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5.1 IMPEGNO DELLA DIREZIONE

Per lo sviluppo e l’attuazione del Sistema di Gestione per la Qualità, il Dirigente Scolastico assume il compito e la responsabilità di definire gli indirizzi generali dell’organizzazione (Politica per la Qualità) e gli obiettivi da perseguire, di configurare la struttura organizzativa, di mettere a disposizione le risorse necessarie per la gestione dell’organizzazione e di riesaminare regolarmente il Sistema, per verificarne e migliorarne l’efficacia e garantire il rispetto delle leggi e delle prescrizioni applicabili all’Istituto.

Fondamentale all’interno dell’organizzazione è il coinvolgimento del personale e dei gruppi di lavoro che svolgono un ruolo chiave nel raggiungimento degli obiettivi fissati.

Impegni primari del Dirigente Scolastico sono quindi il coinvolgimento, la motivazione e la valorizzazione di tutte le componenti scolastiche attraverso:

· l’informazione capillare 

· la trasparenza della comunicazione e delle azioni

· l’assegnazione degli incarichi a partire dalle competenze e dalle esperienze del personale

· il coordinamento dei gruppi di lavoro, in modo che essi entrino in relazioni sistemiche tra loro e concorrano in maniera coerente al raggiungimento degli obiettivi fissati.

Per quanto riguarda il coinvolgimento degli studenti e delle famiglie, considerati clienti primari della scuola, il Dirigente Scolastico si impegna a fornire un servizio che risponda alle necessità degli studenti in formazione e sia coerente con il contesto territoriale.

Questo impegno rappresenta per l’Istituto “A. Vespucci” il punto di partenza per la progettazione dell’offerta formativa, per la programmazione e per l’erogazione del servizio scolastico.

5.2 ATTENZIONE FOCALIZZATA AL CLIENTE

L’Istituto “A. Vespucci”, per la specificità del corso di studi e per i servizi professionali che mette a disposizione, adegua continuamente il proprio Piano dell’Offerta Formativa ai bisogni formativi dello studente, tenendo in considerazione anche le richieste e le esigenze del territorio con cui ha consolidato, durante gli anni, relazioni e collaborazioni.

L’aspettativa prevalente degli studenti e delle loro famiglie è legata alla scelta dell’istruzione professionale che viene vissuta come esperienza formativa con maggiori opportunità di rapido inserimento nei processi produttivi. 

L’Istituto “A. Vespucci” rileva inoltre al termine di ogni anno scolastico il livello di soddisfazione dello studente rispetto al servizio offerto per verificare se la Qualità erogata coincida con la Qualità percepita e per mettere in atto processi di miglioramento che partano dalle esigenze del cliente (vedi sez. 8.2.1 del presente manuale e per maggiori dettagli PR0801 – Monitoraggio e misurazione della Customer Satisfaction).

Per sottolineare l’importanza attribuita al problema, è stata inoltre predisposta una procedura che evidenzia le modalità con cui vengono accolte le segnalazioni e i reclami scritti dell’utenza (vedasi PR0806 – Gestione delle segnalazioni da clienti).

5.3
POLITICA PER LA QUALITÀ

L’IPSEOA “Amerigo Vespucci” si impegna ad applicare la Politica per la Qualità espressa dalla Direzione Scolastica e qui di seguito riportata. La Politica per la Qualità è stata illustrata e condivisa nell’ambito del Collegio dei Docenti e del Consiglio d’Istituto e, per garantirne una maggiore diffusione, è affissa nella bacheca d’Istituto.

POLITICA PER LA QUALITÀ

La MISSION dell’IPSEOA. “Vespucci” di Milano è: Promuovere lo sviluppo di saperi, abilità e competenze per favorire in ogni studente la via personale alla formazione e all’inserimento consapevole nel mondo del lavoro.

