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· Perché la qualità nell’IPSIA Galileo.

Il Progetto "Qualità" intrapreso dall’IPSIA si propone di perseguire gli obiettivi che sono propri dell’Istituzione scolastica, attraverso programmi d'azione che conducano a risultati chiaramente identificabili e valutabili. Per ottenere questo si punta alla valorizzazione di tutte le risorse professionali interne, 
· La metodologia

Le procedure della Qualità approvate dal Collegio dei docenti dell’IPSIA “Galileo” propongono principi, metodi e strumenti per il lavoro collettivo. Non dicono cosa fare, ma come fare; non entrano in merito alla didattica che è competenza del docente, ma permettono di valorizzare il lavoro del docente dando a tutti la possibilità di usufruire delle sue esperienze.

· Districarsi tra le sigle

Vengono qui riassunte le principali sigle utilizzate all’interno delle procedure della qualità. All’inizio di ogni procedura comunque vengono riportate quelle utilizzate nella procedura stessa. 
Legenda responsabilità

ACQ
Acquisti

AT
Assistente Tecnico di laboratorio

BIB
Bibliotecario

CAP
Coordinatore Area Di professionalizzazione

CAS
Coordinatore Attività di Sostegno

CCAP
Coordinatore Corso Area Di professionalizzazione

CCC
Coordinatore Consiglio di Classe

CDS
Collaboratore Dirigente Scolastico

CS
Collaboratore Scolastico

CSS
Collaboratore per la Sicurezza

DC
Direttore del Corso

DDS
Delegato del Dirigente Scolastico

DOC
Docente

DOCS
Docente di sostegno

DS
Dirigente Scolastico

DSGA
Direttore Servizi Generali e Amministrativi

FS
Funzione Strumentale

LAB
Responsabile di Laboratorio

PCE
Presidente Commissione d’esame

PCI
Presidente Consiglio di Istituto

PG
Progettista

PRO
Protocollo

RA
Responsabile di Area

RF
Responsabile Intervento di Formazione

RI
Responsabile Infrastrutture

RP
Responsabile Progettazione

RS
Responsabile di Sede

RSQ
Responsabile SGQ

RT
Responsabile del trattamento di una non conformità.

RVI
Responsabile del gruppo di Audit

SA
Servizi Amministrativi

SD
Servizi per la Didattica

SP
Servizi per il Personale
TU
Tutor
Altre sigle
AC
Azione Correttiva

AP
Azione Preventiva

CD
Collegio dei docenti

CE
Commissione di esame

CI
Consiglio di Istituto

CSA
Centro Servizi Amministrativi

CT
Commissione Tecnica

MOD
Modulistica

NC
Non conformità.

POF
Piano dell’offerta formativa

RE
Documento di origine esterna

RQ
Registrazione della Qualità

SGQ
Sistema di Gestione per la Qualità

· L’elenco delle  procedure
	Codice
	Descrizione
	Emissione

	
	
	Nr.
	del

	PG_SGQ_01_A
	Tenuta sotto controllo dei documenti e delle registrazioni
	1
	1-09-2004

	PG_SGQ_02_A
	Gestione risorse umane.
	1
	1-09-2004

	PG_SGQ_03_A
	Processo di miglioramento del Sistema di Gestione per la Qualità.
	1
	1-09-2004

	PG_SGQ_04_A
	Processo di approvvigionamento.
	2
	12-12-2004

	PG_SGQ_05_A
	Gestione delle non conformità.
	1
	1-09-2004

	PG_SGQ_06_A
	Processo di audit.
	1
	1-09-2004

	PG_SGQ_07_A
	Processo di progettazione.
	1
	1-09-2004

	PG_SGQ_08_A
	Processo di pianificazione e di erogazione del servizio
	2
	12-12-2005

	PG_SGQ_09_A
	Gestione dei processi di misurazione
	2
	12-12-2005

	PG_SGQ_10_A
	Processi di relazione con l’utenza
	1
	1-09-2004

	PG_SGQ_11_A
	Processo di monitoraggio del servizio
	2
	12-12-2005

	PG_SGQ_12_A
	Processo di gestione infrastrutture e ambiente di lavoro
	2
	12-12-2005


· Informazioni generali

Tutti i documenti (manuale, procedure e allegati) del progetto qualità possono essere reperiti presso i Responsabili di Sede (RS), ma più facilmente sul sito Web della scuola all’indirizzo http://www.galileo.fr.it  e facendo click sull’icona 


Qui troverete sempre la versione più aggiornata della documentazione e quindi quella in uso.

