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Un processo € un insieme di attivita interrelate o interagenti che trasformano elementi in ingresso (input: esigenze e aspettative delle
parti interessate; requisiti normativi; dati e informazioni) in elementi in uscita (output: prestazioni, servizi, risultati), utilizzando risorse
e seguendo procedure definite, con I'obiettivo di generare valore aggiunto per le parti interessate.

| processi possono risultare connessi in serie o in parallelo tra di loro: in serie sono quei processi che si svolgono in tempi successivi,
l'uscita dell’uno essendo lingresso dell’altro; in parallelo sono quei processi che si svolgono in contemporanea e in modo
indipendente, salvo poi fornire uno all’altro dei contributi.

La scuola va interpretata come un fluire di processi che interagiscono nel tempo. La conoscenza e la corretta gestione dei processi
coinvolgono tutto il personale dell’Istituto per:

+ gestire, controllare e migliorare le attivita

+ comprendere il contributo ai risultati istituzionali e i benefici di una migliore performance

+ riconoscere le implicazioni della non conformita e il proprio ruolo nel miglioramento continuo del SGQ.

E fondamentale distinguere tra un “processo” e una "cosa da fare":

+ una cosa da fare, come, per esempio, stabilire una politica, & un obiettivo;
« il processo definisce “come” raggiungerlo.
Le cose da fare derivano dall’Atto di indirizzo della Dirigente, dagli obiettivi strategici, dal contesto scolastico e dalle esigenze delle

parti interessate. Per quanto molte di esse siano comuni tra le scuole, & il modo in cui vengono realizzate attraverso i processi che
distingue ogni Istituto.

Sistema interdipendente di

Identita istituzionale della scuola — Lnntesto/r’nput/pmcessn/ﬂsuftarl

Missione - Valori - Visione

Analisi strategica

Analisi strategica del Analisi strategica della
CONTESTO — ~ PERFORMANCE
AMBIENTE APPRENDIMENTI

Politico Economico Sociale Tecnologico
Legale alivello generale e locale

QUALITA INSEGNAMENTO

PARTIINTERESSATE

(docenti — studentesse & studenti - CAPACITA OPERATIVE
famiglie- comunita)
Selezione di Fattori esterni Analisi SWOT Selezione dei Fattori interni
Utili perla Dannosi per la

realizzazione della visione | realizzazione della visione

Fattori esterni

selezionai Opportunita Minacce

Faftori interni

selezionati Punti di forza Punti di debolezza

Fattori critici e formulazione della strategia
Obiettivi strategici (medio periodo)
[nel breve periodo: risultati visibili per interpretare significativitd e coerenza rispetto al percorso di cambiamento intrapreso]

Adattato da A. Paletta, Scuole responsabili dei risultati, Il Mulino, 2011, p. 210

L’Istituto sulla base di quest’impianto procede a

- validare i processi, con particolare attenzione alle interfacce;

- verificare i risultati;

+ analizzare i processi, per verificarne la conformita al progetto

+ valutare e ridurre i rischi

+ implementare azioni correttive

+ controllare i cambiamenti

- garantire 'affidabilita e la ripetibilita dei processi in termini di risorse, capacita, tempi e adattamento ai cambiamenti.

| risultati intermedi e finali sono monitorati durante lo svolgimento dei processi per individuare tempestivamente la necessita di
interventi correttivi.

| risultati intermedi e finali sono monitorati durante lo svolgimento dei processi per individuare tempestivamente la necessita di
interventi correttivi. Gli output sono documentati per correlarli agli input e riesaminati per identificare eventuali miglioramenti.

L’Istituto monitora i processi per individuare quelli obsoleti, inutili, da modificare o0 mancanti.
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MATRICE RACI

Direttrice dei servizi = Responsabile SGQ e Respunse}b\ll

generali e
amministrativi d'lstituto

Dirigente
scolastica

Consigli Gruppi Dipartimento Funzioni
coordinamento e di sede di classe disciplinari Sostegno Strumentali
controllo dell'OF

(R-PCC) (GD)

(DS) (DSGA) (FS)

(R-SGQAV) (cdc)

GOVERNANCE

PRO 01 8GQ

PRO 02 Contesto e Parti interessate

PRO 03 Leadership e Progettazicne strategica

» » > >
a o o o
A a a2
A o a O
0o 0o A o0

(7]

Q

[e]
o o a o

PRO 10 Miglioramento

PROCESSI PRIMARI

PRO 05 Requisiti del servizio A c Cc R c | | I R
PRO 06 Pianificazione e controllo operativi A C C R | R R R R
PRO 08 Erogazione del servizio A c Cc R 1 R R R R
PRO 04 Supporto A R I c c I I | c
PRO 07 Prodotti e servizi forniti dall'esterno . A . R I I 1 I I I 1
PRO 09 Valutazione delle prestazioni A . R R R R c c c R

Legenda RACI: Ruoli

Responsabile della realizzazione: porta a termine il compito / lavoro in relazione al proprio ambito di
competenza (mansionario). Verifica gli output di processo con rilascio di feedback (informazioni
documentate). Le R possono essere condivise (per ambiti di competenza).

Responsible:

R Responsabile operativa/o

i Supervisiona il processo, ha 'autorita di approvarlo e/o apportarne modifiche, garantendo l'intero ciclo di
Accountable: e . . . A -
A . . miglioramento del processo. Per garantire la gestione e tenere sotto controllo i processi & necessario
Responsabile del risultato g ; e
provvedere all’attribuzione di un process owner: per ogni attivita una sola A.

c Consulted: Collabora attivamente con "R": Fornisce un contributo essenziale di competenze, informazioni o attivita
Consultata/o - Collabora necessarie allo svolgimento del compito.

. Informed: Viene informata/o sull’andamento, sulle decisioni e sui risultati dell’attivita e si informa attivamente, in
Informata/o quanto ne ¢ influenzata/o o dovra prendere decisioni successive basate sulle informazioni rese disponibili.

La matrice qui presentata offre una visione d’insieme dell’attribuzione dei ruoli principali rispetto ai 10 processi chiave del SGQ
dell'lstituto. Non coincide necessariamente, punto per punto, con le matrici RACI dettagliate contenute nelle singole schede di
processo delle pagine successive, dove i ruoli possono essere assegnati in modo piu analitico alle singole attivita.

Scopo di questa matrice & fornire un quadro strategico chiaro delle responsabilita di governance e di area, mentre le matrici dettagliate
nelle pagine seguenti supportano I'operativita quotidiana e sono destinate esclusivamente a uso interno.

La Dirigente Scolastica & indicata come 'A' per tutti i processi in quanto responsabile ultima della conformita e del raggiungimento
degli obiettivi strategici della scuola.

La colonna ‘Area PCC’ include le figure R-PCC 1-6, rispettivamente responsabili di:(Curricolo, Programmazione e valutazione
didattica, Competenze trasversali e per I'orientamento, Animazione digitale, Collaborazioni strategiche e rapporti con le famiglie,
Event & Promotion.

Nelle pagine seguenti sono sviluppati i processi individuati dall’Istituto. Per ognuno sono definiti:

+ input, attivita specifiche, output

+ tempi, quando necessario

« criteri di monitoraggio

+ dettagli su attivita critiche, quando necessarie
+ matrice delle responsabilita RACI

* risorse necessarie

METODI DI MONITORAGGIO UTILIZZATI NEI PROCESSI

* Riunioni / focus / audit interni

+ Feedback da parti interessate (segnalazioni, reclami, questionari istituzionali, ...)

+ Registrazioni e tracciabilita di dati e informazioni attraverso strumenti dedicati

+ Monitoraggio in itinere degli indicatori di processo e di risultato

Analisi e valutazione dei dati raccolti sulla base dei criteri di monitoraggio e dei KPI definiti

Report periodici e finali delle figure di sistema secondo il mansionario

Utilizzo del registro elettronico e degli applicativi gestionali per il monitoraggio didattico e amministrativo.
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N

SCHEDE DEI PROCESSI

GOVERNANCE

PRO 01 SISTEMA GESTIONE QUALITA (SGQ)

PRO 02 CONTESTO E PARTI INTERESSATE

PRO 03 LEADERSHIP E PIANIFICAZIONE

PRO 10 MIGLIORAMENTO

STAFF DI DIREZIONE

Figure di middle management che godono di ampia discrezionalita, con autonomia, responsabilita gestionali e un ruolo attivo nel
coordinamento. Le/l docenti sono individuate/i direttamente dalla Dirigente, sulla base delle competenze e della disponibilita:

DSGA

Collaboratrici/tori DS (2 docenti)

Figure di sistema dell’Area Qualita e Autovalutazione: R-SGQAV (anche coordinamento NIVM), NIVM - docenti (per le operazioni di
autovalutazione di Istituto finalizzato al RAV partecipano al NIVM 2 assistenti amministrative/i +1 rappresentante della popolazione
studentesca + 1 rappresentante delle famiglie), Referente Risultati scolastici e benchmarking Invalsi (docente)

R-PCC (docenti): PCC1 Curricolo, PCC2 Programmazione e valutazione didattica, PCC3 Competenze trasversali e orientamento, PCC4
Animazione digitale, PCC5 Collaborazioni strategiche e rapporti con le famiglie, PCC6 Event & Promotion

Responsabili di sede (4 docenti, una/uno per ogni sede)
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GOVERNANCE

PRO 01
SGQ

DESCRIZIONE E COLLEGAMENTI
Descrizione PRO 01

Il processo ha il compito di mantenere
e migliorare limpianto del SGQ
dell'lstituto, garantendone la costante
conformita ai requisiti normativi (ISO
9001 e Marchio SAPERI) e
I'allineamento al contesto.

Costituisce il quadro metodologico
della Governance, assicurando
l'integrita del sistema durante i
cambiamenti e fornendo le linee guida
per il controllo dei processi, della
documentazione e dei modelli di
misurazione della performance.

Collegamenti PRO 01

» Da PRO 01: i requisiti, i criteri e le
procedure guidano l'esecuzione di
tutti gli altri processi.

* A PRO 01: gli output (dati, report,
azioni, non conformita, risultati di
monitoraggio) degli altri processi
forniscono il feedback necessario
per il miglioramento continuo del
SGQ.

INPUT - ATTIVITA — OUTPUT

/ INPUT ;

Requisiti cogenti, requisiti delle parti interessate e requisiti interni

Missione, visione, valori dell’Istituto
Dotazione organica

Mappatura automatizzata delle competenze (modulo Google)
Dati aggiornati su contesto interno e esterno e su esigenze e aspettative (PRO 02)

Risultati del Riesame della Direzione

Obiettivi per la qualita e relativi indicatori (KPI)
Piano di Miglioramento (PdM) pubblicato
Programma annuale

Documenti SGQ esistenti (MQ e allegati, procedure, modulistica)

ATTIVITA

Analisi dei vincoli e delle opportunita derivanti dai requisiti applicabili per il mantenimento del SGQ.

Mappatura e verifica dei processi e dei loro collegamenti, con focus sul valore aggiunto dell’output di ciascun processo.

Verifica e validazione degli assetti organizzativi, con relativi ruoli, responsabilita e autorita, in coerenza con la dotazione
organica e le competenze disponibili.

Verifica dell'idoneita delle Informazioni Documentate e della modulistica del SGQ.
Revisione / aggiornamento dei questionari di percezione / gradimento.

Validazione dell'architettura di monitoraggio: definizione dei parametri di misura (KPI) e delle relative modalita di

rilevazione per valutare I'efficace funzionamento del SGQ.

Sistema documentale del SGQ aggiornato all'inizio del nuovo anno scolastico
Sistema di misurazione della performance (KPI) verificato nella sua validita

Comunicazione interna ed esterna del SGQ

pagina 6 di 37
PRO 01 SGQ
DOCUMENTI

Documenti di riferimento

MQ

* 4.4 Sistema di gestione per la qualita e i
suoi processi (requisiti e applicabilita
SGQ; pianificazione SGQ; processi e
loro interazione)

Allegati

« Al MQ 01. Mission - Vision - Valori

» Al MQ 02. Politica per la qualita

* Al MQ 03. Contesto e Parti Interessate
* All MQ 04. Processi e RACI

« Al MQ 05. Assetti organizzativi e
mansionario

* Al MQ 06. Elenco delle procedure

* AllMQ 07. Elenco della modulistica
Procedure

* PO 04.01. Informazioni documentate

* PO 04.02. Gestione della comunicazione
interna e esterna

* PO 04.03. Gestione infrastrutture
* PO 04.04. Gestione del personale

» PO 06.01. Progettazione e pianificazione
operativa

« PO 07.01. Prodotti e servizi forniti
dall’'esterno

* PO 08.01. Erogazione del servizio
* PO 09.01. Audit interni

« PO.10.01. Non conformita e azioni
correttive

Modulistica SGQ suddivisa per processi

Documenti collegati
* Atto di indirizzo
* Regolamenti di Istituto

» Verbali incontri in Istituto per SGQ (figure
di sistema)

» Risultati degli audit interni e feedback
* Report di analisi rischi e opportunita

» Cruscotto di monitoraggio e set di KPI
validati
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REQUISITI E AZIONI PER LA CONOSCENZA E CONSAPEVOLEZZA DEL SGQ
Requisiti di competenza e strumenti di analisi per le figure di sistema

+ Conoscenza approfondita dei compiti e delle responsabilita nei diversi processi (MQ 7.3 e 7.1.6) e assegnazione documentata dei ruoli (All MQ 05).

+ Padronanza degli strumenti metodologici di analisi: PDCA, SWOT, RACI, matrici R/O, diagramma di Ishikawa, benchmarking.

+ Capacita di analisi quantitativa dei risultati scolastici e interpretazione statistica degli esiti restituiti da Invalsi (tabelle di contingenza, indici di posizione e di dispersione, percentili, grafici).
+ Utilizzo strategico delle informazioni documentate (MQ 7.5) per il supporto alle decisioni e il miglioramento dei processi.

Azioni di potenziamento e supporto alla Governance (Dettaglio PRO 01)

Dirigente con staff di + Supervisione del sistema di indicatori (input-output-outcome-impatti) e verifica delle interazioni per la valutazione delle performance scolastiche. Promozione di
direzione sessioni di lavoro per la risoluzione di problemi specifici e riesame dell'impianto SGQ.

