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3.1La gestione per processi

3.1.1 Identificazione e pianificazione dei processi

Uno degli aspetti principali conseguenti allappiine della norma ISO| Approccio per
9001:2000 € la gestione per processi. processi

L’identificazione e la gestione sistematica dei gassi impiegati in £39001/4.1

un’organizzazione e, in particolare, I'interazidn@ i vari processi, si definisce| £29001/7.1
come approccio per processi.

La costruzione del sistema di gestione, adegud® edigenze del Liceo e
conforme ai requisiti della norma, ha avuto comeebéindividuazione dei
singoli processi che costituiscono le attivita ‘defjanizzazione.

Per ognuno dei processi sono poi state definitaddalita di gestione al fine di
sviluppare la capacita di controllarli e migliofambntinuamente.
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Nella pianificazione di ogni processo, inclusi iopessi necessari per Ig
realizzazione del prodotto, il Liceo ha considerato

la politica della qualita e gli obiettivi in essafuhiti;

'esigenza di stabilire e di produrre documentagioadeguata alla
descrizione e ottimizzazione dei processi;

le attivita di verifica e monitoraggio necessarietabilire la conformita
delle attivita erogate;

le risorse necessarie allo svolgimento delle a#jvi

le registrazioni atte a fornire evidenza della comiita degli output di ogni
processo.

Pianificazione
E9001/7.1

La pianificazione dei processi € stabilita, oltree dal presente Manuale, dallg
procedure, dalle mappe di processo e dalla restint@gmentazione del sistemd
di gestione.

Tale pianificazione comprende tutte le attivita lsvodal Liceo; non si é
evidenziata la necessita di prevedere I'emissianaltd documenti (es. piani
della qualita) per la gestione di specifici intertie® progetti.

b Piani della Qualita
L

3.1.2 Tipologie di processi

Il Liceo distingue i propri processi nelle segueipologie:

processi di sistema;

processi principali;

processi gestionali.

Tipologie di process
(119001/4.1
(119001/7.1

| processi di sistema assicurano lo sviluppo eahtenimento di un sistema d
gestione qualita efficace ed efficiente in gradguicurare beneficio alle parti
interessate.

| processi di sistema comprendono:

I processi direzionali;

I processi di miglioramento continuo;

la gestione della documentazione e delle regisinazi

Processi di sistema

| processi principali costituiscono, nel linguaggiella norma, “processi di
realizzazione” in quanto sono caratterizzati dgpoutche aggiungono valore
all’'organizzazione e sono “visti” dal Cliente.

Nel caso del Liceo sono stati considerati pringipgkocessi che riguardano |a

Processi principali

progettazione, I'erogazione delle attivita diddtéce formative e le attivita che
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coinvolgono gli allievi e/o le loro famiglie.

In base a queste considerazioni sono stati deftwoithe principali i processi
relativi a:

» la gestione del piano offerta formativa (inclusagkstione dei progetti,
intesi come azioni di potenziamento e di integnagiodell’attivita
didattica);

» liscrizione e la formazione delle classi;
» la gestione dei rapporti con le famiglie;
* linsegnamento e la valutazione dell'apprendimento;

* la gestione di viaggi e visite.

| processi gestionali, necessari al corretto fumamento dell’organizzazione,
aggiungono un valore indiretto.

Sono stati definitici come i gestionali i procexsdativi a:
» la gestione di ambienti e attrezzature;
* I'approvvigionamento di beni e servizi;

« la gestione del personale.

Processi gestionali

Nel paragrafo seguente viene presentato uno sclyeaii@o dei processi del
Liceo, in cui vengono distinti i processi di sisgrprincipali e gestionali.

Successivamente viene riportata una breve deseeizlei singoli processi.
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3.1.3 Rappresentazione grafica dei processi e delle lomterazioni

PROCESSI DIREZIONALI
Definizione politica e obiettivi/Pianificazione SGQ  /Attribuzione autorita e responsabilita/Comunicazio ne interna/
Riesame Direzione (PR-riedir)

Audit Interni (PR-audint)/Gestione delle non confor ~ mita-

PROCESSI DI MIGLIORAMENTO CONTINUO /\
Azioni correttive e preventive (PR-ncacap)

GESTIONE
DOCUMENTI E REGISTRAZIONI
(PR-gesdoc PR-regqua)

Dati di ritorno dai processi inclusi i
Q ; dati relativi alla soddisfazione di
Studenti e Famiglie

GESTIONE GESTIONE GESTIONE
AMBIENTI E ATTREZZATURE APPROVVIGIONAMENTI DEL PERSONALE
(PR-gesatt PR-geslab PR-gesbib) (PR-gesapp PR-gespro) (PR-foragg PR-assdoc)

— 0 = o e

GESTIONE DEL PIANO OFFERTA FORMATIVA (MP-gespof)

ISCRIZIONE E FORMAZIONE CLASSI (MP-gesisc)

GESTIONE RAPPORTI CON LE FAMIGLIE (MP-gesraf)

INSEGNAMENTO E APPRENDIMENTO (MP-gesins)

GESTIONE VIAGGI VISITE E ATTIVITA SPECIALI (MP-gesv is)

228848
28888

Requisiti Servizio

Note:

BOX AZZURRI: processi di sistema (direzionali, digioramento, gestione dei documenti e delle
registrazioni).

