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4.1 Requisiti  generali  

I l  S is tema d i  Gest ione (SGQ) è  st rut tura to a l  f ine  d i  migl iorarne l ’e f f icac ia  e  l ’e f f ic ienza de i  

process i  de l l ’ I st i tuto  a tt r averso la  pian if icaz ione d i  cr i ter i ,  procedure  e  moni toragg i  documenta t i  e  

regi s tra t i .  In genera le  i  proces s i  non sono d iv i s ibi l i  dato che  tut te  le  a t t iv i tà  sono s tre ttamente  

corre la te  tra  d i  loro  e  concorrono a l la  rea l i zzazione de l  macroprocesso l ’erogaz ione de i  process i  

format iv i  (Al legato 1 ) .  Al lo scopo d i   ana l i zzare ,  ne l  de ttag l io,  le  s ingole  a t t iv i tà  e  le  in terazioni  

f ra  d i  e sse  ne l la  Tabel la  1  s i  ind iv iduano e  suddiv idono,  idea lmente ,  i  seguent i  pr inc ipa l i  process i :  

Tabel la  1  –  Process i    

ID Processo  Descr iz ione genera le  

01  

Pianif icazione e  

Pubbl ic izzaz ione de l l ’of fer ta  

format iva  

  Orientamento in ingresso  

  Gest ione de l le  i scr iz ion i   

  Anal is i  de l la  r i spondenza a l  piano format ivo de l le  

competenze de l  persona le  docente  e  de l  persona le  

tecnico  

02  Proge ttaz ione  de l  serv izio  

  Anal is i  de i  fabbisogni  format iv i  ( terr i tor ia l i  e  

naziona l i ) .  

  Proge ttaz ione  piano format ivo iv i  compres i   prove 

e  cr i te r i  d i  va lu tazione   

03  
Erogazione e  control lo  

de l l ’ inte rvento format ivo  

  Pianif icazione (def in izione orar i  d i  erogaz ione)  

  Logist ica  e  back off ice  degl i  in tervent i  format iv i  

  Approvv ig ionamento.  

  Moni toraggio e  va lutazione de l  processo formativo  

04  
Anal is i ,  misurazione e  

migl ioramento   

  Anal is i  de l la  soddisfaz ione de l le  par t i  interessa te  

(d i scent i  e  f amig l ie )  e  de l  c l iente  f ina le ,   

  Rilevazione de l le  NC e  Def inizione de l le  AC e  AP,   

  Audi t  Intern i .  

  Gest ione de l le  r i sorse  umane e  tecniche  

  Riesame de l l a  d irez ione .  

 
Nel l ’Al legato 1 –  Sequenza de i  process i  -  a l  MQ è descr i t ta  la  sequenza genera le  de i  process i  
de l l ’ I s t i tuto  e  g l i  ind ica tor i  pe r  i l  monitoraggio de i  process i .  
 
a )  Sequenza e  in teraz ioni  tr a  i  process i  

I  punt i  de l la  Tabel la  1  possono considerar s i  la  sequen za  s tandard de l le  a t t iv i tà  de l l ’  i s t i tuto  

b)  Crite r i  e  metodi  per  i l  contro l lo ed  i l  funzionamento de i  process i  
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I l  processo d i  erogaz ione s i  svo lge  ne l le  au le  e  g l i  uf f ic i  e  neg l i  a l tr i  luoghi  ove ha  luogo i l  

percorso formativo;  da  c iò l a  necess i tà  d i  def in ir e  in modo spec if i co i  metodi  d i  organizzazione ,  

pian if icazione e  control lo.  

I l  processo d i  erogazione è  organizza to in modo ta le  che e sso s ia  una d ire t ta  conseguenza de l l a  

proget tazione ,  pian if icaz io ne e  organizzazione piani f ica ta  e  moni tora ta .  

c )  I  cr i ter i  adotta t i  da l l ’ i s t i tuto  per  a ss icurare  l ’e f f icace  andamento de i  process i  sono:  

  L’organizzazione e  programmazione  de l  lavoro da par te  de i  re sponsabi l i  

de l l ’ I s t i tuto ;  

  La capac i tà  e  l ’e sper ienza ;  

  I l  control lo  costante  de l l e  a t t iv i tà  d i  erogaz ione ;  