+ Supervisione del sistema di indicatori e metriche (input-output-outcome-impatti) in linea con la mappa strategica.

- Verifica della comprensione delle interazioni tra processi per la valutazione delle performance e la reportistica.

+ Promozione di sessioni di lavoro staff-figure di sistema per il problem solving e gruppi tematici sulla gestione dei costi della non qualita.
+ Riesame periodico dell'impianto SGQ e pianificazione della diffusione delle informazioni a tutta I'organizzazione.

R-SGQAV / + Azioni periodiche di accompagnamento per il personale (nuovi ingressi e responsabili di progetto) per favorire la partecipazione ai processi.

T L e + Conduzione di sessioni di lavoro con R-PCC e FS per il supporto alla redazione delle procedure e di RAV, PdM, PTOF e RS.

docenti) . Revisione e aggiornamento del Regolamento di Istituto (NIVM) e della modulistica SGQ (R-SGQAV) in risposta a modifiche del contesto o proposte delle parti
interessate.

R-PCC1-6, FS1-4, + Azioni periodiche di presidio nelle rispettive Aree per garantire la conformita ai requisiti e il controllo dei processi operativi.

Responsabili di sede « Analisi delle tipologie di misurazione per I'efficacia delle metriche.

Tempistiche e monitoraggio attivita

+ maggio - ottobre: revisione del sistema tra la fase di riesame dell'anno precedente e l'avvio della nuova pianificazione (controllo modifiche di contesto).
+ In corso d'anno: flusso di feedback costante (tramite, per esempio, Foglio Drive condiviso) per interventi tempestivi sulle aree di miglioramento.

MONITORAGGIO PRO 01 -SGQ

CRITERI 1. Adeguatezza dei requisiti di qualita stabiliti dall’organizzazione rispetto alla normativa applicabile

2. Conformita del SGQ alle norme cogenti ministeriali e a quelle volontarie adottate (ISO e disciplinare Marchio SAPERI)

3. Funzionalita delle sequenze e delle interazioni tra i processi per le figure di sistema

4. Efficacia dell'architettura di monitoraggio: capacita dei KPI e degli strumenti di rilevazione di generare dati affidabili e integrati (PRO 09) per il supporto alle decisioni
5. Adeguatezza informativa del MQ e delle procedure rispetto alle esigenze di supporto all'autonomia operativa delle figure di sistema.

6

. Frequenza e adeguatezza della revisione del MQ e delle procedure in risposta a cambiamenti
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MATRICE RACI - PRO 01 SGQ
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GOVERNANCE

PRO 02
CONTESTO E
PARTI INTERESSATE

(livello strategico)

DESCRIZIONE E COLLEGAMENTI
Descrizione PRO 02

Il processo assicura il monitoraggio e
I'analisi sistematica del contesto esterno
e interno, aggiornando l'individuazione di
bisogni e aspettative delle parti
interessate (studentesse e studenti,
famiglie, personale, territorio).

Supporta l'autovalutazione di Istituto,
assicurando il coinvolgimento delle parti
interessate e puntando al successo
formativo.

Fornisce gli input per la gestione dei rischi
e delle opportunita, permettendo allo staff
di direzione di allineare la pianificazione
operativa ai dati emersi dall’analisi del
contesto.

Collegamenti PRO 02

* Alimenta direttamente: PRO 03, PRO
05, PRO 09, PRO 10.

* Flusso principale verso PRO 01.

INPUT - ATTIVITA - OUTPUT

Dati esterni (fattori di scenario) Dati interni (fonti e vincoli)

Norme cogenti e aggiornamenti * Atto di indirizzo » Feedback / Soddisfazione parti
ministeriali * Ultimo riesame della direzione interessate

Tessuto economico e mercato del RAV, PTOF gia pubblicati » Clima interno, reputazione esterna
lavoro * Esiti Invalsi * Collaborazioni esterne

Dinamiche demografiche e socio — | - Andamento iscrizioni, + Dotazione organica dell’anno
culturali caratteristiche della popolazione considerato

Risorse professionali esterne scolastica (inclusivita, + Informazioni documentate annuali da

Rete trasporti dispersione, ...) CdC, GD

ATTIVITA

Analisi dei rischi e delle opportunita derivante dall'esame del contesto interno ed esterno e dal monitoraggio delle
esigenze delle parti interessate; trasformazione delle criticita e potenzialita in obiettivi strategici e operativi, assicurando
una pianificazione coerente con la politica per la qualita e mirata a mitigare le minacce o valorizzare le opportunita.
Verifica della fattibilita operativa attraverso I'analisi della convergenza tra le aspettative delle parti interessate, le linee di
indirizzo e le risorse disponibili; identificazione di modifiche o integrazioni alle pratiche educativo-didattiche e alle pratiche
organizzativo-gestionali [sezioni RAV], con conseguente revisione delle prioritd strategiche e dei traguardi di
miglioramento.

Documentazione degli esiti delle operazioni nelle sezioni pertinenti del RAV (piattaforma SNV) e nei report periodici per
il SGQ.

Monitoraggi periodici e coinvolgimento delle parti interessate rilevanti per valutare I'efficacia delle azioni di mitigazione
dei punti di debolezza individuati nel RAV e I'avanzamento dei percorsi di miglioramento definiti.

Gestione delle relazioni con le parti interessate, garantendo la necessaria trasparenza e chiarendo, se necessario, i
motivi per cui alcune richieste non possono essere accolte.

Comunicazione degli esiti e della documentazione tramite i canali istituzionali: sito web, Bacheca Argo, colloqui scuola-
famiglia, riunioni CTS, comunicazioni della Dirigente nel Collegio docenti.

» Evidenze documentali sulle azioni di stakeholder engagement

» Matrice fattori contesto — rischi opportunita — obiettivi

* RAV - PdM (approvazione e pubblicazione)

» Report dei monitoraggi periodici sull'avanzamento dei traguardi e sull'efficacia delle azioni intraprese
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PRO 02 CONTESTO E PARTI INTERESSATE
DOCUMENTI

Documenti di riferimento

MQ

4.1 Comprendere I'organizzazione ed il
suo contesto

4.2 Comprendere le esigenze e le
aspettative delle parti interessate

6.1 Azioni per affrontare rischi ed
opportunita

9.1. Monitoraggio, misurazione, analisi e
valutazione

Allegati

All MQ 02 Contesto e parti interessate
(mappa processi e schede di processo;
mappatura parti interessate)

Modulistica SGQ

+ MOD ANNEX Contesto-PI-RO-
Obiettivi (da staff di direzione e FS)

* MOD Statistica BES (per inizio e fine
a.s. da FS3)

* Moduli Google Anagrafe extra-profilo
per personale docente e ATA

* MOD Sintesi extraprofilo ATA (da R-
Formazione e aggironamento)

* MOD Sintesi extraprofilo DOCENTI (da
R-Formazione e aggironamento)

Documenti collegati
* Mappatura competenze personale (da

esiti  Anagrafe extra-profilo  del
personale scolastico, mod. SGQ
Google)

* Report disponibilita ad incarichi (da
Modulo Google)

* Verbali / Rendicontazioni delle sessioni
di lavoro con le Parti interessate (figure
di sistema responsabili)

+ Statistiche studentesse e studenti (da
segreteria didattica e FS3)

* Decreti dirigenziali: atti di conferimento
assegnazione incarichi

* Delibere CD e Cdl per RAV
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DETTAGLIO SU ATTIVITA DI PRO 02 CONTESTO E PARTI INTERESSATE

Mappatura parti interessate interne e esterne
Sviluppo degli obiettivi generali assegnati alle figure responsabili per I'analisi del contesto, secondo il mansionario
+ Utilizzo di metodi di rilevazione (come questionari, focus group, interviste, audit), supportate da apposite domande guida per garantire 'omogeneita dei dati raccolti)
Documentazione delle informazioni con strumenti predefiniti, come moduli, verbali e database, coerenti con i metodi
+ Programmazione temporale delle attivita (da quantificare e monitorare tramite Foglio Drive condiviso):
- entro il primo mese dall’avvio delle lezioni, per pianificare e progettare le attivita operative
- nel corso dell’anno scolastico, per agire tempestivamente su aree di miglioramento individuate
- al termine dell'anno, per il riesame

SESSIONI DI LAVORO

Figure di sistema

Figure di sistema -
R-SGQAV/NIVM - DSGA

Staff di direzione
coordinato da R-SGQAV

Riunione/i DS-Staff di
direzione

Confronto e rilevazione su esigenze e attese delle parti interessate interne e di quelle esterne rilevanti: gestione delle relazioni analizzando aree come
apprendimenti, pratiche educativo-didattiche e organizzativo-gestionali, rapporti scuola-famiglia e integrazione col territorio

Raccolta dei dati (corredata anche da informazioni disponibili: banche dati, rapporti annuali, ricerche, ...) necessaria ad avere il quadro sulla situazione del contesto
esterno e interno di propria pertinenza

Verifica della completezza delle informazioni restituite dalle figure di sistema, tenendo conto degli esiti dell’'ultimo riesame della direzione, degli obiettivi per la
qualita attesi e dello stato di avanzamento dei traguardi prioritari triennali (PdM)

Mappatura delle competenze del personale; verifica delle risorse infrastrutturali e finanziarie disponibili

Elaborazione e analisi dei dati raccolti tramite strumenti idonei (es.: SWOT)

Allineamento tra le richieste emerse, le possibilita operative (disponibilita di competenze e disponibilita a nuovi incarichi, dotazioni strumentali e risorse finanziarie)
e le priorita strategiche definite

Redazione della Matrice Rischi/Opportunita: valutazione accurata dei dati rilevanti del contesto, le aspettative delle parti interessate e i fattori che influenzano i
processi operativi

Definizione delle azioni di prevenzione e mitigazione per affrontare i rischi identificati
Consegna della matrice alla Dirigente

Validazione dell'analisi di contesto e verifica della sostenibilita (organico, spazi, risorse finanziarie) delle proposte emerse.
Decisione sulle integrazioni al RAV e approvazione delle priorita strategiche per il nuovo ciclo di pianificazione."

MONITORAGGIO PRO 02 - CONTESTO E PARTI INTERESSATE

CRITERI 1. Completezza dell’analisi del contesto e delle parti interessate: valutazione della coerenza tra i fattori (interni / esterni) e le parti interessate effettivamente identificati rispetto
a quanto previsto dalle checklist di controllo o dai benchmark di riferimento

2. Efficacia della gestione dei rischi e delle opportunita: verifica della corrispondenza tra i rischi individuati nella matrice e la definizione di specifiche azioni di mitigazione

3. Completezza delle informazioni riportate nel RAV: verifica dell'esaustivita delle sezioni del RAV compilate, garantendo il supporto dei dati provenienti dal monitoraggio delle
prestazioni (PRO 09)

4. Continuita e tracciabilita del monitoraggio dei percorsi di miglioramento: riscontro della presenza di report periodici per ogni percorso di miglioramento definito nel PdM

5. Coinvolgimento delle parti interessate: valutazione del livello di partecipazione attiva delle parti interessate mappate e analisi qualitativa dei feedback raccolti, tenendo conto
dell'efficacia delle modalita di confronto utilizzate (riunioni, focus group, ecc.).

6. Efficacia della comunicazione degli esiti: verifica dell'utilizzo dei canali di comunicazione previsti e analisi dei feedback (suggerimenti, reclami, soddisfazione).
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MATRICE RACI - PRO 02 CONTESTO E PARTI INTERESSATE

AREA SISTEMA QUALITA E AUTOVALUTAZIONE
DISTITUTO SISTEMI SICUREZZA

AREA EDUCATIVO-DIDATTICA AREA GESTIONALE-DIDATTICA Fs-
AREA PRESIDIO GESTIONALE GENERALE prres i AREA PCC - CENTRI DI RESPONSABILITA CENTR) DI RESPONSABILITA

PROCESS| DI GOVERNANCE

= £ g Sod g o]
PRO 02 § 5 @ f DSGA  Cdl coLL ‘E g E AERSEFTE::E cD E E R R R = 3 = FIGURE DI FIGURE DI R
CONTESTO E 58 | &g RSEDE 5 N & Dotirery cac e EH FANNG CARD A Fs2  FS3  Fs4 SAMRYERA AuTo
PARTI INTERESSATE g2 &% = % E_E CESTIONALE A FCC1 Focz  FCC3 TRCCAEREERIIREERN ™ roce Subde cnTRL PP
< % S - (]
x5 ® =
Analisi contesto esterno Cc Cc Cc Cc R | | Cc c | | | | | R R R R R R Cc R R R R Cc | |
Analisi contesto interno (o] R C R R | (o3 C (o3 | | R (o (o] R R R R R R (o R R R R (o] | |
Esigenze e aspettative parti interessate
tare & astoms © R C R R 1 cC R R 1 1 R|C | C R R R R R R c R R R R c 1 |
Analisi Fattori - R/O - Obiettivi R Cc c Cc R | [+ R [+ | I Cc Cc Cc R R R R R R [ R R R R Cc | |
RAV - PdM R € R € R 1 c|c | ¢ 1 R|e ¢ | ¢ R R R R R R c R R R R © 1 I
Stakeholder Engagement R (o4 (o3 Cc R | [+ Cc [+ | R C Cc C R R R R R R Cc R R R R [ | |
Monitoraggi e feedback R Cc Cc Cc R I c c c 1 R Cc [ Cc R R R R R R Cc R R R R [ 1 |
(C*): Le figure di sistema di supporto, coordinate da R-PCC e FS, collaborano direttamente allo Stakeholder Engagement.
Per la pianificazione, inoltre, le seguenti figure supportano le/i responsabili delle Aree di riferimento, fornendo dati e informazioni essenziali:
Figure di sistema Riferimento Figure di sistema Riferimento
Docenti tutor orientamento (DM 328/2022) R-PCC3 Responsabile Viaggi-visite-uscite ESi
Team per l'innovazione R-PCC4 Responsabile Accoglienza FS2
Responsabile Biblioteca Innovativa R-PCC4 Referente Attivita di continuita verticale interna FS2
Team Prevenzione e contrasto dispersione R-PCC5 Referente Iniziative prevenzione e contrasto bullismo e cyberbullismo FS2
Team Erasmus+ FS1 Tutor Sportello d’ascolto FS2
Responsabile Scambi culturali e mobilita internazionale FS1 Responsabile Progetto di potenziamento FS4

Responsabile Progetto di ampliamento OF FS4
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GOVERNANCE

PRO 03
LEADERSHIP E
PROGETTAZIONE
STRATEGICA

DESCRIZIONE E COLLEGAMENTI
Descrizione PRO 03

Il processo definisce e verifica la
politica dell’lstituto, garantendo che gli
obiettivi siano coerenti con I'identita
della scuola e con le risorse
effettivamente disponibili.

