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In data odierna viene tenuto il Riesame della Direzione, Riesame Sistema Qualità. 

Presenti a questo RSQ sono: 

 
Direzione Dirigente Scolastico Benedetto Croce 

 

Gruppo Qualità  Lucia          Bartoli 

 Carmen       Bianchi 

 Daria           Cappelletti 

 Viviana       Ceserani 

 Rita             Maggioni 

 Maria          Marelli 

 Giovanna    Pellegrino 

 

 

Responsabile Qualità 

 
  Lia              Petrucci 

 

 
Dati di input di questo Riesame sono: 

 

 la politica della qualità 

 il POF di Istituto 

 i risultati degli audit eseguiti 

 le prestazioni dei processi 

 l’analisi delle non conformità rilevate 

 le azioni correttive e preventive del periodo 

 la documentazione di registrazione della qualità 

 le procedure operative e i processi 

 l’organizzazione 

 gli obiettivi migliorativi prefissati 

 i reclami da clienti 

 i risultati della valutazione di Customer Satisfaction 

 i cambiamenti del quadro istituzionale di riferimento 

 analisi delle criticità 

 il Riesame della Qualità del 18 giugno 2009 con monitoraggio in itinere 

 

Dati di output di questo Riesame sono: 

 

 piano di miglioramento per l’anno  2010/11 

 obiettivi per l’anno scolastico 2010/11 

 indicatori di qualità per l’anno scolastico 2010/11 
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RIESAME DELLA DIREZIONE 

 

 

Il presente Riesame Sistema Qualità viene eseguito a un anno dal precedente, dopo un’implementazione del Sistema che 

si è avuta a marzo 2006. 

Lo scopo del riesame é verificare se il Sistema Qualità implementato è tenuto sotto controllo e consente all’Istituto di 

progettare il miglioramento continuo, come richiesto dalla norma ISO 9001:2008 e come è nelle intenzioni della scuola 

per rispondere sempre meglio alle esigenze implicite ed esplicite degli allievi e delle loro famiglie.  

Si è tenuto conto delle criticità emerse in corso d’anno sulle quali si è costruito il piano di miglioramento. 

Il riesame verrà presentato al Collegio dei Docenti e al Consiglio di Istituto, per un coinvolgimento di tutti gli operatori 

nel Sistema Qualità. 

 

OBIETTIVI DI MIGLIORAMENTO A.S. 2010/11 
 

 
PROCEDURA N° OBIETTIVI  

S
IS

T
E

M
A

  
Q

U
A

L
IT

À
 001 Documentazione 1 Sistemazione documenti Server  - archivio digitale della scuola 

002 NC - reclami 2 Creazione di uno spazio sul sito per i suggerimenti/reclami da parte degli utenti 

003 Audit  --- 

004 Azioni correttive   --- 

005 CS 3 Recupero esiti 1° anno scuole superiori per alunni l’Istituto 

006 Indicatori   --- 

 

P
R

O
C

E
S

S
O

 P
R

IN
C

IP
A

L
E

 

010 Comunicazione utenti 

4 Condivisione PEI e PEP con i genitori a novembre con apposizione della firma 

5 Introduzione modulo di ricevuta quota assicurazione alunni 

6 Incontri genitori sulla sicurezza nel web nella scuola secondaria 

7 
Colloqui  con i genitori  degli alunni disabili  prima della frequenza nell’istituto 

con apposita scheda  informativa 

-- Creazione di uno spazio sul sito per i suggerimenti/reclami da parte degli utenti 

011 Didattica 

8 Introduzione PEP  per alunni con DSA  nella programmazione dei consigli/equipe 

9 Strutturazione  curricolo 2^ lingua straniera  per la secondaria 

10 Avvio sperimentazione classe multimediale – DSA per la scuola secondaria 

11 
Inserimento nel  progetto psicopedagogico degli interventi per le scuole 

dell’infanzia 

12 
Verifica del progetto psicopedagogico di plesso da parte dei docenti attraverso  
specifico questionario 

012 Orario e riunioni 13 Introduzione nel modulo orario  di N° revisione- data 

013 Gestione didattica 

14 
Elaborazione di prove di raccordo elaborate dai docenti 5^- 1^ calibrate sulle 

specifiche realtà 

15 
Incontro a giugno con i genitori delle future 1^ Primaria  con la pedagogista della 

primaria 
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014 Uscite Didattiche 16 Invio conferma prenotazione pullman ai plessi 

015 Formazione classi 

17 Inserimento nella stessa classe fino a tre alunni con DSA 

18 
Introduzione  in procedura scheda informativa per alunni provenienti da altri 

istituti 

016 Adozione libri  --- 

017 Valutazione  19 Segnalazione casi di eventuali non ammissioni al DS con apposita scheda 

018 Attrezzature e spazi  --- 

 

P
R

O
C

E
S

S
I 

D
I 

S
U

P
P

O
R

T
O

O
 

030 Gestione acquisti   --- 

031 
Gestione personale 

Formazione 

 

20 Introduzione dell’attestato di partecipazione per i corsi di formazione interni 

21 
Creazione di uno strumento informatico per la gestione delle ore di formazione dei 

docenti dell’istituto 

22 Pianificazione di interventi di formazione per il personale di segreteria 

23 
Creazione di un documento per il controllo dell’assegnazione degli incarichi nei 

plessi 

24 Creazione di uno strumento informatico per la gestione firme del personale  

25 Creazione registro per la  gestione intensificazione personale ATA 

26 Verifica periodica utilizzo dei diversi istituti contrattuali ATA 

032 Segreteria  

27 
Pianificazione momenti di verifica  del funzionamento delle varie aree della 

segreteria 

28 Introduzione registro per la gestione sostituzione colleghi assenti 

29 Introduzione registro delle comunicazioni interne 

30 Inserimento decreti di sospensione nel fascicolo personale dell’alunno 

  033 Collaboratori 

31 
Introduzione modulo per dichiarazione di disponibilità per straordinario e 

intensificazione  

32 Controlli sistematici nei plessi  da parte del DSGA con scheda di osservazione  

 
 

ORGANIZZAZIONE 

 
L’organizzazione e la suddivisione dei compiti e delle responsabilità è conforme alle necessità interne dell’Istituto. 

La struttura complessa dell’Istituto Comprensivo di Capiago Intiminano, costituito da 11 plessi, dislocati in quattro 

diversi comuni, per un totale di 1389 alunni e 180 dipendenti, impone l’individuazione di numerose figure organizzative 

e di gruppi di lavoro con specifiche mansioni e responsabilità. L’assegnazione di incarichi da parte del DS e del 

Collegio Docenti consente il controllo del sistema ed una miglior implementazione degli obiettivi di miglioramento. 

Nell’Istituto sono stati nominati: 

11 docenti con l’incarico di referenti organizzativi di plesso;  

11 docenti come referenti della sicurezza negli edifici scolastici e un Coordinatore per la Sicurezza per l’istituto. 

12 docenti con incarico di Funzione Strumentale al POF per l’orientamento scolastico, per la gestione del sito web, per 

l’accoglienza alunni stranieri, per il supporto alla progettazione didattica; per il coordinamento  degli interventi a favore 

degli alunni diversamente abili e con DSA, per la gestione degli interventi di formazione.  
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Ad alcune figure di sistema sono state affiancate commissioni di lavoro: 

 Commissione didattica, rappresentativa degli 8 plessi della scuola primarie e secondarie. 

 Commissione accoglienza alunni stranieri.  

 Commissione orientamento. 

 Gruppo GLHI, per gli alunni diversamente abili, composto da docenti e genitori.  

 Gruppo gestione sito web con un docente rappresentante per ogni plesso. 

 Commissione Mostra del Libro, costituita da docenti e genitori di tutti i plessi e finalizzata alla realizzazione della 

manifestazione. 

Ai Dipartimenti disciplinari quest’anno è stato assegnato il compito di approfondire e sperimentare un diverso 

approccio metodologico nella didattica delle discipline, sulla base di quanto proposto nella conferenza iniziale prevista 

dal piano di formazione di istituto e rivolta ai docenti dei tre ordini di scuola. All’interno di ogni dipartimento è stato 

nominato un referente con ruolo di coordinamento del gruppo e di interazione con la commissione didattica e le 

Funzioni Strumentali. 

A tutto ciò si aggiunge la struttura degli OO. CC. prevista dalla norma. 

Il Gruppo Qualità ha avuto funzione di coordinamento tra tutte le figure si sistema. 

 

A. PROCESSO ASSICURAZIONE QUALITA’ 

 

DOCUMENTAZIONE - 001 

  

L'attualità della Documentazione e del Sistema Informativo usato è stata riesaminata dal RQ con il gruppo Q prima 

dell’inizio dell’attività scolastica per evitare quanto possibile aggiornamenti dei documenti di registrazione in corso 

d’anno. 

Sono state apportare le modifiche necessarie per aumentare l’efficienza del Sistema, corrispondendo maggiormente ai 

bisogni espressi dall’utenza, anche attraverso le non conformità segnalate. 

A seguito di ciò sono state riviste ed aggiornate le procedure e la modulistica relative a Orario e riunioni, Gestione 

didattica, Valutazione collegiale, Formazione classi. 

In data 1 settembre 2009 è stata consegnata a tutti i plessi la nuova edizione dei documenti sia in formato cartaceo che 

digitale. Per agevolare l’implementazione delle procedure, ad ogni insegnante e stata consegnata individualmente copia 

delle istruzioni operative che esplicitano azioni e tempi previsti. 

La normativa scolastica è raccolta in cartaceo nell’ufficio di Dirigenza e per tutto il personale è reperibile sul  sito web 

(www.icsci.it) dell’istituto, attraverso link a siti specializzati. 

 

Rispetto al processo relativo alla DOCUMENTAZIONE, l’attività di miglioramento per l’anno scolastico 2010/11 prevede: 

 Organizzazione dei  documenti del server con cartelle per anno scolastico e sottocartelle per  settori 

 
 

 

NON CONFORMITÀ E RECLAMI - 002  

 

I moduli per la registrazione delle non conformità e dei reclami sono stati proposti a tutto il personale della scuola e ai 

genitori e pubblicati sul sito dell’Istituto.  Attraverso una circolare è stato sottolineata l’importanza dei reclami e delle 

segnalazioni delle non conformità per promuovere il processo di miglioramento. 

Alla data attuale, per l’anno scolastico 2009/10, sono state raccolte  50  NC di cui 37 risultano ancora aperte. Di queste, 

30 riguardano il processo principale (comunicazione utenti, programmazione e gestione didattica, uscite, gestione 

http://www.icsci.it/
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attrezzature e gestione orario); 15 il processo di supporto (gestione personale, segreteria e collaboratori scolastici); 5  

riguardano la formalizzazione della documentazione.  

