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7.  Real izzazione del  prodotto  

Le descr iz ion i  ed i  requis is t i  contenut i  ne l la  presente  sezione fanno r i fer imento a i  process i  d i  

pian if icazione ,  proge t tazione  ed erogazione degl i  in tervent i  format iv i .  L ’ in tera  sequenza de i  

process i  az iendal i  è  regolata  da l la  SG e  da l le  normativ i  cogent i  corre la te  appl icabi l i .  

7.1  Pianif icazione del la  real izzazione del  prodotto  

La p iani f icaz ione  per  l ’e rogazione de l l ’ intervento formativo è  sv i luppa ta  ne i  paragraf i  che seguono 

in coerenza con i  requi s i t i  degl i  a l t r i  process i  de l  SG. La piani f icaz ione ,  in ogge tto ,  compor ta  la  

def inizione  d i :  requ i s i t i  ed  obie tt iv i ,  r i sor se ;  e s igenze e  cr i ter i  d i  moni toragg io e  reg i str az ioni  

necessar ie  a  dare  evidenza che l ’ inte rvento format ivo sodd isf i  tu tt i  i  requ is i t i  p iani f ica t i .  

La  pian if icaz ione ha come input g l i  ob iet t iv i  def ini t i  de l le  funz ioni  d i  ind ir i zzo [Consig l io d i  

I st i tu to (CI)  da l  Col leg io de i  Docent i  (cd )e  da l  Dir igente  Scolast ico  su l la  base  de l l ’ana l i s i  de i  

bi sogni  format iv i  r i levat i .  

Success ivamente  s i  provvede a l la  redazione de l  P .O.F.  ne l  qua le  vengono evidenzia te  le  f ina l i tà ,  la  

pol i t ica ,  e  le  a t t iv i tà   de l l ’ I s t i tu to .   

7.2 Process i  relat iv i  a l l ’utente  

Le at t iv i tà  re la t ive  a l l ’u tente   s i  svo lgono secondo i l  seguente  d iagramma d i  f lusso:   

P i a n i f i c a z i o n e  d e l l ’ o f f e r t a  f o r m a t i v a   
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7.2.1  Determinazione dei requis it i  relat ivi  a l  prodotto   

Gli  intervent i  format iv i  forni t i  da l l ’organizzazione sono def in i t i  su l l a  base  de l le  es igenze degl i  

utent i  e  de l le  par t i  in teressate  

A ta le  scopo l ’organizzaz ione de termina :  

 

·  i  requi s i t i  re l a t iv i  a l la  erogazione de l l ’ inte rvento formativo ;   

·  requi s i t i  cogent i ;  

·  a l tr i  requ is i t i  s tab i l i t i  da l l ’ I s t i tuto per  soddisfare  es igenze non d ire ttamente  espresse  dagl i  

utent i ,  ma  impl ic i te  o l a tent i ,  oppure  requ is i t i  che consentano d i  dare  magg iore  va lore  

agg iunto a l l ’ in tervento for mat ivo .  

Tut t i  ques t i  input sono reg is tra t i  da l l ’organ izzazione sco la st ica  e  r ie samina t i  pe r  ver i f icarne 

l ’adegua tezza :  l ’obie t t ivo è  determinare  l ’ ins ieme de i  requi s i t i  necessar i  pe r  per segu ire  le  f ina l i tà  a i  

process i  d i  i s truzione/formazione .  

L ’organizzaz ione sco la st ica ,  a t t raver so la  redaz ione de l  POF, spec if ica  annualmente  i  requi s i t i  

re la t iv i  a l  serv izio of fe r to,  comprendendo:  que l l i  sce l t i  da l l ’ Is t i tu to,  que l l i  cogent i  e  que l l i  

provenient i  in v ia  ind ire t ta  da i  dest inata r i  de l  serv iz io.   

La def inizione de l  POF t iene inol tre  conto degl i  input provenient i  da l  te rr i tor io:  ent i  i s t i tuzional i  

(Regione ,  Prov inc ia ,  Comune,  CCIAA) ,  aziende ,  Assoc iazioni ,  centr i  per  l ’ impiego ,   

7.2.2 Riesame dei requisit i  relat iv i  a l  serv iz io  

Prima che l ’ I s t i tuto  s i  impegni  ad e r ogare  un intervento format ivo i  r e la t iv i  requi s i t i  sono 

r iesaminat i  a l lo scopo d i :  

·  ver i f icare  che tu tt i  i  requ is i t i  e spress i  da l le  par t i  interessa te  possano essere  soddisfa t t i ;  

·  ver i f icare  che  non v i  s iano  d ivergenze fra  g l i  obie t t iv i   s tabi l i t i  da l  CI ,  e  da l  CD,  

·  ver i f icare  che l ’organizzazione abbia  le  capac i tà  e  le  r i sor se  per  soddisfare  ta l i  requ is i t i .  