  La qual i f ica  de i  docent i ,  e  l ’organizzaz ione  de l le  a t t iv i tà ;  

  La sce l ta  d i  forn i tor i  e  par tner  a ff idab i l i ;  

d )  Gli  s trument i  a  d isposiz ione de l l ’ I s t i tuto per  a ss icurare  i l  contro l lo de i  process i  sono:  

  Moni toraggio e  M isurazione degl i  apprendiment i ;  

  Moni toraggio e  Valu tazione de l le  ab i l i tà ;  

  Moni toraggio de l l ’a t t iv i tà  svo lte  confrontandola  con quanto pian if icato ;  

  Moni toraggio per iodico de l la  percez ione  de l l a  soddisfaz ione de i  d iscent i  e  de l le  

a l tre  par t i  in teressate ;  

  Audi t  in tern i ;  

  Gest ione de l le  non conformi tà  r iscontra te ;  

  Qual i f ica  de i  Docent i  e  monitoraggio de l l ’a t t iv i tà ;  

  I  metod i  e  g l i  s trument i  d i  va lutazione ;  

e )  Disponibi l i t à  de l le  r i sor se  necessar ie  a i  process i  

L ’Is t i tu to esegue un’at tenta  ana l is i  de i  fabbisogni  forma t iv i  pr ima d i  def inire  un proget to  

format ivo ,  va lutando se  la  propr ia  capac i tà  tecnica  ed organizza t iva  che sodd is f i  le  r ich ies te  

(requ is i t i  ed  e s igenze)  normative ,  de l le  par t i  in teressate   

L ’Is t i tu to,  in ta l  modo è  in grado d i  pian if icare  e  garant i re ,  dur ante  i l  processo d i  erogaz ione ,  l a  

d isponibi l i tà  d i  r i sor s e  necessar i a .  In par t ico lare   le  va lutazioni  e ffe t tua te  sono:  

  Capaci tà  tecnica  necessar ia  per  l ’e rogazione de l  pe rcorso formativo  

  Capaci tà  economico/Finanziar ie ;  

  Organico tecn ico e  organizzaz ione ne cessa r ia ;  

  Se necessar io,  l ’ I s t i tuto  s i  avva le  d i  e sper t i  e s terni  per  ga rant i re  l ’e f f icac ia ,  la  

va l id i tà  e  l ’e f f ic ienza  ne l lo svolg imento de l le  a t t iv i tà .   

f )  Moni toraggio ed ana l i s i  de i  process i  
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I l  monitoraggio de l la  erogaz ione degl i  event i  format iv i  è  e segui t o da l  Responsabi l e 

Programmazione e  Dida tt ico (RPD) e  da l  RSG Q i   qua l i  r i fer i scono a l  rappresentante  de l l a  

Direz ione (RDD) o a l  Di r igente  su l l ’andamento .  

Det to monitoraggio avv iene va lu tando i  seguent i  punt i :   

  Rispe t to de l  programma di  erogaz ione ;  

  Dispon ibi l i t à  e  necess i tà  d i  r i sor se  

  Corr i spondenza de l le  Proget tazioni  Dida tt iche con gl i  Obiet t iv i  de f ini t i  (capac i tà ,  

competenze ed ab i l i tà ) ;  

  Valutaz ioni  in termedie  e  f ina l i  de i  percors i  format iv i .  

  Riscontro d i  eventua l i  non conformi tà ;  

  Audi t  su l le  a t t iv i tà  e roga te ;  

  Valutaz ione  de l la  sodd isfaz ione deg l i  u tent i  (Discent i )  e  de l le  a l tre  par t i  in teressate ;  

g)  Azioni  per  consegui re  i  r i su l ta t i  pian if ica t i  ed  i l  migl ioramento de i  process i  

I l  moni toragg io cont inuo de l l ’a t t iv i tà  da  par te  de i  re sponsabi l i  è  lo s t rumento che  permet te  a  

ques t i  u l t imi  d i  r iusc ire  ad indiv iduare  con prontezza eventua l i  anomal ie  de l  processo s te sso e  d i  

conseguenza  poter  predi sporre  tu t t i  i  t ra t tamenti  od az ioni  cor ret t ive  vo l te  a  migl iorare  i l  processo 

produtt ivo.  