Questo documento fa riferimento ai contenuti del Piano dell’Offerta Formativa, le cui linee guida, che sintetizzano la VISION del nostro Istituto, sono:

·
riconoscimento alla scuola di un ruolo formativo, non selettivo;

·
sviluppo di conoscenze, competenze e abilità volte a far elaborare da parte di ogni studente una via personale alla formazione;

·
promozione del successo formativo, tramite momenti di orientamento e di riorientamento;

·
attuazione di una didattica improntata a una conoscenza qualitativa più che quantitativa;

·
sviluppo di una professionalità in sintonia con il mondo del lavoro.

Per quanto sopra indicato, è volontà del Dirigente Scolastico:

· coinvolgere sempre più tutto il personale docente e non docente, attraverso una continua formazione/informazione, nella gestione di un Sistema per la Qualità dell’Istituto, che abbia nel miglioramento continuo, e in particolare nell’attenzione all’alunno, la propria finalità;

· instaurare un rapporto di assoluta trasparenza e piena comprensione delle problematiche reciproche tra le varie componenti scolastiche, e tra l’Istituto e gli alunni/famiglie, condizione indispensabile per costruire una gestione della qualità sempre crescente.

Per realizzare questi indirizzi, il Dirigente Scolastico ha proposto, e il Consiglio d’Istituto ha deliberato, la decisione di instaurare nell’Istituto processi, ruoli e meccanismi di relazione tra le varie funzioni/attività che siano conformi ai requisiti della norma UNI EN ISO 9001:2008. 

Per fare fronte a tale decisione, il Dirigente Scolastico si impegna a:

· valorizzare, all’interno dell’organizzazione, la funzione di Rappresentante della Direzione; 

· assegnare le necessarie e opportune risorse e mezzi per il raggiungimento degli obiettivi del sistema che sono alla base del presente documento e che sono sotto riportati.

L’obiettivo prioritario che il Dirigente Scolastico, tramite il Sistema di Gestione per la Qualità (SGQ), persegue è quello del miglioramento continuo dell’Istituto, sia in relazione ai “processi interni”, sia alle richieste del territorio, sia ai bisogni degli studenti in formazione, la cui soddisfazione rispetto al servizio offerto sarà regolarmente rilevata e monitorata.

È cura costante del Dirigente Scolastico definire di volta in volta gli obiettivi specifici di analisi, misurazione e miglioramento che si intendono perseguire. Tali obiettivi sono indicati in un apposito documento che deve essere considerato parte integrante del Sistema di Gestione per la Qualità.

Il coinvolgimento di tutte le aree scolastiche e il convinto consenso di ogni collaboratore è determinante per il raggiungimento di questi obiettivi e per la realizzazione di questa politica.

5.4  PIANIFICAZIONE

5.4.1 Obiettivi per la Qualità

All’inizio dell’anno scolastico, durante il processo di pianificazione, la Direzione Scolastica fissa gli obiettivi specifici da raggiungere a breve e a medio termine. Gli elementi in entrata per la definizione degli obiettivi sono i risultati del riesame da parte della direzione e le esigenze dell’Istituto, rilevate sia attraverso la valutazione interna, sia attraverso il processo di Customer Satisfaction. 
Tali obiettivi sono indicati nel Riesame della direzione.  
5.4.2 Pianificazione del Sistema di Gestione per la Qualità

Il Sistema di Gestione per la Qualità DELL’IPSEOA «A. VESPUCCI» è pianificato (Pianificazione della Qualità) secondo quanto rappresentato nella Tabella 1 riportata nella Sezione 5.5 (Matrice interfunzionale delle responsabilità) dove sono definite le attività e le relative responsabilità attraverso le quali, nell’organizzazione scolastica, viene assicurato il raggiungimento degli obiettivi di Qualità definiti dalla Direzione (vedi Sez.5.3). 

L’applicazione del Sistema di Gestione per la Qualità ai vari progetti/servizi interni viene attuata in funzione delle esigenze e dei requisiti particolari di ciascuno di essi, graduando impegni e risorse secondo quanto può essere di volta in volta necessario. Per questa ragione si è dato un particolare peso, nel Sistema, alla procedura per il controllo della progettazione del Piano dell’Offerta Formativa (PR0706). 