PER LE ATTIVITÀ CURRICULARI:  

·  i scr iz ione c l asse  pr ima da scuola  media  

·  i scr iz ione c l asse  pr ima -  perfez ionamento  

·  i scr iz ione interni  

In queste  fa s i  r i su l tano  fondamenta l i  i  co l loqu i  con gl i  utent i  (a l l iev i  e  famigl ie )  f ina l i zza t i  a  

def inire  inequ ivocabi lmente  le  spec if iche de l  processo educa t ivo e  le  moda l i t à  de l la  sua  erogazione .  

Gl i  e lement i  necessar i  a l la  def inizione de l le  cond iz ioni  contra ttua l i  sono forma l izza t i  ne i  model l i  

d i  i scr iz ione :  

·  i scr iz ione_pr ima_volta  

·  i scr iz ione_interni  
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La domanda d i  i scr iz ione  cost i tu i sce  un ord ine r ivol to a l la  scuola .   

Esso v iene acce t ta to  so lo se  l ’u tenza  compi la  la  domanda  in tu tte  le  sue  par t i ,  sot toscr ivendola  

(per  i  minore nni  occorre  la  f i rma  de l  geni tore) .   

Questa ,  ins ieme a l la  r i cevuta  de l l ’e f fe ttuato versamento de l l e  ta sse  governa t ive  è  condiz ione  

necessar ia  aff inché  v i  possa  e sse re  i l  perfezionamento de l l ’ i scr iz ione .   

In ques ta  fa se ,  la  par te  “madre” de l  bo l le t t ino r ima ne a l l ’u tente :  c iò cost i tu i sce  la  conferma 

d ’ord ine .   

At traver so i l  programma ges t iona le  interno,  in cu i  vengono inser i t i  i  nomina t iv i  deg l i  i scr i t t i ,  ne l l a  

fase  precedente  a l  perfezionamento ,  la  scuola  può procedere  ad  una ver i f ica  de l la  capac i tà  d i  

soddi sfare  le  e s igenze d i  tut t i  g l i  i sc r i t t i :  ana l is i  d i  fa t t ib i l i tà .  

Eventua l i  modi f iche  a l  contra tto  s t ipula to (ord ine -conferma d ’ord ine )  verranno ges t i te  con 

spec if iche c ir co lar i  r ivo l te  da l la  scuola  agl i  u tent i  ( famigl ie/a l l iev i ) .  

7.2.3 Comunicazione con gl i  utenti  

L’Is t i tu to ha s tabi l i to modal i tà  eff icac i  d i  comunicaz ione  con gl i  u tent i  e  le  par t i  interessa te  

re la t ive  a :  

·  informazioni  sug l i  inte rvent i  format iv i ;  

·  modal i tà  d i  ges t ione deg l i  a spe t t i  re la t iv i  a l  contra tto format ivo con i  par tec ipant i  

·  r isposte  ad  eventua l i  quesi t i  o r ichie s te  d i  ch iar imenti  da  par te  deg l i  u tent i ;  

·  informazioni  d i  r i torno da par te  de i  d iscent i ,  con par t ico lare  a t tenzione a i  rec lami ed a l le  

segna lazioni  d i  feedback ;  

Ogni  rec lamo (PO 8.2)  o  informazione d i  r i torno viene regi s tra ta ,  va luta ta  e  gest i t a  adegua tamente  

(eventua lmente  med iante  az ioni  corre tt ive ) .   

Viene da ta  r i sposta  agl i  utent i  su l le  modal i tà  d i  ges t ione de l  rec lamo e  v iene ver i f ica ta  l ’adeguata  

chiusura  de l lo s te sso  (Vedi  8 .3 ) .  

I  rec lami e  l a  documentaz ione re la t iva  a l la  loro ges t ione sono arch iv ia t i  e  cos t i tu iscono e lemento  

d i  ana l is i  da  sottoporre  a l  r ie same de l la  Direz ione .  

La comunicaz ione è  gest i ta  tr amite  i l  s i to  WEB www.severiguerrisi.eu  ,  i l  regi stro e le t tronico  e  in cas i  

par t ico lar i  t rami te  comunicaz ione car tacea .   

 

7.3 Progettazione e  sv iluppo  

L’at t iv i tà  d i  proget tazione s i  svolge  a tt raver so i l  seguente  i ter ,   descr i t to  ne l  det tagl io ne l l a  PO 7 .3 ,  

ne l  r ipor tato f lusso e  piani f ica ta  trami te  i l  MOD 7.3_1  (Scheda proget to)  e  tu tta  la  documentazione 

corre la ta .  

L ’a t t iv i tà  d i  proge ttaz ione de l l ’organizzaz ione scolas t ica  prende l ’ avv io  da l la  proget tazione de l  

PIANO de l l ’OFFERTA FORMATIVA (POF) ,  che ha ,  come r i fer imento,  la  ver i f ica  de l l ’ a t t iv i tà 

../PO_ITTL_8.2_E1_R3_300615%20-%20ok.doc
http://www.ferrarispancaldo.gov.it/
../PO_ITTL_7.3_E1_R2_02052013%20-%20ok%20manteniamo%20ministero.doc
../MOD_Base/MOD_7.3_1_Rev_1_02052013.xls


 

Istituto Istruzione 

Superiore F.Severi  

Gioia T. 