Assicura il coordinamento tra PTOF e
PdM, traducendo gli indirizzi strategici
in direttive gestionali e allocazione
delle risorse (professionali e
finanziarie) per orientare la successiva
pianificazione operativa e |'erogazione
del servizio scolastico.

Collegamenti pro 03

Nel ciclo PDCA, il processo si colloca

nella fase 'Plan' e

* traduce in azioni strategiche il
quadro generale del SGQ definito in
PRO 01;

+ integra i dati di contesto, parti
interessate e rischi/opportunita
provenienti da PRO 02;

+ e input per PRO 04;

+ guida PRO 05;

» supporta PRO 09 e PRO 10 con
flusso bidirezionale per le revisioni
strategiche.

PRO 03 LEADERSHIP E PROGETTAZIONE STRATEGICA

INPUT - ATTIVITA — OUTPUT

Atto di indirizzo — Politica per la qualita (versione *  PTOF triennio precedente

vigente) » Esiti di azioni da precedenti riesami della direzione
Requisiti normativi e documentazione (PRO 01)  Assetti organizzativi e mansionario (All MQ 05)
Contesto e parti interessate (PRO 02) » Dotazione organica

Esiti matrice rischi/opportunita; esiti RAV (PRO 02) » Risorse professionali (competenze) disponibili
Stakeholder engagement (PRO 02) * Risorse strumentali e finanziarie disponibili
Risorse professionali (competenze) disponibili + PdM pubblicato

ATTIVITA

Controllo e aggiornamento della politica per la qualita (DS, di concerto con staff di direzione):

- verifica dell'allineamento a missione, valori e visione di sviluppo;
- validazione degli obiettivi strategici e annuali (SMART), derivati dall'analisi dei rischi e delle opportunita (PRO
02) e corredati da KPI, assicurando la coerenza con la metodologia di misurazione e monitoraggio definita in
PRO 01;
Revisione / aggiornamento (annuale o per nuova triennalita) dell'offerta formativa, garantendone la coerenza con la
politica d'Istituto. | punti di controllo sono:

- curricolo d’Istituto e relativi curricoli disciplinari

- progettazione curricolare e extracurricolare

- inclusione

- sviluppo professionale

- struttura organizzativa

- allineamento con RAV e PdM;

- sostenibilita in termini di risorse professionali (organico dell'autonomia), strumentali e finanziarie (budget
annuale).

Coinvolgimento attivo di studentesse, studenti, famiglie e personale nel processo di definizione del PTOF

Verifica di fattibilita e validazione con delibere del Collegio docenti e del Consiglio di Istituto

Allineamento dei Piani di azione annuali R-PCC1-6 e FS1-4 alle priorita strategiche, verificando la sostenibilita
economica, la coerenza con il contesto e con le esigenze e aspettative delle parti interessate di pertinenza (da PRO 02).
Comunicazione del PTOF e dei Piani di azione alle parti interessate attraverso i canali istituzionali.

/ OUTPUT ;

+ Politica per la Qualita (confermata o aggiornata).

» Quadro degli obiettivi strategici e annuali con relativi KPI e target.

* PTOF (comprensivo di PdM) e relativi allegati.

* Programma annuale

+ Piani di azione PCC e FS

» Piano annuale di formazione del personale (docente e ATA)

* Piano annuale delle attivita

» Pubblicazione PTOF — PdM (Scuola in Chiaro, sito web istituzionale)
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DOCUMENTI
Documenti di riferimento
MQ
5.1 Leadership e impegno
5.2 Politica

5.3 Ruoli, responsabilita ed autorita
organizzative

6.2 Obiettivi per la qualita e pianificazione
per il loro raggiungimento

8.3 Progettazione e sviluppo del servizio

Allegati
All MQ 01 Mission - Vision - Valori
All MQ 02. Politica per la qualita

All MQ 05. Assetti organizzativi e
mansionario

All MQ 05 ANNEX Aree degli Uffici di
Segreteria

Modulistica SGQ

« MOD ANNEX Contesto-PI-RO-Obiettivi
(da staff di direzione e FS)

*  MOD Annex Politica per la qualita — KPI
* MOD Piani di lavoro R-PCC 1-6
* MOD Piani di lavoro FS 1-4

Documenti collegati

¢ Direttive a DSGA
« Verbali sessioni di lavoro

» Delibere del PTOF del Collegio Docenti
e del Consiglio di Istituto
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PRO 03 LEADERSHIP E PROGETTAZIONE STRATEGICA: SESSIONI DI LAVORO (settembre-dicembre)

Riunioni R-PCC1-6 e FS1-4
con responsabili di progetto e

Controllo sulla correttezza e sulla completezza della documentazione SGQ e delle azioni di sviluppo del PTOF con riferimento a:
+ Piano di Miglioramento
+ Attivita alternative a IRC

referenti / tutor di servizi + Percorsi di alternanza e collaborazioni col territorio

Guida R-PCC1 a

Dipartimenti per Assi

Coordinamento

+ Servizi su orientamento in entrata, continuita, inclusione e prevenzione/contrasto al disagio
+ Progetti su richieste ministeriali (transizione ecologica, digitale, ecc.) e opportunita di finanziamento su obiettivi strategici (progetti UE)

Verifica della declinazione del PECuUP nei percorsi curricolari delle tre caratterizzazioni secondo gli indicatori definiti (All 05 MQ, mansionario R-PCC1)
+ Verifica della coerenza e dell’allineamento tra curricolo di Istituto e curricoli disciplinari
+ Selezione dei contenuti essenziali per singolo insegnamento

+ Supporto alla revisione del PTOF, promuovendo la partecipazione della comunita scolastica e territoriale alla progettazione curricolare ed

NIVM - R-PCC1-6 e FS1-4 extracurricolare, bilanciando le esigenze e attese rilevate e gli obiettivi formativi prioritari

+ Verifica della tenuta del Piano triennale di formazione del personale attraverso le indagini e le indicazioni della/del R-Formazione e Aggiornamento
(PRO 02) e della/del R-PCC Animazione Digitale

Riunioni DS - staff di direzione

+ Analisi della fattibilita delle priorita definite, tenuto conto delle risorse strumentali e finanziarie (Programma Annuale e Direttiva a DSGA)
+ Elaborazione del piano annuale delle attivita per tradurre gli obiettivi del PTOF in un programma operativo annuale

+ Verifica della conformita dei singoli piani di azione annuale PCC e FS

Riunione DS, R-SGQAV e NIVM con a) airequisiti di contesto e alle esigenze e aspettative delle parti interessate (da PRO 02)

R-PCC1-6 e FS1-4

b) alle priorita definite per I'anno
+ Validazione dei piani

MONITORAGGIO PRO 03 - LEADERSHIP E PROGETTAZIONE STRATEGICA

CRITERI

1

2
3.
4.
5
6
7

Misurabilita della politica: verifica della traduzione degli obiettivi strategici in KPI e target.

Coerenza strategica: valutazione del grado di allineamento tra politica per la qualita, missione, visione di sviluppo, PTOF e PdM.

Pertinenza della risposta a criticita e rischi: orientamento del PTOF all’analisi e alla mitigazione delle debolezze emerse dal RAV e dei rischi identificati (PRO 02).
Sostenibilita delle scelte: coerenza tra scelte didattiche e organizzative e risorse effettivamente disponibili (competenze del personale, finanziarie e strumentali),
Adeguatezza dei percorsi curricolari: rispondenza della progettazione curricolare ai requisiti e indicatori stabiliti (All MQ 05, R-PCC; FS).

Integrazione delle istanze esterne: evidenza delle modalita di coinvolgimento delle parti interessate e delle istanze integrate nella declinazione del PTOF

Completezza e concretezza della pianificazione delle figure di sistema: presenza, nei piani annuali di R-PCC1-6 e FS1-4, di obiettivi chiari, risultati attesi, azioni concrete
di guida e coordinamento, tempi e modalita di monitoraggio e valutazione coerenti con le priorita definite per I'anno.
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MATRICE RACI ATTIVITA PRO 03 LEADERSHIP E PROGETTAZIONE STRATEGICA

N AREA PRESIDIO AREA EDUCATIVO- AREA PIANIFICAZIONE COORDINAMENTO
A e T o0 GESTIONALE DIDATTICA CONTROLLO OFFERTA FORMATIVA (PCC) o~ i SESTIONALEDOPTTICR, | gisrem sicurezza
PROCESSI DI GOVERNANCE GENERALE (figure di sistema) CENTRI DI RESPONSABILITA B
L.
__ ok w 2 o
FROGS EE ""gé COLL R %E :lz_lg R
LEADERSHIP E 22 59% o3 48 R R R R R R R
PROGETTAZIONE §:§ % % E DSGA Cdl DS SEDE E g CD CdC GD E’ g PCC1 PCC2 PCC3 PCC4 PCC5 PCCE FS1 | FS2 FS3 | FS4 (?l\'IJ'I-'r:L SPP
E xS Q
STRATEGICA < "~ F § 58 % @
z 8 <
Coerenza strategica politica della qualita -
PTOF R | C C | | I | | Cc C C C Cc C C Cc C C I |
Definizione degli obiettivi strategici e annuali
(SMART) con relativi KPI R C C C C | C C | | C C C R R R R R R R R R R | |
Revisione/aggiornamento dell'offerta R c c c c R c c c R c c c R R R R R R R R R R c c
formativa triennale
Verifica di coerenza curricoli rispetto a c c c c I I | 1 I I c R c R R R R R R c c R R 1 I
indicatori definiti
Coinvolgimento delle parti interessate nel
processo di progettazione del PTOF = = £ ! £ l e : ! = : - l = = 2 = = = = = = = E £
Piano annuale di formazione del personale
| I | | R | | | R | | (o C C Cc C C C C C (o3 C c C Cc

Verifica di fattibilita e sostenibilita delle
scelte (risorse professionali, finanziarie, C C C C R R I C C C I | | C C C C Cc C C Cc C Cc C C
strumentali)
aE:z\l;gazmne del Piano annuale delle c c I I c I R c I c | c I c c c c c c c c c c c c
Elaborazione e allineamento dei Piani di
azione (PCC1-6 & FS1-4) Cc | | | | | | | | | | | | R R R R R R R R R R | |

R-PCC e FS redigono i Piani di azione raccordandosi con le figure di sistema assegnate agli ambiti dei rispettivi centri di responsabilita.
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PROCESSI DI SUPPORTO

PRO 10
MIGLIORAMENTO

DESCRIZIONE E COLLEGAMENTI
Descrizione PRO 10

Il processo rappresenta la fase di chiusura
del ciclo PDCA e di alimentazione del ciclo
successivo. Analizza gli scostamenti tra
risultati attesi e raggiunti, gestisce le Non
Conformita (NC) attraverso mirate Azioni
Correttive (AC) e trasforma criticita e
feedback delle parti interessate in
opportunita di crescita.

Il processo non si esaurisce nelle attivita di
fine anno scolastico, ma opera in un’ottica
di continuita e dinamismo, integrando
progressivamente gli esiti del monitoraggio
in itinere e culminando nel Riesame della
direzione di giugno. Attraverso la gestione
dei rischi e la valorizzazione delle
opportunita, I'lstituto evolve costantemente
le proprie pratiche educativo-didattiche e
gestionali, andando oltre la semplice
correzione degli errori per migliorare in
modo continuo l'idoneita, I'adeguatezza e
I'efficacia del SGQ.

Gli output del processo alimentano
direttamente le strategie di miglioramento e
i documenti di progettazione (RAV — PdM —
PTOF), costituendo il presupposto logico e
informativo per la pianificazione
dell’annualita successiva.

Collegamenti PRO 10

* Riceve da: PRO 09, PRO 08, PRO 02,
PRO 03.

* Invia a: PRO 02, PRO 03, PRO 01.

INPUT - ATTIVITA — OUTPUT

Dati di performance scolastica (esiti formativi e indicatori)

Informazioni di ritorno dalle parti interessate rilevanti (questionari, reclami, suggerimenti)
Registrazione di NC

Risultati di audit interni

Esiti di monitoraggio in itinere dei processi, dei prodotti e dei servizi

Esiti RAV; PdM (versione precedente)

Evidenze documentali raccolte e sistematizzate da R-SGQAV e NIVM per i riesami della direzione

ATTIVITA

Gestione delle NC e delle AC: rilevazione delle deviazioni e analisi delle cause generatrici; definizione e attuazione
delle azioni correttive.

Analisi degli scostamenti tra risultati attesi (target KPI) e risultati raggiunti.

Integrazione del monitoraggio in itinere: valutazione sistematica dei dati trasmessi dalle figure di sistema che
presidiano aree / processi per 'attivazione di interventi di miglioramento tempestivi durante I'anno scolastico.

Promozione di opportunita di miglioramento: individuazione di azioni proattive derivanti da buone pratiche, feedback
positivi o analisi dei punti di forza.

Gestione dei Riesami della direzione: valutazione collegiale (DS, staff di direzione e Funzioni Strumentali) sull'idoneita,
I'adeguatezza e I'efficacia del SGQ, in due momenti strategici.

a) Febbraio: verifica dell'avanzamento dei processi e dell'adeguatezza delle risorse, permettendo I'adozione di
tempestive azioni correttive per garantire il raggiungimento degli obiettivi annuali prefissati;

b) Giugno: valutazione consuntiva e complessiva del SGQ, analisi della soddisfazione delle parti interessate e
definizione dei nuovi obiettivi per I'anno scolastico successivo.

