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0. Presentazione 

L’Istituto d’Istruzione Secondaria Superiore “Don Michele Arena” nasce il 1° settembre 2009 dall’accorpamento 

dell’Istituto Tecnico Commerciale Statale “Don Michele Arena” con l’I.P.S.C.T. “S. Friscia”. Il 1° settembre del 

2013 viene accorpata all’Istituzione Scolastica, a seguito di dimensionamento, la sede dell’IPSIA di Sciacca. 

Pertanto nella sede centrale di Via Nenni , sono funzionanti le classi   del biennio (due prime e due seconde). 

Nella sede di Corso Miraglia  tre classi (due terze e una quarta) dell’ Istituto Trasporti e Logistica. Il lavoro, che la 

Scuola svolge, ha avuto e continua ad avere numerosi riconoscimenti sia da parte delle Pubbliche Autorità, sia 

dagli imprenditori privati che operano nel territorio e molti allievi si sono distinti in concorsi locali, regionali, 

nazionali ed europei. L’azione educativa è rivolta al conseguimento delle finalità proprie dell’Istituto d’Istruzione 

Secondaria Superiore “Don Michele Arena” e di quelle specifiche della programmazione d’Istituto. 

Con la Riforma della scuola, in vigore dall’anno scolastico 2010-2011, l’Istituto Nautico si inserisce nel Settore 

Tecnologico indirizzo: “Trasporti e Logistica” ; Articolazione: Conduzione del Mezzo; Opzione: 

conduzione del mezzo navale 

Con queste premesse il Nautico desidera porre le basi per diventare un centro cittadino, provinciale, 

regionale ed europeo della cultura del mare e dei trasporti in generale, considerata la posizione strategica e la 

cultura marinaresca della città e della provincia . 

Dall’unione di tali esperienze che vengono soprattutto dalla sua formazione specifica, ha ritenuto 

opportuno avviare un indirizzo con le proprie forze, adottando politiche aziendali nuove e innovative, 

avvalendosi soprattutto di risorse umane competenti e professionali. 

 

SEDE 

INDIRIZZO  Via Nenni n°4                                                               92019 Sciacca (AG) 
TELEFONO 0925/22510 
FAX 0925/24247 
E-MAIL Agis01600n@istruzione.it 
SITO WEB WWW.iissarena.gov.it 
CODICE FISCALE 92002960844 
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Scopo ed ambito  d i applicazione  

Genera l i tà  

I l  Manuale  de l  S i stema d i  Gest ione (MSG) é  i l  documento che  i l lu st ra  le  l inee  adot tate  de l l ’ I st i tu to   

Trasp o r t i  e  Log i s t i c a  “Don Mich e l e  Ar ena”  d i  S c ia c ca  e  cost i tu i sce  i l  documento d i  r i fer imento per  tu tt i  

i  component i  de l l a  Organizzaz ione .  At traverso i l  MSG, l ’ Is t i tu to adot ta ,  a t t iva  e  migl iora  i l  propr io 

s i s tema  d i  gest ione  per  la  qua l i tà  a t traver so :  

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

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

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

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

  la  e l aborazione d i  un’appropr ia ta  pol i t ica  per  l a  Qua l i tà  nel  r ispet to  del le  norme sul la  

s icurezza,  ambiente e  organizzazione secondo un codice et ico.   

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

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

se t tore ;  

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

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

L’Is t i tuto ha  dec i so d i  adot tare  i  cr i ter i  per  l ' a ss icuraz ione de l la  Qual i tà  secondo le  norme UNI EN 

ISO 9001 :2008  ponendo par t ico lare  a t tenz ione a i  momenti  d i :  

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

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

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

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

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

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

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

att raver so una comunicazione cont inua con l ’utenza .  

 

Appl icazione  

I l  SGQ del l ’ I s t i tuto  Tra sp or t i  e  Log i s t i c a  “Don Mich e l e  Ar ena”  d i  S c ia c ca  non prevede e sc lus ioni  

r ispe tto  a i  r equi s i t i  de l la  norma d i  r i fer imento e  s i  r i fer i sce  a l la  ges t ione de l l ’a t t iv i tà  pe r  i l  

seguente  scopo d i  cer t i f i caz ione :  

§§§ 

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

secondaria,  f inal izzato al  r i lascio  del  d iploma di istruzione tecnica per  l ' indir izzo 

"Traspor t i  e  logist ica -Art icolazione conduzione del  mezzo -Opzioni conduzione del  mezzo 

navale (C.M.N.)  
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§§§  

 

 

Des ign and del ivery  of  the upper  secondary  educat ion serv ice a iming at  the diploma of  

technical  education –  sector :  Transport and Logistics – branch: modes of transportation driving, options:  

conduct of  the vessels    

§§§ 

Progettazione ed erogazione del servizio di formazione professionale. 

 

 

Mission  

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

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

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

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

seguent i  ob ie tt iv i  genera l i :  

1. qualificare e monitorare periodicamente i propri docenti e fornitori; 

2. pianificare e controllare le attività, con riguardo a tutte le parti interessate; 

3. procedere al riesame periodico di quanto stabilito dalla politica e dei dati rilevati, promuovendo nuove iniziative, in 

una logica di miglioramento continuo del proprio Sistema di Gestione; 

4. sensibilizzare il personale aziendale al miglioramento continuo in ogni attività, sia sotto gli aspetti qualitativi  

5. creare corretti canali di informazione, sia all’esterno sia all’interno della Istituto. 

6.  Ridurre al minimo la dispersione scolastica 

  

L’Is t i tu to persegue  le  seguent i  f ina l i t à :  

7. coinvolgere tutto il personale ed i docenti nella gestione efficace ed efficiente del Sistema di Gestione; 

8. rispettare le normative nazionali ed internazionali in vigore, con particolare riferimento a quelle relative al settore 

marittimo e della mobilità sostenibile; 

9. Preparare gli allievi con l’ausilio di simulatori e progetti con stage a bordo nave per una buona competenza in uscita 

nel rispetto delle linee guida ministeriali e nel rispetto delle norme STCW. 

 

Norme escluse dal presente manuale. 

Il seguente manuale ha escluso la taratura dei strumenti di misura dei laboratori. 
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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 

DIRETTIVA MIUR n. 69  del 1 agosto 

2012 

Linee guida Opzioni Istituti TECNICI 

Protocollo di Intesa MIT – MIUR del per l’implementazione dei requisiti previsti dalla Convenzione STCW’78, nella 

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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24 aprile 2013 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 

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  S is temi d i  ges t ione per  la  qua l i tà  –  Fondamenti  e  terminologia 

UNI EN ISO 9001:2008  S is temi d i  ges t ione per  la  qua l i tà  –  Requ is i t i 

UNI EN ISO 9004:2009  S is temi d i  ges t ione per  la  qua l i tà  –  L inee  guida per  i l  

migl ioramento de l le  pres tazioni 

UNI EN ISO 19011:2012  L inee  gu ida per  audi t  d i  s i s temi d i  gest ione 

UNI ISO 10005:2007  S is temi d i  ges t ione per  la  qua l i tà  -  L inee  gu ida per  i  pian i  de l la  

qua l i tà 

UNI ISO 10006:2005  S is temi d i  ges t ione per  la  qua l i tà  -  L inee  gu ida per  la  ges t ione 

per  la  qua l i tà  ne i  proge t t i 

UNI ISO 10007:2006  S is temi d i  ges t ione per  la  qua l i tà  -  L inee  gu ida per  la  ges t ione 

de l la  conf igurazione 

UNI 11097:2003  Gest ione per  la  qua l i tà  -  Indica tor i  e  quadr i  d i  ges t ione de l la  

qua l i tà  -  L inee gu ida genera l i 

UNI 11098:2003  S is temi d i  gest ione per  la  qua l i tà  -  L inee guida per  l a  

r i levazione de l la  s odd is faz ione  de l  c l iente  e  per  l a  misurazione  

degl i  ind icator i  de l  re la t ivo processo 

UNI 10999:2002  L inee  gu ida per  la  documentazione de i  s i s tem i d i  ges t ione per  

la  qua l i tà 

http://www.flcgil.it/contratti/documenti/scuola/ccnl-scuola-2006-2009-e-i-biennio-economico-2006-2007-sottoscritto-il-29-novembre-2007.flc
http://store.uni.com/magento-1.4.0.1/index.php/norme/root-categorie-tc/027/uni-11097-2003.html
http://store.uni.com/magento-1.4.0.1/index.php/norme/root-categorie-tc/027/uni-11098-2003.html
http://store.uni.com/magento-1.4.0.1/index.php/norme/root-categorie-tc/027/uni-10999-2002.html
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UNI ISO 10013:1995  

(norma Ritirata)  

Guida  per  l  e laborazione  de i  manual i  de l la  qua l i tà . 

UNI ISO 10015:2001  Gest ione per  la  qua l i tà  -  L inee  gu ida per  la  formazione . 

2.3 Regolamenti interni 

Ver .  01 d e l  21/10/2016  Rego lament o  d ’ I s t i t u t o 

Ver .  01 d e l  11/01/2016  PTOF 

 

2.4 Norme escluse 

Il seguente manuale ha escluso la taratura dei strumenti di misura dei laboratori. 

 

 

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  

0.  AS Anno Scolastico 

1.  AC  Azione correttiva 

2.  ADI Attività Didattiche Integrative 

3.  AGEN Affari Generali (Protocollo) 

4.  AI Audit interno 

5.  AP Azione preventiva 

6.  AA Assistente Amministrativo 

7.  AT Assistente Tecnico 

8.  ATP Ambito Territoriale per la Provincia di Agrigento 

9.  ATA Ausiliario Tecnico Amministrativo 

10.  CdC Consiglio di Classe 

11.  CdV Comitato di Valutazione 

12.  CCNL Contratto Collettivo Nazionale del Lavoro 

13.  CD Collegio dei Docenti 

14.  CI Consiglio di Istituto 

15.  CII Contratto Integrativo di Istituto 

16.  CM Circolare Ministeriale 

17.  COLL Docente Collaboratore del Dirigente 

18.  COMM Commissione 

19.  CONT  Contabilità 

20.  COORD Docente Coordinatore 

21.  CQ Controllo Qualità 

22.  CTS Comitato Tecnico Scientifico 

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

24.  DGIFTS – UFF 1 Ufficio 1 – DG IFTS 

25.  DIP Dipartimento Disciplinare 

26.  DM Decreto Ministeriale 

27.  DOC Docente 

28.  DOC REF Docente Referente 

29.  USR Ufficio Scolastico Regionale 

30.  DS Dirigente 

31.  DSGA  Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi 

32.  FO Funzione Obiettivo/Strumentale 

33.  FPA Fascicolo Personale Allievo 

34.  FP Fascicolo Personale 

35.  GE  Giunta Esecutiva 

36.  GM Gruppo di Monitoraggio - MIUR 

37.  IDEI Interventi Didattici Educativi Integrativi 

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

39.  INDIRE 
Istituto Nazionale di Documentazione, Innovazione e 
Ricerca Educativa 
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40.  IO Istruzioni Operative 

41.  LAB Laboratorio 

42.  MC Medico Competente 

43.  MIUR Ministero dell’Istruzione Università e della Ricerca 

44.  MQ Manuale della Qualità 

45.  MOD Modulo 

46.  MSG Manuale Sistema di Gestione 

47.  NC   Non conformità 

48.  OM Ordinanza Ministeriale 

49.  OOCC Organi Collegiali 

50.  PdM Piano di miglioramento 

51.  PO  Procedura operativa 

52.  POF Piano dell’Offerta Formativa 

53.  RDD  Rappresentante della Direzione 

54.  RD Riesame della Direzione 

55.  RGA Responsabile gruppo di valutazione e audit 

56.  RNC Rapporto di Non Conformità 

57.  RPD  Responsabile programmazione e didattica 

58.  RSGQ o RSG Responsabile Sistema di Gestione 

59.  RSPP Responsabile servizio di prevenzione e protezione 

60.  RSU Rappresentanza Sindacale Unitaria 

61.  SA Segreteria Amministrativa 

62.  SD Segreteria Didattica 

63.  SG Segreteria Generale 

64.  SGQ Sistema Gestione Qualità 

65.  UGEPA Ufficio Gestione Patrimonio 

66.  VVI Viaggio di Istruzione 
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4.1  Requisi t i   general i   

I l  S is tema d i  Gest ione (SGQ) è  st rut tura to a l  f ine  d i  migl iorarne l ’e f f icac ia  e  l ’e f f ic ienza de i  

process i  de l l ’ I st i tuto a tt r averso la  pian i f icaz ione d i  cr i ter i ,  procedure  e  moni toragg i  documenta t i  e  

regi s tra t i .  In genera le  i  process i  non sono d iv i s ibi l i  dato che  tut te  le  a t t iv i tà  sono s tre ttamente  

corre la te  tra  d i  loro  e  concorrono a l la  rea l i zzazione de l  macroprocesso l ’erogaz ione de i  proces s i  

format iv i  (Al legato 1 ) .  Al lo scopo d i   ana l i zzare ,  ne l  de ttag l io,  le  s ingole  a t t iv i tà  e  le  in terazioni  

f ra  d i  e sse  ne l la  Tabel la  1  s i  ind iv iduano e  suddiv idono,  idea lmente ,  i  seguent i  pr inc ipa l i  process i :  

Tabel la  1  –  Process i    

ID Processo  Descr iz ione genera le  

01  

Pianif icazione e  

Pubbl ic izzaz ione de l l ’of fer ta  

format iva  

  Orientamento in ingresso  

  Gest ione de l le  i scr iz ion i   

  Anal is i  de l la  r i spondenza a l  piano format ivo de l le  
competenze de l  persona le  docente  e  de l  persona le  
tecnico  

02  Proge ttaz ione  de l  serv izio  

  Anal is i  de i  fabbisogni  format iv i  ( terr i tor ia l i  e  
naziona l i ) .  

  Proge ttaz ione  piano format ivo iv i  compres i   prove 
e  cr i te r i  d i  va lu tazione   

03  
Erogazione e  control lo  

del l ’ inte rvento format ivo  

  Pianif icazione (def in izione orar i  d i  erogaz ione)  

  Logist ica  e  back off ice  degl i  in tervent i  format iv i  

  Approvv ig ionamento.  

  Moni toraggio e  va lutazione de l  processo formativo  

04  
Anal is i ,  misurazione e  

migl ioramento   

  Anal is i  de l la  soddisfaz ione de l le  par t i  interessa te  
(d i scent i  e  f amig l ie )  e  de l  c l iente  f ina le ,   

  Rilevazione de l le  NC e  Def inizione de l le  AC e  AP,   

  Audi t  Intern i .  

  Gest ione de l le  r i sorse  umane e  tecniche  

  Riesame de l l a  d irez ione .  
 
Nell ’Al legato 1 –  Sequenza de i  process i  -  a l  MQ è descr i t ta  la  sequenza genera le  de i  process i  
del l ’ I s t i tuto  e  g l i  ind ica tor i  pe r  i l  monitoraggio de i  process i .  
 
10 .  Sequenza e  in teraz ioni  tr a  i  process i  
I  punt i  de l la  Tabel la  1  possono considerar s i  la  sequenz a  s tandard de l le  a t t iv i tà  de l l ’ i s t i tuto  

11 .  Crite r i  e  metodi  per  i l  contro l lo ed  i l  funzionamento de i  proces s i  
I l  processo d i  erogazione s i  svo lge  ne l le  au le  e  g l i  uff ic i  e  negl i  a l tr i  luoghi  ove s i  svo lge  i l  

percorso formativo;  da  c iò l a  necess i tà  d i  def in ir e  in modo spec if i co i  metodi  d i  organizzazione ,  

pian if icazione e  control lo.  

I l  processo d i  erogazione è  o rganizza to in modo ta le  che e sso s ia  una d ire t ta  conseguenza de l l a  

proget tazione ,  pian if icaz ione e  organizzazione piani f ica ta  e  moni tora ta .  

12 .  I  cr i ter i  adotta t i  da l l ’ i s t i tuto per  a ss icurare  l ’e f f icace  andamento de i  process i  sono:  

  L’organizzazione e  programma z ione  de l  lavoro da par te  de i  re sponsabi l i  
del l ’ I s t i tuto ;  

  La capac i tà  e  l ’e sper ienza ;  

  I l  control lo  costante  de l l e  a t t iv i tà  d i  erogaz ione ;  

  La qual i f ica  de i  docent i ,  e  l ’organizzaz ione  de l le  a t t iv i tà ;  

  La sce l ta  d i  forn i tor i  e  par tner  a ff idab i l i ;  
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13.  Gli  s trument i  a  d isposiz ione de l l ’ I s t i tuto per  a ss icurare  i l  contro l lo de i  process i  sono:  

  Moni toraggio e  Misurazione degl i  apprendiment i ;  

  Moni toraggio e  Valu tazione de l le  ab i l i tà ;  

  Moni toraggio de l l ’a t t iv i tà  svo lte  confrontandola  con quanto pian if icato ;  

  Moni toraggio pe r iodico de l la  percez ione  de l l a  soddisfaz ione de i  d iscent i  e  de l le  
a l tre  par t i  in teressate ;  

  Audi t  in tern i ;  

  Gest ione de l le  non conformi tà  r iscontra te ;  

  Qual i f ica  de i  Docent i  e  monitoraggio de l l ’a t t iv i tà ;  

  I  metod i  e  g l i  s trument i  d i  va lutazione ;  
14 .  Disponibi l i t à  de l le  r i sor se  necessar ie  a i  process i  
L’Is t i tu to esegue un’at tenta  ana l is i  de i  fabbisogni  format iv i  pr ima d i  def inire  un proget to  

format ivo ,  va lutando se  la  propr ia  capac i tà  tecnica  ed organizza t iva  che sodd is f i  le  r ich ies te  

(requ is i t i  ed  e s igenze)  normativ e ,  de l le  par t i  in teressate   

L’Is t i tu to,  in ta l  modo è  in grado d i  pian if icare  e  garant i re ,  durante  i l  processo d i  erogaz ione ,  l a  

disponibi l i tà  d i  r i sor se  necessar i a .  In par t ico lare   le  va lutazioni  e ffe t tua te  sono:  

  Capaci tà  tecnica  necessar ia  per  l ’e rogazio ne de l  pe rcorso formativo  

  Capaci tà  economico/Finanziar ie ;  

  Organico tecn ico e  organizzaz ione necessa r ia ;  

  Se necessar io,  l ’ I s t i tuto  s i  avva le  d i  e sper t i  e s terni  per  ga rant i re  l ’e f f icac ia ,  la  
va l id i tà  e  l ’e f f ic ienza  ne l lo svolg imento de l le  a t t iv i tà .   

15 .  Moni toraggio ed ana l i s i  de i  process i  
I l  monitoraggio de l la  erogaz ione degl i  event i  format iv i  è  e segui to da l  Responsabi l e 

Programmazione e  Dida t t ico (RPD) e  da l  RSG i   qua l i  r i fer i scono a l  rappresentante  de l la  Direzione  

(RDD) o a l  Dir igente  su l l ’andamento .  

Det to monitoraggio avv iene va lu tando i  seguent i  punt i :   

  Rispe t to de l  programma di  erogaz ione ;  

  Disponibi l i t à  e  necess i tà  d i  r i sor se  

  Corr i spondenza de l le  Proget tazioni  Dida tt iche con gl i  Obiet t iv i  de f ini t i  (capac i tà ,  
competenze ed ab i l i tà ) ;  

  Valutaz ioni  in termedie  e  f ina l i  de i  percors i  format iv i .  

  Riscontro d i  eventua l i  non conformi tà ;  

  Audi t  su l le  a t t iv i tà  eroga te ;  

  Valutaz ione  de l la  sodd isfaz ione deg l i  u tent i  (Discent i )  e  de l le  a l tre  par t i  in teressate ;  
16 .  Azioni  per  consegui re  i  r i su l ta t i  pian if ica t i  ed  i l  migl ioramento de i  process i  
I l  moni toragg io cont inuo de l l ’a t t iv i tà  da  par te  de i  re sponsabi l i  è  lo s t rumento che  permet te  a  

quest i  u l t imi  d i  r iusc ire  ad indiv iduare  con prontezza eventua l i  anomal ie  de l  processo s te sso e  d i  

conseguenza  poter  predi sporre  tu t t i  i  t ra t tamenti  od az ioni  cor ret t ive  vo l te  a  migl iorare  i l  processo 

produtt ivo.  

I l  Rappresentante  de l la  Direz ione (RDD),  ino l tr e ,  effe t tua  per iod icamente ,  i l  r ie same de l  s i stema e  

del le  a t t iv i tà  produt t ive  cong iuntamente  con i l  RSG ed i  re sponsabi l i  de l l ’ i s t i tu to .  

