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1.  SCOPO  

La presente procedura stabilisce le modalità operative e le responsabilità per l’erogazione del servizio educativo e didattico. 
L’obiettivo è garantire che le attività siano conformi alle norme vigenti e agli impegni assunti dalla scuola nel PTOF, assicurando 
la realizzazione in condizioni controllate, ossia verificando  

• il coordinamento puntuale delle attività didattiche; 

• il monitoraggio sistematico e la documentazione (tracciabilità) delle attività svolte e dei risultati raggiunti; 

• l'attuazione di misure per prevenire o correggere eventuali scostamenti dagli obiettivi prefissati.  

 

2.  CAMPO DI APPLICAZIONE 

La procedura si applica a tutte le attività educative e didattiche del curricolo obbligatorio dell’Istituto: attività d’aula, laboratori, 
servizi integrativi e complementari, progetti interni in orario curricolare.  

Sono esclusi i progetti o corsi dell'ampliamento dell'offerta formativa che si svolgono oltre l'orario delle lezioni e sono opzionali, 
nonché i progetti finanziati da enti esterni (come FSE+, MIM o associazioni) che rispondono a requisiti specifici e/o sono 
regolamentati da procedure e modulistica vincolanti imposte dai finanziatori stessi.  

Per la tutela della salute e della sicurezza di chiunque acceda agli spazi scolastici e per la sicurezza e le condizioni di igiene 
alimentare nei laboratori di cucina e sala si applicano le procedure dei relativi sistemi di sicurezza. 

 

3.  TERMINI E DEFINIZIONI 

Per i termini e le definizioni si rimanda alla terminologia della sezione 3 “Termini-definizione-acronimi" del Manuale per la qualità 
dell’Istituto. 

 

4.  RESPONSABILITÀ 

Nel processo di controllo dell’erogazione del servizio scolastico sono coinvolte le seguenti responsabilità 

CHI FA CHE COSA 

 
Dirigente scolastica 

• Assicura che le esigenze e le aspettative delle parti interessate siano determinate, tradotte in requisiti, 
comunicati e compresi a tutti i livelli all'interno dell'Istituto  

• Garantisce l'erogazione del servizio in coerenza con il PTOF 

• Verifica il coordinamento e la valutazione dell'attività didattica  

• Valuta periodicamente la soddisfazione, i reclami e risultati dei monitoraggi 

 
Responsabili Pianificazione, 
Coordinamento e Controllo 

dell’Offerta Formativa  
(R-PCC1-6) 

• Sono docenti componenti dello staff di direzione 

• Pianificano, coordinano e verificano e valutano le attività dei diversi ambiti dell’offerta formativa, 
collaborando con le figure di sistema di riferimento loro assegnate (All M05 Assetti organizzativi e 
mansionario) 

• Intervengono tempestivamente per risolvere non conformità nei loro ambiti 

 
Funzioni Strumentali 

(FS1-4) 

• Organizzano e presidiano attività e servizi strategici dell’offerta formativa, collaborando con le figure di 
sistema di riferimento loro assegnate (All M05 Assetti organizzativi e mansionario).  

• Monitorano l’andamento delle attività realizzate collaborando con lo staff di direzione 

Dipartimenti per Assi 
coordinatrici/coordinatori dei GD 

[Referenti: R-PCC1-2] 

• Monitorano l’efficacia del curricolo d’Istituto, raccogliendo feedback dai GD e dai CDC 

• Propongono aggiornamenti e miglioramenti del curricolo, sotto la guida della/del R-PCC1 

• Verificano la coerenza delle UF / UdA realizzate dai GD e CdC con il percorso definito a livello di Istituto, 
sotto la guida della/del R-PCC2 

 
Dipartimento Sostegno 

• Svolge funzioni di coordinamento tra docenti di sostegno e curricolari, in particolare sulle strategie 
metodologiche-didattiche comuni per studentesse e studenti con disabilità  

• Fornisce supporto operativo di competenza negli interventi di pre-accoglienza, di accoglienza di continuità 
col primo ciclo, secondo le indicazioni della FS2 e della FS3 

• Collabora con la FS3 sul monitoraggio delle pratiche inclusive, fornendo dati per il riesame  

 
Referente Risultati scolastici 

e benchmark INVALSI 

• Monitora, analizza e valuta i risultati scolastici nell’Istituto (esiti prove d’ingresso per classi parallele, esiti 
degli scrutini e degli esami finali delle quinte) 

• È referente della scuola per le prove standardizzate nazionali (Invalsi) 

 
Gruppi disciplinari 

(GD) 

• Elaborano le linee guida per le programmazioni dei CdC e di ogni docente del gruppo 

• Definiscono le prove classi parallele e le prove per la simulazione Invalsi (Italiano, Matematica, Inglese) 
per garantire che il servizio sia erogato con criteri di valutazione uniformi in tutto l’Istituto 