Pag .  4  /14 

MANUALE SISTEMA DI GESTIONE  

Sezione 7 –  Real izzazione del  prodotto  Ed.1 Rev.2 del 01/09/15 Red.  RSGQ App. DS  

 

svol ta  ne l l ’ anno precedente ,  i  r equi s i t i  cogent i  der ivant i  anche da l le  norme e  da l le  ind icaz ioni  de l  

MIUR, g l i  input de l  CTS gl i  input de l  terr i tor io ,  l ’ana l i s i  de i  bi sogni  de l l ’u tenza .  Ta l i  input  

consentono l ’ inter ior izzazione degl i  obiet t iv i  i s t i tuz iona l i ,  def in i t i  da l  Mini s tero,  adeguandol i  a l la  

spec if ica  rea l tà  de l la  scuola ,  e  la  loro dec l inaz ione r i spet to a l la  pol i t ica  per  la  qua l i tà  

de l l ’organ izzazione scola st ica .  

La proge t tazione de l  POF trova la  sua  a t tuazione ne l la  Proget taz ione  Didat t ica  sv i luppa ta  da i  

d ipar t imenti  d i sc ipl inar i ,  cu i  segue que l la  de i  consig l i  d i  c la sse  a  cu i  fanno r i fer imento que l le  de i  

s ingol i  docent i .  

L ’Is t i tu to piani f ica  e  control l a  la  proge ttazione degl i  in tervent i  format iv i  e  def ini sce :  

·  le  fa s i  de l la  proge ttazione ;  

·  l ’a t t iv i tà  d i  r ie same ,  ver i f ica   e  va l idazione de l la  proget tazione ;  

·  le  re sponsabi l i tà  ed au tor i tà ;  

·  modif iche  a l la  proget tazione .  

Ta le  processo è  ges t i to a l l ’ interno de l la  “Scheda  Proget to” ( MOD 7 .3_1 ) dove sono r ipor ta te  le  

a t t iv i tà  da  svolgere ,  i  responsabi l i  de l l ’a t t iv i tà ,  i  contro l l i ,  l a  f requenza ,  i  r esponsabi l i  de i  control l i  

e  i  documenti  ut i l izzat i  per  p ianif icare  tut te  le  a t t iv i tà .  I l  Responsabi l e  de l la  proge ttaz ione (RPD) 

in  co l laboraz ione con lo staff  d i  proget tazione ,  provvedono a l l a  def iniz ione  de l la  scheda d i  

proget to ne l la  qua le  sono raccol t i  tu t t i  i  dat i  necessar i  a l la  rea l i zzazione de l l ’ inte rvento format ivo  

e  ne l la  qua le  sono,  a l t res ì ,  def in i te  le  d iverse  fas i  per  la  rea l i zzaz ione e  coordinamento de l  

proget to.  

Ta le  model lo (MOD 7 .3_1) sarà  poi  aggiorna to per iod icamente  con lo sta to d i  avanzamento de l l e  

var ie  fa s i  previ ste  pe r  la  rea l i zzaz ione  de l  proget to,  reg i str andone l ’e f fe t t iva  da ta  d i  esecuz ione .  

 

../MOD_Base/MOD_7.3_1_Rev_1_02052013.xls
../MOD_Base/MOD_7.3_1_Rev_1_02052013.xls
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Pianificazione e Progettazione delle attività formative 

ResponsabileDoc. in/outFlusso  

Obiettivi Formativi

Verbale 

comitato di 

indirizzo

CD/CI

Input del CD, 

CI

Requisiti 

Cogenti

Analisi delle 

competenze

Pianificazione della 

progettazione

RPD

RDD

MOD 7.2

Progettazione delle attività 

formative
CTS

PdS

Moduli 

formativi

Def. 

Competenze

Riesame RDD

Verifica

RDD

Validazione Pre 

erogazione

CD/CI

MOD 7.2

MOD 7.2

MOD 7.2

Erogazione del progetto 

formativo 7
.5

7.5
Validazione Post 

erogazione

CD/CIMOD 7.2

7.2

Requisiti 

Qualità 

Precedenti 

progetti

Redazione progetto Formativo

PdQ Off. 

Form RPD

Verifica di coerenza con i 

dettati degli organi di indirizzo

Valutazione dell’intervento 

formativo in termini di 

efficacia ed efficenza

Risultati

 



 

Istituto Istruzione 

Superiore F.Severi  

Gioia T. 

Pag .  6  /14 

MANUALE SISTEMA DI GESTIONE  

Sezione 7 –  Real izzazione del  prodotto  Ed.1 Rev.2 del 01/09/15 Red.  RSGQ App. DS  

 

7.3.1  Piani f icazione del la  progettazione e del lo  sv iluppo  

L’Is t i tu to piani f ica  e  control l a  la  proge ttazione degl i  in tervent i  format iv i  e  def ini sce :  

·  le  fa s i  de l la  proge ttazione ;  

·  l ’a t t iv i tà  d i  r ie same ,  ver i f ica   e  va l idazione de l la  proget tazione ;  

·  le  re sponsabi l i tà  ed autor i tà ;  

·  modif iche  a l la  proget tazione .  