Il Dirigente Scolastico pianifica le attività per il raggiungimento degli obiettivi fissati sulla base delle necessità della scuola, dei risultati dei processi dei Sistema di Gestione per la Qualità e delle possibilità di miglioramento.

I risultati della pianificazione individuano la metodologia e gli strumenti per il miglioramento, gli indicatori per misurare l’andamento e i risultati dei processi, le responsabilità per l’attuazione dei piani di miglioramento, le risorse e le competenze necessarie. 

5.5 RESPONSABILITÀ, AUTORITÀ E COMUNICAZIONE

La struttura organizzativa dell’ IPSEOA Vespucci è rappresentata attraverso il seguente organigramma:
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5.5.1    Responsabilità e autorità

Il Dirigente Scolastico ha cura di:

· diffondere in modo chiaro i contenuti della Politica per la Qualità dell’Istituto, attraverso riunioni e incontri che coinvolgano tutte le componenti scolastiche;

· sostenere e far crescere l’Istituto, attraverso un periodico Riesame del Sistema di Gestione per la Qualità nel suo complesso (almeno una volta l'anno). 

Il Dirigente Scolastico ha inoltre la responsabilità per le attività di:

· riesame periodico dell’Offerta Formativa (P.O.F) con il supporto del Responsabile della Programmazione e con la delibera del Collegio Docenti;

· gestione dell’area didattica con la collaborazione del Collegio Docenti.

I Responsabili dei vari servizi hanno l'autorità e la delega per:

· fare applicare i contenuti di questo Manuale nelle aree di loro competenza;

· promuovere azioni di prevenzione;

· identificare i problemi, suggerire soluzioni e verificarne l'applicazione;

· collaborare con altri servizi ed eventualmente con altri enti per l’elaborazione di proposte in relazione a obiettivi interfunzionali;

· informare la Direzione sullo stato di applicazione e sull'efficacia del programma di qualità.

5.5.2  Funzioni e attività del Sistema di Gestione per la Qualità

Dirigente Scolastico

È responsabile di ogni aspetto organizzativo e tecnico della gestione dell’Istituto, in particolare definisce compiti e responsabilità all’interno dell’organizzazione e individua e mette a disposizione le risorse necessarie al Sistema di Gestione per la Qualità. È inoltre responsabile dell’efficacia del sistema formativo dell’Istituto.

Consiglio di Istituto (CdI)

È formato dal Dirigente scolastico, da 8 docenti, 4 studenti, 4 genitori (1 con funzione di Presidente), 2 Non docenti.

La sua funzione è quella di esprimere parere sull’andamento generale dell’Istituto, deliberare l’acquisto o il rinnovo delle attrezzature, deliberare il bilancio preventivo e consuntivo dell’Istituto.

Giunta Esecutiva (GE)

È costituita dal Dirigente Scolastico, dal DSGA, 1 docente, 1 studente, 1 genitore. Ha la funzione di predisporre il bilancio preventivo e consuntivo e di preparare i lavori del CdI.

Collegio dei docenti (CD)

È composto da tutti i docenti dell’Istituto e ha potere deliberante in materia di funzionamento didattico, stabilisce criteri generali relativi all’organizzazione dell’Istituto, delibera l’adozione di libri di testo e di sussidi didattici, promuove e adotta iniziative di sperimentazione e di aggiornamento.

Collaboratori del DS 

I Collaboratori del DS sono docenti che, su sua specifica delega, lo affiancano nella gestione organizzativa e didattica dell’Istituto.

Funzioni strumentali (FS) 

Sono docenti responsabili di aree individuate annualmente dal Collegio Docenti.

Funzioni aggiuntive (FA) 

Sono responsabili di aree individuate annualmente dal DSGA tra il personale ATA.

Commissioni e Progetti (CM)

Sono formate da docenti e sono coordinate da un Responsabile. Hanno la funzione di progettare attività e formulare proposte al Collegio dei Docenti o al Consiglio d’Istituto, in relazione all’ambito di loro competenza.

Comitato Valutazione dei docenti (CV)

È formato da DS e da 4 docenti eletti dal CD. Valuta il servizio dei docenti nell’“anno di formazione”.

