de l  c l iente ;  

•  conserva le  regis trazioni  r e la t ive a l  grado d i  i s truzione e a l le  abi l i tà  ed al l ’esper ienza 

del  personale.  
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Le modali tà  di  programmazione,  ges t ione e  registrazione  del la  formazione  sono defini te  ne l 

seguente d iagramma d i  f lusso :  

 

 

 

Formazione ed addestramento 

Doc. RifResponsabileDoc. in/outF lu s so  

MOD 6.1_4

Attestazioni

Tabella 

competenz

e

MOD 

6.1_2

Registrazione

Corsi di 

formazione 

specifici

Definizione del 

Piano di formazione 

annuale

Verifica

Che tipo di 

personale?

Analisi sul 

livello di 

formazione del 

personale

RSG

Necessità di 

formazione 

delle nuove 

assegnazioni

RSG/RDD

Informazioni 

relative 

all’affiancame

nto erogato

Necessità di 

Addestramento/

Formazione

Personale di nuova 

disponibilità

Formazione sulle 

procedure 

aziendali

Riesame della 

Direzione 

Erogazione della 

formazione

Personale 

Generico

Valutazione 

Formazione sulle 

procedure 

aziendali

MOD 6.1_2

RSG/RDD

Personale già 

Disponibile

Personale 

Specializzato

MOD 

6.1_5
MOD 6.1_5
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Le a t t ivi tà  di  formazione sono registrate  e  la  documentazione relat iva é  archiviata .   In  sede  di  

Riesame del la  Direz ione  e con per iod ici tà  annuale,  le  a t t ivi tà  svo lte  vengono valutate .  

 

 

 

 

 

 

I .  Formazione del  personale  

 

La formazione r ivo lta  a l  personale  del l ’I st i tu to  può essere:  

a)  Programmata:  durante i l  Riesame de lla  Direz ione  è approvato i l  programma annuale d i  

formazione (MOD 6.1_2) ,  redat to  in base a i  r i sultat i  consegui t i  ne l  passato,  agli  

obiet t ivi  ident i ficat i  ed  al le  proposte  proven ient i  dai  RSG/RPD  

b)  Non programmata :  RSG ed RPD, sulla  base del le  esigenze di  aggiornamento 

profess ionale e  de ll ’o ffer ta  format iva presente  sul  mercato,  inol trano  la  r ichies ta  d i  

in tervento formativo al  RSG. Successivamente al l ’approvazione  ed a l l ’avvenuta  

formazione,  i  d iscenti  consegnano ad  RSG copia del la  documentaz ione  di  frequenza 

(at tes ta t i ,  r i sul ta t i  d i  test ,  e tc . ) ;  è  ino ltre  e ffet tuata una va lutazione sul la  e fficac ia de i  

cors i  esterni  f requenta t i .   

c)  Formazione  e sensib il izzazione interna:  Per  la  forma zione svol ta  al l ’ interno e  senza i l  

r i lasc io  d i  at testat i ,  la  regis trazione  avverrà con la  compilazione  del  verba le  di  

formazione (MOD 6 .1_3) ,  ne l  qua le  sono r iportat i  i l  personale  formato,  i  docent i ,  le  

date,  i  contenuti  e  la  durata  de lla  formazione.  Copi a del  verba le  viene  consegnata  a  RSG.  

La formazione tecnica impart i ta  a l  personale di  nuova nomina viene registrata  al lo  s tesso 

modo,  so tto  la  responsabil i tà  d i  RSG.  

d)  Formazione  a seguito  di  modif iche del  SG:  in questo caso  è svol ta  una at t ivi tà  fo rmativa  

a  tut te  le  funzioni  che hanno inf luenza sul la  qual i tà  al  fine  di  aggiornare le  loro  

competenze sul  governo del  SG.  

La formazione interna ed es terna è  regis trata  ne lla  scheda personale del  col laboratore (MOD 

6.1_4)  nel la  quale sono  r iportate  tut te  le  esper ie nze pregresse e  tut t i  i  corsi  e  le  qual i fiche  

ottenute.  

 

II.  Qual if ica dei  Docenti  

L’Is t i tuto  acquis isce i l  personale at traverso  i l  DM 39/1998.  
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6.2.2  Valutazione dell’eff icacia de ll’at t iv ità  format iva  

 

La Direz ione é consapevole dell ’ impor tanza che i l  gr ado di  fo rmazione e or ientamento al le  

problematiche del la  Quali tà  de l  personale ha sul la  quali tà  f ina le de lle  a t t ivi tà  formative  erogate.  

Per tanto  favor isce la  formazione continua de l  personale,  in funzione  del le  necessi tà  che s i  

presentano,  e  va luta l ’e ff icacia  del la  fo rmazione  erogata con le  seguent i  modali tà :  

•  Mediante  tes t ,  prove  scr i t te  o  co lloqui;   

•  durante gl i  audi t  interni ,  per  la  formazione r iguardante i l   SG;  

•  raccogliendo e conservando in copia gl i  a t tes tat i  r i lasc iat i  dai  formatori ,  in caso di  

formazione erogata  da enti  esterni  ed  e ffe t tuando una  valutazione  sulla  e fficac ia dei  

cors i  esterni  f requenta t i ;  

•  con la  regis traz ione del l ’es i to ,  a  cura de l  formatore,  sul  MOD 6.3 in caso di  formazione 

interna erogata  durante i l  normale svolgimento delle  a t t iv i tà  lavora tive;   

 

6.3 Infrastrutture  

 

La d irez ione  def inisce ,  pred ispone e mant iene  eff ic ient i  le  infras trut ture  necessar ie  per  

garant ire  la  conformi tà dei  servizi  o ffer t i  

Le infras trut ture  comprendono:  

•  lo  spaz io di  lavoro,  le  aule ed i  serviz i  connessi ;  

•  le  a t trezzature e  le  apparecchiature var ie ,  s ia  hardware  che sof tware;  

•  si to  WEB ed area intranet;  

•  mater ia l i  per  eserci taz ioni ;  

•  l ibr i  d i  testo  e  d ispense;  

•  dotaz ioni  del le  aule ;  

•  i  servizi  d i  supporto  ( trasport i ,  r es idenzia l i tà) ;  

Viene garant i ta  la  manutenzio ne  del le  at trezza ture ut i l izza te come defini to  dal  seguente  flusso:  
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Manutenzione attrezzature ed Aule

Doc. RifResponsabileDoc. in/outFlusso 

Definizione 

dell’AC

Controllo 

PdM

Valutazione 

PdM

Acquisto nuove 

attrezzature

Neg.

Analisi della 

causa

Sostituzione 

attrezzatura

Pos.

Definizione del piano 

di manutenzione
MOD 6.2_1

Fine

Piani di 

manutenzione 

annuale 

MOD 6.2_1

Dismissione 

attrezzatura

Attuazione piano 

annuale di 

manutenzione

Definizione PdM 

anno successivo

Neg.

Pos.

 

 

I.  Inserimento nel  piano di  manutenzione (PdM)  

L’at trezza tura è  inser i ta  ne l  piano di  manutenzione/control lo  che ne gest i sce le  scadenze e le  

modali tà  d i  inte rvento registrandone gl i  es i t i .  

 

II.  Attuazione e contro llo  de l  P iano di  Manutenzione  

Durante lo  svolgimento  del le  at t ivi tà  sarà e ffe t tua ta  e  regis trata   la  manutenzione  prevista  a  

cura de l  responsab ile  predefini to .  

I l  RSG durante gl i  AI  contro llerà  l ’av anzamento del  PDM e  se necessar io  def inirà  del le  

opportune azioni  corret t ive.  

 

III.  Valutazione del  P iano di  Manutenzione  

Annualmente l ’ana li s i  degli  ind ica tor i  re la t ivi  a l la  manutenzione  sono d iscussi  in sede d i  

r iesame del la  Direz ione.  

Tale ana li si  è  vo l ta  al l ’individuazione  del le  seguenti  carat ter i s t iche de lle  at trezza ture :  
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1.  costo di  manutenzione (ordinar ia  e  s traord inar ia ) ;  

2 .  rapporto  tra  i l  cos to  d i  manutenzione e rea le  ut i l izzaz ione del le  a t t rezza ture(anali si  

cos t i /benefic i) ;  

Tali  ana li s i  portano a l le  se guent i  va lutazioni:  

1 .  proseguo del  programma manutentivo ;  

2 .  sost i tuz ione del  bene;  

3 .  dismiss ione del  bene.  

 

IV.  Infrastrut ture uti l izzate in  convenzione   

L’ambiente  di  lavoro ( spazi ,  i l luminazione,  do tazione  del le  s trut ture pr imar ie) ,  deciso è  idoneo  

e suff ic ien te a l la  real izzazione de l  servizio .  In  par t icolare per  la  real izzaz ione degl i  Obie t t ivi  

L’Is t i tuto  ha  disponibi le  le  seguent i  s trut ture  didatt iche  e  labora tor ial i  d i  proprie tà  de llo  s tesso:   

 

Laboratorio di  s imulazione navigazione;  

Laboratorio di  Carteggio ;  

Laboratorio di  informatica;  

Biblioteca .  

 

V.  Protocol l i  d’ intesa/convenzioni per t irocini  format ivi  

Per  le  at t iv i tà  dedicate  ai  t i rocini  formativi  l ’ is t i tuto  ha st ipulato  protocol l i  d ’ intesa con le  

seguenti  enti tà  –  ne lle  singole convenzioni  sono def ini t e  carat ter is t iche e  modali tà  per  la  

ges t ione  del le  at t ivi tà  convenzionate :  

 

Vedi al legat i  (  Eni;  Motia  compagnia di  navigazione ;  P ilo t i  po rto di  Gela;  Lega Navale ;  

Grimaldi  L ines S .p.a .  )  .  
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6.4 Ambiente di  lavoro  

 

Eventua li  condiz ioni  de ll ’ambient e d i  lavoro necessar ie  per  garant ire  i l  corret to  e   conforme  

svolgimento de ll ’erogazione de lla  formazione sono individuate e  tenute control la te .   

In  r i fe r imento al l ’app licazione del  D. lgs  81 del  09 /04/2008  e smi  l ’I st i tuzione  scolas t ica  ha  

predisposto i l  propr io  Documento d i  Valutazione  de i  Rischi   con lo  scopo di  e ffet tuare  la  

va lutazione globale e  documentata  di  tu t t i  i  r ischi  per  la  salute  e  sicurezza dei  lavorator i  

presenti  nel l ’ambito  del l ’organizzazione in cui  essi  p restano  la  propria  at t ivi tà ,  f ina l izza ta ad  

ind ividuare le  adeguate misure di  p revenzione e  di  protezione e ad  elaborare i l  programma delle   

misure a t te  a  garantire  i l  miglioramento ne l  tempo dei  l ive l l i  d i  salute  e  sicurezza  

Ai sensi  de ll ’ar t .  28 de l  D.Lgs.  n.  81/08 ,  i l  DVR è reda tto  a  co nclus ione del la  va lutaz ione e 

contiene:  

 

•  una relazione sul la  va lutaz ione di  tu t t i  i  r ischi  per  la  sicurezza e  la  sa lute  durante 

l ’at t ivi tà  lavorat iva,  nel la  quale sono sta t i  speci f ica t i  i  cr i te r i  ado ttat i  per  la  valutaz ione  

stessa ;  

•  l ’ ind icazione  de lle  misu re  di  prevenzione e d i  pro tez ione  at tua te e  dei  d isposit ivi  d i  

protez ione  ind ividuali  adotta t i ,  a  segui to  del la  va lutazione d i  cui  al l ’ar t ico lo 17,  comma 

1,  le t te ra a) ;  

•  i l  programma delle  misure  r i tenute oppor tune per  garantire  i l  migl ioramento  nel  tempo 

dei  l ive l l i  d i  s icurezza;  

•  l ’ ind ividuazione de lle  p rocedure  per  l ’at tuaz ione de lle  misure da rea l izzare,  nonché  de i  

ruo li  del l ’organizzaz ione  che vi  debbono  provvedere,  a  cui  devono  essere  assegnati  

unicamente  sogget t i  in possesso  di  adeguate competenze e  po ter i ;  

•  l ’ ind icazione de l  nominativo de l  responsabi le  del  servizio  di  prevenzione e pro tez ione,  

del  rappresentante de i  lavorator i  per  la  sicurezza o  d i  quello  terr i tor iale  e  de l  medico  

competente  che ha par tecipa to a l la  valutazione  del  r ischio ;  

•  l ’ ind ividuazione del le  mansioni  che eventua lmente espongono i  lavora tor i  a  r i schi  

spec i fici  che r ichiedono una  r iconosciuta capaci tà  profess ionale,  speci fica esper ienza,  

adeguata formazione e addestramento.  

I l  contenuto de l  documento r i spe tta  le  indicazioni  previs te  da lle  spec i fiche norme sul la  

va lutazione de i  r ischi  contenute ne l  D.Lgs.  81/08.  
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Si procederà al la  r ielaborazione del  DVR in caso d i  var iaz ioni  ne ll ’organizzaz ione ed ogni  

qualvol ta  l ’ implementazione  del  si s tema di  sicurezza s,  f inal izzato ad un migl ioramento  

continuo del  grado d i  s icurezza,  la  facc ia r i tenere necessar ia .  

 

L’organizzazione  del l ’a t t ivi tà  formativa  è  p iani f ica ta  in sede d i  progettazione definendo:  

•  luogo di  svo lgimento adeguato ;  

•  attrezzature tecniche necessar ie ;  

•  personale necessar io;  

•  necessi tà  di  acquisto ;  

 

cos ì  come descr i t to  ne l  seguente f lusso de lle  at t ivi tà:  

 

Ambiente di lavoro

Doc. RifResponsabileDoc. in/outFlusso 

Pos.

Analisi  della necessità 

di attrezzature 

Neg.

Scheda progetto

Altro fornitore

Progettazione 

attività formativa 

Verifica del 

personale 

occorrente

(numero)

Analisi  del personale 

occorrente

Verifica delle 

disponibilità di 

attrezzature 

Pos.

