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N.B.:. Questa procedura è di esclusiva proprietà dell’IPSEOA – “Amerigo Vespucci” e non può essere riprodotta in alcun modo e/o divulgata a terzi senza autorizzazione scritta da parte della Direzione Scolastica.

N.B.: Questa procedura può subire modifiche e/o aggiornamenti; è pertanto importante che gli utenti della stessa si accertino di essere in possesso dell'ultima edizione.
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TAB.PRESCR (Tabella delle prescrizioni applicabili)

1. Scopo

Lo scopo della procedura è quello di definire attività, responsabilità, modalità di esecuzione, controlli da effettuare e documentazione da produrre per la Gestione delle Comunicazioni, al fine di garantire le sue caratteristiche riportate sui documenti istituzionali e consentirne, attraverso il monitoraggio e la misurazione, la valutazione dell’efficienza e dell'efficacia.

2 – Campo di applicazione

La presente procedura si applica:

· a tutte le comunicazioni aventi carattere di ufficialità relative alla Direzione,      all’organizzazione, al Sistema di Gestione per la Qualità, al Sistema di Sicurezza;

· ai diversi livelli (di Istituto, di corso, di classe, di area, di progetto) 

· a tutte le informazioni indirizzate all’Istituto o ai responsabili dello stesso. 

3 – Responsabilità 

La responsabilità della presente procedura è del Dirigente Scolastico e del DSGA.

4 – Procedura

4.1 Generalità 

L’obiettivo della Gestione delle Comunicazioni è garantire la corretta circolazione delle informazioni per permettere agli operatori interessati, agli studenti e alle famiglie: 

· la conoscenza  delle decisioni e delle disposizioni della Dirigenza Scolastica;

· la presa in carico delle informazioni provenienti dall'esterno; 

· il controllo dell'emissione di informazioni da parte dell’Istituto verso l’esterno.


Soggetti autorizzati a emettere comunicazioni

	Soggetti
	Oggetti

	Dirigente Scolastico (DS)
	Disposizioni riguardanti il funzionamento complessivo dell'Istituto, ordini di servizio per il personale docente e tecnico, documenti inerenti la politica formativa dell'Istituto; comunicazioni istituzionali verso soggetti terzi

	Vicepreside (VP)
	Avvisi inerenti l'organizzazione della didattica, la gestione ordinaria dei rapporti scuola-famiglia, l'attività degli studenti (assemblee)



	Responsabile della Commissione Programmazione (RCP)
	Informazioni e avvisi inerenti l'attività didattica, le attività di progetto e di area disciplinare 

	Responsabile del Sostegno alla Funzione Docente (RSDOC)
	Informazioni e avvisi riguardanti la formazione in servizio del personale docente

	Responsabili Laboratori Cucina (RLCUC), Sala/Vendite (RLSV), RACC (RLAC)
	Informazioni e avvisi inerenti l'attività dei laboratori, il loro utilizzo, il rinnovo e il ripristino delle dotazioni, la manutenzione delle infrastrutture e delle dotazioni

	Direttore Servizi Generali Amministrativi (DSGA)
	Disposizioni concernenti il funzionamento dei servizi di supporto, ordini di servizio per il personale amministrativo e ausiliario, formazione del personale ATA; disposizioni concernenti l'amministrazione dell'Istituto, ivi compresi gli acquisti

	Coordinatori di Classe (CCL)
	Informazioni e avvisi riguardanti l'attività e le decisioni del Consiglio di Classe e l'attività didattica della classe, destinate a docenti, studenti e genitori della classe; informazioni inerenti l'attività degli studenti della classe; comunicazioni alle famiglie relative al profitto e alla frequenza degli alunni 

	Presidente del Consiglio d'Istituto
	Delibere  e comunicazioni del Consiglio d'Istituto

	Responsabile Gestione per la Qualità (RGQ)
	Comunicazioni e informazioni concernenti il Sistema di Gestione per la Qualità

	Responsabile Servizio Sicurezza (RSIC)
	Comunicazioni e informazioni relative al Sistema di Sicurezza


In particolare:

· le comunicazioni inerenti attività di area disciplinare, di commissione, di funzione strumentale,  emesse dai responsabili delle stesse, devono essere autorizzate dal Dirigente Scolastico; evidenza dell'autorizzazione è la firma apposta sul documento;

· le comunicazioni inerenti l'attività dei laboratori e degli uffici, emesse dai responsabili degli stessi, devono essere autorizzate dal DS, previa consultazione del DSGA; evidenza dell'autorizzazione è la firma apposta  sul documento.

4.2 -  Modalità di gestione delle comunicazioni emesse dall'Istituto

4.2.1 - Comunicazioni interne

Le comunicazioni possono essere emesse in forma scritta (circolari, avvisi, lettere, ordini di servizio, e-mail; sito dell’Istituto) o verbale. 

I documenti riservati (indirizzati ai singoli destinatari) sono consegnati direttamente agli interessati in busta chiusa o inviati per posta ordinaria o elettronica.

