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               MODULI PER LE SCUOLE




0  RICHIESTA DI PARTECIPAZIONE 





1 RELAZIONE SULLA SCUOLA





2 DICHIARAZIONE DI ASSENZA DI CONTENZIOSO





3 CHECH LIST CON LE POSSIBILI EVIDENZE
I documenti vanno compilati e inviati via mail a  marchiosaperi@gmail.com in file doc e pdf.
I tre moduli sono reperibili anche  su www.marchiosaperi.it. 

Per la Relazione è lasciata la massima libertà di compilazione, ma si consiglia di non superare le 20 pagine.
Molte evidenze della scuola sono reperibili sul sito della scuola o su Scuola in chiaro. Le altre possono essere date in visione agli auditor durante la visita. Alla relazione, pertanto, non vanno allegati documenti. 

Se alcuni requisiti descritti nel Disciplinare SAPERI non sono appicabili al grado si scuola, non vanno considerati nella relazione.

E' importante riportare le modalità operative e i risultati della scuola nelle aree SAPERI, la loro analisi e i trend triennali. 
0 Lettera per chiedere di partecipare al bando
INTESTAZIONE
Al Centro Rete Qualità 

Rete SIRQ SAPERI

Torino         
marchiosaperi@gmail.com 
Il/la sottoscritto ____________. nella sua qualità di legale rappresentante della scuola______________________________________________________________                                                 

e.mail _______________ sito _______________________   tel __________________
                                                                 CHIEDE 

di ammettere l' istituto alla procedura  prevista per la   partecipazione alla certificazione di qualità Marchio SAPERI.

A questo scopo dichiara:

-di conoscere e di accettare quanto prescritto dal Regolamento per la Concessione del Marchio;

-di essere disponibile a fornire tutti i documenti richiesti dai valutatori e a mettere a disposizione un locale idoneo per lo svolgimento della verifica e la documentazione che verrà richiesta;

-di avere applicato i requisiti del Marchio, descritti nel Disciplinare tecnico, da almeno 4/6 mesi all’interno della scuola;

-di avere effettuato almeno un riesame  della direzione sui requisiti SAPERI.

-di essere a conoscenza dei  rimborsi spese dovuti per l'audit in presenza (equivalenti in totale a 10 ore di formazione indipendentemente dal numero di auditor).

Si impegna a inviare entro la data di scadenza indicata dal bando la seguente documentazione:

Relazione di presentazione dell'istituto

Check-list

Dichiarazioni  sull’assenza di contenzioso.

 Seguono le Informazioni generali sulla scuola.
In fede

   
 Data                                       Il legale rappresentante
SEZIONE B – INFORMAZIONI GENERALI 
Denominazione:
Indirizzo: _____________________________Codice mecc.:____________________

Località:______________________________ Provincia:_______________________  
Indirizzi di studio:

Sedi:

Numero docenti e ata:

N totale allievi per indirizzo: 

Nome del Responsabile della Commissione Qualità:                          

Cell ed e-mail del Responsabile:_______________________________________

Nomi del team interno di valutazione:
La scuola ha partecipato a premi qualità o ha avuto riconoscimenti pubblici: 
 si  no  
Se sì, quali:__________________________________________
La scuola è certificata con uno dei seguenti standard:
SAPERI   
SI[]    NO []

ISO

SI[]    NO []

EFQM

SI[]    NO []

CAF

SI[]    NO []

ALTRO
SI[]    NO []

La scuola ha ricevuto la visita del Team di valutatori esterni

INVALSI      SI[]    NO []
Partecipa a reti di particolare complessità  SI[]    NO [] 

Se sì, quali:___________________________________________

in qualità di capofila si[]  no []

Richieste particolari del DS relative all'audit:

                    Data 





Firma
1 RELAZIONE SULLA SCUOLA (da inviare o contestualmente o subito dopo la richiesta di partecipazione al bando)
	Denominazione istituto, indirizzo, codice mecc, 

Presentazione dell'istituto, 

Descrizione sedi, indirizzi, n allievi. 

