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	Istruzione operativa
	I01

	
	GESTIONE STAGE
	



	Scopo  e campo di applicazione
	Definire le modalità operative per:

- verificare le disponibilità delle parti interessate 

- pianificare le attività

- gestire e controllare le attività



	Termini e definizioni:
	Si fa riferimento al Glossario del Manuale della Qualità.
RQ: resp. Qualità

DS: dirigente scolastico

DSGA: dirigente servizi generali e amministrativi

SGQ: sistema di gestione qualità

MQ: manuale qualità

FS: funzione strumentale



	Riferimenti:
	Norma UNI EN ISO 9001 punto 7.3
MD11 programma attività stage e verifica
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	RESP
	 
	ATTIVITA'
	 
	DOCUMENTI
	DESCRIZIONE

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	FS4
	 
	VERIFICA DISPONIBILTA' AZIENDE - ACCOLTA NUOVE RICHIESTE
	 
	AZIENDE PER STAGE
	Annualmente viene aggiornato l'elenco delle aziende disponibili ad ospitare allievi per stage.

	 
	 
	(
	 
	
	 

	DS
	 
	VERIFICA DISPONIBILITA’ E NUMERO DI STAGE
	 
	Elenco stage disponibili per l’AS
	Entro la fine di Dicembre, la FS4 effettua un’indagine presso le aziende riportate nell’elenco ufficiale, verificando il numero di stage offerti per il corrente AS. In questa fase possono essere accettate proposte di stage di aziende non inserite in elenco, suggerite dai tutor o dagli allievi stessi.
Se la conduzione degli stage da parte di queste aziende risulterà idonea, saranno inserite nell’elenco per l’anno successivo

	 
	 
	(
	 
	
	 

	FS4
	 
	RACCOLTA NOMINATIVI STUDENTI
	 
	 
	Le opportunità di  stage vengono quindi comunicate agli studenti, i quali propongono la loro candidatura al coordinatore di classe, che si farà carico di comunicarla alla FS4.
In caso di più candidati per lo stesso stage, si darà precedenza agli studenti più meritevoli o più vicini alla sede dell’azienda


	 
	 
	(
	 
	 
	 

	FS4 - tutor azienda
	 
	PIANIFICAZIONE DEGLI STAGE
	 
	ELENCO AZIENDE PER STAGE

	In base alle richieste degli studenti ed alle disponibilità effettive delle aziende vengono pianificati gli stage, definendo il periodo dello stage per ogni studente e comunicandolo all'azienda.  L’azienda interessata potrà accettare il calendario proposto dall’istituto o concordarne uno nuovo.


	 
	 
	(
	 
	 
	 

	DS
	 
	CONVENZIONE 
	 
	Convenzione
	In seguito, al fine di formalizzare l’offerta di stage, viene firmata una convenzione tra le parti interessate(azienda e istituto).

	 
	 
	(
	 
	 
	 

	Tutor interno
Tutor esterno
	 
	PROGRAMMAZIONE DELLE ATTIVITA' 
	 
	MD11 PROGRAMMA ATTIVITA' DI STAGE E VERIFICA
	Il tutor incaricato dell' azienda in collaborazione con il tutor interno preparano un programma delle attività; tale programma viene formalizzato e firmato dalle controparti.

	 
	 
	(
	 
	
	

	FS4 tutor azienda
	 
	CONDUZIONE E CONTROLLO ATTIVITA' DI STAGE
	 
	MD11

Procedura P04 gestione delle nc
	L'azienda durante lo svolgimento dello stage ha la responsabilità di controllare le attività programmate utilizzando il modello MD11, i cui sono registrate le date di svolgimento e le firme dei responsabili delle varie attività e di comunicare all'istituto eventuali difficoltà e problematiche emerse. 

	 
	 
	(
	 
	 
	 

	FS4 tutor azienda
	 
	VERIFICA DEI RISULTATI OTTENUTI
	 
	MD11 PROGRAMMA ATTIVITA' DI STAGE E VERIFICA
	Il tutor dell'azienda al termine dell'attività di stage compila il questionario di valutazione stage nel quale riporta i risultati  ottenuti dallo studente e le attività effettivamente svolte.

	 
	 
	(
	 
	
	 

	FS4
	 
	ELABORAZIONE DATI
	 
	MD11 PROGRAMMA ATTIVITA' DI STAGE E VERIFICA
	A  fine anno scolastico vengono raccolte le scheda MD11 ed elaborate in forma di statistica

	 Azienda
      e

Stagista
	 
	QUESTIONARI SODDISFAZIONE
	 
	MQ24
QUESTIONARIO SODDISFAZIONE

“Azienda”

MQ25

QUESTIONARIO

SODDISFAZIONE

“Stagista”


	 Al termine dello stage sarà cura del tutor interno monitorare tramite gli appositi questionari di soddisfazione l’andamento dello stage.


	Documenti di registrazione previsti:
	MD11
PROGRAMMA ATTIVITA' DI STAGE E VERIFICA
MQ24
Questionario soddisfazione stage aziende

MQ25
Questionario soddisfazione stage studenti
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