• Monitorano e valutano l’attuazione di quanto pianificato, fornendo i dati per il riesame della direzione 
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Consigli di Classe Con la guida delle figure di sistema (coordinatrice / coordinatore di classe, coordinatrice/coordinatore 
Educazione civica, tutor PFI e, per il triennio, tutor per i percorsi di formazione scuola lavoro), le docenti e i 
docenti del Consiglio 

• Programmano le attività didattiche dell’anno e ne verificano periodicamente il corretto svolgimento  

• Predispongono e verificano PFI, PEI e PDP  

• Valutano periodicamente l'andamento didattico – disciplinare   

• Sono responsabili della decisione del giudizio in ogni insegnamento e, nello scrutinio finale, 
dell’ammissione o non ammissione alla classe successiva e agli esami di maturità 

 
Docente 

• Pianifica il percorso di insegnamento / apprendimento nella classe in coerenza con GD e CdC, adattandolo 
ai bisogni e alle caratteristiche di ogni studentessa e studente della classe e utilizzando modelli 
collaborativi  

• Gestisce la relazione educativa  

• Indica alle studentesse e agli studenti gli obiettivi e i risultati da raggiungere 

• Organizza le attività in classe, dando indicazioni operative per il lavoro personale e fornendo i feedback 
necessari a facilitare l’acquisizione di competenze 

• Svolge periodicamente la verifica sull'efficacia dell'attività svolta e intraprende tempestivamente le azioni 
necessarie per recuperare situazioni non conformi  

• Formula per lo scrutinio finale, una proposta di giudizio coerente con i criteri di valutazione definiti nel 
PTOF 

• Garantisce la trasparenza riportando sul registro elettronico attività e prestazioni per permettere la 
ricostruzione del percorso formativo 

 
Collaboratrici/Collaboratori 

della DS 

• Sono componenti dello staff di direzione 

• Supportano la Dirigente nella gestione organizzativa e didattica dell'istituto 

 
Responsabili di sede  

• Sono componenti dello staff di direzione 

• Assicurano il funzionamento organizzativo delle sedi dell’Istituto, con la collaborazione delle / dei 
responsabili organizzative/i 

• Supportano operativamente la Dirigente scolastica nello svolgimento delle riunioni, in presenza o a 
distanza, dei Consigli di Classe e dei Gruppi Disciplinari, collaborando con ogni coordinatrice/coordinatore  

• Assicurano, nelle rispettive sedi, la circolarità delle informazioni  

 
DSGA 

• È componente dello staff di direzione 

• Coordina i servizi amministrativi e generali; assicura la corretta gestione delle risorse finanziarie e la 
manutenzione delle dotazioni strumentali necessarie alla didattica. 

 
R-SGQAV 

• È componente dello staff di direzione e coordina il NIVM  

• Coordina le attività di monitoraggio del SGQ nell’Istituto, promuovendo azioni correttive sulle non 
conformità e per il miglioramento continuo 

• Analizza e valuta, insieme con il NIVM, le prestazioni e l’efficacia del servizio educativo e didattico ed 
elabora il documento necessario alla Dirigente per condurre il riesame della direzione   

• Struttura, in collaborazione con le figure responsabili dei processi, la modulistica SGQ necessaria per 
l’erogazione del servizio educativo e didattico; mantiene, gestisce e conserva la modulistica approvata 
dalla Dirigente 

 
NIVM 

• È componente dello staff di direzione 

• Raccoglie, registra ed elabora le segnalazioni di suggerimenti / reclami (verbali o tramite modulo online) / 
non conformità, attivando le procedure per le tempestive correzioni  

• Gestisce l’aggiornamento e la somministrazione dei questionari di percezione/gradimento dell’Istituto, 
definendone modalità e tempi operativi; condivide gli esiti con la comunità scolastica 

• Guida e coordina le azioni ed il monitoraggio in itinere del PdM, attivando tempestivamente eventuali azioni 
correttive  

• Supporta la/il R-SGQAV nella raccolta, analisi e valutazione delle prestazioni e dell’efficacia del SGQ, nel 
coordinamento e nello svolgimento del riesame della direzione 

 
Collegio docenti 

(CD) 
• Approva il PTOF e valuta periodicamente l'efficacia del servizio complessivo 

Consiglio di Istituto 
(CdI) 

• Delibera il PTOF e definisce gli indirizzi generali per la gestione e l'amministrazione, garantendo le risorse 
economiche per l'erogazione del servizio 

 
Personale ATA • (Assistenti amministrative/i, tecniche/i e collaboratrici/ori scolastiche/i) Garantisce il supporto burocratico, 

la funzionalità dei laboratori, la vigilanza, la pulizia e l'igiene degli ambienti. 
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5.  MODALITÀ OPERATIVE 

Le attività necessarie per l’erogazione del servizio educativo e didattico, il monitoraggio in itinere, la gestione delle non 
conformità, la documentazione e il miglioramento continuo, sono attuate in conformità con le pianificazioni definite nella 
procedura i piani e le progettazioni definiti nella procedura PO 06.01 Progettazione e pianificazione operativa. 

