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1.
SCOPO
Lo scopo di questa procedura è quello di definire le attività, le responsabilità, le modalità di esecuzione, i controlli da effettuare e la documentazione che deve essere prodotta da terzi per gli approvvigionamenti riguardanti i fabbisogni formativi di cui l’IPSIA “ E. Medi” abbisogna.

2.
CAMPO DI APPLICAZIONE

La procedura si applica all’acquisizione di sevizi formativi da parte di esperti esterni ed interni scelti dall’IPSIA "E.MEDI", per studenti, docenti, personale ATA dell’Istituto.

3. PROCEDURA DELL’APPROVVIGIONAMENTO

Annualmente il C. D. delibera il piano annuale di aggiornamento dei docenti.

Annualmente l’assemblea del personale ATA propone il piano di aggiornamento del personale ATA.

Annualmente il C.D. delibera il piano delle attività aggiuntive extracurriculari ed integrative dell’offerta formativa.




4.
RESPONSABILITÀ'
La responsabilità dell’individuazione degli esperti interni e/o esterni è del D.S.

Il fabbisogno della tipologia dei servizi formativi dei docenti viene rilevato mediante somministrazione al Collegio Docenti del questionario Fabbisogni Formativi Docenti (Rif. Questionario fabbisogni formativi docenti) elaborato dalla Commissione aggiornamento.

Il fabbisogno della tipologia dei servizi formativi per studenti viene individuato su proposte dei gruppi per materia, dei C.d.c., dei docenti per quanto attiene le attività formative rivolte agli studenti.

Il fabbisogno della tipologia dei servizi formativi del personale ATA viene rilevato mediante somministrazione all’assemblea del personale ATA del Rif. questionario Fabbisogni Formativi ATA

5. 
EMISSIONE CONTRATTO DI COLLABORAZIONE PROFESSIONALE

Rilevato il fabbisogno ed acquisite le delibere degli OOCC ( C.D. e CdI), il D.S. conferisce l’incarico di collaborazione professionale occasionale in qualità di esperto alle persone individuate con contratto protocollato in cui vengono previsti il tipo di prestazione, le modalità i tempi e i compensi.

6. SCELTA DEL FORMATORE E CONTROLLO DELLA FORMAZIONE
La commissione aggiornamento individua per ciascun corso un referente per tutti gli aspetti organizzativi, di monitoraggio e coordinamento.

Tutti gli esperti incaricati di interventi formativi devono essere necessariamente valutati.

Gli esperti esterni vengono individuati sulla base delle segnalazioni di Enti esterni o Aziende dei diversi settori produttivi o per scelta diretta dall’Istituto sul mercato.

Gli esperti che forniscono prestazioni professionali formative al “Medi” devono possedere specifica esperienza professionale di settore o di formazione. Tali caratteristiche si ricavano dal curriculum che ogni esperto è tenuto a consegnare all’Istituto. (Rif. Specifica Valutazione Curriculum Esperti)

Alla conclusione dell’incarico il docente referente sulla base dei risultati dei questionari di valutazione (Rif. rilevazione gradimento corsisti), somministrato ai corsisti compila la scheda valutazione esperti (Rif. scheda valutazione esperti). 

L’esperto valutato positivamente viene iscritto dall’ A.A. di U.P. nella lista dei fornitori di servizi formativi (Rif. lista dei fornitori di servizi formativi) che evidenzia il settore di competenza.

Il D.S. annualmente rivede la lista dei fornitori di servizi formativi e ne emette l’aggiornamento sulla base delle variazioni avvenute in tale periodo; in caso di valutazione negativa, l’esperto viene cancellato dalla lista dei fornitori di servizi formativi.

Per gli esperti, l’erogazione della prestazione avviene nei modi e nei tempi concordati tra esperto e Consiglio di Classe o docente interessato e dirigenza.

La prestazione viene verificata dal referente appositamente nominato o dai docenti coinvolti nell’attività.

L’analisi dei risultati delle prestazioni degli esperti viene effettuata congiuntamente dal D. S. e dal docente referente sulla base dei risultati richiesti riportati nel modello scheda valutazione esperti.

La carenza di comunicazione e la non aderenza degli interventi costituiscono motivo di non rinnovo del contratto.

Al termine di ciascun corso di aggiornamento a cura del referente del corso verrà somministrato ai corsisti un questionario (Rif. rilevazione gradimento corsisti ) al fine di validare il corso stesso.

Alla conclusione del corso di aggiornamento destinato al personale docente e/o ATA il D.S. compila la relazione finale (Rif. relazione direttore corso)

7. ARCHIVIAZIONE

I curriculum vitae, le schede di valutazione e i risultati dei questionari di fine corso vengono conservati in apposite carpette presso l’ufficio del Personale (U.P.) per 2 anni.

8. RIFERIMENTI

Norme UNI EN ISO 9001:2000 – Modello per l’assicurazione della qualità nella progettazione, sviluppo, fabbricazione, installazione e assistenza.

M.Q. Sez. 7.4 - Approvvigionamento

PR 20/B – Gestione delle non conformità  
PR 20/C – Gestione azioni preventive e correttive 
Rif. Specifica Valutazione Curriculum Esperti
Rif. Questionario fabbisogni formativi docenti

Rif. Questionario fabbisogni formativi ATA

Rif. rilevazione gradimento corsisti

Rif. scheda valutazione esperti
Rif. relazione direttore corso
Rif. lista fornitori servizi formativi

Rif. Mappa delle competenze personale ATA

Rif. Scheda anagrafica esperti esterni
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