Sono stati registrati 15  reclami da parte dei genitori e sono state aperte le relative azioni correttive. La gestione dei 

reclami è risultata più efficace. I reclami, sempre raccolti attraverso colloqui o telefonate, sono stati trascritti dal RQ su 

un apposito registro informale. Dalla registrazione del reclamo è  poi  sistematicamente seguita la  registrazione della 

NC con l’attivazione dell’azione correttiva. 

 

Rispetto al processo relativo alla  GESTIONE  NON CONFORMITÀ E RECLAMI l’attività di miglioramento prevede: 

 Creazione di un box in home page del sito dell’Istituto per indirizzi i genitori per segnalare alla scuola 

eventuali suggerimenti e/reclami. 

 

 

AUDIT - 003  

 

Il gruppo di ispettori interni dell’Istituto, costituitosi nel 2007 attraverso apposita attività di formazione, ha gestito gli 

audit interni, realizzati tra febbraio e marzo. 

La pianificazione ha investito tutti i processi, tutti i plessi e la segreteria. 

Dagli audit sono emerse  32 NC di lieve entità, prevalentemente in relazione alle procedure di programmazione 

didattica, alla gestione delle uscite, alla gestione del personale e della segreteria, alla formalizzazione dei documenti. 

Le visite si sono svolte regolarmente, secondo la procedura prevista. Le criticità emerse durante gli audit hanno 

costituito un importante dato di input per il piano di miglioramento del presente riesame. 

 

AZIONI CORRETTIVE E PREVENTIVE - 004  

 

Le azioni correttive effettuate nell’anno in corso sono servite anche per un adeguamento delle procedure e della relativa 

modulistica alle effettive esigenze di funzionamento dell’Istituto in relazione al suo compito istituzionale.  

Oltre alle segnalazioni dal personale scolastico registrate sull’apposito documento, sono stati considerati tutti i 

suggerimenti pervenuti in modo informale dai collaboratori durante tutte le occasioni di lavoro, al fine di rendere 

l’implementazione del sistema più aderente ai bisogni espressi dal personale e dalle famiglie. 

L’audit esterno ha rilevato alcune raccomandazioni relative al miglioramento della struttura del Manuale della Qualità, 

alla gestione delle informazioni degli alunni in ingresso nell’Istituto per la formazione delle classi, alla gestione dei 

reclami, alla gestione dei progetti inseriti nel POF.  Per ognuna di queste raccomandazioni è stata attuata un’azione 

correttiva. 

Le azioni correttive ancora aperte saranno chiuse e verificate entro la fine di giugno o all’inizio del prossimo anno 

scolastico. 

L’efficacia delle azioni correttive e preventive viene riesaminata dalla direzione per stabilire la conformità nell’ambito 

del sistema di gestione. 

Obiettivi e attività di miglioramento, esplicitati nel presente riesame, costituiscono di per sé intervento preventivo in 

relazione alla maggior parte dei sottoprocessi.  

 

CUSTOMER SATISFACTION - 005 

 

Come previsto dal piano di miglioramento, il monitoraggio della soddisfazione utenti è stato attuato quest’anno 

attraverso la costruzione di una matrice di C.S strutturata su dati aggiuntivi oltre a quelli raccolti con la 

somministrazione dei questionari. 
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Gli indicatori di Customer satisfaction utilizzati risultano i seguenti: 

 Questionari genitori, alunni, docenti, ATA; 

 Esiti delle prove INVALSI all’esame di stato; 

 Verifica dei progetti didattici realizzati nell’istituto; 

 Inserimento dei docenti nuovi assunti; 

Ognuno di questi indicatori ha uguale peso nella definizione del valore complessivo di Customer. 

Lo standard prefissato è di 3,5 su un punteggio da assegnare in base 5. 

Quest’anno non si sono potuti utilizzare gli esiti scolastici degli alunni dell’Istituto al termine del primo anno delle 

scuole superiori per la mancata attivazione del tavolo territoriale canturino sull’orientamento. 

 

QUESTIONARI DI CUSTOMER SATISFACTION 

Quest’anno i questionari genitori e alunni sono stati integrati con un’item relativo ai criteri della valutazione del   

comportamento. Altri items sono stai modificati solo per l’aspetto formale.  I dati raccolti sono quindi confrontabili con 

quelli dello scorso anno. Gli esiti relativi ai questionari genitori e docenti sono stati  analizzati anche in relazione alla 

differenza tra i vari plessi. 

 

Analisi dei dati  

Nel loro complesso i dati medi di istituto rivelano una situazione di stabilità rispetto allo scorso anno: 

Valore di  CS totale:      4.00  valore dello scorso anno: 3,63 

Utenti esterni: 

 punteggio medio di Istituto componente genitori:  3,83 valore dello scorso anno: 3,81 

 punteggio medio di Istituto componente alunni:  3,76 valore dello scorso anno: 3,85 

Utenti interni: 

 punteggio medio di Istituto componente docenti:  3,43 valore dello scorso anno: 3,43 

 punteggio medio di Istituto componente personale ATA: 3,69 valore dello scorso anno: 3,44 

Anche quest’anno è stato presentato alle famiglie un questionario sulle aspettative dei genitori per la definizione di una 

scala di valori in relazione alle finalità della scuola. Le risposte sono state differenziate per ordine di scuola per cogliere le 

eventuali differenze   

Nelle prime cinque posizioni si collocano in tutti gli ordini di scuola, anche se in diverso ordine: 

 l’acquisizione del metodo di studio 

 l’attenzione ai problemi individuali degli alunni 

 lo sviluppo dell’autonomia 

 la consapevolezza delle proprie capacità 

Nella scuola primaria e secondaria si collocano al  1° e al 2° posto rispettivamente l’acquisizione di un metodo di studio 

e l’acquisizione di una cultura di base. 

 

Genitori  

Il grado di soddisfazione dei genitori è sostanzialmente positivo: solo due valori risultano al di sotto dello standard di 3,5 

previsto dall’Istituto e riguardano l’attenzione del Dirigente alle esigenze dei genitori (3,46)  e la dotazione di laboratori 

e attrezzature (3,44).  Entrambe queste voci risultano particolarmente negative nella secondaria di Cucciago.  
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I plessi dove si riscontra  il maggior grado di soddisfazione sono le scuole dell’infanzia di Montorfano e Senna, mentre 

quello dove il riscontro è meno positivo è il plesso della scuola secondaria di Cucciago.  Per ogni item è stato considerato 

il range tra il valore minimo e il valore massimo. Solo per  l’attenzione del DS alle esigenze di genitori si riscontra un 

range superiore a 1. 

 

Alunni  

L’unico dato inferiore allo standard registrato è relativo ai compiti assegnati. Per gli alunni è stato predisposto quest’anno 

uno strumento di elaborazione che rendesse evidenti i dati per ordine di scuola. Anche i dati per ordine confermano 

nell’assegnazione dei compiti un valore inferiore allo standard di 3,5: per la scuola primaria il valore è di 3,41, per la 

scuola secondaria di 3,14. 

 

Docenti 

Le maggiori criticità si riscontrano nel livello di soddisfazione verso il raccordo tra ordini di scuola e la dotazione di 

strumenti e laboratori. 

I dati per plesso rivelano che il plesso dove i docenti esprimono il minor grado di soddisfazione è il plesso della scuola 

primaria di Cucciago. I plessi dove invece si riscontra un alto livello di soddisfazione del servizio sono la scuola 

dell’infanzia e secondaria di Senna Comasco. Il range tra il valore minimo e massimo  tra gli 11 plessi rivela una 

situazione di forte disomogeneità: il range risulta maggiore di 1 in 10 items si dieci. 

 

L’analisi e la valutazione dei risultati costituiranno le linee guida per la redazione del POF del prossimo anno scolastico, 

oltre a fornire importanti dati di imput per il miglioramento. 

I risultati dell’indagine sono stati portati a conoscenza di tutto il personale e dei rappresentanti dei genitori, presentati al 

Consiglio di Istituto e pubblicati sul sito della scuola. 

 

PROVE INVALSI 

Nell’anno scolastico 2007/08 è stata introdotta la prova nazionale agli esami conclusivi del primo ciclo di istruzione. Le  

prove riguardano la comprensione, la grammatica e la matematica. Gli esiti dello scorso anno mettevano in luce un valore 

basso del nostro Istituto sull’acquisizione delle competenze grammaticali. Le prove della sessione 2008/09 hanno dato  

riscontri molto positivi.  Per la comprensione gli esiti sono stai del 73% contro il 67 della media nazionale; per la 

grammatica 84% contro l’82% della media nazionale; per matematica il nostro istituto ha ottenuto il 72%, pari alla media 

nazionale. 

  

INDAGINE DI VERIFICA PROGETTI 

Ogni anno, attraverso un questionario, si verifica la valutazione di alunni e genitori per tutti i progetti realizzati nei diversi 

plessi dell’istituto. I dati raccolti, oltre a validare il singolo progetto, entrano a far parte della matrice di customer satisfaction. 

La valutazione media dei progetti da parte degli alunni è stata quest’anno di 4,06, mentre quella espressa dai genitori è stata 

di 4,5. 

 

INSERIMENTO DOCENTI NUOVI ASSUNTI 

Attraverso interviste ad un campione di docenti nuovi assunti, quest’anno è stato rilevato il grado di soddisfazione per il 

loro inserimento nell’istituto. I docenti intervistati sono stati 7, su un totale di 18 nuovi assunti e sono stati scelti in base 

alla rappresentatività dei plessi. Gli ambiti indagati sono: accoglienza, organizzazione del plesso di appartenenza, sistema 
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centrale di gestione, comunicazione da parte della direzione, metodologie e strumenti didattici, formazione.  Gli esiti delle 

interviste danno un valore medio di 4,3. 

 

Rispetto al processo di GESTIONE DELLA CUSTOMER SATISFACTION l’attività di miglioramento prevede: 

 Integrazione dei dati di  customer satisfaction con gli esiti degli alunni al primo anno delle scuole 

superiori  come avvenuto lo scorso anno. 

 

 

 

INDICATORI E STATISTICHE - 006 

 

Nell’Istituto vengono monitorati tutti i sottoprocessi con indicatori predefiniti sia attraverso i questionari di 

soddisfazione sia attraverso indagini, sia attraverso la quantificazione di dati raccolti dalle registrazioni per verificare e 

controllare gli esiti l’attività svolta. 

