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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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Riferimenti
UNI EN ISO 9001:2008- Sistemi di Gestione per la Qualità.

Manuale Qualità - Sezione  7 – Realizzazione del prodotto.    

PR0803 – Monitoraggio e misurazione di prodotti, servizi e processi 

Piano dell’Offerta Formativa
Schedari Offerte di lavoro (OR.SOL)
Schedario Password (OR.SPW).
Scopo
Lo scopo della procedura è quello di definire attività, responsabilità, modalità di esecuzione, controlli da effettuare e la documentazione che deve essere prodotta per la gestione dei processi necessari per l’erogazione del servizio “Orientamento in uscita”, al fine di garantire le sue caratteristiche riportate sui documenti istituzionali (POF) e consentirne, attraverso il monitoraggio e la misurazione, la valutazione dell’efficienza ed efficacia.
Campo di applicazione
La presente procedura si applica in riferimento a:
· studenti delle classi seconde; 
· studenti delle classi terze;
· studenti delle classi quinte; 
· studenti già qualificati o diplomati.
Responsabilità
La responsabilità della presente procedura è del DS, in collaborazione con il responsabile dei Servizi di Orientamento (ROR).
Procedura
4.1

Generalità
Le caratteristiche del servizio sono descritte nel POF dell’Istituto.
Obiettivi
· Agevolare l’inserimento di studenti qualificati e diplomati nel mondo del lavoro.
· Indirizzare verso scelte consapevoli nella prosecuzione agli studi. 
4.2
Programmazione delle attività
La  programmazione dell’attività annuale viene definita, in linea con quanto espresso nel POF, entro il mese di ottobre. 
4.3 Produzione e realizzazione di strumenti/incontri d’informazione e di raccordo
L’attività di Orientamento in Uscita si realizza attraverso le seguenti modalità:
· Messa in rete e aggiornamento del data base relativo alla sezione Diplomati on line  presente nel sito Web dell’Istituto; controllo dei dati delle aziende che abbiano fatto richiesta attraverso il form  messo a disposizione dell’Istituto in Internet e generazione di una password di accesso al data base.
· Pubblicazione, durante l’anno scolastico, delle offerte di lavoro stagionali.
· Redazione di circolari informative per gli studenti relative a momenti di orientamento post diploma e universitario.
· Redazione di circolari informative per gli studenti delle classi quinte relativa al servizio offerto in Internet riguardo al collegamento con le aziende del settore.
· Organizzazione e realizzazione di incontri formativi/informativi con enti pubblici (es Provincia) e privati (agenzie di lavoro)

4.4 Attività di sportello
All’avvio dell’orario definitivo vengono comunicati all’utenza interna ed esterna le modalità di funzionamento e l’orario dello sportello. 
Lo sportello riceve su appuntamento gli studenti interni, le aziende, gli operatori dell’orientamento dell’Università e dei vari Enti erogatori di corsi di specializzazione.
Lo sportello realizza attività di raccordo con le aziende, le università e gli enti formativi, raccogliendo dati e materiali resi disponibili per gli utenti.
Le attività svolte nel corso dell’anno scolastico vengono sintetizzate in un rapporto consuntivo che costituisce punto di partenza per la programmazione dell’anno successivo.   
4.5 
Tenuta sotto controllo dei prodotti non conformi
Chiunque rilevi, durante l’erogazione del servizio, una situazione di non conformità rispetto alle specifiche di erogazione qui riportate, 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. Analogamente in presenza di non conformità di prodotto/servizio: le specifiche sono riportate nei documenti istituzionali (POF, Regolamento).
4.5 Monitoraggio e misurazione del servizio
Evidenza dell’ attività risulta da:
· Pubblicazione nelle bacheche, della sede e della succursale, e sul sito della scuola  delle offerte di lavoro  pervenute all’Istituto. Registrazione nello Schedario Password (OR.SPW) dellle aziende a cui è stata concessa la password.
· “Consuntivo delle attività di commissioni e progetti” consegnato al responsabile della Commissione programmazione.
Il monitoraggio avviene con scadenza annuale in base ai seguenti indicatori: 
I 1 orusc: Numero delle attività svolte nel corso dell’anno scolastico e numero di studenti che hanno partecipato alle attività di orientamento proposte dalla scuola

I 2 orusc: Questionario di soddisfazione degli studenti partecipanti 
Il servizio viene monitorato e misurato anche attraverso l'analisi delle voci dei questionari di soddisfazione delle diverse componenti scolastiche. 
La modalità di monitoraggio sono riportate, unitamente a quelle definite per gli altri servizi, in una

specifica procedura (PR0803 – Monitoraggio e misurazione di prodotti, servizi e processi).

La responsabilità dei tali misurazioni sono di RGQ.
4.7

Archiviazione delle registrazioni
Tutte le registrazioni comprensive di quelle di monitoraggio e le misurazioni degli indicatori del servizio sono archiviate secondo i principi della PR0402-Tenuta sotto controllo delle registrazioni.
5. Lista delle revisioni
	Revisione N°
	Data
	Descrizione delle modifiche

	01
	07/02/2011
	4.3 Integrazione di strumenti informativi informatici
4.4 Consuntivo  delle attività di fine anno

4.6 Modifica degli indicatori:  I2 orusc  e I2 orusc

	02
	10/06/2013
	 Aggiornamento denominazione Istituto 
 Riferimenti: eliminazione scheda colloquio
 Campo di applicazione: integrazione attività  in classi seconde
 4.3 Integrazione di Organizzazione e realizzazione di incontri formativi  e  
        informativi con enti pubblici e privati
4.6  Modifica sede della  succursale  

	
	
	













Pagina  1/6
	Preparato da:
Approvato da

	RGQ ………………….
ROR……………………..
	Verificato da: DS…………………….

	Codice documento:

	PR0702

	
	Emesso, distribuito ed archiviato da: 
	RGQ…………………………………………
	Data emissione:
	 10/06/2013


	Data emissione:
	10/06/2013
	Codice documento:

	Pagina  5/5
PR0702




_1433486686.bin