È stata revisionata tutta la modulistica utilizzata all’interno dell’Istituto dividendola in tre categorie. Ogni documento porta nella parte alta una sigla che lo contraddistingue formata da:
· n 3 caratteri alfabetici identificativi dell’area di riferimento per l’utilizzo (AMM: Amministrazione; DID: Didattica; GES: Gestionali; SGQ: Qualità );

· n. 3 caratteri numerici identificativi del numero progressivo di modello emesso;

· n. 2 caratteri numerici identificativi dell’indice di revisione.

Ad esempio la sigla AMM 004/01 indica che è il modello amministrativo n. 004 revisione 01.
Tutti i modelli in uso possono essere reperiti presso i responsabili di sede o ancora più facilmente collegandosi al sito nella sezione Modulistica. Non tutti i modelli fanno parte del Sistema Gestione Qualità (SGQ) ma solo quelli previsti nelle procedure; per gli altri non c’è l’obbligo ad usarli, anche se è preferibile farlo visto che sono stati rielaborati in funzione delle normative vigenti. Un elenco esaustivo della modulistica è allegata alla procedura (PG_SGQ_01_A) e denominato “Elenco della modulistica del SGQ” 
· Il docente (DOC)

Svolge i seguenti compiti relativamente alla:

· Procedura (PG_SGQ_02_A)
È prevista la redazione di un piano annuale interno per la formazione del personale. Il DOC può integrare la partecipazione all’offerta formativa dell’Istituto con la partecipazione ad altre attività di formazione organizzate da organismi accreditati.

La richiesta di partecipazione è effettuata su specifico modello.

(AMM 004 – Richiesta di partecipazione ai corsi esterni di aggiornamento). Al termine del corso esterno il DOC produrrà una copia dell’attestato di partecipazione che verrà introdotta nella propria cartella personale
Quando la partecipazione è legata ad una precisa individuazione di bisogni formativi concordata con DS in sede di valutazione delle competenze del personale (rif. § 6.1.2 della procedura), il DOC, unitamente all’attestato, relaziona alla fine del corso utilizzando specifico modello.( AMM 017 – Relazione partecipante a corsi di aggiornamento esterni (Da presentare entro 8 giorni dal termine del corso) 

· Procedura (PG_SGQ_05_A)

Identifica le non conformità emerse in fase di erogazione del servizio, mantenendone informato DS ed RSQ
· Procedura (PG_SGQ_07_A)

Nella fase della pianificazione della progettazione curricolare DOC: 
individua gli elementi in ingresso per la progettazione curricolare della propria attività nel contesto della programmazione generale del consiglio di classe, definisce il piano di lavoro individuale relativo alla propria attività basandosi sulle indicazioni fornite dalle linee guida alla programmazione ( DID 011 – Linee guida alla programmazione curricolare);
definisce, per ciascun modulo, le modalità previste per la valutazione del processo di apprendimento. Tali modalità comprendono l’identificazione:

· del tipo di prova da somministrare;

· dei criteri di valutazione adottati;
sottopone a verifiche intermedie la progettazione delle azioni formative in concomitanza con ciascuna valutazione periodica (quadrimestrale o infraquadrimestrale) prevista dal calendario generale delle attività. In questa fase vengono presi in considerazione eventuali scompensi o criticità emersi in ordine alla rispondenza dei risultati ottenuti con i requisiti stabiliti come elementi in ingresso per la progettazione;
sottopone a validazione i risultati del proprio processo di progettazione disciplinare nella “Relazione finale” prevista a chiusura dell’anno scolastico. Verifica il raggiungimento degli obiettivi prefissati con il piano di lavoro individuale ed identifica eventuali azioni di miglioramento su cui impostare i successivi piani di lavoro.