Coordinamento di materia 
Gruppo di docenti della stessa materia che si occupa di progettazione didattica curriculare e analizza proposte di adozione dei libri di testo; il coordinatore ha il compito di elaborare il documento programmatico annuale e di redigere i verbali delle riunioni.
Consiglio di Classe (CdC)

È formato dal DS o da un suo delegato, dai docenti della classe e dai rappresentanti dei genitori e degli studenti. Si occupa di programmazione didattica, di attività extra-scolastiche e, con la partecipazione dei soli docenti, di valutazione.

Coordinatore del Consiglio di Classe 

Docente incaricato dal DS di coordinare le attività dei CdC, di redigere i verbali, di mantenere i collegamenti con studenti e famiglie.

Responsabile sicurezza (RSIC)

È il responsabile delle attività di prevenzione infortuni, delle scelte tecniche delle apparecchiature antincendio, delle indicazioni per le vie di fuga e della formazione del personale sul comportamento in merito.

Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi (DSGA)
È responsabile

· della Segreteria Didattica (informazioni, iscrizioni, rilascio certificati), della Gestione amministrativa del personale, della Contabilità, del Magazzino (acquisti beni strumentali) dei servizi ausiliari (fotocopie e pulizia)

· della Segreteria Amministrativa

· della gestione amministrativa dei rapporti con i fornitori dei servizi e degli esperti

· dell’archiviazione dei documenti.

Responsabile della Gestione per la Qualità (RGQ)
Il RGQ è un docente incaricato dal DS.

La funzione RGQ è indipendente dalle altre funzioni, rife​risce direttamente alla Direzione Scolastica ed è responsabile:

· del SISTEMA DI GESTIONE PER LA QUALITÀ, sia nei riguardi della Direzione, sia nei riguardi dei Clienti (alunni e famiglie);

· del Sistema di AUDIT (Vedi Sez. 8);

· della gestione delle Non Conformità (NC) e dell’efficacia delle Azioni Correttive (AC) necessarie alla gestione delle stesse;

· della gestione delle Azioni Preventive (AP) attivate sulla base di potenziali NC;

· della raccolta, dell’elaborazione, dell’analisi dei dati sulla qualità e dei relativi rapporti alla Direzione Scolastica e alle funzioni interessate; del supporto alla Direzione Scolastica nel Riesame Periodico del Sistema di Gestione per la Qualità sull’andamento della situazione globale e settoriale, nella verifica delle eventuali Azioni Correttive e nella pianificazione, nella realizzazione e nella verifica del processo di miglioramento continuo.

Gruppo Qualità (GQ)

Affianca RGQ nell’attività operativa di realizzazione del Sistema di Gestione per la Qualità

La matrice interfunzionale, riportata di seguito, stabilisce le responsabilità, per le attività che influenzano la qualità, suddivise secondo i requisiti previsti dalla norma UNI EN ISO 9001.

Matrice interfunzionale delle responsabilità per le attività previste dalla norma UNI EN ISO 9001

	DS: Dirigente scolastico
	CTMT Coordinamento Materia

	GE: Giunta esecutiva 
	COLL: Collaboratori del DS

	CD: Collegio Docenti 
	DSGA: Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi

	CP: Commissione Programmazione
	RSIC: Responsabile Sicurezza

	CdI: Consiglio d’Istituto
	RSERV: Responsabili di Servizio

	CdC: Consiglio di Classe
	RGQ: Responsabile Gestione Qualità


	Macroprocessi
	Processo
	DS
	GE
	CD
	CP
	CdI
	CdC
	CTMT
	COLL
	DSGA
	RSIC
	RSERV
	RGQ

	
	Determinazione della politica e obiettivi per la qualità
	R
	C
	C
	C
	C
	C
	C
	C
	C
	C
	C
	C

	
	Gestione del rapporto con il territorio
	R
	C
	
	
	C
	
	
	C
	C
	
	C
	C

	Direzionali
	Gestione delle prescrizioni cogenti
	R
	
	
	