Nell’apposita tabella (mod.500) sono riportati indicatori e statistiche utilizzate nell’Istituto per tenere sotto controllo il 

sistema, anche nella sua evoluzione temporale. Nella tabella sono riportate le rilevazioni di tre anni successivi ed è 

esplicitato lo standard previsto per l’anno in corso. 

 

B. PROCESSO PRINCIPALE 

 

POF DI ISTITUTO 

Il POF di Istituto risulta composto da una parte generale, dai Piani dell’Offerta formativa tradotta nei plessi e dagli 

allegati (Patto di Corresponsabilità, Regolamento, Progetto Psicopedagogico,  Protocollo accoglienza alunni stranieri e 

disabili, Piano delle attività) 

A seguito del riesame del POF, eseguito quest’anno in data 22 ottobre 2009, sono state apportate le seguenti modifiche: 

 Per la scuola primaria e secondaria è stato esplicitato il  monte ore delle discipline;  

 Per la scuola primaria e secondaria è stata modificate le fasce percentuali relative alla valutazione in decimi delle 

singole discipline; 

 Per la scuola primaria e secondaria sono stati inseriti i descrittori relativi alla valutazione del comportamento. 

 

ATTIVITÀ DI COMUNICAZIONE CON TERRITORIO E UTENTI - 010 

 

L’attività di comunicazione con gli utenti si è realizzata attraverso incontri con i genitori in corso d’anno: assemblee 

elettorali di presentazione del POF, assemblee di verifica intermedia e finale, incontri di presentazione e restituzione del 

progetto psicopedagogico, incontri per l’organizzazione di manifestazioni di istituto e di plesso, colloqui individuali con 

i genitori. 

A tutti genitori ad inizio anno vengono consegnati: Informativa sulla privacy, Regolamenti di Istituto e Patto di 

corresponsabilità, Vademecum con notizie relative all’organizzazione dell’istituto e del plesso; una copia del POF di 

plesso viene consegnata ai rappresentanti dei genitori e a coloro che ne facciano esplicita richiesta; a tutti i genitori 

viene fatto sottoscrivere il piano delle uscite didattiche concordato per la classe.  

Tutti documenti rivolti ai genitori sono pubblicati sul sito dell’Istituto ( www.icsci.it ) che è stato valorizzato attraverso 

la creazione di un blog a cui risulta più facile accedere per conoscere tutti gli eventi che riguardano l’Istituto e i singoli 

plessi. 

Il dato di CS sulla comunicazione da parte scuola è pari 3,93. 

 

http://www.icsci.it/
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Alle elezioni degli organi collegiali sono state registrate le seguenti percentuali di votanti: 

 Il 20,95 dei genitori della Scuola dell’infanzia; 

 il 32,98 % dei genitori della Scuola primaria; 

 il 29,10% dei genitori della Scuola secondaria, 

Una lettura più analitica di questi dati consente però di individuare significative differenze tra i plessi. In particolare si 

rileva una limitata partecipazione dei genitori nei plessi delle scuole primarie di Senna e di Montorfano e secondarie di 

Cucciago e Senna. I dati relativi alla partecipazione alle lezione agli OO.CC. sono stati pubblicati sul sito e sono stati 

oggetto di riflessione nei Comitati genitori. 

 

Il piano di miglioramento prevedeva anche la promozione tra i genitori deI Patto di corresponsabilità, una migliore 

conoscenza da parte dei genitori dei criteri relativi alla valutazione del comportamento e delle discipline.  Il patto è stato 

consegnato a tutti genitori, presentato e discusso  alla assemblee di settembre. Attraverso una circolare  genitori il  DS  

ha  garantito la trasparenza sui criteri di valutazione adottati. 

È stato inoltre realizzato un vademecum informativo, rivolto ai genitori interessati, relativo all’integrazione degli alunni 

diversamente abili. 

In considerazione dell’importanza che la direzione dà alla comunicazione con gli utenti, sono previsti molteplici 

interventi di miglioramento. 

 

Rispetto al processo  DI COMUNICAZIONE CON TERRITORIO E UTENTI,  l’attività di miglioramento prevede: 

 Presentazione  e condivisione con apposizione della firma dei genitori a novembre di obiettivi e 

interventi personalizzati del PEP e del PEI. 

 Predisposizione della  ricevuta di versamento della quota di assicurazione alunni. 

 Organizzazione di incontri sulla sicurezza nel Web con la Polizia postale. 

 Pianificazione di incontri a giugno con i genitori dei alunni disabili nuovi iscritti 

 

 

PROGETTAZIONE E PROGRAMMAZIONE  DIDATTICA - 011 

 

Il processo di progettazione e programmazione didattica è avvenuto utilizzando la modulistica condivisa, modificata 

sulla base delle non conformità segnalate e di quanto previsto dalle nuove disposizione di legge. 

Il documento a cui ogni docente dell’istituto deve far riferimento per la propria programmazione è il Curricolo di 

Istituto, garanzia di uniformità  tra le diverse realtà e di continuità tra gli ordini di scuola. Ogni docente di scuola 

primaria e secondaria ha redatto il suo piano di lavoro in coerenza con quanto indicato nel curricolo e nella procedura. 

Nel modulo programmazione individuale è stata introdotta la variante relativa alle unità annuali di apprendimento che 

prevede una valutazione intermedia da riportare al termine del 1° quadrimestre. Sia per la programmazione individuale 

che di equipe si è previsto di dare evidenza al miglioramento conseguito dalla classe attraverso l’esplicitazione del 

valore aggiunto determinato dai progressi raggiunti al termine del secondo quadrimestre. 

Anche la scuola dell’infanzia ha definito un suo curricolo di istituto, a cui ogni docente fa riferimento per la stesura 

della programmazione di plesso e di sezione. 

Per gli alunni diversamente abili i docenti di sostegno hanno redatto quest’anno la loro programmazione  esplicitando 

gli esiti del percorso didattico previsto. 
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Rispetto al processo relativo alla PROGETTAZIONE DIDATTICA, l’attività di miglioramento prevede: 

 Creazione e implementazione del modello di Piano Educativo Personalizzato  sulla base delle 

indicazioni date dall’USP. 

 Integrazione curricolo di Istituto con il curricolo relativo alla seconda lingua straniera. 

 Realizzazione del progetto di didattica multimediale a Senna Comasco. 

 Revisione del progetto psicopedagogico di Istituto con integrazione degli interventi sulle scuole 

dell’infanzia. 

 Implementazione di una scheda di verifica del progetto psicopedagogico, rivolta ai docenti e strutturata 

sulle specificità dell’intervento nei diversi plessi. 

 

GESTIONE ORARIO E RIUNIONI - 012  

 

Il collegio docenti ha approvato a settembre il piano delle attività proposto dal DS per l’anno in corso. L’orario delle 

lezioni è definito da docenti delegati di ogni plesso e approvato dal DS. 

I valori rilevati attraverso i questionari di Customer satisfaction indicano anche quest’anno un elevato grado di 

soddisfazione per l’organizzazione dell’orario settimanale di lezione (3,90). 

 

Rispetto al processo relativo alla GESTIONE ORARIO E RIUNIONI, l’attività di miglioramento prevede: 

 Modifica del documento relativo all’orario docenti con n° revisione e data di aggiornamento  

 

 

GESTIONE ATTIVITÀ DIDATTICA CURRICOLARE - 013 

 

L’attività didattica curricolare si è sviluppata lungo le linee guida approvate dal Collegio dei docenti, con l’utilizzo della 

modulistica unificata. La gestione didattica è regolamentata, oltre che dalla normativa scolastica,  dai Regolamenti 

interni dell’Istituto che costituiscono parte integrante del POF.  

Le mansioni dei docenti nella gestione didattica quotidiana prevedono l’utilizzo di strumenti di registrazione, come il 

registro personale, i registri di classe e di modulo, che vengono controllati in corso d’anno dal DS. 

Per quanto riguarda il raccordo tra i diversi ordini di scuola, sono stati definiti protocolli di raccordo tra i diversi ordini 

di scuola consegnati individualmente a tutti i docenti.  Il valore di CS non risulta però ancora soddisfacente (2,93); la 

procedura relativa al raccordo è stata modificata a settembre 2009 ma quando è stato effettuato il monitoraggio di 

Customer non era  stata ancora completamente implementata. 

In riferimento all’integrazione degli alunni diversamente abili, è stato applicato il protocollo territoriale d’intesa che 

definisce procedure e documenti relativi a questo ambito e si sono uniformate le modalità di gestione didattica, 

attraverso la realizzazione e la condivisione del registro personale del docente di sostegno. 

Per l’integrazione degli alunni con DSA si è realizzato un documento per genitori e docenti relativo alle prassi da 

adottare e si è avviata la  creazione di  un archivio di materiale didattico specifico. 

 

 Rispetto al processo di GESTIONE ATTIVITÀ DIDATTICA l’attività di miglioramento prevede: 

 Strutturazione di prove di raccordo  più efficaci, in coerenza con l’effettiva continuità del curricolo. 

 Integrazione del progetto psicopedagogico con l’incontro di preaccoglienza dei genitori nel passaggio 

infanzia – primaria  
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GESTIONE E VALIDAZIONE PROGETTI DI ISTITUTO - 013 

 

I progetti d’Istituto sono costituiti dai progetti didattici che ogni plesso ha programmato con l’utilizzo delle risorse 

finanziare concordate con i Comuni di riferimento; ogni progetto viene presentato attraverso apposita scheda e 

sottoposto a verifica finale da parte dei docenti. 

I finanziamenti comunali rappresentano attualmente il 27,37 % della dotazione finanziaria dell’Istituto, con una quota 

pro capite per alunno di € 110,85. 

Nell’esercizio finanziario 2009 il contributo costituiva il 22,93%, e la quota pro capite per alunno di 113,44. 

Al termine dell’anno scolastico tutti i progetti vengono sottoposti a verifica attraverso un questionario (mod. 214 A e B) 

rivolto ad alunni e genitori; i risultati vengono pubblicizzati e sottoposti alla valutazione globale del Consiglio d’Istituto.  

La valutazione media dei progetti da parte degli alunni è stata quest’anno 4,06, mentre quella espressa dai genitori è stata 

di 4,50. 

Una particolare attenzione viene posta ai progetti che prevedono l’intervento di esperti esterni. 