· Procedura (PG_SGQ_08_A)

Questa procedura riguarda la pianificazione e l’erogazione del servizio e quindi descrive il rapporto del docente con la classe. Non viene qui riassunta in quanto, vista l’importanza, si ritiene più opportuno consigliare la lettura integrale della stessa. Si precisa solamente che essa si adatta alle modalità finora adottate nel nostro Istituto adeguandole solo in alcuni punti.
· Procedura (PG_SGQ_09_A)

Con il piano di lavoro individuale si definiscono, per ciascun modulo didattico, gli strumenti da utilizzare per il monitoraggio degli apprendimenti.(orali, scritti etc)
nel. § 6.2.1 della procedura, viene illustrato il metodo per la valutare l’idoneità degli strumenti utilizzati per il monitoraggio degli apprendimenti. Questo viene fatto registrando tali valutazioni: 

· nel registro del docente; 
· sulle fascette dei compiti scritti.

In entrambi i casi basta correlare la verifica con il modulo didattico che la prova intende valutare (in sostanza basta riportare sulla fascetta e sul registro la sigla del modulo della propria programmazione es Modulo C unità 2) in quanto nella programmazione curricolare “dovrebbero” essere gia contemplate le competenze individuali da acquisire e gli strumenti di valutazione da adottare
L’idoneità degli strumenti di valutazione verrà inserita dal docente nella relazione finale e, insieme ai contenuti svolti, fornirà lo strumento per la stesura della programmazione dell’anno successivo
Il docente che, nel corso di esercitazioni di laboratorio riscontra inidoneità o guasti nelle attrezzature, lo segnala sull’apposito registro (GES 019/01 Registro di segnalazione guasti e inidoneità)
· Procedura (PG_SGQ_10_A)

Sviluppa proposte di progetti formativi, coerentemente con gli indirizzi strategici dell’Istituto, da inserire nel Piano dell’Offerta Formativa. La presentazione è fatta utilizzando  l’apposita scheda (SGQ 009 - Scheda progetto), 

· Procedura (PG_SGQ_11_A)

Somministra le prove di valutazione formativa e sommativa previste dal proprio piano di lavoro individuale riportando i risultati sul registro personale. Per la valutazione fa riferimento alle griglie di valutazione inserite nel proprio piano di lavoro oppure a nuove griglie che intende utilizzare per uno specifico elaborato; in tal caso esse vanno incluse nella fascetta dei compiti.
Individua eventuali azioni di recupero in orario curricolare ed eventuali azioni correttive della propria programmazione
Conduce valutazioni periodiche, stabilite dal calendario scolastico (trimestrali, quadrimestrali o intermedie), sul livello di apprendimento riconosciuto ad ogni singolo studente e sulla propria programmazione, riportando i risultati su apposito modello ( DID 012 - Griglia per la valutazione dei livelli di apprendimento individuale ).

Segnala al CCC eventuali situazioni relative a studenti con problemi di frequenza o di altro tipo per la comunicazione alle famiglie.

· Il docente Coordinatore del Consiglio di Classe (CCC)

Svolge i seguenti compiti relativamente alla:
· gestione della classe
· conserva nella cartellina della classe:
· le richieste di assemblea di classe;
· i verbali delle assemblee;
· copia di eventuali richieste degli alunni;
· copia delle eventuali convocazione dei genitori;
· le proprie proposte, o di altri membri del consiglio di classe, per intervenire nei casi di scarsa o irregolare frequenza, di comportamento non corretto, di gravi insufficienze nell’apprendimento;
· copia delle attestazioni relative ai debiti e ai crediti scolastici e ai crediti formativi
· provvede a:
· fornire alle famiglie le informazioni di sintesi prodotte collegialmente dal consiglio di classe in merito all’andamento didattico e disciplinare dei singoli alunni;
· fornire al Dirigente Scolastico tutte le informazioni ritenute importanti sugli alunni della classe;
· collaborare al coordinamento didattico e alla valutazione dei risultati complessivi della classe provvedendo alla definizione dei materiali preparatori per la programmazione e predisponendo l’articolato definitivo della programmazione della classe che contenga il profilo professionale, gli obiettivi della classe, i progetti deliberati per la classe;
· raccogliere i prospetti delle valutazioni periodiche;
· registrare i corsi di recupero effettuati;
· raccogliere gli attestati del superamento del debito formativo;
· raccogliere gli attestati relativi al credito formativo;
· dare ai docenti supplenti le informazioni per conoscere la classe e per orientarsi nella scuola; accertare che conoscano gli ordinamenti dell’istruzione professionale ed il SGQ e mettere a disposizione tutti gli atti relativi alla classe;
· gestione della disciplina degli alunni e dei comportamenti in classe:
· seguire il progetto sulla vigilanza inserito nella delibera sull’autonomia