 

5.1 Requisiti preliminari all'erogazione 

Per garantire che il servizio sia erogato in condizioni controllate, l’Istituto assicura preventivamente: 

• Idoneità degli ambienti: verifica e adeguamento tecnico e normativo di aule, laboratori e strumenti tecnologici (es. LIM, PC), 
con particolare attenzione all’accessibilità per studentesse e studenti con bisogni educativi speciali. 

• Assetto organizzativo: composizione delle classi secondo i criteri del Regolamento di Istituto e predisposizione della 
documentazione necessaria (registri elettronici, modulistica, materiali informativi). 

• Pre-accoglienza: incontri preliminari scuola - famiglia, in particolare per le studentesse e studenti con bisogni educativi 
speciali, al fine di facilitare la familiarizzazione con l’ambiente scolastico e ricevere informazioni dirette dal personale 
docente.  

• Coordinamento esterno: accordi preliminari con enti esterni (ASL, ETS, imprese) per garantire supporti ad attività 
specifiche.  

• Orientamento in ingresso: continuità educativa con le scuole del primo ciclo svolte prevalentemente nel mese di dicembre 
attraverso open day; attività esperienziali nei laboratori di indirizzo in quelli multimediali e nell’aula immersiva; attività di 
continuità tra docenti e referenti delle classi ponte. 

 
 
5.2 Erogazione delle attività didattiche e percorsi specifici  

Il servizio scolastico è erogato garantendo almeno 200 giorni di attività didattica, come richiesto dalla norma vigente per la 
validità dell'anno scolastico. Le lezioni hanno inizio e fine secondo il calendario dell’USR Campania; eventuali adattamenti 
deliberati dal Consiglio di Istituto per esigenze locali o didattiche garantiscono comunque il numero minimo di giorni di lezione 
previsto per legge. 

 

SETTEMBRE - NOVEMBRE 

Nelle prime settimane di lezione l’erogazione del servizio è mirata ad una conoscenza reciproca tra docenti, studentesse e 
studenti e prevede  

• le attività di accoglienza, organizzate a livello di Istituto, per favorire un sereno inserimento nelle classi di nuova formazione 
(prime e terze), permettere la conoscenza di ogni aspetto del percorso scolastico intrapreso, costruire relazioni positive e 
ridurre l'ansia da transizione; 

• lo svolgimento della fase diagnostica e di monitoraggio dei prerequisiti posseduti dalle studentesse e dagli studenti, 
attraverso sia osservazioni sistematiche da parte di ogni docente nel corso delle attività iniziali, su competenze, conoscenze 
e dinamiche relazionali, sia la somministrazione di prove di ingresso, definite per classi parallele nei Gruppi disciplinari.  

La rilevazione della situazione iniziale consente di  

• definire i bilanci personali di ogni studentessa/studente per la predisposizione dei rispettivi Progetti formativi individuali 
(PFI); 

• avviare la programmazione del Consiglio di classe (obiettivi educativi e didattici, contenuti e scansione temporale, 
metodologie e strumenti, criteri di verifica e valutazione);  

• avviare la predisposizione dei Piani educativi individualizzati (PEI) e dei Piani didattici personalizzati (PDP), in presenza di 
bisogni educativi speciali.  

Tali operazioni hanno inizio nel Consiglio di Classe di ottobre, al quale prendono parte attiva la rappresentanza studentesca e 
quella delle famiglie e si concludono con la convalida nella riunione di novembre, ad eccezione dell’approvazione dei PFI nelle 
prime e nelle terze che avviene entro gennaio. I PEI sono discussi e approvati nelle riunioni del GLO. La stessa scadenza di 
novembre è prevista per le programmazioni disciplinari di ogni docente della classe. 

Nella programmazione sono definiti anche quegli interventi integrativi e complementari ritenuti utili per approfondire e facilitare 
il raggiungimento degli obiettivi di conoscenza e competenza e che riguardano 

• le proposte di uscite didattiche connesse con gli obiettivi formativi, connesse con il Piano viaggi d’istruzione e visite guidate, 
redatto dalla relativa figura di sistema responsabile nell’Istituto; 

• l’adesione ai progetti degli ambiti di potenziamento del PTOF; 

• le proposte per le giornate di rilevanza collettiva individuate dal MIM e dalla Regione Campania; 
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• l’adesione alle iniziative della Biblioteca innovazione, nonché la partecipazione agli eventi pianificati dalla figura 

responsabile PCC6 Event & Promotion. 