BOX VERDI: processi gestionali
BOX GIALLI: processi principali
Per ogni processo sono indicate le procedBR) € le mappe di processdIP) di riferimento.
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3.2 Processi di sistema

3.2.1 Processi direzionali

Responsabile di processo Dirigente Scolastico

Documenti applicabili Procedura “Riesame della Direzione” (PR-riedir-01)

| processi direzionali rispondono alle prescrizioel paragrafo 5 della norma|
ISO 9001:2000: 5.1 “Impegno della Direzione”, 5&ténzione al Cliente”, 5.3
“Politica per la qualita”, 5.4 “Pianificazione”, %.“Responsabilita, autorita e
comunicazione”, 5.6 “Riesame della Direzione”.

In particolare, il riesame e lo strumento con cai Direzione assicura
'adeguatezza e I'efficacia del sistema qualitaridsame comprende la verificg
dell'esistenza di spazi di miglioramento e la nsitasdi modifiche al sistema
qualita, inclusi la politica e gli obiettivi delgualita.

Il processo comprende anche la definizione e liandégli indicatori e dei dati

da utilizzare per il monitoraggio dello stato dedtama di gestione, inclusa I3
rilevazione della soddisfazione del Cliente. L'asiadlei dati e infatti un metodo
con il quale valutare l'efficacia del sistema qtaale, nel caso, adottare le
necessarie azioni correttive per assicurare laoconfa del servizio del Liceo.

(119001/5

Per ulteriori informazioni si rimanda ai paragr&fi4 “Responsabilita della
Direzione”, 4.1.3 “Monitoraggio e misurazione deogessi’ e 4.1.6 “Analisi dei
dati” del Manuale.

MN § 2.4-4.1.3-
4.1.6

3.2.2 Processi di miglioramento continuo

Responsabile di processo Responsabile Gestione Qualita

Documenti applicabili Procedura “Audit interni” (PR-audint-01)

preventive” (PR-ncacap-01)

Procedura “Gestione non conformita, Azioni conetti e

Il processo soddisfa i requisiti della norma 1SAPR000: 8.2.2 “Verifiche
ispettive interne”, 8.3 “Tenuta sotto controllo ¢eodotti non conformi”, 8.5.2
“Azioni correttive e 8.5.3 “Azioni preventive”.

Per ulteriori informazioni si rimanda ai paragrdfil.2 “Verifiche ispettive”,
4.1.5 “Gestione delle non conformita” e 4.2.2 “Azi@orrettive e preventive”
del Manuale.

(119001/8.2.2-8.3-
8.5.2-8.5.3

MN § 4.1.2-4.1.5-
4.2.2

3.2.3 Gestione documenti e registrazioni

Responsabile di processo Responsabile Gestione Qualita
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Documenti applicabili Procedura “Gestione documentazione” (PR-gesdoc-01)

Procedura “Registrazioni Qualita” (PR-regqua-01)

La gestione della documentazione si colloca nelbidon del requisito 4.2
“Requisiti relativi alla documentazione” della nars0O 9001:2000.

Per ulteriori informazioni si rimanda ai paragraf2 “Requisiti relativi alla

documentazione” e 2.3 “Tenuta sotto controllo dedigistrazioni” del Manuale.

(119001/4.2
MN § 2.2-2.3

3.3 Processi principali

3.3.1 Gestione del Piano Offerta Formativa (POF)

Responsabile di processo Dirigente Scolastico-Commissione POF-Docenti respbiti

Documenti applicabili Mappa “Gestione Piano Offerta Formativa” (MP-ge3pof

Il Liceo ha individuato la gestione del Piano OffeFormativa come la sual
principale attivita progettuale da gestire in confta al requisito 7.3
“Progettazione e sviluppo” della norma ISO 9001200

Il processo comprende due sottoprocessi: I'elalmnaz del Piano Offerta
Formativa e I'attuazione dei progetti in esso iitserd. MP-gespof).

Il Dirigente Scolastico ha la responsabilita diaydire quanto previsto dal
processo, in particolare attribuisce gli incarigfevisti.

Per la gestione del Piano Offerta Formativa viemeninata una specifica
Commissione che ha il compito di definire gli elemein ingresso alla
progettazione e provvede alla stesura delle bozeprésentare in sede d
verifica e riesame.

Il Collegio Docenti ha la responsabilita e I'autarper I'approvazione del Piang
Offerta Formativa.

Il Consiglio di Istituto adotta in sede definitivlh Piano Offerta Formativa
approvato.