Annualmente  i l  CD sul la  base  degl i  ind ir i zzi  espress i  da l  CI,  e  CTS procede a l  r iesame  de l  

contrat to format ivo ;  a l l ’  ana l i s i  d i  nuove legg i ,  c i rcolar i  de l  MIUR e band i  pubbl ic i ;  a l l ’  ana l is i  de i  

r i su l ta t i  de i  monitoraggi ;  a l l ’ ana l is i  de i  fabbisogn i  format iv i  emers i ;  a l l ’ ana l i s i  de l l a  domanda d i  

formazione pervenuta ;  a l l ’ana l is i  d i  carenze/proposte  manife s ta te  dagl i  a l l iev i .  Su ta l i  bas i  

provvede a  da re  impulso a l l ’a t t iv i tà  d i  proge t tazione .  

Ta le  processo è  ges t i to a l l ’ interno de l la  “Scheda  Proget to ” (MOD 7 .3_1 ) dove sono r ipor ta te  le  

a t t iv i tà  da  svolgere ,  i  responsabi l i  de l l ’a t t iv i tà ,  i  contro l l i ,  l a  f requenza ,  i  r esponsabi l i  de i  control l i  

e  i  documenti  ut i l izzat i  per  p ianif icare  tut te  le  a t t iv i tà .  I l  Responsabi l e  de l la  proge ttaz ione (RPD) 

in  co l laboraz ione con lo staff  d i  proget tazione ,  provvedono a l l a  def iniz ione  de l la  scheda d i  

proget to ne l la  qua le  sono raccol t i  tu t t i  i  dat i  necessar i  a l la  rea l i zzazione de l l ’ inte rvento format ivo  

e  ne l la  qua le  sono,  a l t res ì ,  def in i te  le  d iverse  fas i  per  la  rea l i zzaz ione e  coordinamento de l  

proget to.  

Ta le  model lo (MOD 7 .3_1) sarà  poi  aggiorna to per iod icamente  con lo sta to d i  avanzamento de l l e  

var ie  fa s i  previ ste  pe r  la  rea l i zzaz ione  de l  proget to,  reg i str andone l ’e f fe t t iva  da ta  d i  esecuz ione .  

7.3.2 Element i in ingresso al la  progettazione e  al lo sv iluppo  

Gli  e lementi  in ingresso a l la  proge t tazione ,  sono indiv iduat i  da l  Responsabi le  de l la  proge ttazione 

(RDP) su l la  Scheda Progetto ( MOD 7 .3_1) e  comprendono,  ol tre  ad una  descr iz ione s inte t ica  de l  

proget to  

Tal i  e lement i  comprendono:  

·  Requis i t i  Cogent i  da  norme,  convenzioni ,  rego lament i  e  ind i r i zzi  reg iona l i ,  naz ionale  e  

in ternaziona l i ;  

·  Indicaz ioni  ed input de l l a  DG IFTS  

·  Informazioni  su l  mercato  d i  r i fer imento  

·  Obiet t iv i  d ida tt ic i ;  

·  Dest ina tar i ;  

·  Requis i t i  d i  ingresso;  

·  Eventua l i  par tenar ia t i ;  

·  Risorse  umane  e  s trumenta l i ;  

../MOD_Base/MOD_7.3_1_Rev_1_02052013.xls
../MOD_Base/MOD_7.3_1_Rev_1_02052013.xls
../MOD_Base/MOD_7.3_1_Rev_1_02052013.xls
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·  Modul i  d ida t t ic i ;  

·  Crite r i  e  s trument i  d i  va lutazione ;  

·  Competenze in usc i ta ;  

·  Moni toraggio ;  

·  Rilevazioni  da  ed iz ioni  precedent i  (eventua l i )  

Ta l i  e lement i  sono r ie samina t i  per  ver i f icarne :  

·  La comple tezza ;  

·  La rea l i zzabi l i t à ;  

·  La ch iarezza .  

I l  r ie same è  effet tua to da l  DS e  da l  RDD in col laboraz ione co n tu tt i  i  soggett i  coinvolt i .  

7.3.3 Element i in uscita dal la  progettazione e dal lo  sv iluppo  

Nei l ive l l i  d i  proge ttazione e  sv i luppo de l l ’organ izzazione sco la st ica  vengono forn i t i  g l i  e lementi  d i  

usc i ta  a i  l ive l l i  d i  proge ttaz ione success iv i  in forma scr i t t a  ,  permet tendone l a  ver i f ica  a  f ronte  

degl i  e lement i  d i  ingresso.  