· gestione dell’orario

· seguire i cambiamenti di orario

· seguire i progetti

· gestione del piano di evacuazione:

· collaborare per la realizzazione e la verifica del piano di evacuazione della scuola;

· segnalare casi di comportamento non coerente con le norme di sicurezza e con il piano di evacuazione della scuola
· Procedura (PG_SGQ_07_A)

· Predispone, con la collaborazione di tutti i docenti del CC, il documento di programmazione delle attività del consiglio di classe. (primo verbale del CC) mettendo in evidenza:
· i risultati delle attività di diagnosi condotte;
· gli obiettivi generali assunti dal Consiglio di classe;
· il livello di impegno scolastico richiesto agli studenti, messo in relazione con le attività programmate da ciascuna disciplina;
· attività;
· tempi.

· Sottopone, con la collaborazione di tutti i docenti, a riesame i risultati della progettazione generale di classe, al fine di consolidarne la rispondenza al piano ed alle specifiche della formazione (verbale del CC).

· In sede di scrutinio finale coordina, con la collaborazione dei docenti del CC, il processo di validazione della progettazione. In tale fase si verifica il raggiungimento degli obiettivi prefissati con il documento di programmazione del consiglio di classe e si identificano eventuali azioni di miglioramento su cui impostare i successivi piani di lavoro. 

· Coordina l’adeguamento del documento di programmazione del consiglio di classe in funzione dell’esito dei riesami condotti sui risultati della progettazione.
· Procedura (PG_SGQ_09_A)

Raccoglie e valuta tutti gli strumenti di verifica predisposti per la conduzione dell’esame di qualifica.

· Procedura (PG_SGQ_11_A)

· Coordina le attività del consiglio di classe finalizzate ad esprimere il risultato scolastico degli studenti. In sostanza è il punto di riferimento e svolge funzioni operative per CC
· Consuntiva mensilmente, trasmettendone copia al CDS, le assenze degli studenti utilizzando specifico modello ( DID 10 - Riepilogo Assenze)

· Mantiene i contatti con le famiglie degli studenti utilizzando gli sms o altri mezzi che ritiene più opportuni per comunicare eventuali problemi riscontrati nella frequenza alle lezioni.
· Consuntiva periodicamente su apposito modello ( DID 003- parte prima – Modello per la registrazione dei provvedimenti disciplinari) le annotazioni disciplinari riportate sul registro di classe e ne presenta resoconto al CC. 

· Registra su apposito modello ( DID 009 – Presenze genitori ai colloqui scuola-famiglia) la partecipazione dei genitori nei momenti previsti per la comunicazione dei risultati scolastici alle famiglie.

· Il docente responsabile di laboratorio (LAB)

Svolge i seguenti compiti relativamente alla sua funzione:

· prende in carico il materiale d'inventario in dotazione nello stesso laboratorio mediante sottoscrizione di apposito verbale (con elenco dettagliato dei relativi beni). Appone su tutti i registri di inventario precedenti la scritta “ SUPERATO”, in modo da poter identificare facilmente il registro in vigore.
· Procedura (PG_SGQ_04_A)

· Valuta le esigenze di approvvigionamento connesse con il mantenimento/sviluppo dei laboratori di pertinenza, esprimendo delle richieste di acquisto da sottoporre alla approvazione di DS. Con apposito modello (GES 008 - Richiesta di acquisto strumenti e materiali);
· esamina ed esprimere successivamente la congruità con i materiali richiesti, sottoscrivendo il quadro di comparazione redatto su apposito modello da ACQ, 
· Procedura (PG_SGQ_09_A)

Assicura la disponibilità degli strumenti e apparecchiature necessari all’azione formativa predisponendo ed attuando le azioni necessarie per mantenere lo stato di funzionalità e, eventualmente, lo stato di taratura della strumentazione in dotazione.