DS

Acquisto/

Noleggio 

attrezzature

Acquisizione 

personale

MOD 

7.2_1

DS

Sez. 7

(par.7.3)

Neg.

Svolgimento attività 

formativa

Scheda progetto

MOD 

7.2_1

 



 

Pag. 10 / 10 

MANUALE SISTEMA DI GESTIONE 

Sezione 6 – Gestione delle Risorse Rev.2 del 01/09/2015        Red. RSG App.DS 

 

 
 

 

 

Documenti d i  Ri fer imento  

PO 6 .1  Qual i f ica  Docent i  e  Tutor  

PO 6 .2  Gest ione de l le  infra s tru tture  

PO 6 .3  Gest ione de l l ’ambiente  d i  lavoro  

MOD 6 .1_1  Schema Capac i tà/Competenze  

MOD 6 .1_2  Programma annuale  d i  formazione  

MOD 6 .1_3  Verba le  d i  formazione  

MOD 6 .1_4  Scheda  Personale  

MOD 6 .1_5  Matr ice  de l le  competenze profess iona l i  
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7.  Real izzazione del  prodot to  

 

Le descr iz ion i ed i r equisist i  con tenut i nel la presen te sezione fanno r i fer imen to a i processi  di  

pian ificazione,  proget tazione ed erogazione degl i  in terven t i  format ivi .  L’in tera  sequenza dei 

processi  az iendali  è r egolata  dall a  SG e dal le normat ivi  cogen t i  cor rela te applicabi l i .  

 

7.1 Pianificazione del la real izzazione del prodotto  

 

La pianificazione per  l ’erogazione del l ’ in terven to format ivo è svi luppata  nei  paragrafi  che 

seguono in coerenza con  i r equisi t i degl i a l tr i  processi  del  SG La pianificazione,  in ogget to,  

compor ta  la defin iz ione di:  r equisi t i  ed obiet t ivi ,  r i sor se;  esigenze e cr i ter i di monitoraggio e  

r egist razioni  necessar ie a dare evidenza che l’ in terven to format ivo soddis fi  tut t i  i  r equisi t i 

pian ificat i .  

La pian ificazione ha  come input  gl i  obiet t ivi  defin i t i del le funzion i di  indir izzo [Consigl io di  

Ist i tuto (CI)  dal Col legio dei  Docen t i  (CD)] sul la base del l ’anal isi  dei bisogn i  formativi  

r i levat i .  

Successi vamente i l  si  provvede a l la  r edazione del  P.O.F.  nel  quale ve ngono evidenzia te le 

final i tà , la pol i t ica ,  e le a tt ivi tà   del l ’Ist i tuto.   La Carta  dei  Serviz i in tegra  il  P TOF ed è 

ut i l izzato dal l ’Ist i tuto per  offr i r e ul ter ior i  in formazioni  r elat ivamente  al  det tagl io schematico 

del la  st rut tura scolast ica  con  i  suoi  se rviz i .  

 

7.2 Processi  re lativi  all ’utente  

 

Le a t t ivi tà  r ela t ive a l l ’uten te  si  svolgono secondo i l  seguen te diagramma di  flusso:   
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P i a n i f i c a z i o n e  d e l l ’ o f f e r t a  f o r m a t i v a   

Doc. RifResponsabileDoc. in/outFlusso  

Analisi dei dati 

del programma 

svolto 

Richieste degli 

utenti 

· Riesame 

della 

direzione 

· Analisi dei 

dati

· Docuement

i 

ministeriali 

· Ecc..

Accettazione

RDD

CD/CI

CTS

RDD

Programmazione degli 

interventi formativi

Definizione delle 

modifiche

Analisi di fattibilità 

Riesame economico del 

progetto

CI, AP, GE

Requisiti cogenti

CD/CI

7.5

Richiesta di 

modifiche 

Progetto 

formativo

no

7.3

7.3

si

RDD

Progetto 

formativo

si

Progetto 

formativo 

approvato

 

 

7 .2.1 Determinazione dei  requisi t i  relativi  al  prodotto  

 

Gl i  in terven t i  format ivi  forn i ti  dall ’or gan izzazione sono defin i t i  sul la  base del le esigenze degl i  

uten t i e del le part i  interessate  

A ta le scopo l ’organ izzazione determina:  

 

·  i  r equisi t i  r ela t ivi  a l la erogazione del l ’ in terven to formativo;   

·  r equisi t i  cogen t i ;  

·  al tr i r equisi t i stabi l i t i dal l ’Ist i tut o per  soddisfare esigenze non  diret tamen te espresse  

dagl i uten ti ,  ma implici te o la tent i ,  oppure r equisi t i  che consen tano di  dare maggiore 

valore aggiun to a l l ’in terven to formativo.  

·   

Tut t i quest i  input  sono regist r at i dal l ’organ izzazione scolast ica  e r iesam inat i per  ver i ficarne 

l ’adeguatezza: l ’obiet t ivo è det erminare l ’ insieme dei  r equisi t i necessar i  per  per seguire le 

final i tà  ai  processi  di  i st ruzione/formazione.  
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L’organ izzazione scolast ica ,  a t tr aver so la  r edazione del  P TOF,  speci fica  annualmen te i r equisi t i  

r ela t ivi  al  serviz io offer to,  comprendendo:  quel l i  propost i  dal l ’Ist i tuto,  quel l i  cogen t i  e quel l i 

precisa t i  in via indiret ta dai dest inatar i del  serviz io.  Essendo i l POF ogget to di  valutazione 

annuale,  con  i  singol i  proget t i  in  esso con tenut i,  ogn i  ann o,  per  la  sua  stesura  vengono presi  in  

considerazione gl i  input  sugger it i  dai  dest inatar i del  serviz io.  

La defin iz ione del  POF t iene con to degl i  input  proven ien t i  dal  terr i tor io:  en ti  i st i tuzional i  

(Regione,  Provincia ,  Comune,  CCIAA), aziende,  Associazion i , cen tr i  per  l ’ impiego,  i l  tut to 

viene formalizzato nel la  Relazione di  In iz io Anno del  DS.   

7.2.2 Riesame dei  requisi t i  re lativi  al  serviz io  

 

Pr ima che l ’Ist i tuto si impegn i ad erogare un in terven to format ivo i  r elat ivi  r equisi t i sono 

r iesaminat i a l lo scop o di :  

·  ver i ficare che tut t i i  r equisi t i espressi  dal le par t i in teressate possano essere soddis fa t t i ;  

·  ver i ficare che even tual i divergenze fr a  gl i  obiet t ivi   stabi l i t i  dal  CI,  CD, e siano r isol t i ;  

·  ver i ficare che l ’organ izzazione abbia  le capaci tà  e le r isor se  per  soddis fare ta l i r equisi t i .  

A ta le scopo sono sta te ist i tui te dal l ’organ izzazione specifi che IO “per  l ’aspet to con tra t tuale”  

r ela t ive sia  a lle a t tivi tà  curr iculari  che a quel le extra  curriculari  (Terr i tor io):  

 

PER LE ATTIVITÀ CURRICULARI:  

·  i scr iz ione cl asse pr ima da scuola  media ; 

·  i scr iz ione classe pr ima – per fezionamento;  

·  i scr iz ione in tern i ; 

 

In queste fasi  r isul tano fondamentali  i  col loqui  con  gl i uten t i (al l ievi  e famigl ie)  final izzati a  

defin ir e inequivocabi lmen te le speci fiche del  processo educat ivo e le m odal i tà  del la  sua  

erogazione.  Gl i elemen t i necessar i  a l la definiz ione del le condizioni  con tra ttuali  sono 

formal izzat i  nei  model l i  di  i scr iz ione:  

·  i scr iz ione_prima_vol ta ; 

·  i scr iz ione_in tern i ; 

·  i scr iz ione_in tern i_3^ generico;  

La domanda di  i scr iz ione cost i tuisce un  ordine r ivol to a l la  scuola .   

Esso viene accet ta to sol o se l ’utenza compila  la domanda in tut te le sue par t i,  sot toscr ivendola  

(per  i  minorenni  occor re la  firma del  gen itore) .   

Questa ,  in sieme al la r icevuta  del l ’effet tuato ver samento del le tasse g overnat ive è condizione 

necessar ia affinché vi  possa  essere i l  per fezionamento del l ’ iscr iz ione.  
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In questa  fase,  la par te “madre” del  bol let t ino r imane al l ’utente:  ciò cost i tuisce la  conferma 

d’ordine.   

At t raver so i l  programma gest ionale in terno,  in  cui  ve ngono inser it i  i  nominativi  degl i  i scr i tt i ,  

nel la  fase preceden te a l  per fezionamento,  la  scuola  può procedere ad una ver i fica  del la  capaci tà  

di  soddis fare le esigenze di  tut ti  gli  i scr it t i : analisi  di  fa t t ibi l i tà .  

Even tual i  modifiche a l  con trat to st ipula to  (ordine-conferma d’ordine) ver ranno gest i te con  

specifi che ci r colar i  r ivol te dal la  scuola  agl i  utent i  (famigl ie/al l ievi) .  

7.2.3 Comunicazione con gl i  utenti  

 

L’Ist i tuto ha stabi l i to modal i tà effi caci  di  comunicazione con  gl i uten t i e le par t i interessate  

r ela t ive a :  

·  in formazion i  sugl i in terven t i  format ivi ;  

·  modal i tà  di  gest ione degl i  aspet t i  r ela t ivi  a l  con trat to format ivo con  i  par tecipan ti  

·  r isposte ad even tual i  quesi t i  o r ich ieste di  ch iarimen t i da  par te degl i  uten t i ;  

·  in formazion i  di  r i torno da  par te dei  discen t i ,  con  part icolare a t tenzione a i r eclami ed a l le 

segnalazion i  di feedba ck;  

Ogn i  r eclamo (PO 8.2)  o in formazione di r itorno vi ene r egist ra ta,  valuta ta  e gest i ta  

adeguatamente (even tualmen te median te azion i cor ret t ive) .   

Viene data  r isposta  agl i  uten t i  sul le modal i tà  di  gest ione del  r eclamo e vi ene ver i ficata  

l ’adeguata  ch iusura  del lo stesso (Vedi  8.3) .  

I  r eclami e la  documentazione r ela t iva a lla loro gest ione sono arch ivia t i e cost i tuiscon o 

elemen to di  anal isi da  sot topor re a l  r iesame del la  Direzione.  

Tut ta  la  comunicazione è gest i ta  t ramite i l  si to  www.ist i tutomajoranagela.gov. i t   nel  quale sono  

pubbl icizzat i  e gest i t i  i  con ta t ti ,  le i scr iz ione agl i  in terven t i  formativi  e a l la  documentazione 

didat t ica  per  gli  uten t i/discen t i .   

 

7.3 Progettazione e  svi l uppo  

 

L’at t ivi tà  di  proget tazione si svolge a t traver so i l seguen te i ter ,  descr i t to nel  det tagl io nel la PO 

7.3,  nel  r ipor ta to flusso e pian ificata  tramite i l  MOD 7.3_1 (Scheda proget to)  e tut ta  la  

documentazione cor relata .  

L’at t ivi tà  di proget tazione del l ’organ izzazione scolast ica  prende l ’avvio dal la  proget tazione del  

PIANO del l ’OFFE RTA FORMATIVA (POF),  che ha , come r i fer imento,  la ver i fica  del l ’a t t ivi tà  

svol ta  nel l ’anno preceden te,  i  r equisi t i cogen t i  der ivan t i anche dal le norme e dal le indicazion i 

del  MIUR,  gl i  input del  CTS gli  input del  terr itor io,  l ’anal isi dei  bisogn i  del l ’utenza. Tal i  input  

http://www.istitutomajoranagela.gov.it/
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consen tono l ’ inter ior izzazione degl i  obiet t i vi  i st i tuzional i,  defin i t i dal Min istero,  adeguandol i  

a l la  specifi ca  r eal tà  del la  scuola ,  e la  loro decl inazione r ispet to a l la  pol i t ica  per  la  qual i tà  

del l ’organ izzazione scolast ica .  

La proget tazione del  PTOF trova la  sua  a t tuazione nel la  Proget tazione Didat tica  svi luppata  dai 

dipar t imen t i discipl inar i,  cui  segue qu el la  dei  consigl i  di classe a  cui  fanno r i fer imen to quel le 

dei  singol i  docen t i .  

L’Ist i tuto pian ifica  e con trol la  la  proget tazione degl i  in terven t i  formativi  e defin isce:  

 

·  le fasi  del la  proget tazione;  

·  l ’a t t ivi tà di  r iesame,  ver i fica   e val idazione del la  pro get tazione; 

·  le r esponsabi l i tà  ed autor ità ;  

·  modifi che a l la proget tazione.  

 

Tale processo è gest i to a l l ’ in terno del la  “Scheda  Proget to”  (MOD 7.3_1) dove sono r ipor ta te le 

a t t ivi tà  da  svolgere,  i  r esponsabi l i  del l ’a t t ivi tà ,  i  con trol l i ,  la  fr equenza,  i  r espon sabi l i  dei  

con trol l i  e i  document i  ut il izzat i  per  pianificare tut te le a t t ivi tà .  I l Responsabi l e del la  

proget tazione (RPD) in  col laborazione con  lo staff di  proget tazione, provvedono al la 

defin iz ione del la scheda di proget to nel la quale sono raccol t i  tutt i  i dati necessar i  a l la 

r eal izzazione del l ’ in terven to format ivo e nel la  quale sono,  a l t r esì ,  defin i te le diver se fasi  per  la  

r eal izzazione e coordinamento del  proget to.  

Tale model lo (MOD 7.3_1) sarà  poi  aggiornato per iodicamente con  lo sta to di  avanzamento 

del le var ie fasi  previste per  la r eal izzazione del  proget to,  r egist r andone l ’effet t iva  data di 

esecuzi one.  
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Pianificazione e Progettazione delle attività formative 
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7.3.1 Pianificazione del la progettazione e  del lo svi l uppo  

 

L’Ist i tuto pian ifica  e con trol la  la  proget tazione degl i  in te rven t i  formativi  e defin isce:  

·  le fasi  del la  proget tazione;  

·  l ’a t t ivi tà di  r iesame,  ver i fica   e val idazione del la  proget tazione;  

·  le r esponsabi l i tà  ed autor ità ;  

·  modifi che a l la proget tazione.  