Gl i  e lement i  d i  usc i ta :  

1 .  soddisfano i  requ is i t i  d i  ingresso a l la  proge ttaz ione e  sv i luppo  

2 .  forni scono adegua te  informazioni  pe r :   

a .  ind iv iduare  g l i  e lement i  da  dover  acqui s i re  (r isor se  mate r ia l i/umane)   

b .  def inire  la  sequenza de l le  az ioni  de l le  a t t iv i tà  ogge tto de l la  proge ttaz ione  

c .  contenere  i  v incol i  d i  accettaz ione de i  serv iz i   

d .  prec i sa re  eventua l i  ca ratte r i st iche de l  se rv iz io,  essenzia l i  per  una  loro eff icace  

prestazione  

Tal i  e lementi  vengono tu tt i  reg is tra t i  in spec if i c i  modul i  ind ica t i  ne l le  IO de i  s ingol i  l ive l l i  d i  

proget tazione o negl i  appos i t i  spazi  s tabi l i t i  ne l la  Programmazione Integra ta .  

Gl i  e lement i  in usc i ta  da l la  proge t tazione possono essere :  

·  re lazioni ;  

·  proget tazioni ;  

·  ana l i s i  document i  precedent i ;  

·  incar ico con docent i ;  

·  contrat t i  d i  col laborazione o d i  par tenar ia to;  

·  def inizione d i  modul i  d idat t ic i  con suddivi s ione in uni tà  d ida t t iche e  dove possib i le  

def inizione de l  docente ;  

·  cr i ter i  d i  misurazione de l le  conoscenze  

·  cr i ter i  d i  va lutaz ione  de l l e  ab i l i tà  
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·  ecc .  

Nel  caso comunque d i  proget t i  f inanz ia t i  da  Ent i  es terni ,  l ’ou tput  pr inc ipa le  de l la  proge ttaz ione è  

spesso cost i tu i to da  un formular io e  da l la  scheda f inanziar ia  secondo i l  format forni to da l l ’ente  

f inanz ia tore ,  redat to da l  Responsabi l e  d i  proget tazione (RDP)  in col laboraz ione con lo  s taf f  ed 

ot tenuto da i  bandi  pubbl ic i  d i  r i fe r imento .  

7.3.4 Riesame del la  proget tazione e del lo sviluppo  

E’ effe t tua to e  reg is tra to  i l   r ie same  s i stemat ico de l la  proge ttazione a l lo scopo d i  va lutare  i  

r i su l ta t i  de l la  proget taz ione e  indiv iduare  i  possibi l i  problemi e  proporre  le  az ioni  corre t t ive  

necessar ie  (MOD 7 .3_1)  

I  r iesami  de l le  a t t iv i tà  d i  proge ttaz ione ,  sono ef fet tua t i  secondo quanto pian if icato ne l la  scheda  

proget to (MOD 7.3_1) e  sono reg is tra t i  da l  R esponsabi l e  de l la  proge t tazione (RPD).   

Ta l i  r ie sami ,  sono ef fet tuat i  per  va luta re  se  le  a t t iv i tà  d i  proge t tazione procedono posi t ivamente  

così  come prev i sto e  per  ind iv iduare  eventua l i  problemi che s i  sono ver i f ica t i  o che potrebbero 

ver i f icar s i .  

7.3.5 Veri f ica  del la  proget tazione e del lo sviluppo  

Sono effe t tua te  ver i f iche su l l ’ a t t iv i tà  d i  proget taz ione per  ass icurare  che gl i  e lement i  in usc i ta  

s iano coerent i  e  compat ibi l i  con i  re la t iv i  requi s i t i  in ingresso (MOD 7 .3_1) Sono adegua tamente  

conserva te  le  re gi str azioni  d i  ta l i  a t t iv i tà  (4 .2 .4 ) .  

Le att iv i tà  d i  ver i f ica  vengono esegu i te  da l  Responsabi le  proget taz ione (RPD) a l  f ine  d i  accer tare 

che i  r i su l ta t i  de l le  a t t iv i tà  proge t tua l i  r i specchiano le  a spet ta t ive  iniz i a l i  def ini te  ne l la  Scheda  

proget to (MOD 7.3_1) .  Ta l i  a t t iv i tà  d i  ve r i f ica  sono regi str a te  su l la  Scheda Proge t to  (MOD 7.3_1)  

7.3.6 Val idazione del la  proget tazione  

Lo scopo de l la  va l idaz ione de l la  proge ttaz ione è  que l lo d i  a ss icurare  che i l  r i su l ta to d i  ta le  a t t iv i tà  

s ia  in grado d i  soddisfare  le  a s pe tta t ive  deg l i  u tent i ,  de l le  par t  interessa te  e  g l i  ob ie tt iv i  genera l i  

detta t i  da l  CI,  CD.  

Per  la  par t i co lar i tà  de l l ’ogge tto de l l a  proge ttazione ,  è  necessar io per  una va lu taz ione comple ta  

effet tuare  l ’a t t iv i tà  d i  va l idazione in due fas i  d ist inte :  pre  e  po st  e rogazione de l l ’ in tervento 

formativo .   