 

DA NOVEMBRE AL TERMINE DELLE LEZIONI 

Le attività didattiche procedono secondo l’orario scolastico, seguendo le programmazioni disciplinari e di classe, e prevedono: 

1.  Le attività di recupero delle carenze e/o di consolidamento / potenziamento degli apprendimenti rilevati in ingresso.   

2.  Lo svolgimento delle Unità Formative (UF) pluridisciplinari e disciplinari con le relative UdA e PdC che hanno ad oggetto 
anche i percorsi di educazione civica e quelli per la formazione delle competenze trasversali e per l’orientamento. 

Insegnamento trasversale 
Educazione civica 
(almeno 33 ore) 

Le ore sono ricavate dal monte ore annuale, progettate dal Consiglio di classe e distribuite negli 
insegnamenti, con una figura di coordinamento.  

Le attività didattiche si concentrano su tre nuclei fondamentali, Costituzione, Sviluppo economico e 
sostenibilità e Cittadinanza digitale, affrontati da prospettive disciplinari differenti, all’interno di una 
progettazione condivisa. 

L’insegnamento ha un proprio voto in decimi nella pagella di ogni quadrimestre e incide sulla media 
dei voti. 

Moduli di orientamento 
formativo 
(almeno 30 ore annue) 

I moduli, intesi come parte della didattica orientativa di ogni docente, sono individuati dal Consiglio di 
classe in percorsi, in orario curriculare, flessibili e trasversali agli insegnamenti per aiutare le 
studentesse e gli studenti a fare sintesi unitaria, riflessiva e interdisciplinare della loro esperienza 
scolastica e formativa, in vista della costruzione in itinere del personale progetto di vita culturale e 
professionale, per sua natura sempre in evoluzione. 

Nel biennio i moduli possono essere anche extra curricolari; nel triennio, per la migliore efficacia dei 
percorsi orientativi, sono integrati nei percorsi per le competenze trasversali e per l’orientamento 

Percorsi formativi sulle 
competenze trasversali e 
per l’orientamento con 
esperienze scuola lavoro 
(almeno 210 ore nel triennio) 
 

Queste attività, fondamentali per la crescita personale e professionale degli studenti, integrano la 
formazione scolastica con il mondo del lavoro, sviluppando competenze trasversali (comunicazione, 
problem solving, team working, ...) e facilitando l'orientamento post-diploma. 

Sono realizzate su proposta della specifica figura di tutor per la formazione scuola lavoro, aderendo 
anche alle proposte fatte a livello di Istituto dalla figura responsabile PCC3 Competenze trasversali e 
orientamento e selezionando le strutture per i percorsi di alternanza sulla base delle disponibilità 
dell’anno in corso.  

Le attività sono erogate secondo il Piano triennale allegato al PTOF e comprendono:   

DIMENSIONE FORMATIVA Percorsi di 
alternanza 

DIMENSIONE INFORMATIVA 

FASE 1 (classe terza)  
Orientamento e sensibilizzazione – 90 ore 

• Compiti di realtà in contesto lavorativo 

• Visite aziendali  

 

FASE 2 (classe quarta) 

Il luogo di lavoro come luogo di apprendimento 
100 ore 

• Tirocinio curricolare con definizione del ruolo 
e dei compiti assegnati 

 
FASE 3 (classe quinta)  
Project work - 20 ore 

• Attività di promozione dei beni culturali e 
ambientali, delle tipicità enogastronomiche, 
delle attrazioni, degli eventi e delle 
manifestazioni,  

• Organizzazione e gestione di eventi per conto 
di committenti esterni 

• Organizzazione e gestione del ristorante 
didattico per un evento aperto al pubblico  

 

• Laboratori di orientamento sulle professioni e 
sulla cultura del lavoro 

• Incontri con testimoni del mondo del lavoro 

DIMENSIONE CONSULENZIALE 

INTERVENTI DI ACCOMPAGNAMENTO 

• Azioni per favorire l’auto-orientamento) 

• Bilancio delle competenze 

• Riorientamento 

 

• Servizi di consulenza orientativa con esperte/i  

Coaching e supporto alla ricerca attiva del 
lavoro (sportelli lavoro); carriera di studio e di 
lavoro; servizi di orientamento attivo sulla 
formazione post-secondaria 
 

I moduli di 30 ore sono declinati della dimensione informativa e nella dimensione consulenziale. 

 

3.  Gli interventi didattici educativi integrativi (IDEI)  

a) successivi allo scrutinio del primo quadrimestre, svolti secondo le modalità approvate dal Collegio su proposta della 
figura di sistema responsabile PCC2 Programmazione e valutazione didattica. Gli interventi sono adattati al livello di 
ogni studentessa e studente della classe per colmare lacune o carenze in specifici insegnamenti o per stabilizzare / 
potenziare le competenze acquisite.  
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b) successivi allo scrutinio di giugno, in caso di sospensione del giudizio. Le attività sono svolte per almeno 15 ore, sulla 

base della disponibilità di risorse finanziarie della scuola e possono essere condotte da personale docente esterno alla 
scuola, in assenza di disponibilità di personale docente interno. Per ogni studentessa e studente è fornita 

Degli esiti se ne dà evidenza mediante indicazione sul Registro Elettronico con visibilità alla famiglia. 