Annualmen te i l CD sul la  base degl i  indir izzi  espressi  dal  CI,  e CTS procede a l  r iesame del  

con tra t to format ivo;  a l l ’ anal isi  di  nuove leggi ,  ci r colar i  del MIUR e bandi  pubbl ici ;  a l l ’  analisi  

dei  r isulta t i dei  moni toraggi ; a ll ’anal isi  dei fa bbisogn i  format ivi  emersi ; al l ’anal isi del la  

domanda di formazione pervenuta; a ll ’an al isi  di carenze/proposte man ifesta te dagl i  a l lievi .  Su  

ta l i basi  provvede a  dare impulso a l l ’at t ivi tà  di  proget tazione.  

Tale processo è gest i to a l l ’ in terno del la  “Scheda  Proget to”  (MOD 7.3_1) dove sono r ipor ta te le 

a t t ivi tà  da  svolgere,  i  r esponsabi l i  del l ’a t t ivi tà ,  i  con trol l i ,  la  fr equenza,  i  r esponsabi l i  dei  

con trol l i  e i  document i  ut il izzat i  per  pianificare tut te le a t t ivi tà .  I l Responsabi l e del la  

proget tazione (RPD) in  col laborazione con  lo staff di  proget tazione, provvedono al la 

defin iz ione del la sch eda di proget to nel la quale sono raccol t i  tutt i i dati necessar i  a l la 

r eal izzazione del l ’ in terven to format ivo e nel la  quale sono,  a l t r esì ,  defin i te le diver se fasi  per  la  

r eal izzazione e coordinamento del  proget to.  

Tale model lo (MOD 7.3_1) sarà  poi  aggiorn ato per iodicamente con  lo sta to di  avanzamento 

del le var ie fasi  previste per  la r eal izzazione del  proget to,  r egist r andone l ’effet t iva  data di 

esecuzi one.  

7.3.2 Elementi  in ingresso al la progettazione e  al lo svi l uppo  

 

Gl i  elemen t i in  ingresso a l la proget taz ione,  sono individuat i dal Responsabi le del la  

proget tazione (RDP) sul la  Scheda Proget to (MOD 7.3_1) e comprendono,  ol tr e ad una 

descr iz ione sin tet ica  del  proget to  

Tal i elemen t i  comprendono:  

·  Requisi t i  Cogen t i  da  norme,  convenzion i ,  r egolamenti  e indir izzi  r egional i ,  nazionale e  

internazionali ;  

·  Indicazion i  ed input  del la DG IFTS  

·  In formazioni  sul  mercato di  r i fer imen to  

·  Obi et t ivi  didat t ici ;  
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·  Dest inatar i;  

·  Requisi t i  di  ingresso;  

·  Even tual i  par tenar ia ti ;  

·  Risorse umane e st rumental i;  

·  Moduli  didat t ici ;  

·  Cr iter i e st rument i di valutazione;  

·  Compet enze in  usci ta ;  

·  Monitoraggio;  

·  Rilevazion i  da  edizion i  preceden t i  (even tual i )  

Tal i elemen t i  sono r iesaminat i per  ver i ficarne:  

·  La completezza;  

·  La real izzabi l i tà ;  

·  La ch iarezza.  

I l  r iesame è effet tuato dal  DS e dal  RDD in col laborazi one con  tut t i i sogget t i  coinvol t i .  

7.3.3 Elementi  in uscita dal la progettazione e  dal lo svi l uppo  

 

Nei  l ivel l i  di  proget tazione e svi luppo del l ’organizzazione scolast ica  vengono forn it i  gl i 

elemen t i  di  usci ta  a i  livel l i  di  proget tazione successivi  in  forma  scr i tta  ,  permet tendone la 

ver i fica  a  fron te degl i  elemen t i di  ingresso.  

Gl i  elemen t i  di  usci ta :  

1.  soddis fano i  r equisi t i  di  ingresso a l la  proget tazione e svi luppo  

2.  forn iscono adeguate in formazion i per :  

a .  individuare gl i elemen t i  da  dover  acquisi r e (r isor se m ater ial i /umane)  

b.  defin ir e la sequenza del le azion i  del le a tt ivi tà  ogget to del la  proget tazione  

c.  con tenere i vincol i  di  accet tazione dei  serviz i   

d.  precisare even tual i cara t ter ist iche del  serviz io,  essenzia l i per  una loro efficace  

prestazione 

Tal i  elemen ti  ven gono tut t i  r egist ra t i  in  speci fic i  modul i  indicat i nel le IO dei  singol i  l ivel l i  di  

proget tazione o negl i  apposi t i  spazi  stabi l i t i  nel la  Programmazione In tegrata .  

Gl i  elemen t i  in  usci ta  dal la proget tazione possono essere:  

·  r elazion i ;  

·  proget tazion i ;  

·  anal isi document i  preceden t i ;  

·  incar ico con  docen t i ;  
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·  con tra t ti  di col laborazione o di  par tenar ia to;  

·  defin iz ione di  modul i  didat t ici  con  suddivisione in un i tà  didat tiche e dove possibi l e  

defin iz ione del  docen te;  

·  cr i ter i di  misurazione del le conoscenze  

·  cr i ter i di  valu tazione del le abi l i tà  

·  ecc.  

Nel  caso comunque di  proget t i  finanziat i  da En ti estern i , l ’output  principale del la  proget tazione 

è spesso cost i tui to da  un  formular io e dal la scheda finanziar ia  secondo i l  format  forn i to 

dal l ’en te finanzia tore,  r edat to dal Responsabi l e di  proget tazione (RDP) in  col laborazione con  lo 

staff ed ot tenuto dai  bandi  pubbl ici  di  r i fer imen to.  

 

7.3.4 Riesame del la progettazione e  dello svi l uppo  

 

E’  effet tuato e r egist ra to i l  r iesame sistematico del la  proget tazione a l lo scopo di  valutare i  

r isul ta t i del la  proget tazione e individuare i possibi l i  problemi e propor re le azion i  corret t ive  

necessar ie (MOD 7.3_1) 

I  r iesami del le a t tivi tà  di  proget tazione, sono effet tuat i  secondo quan to pianificato nel la scheda 

proget to (MOD 7.3_1) e sono regist r at i  dal  Responsabi le del la  proget tazione (RPD).   

Tal i r iesami,  sono effet tuat i  per  valutare se le a tt ivi tà  di proget tazione procedono posi t ivamente  

così  come previst o e per  individuare even tual i problemi che si  sono ver i ficat i  o che potrebber o 

ver i ficar si .  

7.3.5 Verif ica del la progettazione e  dello svi l uppo  

 

Sono effet tuate ver i fiche sul l ’a t t ivi tà  di  proget tazione per  assicurare che gl i  elemen t i  in  usci ta  

siano coeren t i  e compat ibi l i  con  i  r ela tivi  r equisi t i  in  ingresso (MOD 7.3_1) Sono 

adeguatamente conser vate le r egist r azioni  di tal i  a t t ivi tà  (4.2.4).  

Le a t t ivi tà  di  ver i fica  vengono esegui te dal  Responsabi le proget tazione (RPD) a l  fine di  

accer tare che i  r isul ta ti  del le a tt ivi tà  proget tual i  r ispecch iano le aspet ta t ive in iz ia li  defin i te 

nel la Scheda proget t o (MOD 7.3_1).  Tal i a tt ivi tà  di  ver i fica  sono regist r a te sul la Scheda 

Proget t o (MOD 7.3_1)  
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7 .3.6 Validazione del la progettazione  

 

   Lo scopo del la  val idazione del la  proget tazione è quel l o di  assicurare che i l  r i sul ta to di  ta le 

a t t ivi tà sia in grado di  soddis fare le aspet tat ive degl i  utent i ,  del le par t in teressate e gl i obi et t ivi  

generali  det ta ti  dal  CI,  CD.  

Per  la  par ticolar i tà  del l ’ogget to del la  proget tazione,  è necessar io per  una valutazione completa  

effet tuare l ’a t t ivi tà  di  val idazione in  due fasi  d ist inte:  pre e post  erogazione del l ’ in terven to 

format ivo.   

·  Pre erogazione:  valutando che i  con tenut i del l ’ interven to format ivo siano coeren t i  con  

gl i  or ientamen t i  det ta t i  dagl i  organ i  di  indir izzo.  Tale valutazi one sarà assunta dal  

Col legio dei  Docenti  in occasione del le  att ivi tà di e laborazione del la 

programmazi one didattica ad iniz io anno sc olastico.  

·  Post  erogazione:  valutando l ’ in terven to format ivo soprat tut to in termin i di  effi cacia  e  

effici enza.  A tale scopo a l l ’ interno del  proget to format ivo sono defi n i t i oppor tun i 

indicator i  di valutazione tr a  i  qual i :  

               - n °  di  modul i  didat tici  svol t i /  n °  di  modul i  didat t ici  programmati  >=80%  

                 (assicurando comunque tut ti  quel l i r ela t ivi  a lle erogazione del le  

                  compet enze STCW previste dal la  proget tazione)  

               - n °  di  promossi ,  sospesi ,  r espin ti  r ispet to a l  n° degl i  i scri t t i  

               - n °  degl i in terven t i di  r ecupero eroga t i  su quel l i programmati  

7.3.7 Tenuta sotto control l o del le  modifiche al la progettaz ione e  del lo svi l uppo  

 

Le modi fiche a l la  proget tazione seguano i l medesimo i ter  di  gest ione come se si  tr a t tasse di  una 

pr ima proget tazione (MOD 7.3_1) Anche in  tal  caso sono adeguatamente arch ivia t i  le evidenze 

di  tale gest ione.  
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7 .4 Approvvigionamento  

7.4.1 Processo di  appr ovvigionamento  

 

L’Ist i tuto assicura  che i prodot t i  e serviz i acquista t i siano conformi a i r equisi t i specifi cat i  

a t tr aver so,  moni toraggio,valutazione e r i -quali ficazione dei  forn itor i ,  gest ione degl i  acquist i  e 

con trol lo del  ser viz io forn i to.  

I  forn i tor i sono suddivisi  in   forn itor i di ben i  e serviz i che hanno in fluenza sul la quali tà 

del l ’ in terven to format ivo e docen t i / tutor  previst i  per  gli  interven t i  format ivi .  

I  docen t i  sono scel t i  secondo i  cr i ter i  e le modal i tà stabi l i te dal le leg gi  del lo Sta to secondo i l  

DM 39/1998 e  a ltr a  normativa  vigen te.  

Per  i  forn i tor i  di  ben i  e serviz i  L’Ist i tuto scegl i e e approva i  propri  forn i tor i in  funzione del la  

loro capaci tà  di  soddis fare i  r equisi t i speci ficat i  (PO 7.4)  

La qual i ficazione ,  valutazion e e r i -qual i ficazione dei  forni tor i  è effet tuata  dal  RSG sul la  base  

di : 

·  Non con formità  accer ta te sul le forn i ture;  

·  Mancato r ispet to dei  r equisi t i  specifi cat i ;  

·  Risul ta to del le ver i fiche durante la  forni tura /erogazione;  

Per  i  forn itor i  è prevista  una tempist i ca  di  r i -qual i ficazione bi ennale.  

7.4.2 Informazioni  per l ’approvvigi onamento  

 

Gl i  ordini di acquisto sono regolat i  dal “Regolamento acquist i” defin i to dal l ’Ist i tuto sul la  

scor ta  del  DI 44/2001 oppor tunamente in tegrato dal le disposiz ion i  emanate dal   D.  Lg s 

163/2006 e s. s.m..  

Tut t i  gl i  ordini  di  acquisto con tengono le in formazioni  necessar ie a  defin i r e e iden ti ficare in 

modo ch iaro ed un ivoco i  prodot t i  e serviz i  ordinat i .  

Per  tut ti  gl i  acquist i  di serviz i  mater ial i esiste un con tra t to/ordine accet ta to dal  forn i tore in  cui  

sono specifi cat i  tut te le cara tter ist iche del  serviz io da  met tere a disposiz ione.  

Per  i  Docen t i  dei  cor si  Curricolar i  sono in  vigore formular i  di  con tra tto e tempist iche defin i te 

dal le norme e appl icate con  l ’ausi lio di  speci fici  soft ware.  Per i docen t i dei  cor si  

extracurr icolari  sono predispost i  speci fici  incarich i  nei  qual i  sono pun tualmen te specifi cat i  i l  

modulo didat t ico e i l  per iodo di  erogazione .  
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7.4.3 Verif ica dei prodotti  approvvigi onati   

 

I  ben i  e serviz i  sono con trol la t i durante  le fasi  di consegna/erogazione median te apposiz ione 

del l ’accet tazione sui  document i  di  consegna e/o r icevute di  erogazione.  

I  moment i di  ver i fica  dei  prodot t i  approvvigi onati  sono essenzia lmen te tr e:  

·  momento del l ’accet tazione di  tut t i  i  ben i  - uffici o pat r imonio;  

·  momento del  col laudo dei  sol i  ben i  durevol i  -  commissione tecn ica  

·  momento del la  fruiz ione dei  serviz i  da  parte del l ’utenza dir et ta  

L’obiet t ivo è stabi l i r e ed effet tuare con trol l i  aff inché i prodot t i  approvvigi onat i ot temper ino a i  

r equisi t i  specificat i ,  a l  fine di  evidenziare l ’even tuale presenza di  non conformità,  imputabi l i 

a l l ’operato dei  forn itor i .  