Le  azioni  predi sposte  cons i stono pr inc ipa lmente  in:  Audi t  Interni ;  Ver i f ica  de l l ’andamento de l  

percorso format ivo .  

17 .  Process i  aff idat i  a l l ’e s terno:  
L’Is t i tu to s i  r i serva  d i  a ff idare  a l l ’e s terno,  in tu tto  o  in  par te  –  per  le  a t t iv i tà  extracurr icu lar i  -   

(secondo la  t ipologia  d i  in tervento Formativo) le  seguent i  a t t iv i tà :  docenze ,  erogazione d i  modu l i  

format iv i  spec if ic i  ( teor ic i  e  pra t ic i ) ,  ad  organizzazioni/Esper t i  che svolgono,  comunque ,  come 
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att iv i tà  pr inc ipa le  la  formazione de l le  r i sorse  umane (ad e sempio univer s i tà ,  a l tre  scuole  tecn iche ,  

spec ia l i s t i ,  ecc . . ) .  in r i fer imento a l le  a t t iv i tà  d i  Stage/ t iroc in i  o  a tt iv i tà  d i  a l te rnanza  

Scuola/Lavoro ,  sono  de f ini te  ne l le  apposi te  convenzioni .  Per  la  p ianif icazione e  l ’e rogazione de l l e  

att iv i tà  previ ste ,  per  i  r i fer ime nti  organizza t iv i  e  le  spec if iche convenzioni  s i  r imanda a l la  sezione 

6 par .6 .3  sot toparagrafo IV e  V.   

4.2 Requis i t i  rela t iv i  a l la  documentazione  
L’Is t i tu to ha predi sposto  una  se r ie  d i  documenti  a l lo scopo d i  forma l izzare  i  requ i s i t i  de l la  norma 

UNI EN ISO 9001 :2008  

Tut ta  la  documentazione è  reda tta  da l  RSG ed approva ta  da l la  DS.  Le modif iche a l la  

documentaz ione possono esse re  proposte  da  ch iunque ne l l ’ I s t i tuto e  sono predi sposte  da  RSG ed  

approva te  da l  DS.  Per  ogni  t ipo log ia  d i  documento è  predi sposto un  indice  che determina lo s ta to 

d i  rev is ione .  I l  RSG ha l a  copia  su f i le  d i  tut ta  la  documentaz ione .  

Al l ’ in terno de l  MSG, ne l la  tabe l la  “Documenti  d i  Rifer imento” ,  d i  ogni  sezione ,  sono ind iv iduate  

tut te  le  procedure  opera t ive  u t i l i zza te  ne l la  Ist i tu to.   

4.2.1  Descriz ione del la  strut tura del la  documentazione  
I l  SG è  s tru t tura to  ne l  seguente  modo:  

  Manua le  S i stema d i  Gest ione per  la  Qual i t à  (MSG);  ta le  documento ha lo scopo d i  por tare  a  
conoscenza  de i  terz i  l a  f i losof ia  e  le  metodolog ie  segu i te  da l l ’ az ienda pe r  la  gest ione de i  
propr i  process i  e  d i  def inire  i  metod i  d i  ges t ione de l le  a t t iv i tà ;  

  La raccol ta  de l le  procedure  (RPO) ;  ta le  ins ieme d i  documenti   descr ive  i l  metodo operat ivo 
da appl icare  a l le  a t t iv i tà  (process i )  de l l ’ I s t i tu to ed è  vol to a l l a  ind iv iduazio ne,  
manten imento,  gest ione e  migl ioramento de l  known -how del l ’ I s t i tuto ;  

  La Raccol ta  de l le  Is truzioni  opera t ive  (RIO);  ta l e  ins ieme d i  documenti  descr ive  in modo 
puntua le  le  a t t iv i tà  da  ef fettuate ;  

  Raccol ta  de l la  modu l i st ica  (RMOD);  ta le  ins ieme d i  document i  sono def in i t i  su l la  base  de l le  
a t t iv i tà  (process i )  ind iv iduat i  da l le  procedure .  Ess i  cos t i tu i scono lo s trumento d i  raccol ta ,  
t ra sfer imento e  regi st raz ione de l le  informazioni  ut i l i ,  in ingresso ed in usc i ta  da l le  a t t iv i tà  
az iendal i .  

Ta le  s tru ttu ra  de l  SG è sta ta  def in i ta  da l l ’ I st i tuto,  non solo a l lo  scopo d i  r i spondere  a i  requ is i t i  

del la  norma,  ma sopra ttutto da l l a  necess i tà  d i  r agg iungere ,  informare  ed addestrare  tu tt i  i  l i ve l l i  

organizza t iv i  r iguardo le  metodologie  d i  gest ione  de i  process i  azienda l i .  

4.2.2 Manuale Sistema di Gest ione per  la  qual i tà  
E’ i l  documento che descr ive  i  process i  de l  SG,  secondo la  Pol i t ica  per  l a  Qua l i tà  de l l ’ I s t i tuto ,  in  

conformi tà  a l la  norma UNI EN ISO 9001 :2008 .  Esso è  strut tura to secondo la  norma d i  

r i fer imento .  

Ogni  pagina r iporta ,  ol t re  a l  logo :  i l  t i tolo del la  sezione,  i l  numero di pagina r ifer ita  al la  

Sezione,  l ’ediz ione,  la  rev is ione e la  data  del l ’ul t ima revis ione .  

In caso d i  modi f ica  s i  sost i tu i sce  l ’ in tera  sez ione agg iornandone la  rev is ione .   

I l  MSG può essere  consulta to da  chiunque a l l ’ in terno de l l ’ I s t i tuto    e  può essere  dato  a l l ’e s terno 

d ie tro consenso de l  RSGQ. I l  MSG è d i s tr ibu i to ,  in modo control la to ,  ne l la  in trane t  de l l ’ I st i tuto .  

I l  MSG può essere  d is tr ibui to a l l ’e s terno de l la  Is t i tuto ,  a  co loro che ne fanno r ich ie s ta ,  in modo 

non contro l la to.  
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Raccol ta del le  procedure (RPO)  

E’ l ’ ins ieme de i  document i  (eventua l i )  che descr ivono le  a t t iv i tà  ( i  process i ) ,  non contenute  ne l  

MSG, da esegui re ,  quando,  come devono essere  effet tua te ,  da  ch i  e  come devono essere  

documenta te .   

Det t i  documenti  sono  redatt i  da l  RSG ed approva to da RDD.  

Ogni  pagina de l l e  PO r iporta ,  ol tre  a l  logo :  i l  t i tolo del la  PO, i l  numero di pagina r ifer i ta  al la  

PO, i l  numero del la  procedura ,  i l  nome del la  procedura la  rev is ione e la  data del l ’ul t ima 

rev is ione.  Le  procedure  sono numera te  in funzione de l  capi tolo de l  MSG a cui  fanno r i fer imento.  

In caso d i  mod if ica  de l la  procedura  e ssa  v iene sost i tu i ta  ne l la  sua  interezza .  Le  PO sono 

d is tr ibu i te ,  in  modo control la to,  a t traverso la   int rane t  de l la  Ist i tuto .  

Raccol ta del le  is truzioni operat ive (RIO)  
E’ l ’ ins ieme  de i  document i  (eventua l i )  che  descr ivono le  a t t iv i tà  da  e segu ire  ne l  det tagl io quando,  

come devono essere  ef fe ttuate ,  da  chi  e  come devono essere  documentate .  Det t i  documenti  sono  

redat t i  da l  RSGQ ed  approvato da l  DS.  

Ogni  pagina de l le  IO r ipor ta ,  ol tre  a l  logo:  i l  t i tolo del la  IO, i l  numero di pagina r i fer ita  al la  

IO, i l  numero del la  is truzione,  i l  nome del la  istruzione la  rev isione e la  data del l ’ul t ima 

rev is ione.  Le i s truzioni  opera t ive  sono numera te  in funzione de l la  procedura  PO a cui  fanno 

r i fer imento .  In caso d i  mod if ica  de l la  i s truzione  essa  v iene sos t i tu i ta  ne l la  sua  in terezza .  Le IO 

sono d i str ibui te ,  in modo control l a to ,  a t tr aver so l a   int ranet  de l l a  Is t i tu to.  

Raccol ta del la  modul is t ica  (MOD)  
E’ l ’ ins ieme de i   model l i  ut i l i zzat i  da l l ’  I s t i tuto .  Ogni  mode l lo r ipor ta ,  ol tre  a l  logo :  i l  nome del  

MOD, i l  numero di  pagine,  i l  nome del  MOD la rev is ione e la  data de l l ’ul t ima revisione.   

4.2.3 Tenuta sot to control lo dei document i  
Tutt i  i  documenti  de l  SG sono tenut i  sot to control lo e  ges t i t i  secondo i  seguent i  cr i ter i  comuni ,  

def ini t i  ne l  det tagl io  ne l la  PO 4 .1 :  codi f ica  d i  ogni  documento ;  approvaz ione da par te  de l la  

Direz ione pr ima de l l ' emiss ione ;  r ie same ,  aggiornamento e  r i -approvazione  de i  documenti  (quando 

necessar io) ;  ident i f icaz ione de l le  mod if i che e  de l lo sta to d i  rev is ione de i  documenti  ste ss i ;  

d is tr ibuz ione ,  de l la  documentaz ione agg iornata  e  d isposiz ione  de i  document i  ne i  luoghi  d i  

uti l i zzazione garantendo l ’ ident i f icaz ione de i  document i  obsole t i  per  prevenirne l ’u so involontar io ;  

per  ogni  gruppo d i  document i  es is te  un e lenco con lo s ta to d i  revi s ione .  Sono inol tre  ges t i t i  i  

document i  d i  or ig ine  es terna med iante  le  modal i tà  d i  ident i f icaz ione e   d ist r ibuzione (messa  a  

d isposizione )  prev i st i  ne l l a  PO 4 .1 .  

4.2.4 Tenuta sot to control lo e del le  regis trazioni  
L’Is t i tu to provvede a l  contro l lo de l le  regi s trazioni ,  det tagl ia to ne l l a  PO 4.1 a tt raver so le  seguent i  
att iv i tà :  

  ident i f icaz ione :  i  documenti  sono indiv iduabi l i  a t tr aver so un numero d i  codice ,  ind ice  d i  
revi s ione ,  t i to lo  e  da ta  d i  compi laz ione .  

  racco lta  e  ca ta logazione :  i  documenti  re la t iv i  a l l e  var ie  funzioni  sono o res i  d i sponibi l i  
nel la  in trane t  de l l ’ Is t i tu to o negl i  uf f ic i   e  r ipost i  in raccogl i tor i  adegua tamente  ident i f i cat i  
da et i che t te  r ipor tant i  g l i  es tremi de i  documenti  iv i  contenut i .  
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  accesso:  l ’accesso a l le  regi straz ioni  è  consent i to a  tu t t i  coloro che provvedono 
diret tamente  a l l a  loro  compi laz ione e  ne  sono d ire ttamente  coinvolt i ;  ne l  caso 
d’ informazioni  che r ives tono ca rat ter is t iche d i  r i serva tezza l ’accesso è  l imi tato a  per sone 
spec if icamente  indica te .  

  arch iv iazione :  i  document i  sono arch iv ia t i  da i  r esponsabi l i  secondo cr i ter i  descr i t t i  ne l la  
documentaz ione  de l  SG;  

  conservaz ione :  le  reg is tr az ioni  sono conserva te  per  per iod i  def in i t i  da l l ’ I s t i tu to o da l l a  
Normativa  d i  se t tore ;  

  agg iornamento ed e l iminazione :  i  document i  contenent i  le  regi st razioni  sono r iv i st i  o 
e l imina t i  in  re laz ione a l la  loro  modi f ica  o  scadenza de i  per iod i  def in i t i .  
L’eventua le  pro lungamento de i  termini  d i  arch iv iaz ione è  def in i to o da l le  normat ive  o da  
eventua l i  necess i tà .  

  l ’e lenco de l le  reg is traz ioni  è  def ini to ne l  MOD 4.3 ,  compi la to da RSG prev i sto da l la  PO 
4.1 .  
 

Documenti d i  Ri fer imento  

Al lega to 1  Sequenza de i  process i  

PO 4 .1  Gest ione de l la  documentaz ione e  de l le  r egi st razioni  
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5.  Responsabil i tà  del la  Direzione  

5.1  Impegno del la  Direzione  

La Direzione (DS ,  RSG e  funz ioni  S trumenta l i )  s i  impegna a  sos tenere  i  seguent i  punt i :   

  comunicare  a  tut to i l  per sonale  de l l ’ importanza  d i  soddisfare  le  e s igenze de l l ’utente  e  d i  

tut te  le  par t i  interessa te ;  

  def inire  la  Pol i t ica  per  la  Qua l i tà ;  

  def inire  g l i  Obiet t iv i  per  la  qua l i tà ;  

  effet tuare  de i  r iesami per iod ic i ;  

  disporre  r i sorse  adeguate  (compat ib i lmente  con quanto a  d isposiz ione  de l l ’ I s t i tu to) ;  

5.2 At tenzione focal izzata al l ’u tente  

La Direzione garant i sce  che s iano de f ini t i  i  requi s i t i  r ichie s t i  da l le  par t i  interessa te  e  soddisfat te  l e  

sue  a spe tta t ive  a l lo scopo d i  accrescerne la  sodd isfaz ione .   

Le modal i t à  d i  moni toraggio de l la  soddisfaz ione de l le  par t i  inte ressa te  sono descr i t te  a l  punto 

8 .2 .1 .   

L’ana l is i  de l la  soddisfaz ione de l le  par t i  inte ressa te  e  le  modal i tà  d i  migl ioramento ,  descr i t te  a l  

paragra fo  8 .2 .1 ,  sono ana l i zza te  e  documenta te  in  sede d i  Rie same de l la  Direzione .  

5.3.  Pol i t ica del la  qual i tà  

La Direzione cons idera  l a  Pol i t ic a  per  l a  Qual i tà  (Al lega to 2)  pa r te  integrante  de l la  str a tegia  

del l ’ I s t i tuto  e  come ta le  appropr ia ta  e  coerente  con l ’organizzazione .  

Da ta le  de f iniz ione d i scende che la  Pol i t ica  per  la  Qua l i tà  dovrà  essere  ada tta ta  e  sv i luppata  in 

re lazione a l l ’ambiente  interno ed es terno a l l ’organ izzaz ione ed ino ltre ,  e ssa  è  un mezzo per  

condurre  l ’organizzaz ione ver so i l  mig l ioramento de l le  sue  pres tazioni .   

La  pol i t ica  de l l a  qua l i tà  è  da  intenders i  d inamica  e  quindi  susce tt ibi le  d i  adattamenti  e  sv i luppi  in 

re lazione a l la  d inamica  de l l ’ ambiente  interno ed este rno de l l ’organizzazione .  

Essa è  pubbl icata  ne l la  r e te  in trane t  de l l ’ i s t i tu to  

5.4 Pianif icazione  

5.4.1  Obiett iv i  per  la  Quali tà  

La Direzione ,  in coerenza con la  pol i t ica  per  la  qua l i tà ,  def in isce  g l i  obiet t iv i  per  la  qua l i tà .  Ta l i  

obie tt iv i  r iguardano tu t te  le  aree  ed  i  process i  az iendal i .   

Per  ogni  ob iet t ivo è  sempre ind iv idua to i l  re sponsabi le  a l  suo ragg iung imento ,  i l  tempo d i  

raggiungimento e  le  r isor se  necessar ie .   Gl i  ob iet t iv i  sono espress i  in forma i l  p iù  poss ib i le  

misurabi le  e  vengono contro l l a t i  per  ver i f icare  i l  loro grado d i  raggiungimento at traver so g l i   

ind ica tor i  d i  processo .  Gl i  obie tt iv i  sono ver i f ica t i  in sede d i  Riesame de l la  Direz ione .  Gl i  obie tt iv i  

del l ’ I s t i tuto  s i  suddiv idono in :  

  Obiet t iv i  Esterni  che r iguardano l ' ambiente  es te rno (mig l ioramento de l l a  compet i t iv i tà  

format iva ,  de l la  sodd is fazione de l l ’u tenza e  de l l ' immagine  de l l ’ I st i tu to) ;  

  Obiet t iv i  Interni  che r iguardano la  promozione d i  iniz ia t ive  d i  migl ioramento da par te  d i  

tut to i l  pe r sonale ,  l ' o t t imizzaz ione de l le  R isorse  Umane,  l ' ot tenimento deg l i  s tandard 

qua l i ta t iv i  e  d i  ot t imizzazione de l  processo d i  erogazione de l le  a t t iv i tà  format ive .  
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In def in it iva,  gl i  indicator i  e  gl i  obiett iv i  adottati  dal l ’ I .I .S.S.  “Don Michele  Arena” sono 

redat t i  e  r iportat i  sul  RAV (Rapporto d i autova lutazione) e car icati  su l  por tale  

www.Istruzione. it  e   su l  s ito di  scuola  in chiaro.   

5.4.2 Piani f icazione del  Sistema di Gest ione per  la  Quali tà  

La def iniz ione de i  process i ,  l ’ ind iv iduazione degl i  obie tt iv i  pe r  l a  qua l i tà  pe r  ogni  processo ed i l  

loro moni toragg io,  l ’ ind iv iduaz ione e  la  p ianif icaz ione d i  re sponsabi l i tà  e  r isor se  necessar ie  pe r  i l  

consegu imento degl i  ob ie tt iv i ,  consentono l a  pian i f icazione de l  SG ed i l  raggiungimento degl i  

obie tt iv i  in conformi tà  a i  requi s i t i  normativ i .  

La p ianif icazione è  adeguatamente  documentata  ne l  MSG, ne l le  Procedure  e  ne i  r ie sami de l la  

Direz ione .  Modif iche a l l a  p ianif icazione de l  SG compor teranno mod if iche  a l la  documentazione 

garantendo l ’ integr i tà  de l  SG.  

5.5 Responsabil ità,  autor ità  e comunicazione  

5.5.1  Responsabil ità  ed  autor ità   

La s tru ttu ra  organizza t iva  de l l ’ Is t i tu to è  concepi ta  a l  f ine  d i  avere  de termina t i  compi t i  ben d is t in t i  

e def ini t i  t ra  le  var ie  funzioni  cu i  fa  capo  la  Direzione che ,  ol tre  a  svolgere  impor tant i  compit i  d i  

publ ic  re la t ions ,  coordina tu tte  le  f as i  tecniche ed  amminis tra t ive  interne a l l ’ azienda .  

Nonostante  però la  sudd ivi s ione degl i  incar ichi  tr a  i l  per sonale  d ipendente  c i  s i  pref igge  d i  r iusc ire  

anche ad  ot tenere  una d i scre ta  in tercambiab i l i tà  t r a  pe rsona le  d i  pa r i  profess ional i tà  e  ruolo .   

La Direzione def in i sce  le  responsabi l i t à  e  le  autor i tà  de l le  f igure  de l  s i s tema.  Nel l ’Al lega to 3 è  

i l lu s tra to l ’organ igramma de l l ’ I s t i tu to ed i l  mans ionar io .  

5.5.2 Rappresentante del la  Direzione  

La Direzione de l l ’ I s t i tuto a l  f ine  d i  garant i re  la  competenza de l  RSG, prevede che la  f igura  

designa ta  debba avere  le  necessar ie  cara tter i st iche  e  conoscenze (MOD 6.1_1)  

5.5.3 Comunicazione interna   

La Direzione s i  f a  garante  de l l ’a t t ivazione d i  adeguat i  process i  d i  com unicaz ione fra  g l i  opera tor i  

in terni  a l l ’organizzaz ione  a l  f ine  d i  r idurre  a l  minimo i  d isgu id i  dovut i  a l la  manca ta  od erronea 

tra smiss ione de l le  informazioni .  A ta le  scopo viene fat to uso regolare  de l l a  posta  e le t tronica ,  de l  

s i to in ternet  pe r  le  c i rcolar i  e  sono s ta t i  i s t i tu i t i  s i s temi  d i  comunicaz ione  int ranet  pe r  un sos tegno 

de l la  comunicaz ione s ia  car tacea  s ia  e le t tronica .  