Tutti i processi affidati a docenti esterni sono controllati dall’organizzazione, secondo i seguenti passaggi previsti dalla 

procedura: 

 Richiesta a esperti di progetti e preventivi sulla base di bisogni espressi dai docenti; 

 Qualificazione del fornitore e inserimento nell'elenco fornitori dell’Istituto; 

 Presentazione della Scheda  progetto da parte del docente Responsabile di Progetto 

 Approvazione del progetto da parte del Collegio Docenti e inserimento nel POF; 

 Accettazione e firma del contratto; 

 Svolgimento dell’attività con gli alunni  secondo una pianificazione  concordata  con il docente Responsabile del 

progetto; 

 Al termine dell’attività, report delle ore svolte e relazione finale da parte dell’esperto; 

 Compilazione del Verbale dei servizi resi da parte del docente responsabile; 

 Monitoraggio della valutazione del progetto da parte di genitori e alunni; 

 Stesura della Verifica finale del progetto da parte del docente. 

Le valutazioni espresse da alunni e genitori costituiscono l’elemento di validazione su cui costruire la programmazione 

del successivo anno scolastico. 

 

USCITE DIDATTICHE - 014 

 

Programmate secondo la procedura concordata, vengono monitorate come progetto complessivo, da genitori ed alunni 

di ciascuna classe, al termine dell’anno scolastico. 

Per le uscite che prevedono l’utilizzo di pullman a noleggio o che hanno durata di una intera giornata (o di più giorni) è  

previsto un monitoraggio da parte di docenti e genitori sulla singola uscita. 

Tra i viaggi di istruzione realizzati 35  hanno comportato impegni di spesa con fornitori di servizi esterni di trasporto, 

per un totale di €  35.791. 

Il valore medio relativo alla valutazione delle uscite di maggior impegno organizzativo risulta essere per l’anno in corso  

di 4,02.  Per la scuola primaria la valutazione da parte dei genitori è di 4,13, per la secondaria è di 3,33. 

La valutazione media di istituto di alunni e genitori sul progetto complessivo delle uscite effettuate da ogni classe 

durante l’anno è stata di  4,23. 
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Nel corso degli audit interni si è rilevato che non viene inviata ai plessi la conferma prenotazione pullman; ciò 

costituisce una criticità sulla quale è necessario un intervento correttivo. 

 

Rispetto al processo relativo alle  USCITE DIDATTICHE l’attività di miglioramento prevede:  

 Invio sistematico del modulo da parte della segreteria  

 

 

FORMAZIONE CLASSI - 015 

 

La formazione delle classi prevede una prima individuazione di gruppi in base ai criteri esplicitati nel POF; formati i 

gruppi, viene assegnata loro la sezione, attraverso un sorteggio, pubblico in seduta di Consiglio d’Istituto. 

Nella fase di individuazione dei gruppi si utilizzano gli strumenti previsti dalla procedura (matrice formazione classi, 

scheda di passaggio, quadro delle valutazioni quadrimestrali, esiti dello screening effettuato dalle psicologhe 

dell’equipe psicopedagogica).  

Le prove di raccordo strutturate per agevolare la continuità tra la scuola primaria e secondaria sono risultate poco 

rispondenti al curricolo e alle relative competenze e dovranno quindi essere riviste 

Il monitoraggio dell’esito della formazione classi in relazione al criterio di omogeneità tra i gruppi avviene attraverso la 

valutazione media delle singole classi prime nel primo quadrimestre. Per le classi prime frequentanti l’istituto in 

quest’anno scolastico si è registrato un range medio pari a 0,28; il range è calcolato sulla valutazione media nelle classi 

prime dello stesso plesso, da cui si ricava la media range per la scuola primaria e secondaria e la media di Istituto. 

È stata rivista  la procedura  per quanto riguarda la verifica dell’inserimento degli alunni in prima secondaria, 

introducendo nuovi strumenti che diano evidenza delle difformità del percorso alunno per alunno nel passaggio tra i due 

ordini di scuola. 

Si è inoltre previsto  in procedura la richiesta di informazioni per alunni provenienti da altri istituti  in tempo utile per la 

formazione delle classi prime. 

 

Rispetto al processo relativo alla FORMAZIONE CLASSI, l’attività di miglioramento prevede: 

 Nella formazione classi prevedere l’inserimento di più alunni con DSA nello stesso gruppo classe fino 

ad un massimo di tre. 

 Creazione e implementazione di un’apposita scheda informativa da inviare ad altri Istituti per alunni 

esterni iscritti in prima secondaria. 

 

 

LIBRI DI TESTO - 016 

 

L’adozione dei nuovi testi è stata effettuata per i diversi ordini di scuola secondo la procedura prevista e le nuove 

disposizioni di legge. 

Nel corso di quest’anno scolastico, nella scuola secondaria si sono superati i tetti di spesa ministeriali nel 50% delle 

classi (in tutte 2^ e nel 50% delle 3^) per cause esterne all’Istituto. Infatti, per rimanere al di sotto del tetto ministeriale 

si sarebbe dovuta interrompere la prosecuzione nelle classi seconde e terze dei volumi successivi al primo adottati 

l’anno precedente. 
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VALUTAZIONE COLLEGIALE - 017 

 

La valutazione degli alunni è stata attuata nel rispetto dei criteri espressi nella procedura e secondo quanto previsto dalla 

nuova normativa scolastica. 

Al termine di quest’anno scolastico il numero degli alunni ammessi alle classi successive è stato: 

 nella scuola primaria gli alunni non  ammessi alla classe successiva sono stati 1 su un totale di 733 alunni, pari 

allo 0,13 %. 

 nella scuola secondaria gli alunni ammessi alla classe successiva sono stati 24 su un totale di 416 alunni, apri al 

5,76 %. 

Si riscontra un incremento complessivo delle non ammissioni alla classe successiva. 

Nel corso dell’anno si sono monitorati i risultati conseguiti da ogni alunno in ciascun ambito disciplinare. Il valore 

medio è stato: 

Scuola Primaria 1° quadrimestre   8,11 2° quadrimestre  8,47 incremento + 0,36  (4,43 %) 

Scuola Secondaria  1° quadrimestre  6,80 2° quadrimestre   7,17 incremento + 0.35  (5,14 %) 

 

Il valore di customer satisfaction in relazione alla chiarezza dei criteri di valutazione in ambito disciplinare è positivo: 

valore medio genitori 3,85, valore medio alunni 3,69.  Anche la valutazione del comportamento risulta 

complessivamente chiara e coerente con i criteri espressi sia per i genitori, 3,92, sia per gli alunni, 3,81. 

Dal 2007/08 sono state introdotte le prove INVALSI all’esame di stato della scuola secondaria. Gli esiti del 2008/09 

evidenziano un standard elevato  della nostra scuola che risulta complessivamente al di sopra dei valori medi nazionali.  

 

Rispetto al processo relativo alla VALUTAZIONE COLLEGIALE l’attività di miglioramento prevede: 

 Creazione e implementazione di un modulo per la segnalazione dei casi problematici da proporre  a 

marzo/aprile con indicazione dei percorsi di recupero effettuati.  

 

 

GESTIONE LABORATORI E ATTREZZATURE - 018 

 

La gestione del materiale di sussidio alla didattica prevede che tutte le apparecchiature dell’Istituto siano state indicate 

nell’apposito elenco e siano regolarmente controllate. 

Per ogni nuova apparecchiatura viene predisposta una scheda per tenere sotto controllo tutti gli interventi di 

manutenzione e poter valutare l’efficienza della strumentazione. Per un’ottimale gestione dei laboratori viene affisso, 

esternamente all’aula, l’orario settimanale di utilizzo. 

I valori registrati della customer satisfaction in relazione alla dotazione e alla funzionalità dei laboratori risultano di 

3,44 per i genitori e di 2,90 per i docenti, restano sostanzialmente invariati; in molti plessi non si sono operate scelte di 

investimento in attrezzature, privilegiando progetti specifici da proporre agli alunni. 

 

C. PROCESSO DI SUPPORTO 

 

GESTIONE ACQUISTI - 030 

 

Tutte le forniture sono controllate secondo quanto previsto dal sistema Qualità. Per ogni fornitura è stata effettuata la 

certificazione di regolare fornitura o il verbale dei servizi resi. 
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Tutti i fornitori utilizzati dall’istituto sono valutati e inseriti nell’elenco fornitori qualificati (punteggio >3). La 

valutazione media dei fornitori dell’Istituto è  pari a  4,26 ( 4,04 per i professionisti,  4,48 per le aziende). 

 

PERSONALE - FORMAZIONE - 031 

 
Attualmente sono in servizio n° 141 docenti, n° 10 assistenti amministrativi, n° 28 collaboratori scolastici, 1 Direttore 

dei Servizi Generali Amministrativi ed 1 Dirigente Scolastico. 

Per i nuovi assunti è stato predisposto un dossier composto dai documenti necessari per prendere conoscenza di 

regolamenti e procedure in vigore; è stata inoltre realizzata ad inizio anno una riunione con i nuovi docenti in servizio, 

per dare le opportune informazioni sul funzionamento del sistema. Al termine di quest’anno è stato verificato 

l’inserimento dei nuovi assunti nell’istituto attraverso interviste a un campione di 7 docenti su un totale di 18 nuovi 

assunti. Il dato emerso, quantificato attraverso un questionario, viene utilizzato come indicatore aggiuntivo nella matrice 

di Customer Satisfaction.  

Per i docenti il piano di formazione di istituto ha previsto quest’anno: 

 Il tema dell’approccio metodologico nel curricolo verticale  per i tre ordini di scuola; 

 La gestione dei DSA; 

 La gestione della classe; 

 La risorsa del sostegno nella classe; 

 Il disagio scolastico e la motivazione all’apprendimento; 

 Corsi di informatica 

 Corso di Insegnamento della religione cattolica; 

 Per gli insegnanti di musica, attività di formazione legata al progetto “Opera domani”. 

Per il personale ATA non sono stati previsti interventi di formazione di istituto. 

I dati di customer, relativi alla formazione di Istituto, hanno registrato un valore  medio di 3,38.  Un’analisi dei dati per 

plesso ha consentito di evidenziare come il livello di soddisfazione per l’attività di formazione proposta abbia un 

andamento complessivamente decrescente nei tre ordini di scuola, a partire dalla scuola dell’infanzia. Sono da segnalare 

i riscontri non positivi della primaria di Intimiano (2,86) e della scuola secondaria di Cucciago (2,89), anche se ripstto 

allo scorso anno si registra un significativo miglioramento. 

Il valore di feed back medio per i corsi interni realizzati per i docenti è stato di 4,26. 

 

Rispetto al processo DI GESTIONE DEL PERSONALE - FORMAZIONE l’attività di miglioramento prevede: 

 Creazione di un file di excel per la gestione delle presenze ai corsi di formazione interni  

 Creazione e implementazione di un attestato di partecipazione ai corsi di formazione interni.  