	C
	
	
	C
	C
	C
	C
	C

	
	Gestione delle comunicazioni 
	R
	
	
	
	C
	C
	C
	C
	C
	
	C
	C

	
	Riesame del Sistema di Gestione per la Qualità
	R
	
	
	
	
	
	
	C
	C
	
	C
	C

	Gestione documenti e dati
	Tenuta sotto controllo dei documenti
	R
	R1
	R1
	R1
	R1
	R1
	R1
	R1
	R1
	R1
	R1
	R1

	
	Tenuta sotto controllo delle registrazioni
	R1
	R1
	R1
	R1
	R1
	R1
	R1
	R1
	R
	R1
	R1
	R1

	
	Valutazioni delle prestazioni e sviluppo professionale
	R
	
	C
	
	
	
	
	
	C
	
	
	

	
	Assegnazione cattedre e incarichi 
	R
	
	C
	
	
	
	C
	C
	C
	
	
	

	Gestione risorse umane
	Gestione assenze
	R
	
	
	
	
	
	
	C
	R
	
	
	

	
	Accoglienza nuovi docenti
	R
	
	C
	
	
	C
	
	R1
	C
	
	C
	

	
	Rilascio certificati al personale interno
	
	
	
	
	
	
	
	
	R
	
	C
	

	Gestione risorse strutturali
	Gestione infrastrutture e ambienti di lavoro
	R
	
	
	
	
	
	
	C
	R
	C
	C
	

	
	Orientamento in ingresso
	C
	
	
	
	
	
	
	C
	C
	
	R
	

	
	Iscrizioni
	R
	
	
	
	
	
	
	C
	C
	
	C
	

	
	Formazione classi
	R
	
	C
	
	
	
	
	C
	C
	
	C
	

	
	Accoglienza classi prime
	
	
	C
	
	
	C
	
	C
	
	
	R
	

	Processi rivolti al cliente
	Orientamento in uscita
	C
	
	
	
	
	C
	
	C
	
	
	R
	

	
	Rapporti scuola famiglia
	R
	
	C
	
	C
	C
	
	C
	C
	
	C
	

	
	Certificazione all’utenza
	
	
	
	
	
	
	
	
	R
	
	
	

	
	Progettazione e sviluppo del P.O.F.
	R
	
	R1
	C
	R1
	
	C
	C
	
	
	R1
	

	
	Attività didattica
	R
	
	
	R1
	
	C
	C
	C
	
	
	
	

	Offerta formativa fondamentale
	Interventi Didattici Integrativi e di Recupero
	R
	
	R1
	
	
	R1
	C
	C
	C
	
	
	

	
	Attività di inserimento e integrazione scolastica degli studenti con BES
	R
	
	C
	
	
	C
	
	C
	
	
	R1
	

	
	Educazione alla salute
	R
	
	
	
	
	C
	
	C
	
	
	R1
	

	Offerta
	Viaggi istruzione
	R
	
	C
	C
	
	C
	
	C
	R1
	
	R1
	

	formativa
	Alternanza
	R
	
	C
	
	
	C
	C
	C
	C
	
	R1
	

	integrativa
	Certificazione in lingua straniera
	R
	
	C
	C
	C
	C
	C
	C
	R1
	
	R1
	

	
	Gestione orario
	R
	
	
	
	C
	
	
	C
	C
	
	R1
	

	di supporto
	Approvvigionamento e qualifica fornitori
	R
	
	
	
	C
	
	C
	C
	R
	
	C
	C

	
	Gestione LABORATORI
	R
	C
	
	
	C
	C
	
	C
	R
	
	R1
	C

	
	Gestione libri di testo
	R
	
	C
	
	C
	C
	R1
	C
	C
	
	
	

	
	Gestione centralino e portineria
	C
	
	
	
	
	
	
	C
	R
	
	
	

	
	Gestione biblioteca
	
	
	
	
	
	
	
	C
	C
	
	R
	

	
	Gestione fotocopie
	
	
	
	
	
	
	
	
	R
	
	
	

	
	Pulizia locali
	
	
	
	
	