Rispe t to a l le  comunicaz ioni  r iguardant i  l ’e f f icac ia  de l  SG sono previ s t i  moment i  ed a tt iv i tà  d i  

diffusione de i  da t i  che r iguardano:  

18 .  gl i  ind icator i  de l la  Qual i t à   

19 .  l ’a t t iv i tà  d i  formazione  spec i f ica  su l  SG  

20 .  l ’ana l i s i  d i  eventua l i  RNC r i levant i  e  r e la t iv i  a l  SG  

21 .  le  se ss ioni  d i  incontro de l  CdI,  de l  CD, de i  CdC e  de i  Dip  

22 .  del la  Programmazione Integrata  

Tal i  da t i  vengono res i  d i sponibi l i  ne l la  re te  (STRUTTURA DOCUMENTALE 

INFORMATIZZATA) e/o af f i s s i  su l la  bacheca  de l l ’organ izzazione .  
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La Direzione assegna ta l e  compi to  a l  RSG che ,  col  suppor to d i  tu tt i  g l i  opera tor i ,  ges t i sce  s ia  g l i  

s trumenti  per  la  comunicaz ione s ia  i l  contenuto de l la  s tessa .  La comunicaz ione a l l ’ in terno 

de l l ’ I s t i tuto ,  per tanto ,  avviene con:  tre  cana l i ,  pr inc ipa l i ,  d i  comunicazione :  

comunicaz ione scr i t ta  (vedi  ad e s .  procedure  ecc  …) ;  

  scambio d i  informazioni  i s t i tuziona l i zza to;  

  in trane t  de l l ’ I s t i tuto e  por ta le  pubbl ico ne l la  qu a le  sono d isponib i l i ,  per  tutte  le  f igure ,  i  

document i  e  le  informazioni ;  

  Altr i  t ip i  d i  comunicazioni  anche  non forma l izza t i  ( i s truz ioni  ve rba l i ,  bacheche ,  e -mai l ) .  

5.6 Riesame da parte del la  Direzione   

5 .6.1  General ità  

La Direzione s i  r iuni sce ,  a lmeno,  a nnualmente  a l  f ine  d i :  

  ass icurarne la  cont inua idonei tà ,  adegua tezza ed eff icac ia .  

  monitorare  l ' e f f ic ienza de l  SG, avendo par t icola re  a t tenz ione a l  ragg iung imento deg l i  

obie tt iv i  d i  qua l i t à  contenut i  ne l la  Pol i t ic a  per  la  Qual i t à  de l l ’ I st i tuto o f i s sa t i  ne l  corso d i  

precedent i  r ie sami ;  

  def inire  g l i  obie tt iv i  in r e lazione a l le  e s igenze d i  migl ioramento de l  SG;  

  def inire  le  az ioni  corre tt ive  e  prevent ive  necessa r i e  a  ga rant i re  l a  conformi tà  de l  SG a l la  

norma UNI EN ISO 9001:2008.  

  r iesaminare  l ' e f f icac ia  de l le  az ioni  corre tt ive  e  prevent ive  in traprese  in  precedenza .  

Ciascuna r iunione è  convoca ta  da l  RSG e  pres ieduta  da l  DS.  

I l  f lusso de l le  a t t iv i tà  previ ste  per  i l  Riesame de l l a  Direz ione è  descr i t to ne l  seguente  f lusso d i  

a t t iv i tà  desc r i t to ,  in segu i to,  a l  pa rag rafo 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 Element i in ingresso per  i l   r iesame  

I l  RSG esamina l e  regi str az ioni  de l la  qua l i tà  prodot te  ne l  per iodo intercorso da l l ’u l t imo r ie same.  In 

par t ico lare  sono esamina t i :  

  Risul ta t i  degl i  aud it  inte rni  d i  par te  II  e  I II ;  

  Informazioni  d i  r i torno da l le  par t i  in teressa te ;  

  Pres tazione de i  process i  e  s ta to d i  conformi tà  deg l i  in tervento formativ i ;  

  Sta to de l le  azioni  corre tt ive  e  prevent ive ;  

  Sta to de l le  azioni  der ivant i  da  precedent i  r ie sami  de l la  Direzione ;  

  Modif iche che possono avere  effe t to  su l  SG;  

  Raccomandaz ioni  per  i l  migl ioramento;  

  Idonei tà  de l la  Pol i t ica  per  la  Qual i t à ;  
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  Le non conformi tà  r iscontrate  e/o rec lami deg l i  utent i   de i  re la t iv i  t ra t tament i ;  

  Gli  indicator i  de l l ’ I st i tuto  

  I  r isu l ta t i  de l  moni toragg io e ffe ttuato su i  Docent i/Forni tor i  

  Le reg is traz ioni  re l a t ive  a l  processo formativo erogato e roga ta ;  

Contes tua lmente  a l  r ie same,  la  Direz ione  coadiuvata  da l  RSG, def ini sce  le  az ioni  corre tt ive  e  

prevent ive  necessar ie  a  garant i re  la  conformità  de l  SG, s tab i l i sce  obie tt iv i  spec if ic i  e  va luta  le  

es igenze d i  r i sorse  spec if iche  per  lo svolg imento e ff ic iente  ed e ff icace  de l le  a t t iv i tà .   Ta l i  r i sorse  

comprendono:Risorse  umane ,  R isorse  economiche ,  Ri sorse  s trumenta l i ,  Ri sor se  organizza t ive ,  

Ri sorse  log i st iche .  

Preparazione del la  convocazione del  r iesame del  s istema qual i tà  

I l  RSG convoca i l  r ie same de l  SG con congruo ant ic ipo per  consent ire  a i  convoca t i  d i  pote r  

proporre  in tegrazioni  a i  punt i  a l l ’ord ine de l  g iorno.   

Riesame del  s istema qual ità  

Al la  r iunione d i  r ie s ame de l  SG possono partec ipare  o l t re  che i  membri  de l la  d irezione anche a l t ro  

per sonale  interno invi ta to per  spec i f ic i  contr ibut i .   

Def in izione del le  Azioni corrett ive e prevent ive  

Dal l ’ana l i s i  de l l e  regi str azioni  e  degl i  ind icator i  possono essere  def ini t e da l la  Direz ione ,  eventua l i  

Azioni  cor ret t ive  (AC) ed Azioni  prevent ive  (AP)  (ved i  paragrafo 8 .5)  ind i r izzate  a l  migl ioramento 

cont inuo.  

5.6.3 Element i in uscita dal  r iesame  

Nel r ie same  g l i  e lementi  in usc i ta   sono sempre va luta  la  necess i tà  re la t ive  a :  

  M i g l ioramento de l l ’ e f f icac ia  de l  SG e  de i  re la t iv i  process i ;  

  Migl ioramento de l  se rv iz io in re l azione a i  requ is i t i  d i  tu tte  le  par t i  inte ressate ;  

  Esigenza d i  r i sor se ;  

L’Is t i tu to,  durante  le  se ss ioni  d i  r iesame de l la  d ir ezione ,  inser isce  negl i  e l ement i  d i  inp ut e  d i  

ou tput quanto è  r ich ies to  da l la  Regione .  

I  r isu l ta t i  de l le  sess ion i  d i  r ie same,  o l t re  a  ver i f icare  ed indi r i zzare  i l  SG, contr ibui scono ( input )  

a l la  de f iniz ione  de l le  s tra teg ie  opera t ive  ed a l la  conseguente  s tesura  de i  p iani  annual i  f ina l i zza t i  a l  

raggiungimento degl i  obiett iv i  i s t i tuzional i .   

Ta l i  pian i  s i  concre t izzano ne i  seguent i  document i :  Piano Offer ta Formativa (POF) e 

Programma Annuale e (PTOF) Piano Triennale  del l ’of fer ta formativa (Vedi  §  PO 

 7 .2)  

Stesura del  verbale  d i r iesame del  s istema  qual ità  

I l  RSG e labora  i l  verba le  de l  r ie same r iportando per  ogni  a rgomento d iscusso:   

  Valutaz ione  (eventua le )  de l le  a t t iv i tà  svol te  

  Defin izione de l l ’a t t iv i tà  da  intr aprendere  

  Risorse  

  Responsabi l i t à  
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  Tempi  d i  a t tuazione  

Tale  verba le  è ,  inf ine ,  f i rmato per  approvazione da l la  Direzione .  

Dis tr ibuzione del  verbale  

I l  RSG provvede ad inser i re  la  copia  informatica  ne l la  intrane t  de l l ’ I s t i tu to  a l  f ine  d i  render lo 

d isponibi le  a  tu tte  le  f igure  de l l ’ Is t i tu to   

Archiv iazione  

I l  RSG provvede a l l ’ a rch iv iaz ione de l la  co pia  or ig ina le  de l  r ie same.  

 

Documenti d i  Ri fer imento  

Al lega to 2  Pol i t ica  per  la  Qua l i tà  

Al lega to 3  Organigramma, Mans ionar io e  matr ice  de l le  re sponsabi l i t à  

MOD  

5 .1_1  

Riesame de l l a  Direzione  
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6.  Gestione del le  r isorse  

6.1  Messa  a d ispos iz ione de l le  r isorse  

L’Is t i tu to rende d i sponib i l i  le  r isor se  necessar i e ,  per  a t tuare  e  tenere  aggiorna to i l  SG ed i  process i  

che ne fanno parte  (compat ibi lmente  con l e  r i sor se  a  d isposiz ione ) ,  mirando a  migl iorarne 

cont inuamente  l ’e f f icac ia .  A ta le  scopo s i  a ss icu r a  che i l  per sonale  (docente  e  tecnico)  oper i  con 

esper ienza ,  formazione e  qua l i f iche adegua te  a l le  necess i tà  a l  f ine  d i  consent ire  i l  r aggiungimento 

degl i  ob ie tt iv i  de l  def ini t i  ne l  POF.  

 

6.2 Risorse  umane  

I l  per sona le  de l l ’ I st i tuto è  inser i to a t traver so la  determinazione degl i  organic i  per  i  var i  prof i l i  

profess ional i  secondo modal i tà  def in i te  ne l l ’ambi to  de l  Min i stero d i  r i fer imento .  La se lez ione de l  

per sonale  non è ,  qu ind i ,  svol ta  a l l ’ in terno de l l ’ i s t i tuto .  

Per  i l  pe rsona le ,  d i  nuova nomina ,  è  previ sto un programma d i  formazione introdut t ivo ,  durante  i l  

quale  v iene anche i l lus tra to  i l  SG de l l ’ I st i tuto con la  presentaz ione de l la  documentaz ione  che 

coinvolge  la  nuova r isor sa  da  inser i re .  L ’ Is t i tu to cons idera  r i levant i  per  i l  per sonale  le  

informazioni  re la t ive  a l  g rado d i  competenza re la t ive  a :  

  l ive l lo d ’ i s t ruzione scola st ica ;  

  l ive l lo d i  formazione (ex tra scola s t ico e  lavora t ivo) ;  

  esper ienza lavorat iva  maturata ;  

  abi l i tà  necessar i e ,  ind iv iduate  in ternamente  esc lus ivamente  per  incar ich i  spec if ic i  ( requi s i t i  

minimi necessar i )  

6.2.1  Competenza e consapevolezza  

La formazione è  per  l ’ I st i tu to un e lemento fondamenta le  per  garant i re  la  cresc i ta  de l le  r i sor se  

umane de l  SG e  per  garant i re  g l i  obie tt iv i  f i s sa t i  da l le  norme cogent i  Naz ional i ,  Europee e  

Internaz ional i  de l  se ttore  mar i t t imo.   

Essa  impl ica  a t t iv i tà  d i  formazione trad iz ionale ,  e sper ienze pra t i che ,  seminar i  e  tu tte  que l le  a t t iv i tà  

decise  da l l ’organizzaz ione scola s t ica  o def in i te  a  l ive l lo mini ste r ia le  per  l a  cresc i ta  profess iona le  

del  persona le .  

Gl i  input per  la  def in izione de l le  necess i tà  format ive  vengono r i leva t i  da l la  scuola  in re lazione a l le  

competenze d idat t iche re se  necessar ie  da l le  modi f iche  a l  S i stema Naziona le  d i  Is truz ione ,  

dal l ’ in troduzione d i  norme cogent i  de l  se ttore  e  a t t raver so la  d i s tr ibuz ione del  ques t ionar io r ivo l to  

a l le  r i sorse  umane per  i l  monitoraggio costante  de l le  competenze e  in base  a i  r i su l ta t i  deg l i  audi t  

in terni .  

Vengono,  inol tre ,  ver i f icate  le  esper ienze extra scola s t iche che hanno a rr icchi to i l  prof i lo 

profess ionale  de l le  s ingole  r i sor se .   

Ogni  r i sor sa  è ,  quind i ,  re sponsabi le  de l l ’agg iornamento de i  da t i  per sonal i  re la t iv i  a l la  formazione e  

a l l ’agg iornamento profess ionale .  

Ta l i  informazioni  sono a rchiv ia te  ne l  fa sc ico lo personale ;  e sse  sono,  inol tr e ,  s inte t izzate  ne l  MOD 

6.1_5 a l  f ine  d i  monitora re  la  condiz ione  profess ionale  d ’ ins ieme de l le  r i sor se .  
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I l  DS e  RSG,  avva lendosi  de l le  reg is traz ioni  present i  ne l  MOD  6 .1_5 de l la  Matr ice  de l l e  

competenze profess ional i  -  annualmente  propongono/sot topongono a l  CD le  ipotes i  d i  formazione  

per  i  docent i ,  s iano esse  determina te  da l la  normat iva  cogente  o  r ichie s te  dagl i  s te ss i ;  sarà  i l  CD 

nel l ’ambi to de l le  sue  a t tr ibuz ioni ,  a  de l iberare  che  t ipologia  d i  cor s i  da  a tt ivare .   

Appart iene a l la  l ibera  sce l ta  d i  c i ascun docente  la  dec is ione  d i  par tec ipare  a i  cor s i  propost i .  

Per  i l  pe rsona le  ATA è i l  DS ,  in co l laboraz ione con i l  DSGA e  RSGQ, ad  indiv iduare  le  temat iche 

per  la  formazione ,  avva lendos i  de l la  Matr ice  d i  Qual i f icazione Risorse  Umane .  

Tut te  le  in iz ia t ive  format ive  r ientrano ne l  piano de l la  formaz ione ,  d iscusso in  sede  d i  r ie same  de l l a  

d irezione ,  che  espr ime  anche una va lutaz ione  de l l a  re la t iva  eff icac ia ,  prendendo in considerazione i  

dat i  emergent i  da l le  ver i f iche  i spet t ive  in terne ,  le  re la t ive  eventua l i  non conformi tà  e  le  r i ch ie ste  d i  

u l ter ior i  a t t iv i tà  format ive  espresse  ne i  ques t ionar i  r ivo l t i  a l le  r i sorse  umane  

L’Is t i tu to:  

  def ini sce -  ne l la  tabe l la  MOD 6.1_1 -  le  competenze necessar ie  per  i l  per sonale  che svolge  

a tt iv i tà  che possono in qua lche modo inf luenzare  la  qua l i tà/conformi tà  de l  serv izio  

format ivo eroga to;  

  ver i f ica  l e  competenze de l  persona le  de l l ’ i s t i tu to e  le  migl iora ,  a t traverso att iv i tà  d i  

formazione o d i  a l tra  natura ;  

  valu ta  l ’e f f icac ia  de l la  formazione impar t i ta  e  de l l e  a l t re  azioni  in traprese ;  

  valu ta  per iod icamente  i  f abbisogni  d i  formazione de i  propr i  col labora tor i ;  

  garant i sce  l a  consapevolezza de l  per sonale  r iguardo a l l ’ impor tanza de l le  a t t iv i tà  format ive  

per  i l  r aggiungimento degl i  ob iet t iv i  de l  SG e  de l l a  soddisfaz ione de l l ’u tente ;  

  conserva le  regi s trazioni  re la t ive  a l  grado d i  i s truz ione ,  d i  formazione erogata ,  a l le  abi l i tà  

ed a l l ’e sper ienza de l  per sonale .  

Le  modal i t à  d i  programmazione ,  ges t ione e  reg i str az ione de l l a  formazione sono def ini te  ne l  

seguente  d iagramma d i  f lusso :  
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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

 

 

Le  at t iv i tà  d i  formazione  sono reg i str a te  e  la  documentaz ione  re la t iva  é  archiv ia ta .   In sede d i  

Rie same de l l a  Direzione e  con per iod ic i tà  annuale ,  le  a t t iv i tà  svol te  vengono va lu tate .  

 

I .  Formazione del  personale  

La  formazione r ivol ta  a l  per sonale  può essere :  

  Programmata :  durante  i l  Rie same de l l a  Direzione è  approvato i l  programma annuale  d i  

formazione (MOD 6 .1_2) ,  reda tto in base  a i  r i su l ta t i  consegui t i  ne l  passato ,  agl i  ob iet t iv i  

ident i f ica t i  ed  a l le  proposte  provenient i  da i  RSG/RPD  

  Non programmata :  RSG ed RPD, su l la  base  de l le  es igenze d i  aggiornamento profess ionale  e  

del l ’offer ta  format iva  presente  su l  merca to ,  ino l t rano la  r ich ie sta  d i  in tervento format ivo a l  

RSG. Success ivamente  a l l ’approvaz ione ed a l l ’avvenuta   formazione ,  i  docent i  consegnano 
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ad RSG copia  de l l a  documentaz ione  d i  f requenza (a t te sta t i ,  r i su l ta t i  d i  tes t ,  e tc . ) ;  è  inol tre  

effet tua ta  una  va lutaz ione su l la  e ff icac ia  de i  cors i  es terni  f requentat i .   

  Formazione e  sensib i l i zzaz ione inte rna :  Per  l a  formazione svol ta  a l l ’ in terno e  senza i l  

r i la sc io d i  a t t e s ta t i ,  la  regi st razione avverrà  con l a  compi lazione de l  verba le  d i  formazione  

(MOD 6 .1_3) ,  ne l  qua le  sono r ipor ta t i  i l  per sonale  formato,  i  docent i ,  le  da te ,  i  contenut i  e  

la  dura ta  de l la  formazione .  Copia  de l  verba le  v iene consegna ta  a  RSG. La formazione  

tecnica  impart i ta  a l  per sonale  d i  nuova nomina v iene regi s tra ta  a l lo ste sso modo,  sot to l a  

responsabi l i tà  d i  RSG.  

  Formazione a  segu i to d i  mod if iche  de l  SG: in questo caso è  svol ta  una at t iv i tà  format iva  a  

tut te  le  funzioni  che hanno inf luenza su l la  qua l i t à  a l  f ine  d i  aggiornare  le  loro competenze 

su l  governo de l  SG.  

 

II.  Qual if ica dei Docenti  

L’Is t i tu to acqu is i sce  i l  pe rsonale  a t traverso i l  DM 39/1998  ed a l tra  normativa  v igente .  

6.2.2 Valutazione del l ’e ff icacia del l ’a tt iv i tà  format iva  

La Direzione é  consapevole  de l l ’ importanza che i l  grado d i  formazione e  or ientamento a l le  

problematiche de l la  Qua l i tà  de l  per sonale  ha  su l la  qua l i tà  f ina le  de l le  a t t iv i tà  format ive  erogate .  

Pertanto favor i sce  l a  formazione cont inua de l  per sonale ,  in funz ione de l le  necess i tà  ch e s i  

presentano,  e  va lu ta  l ’e f f icac ia  de l l a  formazione e rogata  con le  seguent i  modal i tà :  

  durante  g l i  aud it  intern i ,  per  la  formazione r iguardante  i l   SG;  

  raccogl iendo e  conservando in copia  g l i  a t te s ta t i  r i la sc ia t i  da i  formator i ,  in  caso d i  

formazione eroga ta  da  ent i  e s terni  ed effe ttuando una va lutaz ione  su l l a  eff i cac ia  de i  cors i  

este rn i  f requenta t i ;  

  con l a  regi str azione de l l ’ es i to,  a  cura  de l  formatore ,  su l  MOD 6.3 in caso d i  formazione 

in terna eroga ta  durante  i l  normale  svolg imento de l le  a t t iv i tà  lavora t ive ;   

 

6.3 Infras trutture  

La d irezione de f ini sce ,  predispone e  mantiene ef f ic ient i  le  infra s tru tture  necessar ie  pe r  garant i re  la  

conformi tà  de i  se rv iz i  of fer t i ,  tenuto conto de l le  r isor se  a  d i spos izione .  