Definizione delle strategie e azioni di miglioramento per I’anno successivo: formalizzazione delle decisioni di
aggiornamento per i documenti di progettazione strategica (RAV, PdM, PTOF), che costituiranno gli input per il nuovo
ciclo di analisi (PRO 02) e pianificazione (PRO 03).

Delibere del Collegio docenti o del Consiglio d'Istituto: secondo le rispettive competenze, in caso di modifiche che
impattano in modo significativo sull'organizzazione scolastica, sul PTOF o sull'utilizzo delle risorse.

Documentazione della progettazione del miglioramento, comprensiva di

» Opportunita di miglioramento del sistema (azioni proattive e valorizzazione delle eccellenze).

« Eventuali richieste di modifiche al sistema (revisione di processi o assetti organizzativi).

» Definizione di nuovi parametri obiettivo volti al miglioramento della gestione e/o alla modifica della
Politica per la qualita.

» Indicazioni per I'aggiornamento dei documenti di progettazione (Input per RAV, PdM, PTOF).

* Allocazione delle risorse necessarie (definizione del budget, delle dotazioni e delle risorse
professionali).

« Comunicazione degli esiti e delle strategie alle parti interessate
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PRO 10 MIGLIORAMENTO
DOCUMENTI

Documenti di riferimento
MQ

9.3 Riesame di direzione

10 Miglioramento

10.1 Generalita

10.2 Non conformita e azioni
correttive

10.3 Miglioramento continuo

Procedura

PO 10.01 Non conformita e azioni
correttive

Modulistica SGQ

Modello del verbale di riesame della
direzione

Documenti collegati

Verbali ed estratti del riesame della
direzione

Report sui risultati delle azioni
correttive implementate e sulla loro
efficacia

Piano di allocazione delle risorse
necessarie per le azioni future

Verbali CD e Cdl
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MONITORAGGIO PRO 10 — MIGLIORAMENTO

—_

CRITERI Efficacia della gestione delle NC: NC chiuse entro i termini definiti e grado di efficacia delle AC implementate.

Capacita di trasformazione delle criticita in opportunita: numero e rilevanza delle opportunita di miglioramento identificate a partire da NC, feedback delle parti
interessate e scostamenti rilevati.

Efficacia del Riesame della direzione: grado di completezza degli input esaminati e tempestivita nella definizione delle azioni di miglioramento.

Allineamento tra miglioramento e pianificazione strategica: coerenza tra gli output di PRO 10 (azioni di miglioramento) e gli aggiornamenti di RAV, PdM e PTOF.
Integrazione del monitoraggio in itinere: capacita di incorporare progressivamente gli esiti del monitoraggio durante I'anno scolastico nel processo di miglioramento.

Impatto complessivo delle azioni di miglioramento: evidenza di evoluzione nelle pratiche educativo-didattiche e gestionali derivante dalle azioni definite in PRO 10.

N

o0k w

MATRICE RACI - PRO 10 MIGLIORAMENTO

STAFF DI DIREZIONE
AREA GESTIONALE-DIDATTICA
FS - CENTRI DI RESPONSABILITA

AREA SISTEMA QUALITAE
AUTOVALUTAZIONE

PROCESSI DI GOVERNANCE DISTITUTO

AREA PRESIDIO
GESTIONALE GENERALE

AREA PCC - CENTRI DI RESPONSABILITA

PRO 10 R D DSGA COLL R-SEDE R R R R R R

MIGLIORAMENTO SGQAV DS PCC1 PCC2 PCC3 PCC4 Pccs Pcce MRRANNELACEIENLCINNL.

Gestione delle NC e delle AC

Analisi degli scostamenti tra risultati attesi (target KPI)
e risultati raggiunti

Promozione di opportunita di miglioramento e buone
pratiche

Riesami della direzione

Definizione degli input per I'aggiornamento della
progettazione strategica

Comunicazione e diffusione delle strategie di
miglioramento e delle buone pratiche
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SCHEDE DEI PROCESSI

PROCESSI PRIMARI

PRO 05 REQUISITI DEL SERVIZIO

PRO 06 PIANIFICAZIONE E CONTROLLO OPERATIVI

PRO 08 EROGAZIONE DEL SERVIZIO

- SERVIZI DI BASE: I'offerta formativa ordinaria prevista dal curricolo nazionale.

Comprende l'attivita didattica attiva e inclusiva, le attivita per I'orientamento e la continuita, per la prevenzione e il contrasto alla
dispersione, i servizi interni di welfare per I'apprendimento (comodato d'uso gratuito di pc, tablet e libri di testo). gli IDEI; Per il
triennio: le attivita dei percorsi per le competenze trasversali, I'orientamento e I'alternanza scuola lavoro.

- SERVIZI SPECIFICI: I'offerta formativa aperta a tutte le studentesse e gli studenti (in gruppo classe / singolarmente oppure a scelta
individuale) in orario curricolare / extracurricolare.

Comprende: i corsi di alfabetizzazione e apprendimento della lingua italiana per le studentesse e gli studenti neo-arrivati in Italia; il
potenziamento su obiettivi prioritari del PTOF; le iniziative per lo sviluppo delle competenze digitali applicate (PNSD —
DigCompEdu); I'ampliamento dell’'offerta formativa per I'autoimprenditorialita, la certificazione linguistica (Cambridge, DELF e
DELE) e la certificazione informatica EIPASS; i servizi di welfare per promuovere il benessere psico-fisico, sociale ed emotivo delle
studentesse e degli studenti (prevenzione e contrasto alla dispersione e al bullismo — cyberbullismo; sportello di ascolto); le
iniziative per la mobilita transnazionale e I'intercultura, per la transizione ecologica e digitale, per le nuove professioni nei settori
caratterizzanti dell’'indirizzo.
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PROCESSI PRIMARI

PRO 05
REQUISITI

DESCRIZIONE E COLLEGAMENTI
Descrizione PRO 05

I processo definisce e verifica le
caratteristiche e le condizioni necessarie
per progettare ed erogare i servizi
scolastici di base e specifici, accertando
la capacita della scuola di soddisfarle.
Analizza la coerenza tra quanto definito
e le risorse disponibili attraverso un
riesame di fattibilita che precede
'assunzione degli impegni formali.

La definizione di queste condizioni &
essenziale per presidiare linclusivita, il
benessere e lo sviluppo delle
competenze delle studentesse e degli
studenti, anche mediante qualificate
alleanze educative con il territorio.

Collegamenti PRO 05

Sorgente dei dati che guidano
+ PRO 07 e PRO 04

+ PRO 06 e PRO 08
Elementi informativi per

+ PRO09ePRO10
Feedback per

+ PRO 02

INPUT - ATTIVITA - OUTPUT

RAV; PTOF - PdM + Dati su inclusivita / accessibilita

Normative ministeriali; regole deontologiche » Documento del curricolo di Istituto

Obiettivi per la qualita * Feedback da riesami precedenti

Profilo della popolazione scolastica * Feedback da audit

Esigenze e aspettative delle parti interessate * Incarichi figure di sistema

Esiti prove nazionali (Invalsi) * Formazione e aggiornamento del personale

ATTIVITA

Determinazione dei requisiti e criteri riesame

» Requisiti cogenti (vincoli strutturali e normativi)
» Requisiti delle parti interessate
» Requisiti definiti dall’'organizzazione.

Determinazione della comunicazione con le parti interessate

« Fornitura di informazioni

* Gestione delle richieste e dei feedback

« Controllo della proprieta delle parti interessate

» Gestione dei requisiti per situazioni di emergenza.

« Requisiti del servizio riesaminati, validati e documentati, pronti per la progettazione e I'erogazione dei
servizi scolastici

« Comunicazione istituzionale effettuata con le parti interessate per l'informazione, la gestione delle
richieste e la raccolta di feedback sui requisiti
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PRO 05 REQUISITI DEL SERVIZIO
DOCUMENTI
Documenti di riferimento
MQ

* 8.2. Requisiti del servizio

Allegati

* All MQ 05 - Assetti organizzativi e
mansionario

Procedure
» PO 06.01 Progettazione e sviluppo

Modulistica per la progettazione
contenente i punti di controllo sui requisiti

a) Modulistica SGQ,
* Modelli:
- progettazione GD / CdC / docente
- progettazione potenziamento
- progettazione AOF
- UF, UdA, PdC
- PFI, PDP
* Modulistica per la progettazione dei
percorsi per le competenze trasversali,
'orientamento e [lalternanza scuola
lavoro
* Proposte strutturate per i CdC sui
percorsi per le competenze trasversali,
'orientamento e [lalternanza scuola
lavoro
* Proposte strutturate viaggi-visite-uscite
didattiche peri CdC

b) Modulistica ministeriale
* Certificato competenze biennio
+ PEI

Documenti collegati

* PTOF e allegati; PdM

* Programma annuale

 Patto di corresponsabilita educativa

* Progetto accoglienza

* Griglie di valutazione

* Rilevazione annuale aziende per
esperienze in alternanza

* Regolamento di Istituto e Allegati

* Piano annuale delle attivita

* Verbali GD e CdC iniziali

* Verbali di riunioni-incontri / report
periodici dalle figure di sistema per la
verifica dei requisiti
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ARTICOLAZIONE DEI REQUISITI E CRITERI DI QUALITA - PRO 05 REQUISITI

Sezione Tipologia di requisito Criteri di qualita e descrizione
a) Reqw?ltl Vincoli strutturali e obbligatori Conformita, tempestivita, completezza e trasparenza nell’applicazione delle norme
S da autorita pubbliche (MIM, ) . - o - . o . . ,
INVALSI, USR Campania, » Ordinamento didattico e servizio scolastico: risultati di apprendimento (PECuP), quadro orario e insegnamenti, validita anno scolastico; traguardi e
UAT-AV. Enti Locali. ASL: obiettivi per I'educazione civica, alternativa all'lRC, percorsi di formazione scuola lavoro (durata minima, sicurezza, convenzioni, patto formativo,
INPS e I}\IAIL) e nor’mativé UE registrazioni, valutazione e certificazione); recupero carenze, orientamento e figure di supporto; inclusione, PFI, PEI, PDP; obbligo di istruzione; prove

Invalsi; valutazione e esami; certificazione delle competenze; diritti e doveri delle studentesse e degli studenti (statuto e patto); stato giuridico del
personale; codice di comportamento dei dipendenti pubblici.

» Autonomia scolastica e governance: autovalutazione (RAV), PTOF — PdM e rendicontazione sociale; prerogative degli organi collegiali; responsabilita
dirigenziale; Programma annuale, gestione amministrativo-contabile e procedimenti di spesa — acquisti.

» Normativa regionale e territoriale: dimensionamento scolastico; calendario scolastico regionale; gestione organico e formazione classi; dotazioni
strutturali e infrastrutturali; sorveglianza sanitaria; certificazioni per bisogni educativi speciali.

» Privacy, sicurezza, salute e igiene.
» Obblighi da fondi strutturali europei: rendicontazione, tracciabilita, controlli, sostenibilita e cybersecurity, quando la scuola accede a finanziamenti europei.

direttamente applicabile

b) c?elquISItrlt' Requisiti determinati da Requisiti espliciti (*)
.? epa ; i i studentesse, studenti e » Flessibilita e ampiezza dell’offerta formativa: attivita integrative e complementari, percorsi formativi scuola lavoro e orientamento formativo e
IUEKESFED WS famiglie professionale, scelta della caratterizzazione nel triennio; percorsi di potenziamento e ampliamento, orario scolastico flessibile e compatibile con le

esigenze delle studentesse e degli studenti (pendolarita e trasporti, ritmi di apprendimento e benessere quotidiano).

» Inclusivita e supporto: pari opportunita, individualizzazione e personalizzazione negli interventi didattici e nel recupero degli svantaggi con il supporto
delle figure di sistema; prevenzione del bullismo, supporto emotivo, azioni per la riduzione della dispersione scolastica.

* Qualita didattica e trasparenza: apprendimenti (conoscenze e competenze) coerenti con I'inserimento lavorativo e I'accesso a istruzione terziaria;
esperienze formative di alto livello; valutazione trasparente (criteri e modalita, accesso documenti), comunicazione efficace e informazione chiara; corretta
certificazione delle competenze.

» Servizi efficienti e partecipazione: disponibilita di biblioteca e laboratori; accessibilita digitale; tempestivita delle procedure di segreteria, gestione
trasparente e accessibile dei contributi volontari; coinvolgimento nelle decisioni di competenza.

Requisiti impliciti
« Clima positivo e benessere: ambiente inclusivo, prevenzione del disagio, delle discriminazioni e del bullismo, sviluppo integrale della persona (emotivo,
sociale, etico), benessere psico-fisico; coerenza tra i valori educativi dichiarati e il comportamento reale dell'istituzione.

* Professionalita e deontologia del personale: metodi di insegnamento efficaci, aggiornati e motivanti; coerenza tra attivita didattiche, verifiche e
valutazioni; imparzialita ed equita nel trattamento e nella valutazione; supporto efficace nel recupero delle lacune; correttezza relazionale da parte del
personale.

» Idoneita e adeguatezza del percorso scolastico: facilitazione dell'ingresso al secondo ciclo; regolarita e continuita del servizio scolastico; coerenza e
continuita del percorso educativo; comprensibilita del legame di UdA e PdC con contenuti programmati e competenze del profilo in uscita; preparazione
adeguata alle prove Invalsi e agli esami; supporto efficace nella transizione post-diploma (verso il lavoro o istruzione terziaria).

- Efficienza dei servizi e accessibilita: fruibilita e idoneita di spazi, laboratori, aule speciali (palestra, aula immersiva), attrezzature e materiali didattici
aggiornati; accessibilita digitale (piattaforme, registro elettronico, materiali inclusivi); standard di sicurezza e igiene negli ambienti e nelle attivita; tutela
della riservatezza dei dati.

Requisiti determinati dal « Governance partecipativa: coinvolgimento del personale e delle loro rappresentanze nello sviluppo di piani, obiettivi e processi.
personale (docente e ATA) » Leadership responsabile: esercizio efficace e corretto della leadership da parte della direzione.