	
	
	
	R
	
	
	

	
	Monitoraggio e misurazione della soddisfazione del cliente
	R
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	R1
	R1

	Monitoraggio e misurazione
	Gestione segnalazioni da cliente
	R
	
	
	
	
	
	
	R1
	R1
	
	R1
	R1

	
	Audit
	R
	
	C
	C
	C
	C
	C
	C
	C
	C
	C
	R1

	
	Monitoraggio e misurazione: processi e prodotti/servizi
	R
	C
	C
	C
	C
	C
	C
	C
	C
	C
	C
	R1

	
	Tenuta sotto controllo dei prodotti non conformi
	R
	
	R1
	R1
	R1
	R1
	R1
	R1
	R1
	R1
	R1
	R1

	
	Azioni Correttive e Preventive
	R
	
	R1
	R1
	R1
	R1
	R1
	R1
	R1
	R1
	R1
	R1


R = Responsabilità primaria  R1  = Enti che hanno responsabilità nell’area di propria competenza            

 C = Collabora

5.5.3  Rappresentante della Direzione

Il Dirigente Scolastico delega RGQ come suo rappresentante, con l'autorità e la responsabilità di assicurare che le prescrizioni della norma UNI EN ISO 9001:2008 siano applicate e mantenute. 

È compito di RGQ presentare almeno una volta all’anno un Rapporto Qualità alla Direzione.

Nell’organigramma scolastico, la figura di RGQ coincide esattamente con quella del Rappresentante della Direzione.

5.5.4  Comunicazioni interne

La Dirigenza Scolastica dell’ IPSEOA “A. Vespucci” garantisce la corretta circolazione delle informazioni all’interno dell’Istituto per permettere agli operatori interessati la conoscenza delle:

· decisioni e disposizioni interne  

· informazioni provenienti dall’esterno

· informazioni riguardanti l’efficacia del Sistema di Gestione per la Qualità

Le comunicazioni avvengono in forma scritta, anche su supporto informatico (circolari, avvisi, lettere, ordini di servizio, convocazioni) o verbale, mediante la convocazione di apposite riunioni.

Per ulteriori dettagli vedi PR0501 – Gestione delle comunicazioni

5.6 RIESAME DA PARTE DELLA DIREZIONE
5.6.1  Generalità

La Direzione esegue riesami dello stato di adeguatezza e di efficacia del SISTEMA DI GESTIONE PER LA QUALITÀ con frequenza almeno annuale, salvo che non si verifichino situazioni tali da richiedere riesami ed interventi straordinari. Obiettivo del riesame è misurare l'adeguatezza e l'efficacia nel tempo del SGQ e valutare l'opportunità di un suo aggiornamento e miglioramento.

5.6.2  Elementi in ingresso per il riesame

La Dirigenza scolastica esegue il riesame sulla base dei seguenti elementi:

· l'esame dei risultati degli Audit interni, desumibili da specifici Rapporti 

· l’esame dei valori degli indicatori, da utilizzare quale misura del grado di raggiungimento degli obiettivi

· i risultati delle indagini di Customer satisfaction
· l’andamento delle Non Conformità

· lo stato e i risultati delle Azioni Correttive e Preventive intraprese

· il monitoraggio delle condizioni di riferimento (ad esempio, variazioni delle norme, mutamento di norme interne… )

· l’efficacia delle azioni di miglioramento.

5.6.3  Elementi in uscita del riesame

I risultati del riesame confluiscono nella pianificazione delle attività dell’Istituto e del P.O.F. In particolare, essi riguardano:

· la necessità di addestramento del personale

· le risorse necessarie a garantire la qualità del servizio

· le indicazioni per il miglioramento dei processi e dell’organizzazione

· le strategie per il miglioramento del Sistema di Gestione per la Qualità

Le risultanze vengono raccolte in rapporti firmati da DS, registrati e archiviati da RGQ per un periodo di 10 anni.

Le eventuali azioni correttive e/o preventive decise, vengono coordinate da RGQ, secondo quanto indicato nella Sez. 8 del presente Manuale.
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