Aule, laboratori, attrezzature


	Storia in breve

	Caratteristiche del Contesto familiare e territoriale. 

Come la scuola promuove le relazioni con le Parti interessate ( famiglie,  territorio, ecc)


	Mission, Vision, Obiettivi della Qualità


	Clima, relazioni interne tra docenti, ata e allievi, classi:


	Organizzazione interna, incarichi con attribuzione di autorità e responsabilità


	Formazione del personale, ricerche, pubblicazioni, seminari e attività di rilevanza esterna


	Composizione classi; e criteri di formazione 


	Prove per classi parallele (eventuali), risultati


	Area Apprendimenti: pianificazione e monitoraggio delle attività, fattori di qualità degli Apprendimenti. 

Progetti. Indicatori e standard


	Personalizzazione, inclusione, recuperi e potenziamento


	Come la scuola promuove l’Educazione civica, le Pari opportunità, l’educazione all’ambiente e alla sostenibilità


	Modalità svolgimento PICTO (solo per scuole superiori)


	Analisi finanziaria: rapporto tra contributi esterni, delle famiglie e del territorio e contributi stato


	Ambienti di lavoro: Descrizione  idoneità locali, arredi, attrezzature 



	Indagini di gradimento tra le varie componenti



	Riesami della Direzione sull’andamento didattico e organizzativo


	Documentazione Sistema Qualità. Indicare i principali documenti gestionali presenti: Istruzioni, procedure, moduli, registri, disposizioni, verbali



	Partecipazione a Reti di scuole, iniziative di continuità tra ordini di scuola



	Descrivere inoltre attività rivolte al territorio e la comunicazione pubblica



	i risultati più significativi riportare tabelle e grafici triennali



	Per il sistema di gestione qualità esistente presentare un elenco significativo di direttive, istruzioni, procedure, piani, progetti, moduli, disposizioni, monitoraggi e riesamie 

	Nominativo e indirizzo mail Responsabile Commissione Qualità

Nominativi e qualifiche della Commissione Qualità


 2 DICHIARAZIONE
	Denominazione Istituto

Il/la sottoscritt ,                         , Dirigente dell'istituto                            dichiara sotto la sua personale 

responsabilità che nei rapporti dell'istituto con le istituzioni pubbliche e private e con le Parti interessate: 

[] non sono presenti contenziosi che possano interferire con i criteri di qualità del Marchio

ovvero,

[] esistono contenziosi interni con le seguenti parti interessate (esplicitare brevemente):

____________________________________________________________________

[] non vi sono rilievi da parte dei Revisori dei conti 

ovvero

[] esistono i seguenti rilievi(esplicitare brevemente)

:___________________________________________________________________

Dichiara inoltre che all'interno della scuola:

[] sono rispettate le condizioni di agibilità, abitabilità, sicurezza e norme anticovid 

ovvero,

[]___________________________________________________________________

Data                                                                                                               firma




                  3  CHECH LIST CON LE EVIDENZE sui requisiti SAPERI
          NB: le evidenze sono date a titolo indicativo. Ogni scuola può indicare le proprie
	1 SERVIZI 
Organizzazione e gestione (crocettare o aggiungere)
1.1 Gestione e organizzazione interna                                                           

[]_ documento con incarichi, obiettivi: coordinamento CC/CI e dipartimenti, staff, ecc       

[]_ orari di lavoro ATA e orari delle classi                                                               

[]_ convocazioni OOCC con odg                                              

[]_ contrattazione d’istituto                                                        
[]_ documento sulle competenze richieste per le diverse funzioni
[]_ data base competenze non curriculari del personale

[]_ istruzioni e procedure organizzative e gestionali
[]_ piano della formazione 
[]_ descrizione dei criteri delle azioni premianti                                                                                                               [] Altro

	3 Infrastrutture e attrezzature
[]_elenco delle dotazioni
[]_nomine dei responsabili con attribuzione di compiti e responsabilità
[]-piano di utilizzo delle strutture e delle attrezzature
[]_pianificazione e documento sulla manutenzione 
[] Altro

