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SEZIONE 3 – CONTENUTI  DEL  MANUALE

CONTENUTO:

3.1
SCOPO

3.2
CAMPO DI APPLICAZIONE E NORME DI RIFERIMENTO

3.3 ESCLUSIONI

3.4 DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONI 

RIFERIMENTI:

UNI EN ISO 9001:2008 – Sistemi di Gestione per la Qualità – Requisiti
UNI EN ISO 9001:2000 – Sistemi di Gestione per la Qualità – Requisiti

UNI EN ISO 9000:2005 – Sistemi di Gestione per la Qualità – Fondamenti e terminologia

TAB.PRESCRIZIONI – Tabella delle norme  e prescrizioni in essere

Manuale Qualità – Sez.4 - Sistema di Gestione per la Qualità

Manuale Qualità – Sez.5 – Responsabilità della Direzione

Manuale Qualità – Sez.7 – Realizzazione del prodotto

3.1 - SCOPO

Il Manuale della Qualità (MQ) dell’IPSEOA ”Amerigo Vespucci” di Milano riporta la Politica per la Qualità (Sez. 5) e definisce i processi in atto nell’Istituto, facendo riferimento alle procedure utilizzate per l’attuazione del Sistema di Gestione per la Qualità (Sez. 4).

In particolare, il Manuale rappresenta un costante riferimento nell’applicazione e nell’aggiornamento delle norme e delle procedure che regolamentano le attività aventi diretta influenza sulla Qualità dei prodotti/servizi offerti dall’Istituto alla propria utenza.

Il Manuale della Qualità sintetizza il know-how dell’Istituto e ne rappresenta la garanzia di continuazione nel tempo, indipendentemente dal mutare delle circostanze e delle persone; esso è inoltre, tenendo conto del contesto in cui opera, la base per progettare:
· la guida e la correlazione fra le varie attività;

· gli Audit di verifica della rispondenza delle procedure per l’erogazione dei servizi scolastici a quanto previsto dalla norma UNI EN ISO 9001:2008 e della loro attuazione;

· i programmi di formazione del personale, in particolare per i nuovi assunti e per coloro ai quali sono assegnate nuove mansioni;

· il monitoraggio e la misurazione del processo di Customer Satisfaction,  al fine del miglioramento.

Il Manuale definisce l’organizzazione, le responsabilità e i principi operativi per tutte le attività dell’Istituto che hanno un impatto sulla qualità dei servizi erogati, rinviando, dove necessario, a altri documenti del Sistema di Gestione.

La Sezione 4 riporta, in particolare al punto 4.1.2, tutti i processi in atto, ai quali il presente Manuale fa riferimento e, al punto 4.2.8, l’elenco delle procedure che sono state sviluppate e la loro correlazione con i punti della norma di riferimento.

La consultazione della raccolta delle procedure da parte di persone esterne all’Istituto è subordinata all’autorizzazione del Dirigente Scolastico, così come riportato sulla prima pagina di ogni procedura.

3.2 - CAMPO DI APPLICAZIONE E NORME DI RIFERIMENTO

Il Manuale della Qualità si applica a tutti i processi dell’Istituto, sinteticamente sotto riportati:

* processi direzionali (Politica per la Qualità, obiettivi, riesame, assegnazione risorse);

* processi rivolti direttamente all’utenza (orientamento, rapporto scuola-famiglia, ecc.);

* processi relativi all’offerta formativa fondamentale e aggiuntiva;

* processi di supporto (approvvigionamento, gestione orari, magazzino, comunicazioni, ecc);

* processi relativi alla gestione delle risorse umane (assegnazione cattedre e incarichi, aggiornamento e formazione, ecc);

* processi relativi alla gestione delle infrastrutture e degli ambienti di lavoro;

* processi relativi alla misurazione dell’efficienza ed efficacia dei servizi;

* processo relativo alla misurazione della Customer Satisfaction;

* processi relativi al controllo e monitoraggio del sistema (Non Conformità, Azioni Correttive e Preventive, Audit interni).

Per una maggiore completezza di informazione sui processi, si vedano le sezioni 4, 5 e 7 del presente manuale e il Piano dell’Offerta Formativa in vigore.

Il presente Manuale è strutturato sulla base dei requisiti previsti dalla norma UNI EN ISO 9001:2008.

Per l’elenco completo delle norme di riferimento e prescrizioni normative applicabili al Sistema di Gestione per la Qualità si rinvia alla tabella TAB.PRESCRIZIONI.

3.3 - ESCLUSIONI

Sulla base di quanto indicato al punto 1.2 della norma di riferimento non è prevista alcuna esclusione nel nostro Istituto.

3.4 - DEFINIZIONI E ABBREVIAZIONI

Dove non diversamente indicato, nel presente Manuale e in generale in tutta la documentazione del Sistema di Gestione per la Qualità, si intendono utilizzate le definizioni e la terminologia della ISO 9000:2005.

Inoltre sono utilizzate nel testo del presente Manuale Qualità, così come nelle procedure le seguenti principali abbreviazioni:

	IPSeoa  “A. VESPUCCI” Milano
	IPSeoa

	DIRIGENTE SCOLASTICO
	DS

	COLLABORATORI 
	COLL

	DIRETTORE GENERALI SERVIZI AMMINISTRATIVI
	DSGA

	CONSIGLIO D’ISTITUTO
	CdI

	GIUNTA ESECUTIVA
	GE

	COLLEGIO DOCENTI
	CD 

	CONSIGLIO DI CLASSE
	CdC

	COORDINATORE DI CLASSE
	CCL

	CUSTOMER SATISFACTION
	CS

	RESPONSABILE FOOD& BEVERAGE
	RFB

	RESPONSABILE SALUTE
	RSAL

	RESPONSABILE VIAGGI
	RVG

	RESPONSABILE GRUPPO SPORTIVO
	RSP

	RESPONSABILE GESTIONE QUALITÁ
	RGQ

	
	

	
	

	
	

	RESPONSABILE CUSTOMER SATISFACTION
	RCS

	FUNZIONI STRUMENTALI
	FS

	RESPONSABILE DEL SERVIZIO (termine generico)
	RSERV

	RESPONSABILE SICUREZZA
	RSIC

	SISTEMA DI GESTIONE PER LA QUALITÀ
	SGQ

	MANUALE QUALITÀ
	MQ

	PROCEDURE
	PR

	NON CONFORMITA’
	NC

	AZIONE CORRETTIVA
	AC

	AZIONI PREVENTIVE
	AP

	REGISTRO DELLE NC.AC.AP.
	REG. NC.AC.AP.

	RECLAMI DA CLIENTE
	RECLAMO

	REGISTRO RECLAMI
	REG.RECLAMI

	LISTA FORNITORI DEI SERVIZI QUALIFICATI
	LFQ

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Per completezza e per facilitarne la lettura, in ogni documento del Sistema di Gestione per la Qualità, la prima volta che compare un’abbreviazione, questa viene anche espressa per esteso.
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