4.  Lo svolgimento delle prove comuni intermedie e finali e, per le classi seconde e quinte, le simulazioni delle prove 
standardizzate nazionali (Invalsi).  

5.  Le attività alternative IRC per le studentesse e gli studenti che non si avvalgono dell'IRC. Quando non è scelta l’opzione di 
non frequentare le lezioni di IRC (uscita anticipata/entrata posticipata), le alternative sono declinate in attività didattiche e 
formative su temi specifici con insegnamento svolto da docenti non della classe; studio assistito e/o ricerca individuale con 
/ senza assistenza di personale docente. Tali attività, pianificate dal Collegio docenti e previste dalla normativa, sono 
valutate e registrate. 

6.  Le iniziative di accompagnamento, nelle classi quinte, per l’esame finale, comprendenti le informazioni su svolgimento e 
valutazione; le simulazioni delle prove scritte e del colloquio; il supporto del tutor sulla presentazione delle esperienze svolte 
nel corso del triennio. 

7.  L’attuazione dei progetti di potenziamento previsti dal PTOF per le classi aderenti, che integrano l’offerta formativa 
curricolare e vengono svolti secondo il calendario e le modalità approvate dal Collegio dei Docenti e dai Consigli di Classe. 

Ogni docente procede allo svolgimento dell'attività didattica impiegando gli strumenti più idonei alla situazione della classe.  

L'attività giornaliera (argomenti trattati, compiti in classe, verifiche effettuate, compiti a casa assegnati e ogni altro elemento 
rilevante per l'iter scolastico) è puntualmente riportata nel registro elettronico. 

L’azione didattica è improntata a pratiche di valutazione formativa che favoriscono la crescita della consapevolezza di sé e delle 
capacità individuali delle studentesse e degli studenti. 

Le verifiche scritte sono corrette e notificate entro un massimo di 10 giorni dalla loro effettuazione, garantendo che non si proceda 
a una successiva verifica prima della restituzione degli esiti di quella precedente. La valutazione degli elaborati avviene tramite 
l’adozione delle griglie condivise nei GD, che vengono regolarmente utilizzate e allegate ad ogni elaborato. 

Ogni attribuzione di voto è comunicata e spiegata individualmente per guidare la studentessa o lo studente nell'individuazione 
dei propri punti di forza, di debolezza e delle strategie per il miglioramento. 

In caso di gravi carenze o comportamenti problematici, il docente provvede alla convocazione della famiglia o alla segnalazione 
al Consiglio di Classe, seguendo le procedure stabilite nel Regolamento di Istituto. 

 
5.3 Erogazione del servizio al termine dell’anno scolastico  

L’anno scolastico si conclude con la formalizzazione dei risultati e la chiusura della documentazione didattica, garantendo la 
conformità degli atti e la tutela del percorso formativo: 

• scrutini finali: valutazione del profitto e del comportamento, con deliberazione degli esiti (ammissione, sospensione del 
giudizio o non ammissione) e pubblicazione tramite Registro Elettronico; 

• esami di maturità: previa deliberazione di ammissione da parte del CdC in sede di scrutinio finale, svolgimento delle prove 
per le candidate e i candidati interni. Per coloro che superano l'esame, rilascio del diploma, del Supplemento Europass e 
della certificazione delle competenze; per le studentesse e gli studenti non ammessi o che non superano l'esame, gestione 
della non ammissione secondo le modalità previste per il servizio non conforme; 

• scrutinio integrativo: valutazione finale ad agosto per le studentesse e gli studenti con sospensione del giudizio, a seguito 
delle prove di verifica; il CdC delibera l'ammissione alla classe successiva in caso di superamento delle carenze rilevate o, 
in caso negativo, la non ammissione per il mancato raggiungimento degli obiettivi minimi previsti. 

• relazioni finali: deposito della documentazione da parte di ogni docente (relazione finale, programmi effettivamente svolti) 
che attesta la conformità del servizio erogato rispetto alla pianificazione iniziale; 

• certificazione delle competenze: rilascio del modello certificatorio previsto per l’obbligo di istruzione; 

 
 

5.4 Attività di monitoraggio e rendicontazione 

L’Istituto adotta un sistema di monitoraggio proattivo e di valutazione dei risultati per assicurare una chiusura controllata  dell'anno 
scolastico, garantendo la piena tracciabilità e fornendo dati oggettivi per il miglioramento continuo. 