	1.4 Servizi ausiliari 
[]_ strategie per la gestione efficace del personale
[]_ documento sulle competenze richieste per le diverse funzioni
[]_ procedure operative e istruzioni per le diverse aree funzionali
[]_ definizione di procedure di contatto

[]_formazione
[] Altro

	1.5 Gestione fornitori
[]_criteri accreditamento e valutazione periodica dei fornitori
[]_documenti sul controllo della conformità di servizi e beni forniti
[]_elenco fornitori accreditati (per tipologia merceologica)
[] Altro

	1.6 Gestione infrastrutture e risorse finanziarieOrganizzazione e gestione
[]_elenco delle dotazioni
[]_documenti sulla manutenzione ordinaria e preventiva

[]_ piano della manutenzione ordinaria

[]_piano di utilizzo delle strutture e attrezzature
[] Altro

	1,7       Gestione documentazione sistema qualità 
[]_descrizione dei processi chiave
[]_manuale qualità
[]_procedure di sistema
[]_piani, progetti, istruzioni, moduli, registrazioni
[]_modalità raccolta risultati da rilevazioni

[]_modalità analisi dei dati

[] indicatori e standard
[]_indagini sul territorio
[] Altro




	2 SERVIZI

 Fattori di qualità
[] _orari di ricevimento di studenti, pubblico e personale interno per DS e segreteria                                              []_individuazione del responsabile/i della comunicazione telefonica ed elettronica                                               []_documento con tempi di rilascio certificazioni (carta dei servizi)

_
empatia, cortesia e professionalità 
[]_attività di formazione del personale a contatto col pubblico
[]_strumenti di identificazione del personale di contatto
omunicazione efficace 
[]_documenti di presentazione della scuola
[]_descrizione delle modalità per l’informazione
[]_descrizione delle azioni per  favorire l’accessibilità alla scuola
[]_descrizione delle azioni per favorire l’accesso alle informazioni da parte di utenti e parti interessate
[]_descrizione della gestione della comunicazione interna
[]_assegnazione di incarichi
[]_descrizione della gestione della comunicazione esterna
[]_assegnazione incarichi
[]_rilevazione dell’efficacia della comunicazione presso utenti e parte interessate
[]_rilevazione e gestione delle non conformitàFattori di qualità
[]_documento sugli incarichi e sistema premiante
[]_matrice dei ruoli
[]_contratto di incarico
[]_database delle competenze 

[]_elenco esperti esterni
[]_documento sulle modalità di individuazione 

[]_documento sui monitoraggi per tempestività e correttezza dei servizi
[]_risultati dei monitoraggi sulla tempestività e correttezza dei servizi
[]_piano della formazione in servizio
[]_risultati di efficacia e ricaduta della formazione_

[]  piano di utilizzo del personale ausiliario

[]_piano delle pulizie ordinarie e straordinarie

Gestione risorse finanziarie
[]_prospetto delle dotazioni finanziarie
[]_modalità di accreditamento e valutazione periodica dei fornitori
[]_documenti di controllo della conformità di servizi e beni forniti
[]_risultati delle verifiche dei revisori dei conti 
[]_documento con indicazione dei fattori  importanti
[] documento con modalità di attribuzione dei criteri per l’accreditamento dei fornitori

[]_piano di utilizzo dei locali
[]_piano di utilizzo delle attrezzature
[]_documenti sulla formazione alla sicurezza: corsi specifici, prove di esodo, ...
[]_documento descrizione del sistema documentale
[]_documento sulla gestione delle registrazioni

[] Altro



	3 SERVIZI
 Monitoraggi e controlli
[]_documento con la descrizione delle modalità di monitoraggio pianificate per il sistema cliente

[]_definizione del livello soglia di accettabilità

[]_strumenti per il monitoraggio

[]_risultati dei monitoraggi

[]_descrizione dei trend

[]_analisi dei dati

[]_Carta dei servizi con modalità di presentazione e trattamento dei reclami

[]_documento sulla gestione dei reclami

[]_documento sulla modalità di gestione delle non conformità

[]_documenti sulle non conformità rilevate e gestite

[]_trattamento/piani di miglioramento per le non conformità
[]_relazione annuale del dirigente risultati del riesame
[]_analisi strategie e risultati ottenuti