» Funzionalita e coerenza dell’assetto organizzativo: Pianificazione e organizzazione efficace del lavoro con chiara definizione di ruoli e responsabilita
degli incarichi; assegnazione degli incarichi in base al possesso delle competenze specifiche richieste e all'equita nella ripartizione dei carichi extra.

* Adeguatezza delle infrastrutture: disponibilita e idoneita di ambienti di lavoro, servizi accessori, strumenti e dotazioni.

» Sviluppo delle competenze: offerta di formazione adeguata ai bisogni professionali e alla sicurezza sul lavoro.

* Benessere e valorizzazione: Condizioni che favoriscono soddisfazione professionale e benessere lavorativo.

» Efficacia della comunicazione istituzionale: circolazione tempestiva delle informazioni interne, comunicazione chiara in canali ufficiali stabiliti
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Requisiti determinati da parti
interessate esterne (istituzioni,
aziende, enti)

c) Requisiti

; . . Requisiti che la scuola decide
dall’organizzazione

autonomamente di applicare
per raggiungere i propri
obiettivi strategici e garantire
I'efficacia e I'adeguatezza del
servizio, al di sopra dei minimi
di legge

Efficacia dell’orientamento e spendibilita delle competenze: coerenza tra percorsi di orientamento definiti dalla scuola, competenze specifiche e
trasversali acquisite e i fabbisogni del mondo del lavoro e dell'istruzione terziaria, con il supporto di certificazioni riconosciute.

Affidabilita dei percorsi con I’esterno: condivisione degli accordi ed efficacia organizzativa e gestionale nei percorsi formativi scuola lavoro e nelle
esperienze esterne organizzate promosse dall'lstituto.

Affidabilita comportamentale delle studentesse e degli studenti: rispetto degli impegni assunti, correttezza del comportamento e puntualita di
studentesse e studenti nelle esperienze educative e formative esterne.

Tempestivita e trasparenza nei flussi informativi: circolazione efficace, chiara e puntuale delle informazioni istituzionali e tecniche verso tutti i partner
e i fornitori esterni.

Coerenza e diffusione della politica per la qualita: definizione di obiettivi focalizzati sul contesto della scuola; espressione coerente di tali obiettivi
nella politica per la qualita; diffusione e condivisione efficace della politica per la qualita da parte della leadership verso il personale € le parti interessate
rilevanti.

Orientamento valoriale e identitario dell’offerta formativa: orientamento sistematico di decisioni, comportamenti e relazioni quotidiane ai valori
fondanti dell’lstituto (benessere, responsabilita, inclusione e pari opportunita); integrazione concreta di tali valori nella progettazione didattica, nella
valutazione e nelle relazioni con studentesse e studenti.

Interventi di transizione e continuita strutturati e integrati nel curricolo: attivita didattiche sistematiche per lo sviluppo di competenze di
autovalutazione e su responsabilita e progettualita futura; valorizzazione di talenti e potenzialita individuali; prevenzione e contrasto al disagio in ingresso
e alla dispersione scolastica; esperienze ponte strutturate per il raccordo efficace tra primo e secondo ciclo.

Pertinenza e significativita dei saperi selezionati e organizzati nel curricolo di Istituto: selezione e organizzazione dei saperi in obiettivi specifici di
apprendimento operativi per anno di corso, focalizzati su nodi essenziali e significativi; coordinamento interdisciplinare per ottimizzare i tempi disponibili
ed evitare duplicazioni tra discipline contigue.

Internazionalizzazione e competenze globali: sviluppo e riconoscimento di competenze linguistiche, interculturali, di sostenibilita e digitalizzazione,
integrando le competenze chiave europee con le sfide del XXI secolo; partecipazione di docenti, studentesse e studenti a qualificanti esperienze
internazionali (mobilita, progetti europei, gemellaggi, viaggi studio); integrazione di prospettive internazionali nel percorso formativo e nelle attivita
laboratoriali.

Adozione di metodologie attive, inclusive, orientate alle competenze e organizzazione del setting di apprendimento: prevalenza di metodologie
attive, orientanti, cooperative e inclusive; diversificazione di stimoli, consegne, attivita e oggetti facilitatori; approcci metacognitivi nelle diverse fasi del
compito; personalizzazione dell’apprendimento in base a bisogni, stili e ritmi individuali; integrazione sistematica di strumenti compensativi, mediatori
didattici e ambienti digitali e tecnologie disponibili; valorizzazione delle opportunita di apprendimento fuori aula; coordinamento con progetti e interventi
integrativi e complementari.

Aderenza e flessibilita della progettazione didattica: progettazione aderente ai bisogni formativi rilevati e ricalibrati tramite monitoraggio continuo dei
processi didattici; interventi educativi e didattici di recupero e potenziamento individualizzati; condivisione e uso sistematico di strumenti di osservazione.

Efficacia formativa e uniformita della valutazione: centralita della valutazione formativa come processo continuo con feedback tempestivi e descrittivi,
autovalutazione e valutazione tra pari; distinzione tra valutazione formativa e sommativa, tra valutazione del profitto e valutazione delle competenze; uso
di strumenti diversificati per le verifiche; condivisione delle griglie di valutazione del profitto e delle rubriche di valutazione per le competenze.

Cooperazione e sviluppo del capitale professionale: guida e assistenza al personale (docente e ATA) in ingresso sull'offerta formativa e sulle pratiche
organizzative della scuola; promozione del lavoro in team tematici e funzionali alla didattica (processi primari e di supporto), favorendo la condivisione
della cultura organizzativa dell’'lstituto, la crescita professionale, oltreché I'uniformita nelle procedure.

Consolidamento e sviluppo delle collaborazioni: ruolo propositivo e attivo nella ricerca e nella gestione di collaborazioni e partenariati; contributo alla
co-progettazione e alla messa a disposizione di competenze specifiche; garanzia di continuita operativa e di efficacia nei partenariati.

(*) | requisiti espliciti sono chiaramente espressi, dichiarati o formalmente comunicati dalle parti interessate.
| requisiti impliciti nascono dalle aspettative non dichiarate direttamente ma considerate come dovute, ovvie o comunque attese dalle parti interessate affinché il servizio scolastico sia considerato di qualita.
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MONITORAGGIO PRO 05 - REQUISITI DEL SERVIZIO

Completezza e aggiornamento dei requisiti del servizio (cogenti, dalle parti interessate e interni)

Conformita dei requisiti del servizio alla normativa cogente

Adeguatezza dei requisiti nel garantire inclusivita, equita e benessere nel servizio educativo

Verifica di fattibilita dei requisiti rispetto alle risorse disponibili (personale, infrastrutture, finanziarie)
Bilanciamento (*) tra le istanze delle parti interessate e l'integrita dei requisiti istituzionali, normativi e organizzativi
6. Efficacia e tempestivita della comunicazione dei requisiti alle parti interessate.

CRITERI

a N~

Il bilanciamento consiste nella mediazione strategica tra le istanze delle parti interessate e l'integrita dei requisiti istituzionali, normativi e organizzativi. Tale attivita garantisce la sostenibilita del servizio educativo,
subordinando le aspettative esterne alla missione primaria della scuola e ai vincoli oggettivi delle risorse disponibili.

MATRICE RACI - PRO 05 REQUISITI DEL SERVIZIO

AREA SISTEMA QUALITA B AUTOVALUTAZIONE AREA PRESIDIO GESTIONALE GENERALE [ AREA PCC - CENTRI DI RESPONSABILITA oottt SI:IS;EE;“;A
PROCESS! PRIMARI
: e
2 o
=T § ALTRE £
G 8
== % 2 E % FIGURE DI 8 Bl HREID! FIGURE DI
PRO 05 38 fi¢ SOTREEER - § S'STEMA - . < PV SISTEMA B
52 555 DELYN SRR AREA cdC | GD = FS2 FS3 FS4 CHE AUTO
ox w m° -
REQUISITI 23 ﬁ 2 E DS SEDE $8 presiDIO ~ll PCC1| PCC2 PCC3 | PCC4 PCCE PCCE E::gc; S L SPP
ed £9 8- GESTIONALE = b CAPO AFS
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Q o
x =
Aggiornamento e verifica dei requisiti A R c | | R c c | | | c | ] | R R R R R R | R R R R | R R
cogenti
Aggiornamento dei requisiti da studentesse,
studentl e famiglie A [+ | I I Cc C Cc | | | Cc [+ C Cc R R R R R R | R R R R I I |
Aggiomamento dei requisiti dal personale A [o] | I | (o] | C (o] (o] | C C Cc Cc R R R R R R | R R R R I c c
Aggiornamento dei requisiti da parti
interessate esterne A [+ | I | Cc | Cc | | | | | | | R R R R R R | R R R R | I |
Aggiornamento dei requisiti interni
dellorganizzaziane A R C I C C | Cc | [+ | C [+ Cc C R R R R R R | R R R R | I |
Analisi della coerenza tra tutti i requisiti e gli
obiettivi del PTOF A R C I C C | C | | | C | | | R R R R R R | R R R R | I |
Verifica della capacita dell'lstituto di
soddisfare i requisiti identificati A R I I ! R ! c c c I ! c c c c c c c c c I c c c c ! R R
Riesame e conferma dei requisiti prima
dellimpegno formale (PTOF e A R C I | R R Cc | | | R | | | (o] [+ Cc (o] C Cc | [ C C c | | |
pianificazione annuale)
Comunicazione dei requisitl alle part A R €¢ R/ R |[R|R|C|R|R c i/ rR|1 |1 |/R|R R|R|R|R c R R R R G R R
interessate
Mantenimento e conservazione delle
informazioni documentate sui requisiti A R R ! ! R ! c ! ! ! ! ! ! ! R R R R R R ! R R R R ! R R
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PROCESSI PRIMARI

PRO 06
PIANIFICAZIONE E
CONTROLLO
OPERATIVI

DESCRIZIONE E COLLEGAMENTI
Descrizione PRO 06

Il processo rende esecutivo e monitorabile

cib che & stato progettato a

livello

strategico. Traduce le indicazioni del PTOF
(PRO 03) e i requisiti definiti (PRO 05) in

attivita concrete,

recependo le risorse

definite nel Programma Annuale, nel Piano
delle Attivita e nell’organico assegnato, e
avvalendosi dei piani annuali di R-PCC e
FS.

Sono punti chiave del processo:

Integrazione didattica operativa:
programmazioni coerenti e inclusive tra
curricoli, UdA e strategie trasversali
Prevenzione e contrasto all'insuccesso
scolastico: interventi mirati per |l
recupero, il tutoraggio e il potenziamento
Individualizzazione e
personalizzazione: percorsi didattici
flessibili, misure di supporto e criteri di
valutazione adeguati alle specifiche
esigenze della studentessa e dello
studente

Ausilio alla pianificazione dei CdC:
proposte  strutturate sui  percorsi
obbligatori scuola lavoro e su occasioni
di apprendimento “fuori aula”

Supporto operativo alla transizione e
all’'orientamento

Sviluppo operativo di progetti strategici e
collaborazioni con enti esterni.

Controllo sistematico della conformita
delle attivita ai criteri predefiniti.

Collegamenti PRO 06

Riceve input da PRO 05
Input per PRO 08
Feedback a PRO 09 e PRO 10
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PRO 06 PIANIFICAZIONE E CONTROLLO OPERATIVI

INPUT - ATTIVITA - OUTPUT

* Risorse infrastrutturali laboratori,

dotazioni digitali)
* Piani annuali R-PCC e FS

Requisiti del servizio (PRO 05)
» Al MQ 05 Assetti organizzativi e mansionario
» Feedback dalle parti interessate (PRO 02)

ATTIVITA

Elaborazione delle attivita di orientamento in ingresso, accoglienza e continuita verticale (interna e post-diploma).
Strutturazione dei servizi specifici annuali di supporto individuale / di gruppo: sportello di ascolto (concordato con
consulente esperta/o), prevenzione e contrasto al bullismo e cyberbullismo, contrasto alla dispersione scolastica;
autovalutazione apprendimenti e competenze e collegamento con E-port-folio personale

Pianificazione delle attivita integrative e complementari da proporre ai CdC: viaggi, visite, uscite didattiche, partecipazione
a eventi a committenza interna o esterna; iniziative nella Biblioteca innovativa; iniziative per I'innovazione e la transizione
ecologica e digitale.

Pianificazione di proposte per i CdC: attivita dei percorsi di orientamento e scuola lavoro (dimensioni informativa e
consulenziale del piano triennale) e disponibilita di aziende per i tirocini curricolari.

Declinazione operativa dei progetti triennali di potenziamento e ampliamento del PTOF.

Analisi diagnostica in ingresso: rilevazione dei dati e delle informazioni sul contesto di partenza e sui prerequisiti delle
studentesse e degli studenti (risultati scolastici precedenti, diagnosi e certificazioni per PEI e PDP, situazione relazionale
e comportamentale, prove d’ingresso, osservazioni) per la definizione di bisogni formativi, interessi e attitudini.
Elaborazione didattica dei GD: selezione delle tematiche stabilite per le competenze intermedie nel curricolo disciplinare
per anno di corso, tempi di riferimento, definizione dei collegamenti interdisciplinari, metodologie/strategie di
insegnamento, tipologia e numero minimo di verifiche, strumenti di osservazione / valutazione, modalita di recupero in
itinere ritenute pit idonee (oltre quelle prefissate a livello di Istituto).

Elaborazione didattica dei CdC: attivita di recupero-consolidamento-potenziamento in ingresso, Unita Formative sulle
competenze specifiche e trasversali e sugli obiettivi di apprendimento per I'educazione civica; moduli di orientamento e
esperienze formative scuola lavoro (triennio); adesione a progetti e attivita proposte nell’lstituto; metodologie prevalenti e
strumenti a supporto della didattica e per le valutazioni.

Elaborazione didattica individuale (docente): declinazione di attivita, metodi, tempi e strumenti in linea con le decisioni
collegiali condivise nei GD e CdC.

Personalizzazione: elaborazione dei PEI, PDP, PFI.