Il monitoraggio si articola nei seguenti livelli: 

• rilevazione costante delle assenze e della regolarità di entrate/uscite per garantire la sicurezza e contrastare la dispersione; 
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• monitoraggio delle verifiche: controllo del numero e della tipologia delle prove, assicurando l'equità e la verifica del rispetto 

del limite di 10 giorni per la notifica degli esiti (senza procedere a nuova verifica prima della restituzione della precedente); 

• tenuta dei documenti digitali: verifica della corretta compilazione del registro elettronico, che deve avvenire contestualmente 
allo svolgimento della lezione (firme, argomenti, assenze) o comunque nell’arco della giornata, a garanzia della validità 
legale degli atti e della trasparenza verso le famiglie; 

• efficacia delle attività di recupero: monitoraggio degli esiti degli IDEI e di supporto in itinere per verificare l’efficacia delle 
strategie adottate e, se necessario, rimodulare l'offerta al fine di garantire il recupero delle carenze prima degli scrutini finali; 

• andamento didattico-disciplinare: monitoraggio effettuato periodicamente durante i CdC, i cui verbali registrano l'evoluzione 
dei livelli di apprendimento e permettono l'individuazione tempestiva di criticità;  

• percorsi di alternanza e moduli di orientamento formativo: verifica dello stato di avanzamento dei percorsi e dei moduli, 
attraverso il raccordo costante tra tutor interne/i, tutor aziendali e figure di sistema; 

Rendicontazione e analisi dei dati 

• customer satisfaction: curata dal NIVM, rilevazione del grado di soddisfazione delle studentesse, degli studenti e delle 
famiglie attraverso la somministrazione di questionari periodici; l’analisi dei risultati è finalizzata a misurare la percezione 
della qualità del servizio e a individuare aree di miglioramento; 

• gestione dei reclami: curata dal NIVM, analisi delle segnalazioni e dei reclami pervenuti, gestiti secondo quanto previsto 
nella procedura PO 10.01 Non conformità e azioni correttive; 

• gestione dei reclami: analisi delle segnalazioni e dei reclami pervenuti, gestiti secondo quanto previsto al paragrafo 8.7; la 
rendicontazione periodica dei reclami permette di attivare azioni correttive e prevenire il ripetersi di disservizi; 

• rendicontazione risultati e Invalsi: curata dalla figura referente, relativa a 

- i risultati degli scrutini (intermedi/finali) e degli esami di maturità;  

- analisi comparativa tra gli esiti dell'anno precedente e le valutazioni in ingresso nel nuovo anno, con lo studio 
dell'evoluzione degli apprendimenti nell'anno in corso sia per le prove comuni che per gli scrutini; 

- analisi della coerenza tra gli esiti delle simulazioni per classi parallele, i risultati delle prove standardizzate nazionali 
(Invalsi) e le valutazioni disciplinari finali, per rilevare eventuali scostamenti e individuare aree di miglioramento o 
definire interventi correttivi nelle competenze di base; 

• rendicontazione dei GD: curata dalla figura RCC2, basata sui verbali finali dei Gruppi Disciplinari per l'analisi sul grado di 
raggiungimento dei livelli attesi negli obiettivi didattici;  

• relazione finale di sistema: curata dalla FS4, sugli esiti e sull'efficacia dei progetti di potenziamento, con l'identificazione 
delle criticità e delle opportunità di miglioramento; 

• rendicontazione su situazioni di disagio: curata dal Team per la prevenzione e il contrasto alla dispersione scolastica, su 
comportamenti problematici e assenze;   

• raccolta e aggregazione finale: curata dalla/dal R-SGQAV in collaborazione col NIVM, per elementi di valutazione 
dell’offerta formativa da fornire alla Dirigente, necessari Input al Riesame Direzione e alla pianificazione strategica dell'anno 
successivo. 

   

5.5 Identificazione e tracciabilità 

L'Istituto garantisce l'identificazione e la tracciabilità di tutte le fasi del processo di istruzione e formazione attraverso l’adozione 
di sistemi informativi e documentali univoci:  

• identificazione delle studentesse e degli studenti: avviene tramite l'assegnazione di un numero di matricola univoco all’atto 
dell’iscrizione e la registrazione sul portale ministeriale SIDI e sul registro elettronico d’Istituto; 

• tracciabilità del percorso didattico: è assicurata dalla compilazione costante del registro elettronico (di classe e docente), 
che documenta firme, presenze, assenze, attività svolte, compiti assegnati, valutazioni scritte e orali, note e promemoria; 

• verbali del Collegio docenti: la tracciabilità e l'identificazione legale delle delibere sono garantite dal caricamento nel sistema 
di gestione documentale Gecodoc;  

• verbali degli Organi collegiali (CdC, GD): identificati univocamente per data e organo, archiviati digitalmente secondo il 
flusso descritto al paragrafo 5.6. 

