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1. SCOPO

Lo scopo di questa procedura è evidenziare le attività e le responsabilità relative alla formazione e all’aggiornamento del personale docente ed ATA dell’Istituto.
2. APPLICAZIONE
La presente procedura si applica alla formazione, all’addestramento e all’ aggiornamento professionale del personale docente ed ATA dell’Istituto.

L’Istituto considera fondamentale la formazione e l’aggiornamento del proprio personale al fine di garantire un servizio di qualità alla propria clientela.

3. RESPONSABILITÀ 

Il Dirigente Scolastico assicura la formazione del personale chiamato a ricoprire posizioni di responsabilità, nel suo ruolo.

L’Ufficio del personale è l’ente responsabile della documentazione relativa ai corsi di formazione/aggiornamento, della predisposizione dei registri di presenza e della compilazione degli attestati  di partecipazione.

La F.S. area 2: sostegno al lavoro dei docenti, aggiornamento e ricerca didattica collabora con il DS e con il DSGA nell’informare il personale dell’avvio di iniziative di aggiornamento programmate e nella selezione dei relatori esterni ed interni.
Il Collegio dei docenti definisce e approva annualmente il piano di aggiornamento del personale docente per l’anno scolastico in corso e quello di massima per l’anno scolastico successivo.
Il Consiglio d’Istituto, sentita l’assemblea del personale A.T.A., delibera l’impiego dei mezzi finanziari per il piano di aggiornamento.
Il Responsabile Sistema Qualità cura la programmazione e lo svolgimento dei corsi inerenti la qualità.
4. TERMINOLOGIA

Si possono distinguere le seguenti tipologie di corsi di aggiornamento:

· Corsi obbligatori relativi alla normativa vigente, con particolare riferimento all’adempimento previsto dal d.lgs. 81/08 (sicurezza) e all’adempimento previsto dal d.lgs.. 196/03 (privacy) 
· Corsi di aggiornamento a carattere disciplinare e/o trans-disciplinare rivolti al personale docente e ATA, organizzati dall’Istituto, in rete, a livello nazionale o regionale dall’ANSAS o da enti/associazioni esterni, la partecipazione ai quali è richiesta dal personale ed autorizzata dal DS qualora i corsi rientrino tra quelli previsti dalla contrattazione nazionale e/o regionale 
· Corsi funzionali ad incarichi estranei alla funzione docente o ATA: sono rivolti al personale che svolge attività di collaborazione con l’amministrazione scolastica quali partecipazione a commissioni, attività di Audit del Sistema Qualità, ecc. L’affidamento degli incarichi è condizionato dalla disponibilità del personale a tale aggiornamento.

Il Collegio dei Docenti elabora, per tramite della FS area 2, il “Piano di aggiornamento per l’anno scolastico in corso” nel quale vengono riportati:

· Denominazione progetto

· Area

· Motivazione

· Competenze
· Destinatari

· Durata
· Periodo

· Modalità di verifica della ricaduta didattica.

Per il personale non docente, il Piano di aggiornamento viene deliberato dal Consiglio di Istituto, sentita l’assemblea del personale A.T.A..
5. ATTIVITÀ
La FS area 2 effettua la rilevazione dei bisogni formativi dei docenti, del personale ATA e dell’istituto tramite la somministrazione di questionari dei fabbisogni formativi  (Rif.  Questionario fabbisogni formativi docenti; Rif. Questionario fabbisogni formativi ATA) e/o tramite interviste o proposte di gruppi di docenti o personale ATA. In seguito, in raccordo con il DS, il DSGA e le figure di sistema fa l’analisi delle risorse disponibili in termini economici e di personale (anche esperti esterni) per individuare, in base ai costi-benefici, l’elenco dei corsi attivabili, con le eventuali docenze. 
Per ogni corso attivato, si individuano i partecipanti che, in genere, sono coloro i quali hanno espresso la loro volontà a aderire alle iniziative di formazione/aggiornamento. 

Tale elenco viene comunicato tramite una circolare.  I docenti e il personale ATA iscritti sono tenuti a frequentare il corso salvo gravi e comprovati motivi da comunicare preventivamente al D.S. 

L’U.P. prepara il registro delle presenze nel quale vengono elencati i corsisti ed il personale esperto impiegato nella formazione (Rif. Registro presenze) e nel quale devono essere apposte le firme.

L’U.P. prepara gli attestati di partecipazione (Rif. Attestati di partecipazione) che vengono rilasciati, in generale, a coloro i quali non superano il 25% delle assenze in analogia con quanto disposto dalla Direttiva Ministeriale n.202 del 16/09/2000.
Si svolge quindi il corso secondo le modalità previste. Per i corsi attivati dall’istituto, al termine del corso, il referente del corso somministra ai corsisti un questionario di valutazione di processo (Rif. rilevazione gradimento corsisti).
È cura del corsista compilare la scheda descrittiva del materiale di aggiornamento ricevuto e consegnarla al responsabile del Centro di Documentazione di Istituto (Rif. Scheda descrittiva materiale di aggiornamento). Nel caso in cui il corso di aggiornamento si sia svolto all’interno dell’istituto, la compilazione della scheda descrittiva del materiale di aggiornamento sarà compilata esclusivamente dal referente del corso di aggiornamento. 
L’U.P.  avrà cura altresì di istruire la pratica  di liquidazione rimborso spese ed indennità agli esperti esterni che avendone diritto presentano l’apposita richiesta (Rif. Spese Missione).

6. REGISTRAZIONI

La registrazione dell’aggiornamento effettuato dal personale interno viene conservata ed aggiornata dall’Ufficio del Personale.

La documentazione relativa all’addestramento specifico effettuato dal personale dell’area Assicurazione Qualità viene conservata da RSQ in cartellette individuali.

Le modalità di registrazione della documentazione relativa all’attività di aggiornamento del personale sono contenute nel capitolo 4.2.4 (Rif. Piano di aggiornamento personale).

7. RIFERIMENTI

MQ – cap. 6.2.2

Rif.  Questionario fabbisogni formativi docenti

Rif. Questionario fabbisogni formativi ATA

Rif. Registro presenze

Rif. Spese Missione
Rif. Attestati di partecipazione 
Rif. rilevazione gradimento corsisti
Rif. Scheda descrittiva materiale di aggiornamento

Rif. Piano di aggiornamento personale
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