·  Pre erogazione :  va lutando che i  contenut i  de l l ’ in tervento formativo s iano coerent i  con g l i  

or ientament i  de tta t i  dag l i  organi  d i  ind ir i zzo ;  

·  Post  erogazione :  va lutando l ’ in tervento formativo sopra t tut to in  termini  d i  e ff icac ia ,  e  

eff ic ienza .  A ta le  scopo a l l ’ in terno de l  proge tto  format ivo sono def ini t i  oppor tuni  

ind ica tor i  d i  va lu tazione .  
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7.3.7 Tenuta sot to control lo del le  modif iche a l la  progettazione e del lo  sv iluppo  

Le modif iche a l la  proge t tazione seguano i l  medesim o i ter  d i  ges t ione come se  s i  t ra t tasse  d i  una  

pr ima proget tazione (MOD 7 .3_1) Anche in ta l  caso sono adegua tamente  arch iv ia t i  le  ev idenze d i  

ta le  ges t ione .  

7.4 Approvvigionamento  

7.4.1  Processo di approvvigionamento  

L’Is t i tu to a ss icura  che  i  prodott i  e  se rv iz i  acquis ta t i  s iano conformi a i  requ i s i t i  spec if icat i  

a t t raver so,  moni toraggio ,va lutaz ione e  r i -qua l i f i caz ione  de i  forn i tor i ,  gest ione degl i  acqu is t i  e  

contro l lo de l  serv izio forni to.  

I  forn i tor i  sono sudd iv is i  in  forni tor i  d i  beni  e  servizi  che hanno inf luenza su l la  qua l i tà  

de l l ’ inte rvento format ivo e  docent i/ tu tor  prev is t i  per  g l i  in tervent i  format iv i .  

I  docent i  sono sce l t i  secondo i  cr i ter i  e  le  modal i tà  s tabi l i te  da l le  legg i  de l lo S tato secondo i l  DM 

39/1998  e   a l tr a  normativa  v igente .  

Per  i  forn i tor i  d i  beni  e  serv izi  L ’ Is t i tuto sceg l ie  e  approva i  propr i  forni tor i  in funz ione de l la  loro  

capac i tà  d i  soddisfare  i  r equis i t i  spec if ica t i  ( PO 7 .4 )  

La qua l i f icazione ,  va lutazione  e  r i -qua l i f icazione de i  forni tor i  è  effe ttuata  da l  DSGA  sul la  base  d i :  

·  Non conformi tà  accer tate  su l le  forn i tu re ;  

·  Mancato r i spe tto de i  requis i t i  spec if ica t i ;  

·  Risul ta to  de l le  ver i f iche durante  la  forni tura/erogaz ione ;  

Per  i  forn i tor i  è  prev i sta  una tempist i ca  d i  r i -qua l i f icazione bienna le .  

7.4.2 Informazioni  per  l ’approvvigionamento  

Gli  ord in i  d i  acqu i sto sono regolat i  da l  “Regolamento acqu is t i”  def in i to  da l l ’ I s t i tuto su l la  scor ta  

de l  DI 44/2001 oppor tunamente  in tegra to da l l e  d ispos izioni  emanate  da l   D.  Lgs  163/2006 e  

s . s .m. .  

Tut t i  g l i  ord ini  d i  acqu is to  contengono le  informazioni  necessar ie  a  de f ini re  e  ident i f icare  in  modo 

chiaro  ed univoco i  prodot t i  e  serv izi  ord inat i .  

Per  tu tt i  g l i  acqu i st i  d i  serv izi  mate r ia l i  e s i ste  un contra t to/ordine acce t ta to da l  f orni tore  in cu i  

sono spec if ica t i  tu t te  le  carat ter i s t iche de l  serv izio  da  mette re  a  d isposiz ione .  

Per  i  Docent i  de i  cors i  Curr icolar i  sono in v igore  formular i  d i  contra tto e  tempist iche def in i te  

da l le  norme e  appl ica te  con l ’ausi l io d i  spec if ic i  software .  Per  i  docent i  de i  cor s i  ext racurr icolar i  

sono predi spost i  spec if ic i  incar ichi  ne i  qua l i  sono puntua lmente  spec if ica t i  i l  modu lo  d ida t t ico e  i l  

per iodo d i  erogazione .  

../PO_ITTL_7.4_E1_%20R3%2025062015%20-%20da%20approvare.doc
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7.4.3 Veri f ica  dei prodott i  approvvigionat i   

I  beni  e  serviz i  sono contro l la t i  durante  le  fa s i  d i  consegna/erogaz ione mediante  apposiz ione  

de l l ’ accet taz ione  su i  document i  d i  consegna e/o r icevute  d i  erogaz ione .  