 

5.6 Preservazione  

La conservazione dei documenti digitali e la loro reperibilità nel tempo sono assicurate dai seguenti flussi differenziati: 

• archiviazione su Gecodoc: i verbali del Collegio docenti e tutti gli atti soggetti a protocollo sono preservati all'interno di 
Gecodoc, che ne garantisce l'immodificabilità, la conservazione a norma e la reperibilità secondo il titolario d'archivio; 
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• archiviazione su Google Drive: i verbali dei CdC e dei GD vengono convertiti in PDF e inviati tramite posta elettronica 

all'Archivio digitale documentazione didattica dell'Istituto gestito dalla figura di sistema docente incaricata, che provvede 
alla custodia in cartelle dedicate nel Cloud scolastico; 

• integrità e sicurezza: l'integrità dei documenti è garantita dai sistemi di conservazione sostitutiva (Gecodoc) e dai protocolli 
di sicurezza del dominio scolastico (Drive), con permessi di accesso profilati; 

• reperibilità: la duplice modalità di archiviazione permette il rintraccio immediato di ogni atto: tramite registro di 
protocollo/Gecodoc per gli atti formali e tramite ricerca tematica/cronologica su Drive per gli atti didattici.  

 

5.7 Attività post-consegna 

L'Istituto garantisce il supporto, la trasparenza e la tutela del percorso formativo anche successivamente alla conclusione 
dell'anno scolastico o del ciclo di studi, attraverso: 

• rilascio certificazioni e duplicati: gestione delle richieste di certificati di diploma, certificazioni delle competenze e duplicati, 
garantendo la rintracciabilità dei dati storici tramite l'archivio digitale (Gecodoc) e il registro di protocollo; 

• analisi dei risultati a distanza: monitoraggio degli esiti universitari e lavorativi delle ex-studentesse e degli ex-studenti (es. 
tramite i dati della Fondazione Agnelli / Eduscopio) per valutare l'efficacia del servizio erogato; 

• gestione del fascicolo della studentessa / dello studente: aggiornamento e trasmissione del fascicolo digitale agli organi 
competenti in caso di trasferimento o prosecuzione degli studi, assicurando la persistenza dei dati relativi ai percorsi di 
orientamento e formazione scuola lavoro; 

• gestione istanze di accesso agli atti: accoglienza e gestione delle richieste di accesso ai documenti amministrativi e didattici 
(es. verifiche scritte archiviate, verbali) secondo la normativa vigente sulla trasparenza; 

• gestione dei reclami e dei ricorsi: accoglienza e analisi delle istanze presentate da famiglie / studentesse / studenti avverso 
i provvedimenti finali. I reclami vengono gestiti secondo la procedura PO 10.01 Non conformità e azioni correttive. La difesa 
della legittimità dell'operato della scuola si basa sulla piena rintracciabilità dei verbali digitali e delle prove archiviate; 

• azioni correttive: l’analisi dei motivi di reclamo o ricorso post-consegna viene utilizzata come input per il Riesame della 
direzione, al fine di prevenire criticità future e migliorare la comunicazione scuola-famiglia. 

 

5.8 Controllo delle modifiche 

l’Istituto gestisce i cambiamenti imprevisti o pianificati che avvengono durante l'anno scolastico, assicurando che la qualità del 
servizio educativo – didattico non venga compromessa. Ne sono esempi 

• l'aggiornamento del PFI, del PDP o del PEI in risposta a cambiamenti delle esigenze educative o di salute rilevate durante 
l'anno; 

• la gestione delle modifiche al PTOF o al calendario scolastico, deliberate dagli organi collegiali e comunicate 
tempestivamente a tutti i portatori di interesse; 

La gestione operativa del controllo elle modifiche prevede  

• il riesame della proposta di modifica che, se significativa, è analizzata dalla figura responsabile della funzione interessata 
per valutarne l'impatto sulle studentesse, sugli studenti e sugli obiettivi formativi. 

• l’autorizzazione formale che, a seconda della rilevanza delle modifiche, spetta alla Dirigente, al Collegio docenti o al 
Consiglio di Istituto  

• le azioni necessarie derivanti dal riesame Le modifiche approvate vengono comunicate tempestivamente alle parti 
interessate (famiglia, studentessa o studente) tramite circolare, registro elettronico o sito web 
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5.9 Rilascio del servizio 

L’Istituto assicura che l’output del servizio (titolo di studio, pagella, certificazione) sia rilasciato solo dopo aver verificato il 
completamento delle attività di controllo pianificate: 

• prova di conformità con i criteri di accettazione: il diploma o la pagella può essere consegnata se è stata verificata la 
corrispondenza ai requisiti normativi e interni, quali la validità dell'anno scolastico (frequenza), la correttezza dei dati nel 
registro elettronico, il raggiungimento degli obiettivi didattici, documentato in verbali validati dagli organi competenti; 

• autorizzazione al rilascio: l’erogazione del servizio si considera formalmente autorizzata con: 

- la firma (autografa o digitale) della Dirigente o di personale delegato sul documento ufficiale 

- la chiusura e la firma del verbale di scrutinio / di esame da parte della coordinatrice / del coordinatore di classe  / del 
presidente di commissione. 

