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	Istruzione operativa
	I02

	
	GESTIONE COMUNICAZIONI
	



	Scopo  e campo di applicazione
	Definire le modalità operative per garantire la corretta circolazione delle informazioni per permettere agli operatori interessati, agli studenti, alle istituzioni, alle associazioni ed enti territoriali di:

- conoscere le decisioni della dirigenza scolastica 

- conoscere le informazioni derivanti dall’esterno
- controllare le informazioni da parte dell’Istituto verso l’esterno
Si applica a tutti i diversi livelli dell’Istituto



	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 4.2
MQ19 Comunicazione


	Redazione: RQ
	
	Data:
	10-01-06

	Approvazione: DS
	
	Rev.
	00
	Data:
	10-01-06


	Soggetti
	 
	DESCRIZIONE ATTIVITA' OGGETTO DI COMUNICAZIONI
	DOCUMENTI

	 
	 
	 
	 

	DS
	 
	Disposizioni riguardanti il funzionamento complessivo dell’istituto, ordini di servizio del personale docente e tecnico; comunicazioni istituzionali verso soggetti terzi, avvisi inerenti l’organizzazione didattica, la gestione ordinaria dei rapporti scuola-famiglia, l’attività di assemblee degli studenti, avvisi sulla formazione del personale docente
	Circolari, affissioni in bacheca, ordini di servizio

	 
	 
	 
	

	Responsabili di laboratorio
	 
	Informazioni inerenti l’attività di laboratori, il loro utilizzo, l’incremento, il rinnovo e il ripristino delle dotazioni, la manutenzione delle attrezzature di laboratorio.
	Circolari, affissioni in bacheca

	 
	 
	 
	

	DSGA
	 
	Disposizioni concernenti il funzionamento dei servizi di supporto, ordini di servizio per il personale amministrativo e ausiliario, formazione del personale non docente, disposizioni concernenti l’amministrazione dell’istituto, ivi compresi gli acquisti.

	Circolari, affissioni in bacheca, ordini di servizio

	 
	 
	 
	 

	Responsabili di Progetto
	 
	Informazioni e avvisi inerenti le specifiche attività.
	Circolari, affissioni in bacheca

	 
	 
	 
	 

	Coordinatori di classe
	 
	Informazioni e avvisi inerenti le attività del consiglio di classe.
	Circolari, affissioni in bacheca

	 
	 
	 
	 

	Presidente del CdI
	 
	Deliberazioni e comunicazioni del Consiglio di Istituto.
	Circolari, affissioni in bacheca

	 
	 
	
	

	Rappresentanti dei genitori, alunni nei Consigli di Classe e nel CdI
	 
	Comunicazioni e informazioni riguardanti l’attività degli Organi Collegiali
	Circolari, affissioni in bacheca

	 
	 
	 
	 

	RQ
	 
	Comunicazioni e informazioni concernenti il SGQ
	Circolari, affissioni in bacheca

	 
	 
	 
	

	RSPP
	 
	Comunicazioni e informazioni concernenti il Sistema di Sicurezza
	Circolari, affissioni in bacheca

	
	
	
	

	 F.S.
	 
	Comunicazioni inerenti la loro attività ed avvisi inerenti la specifica attività
	Circolari, affissioni in bacheca

	
	
	
	

	R.S.U.
	
	Informazioni e avvisi inerenti le attività specifiche.
	Circolari, affissioni in bacheca

	TUTTI
	
	Per qualsiasi tipologia di comunicazione formale tra tutte le figure funzionali dell’Organigramma dell’Istituto, è possibile utilizzare il modulo MQ19 Comunicazione in cui si evince il destinatario, l’emittente e l’oggetto della comunicazione.
	Circolari, affissioni in bacheca


Modalità di gestione delle comunicazioni interne
Comunicazioni Interne

Le comunicazioni possono essere emesse in forma scritta (documenti di indirizzo, circolari, avvisi, lettere, ordini di servizio, e-mail) o verbale nel corso delle riunioni degli organi collegiali.

La comunicazione di convocazione delle riunioni come indicato nel punto susseguente; può essere accompagnata da uno o più documenti scritti (odg., verbale, sintesi delle decisioni) che dovranno essere portati a conoscenza degli interessati prima o durante la riunione.

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

Ogni documento è contrassegnato da:

· la firma dell’emittente

· un numero progressivo

· data e numero di protocollo nel caso si tratti di documento protocollare; su documenti interni non è previsto generalmente il protocollo ma unicamente la loro registrazione e conservazione.

· la data di emissione

· il titolo dell’oggetto del documento, riportato in intestazione

E’ possibile utilizzare il modulo MQ19 Comunicazione per gestire le comunicazioni interne.
Il soggetto che emette la comunicazione ne dispone l’inoltro al DS per la preventiva autorizzazione e diffusione. Il DS è responsabile della registrazione e comunicazione di tutte le comunicazioni. Le deliberazione e le comunicazioni del CdI non sono soggette a preventiva autorizzazione.

Copia dei 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.

Convocazioni di riunioni

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

· ordine del giorno

· indicazione dei convocati

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

Le comunicazioni di convocazione devono essere rese note agli interessati almeno cinque giorni prima della data prevista con emissione di lettera circolare interna.
In caso di particolare urgenza la comunicazione può essere effettuata anche senza preavviso di cinque giorni e al limite anche verbalmente, fermo restando i contenuti minimi previsti.

Al termine di ogni riunione viene redatto un verbale a cura del segretario, contenete l’elenco dei partecipanti, l’evoluzione della riunione e delle decisioni prese. Tale verbale costituisce evidenza dell’avvenuta riunione e delle decisioni prese. I verbali delle riunioni sono conservati nell’ufficio di Presidenza. I verbali delle Commissioni di progetto o altro vengono conservati a cura dei rispettivi responsabili.

Modalità di gestione delle comunicazioni esterne
Comunicazioni verso l’esterno

Sono costituite da:

· comunicazioni istituzionali e aventi rilevanza contrattuale (lettere 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 studenti: sono effettuate dai docenti tramite colloqui, comunicazioni formali sul diario degli studenti e sul relativo libretto scolastico. Sono effettuate anche verbalmente durante i giorni dei colloqui generali e durante l’ora settimanale di ricevimento dei genitori. All’inizio dell’anno il DS tramite la segreteria comunica formalmente alle famiglie l’orario settimanale di ricevimento dei singoli docenti costituenti i vari consigli di classe e le date dei colloqui generali. In caso di situazioni particolari e/o segnalate dal Coordinatore di Classe il DS può autorizzare comunicazioni formali dirette alla famiglia (pagellini, sospensioni, ammonizioni, etc).
Comunicazioni dall’esterno

Tutte le comunicazioni provenienti dall’esterno che riguardano il personale docente e non, la sicurezza e l’ambiente dell’istituto (es. Comune, Provincia, Regione, Protezione Civile, Stampa, Associazioni ambientaliste, Asl, Genitori, Aziende, etc.) devono pervenire alla Segreteria che le esamina direttamente e le trasferisce al responsabile dell’area coinvolto, previa visione da parte del DS. 

Le risposte formali verso l’esterno vengono concordate, in seguito con il DS, e la relativa risposta archiviata e se necessaria protocollata.

	Documenti di registrazione previsti:
	MQ19
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