I  momenti  d i  ver i f ica  de i  prodott i  approvv ig ionat i  sono essenzia lmente  tre :  

·  momento de l l ’acce t tazione d i  tu t t i  i  beni  -  uff ic io  pa tr imonio ;  

·  momento de l  co l laudo de i  so l i  beni  durevol i  -  commiss ione tecn ica  

·  momento de l l a  f ru izione de i  se rv iz i  da  par te  de l l ’u tenza d ire t ta   

L ’obiet t ivo è  s tabi l i re  ed effet tuare  contro l l i  a f f inché i  prodott i  approvvig ionat i  o t temper ino a i  

requi s i t i  spec if ica t i ,  a l  f ine  d i  ev idenziare  l ’eventua le  presenza d i  non conformità ,  imputab i l i  

a l l ’operato de i  forni tor i .  

 

7.5 Produzione ed erogazione dei serv iz i  

7.5.1  Tenuta sotto control lo del le  a tt iv i tà  d i produzione e d i erogazione di 

serv iz i  

L’Is t i tu to ident i f ica  e  p ian if ica  i l  processo d i  erogazione per  ogni  in tervento format ivo ;  ta le  

pian if icazione comprende:  

·  Istruz ioni  a l  per sonale ;  

·  uti l i zzo d i  log i st ica  ed a t trezza ture  aud iovi s ive  adegua te ;  

·  pian if icazione de l la  erogaz ione de l l ’ in tervento formativo ;  

·  r iunioni  d i  coord inamento per  area  d i sc ipl inare  pre l iminar i  e  durante  l ’ in tervento 

formativo ;  

·  monitoraggio e  control lo  de l l ’ in tervento format ivo;  

·  manutenz ione  de l l e  a t trezza ture ,  

Le pr inc ipa l i  a t t iv i tà  che s i  svo lgono sono e lenca te  d i  segu i to :  

·  accogl ienza d i scent i ;  

·  svolgimento de l l ’a t t iv i tà  format iva ;  

·  prove inte rmed ie  e  f ina l i ;  

·  Valutaz ione  de l le  prove  

·  prove f ina l i  d i  recupero ;  

·  chiusura  de l l ’ intervento format ivo .  

·  Emiss ione degl i  a t te sta t i .  

·  Moni toraggio da par te  de l  RSG Q e de l  RDD a l  f ine  d i  ver i f icare  i l  cor retto svolg ime nto 

de l le  a t t iv i tà .  
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7.5.2 Val idazione dei  processi  d i  produzione ed erogazione dei serv iz i  

La  va l idaz ione  de l  proge tto  genera le  scolas t ico  avviene  come d ire tta  conseguenza de l la  va l idaz ione  

de l l ’ ins ieme de i  proge tt i  curr icu lar i  ed  ex tracurr icu lar i .  Per  rea l i zza re  ta le  va l idazione vengono 

pres i  in cons iderazione anche i  r i su l ta t i  de i  ques t ionar i  r ivo l t i  a l l ’u tenza .   

La va l idazione v iene rea l izza ta  e  formal izzata  in occasione de l la  se ss ione d i  r iesame de l la  d irez ione 

d i  g iugno,  per  e ssere  poi  condivi sa  in  CD.  

Qualora  i l  r i su l ta to f ina le  d i  un processo non possa  e ssere  ver i f ica to da un’at t iv i tà  d i  monitoraggio  

o misurazione ,  per  cu i  eventua l i  carenze s i  ev idenziano so lo dopo che i l  processo v iene esegu ito ,  

l ’organizzaz ione deve va l id are  i l  processo (processo spec ia le ) .  

A ta le  scopo,  qua lora  L ’Is t i tu to o  le  procedure  mini s ter i a l i  prevedano un cambiamento o una  

mod if ica  ne l la  propr ia  modal i tà  d i  erogazione ,  i l  Rie same de l la  d irezione  darà  d i spos izioni  in  

mer i to a :  

·  cr i ter i  per  r ie saminar e  ed  approvare  i  process i ;  

·  approvaz ione d i  apparecchiature  e  qua l i f icazione de i  docent i ;  

·  uso d i  metodi  e  procedure  def ini te ;  

·  le  moda l i tà  d i  regi str azione ;  

·  la  r iva l idazione .  

a l lo scopo d i  acce r ta rs i  e  d imostrare  l a  capac i tà  de i  process i  a  consegu ire  i  r i su l ta t i  pian if icat i .  

Per  tut t i  g l i  a l t r i  process i  consol idat i  l ’ i s t i tu to  prevede l ’a t t iv i tà  d i  r iva l idazione de l  processo ,  

ovvero,  la  ve r i f ica  forma le  e   per iodica  de l le  capac i tà  ed at t iv i tà  messe  in a tto per  i l  compimento 

de l  processo.  

A ta le  scopo,  in  sede d i  R iesame de l la  Direz ione ,  è  pred isposto  un piano d i  r iva l idaz ione  de i  

process i .   

7.5.3 Ident i f icazione e r intracciabil i tà  

L’Is t i tu to u t i l i zza  un s is tema  d i  ident i f icazione ed arch iv iazione s i a  d ig i ta le  che car tacea  la  qua le  

permet te  d i  corre lare  le  a t t iv i tà  deg l i  event i  a l le  re la t ive  reg is traz ioni .  