[]_piano di miglioramento per i servizi amministrativi e/o ausiliari
[]_diffusione dei datidescrizione delle modalità di condivisione degli obiettivi e dell'individuazione delle azioni per raggiungerli
[]_analisi di strategie e risultati
[]_descrizione delle modalità di rilevazione dei bisogni formativi in relazione a progetti e interventi metodologici specifici
[]_elenco delle attività formative svolte
[]_elementi di valutazione dei risultati ottenuti
[]_risultati del riesame
_[]analisi di strategie e risultati
[]_piano di miglioramento per la gestione del personale

[]_diffusione dei dati
[]3. Misure di performance 
[]_monitoraggi sull’utilizzo effettivo di strutture e attrezzature

[]_piano acquisti

[]_monitoraggio sui tempi di acquisto

[]_documenti sulla verifica dei prodotti forniti

[]_registrazioni sulle non conformità rilevate e la loro gestione

[]_elenco dei fornitori accreditati

[]_documento sulle modalità di accreditamento dei fornitori

[]_risultati del riesame

[]_analisi dei risultati dei monitoraggi in relazione alle strategie

[]_piano di miglioramento

[]_diffusione dei dati_piano dei monitoraggi su clima e pulizia

_risultati dei monitoraggi_risultati del riesame
[]_analisi dei risultati dei monitoraggi in relazione alle strategie e agli obiettivi

[]_piano di miglioramento
[]_diffusione dei dati
[]_risultati delle verifiche dei revisori dei conti 
[]_piano dei monitoraggi su forniture e fornitori 

[]_risultati dei monitoraggi 

_[]risultati del riesame

[]_analisi dei risultati dei monitoraggi in relazione alle strategie e agli obiettivi

[]_piano di miglioramento

[]_elenco dei fornitori accreditati aggiornato

[]_diffusione dei datiù

[]4. Riesame e miglioramento
[]__piano dei monitoraggi
[]_risultati dei monitoraggi
[]_analisi dei risultati
[] _risultati del riesame

[]_analisi dei risultati dei monitoraggi in relazione alle strategie e agli obiettivi

_
[]_piano di miglioramento

[]_diffusione dei dati



	2
APPRENDIMENTI
Possibili evidenze. Quelle che seguono sono esempi parziali. La scuola può presentare evidenze diverse

	1. Organizzazione e gestione
ORGANIZZAZIONE

[] Organigramma 

[]  e/o funzionigramma 

[] nomine FFSS, Commissioni, incarichi con  definizione dei ruoli, compiti, competenze e responsabilità

GESTIONE

[] Istruzioni per i coordinatori dei dipartimenti

[] Istruzioni per i coordinatori dei CC

[] Direttive (circolari per docenti, genitori, Ata)

[] Convocazioni OOCC con OdG

[] Elaborati

[] Azioni positive per gli apprendimenti

[] Moduli per piani di lavoro
ANALISI DEI BISOGNI 

[] descrizione modalità
[] Modalità rilevazione bisogni formativi degli allievi

[] Modalità valutazione livelli d’ingresso

[] Strategie azioni di compensazione
[] Strategie azioni di potenziamento
CONTINUITA' INTERNA 

Documenti in cui si definiscono le modalità di definizione o indirizzo nelle azioni seguenti:
[] Linee di indirizzo per la continuità INT/EST

[] Obiettivi comuni diacronici per discipline

[] Obiettivi comuni sincronici per classi parallele

[] Continuità orizzontale e   verticale
[] Piani lavoro singoli docenti

[] Personalizzazione dei percorsi
PROGETTAZIONE

Documenti che definiscono le modalità operative per:
[] Linee d’indirizzo del progetto d’istituto