A tale scopo si avvale dell’apposito registro presente nel laboratorio (GES 019/01 Registro di segnalazione guasti e inidoneità) e del modello per la comunicazione dei guasti non riparabili con la manutenzione ordinaria dell’Assistente tecnico (GES 024 Comunicazione guasti)
Nel caso di strumenti sottoposti a conferma metrologica, apre una procedura di trattamento della non conformità se viene riscontrato uno stato anche parziale di non idoneità.

· Procedura (PG_SGQ_12_A)

Attiva l’iter di approvvigionamento per richiedere l’acquisto di apparecchiature necessarie per l’attuazione dei progetti formativi curricolari ed extra-curricolari
· Il docente segretario del Consiglio di Classe 

Svolge i seguenti compiti relativamente alla:

· verbalizzazione:

· effettua la verbalizzazione delle riunioni nei consigli di classe;
· provvede ad incollare o a trascrivere il verbale sul registro;
· illustra alla classe gli esiti del consiglio di classe nel caso fossero stati assenti i rappresentanti della classe

· gestione delle bacheche di classe:

· consente messaggi fra alunni
· verifica l’affissione dei verbali delle assemblee di classe;
· verifica l’affissione delle comunicazioni relative alle attività degli organi collegiali, i calendari dei consigli, le assemblee, e ogni altra comunicazione che riguardi gli alunni;
· verifica l’affissione degli avvisi relativi alle attività didattiche: verifiche, esercitazioni, viaggi, visite guidate.

· Provvede, anche responsabilizzando i rappresentanti di classe, a togliere periodicamente gli avvisi scaduti che vanno consegnati a l coordinatore (CCC) che provvede a conservarli.
· Politica per la Qualità. (Allegato 5.3.A del Manuale)

Finalità e Principi

Fine primario dell’Istituto è la formazione umana e civile dello studente mirata a fornire risposte educative efficaci ed adeguate alle esigenze dei tempi e della realtà ambientale in cui vive ed opera in sintonia con le altre istituzioni che cooperano alla promozione culturale, civile e umana dei giovani.

Il conseguimento di una completa formazione degli studenti è perseguito anche attraverso l’attuazione di un Sistema di Gestione per la Qualità conforme con la norma Uni En Iso 9001:2000, che ha i seguenti obiettivi di fondo:

· contribuire a far uscire la scuola dalla sua dimensione storica di autoreferenzialità

· contribuire ad aprire il sistema formativo al confronto

· contribuire a fare in modo che tutti gli enti che erogano formazione si rapportino con il sistema di istruzione 

L’attività didattico-educativa dell’I.P.I.A. “Galileo Galilei” di Frosinone si fonda sui seguenti principi:

· uguaglianza nel rispetto della persona con garanzia di pari opportunità di tutti gli studenti e con impegno di educare alla convivenza democratica;

· accoglienza con sensibilità umana e attenzione rispettosa verso esigenze e particolari difficoltà degli alunni dovute a condizioni esistenziali o caratteriali;

· attivazione di strumenti idonei ad impedire il fenomeno della dispersione scolastica.

Con il Piano dell’Offerta Formativa, documento fondamentale costitutivo dell’identità progettuale dell’Istituto, tale attività didattico-educativa è stata in particolare indirizzata sugli obiettivi prioritari:

· di ridurre l’abbandono, limitare i disagi e gli insuccessi scolastici, favorire, con tutti i mezzi e quanto più possibile, le strategie per il successo scolastico e formativo;

· di creare i presupposti per una proficua integrazione nel mondo del lavoro locale, caratterizzato dalla presenza di piccole e medie aziende, ma che comunque evidenzia un elevato grado di disoccupazione e la  necessità di avviare in una economia globalizzata, processi di ristrutturazione e riconversione. 

Obiettivi della Politica per la Qualità

Il Progetto Qualità vuole sostenere lo sviluppo di un modo di essere scuola che, attraverso la valorizzazione di tutte le risorse professionali interne e l’utilizzo delle risorse economiche, si proponga di perseguire, con  la massima efficacia ed efficienza possibili, gli obiettivi che le sono propri, sviluppando coerentemente i programmi di azione e traducendoli in risultati identificabili e valutabili.