       Ogni documento è contrassegnato da:

· la sigla del compilatore

· la data di emissione

· i documenti da protocollare devono riportare il logo dell’Istituto e gli estremi del protocollo; per i documenti interni non è previsto protocollo, ma unicamente la loro registrazione e conservazione (vedi 4.8)  

Il titolo o l'oggetto del documento, formulato in modo da dare immediata evidenza del contenuto, è riportato in intestazione.

Il soggetto che emette la comunicazione è responsabile della sua conservazione (vedi 4.8).

Il soggetto che emette o autorizza la comunicazione ne dispone l'inoltro in copia al DS. 

I documenti relativi alle diverse attività o funzioni sono conservati a cura dei responsabili degli stessi, che ne devono assicurare la reperibilità da parte di tutte le persone autorizzate alla consultazione.


4.2.2 - Convocazione di riunioni direzionali

Tutte le riunioni programmabili dalla Direzione scolastica sono indette attraverso comunicazione scritta agli interessati con i seguenti elementi minimi:

· ordine del giorno

· nominativi dei convocati

· riferimenti temporali (luogo, giorno, ora, inizio, eventuale fine prevista, ecc.)

Le comunicazioni di convocazione devono pervenire agli interessati almeno tre giorni prima della data prevista, con consegna diretta, via fax o e-mail.

In caso di particolare urgenza la convocazione può essere effettuata verbalmente, fermo restando gli elementi minimi previsti.

Al termine di ogni riunione viene redatto un verbale (vedi 4.2.1), a cura del segretario nominato all'inizio dell'incontro, contenente l'elenco dei partecipanti e le decisioni prese. Tale verbale, archiviato a cura del DS, è distribuito in copia a tutti i partecipanti e costituisce evidenza dell'avvenuta riunione e delle decisioni prese. 


4.2.3 - Comunicazioni verso l'esterno  
Sono costituite da:

· comunicazioni istituzionali e aventi rilevanza contrattuale (lettere e avvisi, informative inerenti l'offerta formativa dell'Istituto e il suo funzionamento): sono sempre emesse o autorizzate dal DS;

· comunicati e informative inerenti singole attività e iniziative (comunicati stampa, avvisi, 

  depliant…): sono autorizzate dal DS;

· comunicazioni alle famiglie degli allievi: vengono protocollate e inserite in copia nel fascicolo

   personale dello studente. Se consegnate a mano hanno come riscontro il tagliando

   controfirmato dal genitore.

a) Interviste e dichiarazioni a mezzo stampa.

Sono rilasciate direttamente solo dal Dirigente Scolastico o da persona da lui delegata, nel caso in cui riguardino le politiche o il funzionamento generale dell'Istituto o ancora questioni "sensibili" (concernenti persone); nel caso riguardino singole iniziative didattiche o culturali dell'istituto formalmente autorizzate, sono coordinate da un responsabile delegato dal Dirigente Scolastico.

b) Affissioni

Tutte le comunicazioni interne e quelle in arrivo dall'esterno che devono essere portate a conoscenza del personale vengono affisse, distribuite in relazione al contenuto, nei diversi albi previsti.

La procedura per gestire la pubblicazione è la seguente:

· il responsabile ne predispone il testo, utilizzando i modelli esistenti, oppure

consegna il testo della comunicazione, con i riferimenti prescritti, alla Segreteria;

· il personale incaricato predispone il documento  nei tempi concordati di volta in volta con il responsabile della comunicazione e lo consegna al responsabile del protocollo dopo averlo fatto firmare o siglare al responsabile della comunicazione e fatto controfirmare dal DS; la firma o sigla equivale all’approvazione formale del documento;

· il responsabile dell'affissione provvede entro la giornata all’affissione; lo stesso provvede al controllo mensile degli albi, eliminando i documenti non più vigenti.

Le modalità di esposizione sono le seguenti:

· le comunicazioni agli studenti sono affisse in appositi spazi nell'atrio;

· le comunicazioni alle famiglie sono affisse in appositi spazi nell'atrio;

· le comunicazioni relative all’utilizzo di servizi particolari sono affisse in copia nei locali specifici (biblioteca, laboratori, Segreteria Didattica…)

Sono istituiti spazi per l'affissione delle comunicazioni autogestite dalle diverse componenti: comitato studenti, comitato genitori, RSU; è previsto un albo apposito per le comunicazioni del Consiglio d'Istituto.

Tutti i messaggi affissi negli spazi autogestiti o liberi devono portare l'identificazione univoca dell'emittente.

Su tutti gli spazi autogestiti e liberi il DS (e/o il Vicepreside) esercita un controllo periodico, allo scopo di individuare i messaggi in contrasto con la normativa vigente e con il Regolamento dell'Istituto: dell'eventuale eliminazione e delle motivazioni è data notizia agli emittenti.