 

7.5 Produzione ed erogazione dei  serviz i  

7.5.1 Tenuta sotto control l o del le  att ivi tà di  produzi one e  di  erogazione di  serviz i  

 

L’Ist i tuto iden t i fica  e pianifica  i l processo di  erogazione per  ogni in terven to format ivo;  ta le 

pian ificazione comprende:  

·  Ist ruzioni  al  per sonale;  

·  ut i l izzo di  logist ica  ed a t tr ezzature audiovisi ve a deguate;  

·  pian ificazione del la  erogazione del l ’ in terven to format ivo;  

·  r iun ioni  d i coordinamento per  area  discipl inare prel iminar i e duran te l ’ in terven to 

format ivo;  

·  monitoraggio e con trol lo del l ’ interven to format ivo;  

·  manutenzione del le a t tr ezzature,  

Le pr incipal i  a t t ivi tà che si  svolgono sono el encate di  segui to:  

·  accogl ienza discen t i ;  

·  svolgimen to del l ’a t t ivi tà  format iva;  

·  prove in termedie e final i ;  

·  Valutazione del le prove  

·  prove final i  di  r ecupero;  

·  ch iusura  del l ’ in terven to format ivo.  

·  Emissione degl i  a t testa ti .  
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·  Monitoraggio da  par te del  RSG e del  RDD al  f ine di  ver i ficare i l  cor ret to svolg imen t o 

del le a t t ivi tà .  

 

 

 

 

 

 

Tal i  at t ivi tà sono descr i tte  nel  f lusso di  segui to r iportato e  gesti te dal la  PO 7.3 .  
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Nella  PO 7.2 sono det tagl ia te le modal i tà ed i  suppor t i  su cui  effet tuare e r egist r are le seguen t i  

a t t ivi tà :  

 

·  Formal izzazione incar ich i professi onale forn i tor i e scel ta  sedi  a t tivi tà  

·  Accogl imen to par tecipant i ,  in formazion i prel iminari  e quest ionar i  di ingresso  

·  Avvi o a t t ivi tà  format iva  e ver i fica  adesi one obi e t t ivi  di  apprendimen to  

·  Erogazione del le a tt ivi tà  format ive  

·  Monitoraggio del l ’a t t ivi tà format iva  

·  Valutazione del  grado di  apprendimento/esami iniz ia li ,  in termedi  e finali   

·  Valutazione del  grado di  apprendimento cor si  est erni  

·  Grigl ia  di  valutazione  

·  Recupero Esami Finali  

·  Consegna dei  diplomi  

·  Monitoraggio del la  at t ivi tà  formative  

·  Serviz i  per  la   r esidenzia l ità  

·  Control lo del la  r egist razione del  programma di addestr amento a  bordo  

 

7.5.2 Validazione dei  processi  di  produzione ed erogazione dei  serviz i  

 

La val idazione del  proget t o generale scolast ico a vviene come diret ta  conseguenza del la 

val idazione del l ’ insieme dei  proget t i  curr icular i ed extracurr icular i.  Per  r eal izzare ta le 

val idazione vengono presi  in considerazione anche i  r isul ta ti  dei  quest ionar i r ivol t i  a l l ’utenza.   

La val idazione viene r eal izzata  e formal izzata i n  occasi one del la  sessi one di  r iesame del la  

di r ezione di giugno,  per  essere poi  condivisa  in CD.  

Qualora  i l  r i sul ta to finale di  un  processo non  possa  essere ver i fi cato da  un’at tivi tà  di 

moni toraggio o misurazione,  per  cui  even tual i  carenze si  evidenziano s olo dopo che i l  process o 

viene esegui t o,  l ’organ izzazione deve val idare i l processo (processo specia le) .  

A ta le scopo,  qualora ,  L’Ist i tuto o l e procedure  min ister ia l i  prevedano un  cambiamento o una 

modifi ca  nel la propr ia modal i tà  di erogazione darà disposi z ion i  in  mer ito a :  

 

·  cr i ter i per  r iesaminare ed approvare i  processi ;  

·  approvazione di  apparecch iature e quali ficazione dei  docen t i ;  

·  uso di  metodi  e procedure defin i te;  

·  le modal i tà  di  r egist razione;  
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·  la  r ival idazione.  

 

a l lo scopo di  accer tar si e dimostrare la  capaci tà dei  processi  a  conseguire i  r isul ta ti  pian ificat i .  

Per  tutt i gl i a l tr i processi  consol idat i  l ’azienda prevede l ’a t t ivi tà di r ival idazione del processo,  

ovvero,  la  ver i fica  formale e  per iodica  del le capaci tà  ed a tt ivi tà  messe in  at to per  i l 

compimento del  processo.  

A tale scopo,  in sede di Riesame del la  Direzione, è predispost o un piano di r ival idazione dei  

processi .   

7.5.3 Identif icazione e  rintracciabi l i tà  

 

L’Ist i tuto ut i l izza  un  sistema di  iden t i ficazione ed arch iviazione sia  digi tale che car ta cea la  

quale permet te di  correlare le a t t ivi tà degl i  even t i  a lle r ela tive r egist r azion i.  

L’iden t i ficazione e la  r in tracciabi l i tà  del la  documentazione prodot ta  nel  cor so del l ’erogazione 

del  serviz io è garan t i ta  dal  sistema di  codifi ca zione adot ta to per  tut t i  i document i  del  SG.  I  

document i  r ela tivi  a  singol i  in terven t i format ivi  sono iden t i ficat i  a ttr aver so i l  t i tolo del  cor so 

stesso.  

Per  ogn i  interven to format ivo sono predisposte le seguen t i  tipologi e di  document i :  

·  Document i  r ela t ivi  a l l ’erogazione del la  fo rmazione (mater ia le didatt ico,  test  

esegui t i ,verbal i ,  r egistro presenze,etc. ) ;  

·  Document i  r ela t ivi  a Non  Conformità e Reclami;  

·  Regist r i ;  

·  Comunicazion i agli  Ent i .  

 

7.5.4 Proprietà degli  utenti  

 

In rappor to a l la  t ipologia  del  serviz io erogato,  l ’Is t i tuto  è in possesso dei  dat i per sonal i dei  

discen t i  ,  docen t i  e tutor .  In  ta l  senso sono a t tuate tut te le disposiz ion i  previst e dal  D. lgs 

196/2003 in ot temperanza al la normat iva  in tema di tutela del la r iservatezza dei  dat i  per sonal i 

(Ri f.  Ul t imi  adempiment i – Requisi t i  minimi).  

7.5.5 Conservazione dei  prodotti  

 

In  r i fer imen to a l la  tipologia  di  serviz io erogat o le a t t ivi tà  di  conservazione si  tr aducono in 

a t t ivi tà  di  protezione e manutenzione dei  suppor t i mater ia l i  (car tacei  ed in format ici )  necessar i 
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al la cor ret ta erogazione e r in tracciabi l i tà  del l ’ interven to format ivo erogat o a l  fine di  permet tere 

la  cor ret ta arch iviazione e con trol lo.  

 

7.6 Tenuta sot to contr ol lo del le  apparecchiature di  monitoraggio e  di  misurazione  

Data la  natura  del le at t ivi tà di  formazione, l ’Is t i tuto non  prevede l ’ impiego di  mezzi  

fisi co/meccan ici  di  con trol lo qual i tà.  In quest’ambito r ien tra  invece la  ver i fica  di  val idi tà  ed 

efficacia  dei  metodi  e mezzi  adot ta t i  per  misurare la  quali tà e l ’effica cia  del l ’ interven to 

format ivo.  Sono quindi  consid erati  strument i  di  misura  i quest ionar i ,  i  test  di  autovalutazione 

final i ecc. .  svi luppat i  a l  fine di  misurare l ’effi cacia  e la  qual i tà  del l ’ in terven to format ivo;  sono 

considerat i a l fine del la  loro valutazione i  parametr i  r ela tivi  a l la  loro idonei tà,  effi ca cia  ed 

effici enza fr a  cui : l ’ idonei tà dei  parametri  r ispet to a l la  pol i t ica  per  la  qual i tà  e  agl i  obiet t ivi ;  la  

coerenza con  gl i a ltr i  document i  del  SGQ; l ’ impostazione dei  modul i  con tenent i  i  quest ionar i  in  

mer i to a lla  sequenza logica  e a l la forma con  cu i  le domande sono poste;  l ’ impostazione grafica .  

Per  la  gest ione e la  valutazione periodica  del la  documentazione in ogget to l ’Ist i tuto ha  

predispost o la  PO 7.6 - Con trol lo e gest i one dei  test  e prove in iz ia l i,  in termedie e final i.
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Documenti  di  Riferimento   

PO 7.1 Gestione  de l  se rviz io formativo  

PO 7 .3 Gestione  de l  progetto formativo  

PO 7 .4 Acquist i  e  Qual i f i ca de i forni tor i  d i  beni  e  serv iz i  

PO 7 .5 Misurazione  de i processi  e dei  se rviz i  

PO7.6 Control lo e  gest ione  de i test  e prove  iniz ial i ,  intermedie  e  f inal i  

 Nomina responsabile trattamento dati 

 Elenco trattamenti 

 Nomina per il trattamento dei dati esterni 

  Nomina Incaricarti Responsabili 

  Nomina Incaricarti Segreteria 

  Nomina Incaricarti OS 

  Nomina incaricati Docenti 
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8 Misurazione analisi  e miglioramento 

8.1  Genera lità  

 

L’Is t i tuto  p iani f ica ed a t tua at t iv i tà  d i  monitoraggio,  misura ,  ana l i s i  e  migl ioramento (PO 7.6 )  

che consentono di :  

•  dimostrare la  conformi tà  de l  servizio  a i  requis i t i  spec i ficat i  in sede contrat tuale  e  

minister iale ;  

•  dimostrare la  conformi tà  del  SG;  

•  monitorare continuamente l ’e ff icacia  del  SG.  

Queste  at t iv i tà  sono  svol te  lungo tut to  i l  p rocesso d i  erogaz ione compresi  i  process i  d i  

supporto .  

L’esecuz ione d i  monitoraggi  ed ana li si  s i  esp l ica pr inc ipa lmente nel le  seguent i  a t t ivi tà :  

•  racco lta  ed  elaborazione  dei  da t i  re lat ivi  a l la  erogazione  de l la  formazione  e  del le  a t t ivi tà  

correlate ;  

•  esecuz ione degli  audi t  interni ;  

•  anal is i  e  gest ione de i  da t i  r e la t iv i  a l la  soddisfaz ione degli  u tenti  

•  anal is i  e  gest ione de i  reclami  provenienti  dagl i  utent i ;  

•  anal is i  de l le  non conformi tà ,   

•  gest ione  del le  at t iv i tà  di  migl ioramento at traverso le  azioni  corret t ive e  prevent ive.  

Tutt i  i  dat i  racco lt i  sono  elaborat i  da l  RSG e  so t topost i  a l la  Direzione in  sede di  r iesame.  

L’anal i si  de i  dat i  racco l t i  e  l ’ individuaz ione de l le  oppor tuni tà  di  miglioramento consentono di  

supportare  la  Direz ione  ne l la  definiz ione/aggiornamento degl i  obie t t ivi  futur i  a l lo  scopo di  

conseguire  i l  miglioramento continuo.   

Le dec isioni  re la t ive  a l le  eventual i  modifiche  sono documentate  in  sede  di  r iesame de lla  

Direzione.  

 

8.2 Monitoraggio e misurazione 
8.2 .1  Soddisfaz ione del l’utente  

 

L’Is t i tuto  ana lizza la  soddisfazione,  r i spe t to  ai  requisi t i  de l l ’erogazione de l la  formazione 

propost i  agl i  u tenti  (PO 7.6) .  

La r i levaz ione e  l ’anal i si  (d i ret ta  e /o  indiret ta)  del la  soddisfazione degli  utenti  è  e ffet tuata  dal  

RSG che anal izza:  

•  i l  modo d i  relazionars i  da par te  degli  u tenti ;  

•  le  osservazioni  posi t ive e  nega tive  espressa dagl i  utenti ;  
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•  l ’ana li si  dei  quest ionar i  d i  valutazione .  

L’anal i si  del le  r i levaz ioni  saranno d iscusse in  sede di  Riesame de lla  Direzione.  

 

8.2.2  Audit  interni  

 

L’Is t i tuto  per  valutare  i l  proprio  s is tema d i  gest ione ed i l  conseguimento degl i  obie t t ivi  

prefi ssat i ,  lo  sot topone a  per iod ic i  Aud it  Inte rni  (AI) .  

Gli  AI  vengono esegui te  da personale in terno e/o  es terno,  adeguatamente formato,  che  non ha  

diret ta  responsabi l i tà  ne l le  at t iv i tà  ed aree ogget to  di  audi t .   

I l  r i sul tato  di  queste ,  cost i tu isce un rappor to  sul l ’andamento de l  s i stema quali tà ,  ut i l izzato  da l la  

Direzione a i  fin i  de l  r iesame de l  s i stema qual i tà  unitamente a l le  ver i fiche e ffe t tuate  dal l ’OdC.  

Gli  aud it  interni  vengono condot t i  a l lo  scopo di  valutare se  i l  s i stema cont inua a  mantenere la  

conformi tà  r i spet to  al la  documentazione di  r i fer imento e  r ispet to  ai  requisi t i  s tabi l i t i  da l la  

norma presa  a  r i fer imento.  Vengono inol tre  esegui te  per  valutare l 'e f f icacia  de l  si s tema r i spe t to  

agli  ob ie t t ivi  s tabi l i t i  in  relazione a l la  poli t ica.  

La responsab il i tà  del la  ges t ione  degl i  aud it  e  de l  RSG 

Vengono piani f icate  e  programmate su base  annuale,  sui  r i sul ta t i  del  r iesame de l  precedente 

Programma d i  audi t ,  sul la  base de l lo  sta to  e  del l ' importanza de l le  at t ivi tà  da so t topor re a  

ver i fica ed i l  r isul tato  d i  precedenti  ver i f iche condotte .  

La programmazione e  piani f icazione degl i  audi t  v iene resa no ta a l  personale in teressa to  con 

adeguato  ant ic ipo.  

Gli  aud it  sono  preparat i  in  te rmini  d i  cos t i tuzione de l  gruppo  di  audi t ,  definiz ione del  

Programma di  audi t ,  no t i fica de l la  ver i fica a l  Responsabi le  del l 'ar ia  da ver i ficare.  

Gli  aud it  sono condot t i  s ia  per  at t iv i tà  gest iona li  che per  a t t ivi tà  d i  erogazione  de l  servizio  e ,  

sempre da personale ind ipendente da l l 'area ver i f ica ta;  gl i  Auditor .  

