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	Procedura 
	P 09

	
	“FORMAZIONE DEL PERSONALE”
	



	Scopo:
	Lo scopo della presente Procedura è definire modalità e responsabilità per la formazione delle risorse umane dell’Istituto.


	Campo di applicazione:
	La procedura si applica alla definizione delle modalità e dei criteri di gestione della formazione continua e della valutazione delle competenze acquisite.

	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



	Riferimenti:
	Norma UNI EN ISO 9001 punto 6.2 “Risorse umane”

	Redazione:
	
	Data:
	10-01-06

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


	ATTIVITA’
	Responsabile
	DESCRIZIONE
	DOCUMENTI

	(
	
	
	

	Programmazione della Formazione
	RGQ
FS per i docenti

DSGA
	La programmazione della formazione avviene in modo coordinato e coerente con le politiche d’istituto, con i fabbisogni formativi del personale rilevati in base ai programmi di sviluppo e miglioramento, ai cambiamenti organizzativi e per completare e soddisfare le differenze tra i requisiti della funzione e gli aspetti meno soddisfacenti delle prestazioni dei singoli, rilevati nelle valutazioni periodiche.

Sono tenute in conto, per la programmazione delle attività formative, anche le singole richieste di formazione espresse dal personale, compatibili con gli indirizzi e le disponibilità dell’istituto. 

Operativamente, il Resp. Qualità in collaborazione con la FS per i docenti e il DSGA, formalizza  le attività di formazione da effettuare nel Piano di Formazione e addestramento ( Mod. MQ08) e lo sottopone al DS . 

Nel documento di pianificazione sono inserite le attività di formazione connesse a:

· Necessità di formazione del nuovo personale

· Necessità di formazione del personale che assume un nuovo incarico

· Necessità di formazione dettate da nuovi programmi ministeriali

· Necessità di formazione richieste per programmi di miglioramento

· Necessità di formazione definite in seguito ad Azioni Correttive scaturite da visite ispettive interne.
· Richieste dei singoli

Il programma di formazione contiene inoltre indicazioni sulla natura della formazione (descrizione), chi la eroga, la durata, il numero di partecipanti minimo richiesto per categoria , il periodo dell’anno in cui presumibilmente effettuarla e una stima dei costi per singola attività (se conosciuto).

Il programma approvato deve essere reso noto agli interessati in tempo utile per la realizzazione, sia per i partecipanti che per gli eventuali “operatori interni” che dovranno fungere da formatori.
	MQ08
Piano di formazione e Addestramento


	(
	
	
	

	Valutazione della Formazione
	Individuare il responsabile
	Per ogni singola attività formativa è predisposta una scheda (mod. MQ09) che descrive in modo completo le caratteristiche della formazione da erogare, registra i dati del personale partecipante, le modalità di valutazione della formazione erogata e l’esito (positivo/negativo) rilevato dal valutatore definito per lo specifico corso.

L’esito del corso è registrato anche nel fascicolo personale dei partecipanti.
La scheda è compilata al termine della formazione erogata e conservata dalla segreteria nella cartella “corsi” per l’utilizzo in sede di report per il riesame del DS.
	MQ09 “Scheda corsi di formazione

	(
	
	
	

	Formazione specifica per nuovi assunti
	RSQ
DSGA

O

Ata incaricato


	Per il personale Docente appena inserito in ruolo sono previste attività di formazione specifica, definite da eventuali apposite circolari ministeriali che, di anno in anno prevedono differenti contenuti delle attività formative (per i docenti) da erogare, e le relative modalità di verifica.
Sono inoltre previste attività di formazione in affiancamento da parte del Resp. qualità per la conoscenza delle specifiche procedure previste dal S.Q.

Per il personale in movimento il RQ provvede a formalizzare l’attività di formazione attraverso una check list di l’accoglienza del nuovo personale (MQ10).
Per il personale non Docente, all’assunzione o in occasione di cambio della mansione, sono spiegate, dai diretti superiori di funzione, le mansioni, le responsabilità, gli incarichi specifici e le procedure previste per la posizione che dovrà occupare il tutto viene documentato sul modulo MQ10.


	Circolare Ministeriale

Fascicoli personali

Check list per l’accoglienza del nuovo personale MQ10.



	(
	
	
	

	Documentazione per nuovi assunti
	FS per i docenti
	Ad ogni nuovo assunto sono dati in distribuzione controllata una serie di documenti che riguardano sia le attività generali dell’istituto che attività e programmi specifici della funzione in cui è coinvolto.

Sono individuati i seguenti documenti in relazione alla funzione:

· Docenti – POF, Regolamento d’Istituto, PEI (se previsto), Registro Personale, Programmazioni di riferimento ecc.
· Personale non Docente – Procedure del S.Q. di competenza, POF ecc.
	Lista di distribuzione documenti MQ02

	(
	
	
	

	Valutazione delle Competenze

Personale Docente

Valutazione delle Competenze

Personale ATA

	R.Q.
	Il grado di collaborazione di tutto il Personale alla vita dell’Istituto ed, in particolare, alle attività inerenti il Sistema Qualità sono valutate mediante:

· Risultati ottenuti in riferimento agli “Obiettivi Qualità del Piano di miglioramento” 
· Risultati ottenuti in riferimento all’applicazione delle procedure del Sistema Qualità mediante l’esito delle “Verifiche Ispettive Interne”.

· Esito delle verifiche di stato avanzamento dei singoli progetti.
Le registrazioni dei risultati sono riportate nei fascicoli personali.

Altre valutazioni delle prestazioni del personale sono condotte utilizzando i seguenti parametri:
Personale Docente:

· Statistiche sul grado d’apprendimento degli alunni, espresse in % di alunni  promossi e bocciati e alunni promossi con debito.

· Statistiche sull’esito delle certificazioni esterne (patente europea del PC, certificazioni di Lingue estere ecc. ) in relazione alle valutazioni interne.

· Statistiche sulla incidenza di coinvolgimento in reclami utenti


	

	
	
	Personale ATA

· Statistiche sulla incidenza di coinvolgimento in reclami utenti;

· Rispetto delle tempistiche;

· Effettuazioni di corsi qualificanti finalizzati all’attività di funzione.

I risultati delle valutazioni sono oggetto di resoconti  periodici condotti da R.Q. (si rimanda al piano degli indicatori).
L’analisi dei dati può dare luogo, se ritenuto necessario, ad Azioni correttive e Preventive, in relazione ad eventuali situazioni che si intendono migliorare.


	

	
	
	
	


	Documenti di registrazione previsti:
	MQ08
piano di formazione  e addestramento

MQ09
scheda corsi di formazione

MQ10

Check list accoglienza nuovo personale



	Indicatori:
	Si rimanda al piano degli indicatori


	Revisioni della procedura

	Rev.00 del 10-01-06
	1° emissione
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