Le infrast rut ture  comprendono:  

  lo spaz io  d i  lavoro ,  le  au le  ed i  serv iz i  connessi ;  

  le  a t trezza ture  e  le  apparecchiature  var ie ,  s ia  hardware  che  sof tware ;  

  s i to WEB ed area  in trane t ;  

  mater ia l i  per  e serc i tazioni ;  

  l ibr i  d i  tes to e  d ispense ;  

  dotazioni  de l le  au le ;  

  i  serv iz i  d i  suppor to ( tra sport i ,  r es idenzia l i tà ) ;  

Viene garant i ta  la  manutenzione de l le  a t trezza ture  ut i l i zza te  come def in i to da l  seguente  f lusso :  
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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  p iano di manutenzione (PdM)  

L’at trezza tura  è  inser i ta  ne l  p iano d i  manutenzione/contro l lo che ne g es t i sce  le  scadenze e  le  

modal i tà  d i  in tervento regi st randone  g l i  e s i t i .  

II .  At tuazione e control lo del  Piano di Manutenzione  

Durante  lo svolg imento de l le  a t t iv i tà  sarà  ef fet tuata  e  reg is tra ta   la  manutenzione previ sta  a  cura  

de l  re sponsabi le  predef in i to.  

I l  RSG durante  g l i  AI contro l lerà  l ’avanzamento de l  PDM e  se  necessar io def inirà  de l le  oppor tune 

az ioni  corre tt ive .  

III .  Valutazione del  Piano di Manutenzione  

Annualmente  l ’ana l is i  degl i  ind icator i  re l a t iv i  a l la  manutenz ione sono d iscuss i  in  sede  d i  r ie sa me 

del la  Direz ione .  

Tale  ana l i s i  è  vo l ta  a l l ’ ind iv iduazione de l le  seguent i  carat ter i s t iche de l le  a t trezzature :  

  costo d i  manutenz ione (ord inar ia  e  s traord inar i a ) ;  

  rappor to tr a  i l  cos to d i  manutenz ione  e  rea le  u t i l izzaz ione de l le  a t tr ezzature(ana l i s i  

cost i/benef ic i ) ;  

Ta l i  ana l i s i  por tano a l le  seguent i  va lu tazioni :  

  proseguo de l  programma manutent ivo;  

  sos t i tuz ione de l  bene ;  

  dismiss ione de l  bene .  
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IV.  Infrastrutture ut i l izzate  in convenzione  

L’ambiente  d i  l avoro (spaz i ,  i l luminazione ,  dotaz ione de l le  st rut ture  pr imar ie ) ,  dec i so è  idoneo e  

suff ic iente  a l la  r ea l i zzazione de l  serv iz io.  In par t i colare  per  l a  rea l i zzazione degl i  Obiet t iv i  

L’Is t i tu to ha  disponibi le  le  seguent i  s tru tture  d ida tt iche e  l aborator ia l i  d i  propr ie tà  de l lo s tesso :   

Inser ire elenco dettagl iato  

 

I . I .S .S .  “Don Michele  Arena” Sc iacca  

-Tabel la  sedi e  Ubicazioni -  

Cod. sede  Descr iz ione/Indir izzo  Cod .  

ubic .  

Descr iz ione/ubicazione  Sub-

Consegna tar io  

 01  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

01 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

I st i tu to Istruz ione 

Super iore  S ta ta le   

“Don Miche le  Arena”  

Via  Nenni  S .N.  

92019 Sc iacca  (AG)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

I st i tu to Istruz ione 

Super iore  S ta ta le   

“Don Miche le  Arena”  

Via  Nenni  S .N.  

92019 Sc iacca  

 

 

 01  

 

 

02 

 

 

03 

 

 

04 

 

  

05 

 

06 

 

 

07 

 

 

08 

 

 

09 

 

 

 

10 

Ubicazione :Pres idenza  

Funzionar io:  Prof .ssa  

Bruccoler i  

 

Ubicazione :  Segreter ia  

Funzionar io:  Dott . ssa  

Fa lco 

 

Ubicazione :  Vice  

Pres idenza  

Funzionar io:  Prof .Conigl io  

 

Ubicazione :  Segreter ia  

a lun.  

Funz ionar io:  S ig .ra  Bufa lo  

 

Ubicazione :  Segreter ia  

d idat t ica  

Funzionar io:  S ig .ra  Far ina  

 

Ubicazione :  Contab i l i tà  

Funzionar io:  S ig .ra  Bono  

 

Ubicazione :  Protocol lo  

Funzionar io:S ig .  Todaro  

 

Ubicazione :  segre ter ia  

Funzionar io:S ig .  Be l l i a  
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01 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

I st i tu to Istruz ione 

Super iore  S ta ta le   

“Don Miche le  Arena”  

Via  Nenni  S .N.  

92019 Sc iacca  (AG)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12 

 

 

13 

 

 

14 

 

 

15 

 

 

16 

 

 

17 

 

 

18 

 

 

19 

 

 

20 

 

 

 

21 

 

Ubicazione :Pa le s tra  

Funzionar io:  Prof .ssa  

Panta leo  

 

 

Ubicazione :Lab. informat ica  

Funzionar io:   

 

 

 

 

Ubicazione :  Aule  

Piano T  

 

Ubicazione :  Aula  Magna  

Piano 1  

 

Ubicazione :Succursa le  

corso Miragl ia  

Funzionar io:  Prof .  Vaccaro  

 

Ubicazione :Aula  Magna  

Piano T  

 

Ubicazione :Labora tor io 

infor .  

Funzionar io:  Magro  

 

Ubicazione :Labora tor io 

Sc ienze  

Funzionar io:   

 

Ubicazione :Pa le s tra  

Funzionar io:  Prof .ssa  

Panta leo  

 

Ubicazione : labora tor io  

infor .  
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01  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

I st i tu to Istruz ione 

Super iore  S ta ta le   

“Don Miche le  Arena”  

Via  Nenni  S .N.  

92019 Sc iacca  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

22 

 

 

23 

 

 

24 

 

 

25 

 

26 

 

 

27 

 

 

 

28 

 

 

29 

 

 

30  

Funzionar io:   

 

 

Ubicazione :Aule  

 

 

Ubicazione : labora tor io  

infor .  

P iano T  

 

Ubicazione :  Aule  

Piano T  

 

Ubicaz ione :  lab .  

Ele t tronica  

Funzionar io prof .  Magro  

 

Ubicazione :  Aula  

Insegnant i  

P iano 1  

 

Ubicazione :  v icepres idenza  

Piano 1  

 

Ubicazione :  pres idenza  

Piano 1  

 

Ubicazione :  Aule  

Piano 1  

 

Ubicazione :  lab .  

automazione  

Piano 1  

 

Ubicazione :  S imulatore  d i  

Nav .  

Funzionar io:  Tur tur ic i  

Padig l ione e s terno  
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Ubicazione :  labor .  

Macchine  

Funzionar io:  Giordano  

Padig l ione e s terno  

 

Ubicazione :  labor .  Di  

Nav igaz ione  

Funzionar io:  Tur tur ic i  

 

Ubicazione :  Campet to  

este rno  

 

 

 

 

 

 

 

V. Protocol l i  d’ intesa/convenzioni  per  t irocini forma t iv i  

Per  le  a t t iv i tà  dedicate  a i  t i roc ini  format iv i  l ’ i s t i tu to  ha st ipula to protocol l i  d ’ in tesa  con le  seguent i  

ent i tà  –  ne l le  s ingole  convenzioni  sono def ini te  ca rat ter i s t iche e  modal i t à  per  la  gest ione  de l le  

a t t iv i tà  convenziona te :  

Inser ire elenco dettag l iato  

Univers i tà  d i  Pa lermo, polo Univers i tar io d i  Agr igento .  

ASL e  SERT 

Uff ic io Ci rcondar ia le  Mar i t t imo Sc iacca ;  Capitaner ia  d i  Porto Empedocle ;  Direz ione Mar i t t ima  d i  

Pa lermo.  

Corporaz ione  Pi lot i  L ivorno  

Fincant ier i  Pa lermo.  

Cant ie r i  Naval i  Bonsignore  Sc iacca .  

Cant ie r i  Naval i  Rapisarda Sc iacca .  

Lega Nava le  I ta l iana sez.  Sc iacca  
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Croce  Rossa  I ta l iana .  

CPIA.  

AICS  

Provinc ia  d i  Agr igento  

Comune d i  Sc iacca  

Coopera t iva  Pesca tor i   

Gr imald i  compagnia  d i  navigazione .  

 

 

 

6.4 Ambiente  d i lavoro  

Eventua l i  condiz ioni  d e l l ’ambiente  d i  l avoro necessar ie  per  ga rant i re  i l  cor retto e   conforme  

svolgimento de l l ’e rogazione de l la  formazione sono ind iv idua te  e  tenute  contro l l a te .   

In r i fer imento a l l ’appl icazione de l  D. lgs 81 de l  09/04/2008  l ’ I s t i tuzione scola s t ica  ha  predi spost o 

i l  propr io Documento d i  Valutaz ione  de i  Ri schi   con lo scopo d i  e ffe ttuare  la  va lu tazione globa le  e  

documenta ta  d i  tut t i  i  r i schi  pe r  la  sa lu te  e  s icurezza de i  lavora tor i  present i  ne l l ’ambito 

de l l ’organ izzazione in cu i  ess i  pres tano la  propr ia  a t t iv i tà ,  f ina l i zza ta  ad indiv iduare  le  adeguate  

misure  d i  prevenz ione e  d i  protezione e  ad e l aborare  i l  programma de l le   misure  a t te  a  garant i re  i l  

migl ioramento ne l  tempo de i  l ive l l i  d i  sa lute  e  s icurezza  

Ai sensi  de l l ’a r t .  28 de l  D.Lgs.  n .  81/08,  i l  DVR è redat to  a  conclus ione de l la  va lu taz ione  e  

cont iene :  

23 .  una re laz ione su l la  va lutazione d i  tut t i  i  r i sch i  per  la  s icurezza e  l a  sa lu te  durante  l ’a t t iv i tà  

lavora t iva ,  ne l la  qua le  sono sta t i  spec if icat i  i  c r i te r i  adot ta t i  per  la  va lutaz ione ste ssa ;  

24 .  l ’ ind icazione de l le  misure  d i  prevenz ione e  d i  protezione a ttuate  e  de i  d i sposi t iv i  d i  

protez ione ind iv idua l i  adot ta t i ,  a  segui to de l la  va lutazione d i  cu i  a l l ’a r t ico lo 17,  comma 1 ,  

le t tera  a ) ;  

25 .  i l  programma de l le  misure  r i tenute  opportune per  garant i re  i l  migl ioramento ne l  tem po de i  

l ive l l i  d i  s icurezza ;  

26 .  l ’ ind iv iduazione de l le  procedure  per  l ’a t tuaz ione de l le  misure  da  rea l i zzare ,  nonché de i  ruo l i  

de l l ’organ izzazione che v i  debbono provvedere ,  a  cu i  devono essere  a ssegnat i  un icamente  

sogge tt i  in possesso d i  adegua te  competenze e  poter i ;  

27 .  l ’ ind icazione de l  nominat ivo de l  responsabi le  de l  serv izio d i  prevenz ione  e  protez ione ,  de l  

rappresentante  de i  l avora tor i  per  la  s icurezza o d i  que l lo terr i tor ia le  e  de l  medico 

competente  che ha par tec ipato a l la  va lutaz ione de l  r i schio ;  

28 .  l ’ ind iv iduazione de l le  mansioni  che eventua lmente  espongono i  lavorator i  a  r isch i  spec if ic i  

che r ichiedono una r iconosc iu ta  capac i tà  profess ionale ,  spec if ica  e sper ienza ,  adegua ta  

formazione e  addestramento .  

I l  contenuto de l  documento r i spet ta  le  ind icazioni  previ s t e  da l le  spec i f iche norme su l la  va lu tazione 

de i  r i schi  contenute  ne l  D.Lgs.  81/08 .  
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Si  procederà  a l l a  r ie laboraz ione de l  DVR in  caso d i  var iazioni  ne l l ’organizzazione ed  ogni  

qua lvo lta  l ’ implementaz ione de l  s is tema d i  s icurezza s ,  f ina l i zza to ad un migl ioram ento cont inuo 

de l  grado d i  s icurezza ,  la  facc ia  r i tenere  necessar i a .  

 

L’organizzazione de l l ’a t t iv i tà  format iva  è  pian if ica ta  in sede d i  proget tazione def inendo:  

  luogo d i  svolgimento adegua to ;  

  att rezzature  tecn iche necessar ie ;  

  personale  necessar io ;  

  necess i tà  d i  acqui s to;  

così  come descr i t to  ne l  seguente  f lusso de l le  a t t iv i 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

 

 

Documenti d i  Ri fer imento  

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  

MOD 6 .1_1  Schema Capac i tà/Competenze  
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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  

 

 

 

 



 

Pag .  1  /14 

MANUALE SISTEMA DI GESTIONE 

Sezione 7 –  Real izzazione del  prodotto  Ed.1 Rev.2 del 01/09/15 Red.  RSG App. DS 

 

 
 

7.  Real izzazione del  prodotto  

Le descr iz ioni  ed  i  requi s is t i  contenut i  ne l la  presente  sez ione fanno r i fer imento a i  process i  d i  

pian if icazione ,  proge ttaz ione ed  erogaz ione deg l i  in tervent i  format iv i .  L ’ in tera  sequenza de i  

process i  az iendal i  è  regolata  da l la  SG e  da l le  normativ i  cogent i  corre la te  appl icabi l i .  

7.1  Pianif icazione del la  real izzazione del  prodotto  

La p ianif icazione per  l ’e rogazione de l l ’ inte rvento formativo è  sv i luppata  ne i  paragraf i  che seguono 

in coerenza con i  requi s i t i  degl i  a l t r i  process i  de l  SG La p ianif icazione ,  in ogge tto ,  compor ta  la  

def inizione d i :  requi s i t i  ed  obie t t iv i ,  r i sor se ;  e s igenze e  cr i te r i  d i  monitoragg io e  regi s trazioni  

necessar ie  a  dare  evidenza che l ’ inte rvento format ivo sodd isf i  tu tt i  i  requ is i t i  p iani f ica t i .  

La  p ianif icazione ha  come input g l i  obie tt iv i  def in i t i  de l le  funzioni  d i  ind ir izzo [ Consig l io d i  

Ist i tu to (CI)  da l  Col legio  de i  Docent i  (CD)]  su l l a  base  de l l ’ ana l is i  de i  b isogni  format iv i  r i levat i .  

Success ivamente  i l  s i  provvede a l la  redazione de l  P .O.F .  ne l  qua le  vengono evidenzia te  le  f ina l i tà ,  

la  po l i t ic a ,  e  le  a t t iv i tà   de l l ’ I s t i tuto .   La  Car ta  de i  Serviz i  in tegra  i l  POF ed è  ut i l i zza to 

dal l ’ I s t i tu to  per  offr i re  u l ter ior i  informazioni  re la t ivamente   a l  de ttagl io schemat ico de l la  st rut tura  

scola s t ica  con i  suoi  serv iz i .  

7.2 Process i  relat iv i  a l l ’utente  

Le at t iv i tà  re la t ive  a l l ’u tente   s i  svo lgono secondo i l  seguente  d iagramma d i  f lusso:   

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 requis it i  relat ivi  a l  prodotto   

Gli  in tervent i  format iv i  forni t i  da l l ’organizzaz ione sono def in i t i  su l la  base  de l le  e s igenze degl i  

utent i  e  de l le  par t i  in teressate  

A ta le  scopo l ’organizzaz ione de termina :  



 

Pag .  2  /14 

MANUALE SISTEMA DI GESTIONE 

Sezione 7 –  Real izzazione del  prodotto  Ed.1 Rev.2 del 01/09/15 Red.  RSG App. DS 

 

 
 

i   

  i  requi s i t i  re l a t iv i  a l la  erogazione de l l ’ inte rvento formativo ;   

  requi s i t i  cogent i ;  

  a l tr i  requ i s i t i  s tabi l i t i  da l l ’ I st i tu to per  soddisfa re  es igenze non d ire t tamente  espresse  

dagl i  u tent i ,  ma impl ic i te  o la tent i ,  oppure  requi s i t i  che consentano d i  dare  magg iore  va lore  

agg iunto a l l ’ in tervento format ivo .  

Tutt i  quest i  input sono regi st ra t i  da l l ’organ izzazione scola s t ica  e  r ie saminat i  per  ver i f ica rne 

l ’adegua tezza :  l ’ob iet t ivo è  determinare  l ’ i nsieme de i  requ is i t i  necessar i  pe r  per seguire  le  f ina l i t à  a i  

process i  d i  i s truzione/formazione .  

L’organizzazione scola s t i ca ,  a t t raver so l a  redaz ione de l  POF, spec if ica  annualmente  i  requ is i t i  

re la t iv i  a l  se rv iz io offer to,  comprendendo:  que l l i  propost i  da l l ’ I st i tu to ,  que l l i  cogent i  e  que l l i  

prec i sa t i  in v ia  ind ire tta  da i  dest inata r i  de l  serv iz io.  Essendo i l  POF ogge t to d i  va lutazione 

annua le ,  con i  s ingol i  proget t i  in e sso contenut i ,  ogni  anno,  per  la  sua  s te sura  vengono pres i  in 

cons ideraz ione  g l i  input sug ger i t i  da i  dest inata r i  de l  se rv iz io.  

La def iniz ione de l  POF t iene  conto degl i  input provenient i  da l  terr i tor io:  ent i  i s t i tuziona l i  

(Regione ,  Prov inc ia ,  Comune,  CCIAA) ,  aziende ,  Assoc iazioni ,  centr i  per  l ’ impiego ,  i l  tu tto v iene 

formal izza to  ne l la  Re lazione  d i  In izio Anno de l  DS.   

7.2.2 Riesame dei requisit i  relat iv i  a l  serv iz io  

Prima che l ’ Is t i tu to s i  impegni  ad e rogare  un intervento formativo i  re la t iv i  requi s i t i  sono 

r iesaminat i  a l lo scopo d i :  

  ver i f icare  che tu tt i  i  requ is i t i  e spress i  da l le  par t i  interess a te  possano essere  soddisfa t t i ;  

  ver i f icare  che eventua l i  d ivergenze fra  g l i  obie t t iv i   s tabi l i t i  da l  CI ,  CD, e  s iano r i sol t i ;  

  ver i f icare  che l ’organizzazione abbia  le  capac i tà  e  le  r i sor se  per  soddisfare  ta l i  

requi s i t i .  

A ta le  scopo sono s ta te  i s t i tu i te  da l l ’organ izzazione spec if iche PO “per  l ’a spet to contrat tua le”  

re la t ive  s ia  a l le  a t t iv i tà  curr icu lar i  che a  que l le  ex tra  cur r icu lar i  (Terr i tor io) :  

PER LE ATTIVITÀ CURRICULARI:  

  i scr iz ione c l asse  pr ima da scuola  media  

  i scr iz ione c l asse  pr ima -  perfez ionamento  

  i scr iz ione interni  

In ques te  fa s i  r i su l tano fondamenta l i  i  col loqui  con gl i  utent i  (a l l iev i  e  famigl i e )  f ina l i zza t i  a  

def inire  inequivocabi lmente  le  spec i f iche de l  processo educa t ivo e  le  moda l i t à  de l la  sua  erogaz ione .  

Gl i  e lement i  necessa r i  a l l a  def iniz io ne  de l le  cond izioni  contra t tua l i  sono formal izzat i  ne i  model l i  

d i  i scr iz ione :  

  i scr iz ione_pr ima_volta  

  i scr iz ione_interni  

  i scr iz ione_interni_3^igea_mercur io  

La domanda d i  i scr iz ione  cost i tu i sce  un ord ine r ivol to a l la  scuola .   
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Esso viene accet ta to so lo  se  l ’u tenza compi la  la  domanda in tu tte  le  sue  par t i ,  sot tosc r ivendola  

(per  i  minorenni  occorre  la  f i rma  de l  geni tore) .   

Questa ,  ins ieme a l l a  r icevuta  de l l ’e f fe t tua to ver samento de l le  ta sse  governat ive  è  condiz ione  

necessar ia  aff inché  v i  possa  e sse re  i l  perfezio namento de l l ’ i scr iz ione .   

In ques ta  fa se ,  la  par te  “madre” de l  bo l le t t ino r imane a l l ’u tente :  c iò cost i tu i sce  la  conferma 

d ’ord ine .   

At traver so i l  programma ges t iona le  in terno,  in cu i  vengono inser i t i  i  nominat iv i  degl i  i scr i t t i ,  ne l la  

fase  precedente  a l  pe rfez ionamento ,  l a  scuola  può procedere  ad una ver i f ica  de l la  capac i tà  d i  

soddisfare  le  e s igenze d i  tut t i  g l i  i sc r i t t i :  ana l is i  d i  fa t t ib i l i tà .  