I l  Rappresentante  de l la  Dire z ione (RDD),  ino l tr e ,  effe t tua  per iod icamente ,  i l  r ie same de l  s i stema e  

de l le  a t t iv i tà  produt t ive  cong iuntamente  con i l  RSG ed i  re sponsabi l i  de l l ’ i s t i tu to .  

Le azioni  predi sposte  cons i stono pr inc ipa lmente  in:  Audi t  Interni ;  Ver i f ica  de l l ’andamento de l  

percorso format ivo .  

h)  Process i  aff idat i  a l l ’e s terno:  

L ’Is t i tu to s i  r i serva  d i  a ff idare  a l l ’e s terno,  in tu tto  o  in  par te  –  per  le  a t t iv i tà  extracurr icu lar i  -   

(secondo la  t ipologia  d i  in tervento Formativo) le  seguent i  a t t iv i tà :  docenze ,  erogazione d i  modu l i  

forma t iv i  spec if ic i  ( teor ic i  e  pra t ic i ) ,  ad  organizzazioni/Esper t i  che svolgono,  comunque ,  come 

att iv i tà  pr inc ipa le  la  formazione de l le  r i sorse  umane (ad e sempio univer s i tà ,  a l tre  scuole  tecn iche ,  

spec ia l i s t i ,  ecc . . ) .  in r i fer imento a l le  a t t iv i tà  d i  Stage/ t iroc in i  o  a tt iv i tà  d i  a l te rnanza  

Scuola/Lavoro ,  sono  de f ini te  ne l le  apposi te  convenzioni .  Per  la  p ianif icazione e  l ’e rogazione de l l e  

a t t iv i tà  previ ste ,  per  i  r i fer imenti  organizza t iv i  e  le  spec if iche convenzioni  s i  r imanda a l la  sezione 

6 par .6 .3  sot toparagraf o IV e  V.   

4.2 Requis i t i  rela t iv i  a l la  documentazione  

L’Is t i tu to ha predi sposto  una  se r ie  d i  documenti  a l lo scopo d i  forma l izzare  i  requ i s i t i  de l la  norma 

UNI EN ISO 9001 :2008  

Tut ta  l a  documentazione è  reda tta  da l  RSG Q ed approvata  da l l a  DS.  Le mod if iche a l la  

documentaz ione possono esse re  proposte  da  ch iunque ne l l ’ I s t i tuto e  sono predi sposte  da  RSG ed  
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approva te  da l  DS.  Per  ogni  t ipo log ia  d i  documento è  predi sposto un indice  che determina lo s ta to 

d i  rev is ione .  I l  RSG Q ha  la  copia  su  f i le  d i  tu tta  l a  documen tazione .  

Al l ’ in terno de l  MSG, ne l la  tabe l la  “Documenti  d i  Rifer imento” ,  d i  ogni  sezione ,  sono ind iv iduate  

tut te  le  procedure  opera t ive  u t i l i zza te  ne l la  Ist i tu to.   

4.2.1  Descriz ione del la  strut tura del la  documentazione  

I l  SG è  s tru t tura to  ne l  seguente  modo:  

  Manua le  S i stema d i  Gest ione per  la  Qual i t à  (MSG);  ta le  documento ha lo scopo d i  por tare  a  

conoscenza de i  te rzi  la  f i losof ia  e  le  metodolog ie  segui te  da l l ’ i s t i tuto  per  la  ges t ione de i  

propr i  process i  e  d i  def inire  i  metod i  d i  ges t ione de l le  a t t iv i tà ;  

  La raccol ta  de l le  procedure  (RPO) ;  ta le  ins ieme d i  documenti   descr ive  i l  metodo operat ivo 

da appl icare  a l le  a t t iv i tà  (process i )  de l l ’ I s t i tu to ed è  vol to a l l a  ind iv iduazione ,  

manten imento,  gest ione e  migl ioramento de l  known -how de l l ’ I s t i tuto ;  

  La Raccol ta  de l le  Is truzioni  opera t ive  (RIO);  ta l e  ins ieme d i  documenti  descr ive  in modo 

puntua le  le  a t t iv i tà  da  ef fettuate ;  

  Raccol ta  de l la  modu l i st ica  (RMOD);  ta le  ins ieme d i  document i  sono def in i t i  su l la  base  de l le  

a t t iv i tà  (process i )  ind iv iduat i  da l le  procedure .  Ess i  cos t i tu i scono lo s trumento d i  raccol ta ,  

t ra sfer imento e  regi st raz ione de l le  informazioni  ut i l i ,  in ingresso ed in usc i ta  da l le  a t t iv i tà  

az iendal i .  