La gestione di ciascun progetto inserito nel PO&ssegnata ad un Docent
Responsabile, che pud avvalersi o meno di un grappavoro (Commissione),
incaricati dal Dirigente Scolastico (in accordo ¢efSU).

U

Pianificazione e
responsabilita

19001/7.3.1
MP-gespof

Elaborazione del Piano Offerta Formativa

La Commissione POF provvede a raccogliere tutt@f@mazioni di ingresso
alla progettazione del Piano Offerta Formativaitaigt da:

e Piano Offerta Formativa dell’anno precedente;

Raccolta e verifica
degli elementi in
ingresso per la
progettazione del
POF

(119001/7.3.2
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 Schede di progetto (MD-gespof-01) verificate e aresate con le
modalita indicate in seguito (vd “Attuazione debgetti inseriti nel POF”);

* verbale del Collegio Docenti con ipotesi di ampleano dell’'offerta
formativa (MD-gespof-04);

» verbale del Collegio Docenti con la sintesi deultsti conseguiti nell’anno
precedente e le indicazioni da seguire per la iedazdel nuovo Piano
Offerta Formativa (vd. “validazione”);

» verbali dei Dipartimenti Disciplinari;
* Regolamento di Istituto;
* Regolamento dei Viaggi di Istruzione.

Le attivita della Commissione, inclusa la verifidaella completezza e coerenz
degli elementi in ingresso, sono indicate nei viediglla Commissione.

(119001/7.3.4

La Commissione POF , sulla base delle propostele méormazioni raccolte,
elabora la versione Piano Offerta Formativa daopotire all’approvazione del
Collegio Docenti.

Il Collegio Docenti effettua il riesame del Piandfédta Formativa al fine di
verificarne la conformita con gli obiettivi e i n@giti di base e con la politica del
Liceo.

Il Piano Offerta Formativa approvato dal Collegiodenti viene adottato dal
Consiglio di Istituto dopo la verifica della suanformita con le scelte generali
di gestione e di amministrazione del Liceo.

L’approvazione e I'adozione del Piano Offerta Fatieasono formalizzati con
apposite delibere.

Riesame del POF
£19001/7.3.3
£119001/7.3.5

Non esiste una vera e propria validazione del P@iiferta Formativa, ma si puo
fare riferimento ai feed back provenienti:

Validazione del POH

[019001/7.3.6
« dal monitoraggio effettuato dai Responsabili di g&tto a seguito | EMN § 3.3.5
dell'erogazione delle attivita;
e dai risultati delle funzioni strumentali consegudll'interno dell’'area
assegnata rispetto agli obiettivi stabiliti.
La valutazione di tali feed-back da parte del GpteDocenti rappresenta
linformazione da prendere in considerazione pridiaun’eventuale secondal
edizione delle attivita proposte.
Nel verbale del Collegio Docenti € riportata una&uer sintesi dei risultati
conseguiti con le indicazioni da seguire per laamohe del Piano Offerta
Formativa dell’anno successivo.
MN'SLiC.e"GraSSi Revisione 02 del 11/04/2007 Pagina 7 di 19
ezione 3




el sl 5 )

LICEO SCIENTIFICO STATALE ORAZIO GRASSI
Via Corridoni, 2r 17100 SAVONA
tel. 019822797 — fax 019856721

Manuale del Sistema di Gestione per la Qualita

Sezione 3 | Processi del Liceo

Le modifiche al Piano Offerta Formativa in erogaEosono tipicamente
costituite dall'inserimento di nuovi progetti.

Il Piano Offerta Formativa modificato viene apprwvaon le modalita indicate
precedentemente ed emesso in una nuova revisione.

Modifiche al Piano
Offerta Formativa

(19001/7.3.7

Attuazione dei progetti inseriti nel Piano OffertaFormativa

Con il termine “progetto” si intendono azioni ditpnziamento e recupero di
abilita, conoscenze e competenze svolte prevalamem in  orario
extracurricolare.

Per la presentazione dei progetti da inserire nahd® Offerta Formativa é
predisposta la scheda MD-gespof-01 a disposiziogle pgrsonale docente.
Contestualmente alle schede di progetto, i docgmtio tenuti a presentare i
guestionario di monitoraggio qualitativo (MD-ges{®) con l'indicazione degli
indicatori scelti per il monitoraggio del progetto.

Nella compilazione di tale modulistica devono esseonsiderati i seguenti
elementi:

le finalita istituzionali ed educative del Liceo;

le esigenze del territorio e del mondo del lavoro;

le competenze del personale interno e disponihlléesritorio;

il Piano Offerta Formativa dell’anno precedente;

i risultati dei monitoraggi qualitativo e quantitet;

le competenze specifiche del personale.

Elementi in ingresso
per la compilazione
delle schede di
progetto

(119001/7.3.2
(119001/7.3.3
MD-gespof-01
MD-gespof-02

Le schede di progetto vengono ritirate dalla Corsiaisee POF che provvede g
verificarne la corretta compilazione e a richiedeneentuali modifiche ed
integrazioni. La Commissione provvede quindi aetinzare i risultati della
verifica in un documento di riepilogo (MD-gespof}afa presentare al Collegio
Docenti.