Eventua l i  modif iche a l  contrat to st ipula to (ord ine -confe rma  d ’ord ine )  ver ranno ges t i te  con 

spec if iche c ir co lar i  r ivo l te  da l la  scuola  agl i  u tent i  ( famigl ie/a l l iev i ) .  

PER LE ATTIVITÀ EXTRACURRICURRICULARI VEDI LA PO 7.1  :  

7.2.3 Comunicazione con gl i  utenti  

L’Is t i tu to ha stab i l i to modal i tà  ef f icac i  d i  comunicaz ione con gl i  u tent i  e  le  par t i  interessa te  

re la t ive  a :  

  informazioni  sug l i  inte rvent i  format iv i ;  

  modal i tà  d i  ges t ione deg l i  a spe t t i  re la t iv i  a l  contra tto format ivo con i  par tec ipant i  

  r isposte  ad eventua l i  quesi t i  o r ichie s te  d i  ch iar imenti  da  par te  deg l i  u tent i ;  

  informazioni  d i  r i torno da par te  de i  d i scent i ,  con par t ico lare  a t tenz ione a i  rec lami ed 

a l le  segnalaz ioni  d i  feedback;  

Ogni  rec lamo (PO 8.2)  o  informazione d i  r i torno viene regi s tra ta ,  va luta ta  e  gest i t a  adegua tamente  

(eventua lmente  med iante  az ioni  corre tt ive ) .   

Viene data  r i sposta  agl i  u tent i  su l l e  moda l i tà  d i  gest ione de l  r ec lamo e  v iene ver i f ica ta  l ’adegua ta  

chiusura  de l lo s te sso (Vedi  8 .3 ) .  

I  rec lami e  la  documentazione re la t iva  a l la  loro gest ione sono a rch iv ia t i  e  cost i tu i scono e lemento 

d i  ana l is i  da  sottoporre  a l  r ie same de l la  Direz ione .  

Tut ta  la  comunicaz ione  è  gest i ta  tr amite  i l  s i t i  WEB WWW.i i ssarena .gov. i t  ne l  qua le  sono 

pubbl ic izza t i  e  ges t i t i  i  contat t i ,  le  i scr iz ione  ag l i  in tervent i  format iv i  e  a l l a  documentazione 

d idat t ica  per  g l i  utent i/d iscent i .   

 

7.3 Progettazione e  sv iluppo  

L’at t iv i tà  d i  proge t tazione s i  svolge  a ttr aver so i l  seguente  i ter ,   descr i t to ne l  det tagl io  ne l l a  PO 7 .3 ,  

ne l  r ipor tato f lusso e  piani f ica ta  trami te  i l  MOD 7.3_1 (Scheda proget to)  e  tu tta  la  documentazione 

corre la ta .  

L’at t iv i tà  d i  proge t tazione de l l ’organ izzazione sco las t ic a  prende l ’avvio da l la  proge t tazione de l  

PIANO del l ’OFFERTA FORMATIVA (POF),  che ha ,  come r i f er imento ,  l a  ver i f ica  de l l ’a t t iv i tà  

svol ta  ne l l ’anno precedente ,  i  requ is i t i  cogent i  de r ivant i  anche da l le  norme e  da l l e  ind icazioni  de l  

MIUR, gl i  input de l  CTS gl i  input de l  terr i tor io,  l ’ ana l i s i  de i  bi sogni  de l l ’utenza .  Ta l i  input  

consentono l ’ in ter ior izzazione degl i  obie tt iv i  i s t i tuz iona l i ,  def ini t i  da l  Min is tero,  adeguandol i  a l la  
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spec if ica  rea l tà  de l la  scuola ,  e  la  loro  dec l inazione r ispe t to a l la  pol i t ica  per  la  qua l i tà  

del l ’organ izzazione scola st ica .  

La  proge ttaz ione de l  POF trova la  sua  a ttuazione  ne l la  Proge ttazione Didatt ica  sv i luppa ta  da i  

d ipar t imenti  d i sc ipl inar i ,  cu i  segue que l la  de i  consig l i  d i  c la sse  a  cu i  fanno r i fer imento que l le  de i  

s ingol i  docent i .  

L’Is t i tu to piani f ica  e  control l a  la  proge ttazione degl i  in tervent i  format iv i  e  def ini sce :  

  le  fa s i  de l la  proge ttazione ;  

  l ’a t t iv i tà  d i  r ie same ,  ver i f ica   e  va l idazione de l la  proget tazione ;  

  le  re sponsabi l i tà  ed autor i tà ;  

  modif iche  a l la  proget tazione .  

 

Ta le  processo è  ges t i to a l l ’ interno de l la  “Scheda Proge tto” (MOD 7.3_1) dove sono r ipor ta te  le  

a t t iv i tà  da  svolgere ,  i  re sponsabi l i  de l l ’a t t iv i tà ,  i  contro l l i ,  la  f r equenza ,  i  r esponsabi l i  de i  control l i  

e i  documenti  ut i l i zzat i  per  p ianif icare  tu tte  le  a t t iv i tà .  I l  Responsabi le  de l l a  proge ttaz ione  (RPD) 

in co l laboraz ione con lo staff  d i  proge t tazione ,  provvedono a l l a  def in izione de l la  scheda  d i  

proget to ne l la  qua le  sono raccolt i  tut t i  i  da t i  necessar i  a l la  rea l i zzaz ione  de l l ’ in tervento formativo 

e ne l la  qua le  sono,  a l tre s ì ,  def ini te  le  d ive rse  fa s i  per  la  rea l i zzaz ione  e  coordinamento de l  

proget to.  

Ta le  model lo (MOD 7.3_1) sarà  poi  agg iornato  per iod icamente  con lo sta to d i  avanzamento de l le  

var ie  fa s i  previ ste  pe r  la  rea l i zzaz ione  de l  proget to,  reg i str andone l ’e f fe t t i va  da ta  d i  esecuz ione .  
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Pianificazione e Progettazione delle attività formative 

ResponsabileDoc. in/outFlusso  

Obiettivi Formativi

Verbale 

comitato di 

indirizzo

CD/CI

Input del CD, 

CI

Requisiti 

Cogenti

Analisi delle 

competenze

Pianificazione della 

progettazione

RPD

RDD

MOD 7.2

Progettazione delle attività 

formative
CTS

PdS

Moduli 

formativi

Def. 

Competenze

Riesame RDD

Verifica

RDD

Validazione Pre 

erogazione

CD/CI

MOD 7.2

MOD 7.2

MOD 7.2

Erogazione del progetto 

formativo 7
.5

7.5
Validazione Post 

erogazione

CD/CIMOD 7.2

7.2

Requisiti 

Qualità 

Precedenti 

progetti

Redazione progetto Formativo

PdQ Off. 

Form RPD

Verifica di coerenza con i 

dettati degli organi di indirizzo

Valutazione dell’intervento 

formativo in termini di 

efficacia ed efficenza

Risultati

 

 

 

7 .3.1  Piani f icazione del la  progettazione e del lo  sv iluppo  

L’Is t i tu to piani f ica  e  control l a  la  proge ttazione degl i  in tervent i  format iv i  e  def ini sce :  
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  le  fa s i  de l la  proge ttazione ;  

  l ’a t t iv i tà  d i  r ie same ,  ver i f ica   e  va l idazione de l la  proget tazione ;  

  le  re sponsabi l i tà  ed autor i tà ;  

  modif iche  a l la  proget tazione .  

Annualmente  i l  CD sul l a  base  degl i  ind i r i zzi  e spress i  da l  CI ,  e  CTS procede a l  r iesame de l  

contrat to format ivo ;  a l l ’  ana l i s i  d i  nuove legg i ,  c ir colar i  de l  MIUR e bandi  pubbl ic i ;  a l l ’  ana l is i  de i  

r i su l ta t i  de i  moni toragg i ;  a l l ’ana l i s i  de i  fabbisogni  format iv i  emersi ;  a l l ’ ana l i s i  de l la  domanda d i  

formazione pervenuta ;  a l l ’ana l i s i  d i  carenze/proposte  mani fes ta te  dagl i  a l l iev i .  Su  ta l i  bas i  

provvede a  da re  impulso a l l ’a t t iv i tà  d i  proge t tazione .  

Tale  processo è  ges t i to a l l ’ interno de l la  “Scheda Proge tto” (MOD 7.3_1) dove sono r ipor ta te  le  

a t t iv i tà  da  svolgere ,  i  re sponsabi l i  de l l ’a t t iv i tà ,  i  contro l l i ,  la  f r equenza ,  i  r esponsabi l i  de i  control l i  

e i  documenti  ut i l i zzat i  per  p ianif icare  tu tte  le  a t t iv i tà .  I l  Responsabi le  de l l a  proge ttaz ione  (RPD) 

in co l laboraz ione con lo staff  d i  proge t tazione ,  provvedono a l l a  def in izione de l la  scheda  d i  

proget to ne l la  qua le  sono raccolt i  tut t i  i  da t i  necessar i  a l la  re a l i zzaz ione  de l l ’ in tervento formativo 

e ne l la  qua le  sono,  a l tre s ì ,  def ini te  le  d ive rse  fa s i  per  la  rea l i zzaz ione  e  coordinamento de l  

proget to.  

Ta le  model lo (MOD 7.3_1) sarà  poi  agg iornato  per iod icamente  con lo sta to d i  avanzamento de l le  

var ie  fa s i  previ ste  per  la  rea l i zzaz ione  de l  proget to,  reg i str andone l ’e f fe t t iva  da ta  d i  esecuz ione .  

7.3.2 Element i in ingresso al la  progettazione e  al lo sv iluppo  

Gli  e lement i  in ingresso a l la  proge ttaz ione ,  sono indiv idua t i  da l  Responsabi le  de l la  proget taz ione  

(RDP)  su l l a  Scheda Progetto (MOD 7 .3_1)  e  comprendono,  ol tre  ad una descr iz ione  s inte t ica  de l  

proget to 

Tal i  e lement i  comprendono:  

  Requis i t i  Cogent i  da  norme,  convenzioni ,  rego lament i  e  ind ir i zzi  reg ional i ,  naz iona le  e  

in ternaziona l i ;  

  Indicaz ioni  ed input de l l a  DG IFTS  

  Informazioni  su l  mercato  d i  r i fer imento  

  Obiet t iv i  d ida tt ic i ;  

  Dest ina tar i ;  

  Requis i t i  d i  ingresso;  

  Eventua l i  par tenar ia t i ;  

  Risorse  umane  e  s trumenta l i ;  

  Modul i  d ida t t ic i ;  

  Crite r i  e  s trument i  d i  va lutazione ;  

  Competenze in usc i ta ;  

  Moni toraggio ;  

  Rilevazioni  da  ed iz ioni  precedent i  (eventua l i )  

Ta l i  e lement i  sono r ie samina t i  per  ver i f icarne :  
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  La comple tezza ;  

  La rea l i zzabi l i t à ;  

  La ch iarezza .  

I l  r ie same è  effet tua to da l  DS e  da l  RDD in col laboraz ione con tu tt i  i  soggett i  coinvolt i .  

7.3.3 Element i in uscita dal la  proget tazione e dal lo  sv iluppo  

Nei l ive l l i  d i  proge ttaz ione e  sv i luppo de l l ’organ izzazione scolas t ica  vengono forni t i  g l i  e lementi  d i  

usc i ta  a i  l ive l l i  d i  proge ttaz ione success iv i  in forma scr i t ta  ,  permet tendone  la  ve r i f ica  a  f ronte  

degl i  e lement i  d i  ingresso.  

Gl i  e lement i  d i  usc i ta :  

1 .  soddisfano i  requ is i t i  d i  ingresso a l la  proge ttaz ione e  sv i luppo  

2 .  forni scono adegua te  informazioni  pe r :   

a .  ind iv iduare  g l i  e lement i  da  dover  acqui s i re  (r isor se  

mate r ia l i/umane)   

b .  def inire  la  sequenza de l le  az ioni  de l le  a t t iv i tà  ogge tto de l la  

proget tazione  

c .  contenere  i  v incol i  d i  accettaz ione de i  serv iz i   

d .  prec i sa re  eventua l i  carat ter is t iche de l  serv izio ,  e ssenzia l i  per  

una loro eff icace  pres tazione  

Tal i  e lement i  vengono tu tt i  regi st ra t i  in spec if ic i  modul i  ind icat i  ne l le  IO de i  s ingol i  l i ve l l i  d i  

proget tazione o negl i  appos i t i  spazi  s tabi l i t i  ne l la  Programmazione Integra ta .  

Gl i  e lement i  in usc i ta  da l la  proge t tazione possono essere :  

  re lazioni ;  

  proget tazioni ;  

  ana l i s i  documenti  precedent i ;  

  incar ico con docent i ;  

  contrat t i  d i  col laborazione o d i  par tenar ia to;  

  def inizione d i  modu l i  d idatt ic i  con sudd iv is ione  in  unità  d ida tt iche e  dove poss ib i le  

def inizione de l  docente ;  

  cr i ter i  d i  misurazione de l le  conoscenze  

  cr i ter i  d i  va lutaz ione de l l e  ab i l i tà  

  ecc .  

Nel  caso comunque d i  proget t i  f inanziat i  da  Ent i  este rn i ,  l ’output pr inc ipa le  de l la  proge t tazione è  

spesso cost i tu i to  da  un formular io e  da l la  scheda  f inanz iar ia  secondo i l  format  forni to da l l ’ente  

f inanz ia tore ,  redat to da l  Responsabi le  d i  proget tazione (RDP) in co l laborazione con lo  s taf f  ed 

ot tenuto da i  bandi  pubbl ic i  d i  r i fe r imento .  

7.3.4 Riesame del la  proget tazione e del lo sviluppo  

E’ effe t tua to  e  regi st ra to  i l   r ie same  s i stemat ico de l la  proget taz ione  a l lo  scopo d i  va lu tare  i  

r isu l ta t i  de l la  proget tazione e  indiv iduare  i  poss ibi l i  problemi e  proporr e  le  az ioni  corre tt ive  

necessar ie  (MOD 7 .3_1)  
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I  r iesami de l le  a t t iv i tà  d i  proget taz ione ,  sono effe ttuat i  secondo quanto p iani f ica to ne l la  scheda 

proget to (MOD 7.3_1) e  sono reg is tra t i  da l  Responsabi l e  de l la  proge t tazione (RPD).   

Ta l i  r ie sami ,  sono effe ttua t i  per  va lutare  se  le  a t t iv i tà  d i  proge ttaz ione procedono pos i t ivamente  

così  come prev i sto e  per  ind iv iduare  eventua l i  problemi che  s i  sono ver i f icat i  o che  potrebbero 

ver i f icar s i .  

7.3.5 Veri f ica  del la  proget tazione e del lo sviluppo  

Sono ef fet tua te  ve r i f ic he  su l l ’ a t t iv i tà  d i  proge t taz ione per  ass icurare  che  g l i  e l ementi  in usc i ta  

s iano coerent i  e  compat ibi l i  con i  re l a t iv i  requ is i t i  in ingresso (MOD 7.3_1) Sono adegua tamente  

conserva te  le  regi str azioni  d i  ta l i  a t t iv i tà  (4 .2 .4 ) .  

Le at t iv i tà  d i  ver i f ica  vengo no esegui te  da l  Responsabi le  proge t tazione (RPD) a l  f ine  d i  accer tare  

che i  r i su l ta t i  de l l e  a t t iv i tà  proget tua l i  r i specchiano le  aspe t ta t ive  iniz ia l i  def ini te  ne l la  Scheda 

proget to (MOD 7.3_1) .  Ta l i  a t t iv i tà  d i  ve r i f ica  sono regi str a te  su l la  Scheda Proge t t o  (MOD 7.3_1)  

7.3.6 Val idazione del la  proget tazione  

Lo scopo de l la  va l idaz ione de l la  proget taz ione  è  que l lo d i  a ss icura re  che i l  r i su l ta to d i  ta le  a t t iv i tà  

s ia  in grado d i  sodd is fare  le  a spet ta t ive  deg l i  utent i ,  de l le  par t  interessa te  e  g l i  obie tt iv i  gene ra l i  

detta t i  da l  CI,  CD.  

Per  la  pa r t ico lar i tà  de l l ’ogge t to  de l la  proge t tazione ,  è  necessar io per  una va lutazione completa  

effet tuare  l ’ a t t iv i tà  d i  va l idazione in due fa s i  d i st inte :  pre  e  post  erogazione de l l ’ in tervento 

format ivo .   

  Pre erogaz ione :  va lu tando  che i  contenut i  de l l ’ in tervento formativo s iano coerent i  con 

gl i  or ientamenti  det ta t i  dagl i  organi  d i  ind i r i zzo;  

  Post  erogaz ione :  va lu tando l ’ in tervento formativo sopra ttu t to  in termini  d i  eff icac ia ,  e  

eff ic ienza .  A ta le  scopo a l l ’ interno de l  proget to for mativo sono def in i t i  opportuni  

ind ica tor i  d i  va lu tazione .  

7.3.7 Tenuta sot to control lo del le  modif iche a l la  progettazione e del lo  sv iluppo  

Le modif iche a l la  proget taz ione seguano i l  medesimo i ter  d i  ges t ione come se  s i  t ra t ta sse  d i  una 

pr ima proge ttaz ione  (MOD 7 .3_1) Anche in  ta l  caso sono adegua tamente  a rchiv ia t i  le  evidenze d i  

ta le  ges t ione .  

7.3.8 Att ivi tà  d i progettazione e sv iluppo per  a tt iv ità  extracurr icular i  

I l  Centro di  Proget tazione ed erogazione del  serv iz io d i formazione profess ionale.   

Dell ’I .T.E.T.”Don Michele Arena” Sciacca s i  impegna a  proge t tare  cors i  d i  formazione 

profess ionale  ne l  se t tore  mar i t t imo per  la  formazione de l la  gente  d i  mare . .  

I l  pr imo passo per  la  proget taz ione e  que l lo d i  p iani f icare  le  a t t iv i tà  per  i l  consegu imento de l  

medes imo proge tto .  

La SCUOLA  non e ffet tua  de i  ve r i  e  propr i  pian i  d i  proge ttazione ,  in quanto i  parametr i  ogget to d i  

proget to de l  team d i  proget taz ione ,  non r ich iedono per  t ipologia  ed ent i tà ,  una p ianif icazione .  

L’azienda ha  comunque,  def ini to ,  a l  suo interno,  l e  f igure  che prendono parte  a l l ’esecuzione de l la  

proget tazione .  
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L’unica  f igura  responsabi le  de l la  proge t tazione sono i  Rproge t ,  che def in i scono g l i  aspe t t i  

necessar i  e  su ff ic ient i  pe r  i l  d imensionamento e  quind i  l a  sce l ta ,  de i  component i/spec if iche  ut i l i  

a l la  rea l i zzazione de l  prodot to/serv izio re so.  

I l  TEAM dedica to a l la  proget tazione ha  i l  compi to d i  tr adurre  in  spec if iche d i  lavoro,  ed  input 

a l l ’uff ic io acqui st i ,  i  r i su l ta t i  de l la  proget taz ione  s tessa ,  documentando ne l l ’apposi to MOD_ 7 -3_1 

.  I l  Rprog .  è  a l tre s ì  re sponsabi l e  de l la  va l idazione de l la  proget taz ione  in cu i  vengono esamina t i  i  

parametr i  de l  proget to e lebora to.  

 

7.4 Approvvigionamento  

7.4.1  Processo di approvvigionamento  

L’Is t i tu to a ss icura  che  i  prodot t i  e  serviz i  acqui sta t i  s iano conformi a i  r equis i t i  spec if ica t i  

a t t raver so,  moni toragg io,va lu tazione e  r i -qua l i f icazione de i  forni tor i ,  gest ione degl i  acqu is t i  e  

contro l lo de l  serv izio forni to.  

I  forn i tor i  sono suddivi s i  in   forni tor i  d i  beni  e  se rvizi  che  hanno inf luenza  su l la  qua l i tà  

del l ’ inte rve nto format ivo e  docent i/ tu tor  prev is t i  per  g l i  in tervent i  format iv i .  

I  docent i  sono sce l t i  secondo i  c r i ter i  e  le  modal i tà  stab i l i te  da l le  leggi  de l lo Stato secondo i l  DM 

39/1998  e   a l tr a  normativa  v igente .  

Per  i  forn i tor i  d i  beni  e  servizi  L ’ Ist i tuto sceg l ie  e  approva i  propr i  forni tor i  in funz ione de l la  loro 

capac i tà  d i  soddisfare  i  r equis i t i  spec if ica t i  (PO 7 .4 )  

La qua l i f icazione ,  va lutazione e  r i -qua l i f icazione de i  forni tor i  è  effe ttuata  da l  RSG su l la  base  d i :  

  Non conformi tà  accer tate  su l le  forn i tu re ;  

  Mancato r i spe tto de i  requis i t i  spec if ica t i ;  

  Risul ta to  de l le  ver i f iche durante  la  forni tura/erogaz ione ;  

Per  i  forn i tor i  è  prev i sta  una tempist ica  d i  r i -qua l i f icazione bienna le .  