4.3 - Gestione delle comunicazioni in arrivo


4.3.1 - Posta in arrivo

I Collaboratori Scolastici, delegati a tale compito dal DSGA, sono incaricati di ricevere la posta e di consegnarla al DSGA che provvede a smistarla e a consegnarla al DS. Dopo la registrazione al protocollo da parte dell’incaricato il DS 

· inoltra agli uffici la posta di loro competenza; 

· inoltra ai Coordinatori delle Commissioni e ai Responsabili della gestione laboratori la corrispondenza che tratta di comunicazioni inerenti il loro ambito;

· elimina la corrispondenza che non riveste interesse per l'Istituto.

I Coordinatori delle Commissioni e i Responsabili di Laboratorio provvedono a inoltrare in originale o in copia le comunicazioni ai membri delle rispettive commissioni.

4.3.2 - Posta elettronica in arrivo

La posta elettronica pervenuta sulla casella e-mail dell'Istituto è scaricata giornalmente dal Responsabile del Protocollo (RPROT) presso gli uffici della Segreteria ed è gestita con modalità analoghe a quelle della posta ordinaria. 
Lo smistamento dei messaggi può avvenire:

· mediante stampa e consegna del report di ricezione;
· mediante stampa e consegna del messaggio e degli eventuali allegati.


4.3.3 - Fax in arrivo

I messaggi fax pervenuti all'Istituto sono controllati giornalmente da un incaricato presso gli uffici della Segreteria e gestiti con modalità analoghe a quelle della posta ordinaria.


4.4 - Comunicazioni (da/per esterno) su normative, leggi/prescrizioni relative alla gestione del personale, dell'ambiente e della sicurezza

4.4.1 - Gestione delle normative, leggi/prescrizioni applicabili

L'Istituto garantisce la conoscenza di norme, leggi, regolamenti a cui è soggetto o per prescrizione obbligatoria (es. D.Lgs. 81) o per decisione (es. UNI EN ISO 9001:2008) e del loro stato di aggiornamento. Nella TAB.PRESCR (Tabella delle prescrizioni applicabili) viene riportato:

· codice e descrizione della prescrizione;
· responsabilità del suo aggiornamento;
· data dell'ultimo aggiornamento presente in Istituto.
Il responsabile cura l'aggiornamento attraverso collegamenti a INTERNET, Circolari Ministeriali, lettura di giornali di settore, comunicazioni degli Enti preposti (Comune, Provincia, ASL… ).

4.4.2 - Richieste provenienti dall'esterno

Tutte le richieste su argomenti relativi a personale, sicurezza e ambiente provenienti dall'esterno (Enti Locali, Protezione Civile, Stampa, ASL… ) devono pervenire alla Segreteria che le esamina direttamente (nel caso di problematiche relative al personale) o le trasferisce al Responsabile dell'area coinvolta.

Le risposte verbali devono essere in ogni caso registrate, sia pure in forma sintetica, dall'incaricato, a documentazione dell'avvenuta risposta e della coerenza con quanto concordato con la Direzione Scolastica. La risposta viene archiviata come indicato al punto 4.8.

4.4.3 - Richieste fornite all'esterno per iniziativa dell'Istituto

Le comunicazioni verso l'esterno sono effettuate dalla funzione interessata, con l’avvallo della Direzione Scolastica. Rientrano in tale punto comunicazioni ai fornitori, agli alunni in merito alla sicurezza e rispetto dell'ambiente e le modalità a cui attenersi per la loro gestione.

4.5 - Formazione del personale

Tutto il personale responsabile di attività, funzioni o progetti che comportano la necessità di emettere o ricevere comunicazioni sarà addestrato alla applicazione delle procedure a cura del responsabile di riferimento (Coordinatore Commissione Programmazione, Responsabile Gestione laboratori, Direttore dei Servizi Generali Amministrativi). 

4.6 - Trattamento dei prodotti non conformi

Chiunque rilevi, durante l'erogazione del servizio, una situazione di non conformità rispetto alle specifiche di erogazione qui riportate sia nella fase di programmazione sia in quella di attuazione, si comporta come indicato nella PR0804 - Gestione dei prodotti non conformi, e avvisa il Responsabile del Servizio per le decisioni in merito al suo trattamento.

4.7 - Monitoraggio e misurazione del servizio

Il servizio "Comunicazioni" viene monitorato e misurato attraverso l'analisi di un indicatore numerico:

I- COMUNICAZIONI       
misura la soddisfazione degli utilizzatori del servizio “Comunicazioni”  e viene ricavato dai questionario sulla customer satisfaction di ATA, docenti, studenti e genitori (QA CS, QD CS, QS CS, QFCS,).

Le modalità di:

· raccolta dei dati,

· tabulazione dei dati con misurazione dell'indicatore del servizio  I-COMUNICAZIONI
· le condizioni di accettabilità dell’indicatore

sono riportate, unitamente a quelle definite per gli altri servizi, in una specifica procedura (PR0803 - Monitoraggio e misurazione di prodotti, servizi e processi).


4.8 – Archiviazione delle registrazioni

Tutta la documentazione, le relazioni di monitoraggio, le misurazioni dell’indicatore del servizio erogato e l'eventuale aggiornamento della valutazione dei fornitori dei servizi utilizzati, sono archiviati secondo i principi della PR0402 - Tenuta sotto controllo delle registrazioni.
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