I  r i sul ta t i  degl i  audi t  forniscono evidenza d i  eventual i  necessi tà  per  r idur re ,  e l iminare  e  

sopra t tut to  prevenire  l ' insorgenza di  non conformità  e  vengono regis trat i  su un "Rappor to  di  

aud it" .   

Questo  rappor to  viene portato  a l l 'evidenza del  Responsab ile  de l la  funz ione interessa ta;  vengono 

in  questa  sede decise  le  azioni  da  in traprendere  in  segui to  al la  r i levaz ione  di  non conformi tà ,  le  

responsab il i tà  connesse e  la  data  di  p revis to  completamento.  

E ' onere de l  Responsab ile  del  gruppo d i  audi t  (RGA)  accer tare  l 'a t tuazione  e  l 'e f f icac ia  del le  

azioni  concordate.  

I  r isul tat i  degl i  audi t  interni  vengono anal izza t i  durante i  Riesami de l la  Direzione.  Maggior i  

det tagl i  c irca le  modal i tà  gest ional i  de l l 'a t t iv i tà  in  quest ione si  r imanda al la  PO 8.2 .  
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8.2.3  Monitoraggio e  misurazione de i  process i  

 

I  processi  rela t iv i  a l  SG sono adeguatamente moni tora t i  e  quando possibi le  misura t i ,  a l  f ine  d i  

d imostrare la  capac ità  dei  process i  d i  o t tenere i  r isul tat i  p iani f ica t i .   

I l  mancato  raggiungimento  de i  r i sul tat i  p iani f icat i  de termina,  eventua lmente,  la  necessi tà  d i  

implementare le  azioni  corret t ive necessar ie  per  garant ire  la  conformi tà  dei  process i .  

Tutt i  i  processi  sono per iodicamente monitorat i  a t t raverso l ’esecuzione degli  AI .  

Quando possib i le  i  processi  sono anche  misura t i  con apposi t i  indica tor i  (PO 7.6) .  

A ta le  scopo s i  individuano le  var iabi l i  che inf luenzano i l  processo ;  sono def ini t i  i  va lor i  d i 

r i fer imento di  ta l i  var iabil i ;  le  var iab il i  sono monitorate ;  s i  in terviene in caso di  scostament i  

r ispet to  a l  previs to .   

I l  moni toraggio dei  var i  process i  è  eseguito  dai  singo li  responsabil i  d i  processo e  dal  RSG in  

sede  di  Riesame de lla  Direz ione ta le  monitoraggio viene va lutato .  

 

8.2.4  Monitoraggio e  misurazione de l  serv iz io  

 

L’Is t i tuto  ha predisposto  a t t ivi tà  documenta te  (PO 7.6) ,  per  def ini re  le  metodologie d i  

“contro l lo” de l  servizio  erogato  a l  f ine  di  ver i f icare che i  requis i t i  o ffer t i  s iano soddisfa t t i .  

Tali  metodologie si  espl icano secondo le  seguenti  modal i tà :  

•  Control l i  d i  t ipo tecnico sul  seviz io  format ivo (valutaz ione  del  se rvizio  eroga to ad 

esempio dai  forni tor i) ;  

•  Control l i  e  misurazioni  sul  serviz io  format ivo durante l ’erogaz ione  del  servizio  ed 

at traverso l ’ana li s i  de i  ques t ionar i  d i  soddisfazione dei  s ingol i  moduli ;  

•  Veri f iche intermedie e  f inal i  (es.  quest ionar i  d i  auto -apprendimento,  eserci taz ioni  ecc. . ) .  

 

8.3 Tenuta sotto  contro llo  de i  serv iz i  non conformi  

 

L’Is t i tuto  ha pred isposto  una  procedura documentata  (PO 8.3)  per  assicurare che non sia  eroga ta 

una  a t t ivi tà  formativa  non idoneo  a l le  aspe ttat ive  degli  utenti  o  che  s ia  esegui ta  una  erogazione 

non conforme.  

La r i levazione  dei  prob lemi r iscontrat i  durante lo  svolgers i  de l le  at t iv i tà  (c .d .  Non Conformi tà)  

determina in sede di  ana li s i   gl i  inte rvent i  corret t ivi  e  da porre  in a t to  (vedi  Riesame de lla  

Direzione e  definizione del le  Azioni  Corre t t ive e  Azioni  Prevent ive) .  
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8.3.1  Riconoscimento dei  Serv iz i  non conformi   

 

L’erogaz ione non conforme de l  servizio  s i  può avere in ogni  fase del la  erogaz ione ;  per  i l  loro  

control lo  l ’Is t i tuto  ha stabil i to  una procedura per  individuare  le  responsabil i tà  per :  

•  l ’esame del  servizio  sul  qua le  è  sta ta  r i scontrata  una  problemat ica;  

•  l ’autor i tà  per  le  conseguenti  dec is ioni ;  

•  la  ver i fica del l ’at tuazione del  t ra t tamento de l la  problematica r i scontrata .  

La conseguenza  de l  r i levamento d i  eventua li  problematiche al l ’a t t ivi tà  format iva  compor ta  

l ’immediata  identi f icaz ione  ed at tuaz ione (ove  possib i le)  d i   una cor rezione idonea al la  sua  

soluzione .  S tabi l i ta  l ’e ffe t t iva prob lematica,  i l  responsab ile  del l ’a t t ivi tà  ha i l  compi to  di  porre  

in  essere tut te  quel le  azioni  necessar ie  per  tornare ad una  “si tuaz ione d i  conformi tà”.  

 

8.3.2 .  Tratta mento de l  Serv iz io  non conforme 
 

L’Is t i tuto  ha def ini to  del le  responsab il i tà  per  i l  t ra t tamento del  servizio  non conforme che  

sinte t icamente può essere intesa come la  modif ica dei  contenuti  de l  serviz io  per  soddisfare i  

requisi t i  speci f ica t i .  

 

8.3.3  Recla mi  del l’utente 

 

I  reclami da par te  del l ’utente  possono pervenire  t rami te  comunicaz ione scr i t ta  o  verbale  a  

seguito  de l la  qua le  i l  RSG provvederà al la  consta taz ione,  eventua lmente anche in  

contradd it tor io ,  de l  reclamo la  non conformi tà  e  quind i  si  eseguirà ,  l ’eventua le  t ra t tamento  de l  

reclamo.  

 

8.4 Anal is i  dei  dat i  

 

Le at t iv i tà  d i  moni toraggio e  misuraz ione de l  processo di  erogaz ione de l  prodotto  e  del  servizio  

stesso hanno lo  scopo di  tenere sot to  control lo  i  parametr i -ob ie t t ivo de l  SG.  

Tali  parametr i  potranno  essere in tegra t i  da ul te r ior i  indicator i  in funzione d i  nuove es igenze d i  

monitoraggio (PO7.6) .  
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8.5 Miglioramento  
8 .5 .1  Migliora mento continuo  

 

L’organizzazione  miglio ra con continuità  i l  SG.  

L’anal i si  dei  dat i  ed  i l  calco lo  dei  parametr i  necessar i  a l  control lo  de i  processi ,  l ’esecuzione  

degli  audit  interni ,  la  regis traz ione e  la  ges t ione del le  non conformi tà ,  la  gest ione de l le  az ioni  

corret t ive e  preventive ,  permet tono a l l ’o rganizzazione  di  individuare i  possib i l i  miglioramenti .   

I  miglioramenti  sono d iscuss i  in sede di  Riesame del la  Direz ione e  danno luogo a decisioni  

strategiche e /o  operat ive   

Le dec is ioni  prese possono portare  a l la  definizione di  nuovi  parametr i  obie t t ivo che vadano  

verso un miglioramento del la  gest ione e/o  al la  modifica de l la  pol i t ica per  la  qual i tà .  

 

8.5.2  Azioni corrett ive   

 

Le az ioni  corret t ive (AC) sono at tua te  da l l ’organizzaz ione per  e l iminare le  cause del le  NC. E’  

compito  de l  RSG gest ire  e  documentare  la  pred isposizione e  l ’a t tuaz ione  del le  az ioni  corre t t ive 

(PO 8.2)  

Le pr incipa l i  font i  d i  evidenza  per  l ’implementazione d i  de t te  AC sono:  

•  Audi t  in terni   d i  par te  I I  e  I I I  

•  Riesame del la  Direz ione  

•  Reclami da par te  degli  u tent i  

•  sorveglianza continua da par te  di  RSG sul la  corret ta  a t tuazione del  S istema Qual i tà  da 

par te  del le  var ie  componenti  interessa te   

Le az ioni  corre t t ive da int raprendere sono valutate  ed approvate  dal la  Direz ione.   

 

8.5.3  Azioni preventive    
 

Le az ioni  prevent ive (AP) vengono at tuate  dal l ’organizzazione per  el iminare le  cause di  

potenz ial i  non conformi tà ,  ovvero prevenire  i l  ver i ficarsi  de l le  NC. E’ compito  del  RSG gest ire ,  

def inire  e  documentarne  l ’a t tuazione (PO 8.2) .  L’a t tuaz ione de l l ’az ione prevent iva prevede:  

•  l ’ ind ividuazione de l le  NC po tenz ia l i  e  de l le  loro  cause;  

•  la  valutaz ione de l l ’es igenza di  a t tuare azioni  preventive per  prevenire  i l  ver i ficarsi  de l le  

non conformi tà ;  

•  l ’ ind ividuazione de l le  azioni  necessar ie ,  de l le  responsab il i tà  d i  implementazione  de l le  

azioni  e  dei  tempi di  implementaz ione ;  
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•  l ’a t tuazione  del le  azioni ;  

•  la  registrazione de i  r i sul tat i  de l le  az ioni  at tua te;  

•  la  ver i fica del l ’e ff icacia  del le  azioni  a t tua te .  

L’at tuaz ione del le  azioni  preventive è  regis trata  e  la  documentaz ione conservata .  

Le modali tà  e  le  responsabil i tà  per  la  gest ione  del le  azioni  corret t ive e  p revent ive sono descr i t te  
d i  segui to .  
 
Azioni correttive e preventive 

Doc. RifResponsabileDoc. in/outFl usso 

Valutazione delle 
registrazioni del SGQ

E’  necessario 
apportare AC/AP

Valutazione delle 
registrazioni del SGQ

Analisi singolo evento

Definizione dell’ intervento 
da parte della funzione 

responsabile

Approvazione ?

Azione 

Verifica di efficacia

Fine

Fine

Pos.

Neg.

Si

No

Si

No

Registrazioni 
del sistema

MOD 8.7

RSG

Direzione

Direzione

Funzione responsabile/
RSG

Direzione

Funzione responsabile

RSG

Archiviazione RSG

MOD 8.6

MOD 8.6

• Riesame della Direzione;
• NC
• Precedenti AC/AP
• Reclami
• Ecc..

Registro AC/AP

AC/AP

AC/AP
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Le az ioni  in traprese  per  r i solvere s i tuazioni  non conformi ver i f icates i ;  possono essere 

sostanzia lmente d i  due  t ip i :  

•  t ra t tamento immedia to  del la  non conformi tà  r i leva ta ;   

•  azione  piani f ica ta  per  evi tare  i l  r ipetersi  del la  non conformi tà .  

In questo  secondo caso l 'az ione corret t iva è  oggetto  di  rapporto  scr i t to  nel  qua le  viene 

anal izzata  la  causa de l la  non conformi tà ,  def ini to  l ’in tervento da  at tuare,  ind ividua to i l  

responsab ile  per  l 'e l iminazione  del la  causa del la  non conformi tà  ed i l  tempo per  l ’a t tuazione.  

Success ivamente vengono eseguite  ver i f iche sia  per  accer tare  che le  azioni  cor ret t ive messe in  

at to  s iano state  a t tua te ,  che per  cos ta tarne l 'e ff icacia .  

Le az ioni  preventive ,  sono azioni  vol te  a l la  r i so luzione di  possib i l i  cause d i  non conformi tà ,  e  

possono essere f ina l izza te:  

•  alla  corret ta  e  completa  applicaz ione del  SG,  

•  a modificare par t i  del  SG per  meglio  adeguar lo  al le  es igenze del l ’az ienda ed ai  requisi t i  

del la  norma di  r i fer imento.  

 

Document i  d i  Ri fer imento  

PO 8 .1  Audi t  in tern i  ed  i spezion i  

PO 8 .2  Non conformi tà ,  rec lami ,  Azioni  corret t ive  e  az ioni  prevent ive  
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Processo  Indicatore  Valore misurabile  Obiet t ivo  Rilevazione.  

Pianif icazione o f-
ferta educat iva  

Eff ic ienza  o r-
ganizza t iva  

N° Proge tt i  d ida t t ic i   
Elaborat i/N° Proget t i  

d idat t ic i  erogat i  
1  Annuale  

Progettazione 
del l ’of fer ta Educ a-

tiva  
N° proget t i  

va l idat i  

N.  proget t i  d ida t-
t ic i  va l ida t i/N. 

proget t i  d ida tt ic i  
erogat i  

100% tr ienna le  

 

Modif iche  
N° Modif iche a l  proge t-

to  

< 4  modi f i -
che sos tan-

zia l i  pe r  pr o-
get to  

Annuale  

Erogazione e con-
trol lo del l ’of fer ta 

formativa  

Condiz ione 
profess ionale  

docent i  
 Puntegg io  > 90% Annuale  

 Qual i f ica  de i  
forni tor i  
(se rv iz i  

/prodot t i )  

Puntegg io  per  s ingol i  
forni tor i  

Puntegg io  > 80% Annuale  

     
 Tasso d i  f r e -

quen-
za/abbandono  

N. a l l iev i  che terminano 
i l  cor so/ N. iscr i t t i  

> 90% Annuale  

     
 Ricaduta  oc-

cupaz iona-
le/Formativa  

Super iore  

% di  occupa-
t i/Formazione super i o-
re  dopo 6 ,12,  18  mesi  

da l la  f ine  de l  corso  

> 70% 
Annuale  (dopo 

la  f ine  de l  
pr imo c ic lo)  

     
Analis i  misurazio-
ne e migl iorame n-

to  

Appl icazione 
SG 

N° Ri l iev i   durante  g l i  
AI  

< 5  Annuale  

 Eff icac ia  
Formazione  

N° docent i  /N°  docent i  
Formati  

> 90% Annuale  

 Sodd is fazione 
utent i  

Media  Quest ionar i  d i  
soddisfaz ione  

> 80% Annuale  

 
Non Confor-

mi tà  

N° Non Conformità  
Grav i  r i spe tto a l l ’anno 

precedente  
< 15% Annuale  

 Riso luzione 
Rec lami  

N° Rec lami r i sol t i  e ntro 
15 gg  

> 80% Annuale  

 AP N° Azioni  prevent ive  >1 Annuale  
 

Att iv i tà  Dire -
ziona le  

N° Proge tt i  d i  mig l i o-
ramento/ N° proge tt i  a  

buon f ine  
> 80% Annuale  
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L’Istituto “Ettore Majorana”  attraverso l’applicazione di un Sistema di Gestione orientato ai requisiti delle norme UNI 

EN ISO 9001:2008 punta ad affinare le capacità di risposta della stessa nei confronti del mercato del lavoro, sia in 

termini di competenza tecnica che di affidabilità, garantendo che il servizio di Istruzione erogato risulti pienamente 

soddisfacente per gli utenti e tutte le parti interessate e poggi su solide basi di professionalità.  