7.4.2 Informazioni  per  l ’approvvigionamento  

Gli  ord ini  d i  acqui sto sono regola t i  dal  “Regolamento acqu is t i”  def ini to da l l ’ I s t i tu to  su l l a  scor ta  

del  DI 44/2001 oppor tunamente  integra to da l le  d isposizioni  emanate  da l   D.  Lgs 163/2006 e  

s . s .m. .  

Tut t i  g l i  ord in i  d i  acqu is to contengono le  informazioni  necessar ie  a  de f ini r e  e  ident i f icare  i n modo 

chiaro  ed univoco i  prodot t i  e  serv izi  ord inat i .  

Per  tu t t i  g l i  acqu i st i  d i  serv izi  mater ia l i  es i ste  un contrat to/ordine accet ta to da l  forni tore  in  cu i  

sono spec if ica t i  tu t te  le  carat ter i s t iche de l  serv izio  da  mette re  a  d isposiz ione .  

Per  i  Docent i  de i  cor s i  Curr icolar i  sono in v igore  formular i  d i  contrat to e  tempist iche def in i te  

dal le  norme e  appl ica te  con l ’ausi l io d i  spec if ic i  sof tware .  Per  i  docent i  de i  cors i  extracurr ico lar i  

sono predi spost i  spec i f ic i  incar ichi  ne i  qua l i  sono puntua lmente  spec if ic at i  i l  modulo d idat t ico  e  i l  

per iodo d i  erogazione .  

7.4.3 Veri f ica  dei prodott i  approvvigionat i   

I  beni  e  serviz i  sono control l a t i  durante  le  fa s i  d i  consegna/erogazione mediante  apposiz ione  

del l ’ accet taz ione  su i  document i  d i  consegna e/o r icevute  d i  erog az ione .  

I  momenti  d i  ver i f ica  de i  prodott i  approvv ig ionat i  sono essenzia lmente  tre :  
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  momento de l l ’acce t tazione d i  tu t t i  i  beni  -  uff ic io  pa tr imonio ;  

  momento de l  co l laudo de i  so l i  beni  durevol i  -  commiss ione tecn ica  

  momento de l l a  f ru izione de i  se rv iz i  da  par te  de l l ’u tenza d ire t ta   

L’obiet t ivo è  stabi l i re  ed  effet tuare  control l i  a f f inché i  prodot t i  approvvigiona t i  o ttemper ino a i  

requi s i t i  spec i f ica t i ,  a l  f ine  d i  ev idenz iare  l ’eventua le  presenza d i  non conformi tà ,  imputab i l i  

a l l ’operato de i  forni tor i .  

 

 

7 .5  Produzione ed erogazione dei serv iz i  

7.5.1  Tenuta sotto control lo del le  a tt iv i tà  d i produzione e d i erogazione di serv iz i  

L’Is t i tu to ident i f ica  e  p iani f ica  i l  processo d i  e rogaz ione per  ogni  in tervento formativo ;  ta le  

pian if icazione comprende:  

  Istruz ioni  a l  per sonale ;  

  uti l i zzo d i  log i st ica  ed a t trezza ture  aud iovi s ive  adegua te ;  

  pian if icazione de l la  erogaz ione de l l ’ in tervento formativo ;  

  r iunioni  d i  coordinamento per  a rea  d i sc ip l inare  pre l iminar i  e  durante  l ’ in te rvento 

format ivo ;  

  monitoraggio e  control lo  de l l ’ in t ervento format ivo;  

  manutenz ione  de l l e  a t trezza ture ,  

Le pr inc ipa l i  a t t iv i tà  che s i  svo lgono sono e lenca te  d i  segu i to :  

  accogl ienza d i scent i ;  

  svolgimento de l l ’a t t iv i tà  format iva ;  

  prove inte rmed ie  e  f ina l i ;  

  Valutaz ione  de l le  prove  

  prove f ina l i  d i  recupero ;  

  chiusura  de l l ’ intervento format ivo .  

  Emiss ione degl i  a t te sta t i .  

  Moni toraggio da par te  de l  RSG e de l  RDD al  f ine  d i  ver i f ica re  i l  corre tto svolg imento 

de l le  a t t iv i tà .  

Ta l i  a t t iv i tà  sono descr i t te  ne l  f lusso d i  segui to r iportato e  ges t i te  da l la  PO 7 .2 .  

 



 

Pag .  11  /14 

MANUALE SISTEMA DI GESTIONE 

Sezione 7 –  Real izzazione del  prodotto  Ed.1 Rev.2 del 01/09/15 Red.  RSG App. DS 

 

 
 

Erogazione delle attività formative

ResponsabileDoc. in/outFlusso  

Erogazione del progetto 

formativo

RPD

Programma 

Temporale dei 

corsi 
Pianificazione erogazione delle 

attività formative
Ripartizione 

oraria dei 

moduli

RPD

Assegnazioni  docenti

Albo Docenti

Riunione di coordinamento 

iniziali per area disciplinare
MOD 7.3 RPD/Docenti

RPD

DS

Erogazione delle attività 

formative

Documenti 

Didattici Docenti

Test intermedi 

Riunioni di coordinamento 

intermedie  per area 

disciplinare

Sodd Utenti

Test Fine 

Modulo

Docenti

RPD

Docenti

Predisposizione esami finali 

Esame Finale

RPD

Commissioni 

Nominate dal 

MIUR 

L
’a

tt
iv

it
à 

d
i 
er

o
ga

zi
o

n
e 

si
 a

rt
ic

o
la

 s
u
 

p
iù

 a
n

n
i 
ac

ca
d

em
ic

i

Ricevimento domande 

Verifica delle domande

Definizione della gradutoria

CTS

Docenti

Eisto 

Emissione diploma

Pos

Neg
Ripetizione 

anno

Neg

Si

No

 

 

Nel l a  PO 7 .2 sono det tag l ia te  le  moda l i tà  ed i  support i  su  cu i  effe t tuare  e  r egi st rare  le  seguent i  

a t t iv i tà :  

  Formal izzazione incar ich i  profess ionale  forn i tor i  e  sce l ta  sed i  a t t iv i tà  
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  Accogl imento partec ipant i ,  informazioni  p re l iminar i  e  ques t ionar i  d i  ingresso  

  Avvio a tt iv i tà  format iva  e  ver i f ica  ades ione  obiet t iv i  d i  apprendimento  

  Erogazione de l le  a t t iv i tà  format ive  

  Moni toraggio de l l ’a t t iv i tà  format iva  

  Valutaz ione  de l  grado d i  apprendimento/esami iniz i a l i ,  in termedi  e  f ina l i   

  Valutaz ione  de l  grado d i  apprendimento cors i  e ste rni  

  Grigl ia  d i  va lutaz ione  

  Recupero Esami Fina l i  

  Consegna  de i  d iplomi  

  Moni toraggio de l l a  a t t iv i tà  format ive  

  Serviz i  per  l a   re s idenz ia l i tà  

  Control lo de l l a  regi str azione de l  programma di  addest ramento a  bord o 

 

7.5.2 Val idazione dei  processi  d i  produzione ed erogazione dei serv iz i  

La va l idazione de l  proget to  genera le  scola s t ico avviene come d ire tta  conseguenza de l la  va l idazione 

del l ’ ins ieme de i  proge tt i  curr icu lar i  ed  ex tracur r icu lar i .  Per  rea l i zzare  ta le  va l i dazione vengono 

presi  in cons iderazione anche i  r i su l ta t i  de i  ques t ionar i  r ivo l t i  a l l ’u tenza .   

La  va l idazione v iene rea l izza ta  e  formal izzata  in occasione de l la  se ss ione d i  r ie same de l la  d irezione 

d i  g iugno,  per  e ssere  poi  condivi sa  in  CD.  

Qualora  i l  r i su l ta to f ina le  d i  un processo non possa  e ssere  ve r i f icato  da un ’at t iv i tà  d i  monitoraggio 

o misuraz ione ,  per  cu i  eventua l i  carenze s i  ev idenziano solo dopo che i l  processo v iene e segui to,  

l ’organizzaz ione deve va l idare  i l  processo (processo spec ia le ) .  

A ta le  scopo,  qua lora ,  L ’ Ist i tu to o l e  procedure  min is ter ia l i  prevedano un cambiamento o una 

modif ica  ne l la  propr ia  modal i tà  d i  erogaz ione  darà  d i sposiz ioni  in mer i to a :  

  cr i ter i  per  r ie saminare  ed  approvare  i  process i ;  

  approvaz ione d i  apparecchiature  e  qua l i f icazi one de i  docent i ;  

  uso d i  metodi  e  procedure  def ini te ;  

  le  moda l i tà  d i  regi str azione ;  

  la  r iva l ida .  

a l lo scopo d i  acce r ta rs i  e  d imostrare  l a  capac i tà  de i  process i  a  consegu ire  i  r i su l ta t i  pian if icat i .  

Per  tu t t i  g l i  a l t r i  process i  consol idat i  l ’azienda  prevede l ’a t t iv i tà  d i  r iva l ida  de l  processo,  ovvero ,  l a  

ver i f ica  formale  e   per iodica  de l le  capac i tà  ed a tt iv i tà  messe  in  a t to per  i l  compimento de l  

processo .  

A ta le  scopo,  in sede d i  Rie same de l l a  Direzione ,  è  pred i sposto un piano d i  r iva l idazione de i  

process i .   

7.5.3 Ident i f icazione e r intracciabil i tà  

L’Is t i tu to ut i l i zza  un s i s tema d i  ident i f icazione ed  arch iv iazione s ia  d ig i ta l e  che car tacea  l a  qua le  

permet te  d i  corre lare  le  a t t iv i tà  deg l i  event i  a l le  re la t ive  reg is traz ioni .  
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L’ident i f icazione e  la  r in tracc iabi l i t à  de l la  documentazione prodot ta  ne l  corso de l l ’e rogazione de l  

serv izio è  garant i ta  da l  s i s tema d i  codi f icaz ione adot ta to per  tu tt i  i  document i  de l  SG. I  document i  

re la t iv i  a  s ingol i  in tervent i  format iv i  sono ident i f i cat i  a t traver so i l  t i to lo  de l  corso s te sso .  

Per  ogni  inte rvento formativo sono pred isposte  le  seguent i  t ipologie  d i  document i :  

29 .  Documenti  r e la t iv i  a l l ’e rogazione de l la  formazione (mater ia le  d ida t t ico,  te st  

esegui t i ,verba l i ,  regi st ro  presenze ,e tc . ) ;  

30 .  Documenti  r e la t iv i  a  Non Conformi tà  e  Rec lami ;  

31 .  Regis tr i ;  

32 .  Comunicaz ioni  agl i  Ent i .  

7.5.4 Propr ietà degl i  utent i  

In rappor to  a l la  t ipologia  de l  serv iz io erogato ,  l ’ I s t i tuto  è  in possesso de i  dat i  per sona l i  de i  

discent i  ,  docent i  e  tu tor .  In  ta l  senso sono a ttuate  tu tte  le  d isposizioni  previ ste  da l  D. lgs  

196/2003 in ot temperanza a l l a  normativa  in  tema d i  tu te l a  de l la  r ise rva tezza de i  da t i  per sonal i  (R if .  

Ult imi  adempiment i  –  Requis i t i  minimi ) .  

7.5.5 Conservazione dei  prodott i  

In r i fer imento a l l a  t ipologia  d i  serv izio eroga to  le  a t t iv i tà  d i  conservazione  s i  t raducono in a tt iv i tà  

d i  protezione e  manutenz ione de i  support i  mater ia l i  (car tace i  ed informatic i )  necessar i  a l la  corre tta  

erogazione e  r int racc iab i l i tà  de l l ’ in tervento format ivo erogato a l  f ine  d i  permet tere  la  corre t ta  

arch iv iazione e  control lo .  

 

7.6 Tenuta  sotto control lo del le  apparecchiature d i monitoraggio e d i  misurazione  

Data la  natura  de l le  a t t iv i tà  d i  formazione ,  L ’ Is t i tuto non prevede l ’ impiego d i  mezz i  

f is ico/meccanic i  d i  control lo qua l i tà .  

In ques t ’ambi to r ientra  invece  la  ver i f ica  d i  va l id i tà  ed ef f icac ia  de i  metodi  e  mezzi  adot ta t i  per  

misurare  la  qua l i tà  e  l ’e f f icac ia  de l l ’ in terevento formativo .   

Sono qu indi  considera t i  s trumenti  d i  misura  i  ques t ionar i ,  i  te s t  d i  au tova lu tazione f ina l i  ecc . .  

sv i luppa t i  a l  f ine  d i  misurare  l ’e f f icac ia  e  la  qua l i t à  de l l ’ in tervento format ivo ;  sono considerat i  a l  

f ine  de l la  loro va lutaz ione i  parametr i  re la t iv i  a l la  loro idonei tà ,  e ff icac ia  ed eff ic ienza fra  cu i :  

l ’ idone i tà  de i  parametr i  r i spe tto a l l a  po l i t ic a  per  l a  qua l i t à  e  agl i  ob ie tt iv i ;  la  coerenza con g l i  a l t r i  

document i  de l  SG; l ’ impostaz ione de i  modul i  contenent i  i  ques t ionar i   in  mer i to a l la  sequenza  

logica  e  a l la  forma  con cui  le  domande sono poste ;  l ’ impostazione gra f ica .  

Per  la  gest ione e  l a  va lu taz ione per iodica  de l la  documentaz ione in ogge t to L ’I s t i tu to ha 

predi sposto la  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 .  

 

Documenti d i  Ri fer imento  

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  
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PO 7 .6  Misuraz ione de i  process i  e  de i  serv izi  

 Nomina re sponsabi le  tra t tamento da t i  

 Elenco tra t tamenti  

 Nomina per  i l  t ra t tamento de i  dat i  e sterni  

  Nomina Incar icar t i  Responsabi l i  

  Nomina Incar icar t i  Segreter ia  

  Nomina Incar icar t i  OS  

  Nomina incar ica t i  Docent i  
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8 Misurazione anal is i  e  migl ioramento  

8.1  General i tà  

L’Is t i tu to piani f ica  ed a ttua  a t t iv i tà  d i  moni toraggio,  misura ,  ana l is i  e  migl iorament o (PO 7 .6 )  che 

consentono d i :  

  dimostrare  la  conformità  de l  serv iz io a i  requ is i t i  spec i f ica t i  in sede contrat tua le  e  

mini s ter ia le ;  

  dimostrare  la  conformità  de l  SG;  

  monitorare  cont inuamente  l ’e f f icac ia  de l  SG.  

Queste  a t t iv i tà  sono svol te  lungo tut to i l  proce sso d i  erogazione compres i  i  process i  d i  suppor to.  

L’esecuzione d i  moni toragg i  ed ana l i s i  s i  e sp l ica  pr inc ipa lmente  ne l le  seguent i  a t t iv i tà :  

  racco lta  ed e l aborazione de i  dat i  re la t iv i  a l la  erogaz ione de l l a  formazione e  de l le  

a t t iv i tà  corre la te ;  

  esecuzione degl i  aud it  in terni ;  

  ana l i s i  e  ges t ione de i  dat i  re la t iv i  a l la  soddisfaz ione degl i  u tent i  

  ana l i s i  e  ges t ione de i  rec lami provenient i  dagl i  u tent i ;  

  ana l i s i  de l le  non conformi tà ,   

  ges t ione de l le  a t t iv i tà  d i  migl ioramento a ttr aver so le  azioni  corret t ive  e  pre vent ive .  

Tut t i  i  da t i  raccol t i  sono e laborat i  da l  RSG e sottopost i  a l la  Direz ione  in sede d i  r ie same .  

L’ana l is i  de i  dat i  racco lt i  e  l ’ ind iv iduaz ione  de l le  opportunità  d i  migl ioramento consentono d i  

supporta re  la  Direzione ne l la  def inizione/aggiornamento de gl i  obie tt iv i  fu tur i  a l lo  scopo d i  

consegu ire  i l  migl ioramento cont inuo.   

Le dec i s ioni  re la t ive  a l le  eventua l i  modif iche sono documentate  in sede d i  r iesame de l la  Direzione .  

8.2 Monitoraggio e misurazione  

8.2.1  Soddis fazione del l ’utente  

L’Is t i tu to ana l i zza  l a  soddisfazione ,  r i spet to a i  requis i t i  de l l ’e rogaz ione de l la  formazione propost i  

agl i  u tent i  (PO 7.6) .  

La r i levazione e  l ’ana l is i  (d ire tta  e/o ind iret ta )  de l la  soddisfaz ione  deg l i  utent i  è  e ffe ttua ta  da l  RSG 

che ana l i zza :  

  i l  modo d i  re lazionars i  da  par te  degl i  u tent i ;  

  le  osservazioni  posi t ive  e  nega t ive  espressa  dagl i  u tent i ;  

  l ’ana l i s i  de i  ques t ionar i  d i  va lutazione .  

L’ana l is i  de l le  r i levazioni  saranno d iscusse  in  sede  d i  R iesame de l la  Direzione .  

Per  a tt iv i tà  extracurr icular i  s i  e labora solamente i  r isul t at i  ottenut i  solamente dal l ’a l legato 

soddis fazione del  cl iente archiv ia to  ass ieme al  r iesame del la  d irezione.  

 

8.2.2 Audit  interni  

L’Is t i tu to per  va lu tare  i l  propr io s i s tema d i  gest ione ed i l  conseguimento degl i  ob ie tt iv i  pref i ssa t i ,  

lo sottopone a  per iodi c i  Audi t  Intern i  (AI) .  
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Gli  AI vengono esegui te  da  per sonale  in terno e/o es terno,  adegua tamente  formato ,  che non ha 

d ire t ta  re sponsabi l i t à  ne l le  a t t iv i tà  ed  aree  ogge t to d i  audi t .   

I l  r i su l ta to d i  ques te ,  cos t i tu i sce  un rappor to su l l ’ andamento de l  s i s tema  q ual i tà ,  u t i l i zzato da l la  

Direz ione a i  f ini  de l  r iesame de l  s i stema qual i tà  uni tamente  a l l e  ver i f iche e ffet tua te  da l l ’OdC.  

Gl i  audi t  in tern i  vengono condot t i  a l to scopo d i  va lu tare  se  i l  s i s tema cont inua a  mantenere  la  

conformi tà  r ispe tto a l l a  documentaz ion e  d i  r i fer imento e  r i spet to a i  requi s i t i  s tabi l i t i  da l la  norma 

presa  a  r i fer imento.  Vengono inol tre  e segui te  per  va lu tare  l ' e f f icac ia  de l  s i s tema r i spet to agl i  

obie tt iv i  s tab i l i t i  in re laz ione a l l a  po l i t ic a .  

La responsabi l i tà  de l la  gest ione deg l i  audi t  e  d e l  RSG 

Vengono pian if i cate  e  programmate su base  annua le ,  su i  r i su l ta t i  de l  r ie same de l  precedente  

Programma di  audi t ,  su l l a  base  de l lo s ta to e  de l l ' impor tanza de l le  a t t iv i tà  da  sottoporre  a  ver i f ica  

ed i l  r i su l ta to  d i  precedent i  ver i f iche condot te .  

La programmazione e  piani f icaz ione deg l i  audi t  v iene re sa  nota  a l  per sonale  in teressa to  con 

adegua to ant ic ipo .  

Gl i  audi t  sono prepara t i  in termin i  d i  cos t i tuzione de l  gruppo d i  aud i t ,  de f inizione de l  Programma 

di  audi t ,  not i f ica  de l l a  ve r i f ica  a t  Responsabi le  de l l ' a r ia  da  ve r i f icare .  

Gl i  audi t  sono condot t i  s ia  per  a t t iv i tà  ges t iona l i  che per  a t t iv i tà  d i  erogaz ione de l  serv izio e ,  

sempre  da per sonale  indipendente  da l l ' a rea  ver i f icata ;  g l i  Aud itor .  

I  r i su l ta t i  degl i  audi t  forni scono ev idenza d i  eventua l i  necess i tà  per  r idurre ,  e l iminare  e  sopra ttu t to  

prevenire  l ' insorgenza d i  non conformità  e  vengono regi s tra t i  su  un "Rapporto d i  audi t" .   