Sviluppo operativo dei progetti annuali del PdM e delle adesioni a bandi o ad accordi formalizzati con enti esterni.
Controllo operativo: verifica sistematica della coerenza tra pianificazione ed erogazione, con azioni correttive tempestive.
Coinvolgimento attivo delle studentesse, degli studenti e altre parti interessate rilevanti nella progettazione.

disponibili  (aule,

PTOF- PdM e allegati

Programma annuale

Piano annuale delle attivita e calendario scolastico
Orario delle lezioni

Organico assegnato

* Proposte strutturate per la programmazione dei CdC

* Programmazioni didattiche GD, CdC, individuali

« UF annuali curricolari

* Progetti esecutivi annuali da PTOF, da bandi e collaborazioni con soggetti esterni
« PFI, PEl e PDP

« Verbali e rapporti di monitoraggio

DOCUMENTI

Documenti di riferimento
MQ

8.1 Pianificazione e controllo

operativi

Procedure

PO 06.01 Progettazione e sviluppo

Modulistica SGQ

Cfr. PRO 05

Documenti collegati

PTOF e PdM con allegati
Delibere CD e CdlI
Programma annuale
Piano attivita e calendario scolastico
Delibere CD e Cdl
Progettazione esecutiva annuale
Piano operativo Sportello di ascolto
(da consulente esperta/o)
Documenti di pianificazione annuale
su moduli standard relativi a:

1. GD, CdC, docente

2. PFl, PDP e PEI

3. Proposte strutturate annuali da
figure di sistema
4. Progetto e patto formativo per
studentesse e studenti su
percorsi orientamento e
alternanza
5. Verbali dei GD e dei CdC
6. Piano degli IDEI
Accordi formalizzati con soggetti
esterni
Verbali e report di verifica e
monitoraggio da parte delle figure di
sistema
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MONITORAGGIO PRO 06 PIANIFICAZIONE E CONTROLLO OPERATIVI

CRITERI

1
2
3.
4.
5
6
7

Conformita della pianificazione ai requisiti PRO 05 e risultati attesi.
Modalita e livello di coinvolgimento delle parti interessate.
Coerenza della pianificazione rispetto a risorse, tempi e obiettivi definiti.

Pertinenza e articolazione delle strategie di personalizzazione e individualizzazione nelle programmazioni.

Incidenza delle proposte progettuali d'Istituto sulle programmazioni di GD, CdC e docenti.
Completezza e utilita dei report per il miglioramento continuo.
Funzionalita della modulistica SGQ rispetto all'uso operativo.
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MATRICE RACI - PRO 06 PIANIFICAZIONE E CONTROLLO OPERATIVI

PROCESS| PRIMARI

PRO 06
PIANIFICAZIONE E

CONTROLLO OPERATIVI

SERVIZI DI BASE

Orientamento in ingresso

Accoglienza

Continuita verticale interna

Proposte formative per CdC su
trasversali, ori e
alternanza scuola lavoro

Tutoring per I'orientamento

Prove comuni per classi parallele (iniziali,
intermedie, finali)

Simulazione Invalsi (seconde e quinte)

Programmazione dei GD

Programmazione dei CdC

Piani di lavoro docente

PFI

PEI

POP

IDEI

F i e a di
scolastica

Prevenzione e contrasto a bullismo e
cyberbullismo

Sportello d'ascolto
Offerta viaggi, visite guidate  uscite
didattiche per GAC

Supporto alle classi nello sviluppo delle
DigComp

Biblioteca innovativa

Eventi
Progetti esecutivi di potenziamento su
obiettivi prioritari del PTOF

Progetti esecutivi di ampliamento
dell'offerta formativa previsti nel PTOF

Progetti esecutivi su transizione ecologica e
digitale

Progetti esecutivi dei Percorsi di
Miglioramento

Progetti esecutivi su internazionalizzazione
e intercultura

benchmark Invalsi

AREA PRESIO
GESTIONALE GENERALE.

AREA EDUCATIVO-DIDATTIC
{docanti s figure di sistema)

RDINAMEN LO OFFERTA FOR
GENTRI &

R R R
PCC1 PCC2 PCC3

Responsabili
Laboratori e aule speciali
DOCENTI
DIPARTIMENTO
SOSTEGNO
Referente
Educazione civica
Team PCC3
documentazione
Docenti tutor orientamento
(DM 328/2022)

£
Team per I'lnnovazione
Innovativa
Responsabile
le documentazione
Team Responsabili / Tutor
progetti da bandi e collaborazioni
esterne
Team contrasto e prevenzione
dispersione
a8
8
Team PCC6

Coordinamento Tutor e controllo
Responsal

Archivio digi
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PRO 08 EROGAZIONE

PROCESSI PRIMARI INPUT - ATTIVITA - OUTPUT DOCUMENTI

Documenti di riferimento

MQ

8.5. Erogazione del servizio

8.5.1. Controllo erogazione del servizio
8.5.2. Identificazione e rintracciabilita
8.5.3. Proprieta che appartengono alle
parti interessate interne/esterne

8.5.4. Preservazione

8.5.5. Attivita post-consegna

8.6. Rilascio del servizio

8.7. Controllo degli output non conformi
Procedure

PO 08.01. Erogazione del servizio

* Piani operativi verificati (PRO 06): cronoprogramma,
assegnazione del personale, risorse didattiche e criteri di
performance.

* Requisiti del servizio (PRO 05): obiettivi didattici, vincoli
normativi, analisi dei rischi e aspettative delle parti
interessate.

* Documentazione per l'inclusione: programmazioni
individualizzate e personalizzate (PFI, PEI, PDP),
fascicoli personali.

* Informazioni documentate per I'erogazione inclusiva
(programmazioni, PEI, PDP, ecc.)

* Disponibilita di spazi, laboratori e dotazioni tecnologiche.

ATTIVITA
Erogazione in condizioni controllate

Il processo consiste nell'erogazione + Erogazione e controllo operativo del servizio secondo i piani operativi definiti in PRO 08, inclusa la gestione delle risorse Documenti collegati

effettiva dei servizi educativi e formativi esterne. - Convenzioni e accordi formalizzati
def'.”'“ nel PTO.F © p.|an|f|ce.1t| in PRO 06. « Identificazione, verifica, protezione e salvaguardia della proprieta delle parti interessate (materiali, dati, elaborazioni e * Rendicontazione accoglienza
Assicura la realizzazione di tutte le produzione delle studentesse e degli studenti, attrezzature esterne) e preservazione delle condizioni di erogazione e dei orientamento in ingresso e continuita
attivita programmate in modo conforme materiali didattici durante tutto il processo (da deterioramento, perdita o alterazione). verticale interna (figure di sistema)

PRO 08
EROGAZIONE

DESCRIZIONE E COLLEGAMENTI
Descrizione PRO 08

ai requisiti, con particolare attenzione

allinclusivita, alla qualita
dellinsegnamento e al benessere delle
studentesse e degli studenti.

Punti chiave del processo:

Erogazione delle attivita didattiche
curricolari ed extracurricolari secondo
le programmazioni approvate
Attuazione delle misure di
personalizzazione e inclusione (PFI,
PDP, PEI)

Gestione quotidiana delle classi e
delle dinamiche relazionali
Realizzazione delle attivita  di
orientamento, accoglienza e continuita
verticale

Svolgimento dei progetti annuali e
delle collaborazioni con soggetti
esterni

Applicazione delle azioni di recupero,
potenziamento e contrasto
all'insuccesso scolastico

Monitoraggi in itinere del’andamento
delle attivita e intervento correttivo
tempestivo

Collegamenti PRO 08

Input da PRO 06
Supporto da PRO 04
Feedback per PRO 09 e PRO 10

Tracciabilita delle attivita e conservazione degli output in formato digitale e/o cartaceo (registri, report, verbali, schede di
valutazione esterna, prove di competenza, ecc.), garantendo la protezione dei dati personali.

Monitoraggi (osservazioni in classe, frequenza, situazioni problematiche, feedback immediati da parti interessate
coinvolte, ...).

Gestione tempestiva e documentata delle non conformita o modifiche / revisioni rispetto a PRO 05 e PRO 06, con
valutazione dell'impatto e comunicazione alle parti interessate.

Supporto continuo per I'autoregolazione e I'auto-orientamento delle studentesse e degli studenti.

Attivita post-erogazione e risultati

.

Raccolta di feedback immediati e operativi da studentesse, studenti, famiglie e altre parti interessate (questionari di
autovalutazione, debriefing con aziende, enti e esperte/i esterne/i coinvolti, ecc.).

Valutazioni periodiche e finali su rendimento scolastico, comportamento e frequenza delle studentesse e degli studenti
(verbali di monitoraggio GD e CdC; verbali di scrutinio CdC; utility allegate ai verbali per documentazione integrativa del
monitoraggio didattico-disciplinare).

Consegna, comunicazione, pubblicazione ove applicabile e archiviazione dei risultati (pagelle, tabelloni, certificati,
attestati, ecc.).

Gestione delle non conformita

.

Identificazione e registrazione di risultati non conformi (risultati inferiori alle attese, attivita incomplete, attivita non
inclusive, ecc.).

Documentazione e comunicazione sulle azioni di correzione adottate: interventi di recupero, modifica delle metodologie,
ecc. (azioni distinte dalle azioni correttive volte all’eliminazione delle cause radice, gestite nel processo di miglioramento).

/ OUTPUT ;

» Registri didattici (di classe, docente, sostegno, esperienze di scuola-lavoro, attivita di recupero e
extracurricolari) e verifiche degli apprendimenti

+ Verbali dei CdC su monitoraggi e scrutini

» Documentazione aggiornata dei percorsi di personalizzazione (PFl, PDP, PEI)

» Pagelle, attestati, certificati di competenza e comunicazioni obbligatorie sugli esiti
» Informazioni di ritorno da studentesse, studenti, famiglie e partner esterni

» Verbali e allegate utility GD, CdC

(monitoraggi e esiti; scrutini)
Risultati IDEI

Relazioni finali docenti e
rendicontazioni tutor di classe
(percorsi su orientamento,

competenze trasversali e alternanza
scuola lavoro)

Prove di verifica scritta, UdA e PdC
Schede di valutazione
infraquadrimestrale

Documenti di monitoraggio PFI, PEl e
PDP

Documenti CdC classi quinte (15
maggio)

Registri di classe, registri docente
(incluso il sostegno)

Tabelloni degli scrutini, pagelle e
certificazioni

Certificazione competenze (modelli
ministeriali)

Lettere alle famiglie per
comunicazioni su debiti formativi e
non ammissione

Relazione su azioni prevenzione e
contrasto dispersione

Risultati nei progetti potenziamento e
AOF e nei progetti da bandi e da
collaborazioni esterne (figure di
sistema)

Conservazione della documentazione
didattica dai CdC e dai GD (verbali con
utility, programmazioni, relazioni finali,
valutazioni, prove) in Archivio digitale
documentazione didattica (figura di
sistema centro di PCC4)
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MONITORAGGIO PRO 08 EROGAZIONE

CRITERI

1

2
3
4.
5.
6
7
8

Conformita dell’erogazione ai piani operativi (PRO 06) verificati

Attuazione delle misure di personalizzazione e inclusione

Regolarita dei monitoraggi in itinere e tempestivita degli interventi correttivi

Tracciabilita, conservazione e protezione degli output

Gestione documentata delle non conformita e delle modifiche

Completezza e aggiornamento della documentazione didattica e di inclusione

Puntualita nella consegna e comunicazione dei risultati alle studentesse, agli studenti e alle famiglie
Raccolta di feedback da studentesse, studenti, famiglie e parti interessate
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MATRICE RACI - PRO 08 EROGAZIONE

AREA SISTEMA QUALITA E AREAPRESIDIO  AREA EDUCATIVO-DIDATTICA AREA PIANIFICAZIONE COORDINAMENTO CONTROLLO OFFERTA FORMATIVA (PCC) AREA GESTIONALE-DIDATTICA
GESTIONALE
PROCESSI PRIMARI AUTOVALUTAZIONE D'ISTITUTO GENERALE (docenti e figure di sistema) CENTRI DI RESPONSABILITA FS - CENTRI DI RESPONSABILITA
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EROGAZIONE (controllo della conformita)

Orientamento in ingresso, accoglienza e
continuita verticale intema

Attuazione della programmazione didattica e | | | | | | | | | | c c | | c |
dei PFI
Gestione e applicazione dei PEIl e dei PDP I 1 I I I I 1 I I c C . I I ] I
Percorsi formativi di orientamento,

p trasversali e scuola I 1 I I I [+ 1 I I I I c I I 1 I
lavoro
Supperto all'orientamento (DM 328/2022) I 1 I I I I 1 I (+] | | [ I I ] I
Attuazione dei progetti esecutivi PdM 1 c . R R [+ 1 1 [+ I 1 I 1 c 1 [} I I I I I I 1 1 1 I I 1 1 1 1 I I [+ I I 1 Cc 1 I I 1 I

Attuazione dei progetti annuali PTOF I 1 (] I I c c 1 c c 1 I I I I I 1 I ] c I I 1 c 1 I c 1 1 I 1 I I c I I I I c I . R R

Attuazione dei progetti annuali da bandi e
collaborazioni esterne I 1 I I I c c I Cc (o] I 1 I I I c I I I I I I I . R R I I (4 | 1 1 1 @ I 1 1 I c 1 R ® @

Coordinamenta e controllo dei progetti di
\ntemazionalizzazione e Interculiura I 1 I I I c 1 | I I I I I I I c I I I I I I I c I I I I | R R I I I I I I [ I I 1 I

Servizio di Sportello di ascolto I 1 I 1 I c C I c c I c I 1 I I I I 1 I I I I 1 I c 1 I 1 I 1 I I I I R I c I I | I

TRACCIABILITA E PRESERVAZIONE

Tenuta della documentazione didattica e dei
registr delle classi m R R R c I R c R R ! I I c R 1 R I c I I C c c c I R I | I c I c R R