A tal fine il DS si impegna a: 

 promuovere il massimo coinvolgimento di tutto il personale ed i docenti nella gestione efficace ed efficiente 

del Sistema di Gestione; 

 rispettare le normative nazionali ed internazionali in vigore, con particolare riferimento a quelle relative al 

settore marittimo e della mobilità sostenibile; 

 qualificare e monitorare periodicamente i propri  fornitori; 

 pianificare e controllare le attività, con riguardo a tutte le parti interessate; 

 procedere al riesame periodico di quanto stabilito dalla presente politica e dei dati rilevati, promuovendo nuove 

iniziative, in una logica di miglioramento continuo del proprio Sistema di Gestione; 

 sensibilizzare il personale aziendale al miglioramento continuo in ogni attività, sia sotto gli aspetti qualitativi  

 creare corretti canali di informazione, sia all’esterno sia all’interno della Istituto. 

L’Istituto perseguirà e raggiungerà questi obiettivi solo con l’impegno di tutti é indispensabile pertanto che tutti coloro 

che operano all’interno di essa aderiscano allo spirito e alle modalità operative della presente politica per la qualità al 

fine di conseguire i risultati che ci auspichiamo in termini di efficienza, soddisfazione dell’utenza e delle parti 

interessate. 

 

Il Dirigente Scolastico  

Dott.ssa Prof.ssa Carmelinda Bentivegna. 
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La struttura organizzativa interna dell’Istituto oltre a rilevare i ruoli e le funzioni degli addetti ai lavori, formalizza le relazioni 

fra i diversi gruppi di lavoro. 

La struttura organizzativa ha come punto di riferimento: 

1. Il Dirigente Scolastico assicura la gestione unitaria dell'istituzione, ne ha la legale rappresentanza, è responsabile 

della gestione delle risorse finanziarie e strumentali e dei risultati del servizio. 

2. Lo staff dei collaboratori affianca il Dirigente Scolastico nelle varie attività dell’organizzazione scolastica 

3. Gli Organi Collegiali della scuola che garantiscono l'efficacia dell'autonomia delle istituzioni scolastiche nel 

quadro delle norme che ne definiscono competenze e composizione. 

4. I Docenti hanno il compito e la responsabilità della progettazione e della attuazione del processo di insegnamento 

e di apprendimento. 

5. Il Direttore dei servizi amministrativi assume funzioni di direzione dei servizi di segreteria nel quadro dell'unità di 

conduzione affidata al dirigente scolastico. 

6. Il personale della scuola, i genitori e gli studenti partecipano al processo di attuazione e sviluppo dell'autonomia 

assumendo le rispettive responsabilità 

Il dirigente scolastico, nel rispetto delle competenze degli organi collegiali, fermi restando i livelli unitari e nazionali di 

fruizione del diritto allo studio, garantisce un'efficace ed efficiente gestione delle risorse umane, finanziarie, tecnologiche e 

materiali, nonché gli elementi comuni del sistema scolastico pubblico, assicurandone il buon andamento. A tale scopo, svolge 

compiti di direzione, gestione, organizzazione e coordinamento ed è responsabile della gestione delle risorse finanziarie e 

strumentali e dei risultati del servizio secondo quanto previsto dall'articolo 25 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, 

nonché' della valorizzazione delle risorse umane: 

- definisce gli indirizzi, per le attività della scuola e delle scelte di gestione e amministrazione, da seguire 

nell’elaborazione del PTOF (comma 4), copre i posti dell’organico dell’autonomia, prioritariamente posti comuni e di 

sostegno (commi 79 e 80), valorizza il merito dei docenti di ruolo (comma 127) 

Lo Staff del Dirigente scolastico affianca il Dirigente Scolastico nelle varie attività dell’organizzazione scolastica. 

 

Staff direttivo 

RUOLI E COMPITI: 

- organizzare la sostituzione dei docenti temporaneamente assenti o la vigilanza nelle classi “scoperte” 

- provvedere alla messa a punto dell’orario scolastico di plesso (accoglienza docenti supplenti, 

- orario ricevimento docenti, ore eccedenti, recuperi, ecc.) 

- diffondere le circolari – comunicazioni – informazioni al personale in servizio nel plesso e 

- controllare le firme di presa visione, organizzando il sistema di comunicazione interna 

- raccogliere e vagliare adesioni a iniziative generali, in collaborazione con i Coordinatori di Classe 

- raccogliere le esigenze relative a materiali, sussidi, attrezzature necessarie al plesso 

- segnalare eventuali situazioni di rischi, con tempestività 

- riferire sistematicamente al Dirigente scolastico circa l’andamento ed i problemi del plesso 

- controllare le scadenze per la presentazione di relazioni, domande, etc. 

- avvisare la Segreteria circa il cambio di orario di entrata / uscita degli alunni, in occasione di 
scioperi/assemblee sindacali, previo accordo con il Dirigente 

- controllare che le persone esterne abbiano un regolare permesso della Direzione per poter accedere ai locali 
scolastici 

- essere punto di riferimento nel plesso per alunni, docenti e genitori. 
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compiti specifici: 

 

Butera Francesco-  Primo Collaboratore del Dirigente Scolastico - Responsabile del Coordinamento organizzativo e didattico 

dell'Istituzione  scolastica - Responsabile del Plesso “E. Fermi” per l’anno scolastico 2017/2018. 

 
 

• Sostituire il Dirigente in tutti i casi in cui lo stesso sia impossibilitato ad essere presente presso la sede, con delega alla 

firma di atti amministrativi interni e per quelli esterni previa autorizzazione del Dirigente Scolastico; 

• Coordinare le attività dei Plessi dell’Istituto, con delega a concordare e assumere decisioni d'intesa con l’altro Collaboratore 

a coordinare i Consigli di classe, in caso di impedimento o di assenza del Dirigente; 

• Curare i rapporti con i Docenti, con i Coordinatori di classe/sezioni, con le Funzioni Strumentali, con i Responsabili delle 

prove INVALSI e di progetto e con i Gruppi di lavoro per aspetti generali di funzionamento dell’attività; 

• Predisporre l’orario di lezione e successive modifiche e/o riadattamenti, anche in riferimento a manifestazioni, visite 

guidate e viaggi d’istruzione, iniziative e attività; 

• Predisporre la sostituzione dei docenti assenti, verificare e recuperare i permessi; (Plesso E. Fermi) 

• Curare il regolare e corretto funzionamento del Plesso E. Fermi (gestione ambiente scolastico: aule, laboratorio 

multimediale, biblioteca, sala professori, ecc…), concorrendo attivamente all’individuazione e/o alla risoluzione di 

problemi generali e di relazioni interne ed esterne; 

• Coordinare e promuovere l’utilizzo di strumenti didattici e gestire l’archivio didattico (materiale di valutazione, registri, 

prove d’ingresso e verifiche degli alunni); 

• Collaborare con l’Ufficio di Segreteria e con il DSGA per gli aspetti amministrativi e gestionali generali; 

• Collaborare con i rappresentanti del servizio di prevenzione e sicurezza, collaborare con le RSU e le Organizzazioni 

Sindacali e collaborare per le attività per la Sicurezza della Privacy (d’intesa con il DSGA); 

• Coordinare i rapporti con gli Enti Locali, le altre Istituzioni scolastiche e gli enti e le associazioni presenti sul territorio; 

• Coordinare i rapporti scuola – famiglia; 

• Collabora alla formazione delle classi secondo i criteri stabiliti dagli OO.CC.; 

• Provvede in autonomia alle urgenze ed alle necessità che possono presentarsi (malesseri, sicurezza, ecc..) informandone 

successivamente il D.S.; 

• Collaborare nelle attività di progettazione/realizzazione di progetti PON -MIUR-d’Istituto; 

• Partecipare alle riunioni dello staff di Presidenza. 

 
 
Malandrino ( Inteso Cabibbo) Debora - Responsabile del Coordinamento organizzativo e didattico dell'Istituzione  scolastica e 

coordinatrice anche dell’attività di Orientamento per l’anno scolastico 2017/2018. 

 
• Sostituire il D.S. in caso di assenza per impegni istituzionali, malattie, ferie, con delega alla firma degli atti interni della 

Scuola; 

• Collaborare nella predisposizione delle circolari; 

• Provvedere alla sostituzione dei Docenti assenti nel Plesso “E. Fermi”, avendo cura di non lasciare i gruppi classe o singoli 

alunni privi di vigilanza; 

• Disporre le variazioni dell’orario scolastico nonché le uscite anticipate degli studenti del Plesso “E. Fermi” in caso di 

assenza del docente, notificandole in anticipo per avvisare i genitori; 

• Controllare il rispetto dell’orario di servizio del personale docente e non docente del Plesso “E. Fermi”, riferendo  eventuali 

disfunzioni o ritardi al D. S.; 

• Firmare le giustificazioni ed i permessi di entrata posticipata e/o uscita anticipata degli alunni del Plesso “E.   Fermi” in 

osservanza del Regolamento d’Istituto; 

• Curare i Rapporti e le comunicazioni urgenti scuola-famiglia; 

• Controllare le firme di presenza dei Docenti alle attività collegiali; 

• Collaborare alla formazione delle classi secondo i criteri stabiliti dagli OO.CC.; 

• Provvedere in autonomia alle urgenze ed alle necessità che possono presentarsi (malesseri, sicurezza, ecc..)     

informandone successivamente il D.S.; 

• Coordinare ed organizzare le attività laboratoriali con relativa progettazione e valutazione; 

• Controllare il rispetto dell’orario di servizio del personale docente; 

• Coordinare  le attività di monitoraggio e valutazione del POF collaborando con le F.S., 
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               i coordinatori di classe e i diversi referenti di commissione e /o area 

• Organizzare le attività di autovalutazione di Istituto; 

• Coordinare le attività di Orientamento e organizzazione della scuola; 

• Curare la Comunicazione esterna; 

• Collaborare nelle attività di progettazione/realizzazione di progetti PON –MIUR e d’Istituto; 

• Partecipare alle riunioni dello staff di Presidenza 
 
 
Muscia Maria - Responsabile  del coordinamento e realizzazione delle attività  multimediali e autovalutazione di istituto. 

 
 Responsabile del  sito d'Istituto e servizi di rete; 

 Sostituire il D.S. in caso di assenza per impegni istituzionali, malattie, ferie, con delega alla firma degli atti   interni della 

Scuola; 

 Coordinare la attività INVALSI; 

 Collaborare alla predisposizione dell’orario settimanale delle lezioni; 

 Organizzare le attività di customs satisfaction alunni, genitori, docenti e personale ATA 

 Collaborare per  le attività di Orientamento strategico e organizzazione della scuola-modulistica di Istituto e comunicazioni 

interne; 

 Coordinare l’attività dei Dipartimenti; 

 Collaborare con l’Animatore digitale; 

 Coordinare le azioni di formazione del personale docente e ATA;  

 Organizzare i servizi di supporto all'apprendimento attraverso la multimedialità; 

 Promuovere le attività di ricerca e sviluppo; 

 Controllare il rispetto dell’orario di servizio del personale docente; 

 Collaborare con il DS nell’attività di controllo di tenuta del registro elettronico; 

 Collaborare nelle attività di progettazione/realizzazione di progetti PON -MIUR-d’Istituto 

 Partecipare alle riunioni dello staff di Presidenza 

 

 
Frenda Onofrio– Responsabile del Coordinamento organizzativo e didattico dell'Istituzione  scolastica Plesso ”E. Majorana” 

 
 Coordinare le attività di orientamento in entrata ed uscita;  

 Formulare l’orario scolastico; 

 Collaborare con il D.S. nell’assegnazione dell’organico dell’autonomia; 

 Organizzazione dei servizi di supporto alla didattica; 

 Controllare il rispetto dell’orario di servizio del personale docente; 

 Provvedere in autonomia alle urgenze ed alle necessità che possono presentarsi (malesseri, sicurezza, ecc..)     

 informandone successivamente il D.S.,  Plesso ”E. Majorana”; 

 Collaborare con il D.S. nella definizione delle scelte organizzative e didattiche; 

 Organizzare le relazioni esterne con reti di scuole; 

 Collaborare nelle attività di progettazione/realizzazione di progetti PON -MIUR-d’Istituto 

 Partecipare alle riunioni dello staff di Presidenza 

 

Coordinatori di Classe 

 

RUOLI E COMPITI: 

- Propone al Consiglio di Classe il piano annuale di lavoro; 

- Nei consigli di classe parla ai rappresentanti dei genitori a nome di tutti i docenti; 

- Può rappresentare il Dirigente Scolastico, se a ciò delegato, nei Consigli di Classe e nella riunione che precede 
l’elezione dei rappresentanti dei genitori; 

- Riceve genitori di alunni in difficoltà o con problemi a nome dei componenti il Consiglio di Classe; 

- Coordina e cura, in collaborazione con gli altri membri del Consiglio di Classe, la stesura, la realizzazione e la 
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verifica del PEI e del PDP per i casi previsti dalla normativa vigente. 