 Pianificazione di interventi di autoformazione per il personale di segreteria utilizzando risorse interne  

 Creazione e implementazione di una tabella degli incarichi da consegnare in direzione compilata prima 

dell’inizio delle lezioni a settembre. 

 Creazione di un  file di excel  per la gestione delle firme. 

 Creazione di un registro  per le ore di intensificazione con scheda nominale che preveda il visto del Rop 

nei plessi 

  Elaborazione del file per  la registrazione dei diversi istituti contrattuali già esistente,  con foglio di 

sintesi periodica. 

 

 



Riesame Sistema Qualità  - 29 giugno 2010   

 

   Istituto Comprensivo di Capiago Intimiano                                          

      15/32 

 

SEGRETERIA - 032 

 
L’organizzazione dell’Ufficio di segreteria è realizzata individuando aree specifiche di attività. 

I valori di customer sul funzionamento dell’ufficio riportano un grado di soddisfazione mediamente soddisfacente: 3,33 

per i docenti, 3,83 per i genitori.  

Alcune criticità evidenziate lo scorso anno sono state risolte. L’archiviazione dei documenti è stata assegnate ai 

responsabili delle varie aree. Si è creato un file per la gestione dei diversi istituti contrattuali per il personale ATA.  Si è 

strutturata un file di gestione della contabilità di plesso  sull’anno scolastico e non sull’anno solare ,agevolando il 

controllo delle uscite da parte dei referenti. Dall’audit interno sono però emerse altre criticità: difficoltà nella 

comunicazione interna, poca chiarezza nella gestione delle sostituzioni in caso di assenze, mancanza di momenti di 

verifica del funzionamento dell’ufficio e delle varie aree. 

 

Rispetto al processo DI GESTIONE DELLA SEGRETERIA l’attività di miglioramento prevede: 

 Creazione di un registro delle sostituzioni  per la gestione  del personale assente in segreteria 

 Creazione di un registro delle circolari personale ATA e di un registro delle comunicazioni interne. 

 Pianificazione di tre incontri in corso d’anno per verificare l’organizzazione delle varie aree. 

 Pianificazione di tre incontri in corso d’anno per verificare l’organizzazione delle varie aree.  

 Prevedere l’inserimento dei decreti di sospensione nel fascicolo personale dell’alunno.  

 

SERVIZI DEI COLLABORATORI SCOLASTICI - 033 

 

L’attività dei collaboratori scolastici è svolta secondo quanto disposto dal DS, su proposta del DSGA nel Piano delle 

attività redatto a inizio anno. 

Il servizio dei collaboratori scolastici prevede soprattutto la pulizia dei locali e la vigilanza sugli spazi scolastici loro 

assegnati. 

I punteggi medi di customer in riferimento alla disponibilità del personale e alla pulizia dei locali indicano un grado di 

soddisfazione mediamente soddisfacente (4,04  CS genitori). 

Non molto positiva la valutazione da parte del personale ATA in relazione all’assegnazione degli incarichi (3,38) e 

sopratutto alla distribuzione del carico di lavoro (3,03 ).  

Nel corso delle visite ispettive interne si è riscontrata tra i collaboratori scolastici la necessità di un maggior controllo da 

parte del DSGA. 

 

Rispetto al processo al SERVIZIO DEI COLLABORATORI SCOLASTICI l’attività di miglioramento prevede: 

 Pianificare visite di controllo nei plessi da parte del DSGA, in relazione al piano di lavoro concordato e 

alla dotazione di strumenti e materiali 

 Creazione e implementazione di un apposito modulo per raccogliere la disponibilità dei collaboratori 

ad effettuare straordinari e intensificazione. 
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N°1 Procedura: 001 -  DOCUMENTAZIONE PIANIFICAZIONE ATTIVITA’ DI MIGLIORAMENTO 

  ATTIVITÀ 

CRITICITÀ RILEVATA  ATTIVITÀ DI MIGLIORAMENTO 
RESPONSABILE 

AZIONE 

DATA DI 

CONTROLLO 
MONITORAGGIO ATTIVITÀ 

Difficoltà nel reperire i documenti 

nell’archivio digitale di istituto 

Sistemazione cartelle file server 

Eliminazione dei documenti obsoleti 

DS- DSGA 

RQ 
10.10  

 

MONITORAGGIO MIGLIORAMENTO 
OBIETTIVI 

 STANDARD (A) 
MONITORAGGIO prima 

dell’attività  di 

miglioramento 

DATA 

CONTROLLO  

MONITORAGGIO  

dopo l’attività  di miglioramento 

 (B) 

DELTA  
TRA A E B 

ANALISI  DEL RISULTATO 

Organizzazione dei  documenti del 
server con cartelle per anno 

scolastico e sottocartelle per  settori  

SI/NO 
Nessuna classificazione 

delle cartelle 
06.11    

 

N°2 Procedura:  005 – CUSTOMER   e   010 - COMUNICAZIONE UTENTI PIANIFICAZIONE ATTIVITA’ DI MIGLIORAMENTO 

  ATTIVITÀ 

CRITICITÀ RILEVATA  ATTIVITÀ DI MIGLIORAMENTO 
RESPONSABILE 

AZIONE 

DATA DI 

CONTROLLO 
MONITORAGGIO ATTIVITÀ 

Difficoltà da parte dei genitori a 

segnalare eventuali reclami o 
suggerimenti. 

Creazione di un box in home page del sito dell’Istituto per indirizzi i genitori per segnalare 
alla scuola eventuali suggerimenti e/reclami. 

Webmaster 
DS 

10.10  

 

MONITORAGGIO MIGLIORAMENTO 

OBIETTIVI 

 

STANDARD 

(A) 

MONITORAGGIO 

prima dell’attività  di 

miglioramento 

DATA 

CONTROLLO  

MONITORAGGIO  

dopo l’attività  di miglioramento 

 (B) 

DELTA  
TRA A E B 

ANALISI  DEL RISULTATO 

Agevolare le segnalazioni critiche per  

stimolare il miglioramento del 

servizio 

N° suggerimenti - 

reclami 

>15 

--- 06.11    
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N°3 Procedura: 005 –  CUSTOMER SATISFACTION PIANIFICAZIONE ATTIVITA’ DI MIGLIORAMENTO 

  ATTIVITÀ 
CRITICITÀ RILEVATA  

ATTIVITÀ DI MIGLIORAMENTO 
RESPONSABILE 

AZIONE 

DATA DI 

CONTROLLO 
MONITORAGGIO ATTIVITÀ 

Non rilevati gli esiti della frequenza al 

primo anno di scuola superiore 

2008/09 degli alunni del nostro 

istituto 

A settembre richiesta alle segreterie delle scuola superiori  degli esiti della valutazione 

finale dei nostri alunni 

DS 
FS  

orientamento 

11.10  

 

MONITORAGGIO MIGLIORAMENTO 

OBIETTIVI 

 

STANDARD 

(A) 
MONITORAGGIO prima 

dell’attività  di miglioramento 
DATA 

CONTROLLO  

MONITORAGGIO  

dopo l’attività  di miglioramento 

 (B) 

DELTA  
TRA A E B 

ANALISI  DEL RISULTATO 

Completare la customer satisfaction 

con i dati degli esiti delle scuole 
superiori  come avvenuto lo scorso 

anno. 

SI/NO 

NO  

(SI 2008/09) 
 

05/11    

 

 

N°4 Procedura: 010 – COMUNICAZIONE UTENTI PIANIFICAZIONE ATTIVITA’ DI MIGLIORAMENTO 

  ATTIVITÀ 

CRITICITÀ RILEVATA  ATTIVITÀ DI MIGLIORAMENTO 
RESPONSABILE 

AZIONE 

DATA DI 

CONTROLLO 
MONITORAGGIO ATTIVITÀ 

Non tutti i genitori di alunni disabili 

hanno visionato il  PEI in fase 

iniziale. 

Non predisposto il PEP per gli alunni 
con DSA 

Integrazione del protocollo per l’inclusione degli alunni disabili con apposizione della 

firma sul PEI  a novembre 

Creazione e implementazione di un modello di PEP obbligatorio per gli alunni con DSA da 

presentare individualmente  ai genitori. 

DS - RQ 

FS  

disabilità e DSA 

12.10  

 

MONITORAGGIO MIGLIORAMENTO 

OBIETTIVI 

 

STANDARD 

(A) 
MONITORAGGIO prima 

dell’attività  di miglioramento 
DATA 

CONTROLLO  

MONITORAGGIO  

dopo l’attività  di miglioramento 

 (B) 

DELTA  
TRA A E B 

ANALISI  DEL RISULTATO 

Condividere con i genitori obiettivi e 

interventi personalizzati. 

100% 

degli alunni 
--- 06.11    
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N°5 Procedura: 010 – COMUNICAZIONE UTENTI PIANIFICAZIONE ATTIVITA’ DI MIGLIORAMENTO 

  ATTIVITÀ 
CRITICITÀ RILEVATA  ATTIVITÀ DI MIGLIORAMENTO RESPONSABILE 

AZIONE 

DATA DI 

CONTROLLO 

MONITORAGGIO ATTIVITÀ 

Non rilasciata ricevuta per quota 

assicurazione alunni. 
Predisposizione ricevuta di versamento. DS 10.10  

 

MONITORAGGIO MIGLIORAMENTO 
OBIETTIVI 

 
STANDARD 

(A) 

MONITORAGGIO 

prima dell’attività  di 

miglioramento 

DATA 

CONTROLLO  

MONITORAGGIO  

dopo l’attività  di miglioramento 

 (B) 

DELTA  
TRA A E B 

ANALISI  DEL RISULTATO 

Dare garanzia di copertura 

assicurativa. 
SI/NO --- 11.10    

 

N°6 Procedura: 010 - COMUNICAZIONE UTENTI PIANIFICAZIONE ATTIVITA’ DI MIGLIORAMENTO 

  ATTIVITÀ 

CRITICITÀ RILEVATA  ATTIVITÀ DI MIGLIORAMENTO 
RESPONSABILE 

AZIONE 

DATA DI 

CONTROLLO 
MONITORAGGIO ATTIVITÀ 

Richiesta di interventi  rivolti ai 

genitori sull’uso e i pericoli della 
rete. 

Organizzazione di incontri sulla sicurezza nel Web con la Polizia postale. DS 1/11  

 

MONITORAGGIO MIGLIORAMENTO 

OBIETTIVI 

 

STANDARD 

(A) 

MONITORAGGIO 

prima dell’attività  di 

miglioramento 

DATA 

CONTROLLO  

MONITORAGGIO  

dopo l’attività  di miglioramento 

 (B) 

DELTA  
TRA A E B 

ANALISI  DEL RISULTATO 

Fornire informazioni su come 

tutelarsi lasciando  navigare in rete i 

ragazzi. 