Questo comporta la definizione, il controllo e il miglioramento di tutti i processi scolastici, dell’organizzazione, della gestione, della comunicazione con  particolare riferimento ai processi di insegnamento-apprendimento.

L’obiettivo generale della Direzione è quello di  finalizzare gli sforzi di tutto il personale ad una attenta gestione delle problematiche legate alla Qualità attraverso:

· la garanzia del diritto allo studio 

· il rispetto della persona, dei bisogni e dei ritmi di apprendimento dello studente;

· l’interpretazione e la soddisfazione delle esigenze dell’utenza e delle parti interessate   nel rispetto dei fini istituzionali e delle norme vigenti

· la soddisfazione e la motivazione del personale

· la flessibilità dell’offerta formativa e dei servizi

· il controllo dei processi e dei risultati

· l’interazione con il territorio

· la ricerca del miglioramento continuo

· l’istituzione di un Sistema di Gestione per la Qualità secondo le norme UNI EN ISO 9001:2000.

In questa prima fase di attuazione, il Sistema di Gestione per la Qualità viene applicato nella erogazione dei servizi formativi aggiuntivi inseriti nel Piano dell’Offerta Formativa e nella erogazione dei servizi amministrativi e di organizzazione didattica generale di supporto.

Per la realizzazione della  presente politica saranno perseguiti i seguenti obiettivi a breve termine:
· rispetto al contesto:

· interpretazione e soddisfazione delle esigenze dell’utenza;

· rispetto alle condizioni di ingresso:

· analisi delle risorse umane

· alunni e corsisti (motivazioni, interessi e aspettative)

· docenti (identità di ruolo – status professionale)

· ATA (identità di ruolo e status professionale)

· Analisi delle risorse finanziarie, strutturali e strumentali

· rispetto al processo

· per l’insegnamento:

· interventi di programmazione attuata ai diversi livelli della collegialità

· definizione dell’utilizzo di strumenti di valutazione per il miglioramento

· per l’apprendimento:

· analisi in itinere del grado di apprendimento degli allievi e interventi di recupero, consolidamento e potenziamento

· rispetto al servizio erogato:

· Per analisi dei risultati finali e valutazione delle competenze

· analisi dei risultati finali con riferimento ai percorsi scolastici curricolari, all’accesso universitario e/o al mondo del lavoro

raggiungere questi risultati, la Direzione:

· istituisce un Sistema di Gestione per la Qualità secondo la norma UNI EN ISO 9001: 2000 e nomina un Rappresentante della Direzione responsabile della gestione e del controllo del Sistema di Gestione per la Qualità;

· individua, progetta e controlla i principali processi relativi all’area educativo – didattica, amministrativa – tecnico – ausiliaria e della comunicazione

· definisce, riesamina ed aggiorna ogni anno un piano per il miglioramento della qualità del servizio con il quale individua traguardi misurabili per gli obiettivi, sviluppando piani di azione per il relativo perseguimento;

· coinvolge i genitori, gli allievi, il personale interno e gli organi collegiali interni nella soluzione dei problemi, nelle verifiche e nel miglioramento globale e dei processi interni

· attua un sistema di deleghe attraverso un funzionigramma d’Istituto comprendente i docenti e il personale ATA

· orienta tutto il sistema al miglioramento continuo

· riesamina il SGQ con frequenza massima annuale anche per l’ aggiornamento della politica e degli obiettivi

Impegno della direzione

La Direzione dell’Istituto si impegna a mettere a disposizione le risorse necessarie per la realizzazione di questi obiettivi, all’interno di un quadro di disponibilità finanziarie definite e approvate dal Consiglio d’Istituto.

La Direzione ribadisce l’impegno all’aumento dell’efficacia del Sistema di Gestione per la Qualità e della soddisfazione delle parti interessate.

Si impegna a valorizzare le risorse umane a tutti i livelli, prefiggendosi obiettivi misurabili, curando la comunicazione, creando consapevolezza dei diversi ruoli e focalizzando l’attenzione sull’importanza delle aspettative e delle esigenze della utenza e di tutte le altre parti interessate.

Il Rappresentante della Direzione ha la piena responsabilità ed autorità per attivare azioni preventive e correttive al fine di assicurare la realizzazione della presente politica.

	Emissione
	Approvato DS
Prof. Giovanni Carlini
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