Questo rappor to v iene por tato a l l ' ev idenza  de l  Responsabi le  de l la  funzione interessa ta ;  vengono in  

ques ta  sede dec ise  le  az ioni  da  in traprendere  in  segui to a l la  r i levazione d i  non conformità ,  le  

responsabi l i tà  connesse  e  la  da ta  d i  prev is to completamento .  

E'  onere  de l  Responsabi l e  de l  gruppo d i  aud i t  (RGA) acce r ta re  l ' a t tuazione e  l ' e f f icac ia  de l le  az ioni  

concorda te .  

I  r isu l ta t i  de gl i  audi t  in te rni  vengono ana l i zza t i  durante  i  Rie sami  de l l a  Direzione .  Magg ior i  

dettag l i  c i rca  le  moda l i tà  gest iona l i  de l l ' a t t iv i tà  in  ques t ione s i  r imanda a l l a  PO 8.2  

 

8.2.3 Monitoraggio e  misurazione dei process i  

I  process i  re la t iv i  a l  SG sono adeguatam ente  monitora t i  e  quando poss ib i l e  misura t i ,  a l  f ine  d i  

d imostrare  la  capac i tà  de i  process i  d i  ottenere  i  r i su l ta t i  p ianif ica t i .   

I l  manca to raggiungimento de i  r i su l ta t i  pianif icat i  determina ,  eventua lmente ,  la  necess i tà  d i  

implementare  le  azioni  corre tt iv e  necessar ie  per  garant i re  la  conformità  de i  process i .  

Tutt i  i  process i  sono per iodicamente  monitora t i  a t traverso l ’e secuz ione  deg l i  AI.  

Quando possib i le  i  process i  sono anche misura t i  con appos i t i  ind ica tor i  (PO 7 .6 ) .  

A ta le  scopo s i  ind iv iduano le  var iab i l i  che inf luenzano i l  processo ;  sono def ini t i  i  va lor i  d i  

r i fer imento d i  ta l i  var iab i l i ;  le  var iabi l i  sono moni torate ;  s i  inte rviene  in caso d i  scostamenti  

r i spe tto a l  previ sto .   
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I l  moni toragg io de i  var i  process i  è  e segui to da i  s ingol i  responsabi l i  d i  pro cesso e  da l  RSG in sede 

d i  Rie same de l la  Direzione ta le  moni toragg io v iene va lu ta to.  

8.2.4 Monitoraggio e  misurazione del  serv iz io  

L’Is t i tu to ha predi sposto  at t iv i tà  documenta te  (PO 7 .6 ) ,  per  def in ire  le  metodolog ie  d i  “control lo”  

del  se rviz io erogato  a l  f ine  d i  ver i f icare  che i  requis i t i  offer t i  s iano sodd is fat t i .  

Ta l i  metodologie  s i  esp l i cano secondo le  seguent i  modal i tà :  

  Control l i  d i  t ipo tecn ico su l  sevizio format ivo (va lutaz ione de l  serv izio e rogato ad 

esempio da i  forni tor i ) ;  

  Control l i  e  misuraz ioni  s ul  serviz io format ivo durante  l ’e rogazione de l  se rv izio ed 

att raver so l ’ana l i s i  de i  quest ionar i  d i  soddisfaz ione de i  s ingol i  modul i ;  

  Veri f iche intermedie  e  f ina l i  (es .  ques t ionar i  d i  au to -apprendimento ,  e serc i tazioni  

ecc . . ) .  

8.3 Tenuta  sotto control lo dei serviz i  non conformi  

L’Is t i tu to ha predi sposto  una  procedura  documentata  (PO 8 .2 )  per  a ss icura re  che non s i a  erogata  

una at t iv i tà  format iva  non idoneo a l le  aspe t ta t ive  degl i  utent i  o  che s ia  e segui ta  una  erogaz ione 

non conforme .  

La r i levazione de i  problemi  r iscontra t i  durante  lo svolger s i  de l le  a t t iv i tà  (c .d .  Non Conformi tà )  

determina in  sede  d i  ana l is i   g l i  intervent i  corre t t iv i  e  da  por re  in a t to (ved i  Rie same de l la  

Direz ione e  def in izione de l le  Azioni  Corre tt ive  e  Azioni  Prevent ive) .  

8.3.1  Riconoscimento  dei Serv iz i  non conformi  

L’erogaz ione non conforme de l  serv iz io  s i  può avere  in ogni  fa se  de l la  e rogazione ;  per  i l  loro 

contro l lo l ’ I st i tuto ha s tabi l i to una procedura  per  ind iv iduare  le  re sponsabi l i t à  per :  

  l ’e same de l  serv izio  su l  qua le  è  s ta ta  r i scontr ata  una problematica ;  

  l ’au tor i tà  per  le  conseguent i  dec is ion i ;  

  la  ver i f ica  de l l ’a t tuazione  de l  t ra t tamento de l la  problematica  r i scontra ta .  

La conseguenza de l  r i levamento d i  eventua l i  problematiche a l l ’a t t iv i tà  format iva  compor ta  

l ’ immedia ta  ident i f icaz ione  ed  a t tuazione (ove poss ibi le )  d i   una  correzione idonea a l la  sua  

soluz ione .  S tabi l i ta  l ’e f fe tt iva  problematica ,  i l  responsabi le  de l l ’a t t iv i tà  ha  i l  compito d i  porre  in  

essere  tut te  que l le  azioni  necessar ie  pe r  tornare  ad una  “s i tuaz ione  d i  conformi tà” .  

8.3.2.  Trattamento del  Serv iz io  non conforme  

L’Is t i tu to ha def in i to  de l le  re sponsabi l i tà  per  i l  t r a t tamento de l  serv iz io  non conforme che 

s intet icamente  può essere  in te sa  come l a  mod if ica  de i  contenut i  de l  serv izio per  soddisfa re  i  

requi s i t i  spec i f ica t i .  

8.3 .3  Reclami del l ’utente  

I  rec lami da  par te  de l l ’u tente  possono perveni re  t rami te  comunicaz ione  sc r i t ta  o verba le  a  segu i to 

del la  qua le  i l  RSG provvederà  a l la  consta tazione ,  eventua lmente  anche in contraddi t tor io,  de l  

rec lamo la  non conformi tà  e  quindi  s i  es egu irà ,  l ’ eventua le  tra t tamento de l  rec lamo.  

8.4 Anal is i  dei dat i  
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Le at t iv i tà  d i  moni toragg io e  misurazione de l  processo d i  erogazione de l  prodot to e  de l  serv izio 

ste sso hanno lo scopo d i  tenere  sot to contro l lo i  parametr i -obiet t ivo de l  SG.  

Tal i  parametr i  potranno essere  in tegrat i  da  u l ter ior i  ind icator i  in funz ione  d i  nuove es igenze d i  

monitoraggio (PO7.6 ) .  

8.5 Migl ioramento  

8.5.1  Migl ioramento cont inuo  

L’organizzazione migl iora  con cont inu i tà  i l  SG.  

L’ana l is i  de i  dat i  ed  i l  c a lcolo de i  parametr i  necessar i  a l  control lo de i  process i ,  l ’esecuzione degl i  

audit  intern i ,  la  reg is traz ione e  la  gest ione de l le  non conformi tà ,  la  gest ione de l le  az ioni  corre t t ive  

e prevent ive ,  permet tono a l l ’organ izzazione d i  ind iv iduare  i  possibi l i  migl iorament i .   

I  migl ioramenti  sono d i scuss i  in sede d i  Rie same de l la  Direz ione e  danno luogo a  dec is ion i  

str a tegiche  e/o operat ive   

Le dec i s ioni  prese  possono portare  a l la  de f iniz ione d i  nuovi  parametr i  ob iet t ivo che vadano ver so 

un migl ioramento de l la  gest ione e/o a l la  modif ica  de l la  p o l i t ica  per  la  qua l i tà .  

8.5.2 Azioni  corrett ive  

Le az ioni  corre t t ive  (AC)  sono at tua te  da l l ’organizzazione per  e l iminare  le  cause  de l le  NC. E’  

compito de l  RSG ges t i re  e  documentare  l a  predi sposizione e  l ’ a t tuaz ione  de l le  az ioni  corre tt ive  

(PO 8.2)  

Le pr inc ipa l i  font i  d i  ev idenza per  l ’ implementazione d i  det te  AC sono:  

  Audi t  in tern i   d i  pa r te  II  e  I II  

  Riesame de l l a  Direzione  

  Reclami da  par te  deg l i  utent i  

  sorvegl ianza cont inua da  par te  d i  RSG sul la  corre t ta  a t tuazione de l  S i s tema  Qua l i tà  da  

par te  de l le  var ie  component i  in teressa te   

Le az ioni  corre t t ive  da  in traprendere  sono va lutate  ed approva te  da l la  Direzione .   

8.5.3 Azioni  prevent ive   

Le az ioni  prevent ive  (AP) vengono at tua te  da l l ’organizzaz ione per  e l iminare  le  cause  d i  potenz ia l i  

non conformità ,  ovvero prevenire  i l  ver i f icar s i  de l le  NC.  E’  compi to de l  RSG ges t i re ,  de f inir e  e  

documentarne  l ’a t tuaz ione (PO 8 .2 ) .  L ’a t tuazione de l l ’ azione prevent iva  prevede :  

33 .  l ’ ind iv iduazione de l le  NC potenzia l i  e  de l le  loro cause ;  

34 .  la  va lu tazione de l l ’ es igenza d i  a t tuare  az io ni  prevent ive  per  preveni re  i l  ver i f icar s i  

de l le  non conformità ;  

35 .  l ’ ind iv iduazione de l le  az ioni  necessar ie ,  de l le  responsabi l i t à  d i  implementazione de l le  

az ioni  e  de i  tempi  d i  implementazione ;  

36 .  l ’a t tuazione de l le  az ioni ;  

37 .  la  regi st razione de i  r i su l ta t i  de l le  azioni  a t tua te ;  

38 .  la  ver i f ica  de l l ’e f f icac ia  de l le  az ioni  a t tuate .  

L’at tuaz ione de l le  azioni  prevent ive  è  regi s tra ta  e  la  documentaz ione conservata .  
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Le modal i t à  e  le  re sponsabi l i tà  per  la  gest ione de l le  azioni  corret t ive  e  prevent 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

 

 

Le  az ioni  in traprese  per  r iso lvere  s i tuaz ioni  non conformi ver i f ica tes i ;  possono essere  

sos tanzia lmente  d i  due t ipi :  

  tra t tamento immed iato de l la  non conformi tà  r i levata ;   

  az ione p ianif ica ta  per  evi tare  i l  r ipeter s i  de l la  non conformi tà .  

In ques to  secondo caso l ' az ione corret t iva  è  ogget to  d i  r appor to scr i t to  ne l  qua le  v iene ana l i zza ta  

la  causa  de l la  non conformi tà ,  def in i to l ’ in tervento da at tuare ,  ind iv idua to  i l  re sponsabi le  per  

l ' e l iminaz ione de l la  causa  de l la  non  conformi tà  ed i l  tempo per  l ’ a t tuazione .  
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Success ivamente  vengono esegui te  ver i f iche s ia  per  accer tare  che l e  azioni  corre t t ive  messe  in a t to 

s iano s ta te  a t tua te ,  che per  cos tatarne l ' e f f icac ia .  

Le az ioni  prevent ive ,  sono az ioni  vo l te  a l l a  r i soluzione d i  p ossib i l i  cause  d i  non conformi tà ,  e  

possono esse re  f ina l i zza te :  

  a l la  cor ret ta  e  comple ta  appl icazione de l  SG,  

  a  modif icare  par t i  de l  SG per  megl io  adeguar lo a l l e  es igenze de l l ’azienda ed a i  requ i s i t i  

del la  norma d i  r i fe r imento.  

 

Documenti d i  Ri fer imento  

PO 8 .1  Audi t  in tern i  ed i spezioni  

PO 8 .2  Non conformi tà ,  rec lami ,  Azioni  corret t ive  e  az ioni  prevent ive  
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Sequenza generale delle attività

Diagramma di Flusso Processo Resp.
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ta
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Analisi obiettivi triennali 

Input dell’Istituto

Requisiti cogenti

Analisi delle 

competenze abilità e 

conoscenze

P
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n
e 

d
el

l’o
ff
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o

rm
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iv
a 

Approvazione da 

parte del CD

Analisi dei fabbisogni e 

della richiesta di 

formazione del territorio 

DS/RDD

DS/RDD/
CD/CI

Pianificazione della 

progettazione del’offerta 

formativa

Progettazione dell’offerta 

formativa

Programmazione 

dell’Offerta Formativa

Riesame del 

progetto

Verifica del 

progetto

Emissione progetto 

triennale

Pianificazione erogazione 

del progetto formativo

m o n i t o r a r e  l a  

c o n d i z i o n e  

p r o f e s s i o n e  

d ’ i n s i e m e  d e l l e  

r i s o r s e

Scelta dei fornitori

Definizione dei calendari 

del progetto formativo

Erogazione attività 

formative

Valutazione del grado di 

apprendimento

E
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Azioni preventive 

Raccolta ed analisi dei dati 

Audit Interni

Definizione azioni 

correttive 

Gestione non conformità e 

reclami

Gestione 

addestramento e 

formazione

Riesame della Direzione

A
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DS/RDD

CD

CD

DS

RDD/
Docenti

RSG

Gestione delle 

iscrizioni

DS/RDD

DS/RDD

CD

Validazione pre erogazione CD

Validazione post 

erogazione RSG

Definizione delle 

attività da svolgere in 

outsourcing

Monitoraggi

DS/RDD
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Processo  Indicatore  Valore misurabile  Obiet t ivo  Rilevazione. 

Pianif icazione 
of fer ta educat iva  

Eff ic ienza  
organizza 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 
Educat iva  

N° proget t i  
va l idat i  

N.  proget t i  
d idat t ic i  

va l idat i/N. 
proget t i  d ida tt ic i  

erogat i  

100% tr ienna le 

 

Modif iche  
N° Modif iche a l  

proget to  

< 4  
mod if iche  
sos tanzia l i  

per  proget to  

Annuale 

Erogazione e 
control lo  

del l ’of fer ta 
formativa  

Condiz ione 
profess ionale  

docent i  
 Puntegg io  > 80% 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 

 Non 
conformi tà/R

eclamo  
N° NC/rec lami  =0  Annuale 

 Tasso d i  
f requenza/ab

bandono 

N. a l l iev i  che terminano 
i l  cor so/ N. iscr i t t i  

> 70% Annuale 

 N° Ri l iev i  in 
fase  d i  

erogazione de l  
serv izio  

N° Non conformità   -  
N° Rec lami  

 =1  Annuale 

 
Ricaduta  

occupaz iona le
/Formativa  
Super iore  

% di  
occupa t i/Formazione 

super iore  dopo 6,12 ,  18 
mes i  da l la  f ine  de l  

corso  

> 50% 
Annuale  (dopo 

la  f ine  de l  
pr imo c ic lo) 

     
Analis i  

misurazione e 
migl ioramento  

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  

> 80% Annuale 

 Sodd is fazione 
utent i  

Media  Quest ionar i  d i  
soddisfaz ione  

> 70% Annuale 

 Non 
Conformi tà  

N° Non Conformità  < 5  Annuale 

 Reclami  N° Rec lami  4  Annuale 
 AP N° Azioni  prevent ive  >1  Annuale 
 

Att iv i tà  
Direz iona le  

N° Proge tt i  d i  
migl ioramento/ N° 
proget t i  a  buon f ine  

> 70% Annuale 
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L’Istituto  Trasporti e Logistica “Don Michele Arena” di Sciacca  attraverso l’applicazione di un Sistema di Gestione 

orientato ai requisiti delle norme UNI EN ISO 9001:2008 punta ad affinare le capacità di risposta della stessa nei confronti 

del mercato del lavoro, sia in termini di competenza tecnica che di affidabilità, garantendo che il servizio di Istruzione 

erogato risulti pienamente soddisfacente per gli utenti e tutte le parti interessate e poggi su solide basi di professionalità.  

A tal fine il DS si impegna a: 

 promuovere il massimo coinvolgimento di tutto il personale ed i docenti nella gestione efficace ed efficiente del 

Sistema di Gestione; 

 rispettare le normative nazionali ed internazionali in vigore, con particolare riferimento a quelle relative al settore 

marittimo e della mobilità sostenibile; 

 qualificare e monitorare periodicamente i propri docenti e fornitori; 

 pianificare e controllare le attività, con riguardo a tutte le parti interessate; 

 procedere al riesame periodico di quanto stabilito dalla presente politica e dei dati rilevati, promuovendo nuove 

iniziative, in una logica di miglioramento continuo del proprio Sistema di Gestione; 

 sensibilizzare il personale aziendale al miglioramento continuo in ogni attività, 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  
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1 .Consigl io di  Ist ituto  (CI)  

I l  Consig l io d i  I st i tuto (CI)  De l ibera  g l i  a t t i  e ssenzia l i  a l la  v i ta  de l l ’ I s t i tu to ed a l  raggiungimento 

dei  suoi  scopi .  In par t ico lare :   

  stab i l i sce  le  l inee  genera l i  de l l e  a t t iv i tà  de l l ’ Is t i tu to secondo un piano d i  durata  an nuale ;   
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  e legge a l  suo interno  i  component i  la  Giunta  e secut iva ;   

  nomina i  component i  i l  Comita to  Tecnico Sc ient i f ico;   

  approva  i l  bi l anc io d i  previ s ione e  i l  conto consunt ivo predi spost i  da l l a  Giunta  e secu t iva ;   

  approva  i l  rego lamento de l la  Ist i tuto ,  pred i sposto  da l la  Giunta  esecut iva ;   

 del ibera  in ord ine a l  pa tr imonio de l la  Is t i tuto ;    

 

2.  Col legio dei Docent i  (CD)  

i l  Col leg io de i  docent i ,  ne l l ’e serc iz io de l l ’autonomia d idat t ica ,  organizza t iva  e  de l l ’au tonomia de l l a  

r icerca ,  sper imentaz ione  e  sv i luppo:  

  Cu ra  la  programmazione de l l ’az ione educat iva ,  anche a l  f ine  d i  adeguare  i  tempi  

de l l ’ insegnamento e  de l lo svolg imento de l le  s ingole  d isc ipl ine  ed a tt iv i tà  ne l  modo più  

idoneo a l la  loro t ipologia  ed a i  r i tmi  d i  apprendimento deg l i  s tudent i ;  

  Formula  proposte  a l  Di r igente  per  la  formazione e  la  composiz ione de l le  c la ss i ,  per  la  

formulazione de l l ’orar io  de l le  lezioni ,  comprese  le  iniz ia t ive  d i  recupero ,  sostegno,  

cont inui tà ,  or ientamento e/o r ior ientamento scolas t ico;  

  Provvede che la  sce l ta ,  l ’adoz ione e  l ’u t i l i z zaz ione de l le  metodolog ie  e  degl i  s trumenti  

d idat t ic i ,  iv i  compresi  i  l ibr i  d i  te s to ,  s iano coerent i  a l  POF e  s i ano a t tuate  con cr i ter i  d i  

t ra sparenza e  tempest iv i tà ;  

  Propone a l  Cons ig l io d i  I st i tu to,  a l  f ine  d i  garant i re  l ’a r r icch imento de l l ’Offer ta  Forma t iva ,  

la  rea l i zzazione d i  spec if i c i  programmi d i  r ice rca  e  d i  sper imentaz ione .  

3.  Dir igente (DS)  

I l  Di r igente  (DS)  ha la  rappresentanza  lega le  de l l a  Ist i tuto .   

b)  presiede i l  Cons ig l io d i  I st i tuto ,  la  Giunta  esecut iva  e  i l  Col legio de i  Docent i .   

c )  Cura le  re laz ioni  con ent i ,  i s t i tuzioni ,  imprese ,  par t i  soc ia l i  ed  a l tr i  organi smi per  ins taurare  

rappor t i  d i  col laborazione a  sos tegno de l le  a t t iv i tà  de l la  Is t i tu to .   

d )  nomina i   Col labora tor i ;  

e )  nomina i l  Rappresentante  de l la  Direzione (RDD);  

f )  ha potere  d i  informazione e  control lo su tu t te  l ’a t t iv i tà  de l la  Ist i tu to ;  

 

4.Giunta Esecut iva  (GE)  

La Giunta  Esecut iva  de l ibera :  

  Predi spone i  prevent iv i  e  consunt iv i  d i  spesa ;  

  Predi spone i  prevent iv i  e  consunt iv i  d i  gest ione de l l ’ I s t i tuto ;   

 

6.Comitato Tecnico Scient if ico (CTS)  

I l  Comitato Tecnico Sc ient i f ico (CTS) è  l ’organo inte rno de l l ’ I s t i tuto ,  che formula  proposte  e  

parer i .  Esso è  composto da docent i  e  da  esper t i  de l  mondo de l  lavoro ,  de l le  profess ioni  e  de l la  

r icerca  sc ient i f ica  e  tecnologica ,  con funzioni  consul t ive  e  d i  propos ta  per  l ’organizzaz ione de l le  

aree  d i  ind ir i zzo e  l ’u t i l izzazione deg l i  spazi  d i  au tonomia e  f le ss ibi l i t à .   
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Esso v iene nomina to da l  Consig l io d i  I st i tuto ,  tra  le  per sone par t ico larmente  qua l i f icate  ne l  se t tore  

d’ interesse  per  L ’ Ist i tuto .  