Ta le  s tru ttu ra  de l  SG è  sta ta  def in i ta  da l l ’ I st i tuto,  non solo a l lo  scopo d i  r i spondere  a i  requ is i t i  

de l la  norma ,  ma sopra ttutto da l l a  necess i tà  d i  r agg iungere ,  informare  ed addestrare  tu tt i  i  l i ve l l i  

organizza t iv i  r iguardo le  metodologie  d i  gest ione  de i  process i  azienda l i .  

4.2.2 Manuale Sistema di Gest ione per  la  qual i tà  

E’ i l  documento che descr ive  i  process i  de l  SG,  secondo la  Pol i t ica  per  l a  Qua l i tà  de l l ’ I s t i tuto ,  in  

conformi tà  a l la  norma UNI EN ISO 9001 :2008 .  Esso è  strut tura to secondo la  norma d i  

r i fer imento .  

Ogni  pagina r iporta ,  ol t re  a l  logo :  i l  t i tolo del la  sezione,  i l  numero di pagina r ifer ita  al la  

Sezione,  l ’ediz ione,  la  rev is ione e la  data  del l ’ul t ima revis ione .  

In caso d i  modi f ica  s i  sost i tu i sce  l ’ in tera  sez ione agg iornandone la  rev is ione .   

I l  MSG può essere  consulta to da  chiunque  a l l ’ in terno  de l l ’ I st i tuto  e  può essere  da to a l l ’e sterno 

d ie tro consenso de l  RSGQ. I l  MSG è d i s tr ibu i to ,  in modo control la to ,  ne l la  in trane t  de l l ’ I st i tuto .  

I l  MSG può essere  d is tr ibui to a l l ’e s terno de l la  Is t i tuto ,  a  co loro che ne fanno r ichie s ta ,  in modo 

non contro l la to.  
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Raccol ta del le  procedure (RPO)  

E’ l ’ ins ieme de i  document i  (eventua l i )  che descr ivono le  a t t iv i tà  ( i  process i ) ,  non contenute  ne l  

MSG, da esegui re ,  quando,  come devono essere  effet tua te ,  da  ch i  e  come devono essere  

documenta te .   

Det t i  documenti  sono  redatt i  da l  RSG ed approva to da RDD.  

Ogni  pagina de l l e  PO r ipor ta ,  ol tre  a l  logo :  i l  t i tolo del la  PO, i l  numero di pagina r ifer i ta  al la  

PO, i l  numero del la  procedura ,  i l  nome del la  procedura la  rev is ione e la  data del l ’ul t ima 

revis ione.  Le  procedure  sono numera te  in funzione de l  capi tolo de l  MSG a cui  fanno r i fer iment o.  

In caso d i  mod if ica  de l la  procedura  e ssa  v iene sost i tu i ta  ne l la  sua  interezza .  Le  PO sono 

d is tr ibu i te ,  in  modo control la to,  a t traverso la   int rane t  de l la  Ist i tuto .  

Raccol ta del le  is truzioni operat ive (RIO)  
E’ l ’ ins ieme  de i  document i  (eventua l i )  che  desc r ivono le  a t t iv i tà  da  e segu ire  ne l  det tagl io quando,  

come devono essere  ef fe ttuate ,  da  chi  e  come devono essere  documentate .  Det t i  documenti  sono  

redat t i  da l  RSGQ ed approvato da l  DS.  

Ogni  pagina de l le  IO r ipor ta ,  ol tre  a l  logo:  i l  t i tolo del la  IO, i l  numero di pagina r i fer ita  al la  

IO, i l  numero del la  is truzione,  i l  nome del la  istruzione la  rev isione e la  data del l ’ul t ima 

revis ione.  Le i s truzioni  opera t ive  sono numera te  in funzione de l la  procedura  PO a cui  fanno 

r i fer imento .  In caso d i  mod if ica  de l la  i s tru zione  essa  v iene sos t i tu i ta  ne l la  sua  in terezza .  Le IO 

sono d i str ibui te ,  in modo control l a to ,  a t tr aver so l a   int ranet  de l l a  Is t i tu to.  