- Prepara e propone al Consiglio di Classe i quadri degli scrutini; 

- Raccoglie i piani di lavoro annuali dei Docenti della classe in apposite cartelline e li consegna al Dirigente 
Scolastico; 

- Assieme al segretario consegna le schede di valutazione degli alunni sia nel 1° trimestre che nel 2° pentamestre; 

- Raccoglie in apposite cartelline le relazioni finali dei docenti ed eventualmente i programmi per gli esami di licenza; 

- Prepara e sottopone al Consiglio di Classe la sua relazione finale della classe; 

- Collabora con il responsabile di plesso all’organizzazione e alla buona riuscita degli esami di Stato; 

- In generale, favorisce buoni rapporti tra tutti i componenti il Consiglio di classe. 

 

ORGANI COLLEGIALI (D.P.R. n. 416/74 – D.Lgs. n. 297/94) 

 

Collegio dei docenti 

Il collegio dei docenti è composto dal personale docente di ruolo e non di ruolo in servizio nell'istituto ed è presieduto dal D.S. 

Fanno altresì parte del collegio dei docenti i docenti di sostegno che assumono la contitolarità nelle classi dell’istituto in cui 

operano. 

 

Il collegio dei docenti: 

• ha potere deliberante in materia di funzionamento didattico dell'istituto. In particolare, adotta il P.O.F. anche al fine di 
adeguare, nell'ambito degli ordinamenti della scuola stabiliti dallo Stato, i programmi di insegnamento alle specifiche 

esigenze ambientali e di favorire il coordinamento interdisciplinare. Esso esercita tale potere nel rispetto della libertà di 

insegnamento garantita a ciascun docente; 

• formula proposte al D.S. per la formazione, la composizione delle classi e l'assegnazione ad esse dei docenti, per la 

formulazione dell'orario delle lezioni e per lo svolgimento delle altre attività scolastiche, tenuto conto dei criteri generali 

indicati dal consiglio di Istituto; 

• delibera, ai fini della valutazione degli alunni e unitamente per tutte le classi, la suddivisione dell'anno scolastico in due o 
tre periodi; 

• valuta periodicamente l'andamento complessivo dell'azione didattica per verificarne l'efficacia in rapporto agli orientamenti e 
agli obiettivi programmati, proponendo, ove necessario, opportune misure per il miglioramento dell'attività scolastica; 

• provvede all'adozione dei libri di testo, sentiti i consigli di interclasse e, nei limiti delle disponibilità finanziarie 
indicate dal consiglio di Istituto, alla scelta dei sussidi didattici; 

• adotta o promuove nell'ambito delle proprie competenze iniziative di sperimentazione; 

• promuove iniziative di aggiornamento dei docenti del Istituto; 

• elegge i suoi rappresentanti nel consiglio di Istituto; 

• elegge i docenti che fanno parte del comitato per la valutazione del servizio del personale docente; 

• programma ed attua le iniziative per il sostegno degli alunni diversamente abili; 

• esamina, allo scopo di individuare i mezzi per ogni possibile recupero i casi di scarso profitto o di irregolare 
comportamento degli alunni; 

• esprime al D.S. parere in ordine alla sospensione dal servizio e alla sospensione cautelare del personale docente quando 
ricorrano ragioni di particolare urgenza; 

• esprime parere, per gli aspetti didattici, in ordine alle iniziative dirette alla educazione della salute. Nell'adottare le proprie 
deliberazioni il collegio dei docenti tiene conto delle eventuali proposte e pareri dei consigli di classe. 

Il collegio dei docenti si insedia all'inizio di ciascun anno scolastico e si riunisce ogni qualvolta il D.S. ne ravvisi la necessità oppure 

quando almeno un terzo dei suoi componenti ne faccia richiesta; comunque, almeno una volta per ogni trimestre o quadrimestre. 

Le riunioni del collegio hanno luogo durante l'orario di servizio in ore non coincidenti con l'orario di lezione. Le funzioni di 

segretario del collegio sono attribuite dal D.S. ad uno dei docenti collaboratori. 

 

Consiglio di classe 

È formato da: 

- Dirigente Scolastico 

- Docenti della classe 

- 2 rappresentanti dei Genitori per ogni classe (eletti ogni anno) 
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- 2 rappresentanti degli studenti 
Il Consiglio è presieduto dal Dirigente, oppure in sua assenza dal coordinatore di classe. 

Per la validità delle riunioni è sufficiente la metà più uno dei componenti che hanno diritto a prendere parte alle riunioni. Spettano 

al Consiglio, con la sola presenza dei docenti, le competenze relative al coordinamento didattico e ai rapporti interdisciplinari, 

nonché alla valutazione periodica e finale degli alunni. 

Per la validità delle riunioni relative agli scrutini è richiesta la presenza del Presidente e di tutti i docenti componenti il Consiglio. 

Le deliberazioni sono adottate a maggioranza assoluta dei voti validamente espressi; in caso di parità prevale il voto del Presidente. 

I verbali delle riunioni devono essere trascritti su apposito registro. 

 

Funzioni del Consiglio di Classe: 

- È responsabile del coordinamento didattico e della valutazione 

- Definisce gli obiettivi trasversali da perseguire nell’anno scolastico, in relazione alla situazione della classe 

- Sceglie i metodi e gli strumenti di insegnamento adatti al conseguimento degli obiettivi 

- Individua gli strumenti di verifica e di valutazione dell’apprendimento 

- Indica le attività integrative e di sostegno opportune per la classe 

- Approva ed assume i programmi didattici dei singoli docenti 

- Delibera i provvedimenti disciplinari di sua competenza (vedi Regolamento di Istituto) 

 

I Dipartimenti 

 

Il collegio dei docenti, al fine di garantire una più efficace azione didattica, si articola in dipartimenti che lavorano per Aree, nelle 

quali aderiscono discipline omogenee. 

L’azione educativa si svilupperà sul versante della pluridisciplinarità. 

La dimensione della pluridisciplinarità, rappresenta un passo verso l’interazione fra discipline diverse, poiché si può considerare 

che la prospettiva di impatto con una tematica presupponga una “concertazione”, a livello di impostazione programmatoria, fra i 

docenti così da incidere sull’impianto della programmazione delle singole discipline, che sviluppano il loro itinerario curriculare 

facendo leva sui “nodi tematici pluridisciplinari”. In questo caso, il dover affrontare una fondamentale tematica culturale secondo 

angolazioni prospettiche, pur sempre disciplinari ma convergenti e complementari, implica una “rivisitazione” di tutta 

l’impostazione disciplinare e comincia, quanto meno, ad incidere sulle precipue metodologiche. 
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DIPARTIMENTO LETTERARIO PROF.SSA LAURA MUNNA 

DIPARTIMENTO GIURIDICO PROF.SSA GRAZIANA CANNADORO 

DIPARTIMENTO LINGUISTICO PROF.SSA DANIELA GALLO 

DIPARTIMENTO LOGICO-MATEMATICO-
FISICO 

PROF.SSA MARIA MUSCIA 

DIPARTIMENTO SCIENTIFICO-CHIMICO PROF.SSA LOREDANA TRAINITO 

DIPARTIMENTO MOTORIO PROF.SSA ELDA BELLINO 

  

DIPARTIMENTI PROFESSIONALI:  

INDIRIZZO CAT PROF. GIOVANNI MILAZZO 

INDIRIZZO NAUTICO PROF. EMANUELE RANIOLO 

INDIRIZZO AERONAUTICO PROF. EZIO ZAFARANA 

INDIRIZZI MAT-PI-ODN - IPSS PROF. SALVATORE RINNONE 

INDIRIZZO LICEO ARTISTICO PROF. CALOGERO MALLIA 

INDIRIZZO ISTRUZIONE PER ADULTI PROF.SSA AMBRETTA CATANIA 

  

DIPARTIMENTO SOSTEGNO PROF.SSA VALENTINA MUNNA 

 PROF.SSA FRANCESCA PUGLISI 

 
Responsabile di Dipartimento 

 

RUOLI E COMPITI: 

- prima dell’inizio delle attività didattiche (settembre) coordina le linee generali della programmazione annuale alla quale 
dovranno riferirsi i singoli docenti nella stesura della propria programmazione individuale; 

- all’inizio dell’anno scolastico (fine settembre) coordina l’organizzazione generale del Dipartimento 
(funzionamento dei laboratori e/o aule speciali; 

- propone progetti da inserire nel P.O.F. 
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Funzioni  strumentali 
 

FUNZIONI STRUMENTALI AL PIANO DELL’OFFERTA FORMATIVA 

1) AREA 1 

GESTIONE DEL P.O.F. 

 Aggiornamento, revisione e monitoraggio del Piano 
dell'Offerta Formativa, Piano di Miglioramento, RAV a.s. 
2017/18; 

 Coordinamento, monitoraggio e valutazione delle attività 
curriculari ed extracurriculari previste dal P.O.F., 
partecipazione a concorsi e gare; 

 Produzione materiale didattico e documentazione educativa; 
 Coordinamento Prove INVALSI; 
 Organizzazione degli open day; 
 Produzione di tutte le circolari destinate all’utenza attinenti 

alla propria area; 

 Produzione di materiale da inserire nel sito web della scuola; 
 Supporto agli alunni e ai docenti per l’area di propria 

competenza; 

 Valutazione del lavoro svolto in itinere e finale; 
 Supporto al D. S. progettazione PON; 
 Diffusione progetti, azioni e attività destinati all’utenza, 

attinenti alla propria area, anche tramite monitoraggio della 
posta elettronica; 

 Fa parte di diritto del G.L.I. 
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2) AREA 2 

SOSTEGNO AL LAVORO DEI 

DOCENTI 

 Analisi dei bisogni formativi del personale scolastico, 
valorizzazione delle professionalità, elaborazione e gestione 
del Piano di formazione e aggiornamento; 

 Supporto al D. S. progettazione PON; 
 Supporto didattico nell’uso della piattaforma e-learning; 
 Supporto ai docenti per la produzione di materiali informatici 

relativi alla didattica anche con le LIM e per il registro 
elettronico; 

 Coordinamento progetto in rete Nuove Indicazioni Nazionali, 
raccolta del relativo materiale e documentazione delle 
attività; 

 Coordinamento e gestione dei laboratori informatici; 
 Coordinamento, aggiornamento e monitoraggio sito WEB; 
 Gestione Prova Nazionale INVALSI Esami di Stato; 
 Organizzazione degli open day; 
 Produzione di tutte le circolari destinate all’utenza attinenti 

alla propria area. 

 Produzione di articoli e materiali da inserire nel sito relativi a 
tutte le attività svolte durante l’a.s.; 

 Raccolta dati autovalutazione ed esiti finali scrutini ed 
elaborazione rapporto finale; 

 Diffusione progetti, azioni e attività destinati all’utenza, 
attinenti alla propria area, anche tramite monitoraggio della 
posta elettronica; 

 Supporto ai docenti e agli alunni per l’area di propria 
competenza; 
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3 a) INTERVENTI E SERVIZI PER GLI 

STUDENTI- INCLUSIONE 

 Promozione e coordinamento degli interventi a favore degli 
studenti: libri in comodato d’uso, recupero e valorizzazione 
delle eccellenze, ecc; 

 Coordinamento e monitoraggio attività di sostegno e di 
inclusione (alunni BES-DSA); 

 Coordinamento e monitoraggio attività di integrazione degli 
alunni stranieri, anche in collaborazione con gli Enti locali; 

 Coordinamento e monitoraggio attività educative (Ed. alla 
salute, Ed. alla legalità, ecc.); 

 Promozione   degli interventi   per   la prevenzione della 
dispersione scolastica anche relativi al progetto Area a Rischio 

– in collaborazione con i Servizi Sociali; 
 Coordinamento dell’attività di controllo delle assenze in 

collegamento con i coordinatori e con l’ufficio alunni; 

 Organizzazione degli open day; 
 Rapporti e incontri con le famiglie; 
 Rapporti e incontri con gli Enti territoriali; 
 Produzione di tutte le circolari destinate all’utenza attinenti 

alla propria area; 

 Produzione di materiali da inserire nel sito; 
 Supporto ai docenti e agli alunni per l’area di propria 

competenza; 

 Diffusione progetti, azioni e attività destinati all’utenza, 
attinenti alla propria area, anche tramite monitoraggio della 
posta elettronica; 

 Monitoraggio e valutazione del lavoro svolto in itinere e 
finale; 

 Supporto al D. S. progettazione PON; 
 Fa parte di diritto del GLI. 
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3 b) INTERVENTI E SERVIZI PER 

STUDENTI 
(inclusione e benessere a scuola) 

 Promozione e coordinamento degli interventi a favore degli 
studenti: recupero e valorizzazione delle eccellenze; 

 Progettazione e coordinamento delle attività di accoglienza, 
continuità e orientamento; 

 Promozione   degli interventi   per   la prevenzione della 
dispersione scolastica anche relativi al progetto Area a Rischio 

– in collaborazione con i Servizi Sociali; 
 Coordinamento dell’attività di controllo delle assenze in 

collegamento con i coordinatori e con l’ufficio alunni; 

 Progettazione e coordinamento delle attività di orientamento 
con le scuole secondarie di 1° grado del territorio e 
monitoraggio a distanza delle scelte degli alunni delle quinte 
classi; 

 Organizzazione degli open day; 
 Rapporti e incontri con le famiglie; 
 Rapporti e incontri con le altre istituzioni scolastiche del 

territorio; 

 Produzione di tutte le circolari destinate all’utenza attinenti 
alla propria area; 

 Predisposizione, somministrazione e rilevazione dati per 
l’autovalutazione d’istituto area alunni e famiglie; 

 Produzione di materiali da inserire nel sito; 
 Supporto ai docenti e agli alunni per l’area di propria 

competenza; 
 Diffusione progetti, azioni e attività destinati all’utenza, 

attinenti alla propria area, anche tramite monitoraggio della 
posta elettronica; 

 Monitoraggio e valutazione del lavoro svolto in itinere e 
finale; 

 Supporto al D. S. progettazione PON; 
 Fa parte di diritto del GLI. 