VALUTAZIONE E RILASCIO

Rilevazione progressi nelle prove comuni e
Invalsi

Rilevazione degli apprendimenti, del
‘comportamento e della frequenza

Rilascio esiti validati e certificazioni (moduli

ministeriali / da progetti e esperienze 1 1 1 1 R 1 1 R R 1 1 1 1 1 R 1 1 1 1 1 1 1 R 1 1 R 1 R 1 1 1 1 1 1 1 1 1 R 1 R 1 1
‘esterne)
Comunicazione degli esiti negativi e dei T T R O - TR R N (- I R B i i I T T T T B Y 1 ) T ST ST I S BT B Y 10| i (1 ST TR B T

debiti fermativi alle famiglie

NON CONFORMITA

nan
procedurali

Trattamento Non Conformita (attivazione
recuperi o interventi correttivi)
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SCHEDE DEI PROCESSI

PROCESSI DI SUPPORTO

PRO 04 SUPPORTO

PRO 07 PRODOTTI E SERVIZI FORNITI DALL’ESTERNO

PRO 09 VALUTAZIONE DELLE PRESTAZIONI
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PROCESSI DI SUPPORTO

PRO 04
SUPPORTO

DESCRIZIONE E COLLEGAMENTI
Descrizione PRO 04

Il processo identifica le risorse ed i servizi
interni necessari a  supportare il
funzionamento efficace dei processi didattici
e amministrativi dell’lstituto, garantendo la
consapevolezza  del personale, la
disponibilita di infrastrutture adeguate, un
ambiente di studio e di lavoro favorevole, la
gestione  delle informazioni e una
comunicazione efficace

Si  allinea ai criteri ISO/SAPERI,
supportando i contenuti del PTOF

Collegamenti PRO 04

* Dati e informazioni a PRO 02

» Supporto informativo a PRO 03; riceve
input da PRO 03

* Requisiti da PRO 05
» Esigenze operative da PRO 06 e PRO 08
* Input per PRO 10

INPUT - ATTIVITA - OUTPUT

Dotazione organica, competenze, esigenze e attese @« Infrastrutture disponibili

del personale (PRO 02) « Requisiti di privacy, sicurezza e igiene (SPP;
Obiettivi per la qualita e KPI (PRO 03) Autocontrollo-HACCP)
PTOF e PdM + Esiti dei monitoraggi (PRO 09)

Normative cogenti e volontarie

ATTIVITA

Gestione delle infrastrutture: assicurazione di disponibilita (inclusi comodato d’uso, servizio di prestito librario, ...)
efficienza e sicurezza delle risorse fisiche e digitali; gestione delle connesse risorse finanziarie per investimenti e
spese correnti; coordinamento con gli enti proprietari per gli immobili e gli impianti strutturali. Disponibilita di spazi
e attrezzature al territorio (regolamentazione), pianificati e rendicontati (R-PCC6).

Cura dell’ambiente di studio e di lavoro: mantenimento dell’adeguatezza delle condizioni fisiche, sociali e
psicologiche dell’'ambiente per favorire il benessere organizzativo e I'efficacia dei processi scolastici.

Sviluppo professionale e consapevolezza del personale: gestione della formazione e dell’aggiornamento del
personale sulla base delle esigenze rilevate; interventi per rafforzare la consapevolezza sui contenuti della politica
per la qualita e dei relativi obiettivi, nonché sul proprio contributo all’efficacia del SGQ e sulle implicazioni derivanti
dal non essere conformi ai suoi requisiti.

Gestione della conoscenza organizzativa: strumenti e modalita per capitalizzare, condividere e conservare il
sapere interno, sia esplicito che tacito (derivante dall’esperienza, dalle buone pratiche non formalizzate e dalle
capacita relazionali), in modo da garantire che tale conoscenza sia trasmessa e preservata anche in caso di
cambiamenti di contesto o di turnover del personale.

Gestione dei servizi generali amministrativi e finanziari: reperimento ed acquisizione delle risorse; gestione
delle studentesse, studenti, del personale e dei soggetti fornitori; gestione della documentazione amministrativa e
finanziaria; conduzione — manutenzione tecnica dei laboratori e supporto operativo alle attivita didattiche
specialistiche; servizi ausiliari.

Risorse per il monitoraggio: determinazione e disponibilita delle risorse strumentali (tecniche e documentali)
necessarie a verificare la conformita dei servizi ai requisiti cogenti e a quelli delle parti interessate.
Comunicazione interna ed esterna: Comunicazione interna ed esterna: gestione dei flussi informativi e dei canali

digitali per garantire tempestivita, chiarezza e trasparenza, definendo quali comunicazioni siano rilevanti per il
funzionamento del SGQ e per le parti interessate.

Informazioni documentate: organizzazione, gestione e controllo della documentazione secondo criteri di
rintracciabilita, accessibilita, conservazione e conformita ai requisiti normativi in materia di privacy e di sistema di
gestione per la qualita

/ OUTPUT ;

» Procedura di gestione delle infrastrutture e modulistica correlata

* Documentazione sullo stato e sul miglioramento del’ambiente scolastico

» Strumenti e modalita per individuare, pianificare, monitorare e valutare le attivita di formazione del personale

+ Sistema informativo integrato condiviso per la continuita del servizio (repository, istruzioni operative, manuali, ...)
* Raccolta e documentazione delle buone pratiche e delle esperienze interne

» Insieme di strumenti idonei alle diverse esigenze di monitoraggio (registro elettronico, questionari di percezione,

report di performance, ...)

» Sistema di comunicazione interna ed esterna (procedure e canali)
+ Sistema delle ID e elenco ID strutturali SGQ dell’Istituto
+ Evidenze di disponibilita e adeguatezza delle risorse per il supporto ai processi didattici € amministrativi
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PRO 04 SUPPORTO
DOCUMENTI

Documenti di riferimento
MQ

7.1.2. Persone

7.1.3. Infrastruttura

7.1.4. Ambiente per il funzionamento dei
processi

7.1.5. Risorse per il monitoraggio e la
misurazione

7.1.6. Conoscenza organizzativa
7.2. Competenza

7.3. Consapevolezza

7.4. Comunicazione

7.5. Informazioni documentate

[5.3. Ruoli, responsabilita e autorita
nell’organizzazione]

Procedure
PO 04.01. Informazioni documentate

PO 04.02. Gestione della comunicazione
interna e esterna

PO 04.03. Gestione delle infrastrutture
PO 04.04. Gestione del personale
Allegati

All MQ 07 Elenco ID strutturali

Documenti collegati

[modulistica SGQ: area riservata sito web]

* Piano di manutenzione. Verbali di
consegna e restituzione dei beni
(laboratori e aule speciali); registrazioni
dei controlli su dotazioni di aula e
laboratori; registrazione dei controlli sulle
attrezzature [modulistica SGQ]

» Rendicontazioni responsabili laboratori e
aule speciali [modulistica SGQ]

» Regolamenti: criteri selezione esperte/i
nei progetti; criteri di assegnazione dei
docenti alle  classi; criteri di
assegnazione delle studentesse e degli
studenti alle classi

» Nomina personale interno (docenti, tutor,
ATA) su corsi di formazione-
aggiornamento

* Decreti DS su classi e composizione
CdC

* Rendicontazione
Aggiornamento

Formazione e
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MONITORAGGIO PRO 04 SUPPORTO

CRITERI 1. Rispetto dei criteri di accessibilita, pari opportunita e inclusivita nell’utilizzo delle infrastrutture e delle risorse didattiche
2. Grado di soddisfazione e percezione di benessere del’ambiente di studio e di lavoro da parte di personale, studentesse e studenti
3. Efficacia della formazione del personale, misurata attraverso esiti, livello di consapevolezza e ricadute sul lavoro quotidiano
4. Affidabilita, funzionalita e adeguatezza delle risorse per il monitoraggio e la misurazione dei processi e dei risultati
5. Accessibilita, condivisione e conservazione della conoscenza organizzativa rilevante
6. Chiarezza, tempestivita e utilita della comunicazione interna ed esterna
7. Completezza, accessibilita, conformita e reperibilita delle informazioni documentate
8. Efficienza e conformita della gestione dei servizi amministrativi generali e per la didattica
MATRICE RACI - PRO 04 SUPPORTO
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PROCESSI DI SUPPORTO

PRO 07
PRODOTTI E
SERVIZI FORNITI
DALL’ESTERNO

DESCRIZIONE E COLLEGAMENTI

Descrizione PRO 07
Il processo gestisce I'acquisizione di
processi, prodotti e servizi forniti
dall’esterno per garantire la conformita
ai requisiti del SGQ, sostenere la
qualita  dell'offerta  formativa e
soddisfare le esigenze educative delle
studentesse e degli studenti.
Definisce criteri per la valutazione,
selezione, monitoraggio e  ri-
valutazione dei soggetti fornitori,
assicurando tracciabilita, conformita
normativa e sostenibilita economico-
finanziaria e, ove possibile,
sostenibilita ambientale
Prevede rapporti collaborativi con i
soggetti fornitori, considerati partner
della comunita educante, al fine di
creare valore condiviso per I'lstituto

Collegamenti PRO 07

* Requisiti da PRO 05

* Indicazioni e autorizzazioni da PRO
03

* Prodotti e servizi a PRO 08
» Dati e elaborazioni per PRO 10

PRO 07 PRODOTTI E SERVIZI FORNITI DALL'ESTERNO

INPUT - ATTIVITA - OUTPUT

Piano annuale delle attivita, in linea con RAV, PdM e PTOF
Requisiti SGQ per prodotti/servizi esterni

Budget disponibile (PRO 03)

Dati storici e feedback su fornitori (PRO 09, indagini specifiche)
Richieste di acquisto da figure di sistema

Normative vigenti

Informazioni documentate sui soggetti fornitori

ATTIVITA

Identificazione dei prodotti e servizi forniti esternamente: analisi delle esigenze di acquisizione

Definizione dei requisiti: criteri per valutazione, selezione, monitoraggio e rivalutazione dei fornitori, incluse specifiche
tecniche, requisiti legali/normativi, requisiti contrattuali (es. termini di consegna, livelli di servizio, garanzie) e requisiti
interni (es. standard di qualita, procedure, aspettative di parti beneficiarie)

Valutazione dei soggetti fornitori: analisi di reputazione, affidabilita, competenza tecnica, certificazioni, costi e rapporto
qualita-prezzo, capacita di soddisfare i requisiti, dati storici/esperienze pregresse

Selezione dei soggetti fornitori: scelta in base a criteri SGQ (es. conformita, impatto educativo) e inserimento
nell’Elenco soggetti fornitori qualificati

Formalizzazione degli ordini/accordi: emissione di buoni d’ordine, contratti e convenzioni con specifiche chiare (es.
caratteristiche, conformita, modalita di fornitura), anche tramite MEPA/CONSIP, garantendo tracciabilita documentale

Definizione delle modalita di controllo: ispezioni e verifiche, monitoraggio prestazioni/livelli di servizio, prove/collaudi,
raccolta feedback, audit, verifica certificazioni

Implementazione del controllo: responsabilita specifiche per i controlli; documentazione delle attivita

Controlli periodici e valutazione dei risultati: identificazione di NC o problemi, adozione di AC, rivalutazione dei
soggetti fornitori, conferma/rimozione dall’Elenco qualificato

Comunicazione con i soggetti fornitori: scambio informazioni su forniture/servizi (es. valutazioni, richieste di
modifiche, visite in loco), gestione di sospensioni o risoluzione del rapporto

/ OUTPUT ;
» Elenco soggetti fornitori qualificati, con documentazione della qualificazione

» Documentazione completa di ordini/accordi, verifiche di conformita, NC rilevate, AC implementate e
comunicazioni con i soggetti fornitori
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DOCUMENTI

Documenti di riferimento

MQ

8.4 Controllo dei processi, prodotti e servizi
forniti dall’esterno

Procedure

PO 07.01 Prodotti e servizi forniti da esterno

Documenti collegati

+ PTOF (requisiti educativi).
RAV e PdM (obiettivi strategici)
Regolamento attivita negoziale
Programma annuale
Manuale delle procedure d'acquisto e codice
dei contratti
Criteri di selezione e valutazione dei soggetti
esperti e docenti esterni
Criteri di selezione e valutazione dei fornitori
(con specifica clausola di qualifica storica per
i fornitori abituali di derrate)
Criteri di monitoraggio periodico delle
prestazioni e ri-qualifica dei fornitori storici e
attivi di derrate alimentar
Capitolati tecnici di fornitura e Capitolati
d'oneri e di appalto per 'esternalizzazione di
servizi
Bandi di gara e avvisi pubblici per la
selezione di beni e servizi
Bando aperto per soggetti esperti esterni e
tabella di valutazione titoli
Richieste di Offerta (RdO) e Trattative Dirette
su MePA
Lettere d'incarico per soggetti esperti esterni
Richiesta di Offerta (RdO) / Trattativa Diretta
su MePA
Dichiarazioni sostitutive del soggetto
operatore economico
Verbali di comparazione dei curricula ed
esperti
Determine a contrarre e decreti di
affidamento
Documentazione di verifica dei requisiti
(FVOE / DURC / Casellario)
Elenco / schede dei soggetti fornitori ed
esperti qualificati
Contratti, convenzioni e ordini di acquisto con
indicazione dei requisiti qualitativi richiesti
Registro o Repertorio delle convenzioni e dei
contratti stipulati con I'esterno
Rendicontazioni da responsabili / tutor
progetti (consulenza / collaborazione)
Buoni di carico, DDT con firma per
accettazione e registri di controllo merci
Registri inventariali obbligatori e relative
scritture contabili
Verbali di collaudo o di regolare esecuzione
Schede di monitoraggio periodico delle
prestazioni dei fornitori e questionari di
gradimento per i corsi esterni
Rapporti di non conformita verso i fornitori
Verbali del Consiglio di Istituto (delibere)
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MONITORAGGIO PRO 07 PRODOTTI E SERVIZI FORNITI DALL’ESTERNO

CRITERI! 1. Definizione completa e chiara dei requisiti per prodotti e servizi esterni

2. Valutazione e selezione efficace dei soggetti fornitori esterni basata sui criteri SGQ e specifici per il contesto scolastico
3. Conformita di ordini, contratti e convenzioni ai requisiti SGQ definiti

4. Conformita delle prestazioni alle condizioni contrattuali stabilite

5. Efficacia nella gestione di NC e AC, inclusa la ri-valutazione dei soggetti fornitori

6.