L ’ ident i f icazione e  l a  r in tracc iabi l i t à  de l l a  documentazione prodot ta  ne l  corso de l l ’e rogazione de l  

serv izio è  garant i ta  da l  s i s tema d i  codi f icaz ione adot ta to per  tu tt i  i  documenti  de l  SG. I  documenti  

re la t iv i  a  s ingol i  in tervent i  format iv i  sono ident i f i cat i  a t traver so i l  t i to lo  de l  corso s te sso .  

Per  ogni  inte rvento formativo sono pred isposte  le  seguent i  t ipologie  d i  document i :  

·  Documenti  re l a t iv i  a l l ’e rogaz ione de l la  formazione (mater ia le  d idat t ico,  tes t  

esegui t i ,verba l i ,  regi st ro  presenze ,e tc . ) ;  

·  Documenti  r e la t iv i  a  Non Conformi tà  e  Rec lami ;  

·  Regis tr i ;  

·  Comunicaz ioni  agl i  Ent i .  
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7.5.4 Propr ietà degl i  utent i  

In rappor to a l la  t ipo log ia  de l  serv iz io eroga to,  l ’ Is t i tu to  è  in possesso de i  da t i  persona l i  de i  

d iscent i  ,  docent i  e  tutor .  In ta l  senso sono attuate  tut te  le  d i spos izioni  previ ste  da l  D. lgs  

196/2003 in  ot temperanza a l la  normat iva  in tema d i  tute la  de l la  r i servatezza de i  dat i  per sonal i  (Ri f .  

Ult imi  adempiment i  –  Requis i t i  minimi ) .  

7.5.5 Conservazione dei  prodot t i  

In r i fer imento a l la  t ipo logia  d i  serv iz io erogato le  a t t iv i tà  d i  conservaz ione s i  t raducono in a t t iv i tà  

d i  protezione e  manutenzione de i  suppor t i  mater i a l i  (car tace i  ed informat ic i )  necessa r i  a l la  cor ret ta  

erogazione e  r int racc iab i l i tà  de l l ’ in tervento f ormat ivo eroga to a l  f ine  d i  permet tere  l a  corre tta  

arch iv iazione e  control lo .  

 

7.6 Tenuta  sotto control lo del le  apparecchiature d i monitoraggio e d i  misurazione  

Data l a  na tura  de l le  a t t iv i tà  d i  formazione ,  L ’ Ist i tu to non prevede l ’ impiego d i  mezzi  

f i s ico/meccanic i  d i  control lo qua l i tà .  

In quest ’ambi to r ientra  invece la  ver i f ica  d i  va l id i tà  ed ef f icac ia  de i  metodi  e  mezzi  adottat i  per  

misurare  la  qua l i tà  e  l ’e f f icac ia  de l l ’ in terevento formativo .   

Sono qu indi  considerat i  s trumenti  d i  misura  i  ques t ionar i ,  i  t es t  d i  au tova lutaz ione f ina l i  ecc . .  

sv i luppa t i  a l  f ine  d i  misurare  l ’e f f icac ia  e  l a  qua l i t à  de l l ’ intervento formativo ;  sono cons idera t i  a l  

f ine  de l l a  loro va lutaz ione i  parametr i  re la t iv i  a l la  loro idone i tà ,  e ff icac ia  ed eff ic ienza fra  cu i :  

l ’ idone i tà  de i  parametr i  r i spe tto a l la  pol i t ica  per  l a  qua l i tà  e  agl i  ob iet t iv i ;  la  coerenza con g l i  a l t r i  

document i  de l  SG; l ’ impostaz ione de i  modul i  contenent i  i  quest ionar i   in mer i to a l la  sequenza 

logica  e  a l la  forma  con cui  le  domande sono poste ;  l ’ impostazione gra f ica .  

Per  la  gest ione  e  la  va lu tazione per iodica  de l la  documentazione in  ogge t to  L ’ Ist i tuto ha  

predi sposto la  PO 7 .5 -  Control lo e  ges t ione de i  tes t  e  prove in iz ia l i ,  in te rmedie  e  f ina l i .  
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Documenti d i  Ri fer imento  

PO 7 .1  Gest ione de l  serv izio format ivo  

PO 7 .3  Gest ione de l  proget to format ivo  

PO 7 .4  Acqu is t i  e  Qual i f ica  de i  forni tor i  d i  beni  e  se rviz i  

PO 7 .5  Control lo e  ges t ione de i  tes t  e  prove in iz ia l i ,  in te rmedie  e  f ina l i  

PO 7 .6  Misuraz ione de i  process i  e  de i  serv izi  

PO 7 .7  Gest ione at t iv i tà  d i  Sta ge  

 Nomina re sponsabi le  tra t tamento da t i  

 Elenco tra t tamenti  

 Nomina per  i l  t ra t tamento de i  dat i  e sterni  

  Nomina Incar icar t i  Responsabi l i  

  Nomina Incar icar t i  Segreter ia  

  Nomina Incar icar t i  OS  

  Nomina incar ica t i  Docent i  

 