SI/NO NO 06.11    
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N°7 Procedura: 010 - COMUNICAZIONE UTENTI PIANIFICAZIONE ATTIVITA’ DI MIGLIORAMENTO 

  ATTIVITÀ 
CRITICITÀ RILEVATA  ATTIVITÀ DI MIGLIORAMENTO RESPONSABILE 

AZIONE 

DATA DI 

CONTROLLO 

MONITORAGGIO ATTIVITÀ 

Informazioni raccolte solo a frequenza 
iniziata per alunni diversamente abili 

alla prima iscrizione nell’Istituto. 

Contatti e pianificazione di incontri a giugno con i genitori dei nuovi iscritti 

Predisposizione di schede di raccolta informazioni. 

DS 
FS 

Disabilità 

09.10  

 

MONITORAGGIO MIGLIORAMENTO 

OBIETTIVI 

 

STANDARD 

(A) 

MONITORAGGIO 

prima dell’attività  di 

miglioramento 

DATA 

CONTROLLO  

MONITORAGGIO  

dopo l’attività  di miglioramento 

 (B) 

DELTA  
TRA A E B 

ANALISI  DEL RISULTATO 

Conoscenza delle problematiche di 

ciascun alunno disabile per rendere 
più efficace il primo inserimento. 

80% degli alunni --- 09.10    

 

 

N°8 Procedura: 011 – COMUNICAZIONE UTENTI PIANIFICAZIONE ATTIVITA’ DI MIGLIORAMENTO 

  ATTIVITÀ 

CRITICITÀ RILEVATA  ATTIVITÀ DI MIGLIORAMENTO 
RESPONSABILE 

AZIONE 

DATA DI 

CONTROLLO 
MONITORAGGIO ATTIVITÀ 

Non adeguata personalizzazione degli 

interventi didattici da parte dei docenti 
sui casi di DSA 

Creazione e implementazione del modello di Piano Educativo Personalizzato  sulla base 
delle indicazioni date dall’USP. 

DS – RQ 10.10  

 

MONITORAGGIO MIGLIORAMENTO 

OBIETTIVI 

 

STANDARD 

(A) 

MONITORAGGIO 

prima dell’attività  di 

miglioramento 

DATA 

CONTROLLO  

MONITORAGGIO  

dopo l’attività  di miglioramento 

 (B) 

DELTA  
TRA A E B 

ANALISI  DEL RISULTATO 

Definizione delle misure 

compensative e dispensative per ogni 

ambito disciplinare in caso di alunni 
con DSA. 

100% dei casi 

predisposizione  
PEP 

--- 06.11    
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N°9 Procedura: 011 – PROGETTAZIONE DIDATTICA PIANIFICAZIONE ATTIVITA’ DI MIGLIORAMENTO 

  ATTIVITÀ 

CRITICITÀ RILEVATA  ATTIVITÀ DI MIGLIORAMENTO 
RESPONSABILE 

AZIONE 

DATA DI 

CONTROLLO 
MONITORAGGIO ATTIVITÀ 

Mancanza nel curricolo di Istituto del 

curricolo della seconda lingua 

straniera per la scuola secondaria. 

Calendarizzazione di incontri di dipartimento disciplinare per la strutturazione del curricolo 

mancante. 
DS 10.10  

 

MONITORAGGIO MIGLIORAMENTO 

OBIETTIVI 

 

STANDARD 
(A) 

MONITORAGGIO prima 

dell’attività  di 

miglioramento 
DATA CONTROLLO  

MONITORAGGIO  

dopo l’attività  di 

miglioramento 

 (B) 

DELTA  
TRA A E B 

ANALISI  DEL RISULTATO 

Integrazione curricolo di Istituto con 

il curricolo relativa alla seconda 

lingua straniera. 

SI/NO No 06.11    

 

 

N°10 Procedura: 011 – PROGETTAZIONE DIDATTICA PIANIFICAZIONE ATTIVITA’ DI MIGLIORAMENTO 

  ATTIVITÀ 

CRITICITÀ RILEVATA  ATTIVITÀ DI MIGLIORAMENTO 
RESPONSABILE 

AZIONE 

DATA DI 

CONTROLLO 
MONITORAGGIO ATTIVITÀ 

Difficoltà di integrazione nella classe 

degli alunni con DSA 

Avvio progetto sperimentale di didattica multimediale che favorisca il successo formativo 

degli alunni con DSA. 

DS 

Collegio docenti 
09.10  

 

MONITORAGGIO MIGLIORAMENTO 

OBIETTIVI 

 

STANDARD 
(A) 

MONITORAGGIO prima 

dell’attività  di 

miglioramento  
DATA CONTROLLO  

MONITORAGGIO  

dopo l’attività  di 

miglioramento 

 (B) 

DELTA  
TRA A E B 

ANALISI  DEL RISULTATO 

Realizzazione del progetto di didattica 

multimediale a Senna Comasco. 

SI/NO 

Valore verifica 
progetti 

alunni e genitori 

>3,5 

--- 06.11    
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N°11 Procedura: 011 – PROGETTAZIONE DIDATTICA PIANIFICAZIONE ATTIVITA’ DI MIGLIORAMENTO 

  ATTIVITÀ 

CRITICITÀ RILEVATA  ATTIVITÀ DI MIGLIORAMENTO 
RESPONSABILE 

AZIONE 

DATA DI 

CONTROLLO 
MONITORAGGIO ATTIVITÀ 

Non inclusione dell’intervento delle 

psicodagogiste nelle scuole 

dell’infanzia dell’Istituto 

Revisione e integrazione del progetto psicopedagogico di Istituto da parte dell’Equipe 

DS 

Equipe 

psicopedagogia. 

10.10  

 

MONITORAGGIO MIGLIORAMENTO 

OBIETTIVI 

 

STANDARD 
(A) 

MONITORAGGIO prima 

dell’attività  di 

miglioramento 
DATA CONTROLLO  

MONITORAGGIO  

dopo l’attività  di 

miglioramento 

 (B) 

DELTA  
TRA A E B 

ANALISI  DEL RISULTATO 

Definizione di un progetto organico sui 

tre ordini di scuola 

Integrazione 

Progetto 

SI/NO 

No 12.10    

 

N°12 Procedura: 011 – PROGETTAZIONE DIDATTICA PIANIFICAZIONE ATTIVITA’ DI MIGLIORAMENTO 

  ATTIVITÀ 

CRITICITÀ RILEVATA  ATTIVITÀ DI MIGLIORAMENTO 
RESPONSABILE 

AZIONE 

DATA DI 

CONTROLLO 
MONITORAGGIO ATTIVITÀ 

Mancanza di una verifica strutturata sul 

progetto picopedagogico da parte dei 

docenti in ogni singolo plesso. 

Creazione e implementazione di una scheda di verifica rivolta ai docenti strutturata sulle 

specificità dell’intervento nel plesso. 

DS 

Equipe 

psicopedagogia. 

04.11  

 

MONITORAGGIO MIGLIORAMENTO 

OBIETTIVI 

 

STANDARD 

(A) 

MONITORAGGIO prima 

dell’attività  di 

miglioramento 
DATA CONTROLLO  

MONITORAGGIO  

dopo l’attività  di 

miglioramento 

 (B) 

DELTA  
TRA A E B 

ANALISI  DEL RISULTATO 

Realizzare una verifica strutturata del 

progetto a livello locale da parte dei 

docenti 

SI/NO NO 06.11    
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N°13 Procedura: 012 – GESTIONE ORARIO PIANIFICAZIONE ATTIVITA’ DI MIGLIORAMENTO 

  ATTIVITÀ 

CRITICITÀ RILEVATA  ATTIVITÀ DI MIGLIORAMENTO 
RESPONSABILE 

AZIONE 

DATA DI 

CONTROLLO 
MONITORAGGIO ATTIVITÀ 

Difficoltà a tenere sottocontrollo gli 
aggiornamenti dell’orario docenti 

Modifica del modulo 231 con n° revisione e data aggiornamento 
DS 
RQ 

09.10  

 

MONITORAGGIO MIGLIORAMENTO 

OBIETTIVI 

 

STANDARD 

(A) 

MONITORAGGIO prima 

dell’attività  di 

miglioramento 
DATA CONTROLLO  

MONITORAGGIO  

dopo l’attività  di 

miglioramento 

 (B) 

DELTA  
TRA A E B 

ANALISI  DEL RISULTATO 

Esplicitazione dell’aggiornamento  

dell’orario attraverso l’uso corretto 

del modulo con riesame e data. 

11/11 

plessi 

compilazione 

corretta 

NO 12.10    

 

N°14 Procedura: 013 – GESTIONE DIDATTICA PIANIFICAZIONE ATTIVITA’ DI MIGLIORAMENTO 

  ATTIVITÀ 

CRITICITÀ RILEVATA  ATTIVITÀ DI MIGLIORAMENTO 
RESPONSABILE 

AZIONE 

DATA DI 

CONTROLLO 
MONITORAGGIO ATTIVITÀ 

Le prove di raccordo non sono  tenendo 

strutturate conto dei effettivi percorsi 

realizzati. 

Prevedere attività di raccordo tra docenti delle classi 5^ e docenti della secondaria 

finalizzati alla strutturazione di prove adeguate al curricolo e ai livelli di competenza. 

DS 

FS didattica 
09.10  

 

MONITORAGGIO MIGLIORAMENTO 
OBIETTIVI 

 
STANDARD 

(A) 

MONITORAGGIO 

prima dell’attività  di 

miglioramento 

DATA 

CONTROLLO  

MONITORAGGIO  

dopo l’attività  di miglioramento 

 (B) 

DELTA  
TRA A E B 

ANALISI  DEL RISULTATO 

Strutturazione di prove più efficaci, in 

coerenza con l’effettiva continuità del 

curricolo. 

SI/NO Prove non adeguate 06.11    

 

 
 

 



Riesame Sistema Qualità  - 29 giugno 2010   

 

   Istituto Comprensivo di Capiago Intimiano                                                23/32 

N°15 Procedura: 013 GESTIONE DIDATTICA PIANIFICAZIONE ATTIVITA’ DI MIGLIORAMENTO 
ATTIVITÀ 

CRITICITÀ RILEVATA ATTIVITÀ DI MIGLIORAMENTO RESPONSABILE 

AZIONE 

DATA DI 

CONTROLLO 

MONITORAGGIO ATTIVITÀ 

Registrazione di preoccupazione e ansia 

da parte dei genitori dell’infanzia  per 

inserimento alla scuola primaria. 