Idoneita dei prodotti e servizi esterni a supportare la conformita ai requisiti del SGQ e il raggiungimento degli obiettivi formativi

MATRICE RACI - PRO 07 PRODOTTI E SERVIZI FORNITI DALL’ESTERNO

; AREA PRESIDIO
AREA SISTEMA QUALITA E ; . i SISTEMI
AUTOVALUTAZIONE DISTITUTO GESTIONALE AREA PCC - CENTRI DI RESPONSABILITA AREA GESTIONALE-DIDATTICA: FS - CENTRI DI RESPONSABILITA SR
PROCESSI DI SUPPORTO GENERALE
g w
3 5 5 2 5 y 3
) g 2 @ £ o g 15 ]
a =] 3 5 8 s g 5 8 g M g = e 2 Altre figure di
o “F M psea S & N o s N 3B = = £ 2 ) = = 5 sistema delle
PRO 07 s, hKS g wo 3 g g E SERE s g = 5 sEs g s & ‘
gO Iz 2 w e o Ez R R R = g 3 ] @ = 2 £ =5 2632 = = 8 o diverse Aree
PRODOTTI E SERVIZI FORNITI us 3 A E 2% 2 L% PcG1 PCC2 | PCC3 2 H £ ] 2 = b g | Fs2 - o mof Fs3 g Fs4 5, = 3
DALL’ESTERNO all Eg 585 T =3 g 5 s B 0= SiE § 5 §:2 s, E2 £ £
s EF ] Ez 8 EE= @ g © g E5 8 2 22 2 5 w§¢% 25 EE £ o
2 = 2 =4 o 2 s @ * o5 &8 =06 £ b=}
Es 32 s EE & it 5y s 2% §% & g it 25 5iE 3% £ 0% 2 »
3 kK @ 25 = =8 & o £ a3 E2 5 i} £3 o e 524 as F 8 < @
{p uwod @ : 2 28 = il H w2 52 2 S & & - e ez= g o o N ?
xS E3 ¢ 2| & Es g3 & & gE &8 2 E fa e ¢ £8% 5= 28 & | = =
Definizione dei requisiti c c o3 c R 1 R 1 I c c R I 1 R | 1 R 1 1 R c 1 1 1 c 1 (o] 1 I R 1 1
Valutazione dei soggetti fornitori c c I R I Cc I c I I Cc R I c 1 c I o3 c o3 1 1 I 1 Cc 1 c 1 | R c
Selezione dei soggetti fornitori I | I | R I [ I [ I I R c I Cc | 1 c 1 | o3 c [o3 | 1 1 | 1 c 1 c 1 I c c 1
Formalizzazione degli 1 I c I R 1 I 1 | 1 | 1 | 1 1 I 1 c 1 I c | ¢ G I 1 1 | 1 c 1 I 1 I c 1 I
ordini/contratti
Definizione delle modalita di c c | ¢ I I | I c | I c | I 1 1 c 1 c | ¢ 1 1 I I I c | c I | c | c
controllo
Valutazione periodica e dei risultati c Cc R | R R R I R I I R I R Cc R R R Cc c R Cc R R R I R R R R R R R R R 1
Documentazione del controllo - c [ R | . R R | R 1 | [ R R c R R R R [ R [ R R R R R R R R R R R R R
g‘m‘;z'cal"’”e con i soggetl 1 I R I R R R I R I I R R R c R R R c c [ © R R R R R R R R R R R R R c




Gestione per la qualita nell’lstituto - All MQ 04 Processi e RACI - rev0 lug2024

PROCESSI DI SUPPORTO

PRO 09
VALUTAZIONE
DELLE PRESTAZIONI

DESCRIZIONE E COLLEGAMENTI

Descrizione PRO 09

Il processo monitora, misura e analizza i

servizi e le attivita erogate, inclusi quelli forniti

esternamente, necessari a valutare:

1) prestazioni ed efficacia del SGQ,
identificando esigenze di miglioramento;

2) conformita dei prodotti e servizi agli
standard definiti;

3) grado di soddisfazione
interessate;

4) efficacia della
dell’erogazione
stabiliti;

5) gestione di rischi e opportunita;

6) efficienza economico-finanziaria delle
risorse impiegate.

Supporta il miglioramento continuo (PRO

10), allineandosi ai valori del PTOF

(benessere, responsabilita, etica,

partecipazione).

Produce, tramite il NIVM, coordinato da R-

SGQAV, una documentazione integrata che

raccoglie tutti i risultati di valutazione per il

riesame della direzione (PRO 10) e

contribuisce all’autovalutazione di Istituto

(RAV) e alla rendicontazione sociale (RS).

delle parti

pianificazione e
rispetto agli obiettivi

Collegamenti PRO 09

» Dati e informazioni da PRO 08 e PRO 04
* Risultati e analisia PRO 10

INPUT - ATTIVITA — OUTPUT

Dati PRO 08: risultati scolastici, registri, report di NC,
feedback raccolti

Documenti da PRO 06: piani operativi, criteri di
monitoraggio, indicatori di risultato

Dati da PRO 02: feedback dalle parti interessate
RAV, requisiti PTOF e benchmark precedenti

Dati da PRO 03: politica per la qualita, obiettivi
strategici, pianificazione del PTOF e KPI

Dati da PRO 05: requisiti del servizio definiti
+ Dati da PRO 07: prestazioni dei fornitori esterni
» Dati da PRO 04: risorse utilizzate

ATTIVITA

Rendicontazioni figure di sistema

Relazioni finali (R-PCC1-6 e FS1-4) sugli esiti delle attivita e sugli obiettivi annuali raggiunti nelle Aree PCC e
gestionale-didattica, con verifica della conformita ai piani.

Raccolta degli esiti sulla gestione delle sedi (Responsabili di sede e Responsabili organizzative/i) e sulla conformita
organizzativa.

Rendicontazione sulla formazione del personale (R-Formazione e Aggiornamento).

Relazione finale su frequenza studentesse e studenti, comportamenti problematici e provvedimenti da verbali CdC
(Team prevenzione e contrasto dispersione).

Raccolta degli esiti sull’'uso e sulla conformita dei laboratori (Responsabili Laboratori).

Monitoraggio e misurazione

Raccolta dati di prestazione, rispetto ai KPI stabiliti, su esiti formativi, struttura organizzativa e gestione delle risorse,
feedback e NC.

Monitoraggio della soddisfazione delle parti interessate tramite somministrazione di questionari e indagini
Monitoraggio degli audit interni.

Analisi e valutazione

Riunioni di R-SGQAV e NIVM con R-PCC, FS e R-sede per I'analisi e la valutazione delle rendicontazioni prodotte.
Aggregazione e analisi dei dati raccolti su esiti, feedback, audit.

Confronto tra risultati ottenuti e KPI-obiettivi stabiliti per I'analisi delle performance della scuola.

Identificazione degli scostamenti e delle aree di miglioramento.

/ OUTPUT ;

Documentazione integrata di R-SGQAV e NIVM per il riesame della direzione (PRO 10), contenente:

* Report su esiti formativi, soddisfazione delle parti interessate, NC e reclami.
» Rapporti di audit interni e analisi degli scostamenti tra programmato ed erogato.

» Valutazione di conformita dei prodotti/servizi, efficienza delle risorse e dei fornitori esterni, ed efficacia della
pianificazione e dei rischi/opportunita.

+ ldentificazione delle aree di miglioramento e contributo a RAV e rendicontazione sociale (RS).
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PRO 09 VALUTAZIONE DELLE PRESTAZIONI
DOCUMENTI

Documenti di riferimento
MQ

9.1 Monitoraggi, misurazioni, analisi e
valutazione

Procedure

PO 09.01 Audit interni

Documenti collegati

* Report delle figure di sistema su esiti
monitoraggi e gestione non conformita
per le azioni di competenza

* Report esiti dei questionari di
percezione studentesse/studenti,
famiglie, aziende, territorio (Moduli
Google)

* Report su feedback da parti
interessate (verbali di riunioni e focus,
report su gestione delle segnalazioni e
reclami ricevuti tramite modulo
Google)

» Relazioni intermedie e finali figure di
sistema

* Report su analisi e valutazione su esiti
(scrutini, prove comuni, simulazioni
Invalsi)

» Rapporti di audit interni

» Report (Excel) sulla distribuzione degli
incarichi al personale [modulistica
SGQ]

* Documenti NIVM per il riesame della
direzione
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MONITORAGGIO PRO 09 VALUTAZIONE DELLE PRESTAZIONI

Completezza e accuratezza della raccolta e della registrazione dei dati su esiti formativi, soddisfazione delle parti interessate, non conformita e reclami.
Regolarita e completezza nell’esecuzione degli audit interni, con rispetto delle procedure definite.

Identificazione e quantificazione chiara e documentata degli scostamenti tra quanto programmato e quanto erogato.

Valutazione documentata dell’efficacia della pianificazione e della gestione dei rischi e delle opportunita.

Chiarezza e tempestivita nell'identificazione delle aree di miglioramento, con proposte di azioni concrete.

Tempestivita e completezza della documentazione integrata prodotta per il riesame della direzione (PRO 10).

Allineamento tra i risultati del monitoraggio e gli obiettivi di qualita definiti nella Politica per la qualita, nel PTOF e nel RAV.

CRITERI

Nooh~odb =
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MATRICE RACI - PRO 09 VALUTAZIONE DELLE PRESTAZIONI

AREA PIANIFICAZIONE COORDINAMENTO CONTROLLO OFFERTA FORMATIVA (PCC)
GENTRI DI RESPONSABILITA

AREA SISTEMA QUALITA E AUTOVALUTAZIONE D'ISTITUTO AREA GESTIONALE-DIDATTICA FS - CENTRI DI RESPONSABILITA

PROCESSI DI SUPPORTO
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Acquisizione e sviluppo delle competenze (inclusi esiti | | 1 R R R R R R | C R | R R R R R 1
competenze trasversali e orientamento)

Risultati e impatto degli interventi integrativi e | | 1 ] (o] R (o] | ] | | R | | ©@ (o] | | |
complementari

Valutazione complessiva dell'efficacia del SGQ e del PdM [od R R C C C Cc C c | c (o3 | | | | | | I

Elaborazione documento integrato per il riesame (atto
finale R-SGQAV)
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LEGENDA MATRICI RACI

Acronimi e declinazione dei ruoli secondo I'assetto organizzativo dell'lstituto

DS Dirigente scolastica

DSGA Direttrice Servizi Generali e Amministrativi
CcDh Collegio docenti

Cdl Consiglio di Istituto

AREA SISTEMA QUALITA E AUTOVALUTAZIONE DI ISTITUTO

‘ Responsabile SGQ e Autovalutazione
‘ Nucleo interno di valutazione e miglioramento
‘ Responsabili progetti esecutivi PdM
REFERENTE RISULTATI SCOLASTICIE NVALS! |

AREA PRESIDIO GESTIONALE GENERALE

COLL DS Collaboratrici/tori Dirigente

R SEDE Responsabili di sede

R ORGANIZZATIVE/I Responsabili organizzative/i

R FORM-AGG Responsabile Formazione e Aggiornamento

R AUTO-CNTRL Responsabile Autocontrollo-HACCP

RSPP Responsabile Servizi Prevenzione e Protezione

Altre figure di sistema Area Presidio gestionale generale

Tutor neoassunteli

Tutor corsi di formazione

Responsabili laboratori, palestra e aule speciali
Responsabile Atelier HO.RE.CA

AREA EDUCATIVO-DIDATTICA

CdC Consigli di classe [figure di sistema per ogni CdC per coordinamento e tutoraggio]
GD Gruppo Disciplinare [Coordinatrici/tori]
DIPARTIMENTO SOSTEGNO [Coordinatrice/tore]

AREA PIANIFICAZIONE COORDINAMENTO E CONTROLLO DELL’OFFERTA FORMATIVA

‘ Responsabile PCC Curricolo
‘ Responsabile PCC Programmazione e valutazione didattica
‘ Responsabile PCC Competenze trasversali e orientamento
‘ Responsabile PCC Animazione digitale

R PCC5 Responsabile PCC Collaborazioni strategiche e rapporti con le famiglie
R PCC6 Responsabile PCC Event & Promotion

Figure di sistema che fanno capo a R-PCC

Referente Rapporti con aziende
Team gestione operativa percorsi trasversali e orientamento:
- Gestione dati nei sistemi informativi;

- Coordinamento tutor e controllo documentazione;

- Tutor accompagnatrici/tori Percorsi di alternanza

- Docenti tutor orientamento (DM 328/2022)

Team per I'innovazione — docenti
Responsabile Biblioteca Innovativa
Responsabile Archivio digitale documentazione didattica

Team tutor progetti finanziati da UE/Stato
Team Prevenzione e contrasto dispersione

Team Event & Promotion
Referente Rapporti con testate locali / nazionali




FS1
FS2
FS3
FS4
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AREA GESTIONALE EDUCATIVA

FS1 Internazionalizzazione e intercultura
FS2 Supporto alle studentesse e agli studenti
FS3 Bisogni educativi speciali

FS4 Potenziamento e ampliamento dell’offerta formativa

Figure di sistema che fanno capo a FS

FS1

FS2

FS3

FS4

DSGA

Team Erasmus+

Responsabili Scambi culturali e mobilita internazionale
Responsabile Viaggi-Visite-Uscite

Referente Alternativa IRC

Responsabile Accoglienza
Referente Attivita di continuita verticale interna

Tutor Sportello d'ascolto
Referente Iniziative prevenzione e contrasto a bullismo e cyberbullismo

Gruppo di Lavoro per I'Inclusione (GLI) - docenti

Responsabili progetti ambiti di potenziamento PTOF
Responsabili progetti di ampliamento OF

AREA ECONOMICO-FINANZIARIA E AMMINISTRATIVA

Direttrice Servizi Generali @ Amministrativi

Figure di sistema che fanno capo a DSGA

DSGA

Assistenti amministrative/i

Assistenti tecniche/ci

Collaboratrici e collaboratori scolastici

Commissioni miste (docenti / ATA per I'ottimizzazione nella gestione dei beni patrimoniali dell’Istituto)
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