Il Collegio Docenti riesamina le proposte e stabii eventuali ampliamenti
dell'offerta formativa (i risultati di tale riesamesngono riportati nel modello
MD-gespof-04).

Le schede di progetto costituiscono un elementogresso per la progettaziong
del Piano Offerta Formativa come indicato precesi@ente.

| Verifica e riesame
delle schede di
progetto

(119001/7.3.4
[119001/7.3.5
MD-gespof-03
MD-gespof-04

| progetti vengono erogati nei tempi e nei modvyst dalle schede di progetto.

Monitoraggio

. . . . . intermedio
Ogni progetto prevede un monitoraggio intermeditbodstato di avanzamento|
effettuato che viene effettuato dal gruppo di lavaompilando I'apposita | “9001/7.5.1
MN-LiceoGrassi Revisione 02 del 11/04/2007 Pagina 8 di 19
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“Scheda di Monitoraggio Intermedio” (MD-gespof-05).

La Commissione POF raccoglie tutte le schede egeedin documento di
riepilogo dei dati del monitoraggio intermedio elleleeventuali variazioni
rispetto a quanto pianificato (tipicamente variazigispetto al monte ore
previsto e ritardi sui tempi di svolgimento).

[19001/8.2.4
MD-gespof-05

| risultati finali di ogni singolo progetto vengomnalutati a fine anno scolastico
attraverso:

1. la “Scheda di monitoraggio qualitativo” (MD-gesga®) compilata dal
Responsabile di Progetto in base ai risultati delstjonario MD-gespof-02.

2. la “Scheda di monitoraggio quantitativo” (MD-gesfiaf) compilata dal
Responsabile di Progetto con informazioni relatiadle attivita
effettivamente svolte ed alle risorse impiegate.

3. la “Scheda consuntiva di progetto” (MD-gespof-08h d’indicazione delle
ore svolte da ciascun componente del gruppo dréagbe viene consegnatg
al Dirigente Scolastico per la liquidazione dei pamsi.

Monitoraggio finale
£19001/8.2.4
MD-gespof-06
MD-gespof-07
MD-gespof-08

| singoli progetti vengono validati in base aglitiedel monitoraggio qualitativo,
confrontando i valori degli indicatori ottenuti cajuelli attesi. L'esito della
validazione e formalizzato nell'apposito spazio meldello MD-gespof-06.

La Commissione POF elabora una relazione di rigpilaa presentare al
Collegio Docenti in base ai risultati relativi aghdicatori selezionati e il
consuntivo delle attivita di tutti i progetti. Tatelazione viene utilizzata in fase
di validazione del POF come indicato precedenteenérd. “Elaborazione del
Piano Offerta Formativa).

Validazione dei
singoli progetti

[119001/7.3.6
MD-gespof-06

Tipicamente le modifiche ai progetti vengono de@sseguito dei risultati del
monitoraggio intermedio e riguardano il monte onevisto e i tempi di
svolgimento. Il Collegio Docenti prende atto de#imto di avanzamento delle
attivita; il Dirigente Scolastico e la RSU si aadano su eventuali modifiche da
apportare al progetto. Il Responsabile di proggttovvede quindi alla
modifica/aggiornamento della modulistica relativa.

Modifiche ai progetti
(119001/7.3.7

3.3.2Iscrizione e formazione classi

Responsabile di processo Dirigente Scolastico — Direttore Servizi Generaliraministrativi

Documenti applicabili Mappa “Iscrizione e formazione classi” (MP-gesisc)

La mappa del processo “Iscrizione e formaziones€ladP-gesisc) riguarda
linsieme delle attivita gestite dalla Segreteriadddtica al fine di garantire
I'efficienza del processo di iscrizione e il risgetlella normativa vigente.

(119001/7.2

| requisiti relativi al servizio del Liceo sono icdti nel Piano Offerta formativa
che viene elaborato, approvato e modificato candéalita indicate al paragrafo

(119001/7.2.1
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3.3.1 del Manuale.

[119001/7.2.2

La Segreteria Didattica e responsabile dell'acgiose dei modelli di iscrizione
degli Studenti e alla verifica della loro correttaompleta compilazione.

Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativerifica la correttezza di tutta
la documentazione presentata per [liscrizione ewvymde a richiedere
l'integrazione delle informazioni mancanti.

La Commissione P.l.L. (Promozione Immagine del djcda il compito di
costituire le classi seguendo i criteri suggerél Gollegio Docenti e deliberati
dal Consiglio di Istituto.

Il Dirigente Scolastico cura la redazione degliritticalle classi firmando gli
elenchi relativi ad evidenza della loro approvaeian ha la responsabilita di
risolvere casi particolari (es. esoneri, richielteariazioni di Classe).