• tracciabilità alla persona che autorizza il rilascio: ogni atto di rilascio è identificato univocamente nel sistema SIDI e 
conservato a norma in Gecodoc 

• Registrazione delle evidenze: La Segreteria e i docenti sono tenuti a conservare le informazioni documentate che attestino 
l'avvenuto controllo (es. check-list pre-esame, firme di ricezione, registri digitali). In nessun caso il rilascio può prescindere 
dall'identificazione del soggetto che ha autorizzato la consegna. 

Il rilascio di prodotti e servizi può avvenire durante diverse fasi:  

• durante l'erogazione: la valutazione intermedia e un voto possono essere forniti durante la fornitura del servizio;  

• al termine del ciclo (output finale): il rilascio di pagelle, attestati di competenza o titoli di studio al completamento di un 
percorso o di un anno scolastico; 

• post-erogazione: il rilascio di certificazioni storiche, il duplicato di diploma molto tempo dopo la fornitura del servizio  

 

 

5.10 Controllo degli output non conformi 

Qualora, durante le fasi di erogazione del servizio didattico o amministrativo, si riscontrino scostamenti rispetto a quanto 
pianificato (es. un’interruzione prolungata delle lezioni, un errore in un verbale, un voto non riportato correttamente, un ricorso 
vinto o mancata erogazione di moduli previsti dal PTOF), tali output devono essere immediatamente identificati come Non 
Conformi e controllati per impedirne l'uso o la fornitura non intenzionali. 

Le misure da adottare dipendono dalla natura e dalla gravità della non conformità:   

a) correzione: intervento immediato per eliminare la non conformità rilevata (es. rettifica di un dato errato in un documento 
o recupero di un’attività didattica omessa); 

b) isolamento e sospensione: segregazione, contenimento o sospensione temporanea della fornitura di prodotti e servizi 
non idonei (es. la realizzazione di un percorso di formazione lavoro che si rivela non idoneo); 

c) informazione degli utenti alle studentesse, agli studenti, alle famiglie o ad altri soggetti beneficiari: comunicazione 
tempestiva sul disservizio e sulle azioni intraprese per risolverlo; 

d) autorizzazione in concessione: ottenimento dell'autorizzazione formale per l'accettazione del servizio così com'è, qualora 
la non conformità non pregiudichi i requisiti essenziali (es. deroga motivata approvata dalla Dirigente, un elaborato non 
conforme ai requisiti formali richiesti dalla progettazione iniziale, ma di elevato livello di competenza e l'errore non 
pregiudica la valutazione del merito.).  

Ogni anomalia e il relativo trattamento devono essere tracciati in una scheda di segnalazione di non conformità per garantire la 
verifica della conformità post-correzione e la trasparenza del Sistema di Gestione. 

 

6.  INDICATORI DI PROCESSO 

• Percentuale di completamento delle attività didattiche programmate (rapporto tra ore/attività effettivamente erogate e quelle 
previste nelle programmazioni)  

• Tasso di partecipazione alle attività obbligatorie (a monte ore separato, con obbligo di frequenza esplicito, come per 
esempio, percorsi per la formazione scuola lavoro, l’Educazione civica, moduli di orientamento) 

Variante: Tasso di partecipazione alle attività obbligatorie studentesse e studenti con bisogni educativi speciali / con 
particolari fragilità (monitoraggio inclusione) 

• Percentuale di lezioni regolarmente documentate nei registri elettronici (con indicazione dei contenuti svolti e delle 
valutazioni) 

• Percentuale di non conformità rilevate durante l’erogazione e risolte entro i termini definiti [≥95% entro X gg] 
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7.  MODULISTICA 

• Registrazione avanzamento erogazione del servizio 

• Verbale di riunione del CdC, Verbale del GD 

• Report R-PCC2 sulla verifica delle programmazioni didattiche GD 

• Scheda di monitoraggio interventi su bisogni educativi speciali 

• Registro delle non conformità rilevate durante l’erogazione 

• Modello prova di verifica con relative griglie di valutazione  

• Questionario di gradimento per studentesse – studenti e per famiglie 

 

8.  INFORMAZIONI DOCUMENTATE 

• Registrazione avanzamento erogazione del servizio  

• Verbali dei Consigli di Classe (con oggetto specifico sullo stato di avanzamento delle attività didattiche) 

• Report R-PCC2 sulla verifica delle programmazioni didattiche GD e CdC 

• Scheda di monitoraggio interventi per studentesse e studenti con bisogni educativi speciali 

• Modulo di segnalazione non conformità 

• Registro delle non conformità 

 

  

 