Ta l i  proposte  e  pa rer i  tuttavia ,  pur  avendo r i levanza tecnica  r i spet to i l  se t tore  d ’ in teresse  de l l ’  

Ist i tu to,  non sono v incolant i  a i  f ini  de l le  de l iberazioni  de l  Consig l io d i  I s t i tu to.  

 

7.  Col laboratore Vicar io  

Sul la  base  de l l e  de l ibe re  e  su indicaz ione de l  Dir igente :  

  cont ro l la  la  rea l i zzazione  de l le  a t t iv i tà  in ord ine  a l  r i spe tto  de i  compi t i  a ssegna t i ,  de i  tempi  d i  

esecuzione ,  a i  metod i ,  a l la  modul i s t ica ,  agl i  s trument i  adot ta t i ,  ag l i  impegni  f inanz iar i  e  a i  

r i su l ta t i ;  

  r i leva  le  eventua l i  cr i t ic i tà  de l le  a t t iv i tà  proget tua l i ,  propone l e  so luzioni  più  idonee a l  loro  

superamento ,  in terv iene d ire t tamente  se  necessar io;  

  opera  s ia  in re lazione agl i  Ent i  e  Aziende Assoc ia t i ,  s ia  in re lazione  a  que l l i  es terni  a l la  

Ist i tu to;  

  cura  le  re laz ioni  d i  natura  non rappresentat iva  con i l  Mi nis tero de l l ’ I struz ione ,  de l l ’Univer s i tà  

e de l la  Ricerca  (MIUR) ,  con i l  Mini s tero de l l e  Infras tru tture  e  Traspor t i ,  con la  Regione ,  e  con 

tut t i  g l i  Ent i  Pubbl ic i  e  Pr iva t i  che possono intessere  re lazioni  prof icue con la  Is t i tu to;  

Re laziona per iodicamente ,  o su r ich ie sta ,  a l  Dir igente  su l l ’ andamento e  su l lo s ta to d i  a t tuaz ione  

del le  a t t iv i tà  programmate .   

In tut te  le  sue  a tt iv i tà  s i  avva le  de l le  a l tre  f igure  d i  s is tema o de l  per sona le  operante  ne l la  Ist i tu to .   

 

8.Rappresentante del la  Direzione (RDD)  

  Suppor ta  la  Direzione ne l  coordinamento de l l e  a t t iv i tà ,  con l ’ob iet t ivo d i  monitorarne i  

process i  e  

  garant i sce  l a  r i spondenza  a i  requ i s i t i  previ st i  da l  S is tema Qual i tà .  

  Ass icura  la  costante  appl icazione de l le  prescr iz ioni  de l  Manua le  d i  ges t ione per  la  Qua l i tà .  

  Sovr intende  a l la  ste sura  e  a l l ’agg iornamento de l  MQ e de l la  PR (ges t iona l i  e/o operat ive ) ;  

  Moni tora  i  programmi d i  mig l ioramento de l l a  Qual i tà  in  s tre tta  col laboraz ione  con tu t te  l e  

funz ioni ;  

  Fornisce  suppor to metodologico a l la  Direzione su l le  temat iche re la t ive  a l  SGQ;  

  Gest i sce  l e  re lazioni  con g l i  ent i  es tern i  per  c iò che at t iene a l le  problemat iche d i  ges t ione  

qua l i tà ;  

  Promuove  i  programmi  d i  formazione  a l le  problematiche de l la  Qual i tà  in accordo con la  

Direz ione ;  

  -  Par tec ipa  a l  Rie same da  par te  de l la  Direz ione ; 

9.  Responsabile del  Sis tema di Gest ione (RSG)  

Al RSG ol tre  ad e ssere  i l  Responsabi le  de l la  d i rez ione sono aff ida te  le  seguent i  mansioni :   

39 .  ass icurare  che i l  SG i s t i tu i to presso l ’azienda  e  descr i t to  ne l  Manua le  r isponda a i  requ is i t i  de l la  

norma UNI EN ISO 9001:2008  
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40.  ass icurare  che i l  SG sia  a t tuato corre t tamente  e  che la  sua  a t tuazione s i a  contro l l a ta  e  

mantenuta  e ff icace ;   

41 .  mantenere  informato i l  RDD su l l ’andamento de l  SG;  

42 .  e laborare  l a  documentaz ione de l  SG in col laborazione con i  responsabi l i  de l le  fun z ioni  

az iendal i  in teressa te ;  

43 .  modif icare  e  mantenere  agg iornata  la  documentazione de l  SG;  

44.  ass icurare  che l a  documentazione de l  SG, con i  re la t iv i  agg iornamenti  e  modi f iche ,  s ia  

r in tracc iabi le  e  d isponib i le  per  tut to i l  per sonale ;  

45 .  raccogl iere  ed e laborare  i  dat i  necessar i  per  la  rea l izzaz ione de l  r ie same de l  S i stema da  par te  

de l la  d irezione ,  predi sponendo una re lazione su l lo sta to de l  s i s tema ;   

46 .  raccogl iere  e  archiv iare  i  s ingol i  rapport i  d i  non conformi tà ,  sottoponendol i  a l la  d irezione ne l  

corso de l  r ie same de l  SG e  gest i re  le  non conformità  d i  s i s tema ;  

47 .  def inire  le  az ioni  corre tt ive  e  prevent ive  necessa r i e  a  ga rant i re  l a  conformi tà  de l  SG a l le  norme 

di  r i fe r imento e  ver i f icarne l ’e f f icac ia ;  

48 .  red igere  i l  programma annua le  degl i  audi t  in terni ,  ass icurare  l ’e f fe t t i va  e secuz ione de l le  

ver i f iche ,  gest i rne  in maniera  contro l la ta  verba l i  e  r isu l ta t i  e  sottoporne i  r i su l ta t i  in sede d i  

r iesame de l  S is tema;  

49 .  def inire  le  e s igenze d i  formazione in  mater ia  d i  implementaz ione ,  monitoraggio e  

migl ioramento de l  SG ed  e laborare  la  proposta  d i  piano annuale  d i  formazione de l  pe rsona le  in 

mater ia  d i  qua l i tà ,  ver i f i cando l ’e f fe t t iva  rea l i zzaz ione de l le  az ioni  format ive  pianif icate ;  

50 .  ges t i re  i  dat i  provenient i  da l le  a t t iv i tà  d i  moni toragg io e  sorvegl ianza ;  

51 .  Valuta  l ' e f f icac ia  e  l ' e f f ic ienza  de l  S i stema d i  Gest ione  

52 .  Pianif ica  le  pr inc ipa l i  a t t iv i tà  d i  ges t ione e  d i  control lo  

53.  Effet tua  la  Qual i f i cazione e  moni toragg io de i  Forni tor i  

 

10.  Gruppo di Auditor  Interno  

Al l ’AI sono aff idate  le  seguent i  mans ioni :   

  procedure  e  le  tecniche d i  audi t ;  

  pian if icare  ed organizzare  eff icacemente  i l  lavoro;  

  attuare  g l i  aud it  entro i  t empi  concorda t i ;  

  dare  la  pr ior i tà  e  concentrars i  su  a spet t i  s ign if ica t iv i ;  

  raccogl iere  le  informazioni  a t traver so eff i cac i  inte rvi ste ,  l ’a scol to,  l ’osservaz ione ed i l  r ie same 

di  documenti ,  d i  reg is trazioni  e  d i  dat i ;  

  comprendere  l ’ idonei tà  e  le  conseguenze de l l ’ut i l i zzazione de l le  tecniche  d i  campionamento 

ne l l ’a t t iv i tà  d i  audi t ;  

  ver i f icare  l ’e sa ttezza  de l l e  informazioni  racco lte ;  

  confermare  la  suff ic ienza  e  l ’ idonei tà  de l le  evid enze de l l ’audi t  per  suppor tare  le  r isu l tanze e  l e  

conclus ioni  de l l ’audi t ;  

  valu tare  que i  f a t tor i  che  possono inf luenzare  l ’ a f f idab i l i t à  de l le  r i su l tanze e  de l le  
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  uti l i zzare  documenti  d i  l avoro per  regi st rare  l e  a t t iv i tà  d i  audi t ;  

  predi sporre  i  rappor t i  d i  au dit ;  

  mantenere  la  r i serva tezza  e  la  s icurezza de l le  informazioni ;  

  comunicare  in modo e ff i cace ,  o mediante  l ’abi l i tà  l ingui st ica  per sonale  o  a ttr aver so un 

in terpre te .  

 

11.  Responsabile SPP (RSPP)  

Al Responsabi le  azienda le  per  i  serv iz i  d i  prevenzione e  prot ezione sono aff ida te  le  seguent i  

mans ioni :  

  ass icurare  l ’osservanza  de l le  norme contenute  ne l  decre to  legi s la t ivo D. lgs 81/2008 per  la  

prevenz ione  deg l i  infortuni  e  per  la  s icurezza su l  luogo d i  lavoro .  

 

12.  Responsabile del la  Programmazione Didat t ica,  Gest ionale  ed  Esecut iva (RPD)  

I l  Responsabi le  de l la  Programmazione  Didat t ica ,  Gest iona le  ed Esecut iva  ha i l  compi to  d i :  

  Diffondere  a l l ’ in terno de l la  Par tner ship e  de i  gruppi  d i  lavoro cost i tu i t i  per  ogni  s ingola  

az ione le  informazioni  e  i  r i su l ta t i  ragg iunt i  i n r i f er imento agl i  ob iet t iv i  programmati .  

  Por tare  a  conoscenza i l  DS su l le  oppor tunità  d i  f inanz iamento cu i  L ’ Is t i tu to  può at t ingere  

per  svolgere  la  propr ia  a t t iv i tà  i s t i tuziona le .  

  Predi spor re ,  gest i re  e  coordinare  le  az ioni  da  int raprendere  a l  f ine  d i  gar ant i re  che le  

proposte  proge ttua l i  s tabi l i te  r i spet t ino le  normative  d i  r i fer imento,  le  l inee  gu ida previ s te  e  i  

r i spe tt iv i  termini  d i  scadenza .  

  Garant ire ,  ne l la  f ase  in  i t inere ,  che l a  rea l i zzaz ione  de l l e  azioni  r i spett i  i l  proget to 

esecu t ivo .  

  Indiv iduare  e  def ini re ,  sent i t i  i  pa r tner ,  metodi ,  s trumenti  e  tempi  d i  lavoro re l a t iv i  a l le  

s ingole  a t t iv i tà  proge t tua l i ;  

  Coord inare  le  s ingole  a t t iv i tà  proget tua l i ,  in terfacc iandos i  con i  coord inator i  d i  f ase .  

  Partec ipare ,  se  ravvi sa ta  la  necess i tà ,  a l le  r iunioni  d e l la  Giunta  Esecut iva .  

  Studiare  ed a t t ivare  process i  r i so lutor i  a l le  cr i t ic i t à  incontra te  in  fa se  progettua le .  

  Predi spor re  le  ind icaz ioni  genera l i  pe r  lo sv i luppo de i  programmi e  de i  proget t i .  

  Vigi lare  su l l ’ esa t ta  a t tuaz ione degl i  impegni  stab i l i t i .  

  Ass icurare  che vengano r ispe ttare  le  normat ive  e  le  l inee  gu ida e secu t ive  d i  ogni  s ingolo  

proget to.  

  Proporre ,  re la t ivamente  a l le  r i sor se  strumenta l i  e  d i  per sonale  assegnate  a i  s ingol i  

proget t i ,  tu t t i  i  provved iment i  organizza t iv i  r i tenut i  necessar i  per  i l  regol are  svolg imento de l le  

a t t iv i tà  e  per  i l  loro  potenziamento .  

  Mantenere  e  sv i luppare  i  conta t t i  con gl i  ent i ,  assoc iaz ioni ,  imprese  anche a l  f ine  d i  

recep ire  le  es igenze d i  base  e  d i  promuovere  un coordinamento de l l e  a t t iv i tà  de l  se t tore .  
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   s i  re laz iona costa ntemente  con i l  Rappresentante  de l la  Direzione e  con i l  Dir igente  de l la  

Ist i tu to.  

  def inire  e  coord inare ,  d i  concer to con i l  Di r igente  e  con i l  Rappresentante  de l la  Direzione ,  i  

var i  r esponsabi l i  e  le  var ie  f igure  operat ive  necessar i e  a l la  rea l i zzaz ione de i  proge tt i  e  percors i  

format iv i  che s i  andranno a  rea l i zzare .   

  ha l a  responsabi l i tà  d i  a t tuare  le  az ioni  necessa r ie  ad adeguare  i l  s i s tema d i  erogaz ione de l le  

Azioni  programmate ag l i  impegni  a ssunt i ,  r i spondendone a l  Rappresentante  de l la  Direzione .  

  red igere  annualmente ,  in  accordo con i l  Rappresentante  de l la  Direzione ,  l a  p ianif icazione de l le  

a t t iv i tà ,  che v iene success ivamente  proposto a l la  Giunta  Esecut iva  e  da  quest i  approva to .  

  Interag isce ,  d ' in tesa  con i l  Rappresentante  de l la  Direzione ,  con i l  Responsabi le  de i  Servizi  

Amminis tra t iv i  e  F inanziar i  per  l a  corret ta  gest ione de l le  r isor se  f inanziar ie  re la t ive  a i  s ingol i  

proget t i .   

 

13.  Responsabile dei Servizi  Amministrat iv i  e  Finanziar i  (DSGA)  

I l  Responsabi le  de i  Serv izi  Amminis tra t iv i  e  F inanzia r i  svo lge  i  s eguent i  compit i :  

  predi spone l a  documentazione per  la  gest ione contabi le  de l le  r i sor se  a ssegna te ;  

  predi spone gl i  s trument i  per  la  regi s trazione de l le  spese ;  

  pian if ica  le  a t t iv i tà  d i  rendicontazione in i t inere  secondo quanto predi sposto da l le  autor i tà  d i  

ges t ione ;  

  superv is iona l a  ges t ione contab i le ;  

  regi s tra  g l i  acqu is t i  e  i  pagamenti  effe ttuat i ;  

  contro l la ,  arch iv ia  e  conserva l a  documentazione contab i le ;  

  contro l la ,  le  spese  a l  f ine  d i  ver i f ica re  la  loro r i spondenza a  quanto prevent iva to ne l  proge tto ,  

nonché la  loro cor ret ta  imputaz ione e  ver i f ica  che vengano r i spe tta te  le  procedure ,  le  norme e  

le  legg i ;  

  re laziona con cont inui tà  a l  Rappresentante  de l l a  Direz ione le  spese  sos tenute ;  

  predi spone e  rea l i zza  i  rendicont i  per iodic i  e  f ina le .  

Egl i  s i  re laziona con:  

  i l  Rappresentante  de l l a  Direzione e  con i l  Dir igente  de l l ’ I st i tuto per  tut te  le  a t t iv i tà  

amminist ra t ive ,  contabi l i  e  rendicontua l i  s ia  in i t inere  che f ina l i  de l l e  a t t iv i tà  de l l ’ I s t i tuto e  

del le  s ingole  a t t iv i tà  proget tua l i  a t t ivate ;  

  la  Segre ter i a  Genera le  e  Amminis tra t iva  per  acquis i re  e  d if fondere  la  modu l i st ica  e  le  

procedure  da ques ta  adot ta te  in ord ine agl i  inca r ichi ,  a l la  predi spos izione e  a l la  

tra smiss ione de l le  documentazioni  rend iconta l i .   

Informa ed ass is te  i l  pe rsonale  amminis tra t ivo ed i  s ingol i  p ar tner  su l le  procedure  previ ste  da l le  

normat ive  v igent i  e  adottate  da l la  Is t i tuto .   

Qualora  s i  rendesse  necessar io l ’u t i l i zzo d i  u l ter ior i  r i sor se  umane  che debbano operare  

ne l l ’ambi to amminis tra t ivo ,  i l  Responsabi le  de i  Servizi  Amminis tra t iv i  e  F inanz iar i  d i  concer to con 



 

Pag. 7/7 

MANUALE SISTEMA DI GESTIONE 

Allegato 3 – Organigramma e mansionario Ed.1 Rev.2 del 01/09/15 Red. RSG App. DS 

 

 
 

i l  Dir igente  e  con i l  Rappresentante  de l l a  Direz ione ,  ident i f ica  le  var ie  f igure  operat ive  necessar ie  

a l la  rea l i zzazione degl i  obie t t iv i  f i s sa t i  pe r  le  a t t iv i tà  i s t i tuzional i  e  proget tua l i .   

 

14.  Segreter ia Generale e Amministra t iva  

La Segreter ia  Amministra t iva  svolge  i  seguent i  compit i :   

  curare  la  corr i spondenza ;  

  ges t i re  i l  protocol lo in ent rata  ed usc i ta ;  

  predi sporre  i  document i  uff ic i a l i ;   

  ges t i re  g l i  appuntament i ;  

  arch iv iare  i  documenti ;  

  arch iv iare  l a  documentaz ione car tacea  ed informat izza ta ;  

  par tec ipare ,  su  invi to,  a l l e  r iunioni  deg l i  Organi  de l l ’ I s t i tuto per  quanto d i  competenza ;  

  ass icurare  l ’e f f icac ia  e  i l  buon andamento de l le  a t t iv i tà  proget tua l i ,  a t t raver so la  ges t ione  

opera t iva  de l la  comunicaz ione  t ra  i  sogge tt i  a t t iv i  de l  proge tt o  (par tner ,  coordina tor i ,  

col labora tor i ) ;  

  col labora  stre t tamente  con i l  Rappresentante  de l la  Direzione ed i l  Responsabi le  de i  Serv izi  

Amminis tra t iv i  e  F inanziar i  per  tut ta  l ’ a t t iv i tà  de lL ’Is t i tu to e  a l l a  predi sposizione  de i  

rendicont i  de l le  a t t iv i tà  e  d i  b i l anc io.  

  Implementa  i l  s i to web.  

 

15.  Funzione di or ientamento  

La funzione or ientamento ha i l  compi to d i  svo lge re  le  seguent i  a t t iv i tà :  

  informazione  per  docent i  e  s tudent i .  

  organizzaz ione l ’or ientamento .  

  Costruzione d i  rapport i  d i  co l l aborazione centr i  d i  formazione ,  agenz ie  per  i l  lavoro .  

  Supervi s ione a l l a  d if fus ione de l le  informazioni  su l le  proposte ;  

  Organizzazione ,  coordinamento d i  cors i  d i  formazione per  s tudent i .  

  coordinamento de l  gruppo d i  lavoro su l l ’a t t iv i tà  interna d i  consu lenza e  or ientamento .  

16.  Funzione di Monitoraggio e coordinamento didatt ico  

 La  funzione monitoraggio e  coord inamento ha i l  compito d i  svolgere  le  seguent i  a t t iv i tà :  

  Ricerca  indica tor i  d i  qua l i tà  intern i  ed e s terni ;  

  Organizzazione e  coord inamento de l   moni toraggio e  de l la  ver i f i ca  de l l e  a t t iv i tà  re la t ive  

a l l ’offer ta  format iva  

  Ricerca  e  produzione d i  strumenti  d i  monitoraggio e  ver i f ica  d i  proge t to;  

  Coord inamento e  monitoraggio de i  proge tt i ;   

17.  Serviz i  informatici  

La funzione serv izi  informat ic i  ha  i l  compi to d i  svo lgere  le  segu ent i  a t t iv i tà :  

  Gest ione de l le  a t trezza ture  informat iche ;  
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  Gest ione de l le  a t trezza ture  d ’au la ;  

  Gest ione de l  s i to WEB 

 

 

 

 



 

Pag. 1 /1 

MANUALE SISTEMA DI GESTIONE 

Allegato 4 – Elenco delle procedure Ed.1 Rev.2 del 01/09/15 Red. RSG App. DS 

 

 
 

 

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  

 



 

 
 

 