Nel corso dell’anno scolastico, il Dirigente Scdiles (con la collaborazione
della Segreteria Didattica) ha inoltre il compiiaydstire le richieste di ritiro e di
trasferimento da e verso altre Scuole.

(119001/7.2.2

Il Piano Offerta Formativa e pubblicato all’Albo ditituto, distribuito agli
Studenti in versione integrale (classi prime) e @émoata (classi successive allg
prima). La versione integrale del POF & inoltre lpidata sul sito del Liceo
(www.liceograssi.it

Le attivita di orientamento in entrata (rivoltepaitenziali Studenti del territorio
per offrire motivazioni valide per la scelta dersiodel Liceo) e di accoglienza
(finalizzate all'inserimento dello Studente nelfanizzazione scolastica) son(
gestite con le modalita indicate al paragrafo 3'&Bstione progetti e attivita”
del Manuale.

(119001/7.2.3

| dati personali degli Studenti, trattati in confota alla normativa vigente
(D.Lgs. 196/2003), possono essere considerati agrag‘proprieta del Cliente”
messa a disposizione dell'organizzazione (vd. pafag3.7 del Manuale). In
particolare, al momento dell’iscrizione, e distituapposita informativa sulla

privacy (MD-gesisc-03).

MN & 3.7
MD-gesisc-03

3.3.3 Gestione rapporti con le famiglie

Responsabile di processo Dirigente Scolastico — Collaboratore del DirigeStmlastico

Documenti applicabili Mappa “Gestione rapporti con le famiglie” (MP-gdyra

Il processo individua modalita e responsabilitatiee alla gestione dei rapporti
formalizzati tra il Liceo e le Famiglie quali:

* le comunicazioni relative ai risultati scolastieis( debiti formativi e non
ammissioni);

(119001/7.2.3
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* le convocazioni relative a problemi didattici/didanari;

* le informazioni di carattere generale (es. pregmmizdi altri enti, modalita
per ottenere contributi) e individuale (es. infoitupermessi per esigenzs
particolari);

* la gestione delle assenze, delle entrate in ritardelle uscite in anticipo;
* I'elezione degli organi collegiali che prevedonglasenza dei genitori;

* il ricevimento dei parenti.

3.3.4Insegnamento e apprendimento

Responsabile di processo Dirigente Scolastico — Docenti

Documenti applicabili Mappa “Insegnamento e apprendimento” (MP-gesins)

La responsabilita del processo e assegnata alebtegScolastico in quanto
responsabile del raggiungimento degli obiettiviatiati-formativi del Liceo.

Il Collegio Docenti definisce il Calendario ImpegBmcenti che riporta le date
previste per le convocazioni degli organi scolasgtier la programmazione
didattica.

| Dipartimenti Disciplinari hanno la responsabilith rendere omogeneo il
processo di insegnamento della stessa discipliha dieerse classi. A tal fine,
individuano le competenze, i nuclei tematici irmcwabili, i livelli minimi di

apprendimento, i criteri e le griglie di valutazéorelativi a ciascuna disciplina.
In particolare, il Documento di Programmazione esuveslal Dipartimento
riporta i contenuti disciplinari che devono esseattati dal Docente nel corso
dell’'anno scolastico.

Il Consiglio di Classe ha la responsabilita dellmgpammazione didattica-
educativa in ogni singola classe elaborando il @ttogFormativo della Classe
che individua: gli obiettivi formativi e di appreingento; i nuclei tematici
pluridisciplinari; i criteri di valutazione; le matitd di verifica, recupero e
potenziamento curricolare; viaggi di istruzionesité guidate e attivita speciali;
la partecipazione alle attivita del Liceo.

Ogni Docente ha quindi la responsabilita di svadger verificare [Iattivita
didattica in base a quanto programmato nel Pianfer@af Formativa, nel
Documento di Programmazione del proprio DipartiroeBlisciplinare e nel
Progetto Formativo della Classe.

A seguito dell’esito negativo delle prove di verdj il Docente puo attivare
interventi di recupero curricolare, da svolgersiecdurante I'orario di lezione,
oppure presentare al Dirigente Scolastico richidsttivazione di interventi di
recupero extracurricolare, da svolgersi cioé imioraxtrascolastico.

(19001/7.5.1

Documento di
Programmazione de
Dipartimenti

Progetto
Formativo della
Classe
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Nel corso dellanno scolastico, i Docenti procedasia misurazione, cioe
all'attribuzione di voti alle prove realizzate da§tudenti, secondo i criteri e le

griglie di _misurazione stabiliti nel Documento di Programmazione de

Dipartimento Disciplinare e riportati nel POF imgore

Ciascun Consiglio di Classe (sola componente Ddcergrocede

all’effettuazione delle operazioni di scrutinio (@rmine di ogni periodo, es.
guadrimestre, e alla fine dellanno scolastico)utamdo ogni Studente,
attribuendogli cioe un giudizio di valutazione pgni materia di insegnamento

A seguito della valutazione finale, lo Studentenei@mmesso 0 meno alla clasge

successiva (0 allesame di maturitd) e gli vengooonosciuti i crediti e i debiti
formativi.