Programmazione a giugno di un incontro con i genitori dell’infanzia alla presenza della 

psicopedagogista della scuola primaria e dell’infanzia. 

DS 

Equipe 

psicopedagogia. 

10.10 
 

 

 

MONITORAGGIO MIGLIORAMENTO 

OBIETTIVI 

 

STANDARD 
(A) 

MONITORAGGIO 

prima dell’attività  di 

miglioramento 

DATA 

CONTROLLO  

MONITORAGGIO  

dopo l’attività  di miglioramento 

 (B) 

DELTA  
TRA A E B 

ANALISI  DEL RISULTATO 

Integrazione del progetto 

psicopedagogico con l’incontro di 

preaccoglienza dei genitori nel 
passaggio infanzia – primaria.   

SI 

5/5 

plessi della primaria 

80% di 
partecipazione 

NO 07/11    

 

 

 

N°16 Procedura: 014 – USCITE DIDATTICHE PIANIFICAZIONE ATTIVITA’ DI MIGLIORAMENTO 

  ATTIVITÀ 

CRITICITÀ RILEVATA  ATTIVITÀ DI MIGLIORAMENTO 
RESPONSABILE 

AZIONE 

DATA DI 

CONTROLLO 
MONITORAGGIO ATTIVITÀ 

Non inviata ai plessi la conferma 
prenotazione pullman 

Invio sistematico del modulo da parte della segreteria 

DS – RQ 

Ass. 
Amministrativo 

12.10  

 

MONITORAGGIO MIGLIORAMENTO 

OBIETTIVI 

 

STANDARD 

(A) 

MONITORAGGIO 

prima dell’attività  di 

miglioramento 

DATA 

CONTROLLO  

MONITORAGGIO  

dopo l’attività  di miglioramento 

 (B) 

DELTA  
TRA A E B 

ANALISI  DEL RISULTATO 

Permettere di tenere sottocontrollo la 
gestione dell’organizzazione delle 

uscite da parte degli organizzatori 

attraverso un riscontro documentato 

della prenotazione.  

SI 
100% 

uscite con noleggio 

pullman 

NO 06.11    
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N°17 Procedura: 015 – FORMAZIONE CLASSI PIANIFICAZIONE ATTIVITA’ DI MIGLIORAMENTO 

  ATTIVITÀ 

CRITICITÀ RILEVATA  ATTIVITÀ DI MIGLIORAMENTO 
RESPONSABILE 

AZIONE 

DATA DI 

CONTROLLO 
MONITORAGGIO ATTIVITÀ 

Segnalazione da parte dei genitori della 

condizione di disagio da parte di alunni 
con DSA nell’integrazione in classe  

Nella formazione classi prevedere l’inserimento di più alunni con DSA nello stesso 

gruppo classe fino ad un massimo di tre. 

DS 

Commissione 
formazione classi 

09.10  

 

MONITORAGGIO MIGLIORAMENTO 

OBIETTIVI 

 

STANDARD 

(A) 

MONITORAGGIO 

prima dell’attività  di 

miglioramento 

DATA 

CONTROLLO  

MONITORAGGIO  

dopo l’attività  di miglioramento 

 (B) 

DELTA  
TRA A E B 

ANALISI  DEL RISULTATO 

Creare condizioni di migliore 

accoglienza degli alunni con DSA 
SI/NO --- 11.10    

 

 

N°18 Procedura: 015 – FORMAZIONE CLASSI PIANIFICAZIONE ATTIVITA’ DI MIGLIORAMENTO 

  ATTIVITÀ 

CRITICITÀ RILEVATA  ATTIVITÀ DI MIGLIORAMENTO 
RESPONSABILE 

AZIONE 

DATA DI 

CONTROLLO 
MONITORAGGIO ATTIVITÀ 

Carenza di informazioni sugli alunni 

provenienti da altre scuole 
Creazione e implementazione di un’apposita scheda informativa da inviare ad altri Istituti DS - RQ 09.10  

 

MONITORAGGIO MIGLIORAMENTO 

OBIETTIVI 

 

STANDARD 

(A) 

MONITORAGGIO 

prima dell’attività  di 

miglioramento 

DATA 

CONTROLLO  

MONITORAGGIO  

dopo l’attività  di miglioramento 

 (B) 

DELTA  
TRA A E B 

ANALISI  DEL RISULTATO 

Raccogliere informazione utili relative 

ad alunni esterni per la formazione 
classi. 

80% 
delle richieste 

-- 06.11    
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N°19 Procedura: 017 – VALUTAZIONE COLLEGIALE PIANIFICAZIONE ATTIVITA’ DI MIGLIORAMENTO 

  ATTIVITÀ 
CRITICITÀ RILEVATA  ATTIVITÀ DI MIGLIORAMENTO RESPONSABILE 

AZIONE 

DATA DI 

CONTROLLO 

MONITORAGGIO ATTIVITÀ 

Difficoltà a tenere sottocontrollo le 

situazioni problematiche per eventuali 

non ammissioni da parte della direzione. 

Creazione e implementazione di un modulo per la segnalazione dei casi problematici da 

proporre  a marzo/aprile con indicazione dei percorsi di recupero effettuati. 
DS - RQ 09/10  

 
 

MONITORAGGIO MIGLIORAMENTO 

OBIETTIVI 

 

STANDARD 

(A) 

MONITORAGGIO 

prima dell’attività  di 

miglioramento 

DATA 

CONTROLLO  

MONITORAGGIO  

dopo l’attività  di miglioramento 

 (B) 

DELTA  
TRA A E B 

ANALISI  DEL RISULTATO 

Documentare le situazioni problematiche 
in modo omogeneo e sistematico e dare 

informazione alla direzione. 

SI 
(100% dei non 

ammessi) 

--- 06.11    

 

 

N°20 Procedura: 031 – GESTIONE PERSONALE PIANIFICAZIONE ATTIVITA’ DI MIGLIORAMENTO 

  ATTIVITÀ 

CRITICITÀ RILEVATA  ATTIVITÀ DI MIGLIORAMENTO 
RESPONSABILE 

AZIONE 

DATA DI 

CONTROLLO 
MONITORAGGIO ATTIVITÀ 

Mancata attuazione di interventi di 

formazione sul personale di segreteria 
Pianificare interventi di autoformazione utilizzando risorse interne DS - DSGA 11.10  

 

MONITORAGGIO MIGLIORAMENTO 

OBIETTIVI 

 

STANDARD 

(A) 

MONITORAGGIO 

prima dell’attività  di 

miglioramento 

DATA 

CONTROLLO  

MONITORAGGIO  

dopo l’attività  di miglioramento 

 (B) 

DELTA  
TRA A E B 

ANALISI  DEL RISULTATO 

Migliorare le competenze del personale 

rispetto ai bisogni concreti evidenziati 

 

SI/NO 

 

 

--- 

  

06.11    
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N°21 Procedura: 031 – GESTIONE PERSONALE PIANIFICAZIONE ATTIVITA’ DI MIGLIORAMENTO 

  ATTIVITÀ 

CRITICITÀ RILEVATA  ATTIVITÀ DI MIGLIORAMENTO 
RESPONSABILE 

AZIONE 

DATA DI 

CONTROLLO 
MONITORAGGIO ATTIVITÀ 

Non inserita documentazione dei corsi 

di formazione interna nel Fascicolo 
Personale del docente e del personale 

tutto. 

Creazione e implementare un attestato di partecipazione ai corsi di formazione interni. DS-RQ 11.10  

 

MONITORAGGIO MIGLIORAMENTO 

OBIETTIVI 

 

STANDARD 

(A) 

MONITORAGGIO 

prima dell’attiivtà  di 

miglioramento 

DATA 

CONTROLLO  

MONITORAGGIO  

dopo l’attività  di miglioramento 

 (B) 

DELTA  
TRA A E B 

ANALISI  DEL RISULTATO 

Adeguare la documentazione dei FP 
anche con i percorsi di  formazione  

interna. 

SI/NO No 06/11    

  

 

N°22 Procedura: 031 – GESTIONE PERSONALE PIANIFICAZIONE ATTIVITA’ DI MIGLIORAMENTO 

  ATTIVITÀ 

CRITICITÀ RILEVATA  ATTIVITÀ DI MIGLIORAMENTO 
RESPONSABILE 

AZIONE 

DATA DI 

CONTROLLO 
MONITORAGGIO ATTIVITÀ 

Difficoltà nell’effettuare i conteggi 

delle ore di formazione dei docenti a 

fine anno 

Creazione di un file di excel per la gestione delle presenze ai corsi di formazione interni DS-RQ 11.10  

 

MONITORAGGIO MIGLIORAMENTO 

OBIETTIVI 

 

STANDARD 

(A) 

MONITORAGGIO 

prima dell’attività  di 

miglioramento 

DATA 

CONTROLLO  

MONITORAGGIO  

dopo l’attività  di miglioramento 

 (B) 

DELTA  
TRA A E B 

ANALISI  DEL RISULTATO 

Ottenere il saldo costantemente 

aggiornato delle ore di formazione 

interne 

SI/NO --- 06.11    
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N°23 Procedura: 031 – GESTIONE PERSONALE PIANIFICAZIONE ATTIVITA’ DI MIGLIORAMENTO 

  ATTIVITÀ 

CRITICITÀ RILEVATA  ATTIVITÀ DI MIGLIORAMENTO 
RESPONSABILE 

AZIONE 

DATA DI 

CONTROLLO 
MONITORAGGIO ATTIVITÀ 

Non è tenuta sottocontrollo in modo 

strutturato e sistematico l’assegnazione 
degli incarichi nei plessi 

Creazione e implementazione di una tabella degli incarichi da consegnare in direzione 

compilata prima dell’inizio delle lezioni a settembre. 
DS – RQ 10.10  

 

MONITORAGGIO MIGLIORAMENTO 

OBIETTIVI 

 

STANDARD 

(A) 

MONITORAGGIO 

prima dell’attività  di 

miglioramento 

DATA 

CONTROLLO  

MONITORAGGIO  

dopo l’attività  di miglioramento 

 (B) 

DELTA  
TRA A E B 

ANALISI  DEL RISULTATO 

Migliorare la gestione nei plessi e il 

controllo da parte della direzione. 

SI 

11/11 

plessi 

NO 12.10    

 

 

N°24 Procedura: 031 – GESTIONE PERSONALE PIANIFICAZIONE ATTIVITA’ DI MIGLIORAMENTO 

  ATTIVITÀ 

CRITICITÀ RILEVATA  ATTIVITÀ DI MIGLIORAMENTO 
RESPONSABILE 

AZIONE 

DATA DI 

CONTROLLO 
MONITORAGGIO ATTIVITÀ 

Difficoltà nella gestione delle firme di 

presenza alle riunioni, di approvazione 

verbali, di adesione, di presa visione 
per tutti plessi e per il personale non 

docente. 