4)   ATTIVITA’ FORMATIVE CON  Programmazione e coordinamento dei Viaggi d’istruzione e 

ENTI E ISTITUZIONI ESTERNE delle visite guidate; 
 Rapporti con gli Enti esterni (pubblici e privati); 
 Programmazione e coordinamento partecipazione 

 a manifestazioni, concorsi e gare; 
 Produzione di tutte le circolari destinate all’utenza attinenti 

 alla propria area; 
 Produzione di materiali da inserire nel sito; 
 Supporto all’ufficio protocollo e contabilità per l’area di 

 propria competenza; 
 Diffusione progetti, 

 

azioni 
 

e 
 

attività 
 

destinati 
 

all’utenza, 
 attinenti alla propria area, anche tramite monitoraggio della 
 posta elettronica; 

 Monitoraggio e valutazione del lavoro svolto in itinere 
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 e finale. 
 Supporto al D. S. progettazione PON; 
 Fa parte di diritto del GLI. 
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Consiglio d’istituto 
Il consiglio d’Istituto è costituito da 19 componenti, di cui 8 rappresentanti del personale docente, 2 rappresentanti 

del personale ATA, 8 rappresentanti dei genitori degli alunni e dal D.S. 

I rappresentanti del personale docente sono eletti dai docenti; quelli del personale ATA dal corrispondente personale 

di ruolo o non di ruolo in servizio nell’istituto; quelli dei genitori degli alunni sono eletti dai genitori stessi o da chi ne 

fa legalmente le veci. 

Possono essere chiamati a partecipare alle riunioni del consiglio d’istituto, a titolo consultivo, gli specialisti che operano 

in modo continuativo nella scuola con compiti medico, psico-pedagogici e di orientamento. 

Il consiglio d’istituto è presieduto da uno dei membri, eletto a maggioranza assoluta dei suoi componenti, tra i 

rappresentanti dei genitori degli alunni. 

Le riunioni del consiglio hanno luogo in ore non coincidenti con l'orario di lezione. Esso 

dura in carica per tre anni scolastici. 

Le funzioni di segretario del consiglio sono affidate dal presidente ad un membro del consiglio stesso. 

Il consiglio d’istituto alla luce delle indicazioni contenute nella legge 107/2015, condivide gli indirizzi generali 

del ptof individuati dal D.S e dopo l’approvazione da parte del collegio dei docenti, delibera l’approvazione del 

ptof. 

Esso delibera il bilancio preventivo e il conto consuntivo e dispone in ordine all'impiego dei mezzi finanziari per 
quanto concerne il funzionamento amministrativo e didattico del circolo. 

Il consiglio, fatte salve le competenze del collegio dei docenti e dei consigli di intersezione di interclasse e di classe, 

ha potere deliberante, su proposta della giunta, per quanto concerne l'organizzazione e la programmazione della vita 

e dell'attività della scuola, nei limiti delle disponibilità di bilancio, nelle seguenti materie: 

- adozione del regolamento interno dell’istituto; 

- acquisto, rinnovo e conservazione dei sussidi didattici, compresi quelli audio-televisivi e le dotazioni 

librarie, e acquisto dei materiali di consumo; 

- adattamento del calendario scolastico alle specifiche esigenze ambientali; 

- iniziative di arricchimento dell’offerta formativa; 

- criteri per la programmazione e l'attuazione delle attività parascolastiche, interscolastiche, extrascolastiche; 

- promozione di contatti con altre scuole al fine di realizzare scambi di informazioni e di 

esperienze e di intraprendere eventuali iniziative di collaborazione; 

- forme e modalità per lo svolgimento di iniziative assistenziali che possono essere assunte dall’istituto. 

- Il consiglio indica, altresì, i criteri generali relativi alla formazione delle classi, all'assegnazione ad esse dei 

singoli docenti, all'adattamento dell'orario delle lezioni e delle altre attività scolastiche, alle condizioni 

ambientali e al coordinamento organizzativo dei consigli di intersezione, di interclasse e di classe. 

- Esprime parere sull'andamento generale, didattico ed amministrativo e stabilisce i criteri per l'espletamento 

dei servizi amministrativi. 

- Esercita le funzioni in materia di sperimentazione ed aggiornamento. 

- Esercita le competenze in materia di uso delle attrezzature e degli edifici scolastici. 

- Delibera, sentito per gli aspetti didattici il collegio dei docenti, le iniziative dirette alla educazione alla salute. 
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Giunta esecutiva 

Il consiglio d’istituto elegge al suo interno una giunta esecutiva, composta da un docente, da un componente del 

personale ATA e da due genitori. 

Della giunta fanno parte di diritto il D.S., che la presiede ed ha la rappresentanza del circolo e il DSGA, che 

svolge anche funzioni di segretario della giunta stessa. 

Le riunioni della giunta esecutiva hanno luogo in ore non coincidenti con l'orario di lezione. 

La giunta esecutiva dura in carica per tre anni scolastici. 

La giunta esecutiva predispone il bilancio preventivo e il conto consuntivo; prepara i lavori del consiglio d’istituto, 

fermo restando il diritto di iniziativa del consiglio stesso, e cura l'esecuzione delle relative delibere. 

 

 
RDD ( Rappresentante della Direzione) 

Rappresenta la Direzione , ove necessario, in sede di verifiche strutturali, programmatiche e didattiche. 

 

Responsabile relazioni esterne 

Il Responsabile , si interfaccia con tutte le realtà: economiche, sociali , lavorative in sinergia con l’Istituto e tutti gli enti 

Istituzionali. 

 
Responsabile progettazione didattica  

Gestisce e coordina le attività affidatigli, nei limiti delle direttive impartite; gestisce la tecnica delle attività formative e 

le impostazioni di lavoro. Dirige, inoltre, l’impostazione della programmazione didattica. 

 
Responsabile Sistema Gestione Qualità 

Gestisce in autonomia il sistema organizzativo, propositivo nella attività di miglioramento continuo del sistema 

organizzativo, effettua il monitoraggio del Sistema di gestione per la qualità e gestisce i rapporti interpersonali nonché 

le attività di miglioramento, ha inoltre capacità di relazione con i clienti ed i fornitori. 

 
 
Responsabile Laboratori e Strutture Nautiche 

E’ responsabile del corretto funzionamento dell’attrezzatura presente nei laboratori in dotazione alla scuola. Coordina i 

lavori didattici pratici degli studenti in relazione alle figure tecniche presenti in Istituto . 

Si interfaccia con il RSG per inoltrare richieste di acquisti di materiale didattico, segnala al RSG , l’ufficio tecnico e la 

Direzione, eventuali anomalie o disfunzioni. 

 
 
 
Auditor interno 

Conosce le procedure e le tecniche di audit, sa pianificare ed organizzare efficacemente il lavoro attua gli audit entro i 

tempi concordati ,da la priorità e si concentra su aspetti significativi, raccoglie le informazioni attraverso efficaci 

interviste, l’ascolto, l’osservazione ed il riesame di documenti, di registrazioni e di dati. Comprende l’idoneità e le 

conseguenze dell’utilizzazione delle tecniche di campionamento nell’attività di audit. Verifica l’esattezza delle 

informazioni raccolte conferma la sufficienza e l’idoneità delle evidenze dell’audit per supportare le risultanze e le 

conclusioni dell’audit; valuta quei fattori che possono influenzare l’affidabilità delle risultanze  utilizzare documenti di 

lavoro per registrare le attività di audit; predispone i rapporti di audit e mantiene la riservatezza massima ed assoluta, 

unitamente alla sicurezza delle informazioni; 
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Commissioni 

 

 

Commissione continuità e orientamento 

Sviluppare e migliorare le azioni orientative nei momenti cruciali del passaggio dalla scuola secondaria di primo 

grado alla scuola secondaria  superiore (sistema dell’istruzione e della formazione). 

Affiancare gli alunni di ogni ordine scolastico nel loro percorso, considerando adeguatamente le specificità 

personali, ambientali e territoriali. 

Sviluppare nelle famiglie sensibilità e “cultura” per l’orientamento dei figli. 

Consentire agli alunni e alle loro famiglie di avere un’informazione corretta e completa sulle possibilità di scelta 
degli indirizzi di studio e del mercato del lavoro locale. 

 
Commissione progetti 

Elaborazione di progetti PON - POR e relativi ai bandi MIUR e USR  

 

Commissione inclusione GLI/ GLH 

A norma della L. 104/92 e del D.P.R. 24-02-94, si occupa specificamente degli alunni disabili; è costituito 

pertanto da tutti i docenti di sostegno e dagli insegnanti coordinatori delle classi con alunni diversamente abili. 

Redige il profilo dinamico funzionale e il piano educativo individualizzato. 

Programma gli interventi in relazione ai bisogni rilevati anche con riferimento agli esami finali di valutazione, nel 

rispetto delle norme vigenti. 

Assicura la verifica del piano e l’efficacia del progetto individualizzato. 

Predispone la scheda di verifica finale riguardo gli interventi attuati durante l’anno scolastico.  
 

Commissione sicurezza 

Sovrintende e vigila sull’osservanza delle disposizioni in materia di salute e sicurezza. Collabora con gli esperti 

alla valutazione dei rischi. 

Segnala al dirigente scolastico la presenza dei fattori di rischio e, nell’attesa di interventi, adotta tutte le misure 

cautelative temporanee necessarie per limitare il più possibile la situazione di rischio. 
 
Commissione autovalutazione di Istituto e percorsi di miglioramento 

Propone attività volte al miglioramento dell’organizzazione e dei servizi, predispone “Documenti di 

Autovalutazione” e di “Progetti di Miglioramento”, partecipando anche a Premi e selezioni italiane ed europee 

Valutazione alunni 

Prendere visione degli strumenti in uso nell’Istituto in relazione alla valutazione degli Alunni e procedere alla loro 

modifica e/o integrazione (legenda giudizi, legenda voti, modelli per la registrazione degli esiti degli 

apprendimenti in ingresso, in itinere, a conclusione dell’anno scolastico). Pianificare la raccolta e la 

documentazione storica degli esiti della valutazione per effettuare, a distanza, confronti ed analisi in merito ai 

processi. 
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Commissione qualità 
 
Gestisce , promuove ed applica le normative riguardanti la qualità del Nautico. Pianifica le attività ed il monitoraggio 

dell’indirizzo stesso in ottemperanza alle direttive ministeriali ed internazionali. 

Promuove incontri di formazione in materia di qualità per i docenti. 

 
 
 
 

LA GESTIONE DELLA SICUREZZA 

RSPP (ESTERNO) 

D. L. 81/2008 

La figura di RSPP è strettamente legata al ruolo del datore perché, essendo in 
possesso di numerose capacità tecniche in materia di sicurezza sul lavoro, si 
configura assieme al Rappresentante dei lavoratori RLS come il principale 
contatto tra dipendenti e dirigenza aziendale. I suoi rapporti all’interno della 
scuola, sono istaurati anche con le altre figure speciali come il medico 
competente, l’RLS allo scopo di valutare i rischi, ed è infatti, tra le figure che si 
occupano in collaborazione con il datore di lavoro alla realizzazione del 
documento obbligatorio DVR (Documento valutazione rischi). 
L’articolo 33 del D.Lgs. 81/08 elenca i suoi obblighi che sono: 

a) individuazione dei fattori di rischio, valutazione dei rischi, 
individuazione delle misure di sicurezza e salubrità dell’ambiente di 
lavoro; 

b) elaborazione delle misure preventive e protettive e dei sistemi di 
controllo delle misure adottate; 

c) elaborazione delle procedure di sicurezza per le varie attività 
scolastiche; 

d) proposta di programmi di formazione e informazione per i lavoratori. 

e) realizzazione del piano di sicurezza, valutazione rischi e segnala al 
datore di lavoro eventuali inadempienze o irregolarità sul lavoro in 
collaborazione con medico competente e RLS 

Fra gli obblighi dell’RSPP in vece del datore di lavoro c’è quello di indire la 
riunione periodica almeno una volta l’anno. 
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RLS 
Il Rappresentante dei lavoratori è il primo organo di controllo: 

- sull’applicazione delle norme; 

- sul rispetto degli accordi stipulati in sede di riunione periodica; 

- sull’efficienza della sicurezza; 

- sul rispetto delle direttive da parte di tutti i soggetti responsabili”. 
L’art. 50 (Attribuzioni del Rappresentante dei Lavoratori per la 
Sicurezza) del D.Lgs 81/2008 “individua tre momenti precisi e 
strettamente correlati tra loro” del ruolo dell’RLS: 

- il controllo; 

- la promozione; 

- la vigilanza”. 
In particolare il controllo avviene attraverso: 

- l’accesso ai luoghi di lavoro; 

- la consultazione preventiva e tempestiva su tutti gli aspetti della 
prevenzione; 

- la consultazione in merito all’organizzazione della formazione; 

- le informazioni e la documentazione aziendale che l’azienda deve 
mettere a disposizione; 

- le informazioni provenienti dai servizi di vigilanza. La 
promozione avviene attraverso: 

- la richiesta di misure di prevenzione idonee a tutelare la salute e la 
sicurezza dei lavoratori; 

- sollevare osservazioni in occasione di visite fatte dalle autorità 
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COD. Titolo 

PO 4.1 Gest ione de l la  documentaz ione e  de l le  regi st razioni  

PO 6.1 Qual i f ica  docent i   

PO 6.2 Gest ione de l le  infra s tru tture   

PO 6.3 Gest ione de l l ’ambiente  d i  lavoro  

PO 7.1 Gest ione de l  serv izio format ivo  

PO 7.3 Gest ione de l  proget to format ivo  

PO 7.4 Acqu is t i  e  Qual i f ica  de i  forni tor i  d i  beni  e  se rviz i  

PO 7.5 Control lo e  ges t ione de i  tes t  e  prove in iz ia l i ,  in te rmedie  e  f ina l i  

PO 7 .6  Misuraz ione de i  process i  e  de i  serv izi  

PO 8.1 Audi t  in tern i  

PO 8.2 Non conformi tà ,  rec lami ,  Azioni  corre t t ive  e  az ioni  prevent ive  
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