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	Procedura 

“Individuazione Esigenze formative e Gestione POF”
	P 01



	Scopo:
	Individuare fasi, compiti  e responsabilità per il rilevamento delle esigenze formative del Sistema Cliente e la gestione del P.O.F. L’indagine è orientata a mettere in evidenza, per ogni tipologia di cliente esterno, i bisogni e le attese rispetto al servizio erogato dall’Istituto sia a livello implicito ed esplicito sia a livello latente.

I risultati dell’indagine vengono raccolti ed elaborati per la formulazione del P.O.F.



	Campo di applicazione:
	La procedura viene applicata per individuare sia le esigenze formative che rientrano nel  P.O.F. sia le esigenze di carattere organizzativo che possono influenzare lo svolgimento delle attività dell’Istituto.



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

In particolare per la presente procedura valgono le seguenti definizioni:

RQ: resp. Qualità

DS: dirigente scolastico

DSGA: dirigente servizi generali e amministrativi

SGQ: sistema di gestione qualità

MQ: manuale qualità

Sistema Cliente: Studenti, Famiglie; Enti Locali, Associazioni del Territorio, Università, Mondo del lavoro.

POF: Piano dell’Offerta Formativa

FS 1 : Funzione strumentale Area 1 resp. gestione POF

FS 4: Funzione strumentale responsabile dei rapporti con il territorio

MIUR: Ministero Istruzione Università e Ricerca

	Riferimenti:
	Norma UNI EN ISO 9001 punto 7.3 “gestione del processo”

P 02 “Orientamento e Iscrizioni”

P 03 “Pianificazione, erogazione e controllo servizi formativi”

P 08 “Progettazione”
P 13 “Soddisfazione Cliente”

P 06 “Gestione documentazione”
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	ATTIVITA’
	Responsabile
	DESCRIZIONE
	DOCUMENTI

	
	
	
	

	ANALISI POTENZIALI CLIENTI
	Commissione Accoglienza/FS
	L’analisi viene effettuata tramite:

· incontri di orientamento presso le scuole medie suscitando aspettative e presentando percorsi educativi, didattici ed esiti professionali (vedi P 02); 
· Ascolto monitorato, mediante scheda apposita (scheda raccolta aspettative MP01), di genitori in visita all’Istituto durante gli open day;
I dati raccolti dalla commissione orientamento vengono analizzati dalla commissione accoglienza, con il coordinamento si un referente responsabile.
	MP01 scheda raccolta aspettative


	ACCOGLIENZA
	Consiglio di Classe
	L’istituto propone una serie di attività di ingresso rivolte agli studenti  delle classi prime e delle classi terze.
Da questa attività si possono rilevare delle esigenze formative tramite:

· Questionario di ingresso MP02 distribuito dalla commissione accoglienza; 
· Questionario di ingresso per le terze classi MP08 distribuito sempre dalla commissione accoglienza; 

I dati risultanti vengono esaminati dalla commissione accoglienza ed utilizzati per la pianificazione e gestione dell’orientamento e dei trasporti.

	MP02  questionario di ingresso
MP08  questionario di ingresso per le terze


	
	
	
	

	ANALISI INTERNE
	Referente Commissione Accoglienza
Coordinatore di classe
	Durante l’anno scolastico possono essere rilevate esigenze formative mediante:

· Consigli di classe (comunicazione della situazione, verbali, scrutini);

· Attività di counseling rivolto alle classi prime ed a studenti in difficoltà segnalati dal consiglio di classe e verbalizzati;

· Questionari rivolti a famiglie e studenti per valutare il percorso formativo nel suo complesso (cfr. P13 soddisfazione del cliente);

Queste attività trovano riscontro in verbali e  questionari.
I dati risultanti vengono elaborati dal Consiglio di Classe e trasferiti sul modulo MQ19 “Comunicazione” al resp. commissione accoglienza
	Verbali consigli

Verbali counseling
MQ19

Comunicazione

	
	
	
	

	ANALISI TERRITORIALI
	FS 4
	L’istituto mantiene rapporti costanti con gli enti locali quali Associazioni di categoria, Università, Sindacati, Aziende, Provincia e Regione, coordinati dalla FS 4.

Gli esiti di questi incontri sono documentati nella relazione di fine anno della FS 4, anche in base ai dati rilevati attraverso la scheda MP03 “Rilevazione incontri con esterni” (vedi IO stages).
Sarà compito del responsabile della commissione accoglienza elaborare una sintesi da allegare al file MP04
	MP03 
“Rilevazione incontri con esterni”

	
	
	
	

	TABULAZIONE ESIGENZE FORMATIVE
	resp. commissione accoglienza  
FS 1/FS 4
	Il resp. commissione accoglienza  riassume le varie esigenze riscontrate nella MP04 “Mappatura esigenze formative”che viene vagliata dal DS in collaborazione con le FS, i quali definiranno le priorità da dare alle esigenze emerse riportandole in una relazione analitica sulla base della quale il CdI stabilirà i criteri generali per la definizione del POF.
In caso di progetto innovativo si darà avvio alla gestione della progettazione (P08)
I progetti approvati confluiranno nel futuro POF.
	MP04 “Mappatura esigenze formative”



	Elaborazione POF
	FS1
	Le indicazioni del CD e del CdI, i risultati delle analisi effettuate ai punti precedenti risultano dati d’ingresso per la progettazione del POF dell’anno successivo. Il POF segue, come tutti i progetti, le fasi indicate nella procedura P08. Le tempistiche delle fasi di progettazione e di elaborazione, a cura della FS1, sono indicate nel Piano Annuale delle Attività. La validazione finale è rappresentata dalla delibera di adozione da parte del CdI. 
I criteri generali per l’elaborazione del POF devono essere coerenti con le indicazioni del “Regolamento dell’Autonomia”.
	P08
“Progettazione servizi”

POF
MQ18

Piano Annuale delle Attività

	PRESENTAZIONE DEL POF
	
	Il POF viene presentato alle famiglie a inizio anno scolastico, ed in questa sede raccolte le informazioni tramite il MP01. Il POF viene pubblicato sul sito internet dell’Istituto, dopo la validazione finale.
	POF


	Documenti di registrazione previsti:
	MP01
Scheda raccolta aspettative

MP02
Test di ingresso

MP03
Rilevazione incontri con esterni

MP04
Mappatura esigenze formative

MP08
Test di ingresso al terzo anno
MQ18
Piano Annuale delle Attività

	Indicatori:
	Si rimanda al piano degli indicatori (MQ11)


	Revisioni della procedura

	Rev.00 del 10-01-06
	1° emissione

	Rev.01 del 10-06-08
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