Al termine dell’anno scolastico, i Docenti sono ltn® tenuti a consegnare |l
programma svolto ed una relazione finale sui rguldell’attivita svolta,

evidenziando il grado di raggiungimento degli dloietprefissati in ciascuna
classe.

(119001/8.2.4

3.3.5 Gestione viaggi, visite ed attivita speciali

Responsabile di processo Dirigente Scolastico — Responsabile Commissiongdiia

Documenti applicabili Mappa “Viaggi, visite ed attivita speciali” (MP-gas)

Il processo descrive le modalita con cui il Liceganizza:
» viaggi di istruzione: attivita che prevede uno 0 pernottamenti;
 visite: attivita che si svolge nell'arco della giata;

* uscite: attivita che si svolge in orario di lezione

Ogni Consiglio di Classe, in accordo con la progreanione didattica-educativa
delle singole classi, propone viaggi di istruziovisite ed uscite.

La Commissione Viaggi raccoglie i preventivi relati viaggi di istruzione ed
esprime un parere relativo al rapporto qualitd/poet’effettuazione dei viaggi
di istruzione deve essere deliberata dal Consdjllstituto.

Le visite e le uscite sono autorizzate rispettivat@elalla Giunta Esecutiva e dal
Dirigente Scolastico.

(19001/7.5.1

| Docenti accompagnatori annotano sul Registro thsse [I'effettuazione
dell'attivita.

Al rientro dal viaggio di istruzione, sono inoltienuti a compilare la “Scheda di
gradimento (MD-gesvis-05) per la valutazione dsfperienza e il gradimento
del servizio ricevuto anche per individuare le gmsaree di miglioramento.

[119001/8.2.4
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3.4 Processi gestionali

3.4.1 Gestione del personale

Responsabile di processo Dirigente Scolastico
Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi

Documenti applicabili Procedura “Formazione e aggiornamento” (PR-foratjg-0

Procedura “Assegnazione docenti alle classi” (PRlas-01)

Le attivita di formazione e aggiornamento vengoramificate, erogate, valutate
e registrate con le modalita indicate nella procadiFormazione e
aggiornamento” (PR-foragg-01).

La responsabilita del processo e assegnata aldbtegScolastico e al Direttore

dei Servizi Generali Amministrativi rispettivamenfeer quanto riguarda |l
personale docente e il personale ATA.

[119001/6.2.2
PR-foragg-01

Le attivita di formazione e aggiornamento vengonanificate a scadenza
annuale nel “Piano di formazione e aggiornamenidD<{foragg-01) approvato
in sede di Riesame della Direzione da D.S. e DA.G.

Pianificazione

MD-foragg-01

A seconda delle azioni di formazione e aggiornamepteviste, il Liceo
favorisce la partecipazione interna/esterna adnietdi formativi utili per il

miglioramento delle risorse. Tali attivita vengoremche svolte tramite
affiancamento con personale di provata esperigramajte I'informazione sulle
procedure e sull’organizzazione interna, e quantale Direzioni ritengano
opportuno.

Erogazione

In conformita alla normativa vigente (D.Lgs. 29794 personale docente in
prova € assistito da un Tutor designato dal Calldgdcenti e nominato dal
Dirigente Scolastico.

Il Tutor ha il compito di supportare il docenteprova nell’attivita didattica ed
esprimere un parere sui risultati ottenuti e sodpacita dimostrate in sede d
Comitato di Valutazione.

Personale in prova

La valutazione dell'efficacia delle attivita di fomzione e aggiornamento @& Valutazione efficacia

effettuata con le seguenti modalita.
Nel caso di corsi interni attraverso uno o piuskguenti metodi:

* la somministrazione di test di verifica dell'appdenento predisposti dal
Responsabile dell’Attivita distribuiti al termineldcorso;

* la compilazione di questionari di gradimento datgadel personale
partecipante all'intervento;

formazione
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» il giudizio formalizzato dei risultati dell'attivét da parte del Responsabilg
dell’Attivita

Nel caso di corsi esterni:

* la documentazione presentata ad evidenza dell'dsit@ttivita nel caso di
corsi erogati esternamente (es. certificati e &teprovenienti da enti
esterni).

L’efficacia della formazione erogata al personabdeahte in prova € valutata da
Comitato di Valutazione.

\1%

La documentazione relativa alla formazione del geate e archiviata a cura
dellAmministrazione nei fascicoli del personale.

Registrazione

Le modalita di assegnazione dei Docenti alle classio descritte nella
procedura “Assegnazione docenti alle classi” (Pstlas-01) che ha lo scopo d
garantire la continuita didattica e il conforme Igumento delle attivita.