Raccol ta del la  modul is t ica  (MOD)  
E’ l ’ ins ieme  de i   model l i  ut i l izzat i  ne l la  Is t i tu to .  Ogni  mode l lo  r ipor ta ,  ol tre  a l  logo :  i l  nome del  

MOD, i l  numero di  pagine,  i l  nome del  MOD la rev is ione e la  data de l l ’ul t ima revisione.   

4.2.3 Tenuta sot to control lo dei document i  

Tutt i  i  documenti  de l  SG sono tenut i  sot to control lo e  ges t i t i  secondo i  seguent i  cr i ter i  comuni ,  

def ini t i  ne l  det tagl io  ne l la  PO 4 .1 :  codi f ica  d i  ogni  documento ;  approvaz ione da par te  de l la  

Direz ione pr ima de l l ' emiss ione ;  r ie same ,  aggiornamento e  r i -approvazione  de i  documenti  (quando 

necessar io) ;  ident i f icaz ione de l le  mod if i che e  de l lo sta to d i  rev is ione de i  docum enti  ste ss i ;  

d is tr ibuz ione ,  de l la  documentaz ione agg iornata  e  d isposiz ione  de i  document i  ne i  luoghi  d i  

ut i l i zzazione garantendo l ’ ident i f icaz ione de i  document i  obsole t i  per  prevenirne l ’u so involontar io ;  

per  ogni  gruppo d i  document i  es is te  un e lenco con lo  s ta to d i  revi s ione .  Sono inol tre  ges t i t i  i  

document i  d i  or ig ine  es terna med iante  le  modal i tà  d i  ident i f icaz ione e   d ist r ibuzione (messa  a  

d isposizione )  prev i st i  ne l la  PO 4 .1 .  

4.2.4 Tenuta sot to control lo e del le  regis trazioni  

L’Is t i tu to provvede a l  contro l lo de l le  regi s trazioni ,  det tagl ia to ne l l a  PO 4.1 a tt raver so le  seguent i  
a t t iv i tà :  

  ident i f icaz ione :  i  documenti  sono indiv iduabi l i  a t tr aver so un numero d i  codice ,  ind ice  d i  

revi s ione ,  t i to lo  e  da ta  d i  compi laz ione .  
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  racco lta  e  ca ta logazione :  i  documenti  re l a t iv i  a l l e  var ie  funzioni  sono o res i  d i sponibi l i  

ne l la  in trane t  de l l ’ Is t i tu to o negl i  uf f ic i   e  r ipost i  in raccogl i tor i  adegua tamente  ident i f i cat i  

da  e t i che t te  r ipor tant i  g l i  es tremi de i  documenti  iv i  contenut i .  

  accesso:  l ’accesso a l le  regi straz ioni  è  con sent i to a  tu t t i  coloro che provvedono 

d iret tamente  a l l a  loro  compi laz ione e  ne  sono d ire ttamente  coinvolt i ;  ne l  caso 

d ’ informazioni  che r ives tono ca rat ter is t iche d i  r i serva tezza l ’accesso è  l imi tato a  per sone 

spec if icamente  indica te .  

  arch iv iazione :  i  document i  sono arch iv ia t i  da i  r esponsabi l i  secondo cr i ter i  descr i t t i  ne l la  

documentaz ione  de l  SG;  

  conservaz ione :  le  reg is tr az ioni  sono conserva te  per  per iod i  def in i t i  da l l ’ I s t i tu to o da l l a  

Normativa  d i  se t tore ;  

  agg iornamento ed e l iminazione :  i  document i  contene nt i  le  regi st razioni  sono r iv i st i  o 

e l imina t i  in  re laz ione a l la  loro  modi f ica  o  scadenza de i  per iod i  def in i t i .  

L ’eventua le  pro lungamento de i  termini  d i  arch iv iaz ione è  def in i to o da l le  normat ive  o da  
eventua l i  necess i tà .  

  l ’e lenco de l le  reg is traz ioni  è  def i ni to ne l  MOD 4.3 ,  compi la to da RSG  prev i sto da l la  PO 

4.1 .  

 

Documenti d i  Ri fer imento  

PO 4 .1  Gest ione de l la  documentaz ione e  de l le  regi st razioni  
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