Creazione di un  file di excel  per la gestione delle firme. DS -RQ 09.10  

 

MONITORAGGIO MIGLIORAMENTO 
OBIETTIVI 

 
STANDARD 

(A) 

MONITORAGGIO 

prima dell’attività  di 

miglioramento 

DATA 

CONTROLLO  

MONITORAGGIO  

dopo l’attività  di miglioramento 

 (B) 

DELTA  
TRA A E B 

ANALISI  DEL RISULTATO 

Semplificare la gestione dei fogli firma. 

SI/NO 

Creazione  e uso  

del file 

--- 11.10    
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N°25 Procedura: 031 – GESTIONE PERSONALE PIANIFICAZIONE ATTIVITA’ DI MIGLIORAMENTO 

  ATTIVITÀ 

CRITICITÀ RILEVATA  ATTIVITÀ DI MIGLIORAMENTO 
RESPONSABILE 

AZIONE 

DATA DI 

CONTROLLO 
MONITORAGGIO ATTIVITÀ 

Mancata  progressiva registrazione 

delle ore di intensificazione 

Creazione di un registro  per le ore di intensificazione con scheda nominale che preveda il 

visto del Rop nei plessi 

DS  

DSGA 
11.10  

 

MONITORAGGIO MIGLIORAMENTO 

OBIETTIVI 

 

STANDARD 

(A) 

MONITORAGGIO 

prima dell’attività  di 

miglioramento 

DATA 

CONTROLLO  

MONITORAGGIO  

dopo l’attività  di miglioramento 

 (B) 

DELTA  
TRA A E B 

ANALISI  DEL RISULTATO 

Rendere trasparente e  controllabile la 

gestione delle ore di intensificazione 

SI/NO 

Creazione e uso  

del registro 

--- 12.10    

 

N°26 Procedura: 031 – GESTIONE PERSONALE PIANIFICAZIONE ATTIVITA’ DI MIGLIORAMENTO 

  ATTIVITÀ 

CRITICITÀ RILEVATA  ATTIVITÀ DI MIGLIORAMENTO 
RESPONSABILE 

AZIONE 

DATA DI 

CONTROLLO 
MONITORAGGIO ATTIVITÀ 

Mancata verifica periodica dell’utilizzo 

dei diversi istituti contrattuali da parte 

del personale (banca ore, permessi, 
straordinario..) 

Elaborazione del file per  la registrazione dei diversi istituti contrattuali già esistente,  con 

foglio di sintesi periodica. 

DS 

DSGA 
12.10  

 

MONITORAGGIO MIGLIORAMENTO 

OBIETTIVI 

 

STANDARD 

(A) 

MONITORAGGIO 

prima dell’attività  di 

miglioramento 

DATA 

CONTROLLO  

MONITORAGGIO  

dopo l’attività  di miglioramento 

 (B) 

DELTA  
TRA A E B 

ANALISI  DEL RISULTATO 

Quantificare le ore effettuate, anche in 

relazione ai diversi plessi 
SI/NO --- 06.11    
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N°27 Procedura: 032 – GESTIONE SEGRETERIA PIANIFICAZIONE ATTIVITA’ DI MIGLIORAMENTO 

  ATTIVITÀ 

CRITICITÀ RILEVATA  ATTIVITÀ DI MIGLIORAMENTO 
RESPONSABILE 

AZIONE 

DATA DI 

CONTROLLO 
MONITORAGGIO ATTIVITÀ 

Mancata verifica periodica del 

funzionamento delle diverse aree della 
segreteria 

Pianificazione di tre incontri in corso d’anno per verificare l’organizzazione delle varie 
aree. 

DS – DSGA 12.10  

 

MONITORAGGIO MIGLIORAMENTO 

OBIETTIVI 

 

STANDARD 

(A) 

MONITORAGGIO 

prima dell’attiivtà  di 

miglioramento 

DATA 

CONTROLLO  

MONITORAGGIO  

dopo l’attività  di miglioramento 

 (B) 

DELTA  
TRA A E B 

ANALISI  DEL RISULTATO 

Migliorare l’organizzazione del lavoro 

nell’ufficio di segreteria 
3incontri all’anno 1 06.11    

 

N°28 Procedura: 032 – GESTIONE SEGRETERIA PIANIFICAZIONE ATTIVITA’ DI MIGLIORAMENTO 

  ATTIVITÀ 

CRITICITÀ RILEVATA  ATTIVITÀ DI MIGLIORAMENTO 
RESPONSABILE 

AZIONE 

DATA DI 

CONTROLLO 
MONITORAGGIO ATTIVITÀ 

Non trasparente l’affidamento 

dell’incarico di sostituzione del collega 

assente nell’ufficio di segreteria. 

Creazione di un registro delle sostituzioni 

Esplicitazione dei criteri previsti nel contratto 

DS 

DSGA 
11.10  

 

MONITORAGGIO MIGLIORAMENTO 

OBIETTIVI 

 

STANDARD 

(A) 

MONITORAGGIO 

prima dell’attività  di 

miglioramento 

DATA 

CONTROLLO  

MONITORAGGIO  

dopo l’attività  di miglioramento 

 (B) 

DELTA  
TRA A E B 

ANALISI  DEL RISULTATO 

Rendere più consapevole il personale e 

migliorare la gestione dell’ufficio. 

SI/NO 

Uso del registro 
-- 06.11    
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N°29 Procedura: 031 – GESTIONE SEGRETERIA PIANIFICAZIONE ATTIVITA’ DI MIGLIORAMENTO 

  ATTIVITÀ 

CRITICITÀ RILEVATA  ATTIVITÀ DI MIGLIORAMENTO 
RESPONSABILE 

AZIONE 

DATA DI 

CONTROLLO 
MONITORAGGIO ATTIVITÀ 

Non efficace la comunicazione interna 
all’ufficio di segreteria 

Creazione di un registro delle circolari personale tutto e ATA 
Creazione di un registro delle comunicazioni interne. 

DS 
DSGA 

10.10  

 

MONITORAGGIO MIGLIORAMENTO 

OBIETTIVI 

 

STANDARD 

(A) 

MONITORAGGIO 

prima dell’attiivtà  di 

miglioramento 

DATA 

CONTROLLO  

MONITORAGGIO  

dopo l’attività  di miglioramento 

 (B) 

DELTA  
TRA A E B 

ANALISI  DEL RISULTATO 

Rendere accessibile e sicura la 

comunicazione interna alla segreteria. 

SI/NO  

Uso del registro 

Comunicazioni >10 

-- 06.11    

 

N°30 Procedura: 031 – GESTIONE SEGRETERIA PIANIFICAZIONE ATTIVITA’ DI MIGLIORAMENTO 

  ATTIVITÀ 

CRITICITÀ RILEVATA  ATTIVITÀ DI MIGLIORAMENTO 
RESPONSABILE 

AZIONE 

DATA DI 

CONTROLLO 
MONITORAGGIO ATTIVITÀ 

Non rintracciati i decreti di sospensione 

nel F.P. degli alunni 
Prevedere l’inserimento dei decreti di sospensione nel fascicolo personale dell’alunno. DS 11.10  

 

MONITORAGGIO MIGLIORAMENTO 

OBIETTIVI 

 

STANDARD 

(A) 

MONITORAGGIO 

prima dell’attività  di 

miglioramento 

DATA 

CONTROLLO  

MONITORAGGIO  

dopo l’attività  di miglioramento 

 (B) 

DELTA  
TRA A E B 

ANALISI  DEL RISULTATO 

Rendere completa la documentazione 

relativa all’alunno anche nel passaggio 

ad altra scuola. 
SI/NO NO 06.11    
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N°31 Procedura: 033 – GESTIONE COLLABORATORI PIANIFICAZIONE ATTIVITA’ DI MIGLIORAMENTO 

  ATTIVITÀ 

CRITICITÀ RILEVATA  ATTIVITÀ DI MIGLIORAMENTO 
RESPONSABILE 

AZIONE 

DATA DI 

CONTROLLO 
MONITORAGGIO ATTIVITÀ 

 

Limitati controlli da parte del DSGA  
nei plessi 

Pianificare visite di controllo nei plessi con riscontro scritto, anche in relazione al piano di 
lavoro dei collaboratori, concordato con il Referente di plesso.  

 

DSGA - ROP 
  

11.10  

 

MONITORAGGIO MIGLIORAMENTO 

OBIETTIVI 

 

STANDARD 

(A) 

MONITORAGGIO 

prima dell’attività  di 

miglioramento 

DATA 

CONTROLLO  

MONITORAGGIO  

dopo l’attività  di miglioramento 

 (B) 

DELTA  
TRA A E B 

ANALISI  DEL RISULTATO 

Migliorare il controllo e 

l’organizzazione  del servizio dei 
collaboratori 

2 visite 

per plesso 
 

--- 06.2011    

 

N°32 Procedura: 033 – GESTIONE COLLABORATORI PIANIFICAZIONE ATTIVITA’ DI MIGLIORAMENTO 

  ATTIVITÀ 

CRITICITÀ RILEVATA  ATTIVITÀ DI MIGLIORAMENTO 
RESPONSABILE 

AZIONE 

DATA DI 

CONTROLLO 
MONITORAGGIO ATTIVITÀ 

Non documentata la disponibilità dei 

collaboratori ad effettuare straordinari e 
intensificazione 

Creazione e implementazione di un apposito modulo. 
DS _RQ 
DSGA 

10.10  

 

MONITORAGGIO MIGLIORAMENTO 

OBIETTIVI 

 

STANDARD 

(A) 

MONITORAGGIO 

prima dell’attiivtà  di 

miglioramento 

DATA 

CONTROLLO  

MONITORAGGIO  

dopo l’attività  di miglioramento 

 (B) 

DELTA  
TRA A E B 

ANALISI  DEL RISULTATO 

Documentare il rispetto delle norme 

contrattuali 

SI/NO 

Utilizzo del modulo 
--- 11.10    
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Per accordo su quanto scritto appongono le loro firme: 

 

 

Direzione 

 

Benedetto Croce 

 

  

Gruppo Qualità 

 
 

Lucia Bartoli  
 

 

Carmen Bianchi 
 

 

Daria Cappelletti 
 

 

Viviana Ceserani 
 

 

Rita Maggioni  

Maria Marelli 
 

 

 

 Giovanna Pellegrino 
 

 

 

 

Responsabile Qualità     

 

Lia Petrucci 

 

 

 