£119001/6.2
PR-assdoc-01

3.4.2 Gestione ambienti e attrezzature

Responsabile di processo Dirigente Scolastico — Direttore Servizi Generahmministrativi

— Responsabili di laboratorio

Documenti applicabili Procedura “Gestione attrezzature” (PR-gesatt-01)

Procedura “Gestione laboratori” (PR-geslab-01)
Procedura “Gestione biblioteca” (PR-gesbib-01)

Il Liceo cura la gestione e la manutenzione demlioh uso, nonché delle
attrezzature tecniche e didattiche utilizzateag#rso le seguenti funzioni.

« |l Dirigente Scolastico (responsabile del processomina i Docenti
responsabili delle infrastrutture (laboratori, mbdca, palestre).

* | Docenti responsabili delle infrastrutture sonmuie a garantire la
funzionalita tecnica delle attrezzature e il cdoettilizzo degli ambienti di
loro competenza.

* |l Referente del Servizio Informatico ha la respbilta della gestione
delle postazioni informatiche nelle aule attrezzatelelle attrezzature
multimediali comuni.

+ || Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi:

- ha la responsabilitd delle attrezzature di segeef@s. PC, stampanti),
delle attrezzature mobili (es. notebook, fotocamethgitale,
videoproiettore) e delle attrezzature ai piani fescopiatrici);

- collabora con il Dirigente Scolastico per gest@entanutenzione delle

(119001/6.3
(119001/6.4
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attrezzature (inventario delle infrastrutture, catit di manutenzione con
ditte esterne), le situazioni di obsolescenza soktituzione dei mezzi
esistenti.

* |l Responsabile della Sicurezza assicura la confarale normative di
legge.

Tutto il personale & tenuto ad utilizzare correttate le apparecchiature ed a

segnalare qualunque anomalia riscontrata nell'iggieegli strumenti (urti,
danneggiamenti, anomalie di funzionamento) allzifume competente.

La procedura “Gestione attrezzature” (PR-gesattd@tipisce le responsabilita €
le modalita messe in atto dal Liceo per la gestaelée attrezzature utilizzate al
fine di garantirne la continua efficienza.

Le procedure “Gestione laboratori” (PR-geslab-01¢estione biblioteca” (PR-
gesbib-01) garantiscono l'attuazione di una gesticarionale dei laboratori e
delle biblioteche.

PR-gesatt-01
PR-geslab-01
PR-geshib-01

3.4.3 Gestione approvvigionamenti

Responsabile di processo Dirigente Scolastico
Direttore Servizi Generali e Amministrativi

Documenti applicabili Procedura “Gestione approvvigionamenti” (PR-

gesapp-

Procedura “Gestione professionisti” (PR-gespro-01)

Il Liceo si avvale di fornitori qualificati con lenodalita indicate nelle seguent
procedure:

* “Gestione Approvvigionamento” (PR-gesapp-01): glega ai fornitori di
beni materiali/servizi che hanno impatto sulle fae®ni del Liceo (es.
fornitori di prodotti hardware/software e relatiessistenza, consulenza
organizzativa ecc.);

* “Gestione Professionisti” (PR-gespro-01): si appli@ fornitori di
prestazioni professionali utilizzati dal Liceo wdinti sulla qualita del
servizio offerto (es. incarichi di docenza per mtbigformativi).

(19001/7.4.
PR-gesapp-01
PR-gespro-01

Fornitori di beni materiali/servizi

| fornitori di prodotti/servizi sono qualificati ibase a criteri definiti (valutazione
storica, documentale, su informazione di terzi, getificazione, convenzionati
Consip) e rivalutati in base alla qualita delleoldorniture (es. conformita,
puntualita nelle consegne).

| nominativi di tutti i fornitori valutati sono riprtati nell’ “Elenco dei fornitori
gualificati” (MD-gesapp-01). Il Liceo utilizza inflferentemente tutti i fornitori
qualificati; i fornitori non qualificati possono s=e utilizzati solo con

19001/7.4.1
19001/7.4.1
(119001/7.4.3
MD-gesapp-01
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I'approvazione del Dirigente Scolastico.

Gli ordini ai fornitori vengono emessi in conforgnitlla normativa vigente
specificando tutti i dati di acquisti necessariiddintificazione univoca del
prodotto/servizio richiesto e, per quanto appliegbii requisiti per

'approvazione del prodotto/servizio, per la quedkione del personale e de
sistema di gestione per la qualita.

| materiali e i beni approvvigionati vengono coffiab al ricevimento al fine di

verificare la loro integrita e conformita alle spebe richieste. Le modalita di
controllo dei fornitori di servizi vengono decisplta per volta in base alle
indicazioni del DSGA (tipicamente relazione dellanZione interessata al
servizio). L'evidenza dell'avvenuta effettuaziongi dontrolli € I'apposizione di

un timbro di congruita della fornitura con datairenf del Dirigente Scolastico
sulla fattura. | collaudi dei beni inventariabikmwgono svolti dalla Commissiong
Tecnica incaricata che formalizza I'esito dei coliitrsu apposito Verbale di

Collaudo.

Il Liceo non effettua controlli presso il fornitgrael caso, le modalita relative)
vengono specificate nei documenti di acquisto.

Fornitori di prestazioni professionali

| professionisti sono qualificati in base a criteefiniti (storico, analisi del
curriculum vitag e rivalutati in base alla qualita della prestaei@rofessionale
fornita.

| nominativi di tutti i professionisti valutati sonriportati nell “Elenco dei

professionisti qualificati” (MD-gespro-01) insiemeon la descrizione della
prestazione professionale oggetto della valutazioile Liceo utilizza

indifferentemente tutti i fornitori qualificati; fornitori non qualificati possono
essere utilizzati solo con I'approvazione del Dénge Scolastico.

| conferimenti d’incarico definiscono le carattéisghe del compito affidato al
professionista e contengono tutte le informazioeicessarie a descriversg
chiaramente l'incarico.

174

Quando il professionista ha portato a termine #nen, spetta al Responsabilé
del Progetto o Attivita che si & avvalso del prefesista, esprimere un giudizio
sulla qualita della prestazione professionale tarriRegistrazione di tale attivita
di riesame avviene sul modello “Valutazione delfgssionista” (MD-gespro-
03) compilando gli appositi spazi.

(119001/7.4.1
[119001/7.4.2
(119001/7.4.3

MD-gespro-01
MD-gespro-03

3.5Validazione dei processi di produzione e di erogaane dei servizi

Requisito non applicabile (vd. paragrafo 1.2).
Il risultato finale dei processi del Liceo pud @ssealutato a fronte delle

(119001/7.5.2

EMN §1.2
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reviste attivita di monitoraggio e misurazione.

In particolare, il risultato finale dei processiastbgazione del servizio didattico €
formativo viene verificato attraverso il controllitermedio e finale dei progetti
del Piano Offerta Formativa (vd. paragrafo 3.3.lpdesente Manuale) e in sedg
di valutazione periodica e finale degli Student paragrafo 3.3.4).

)14

MN § 3.3.1
MN § 3.3.4

3.6 Identificazione e rintracciabilita

L’identificazione e la rintracciabilitd dei docunterlaborati dal Liceo per la
propria attivita sono elementi fondamentali sia [@egestione interna, sia pef
dare evidenza ai propri Clienti e agli organismeaintrollo.

In modo particolare la corretta gestione dei doauimehe attestano i risultati
consequiti dagli allievi dimostra la trasparenzgalarita ed imparzialita della
valutazione.

Identificazione
£19001/7.5.3

La rintracciabilita dei documenti e delle regisieez €& garantita

dall'applicazione delle procedure “Gestione docutaeione” (PR-gesdoc-01) e
“Registrazioni della Qualita” (PR-regqua-01) che definiscono i criteri di

identificazione e di archiviazione.

Rintracciabilita
PR-gesdoc-01
PR-regqua-01

3.7 Proprieta del Cliente

Nei processi del Liceo prodotti materiali di pragté del Cliente di norma non
hanno grande rilevanza sulla qualita finale deggnventi e dei servizi erogati.

Eventuali documenti di proprieta del Cliente (éplaini consegnati al momento

(119001/7.5.4
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dell'iscrizione) sono conservati nel fascicolo perale dello Studente e restituit
al termine del percorso scolastico.

Qualora proprieta del Cliente siano perse, danagggi riscontrate inadeguate
all'utilizzazione tali criticita vengono notificatal Cliente a cura del Dirigente
Scolastico.

Il Dirigente Scolastico & garante del correttoténaento di tutte le informazioni| Trattamento dati
relative a persone fisiche o giuridiche, oppure emti ed associazioni, che| personali

consentano [lidentificazione diretta o indiretta djuesti soggetti e/o
I'attribuzione ad essi, stati e condizioni, chéelgge considera attinenti alla lorg
sfera di riservatezza. Tali dati sono acquisitstijiee trattati in conformita alla
legislazione applicabile.

3.8 Conservazione dei prodotti

La norma ISO 9001:2000 prevede che I'organizzazgarantisca la conformita| £-19001/7.5.5

dei prodotti durante tutte le fasi della lavoradonn particolare la norma
prescrive che vengano messe sotto controllo [Iifleatione, la
movimentazione, I'imballaggio, 'immagazzinamenttagrotezione.

Di fatto, il requisito € riconducibile alla gest®mlei documenti di registraziong
che costituiscono il “prodotto” dell'organizzaziorie corretta archiviazione dei
documenti (vd. PR-regqua-01) ne garantisce, oltrerimtracciabilita, anche
condizioni ambientali idonee ad evitare deterionatielanni, smarrimenti.

PR-regqua-01

3.9 Gestione dei dispositivi di monitoraggio e misuranne

Requisito non applicabile (vd. paragrafo 1.2).

| processi della Scuola non presuppongono alcusaraidi tipo tecnico tale da
prevedere strumentazione che richieda attivita adattra e controllo come

(119001/7.6

EMN §1.2
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