[] Metodologie  

[] Requisiti di accesso alle classi successive, 

[] Criteri di valutazione condivisi

[] Obiettivi attesi
[] Altro

	.2  Fattori di Qualità
Documenti/procedure che dimostrino in che modo:

[]I  dipartimenti/ambiti concordano i programmi essenziali,i criteri e i tempi delle valutazioni, il numero, la tipologie delle prove sommative 
[] i  Consigli di intersezione/interclasse/classe elaborano, approvano e attuano la programmazione didattica, proposta dai dipartimenti/ambiti, 

[] i dipartimenti/ambiti e i CC sottopongono la programmazione a momenti di verifica e di valutazione dei risultati, sulla base degli esiti ottenuti,  al fine di adeguare l’azione didattica alle esigenze formative che emergono “in itinere”.
[] i  genitori ricevono informazioni dettagliate e possono visionare gli elaborati e le relative correzioni, conoscono le griglie di valutazione delle prove di verifica. 

[] Ai ragazzi debbono essere fornite indicazioni utili per il recupero individuale, nelle prove orali e scritte.

[] tutte le parti interessate possono conoscere gli obiettivi della scuola, i piani e i programmi, i progetti, i risultati ottenuti ed esprimere pareri e formulare proposte o suggerimenti.

[] la scuola pianifica e realizza la continuità orizzontale tra le stesse materie nello stesso anno di corso  e tra discipline diverse in un’ottica pluridisciplinare  verticale  per la stessa materia negli anni successivi.

[] i criteri di valutazione sono condivisi e concordati nei dipartimenti/ambiti e CC e deliberati dal Collegio Docenti.

[] le metodologie e le strategie di insegnamento diversificate sono elaborate sulla base dei bisogni formativi rilevati

[] la scuola è attenta ai compiti e allo studio a casa rispettando il giusto equilibrio tra il tempo da dedicare allo studio e il tempo libero. Il Consiglio di classe delibera una distribuzione dei compiti in classe e delle interrogazioni nell’arco della settimana

[] la scuola attiva una piattaforma FAD (per la formazione a distanza) per permettere ai ragazzi/e che non possono frequentare di recuperare le lezioni perse. 



	3.  Misure di performance
[] Esiste un piano dei monitoraggi
[] il riesame dei_risultati dei monitoraggi

[] l'indicazione di possibili miglioramenti_analisi dei risultati
Monitoraggio

[] L' istituto ha pianificato riesami periodici 
    L'istituto ha adottato:
[] indicatori di performance trasversali e disciplinari

[] un set di indicatori di sistema

_rilevazione della soddisfazione delle parti 

_gestione dei reclami

	4. Riesame e miglioramento (DEGLI APPRENDIMENTI)
[] L'istituto effettua l'analisi periodica dei risultati dei monitoraggi

[] L'istituto porta a conoscenza delle parti interessate i piani di miglioramento
[] L'istituto ha definitp le modalità di diffusione dei risultati
[] ha un piano del riesame

[] analizza i risultati dei monitoraggi in relazione alle strategie e agli obiettivi

[] ha un piano di miglioramento della Q
[] ha definito _diffusione dei dati



Altro:

	3  PARI OPPORTUNITA’

	1. Organizzazione e gestione
[] documento con descrizione delle azioni per le pari opportunità

[] azioni per le pari opportunità


	2. Fattori di qualità
Esistono evidenze:
[] descrizione delle azioni del sistema premiante

[] descrizione delle azioni di accoglienza e tutoring

[] analisi di strategie e risultati ottenuti

[] documenti sulla pianificazione e realizzazione di 

stage formativi

[] contatti con le aziende partner

[] documenti di valutazione degli stage attuati

[] contatti coi tutor aziendali per i la verifica dei percorsi formativi attuati

[] documento sulle attività di orientamento


	3. Misure di performance
Esistono evidenze:
[] monitoraggio delle azioni realizzate

[] risultati di rilevazione di gradimento



	Riesame e miglioramento
Esistono evidenze:
[] risultati del riesame

[] analisi dei risultati dei monitoraggi in relazione alle strategie e agli obiettivi

[] piano di miglioramento
[] diffusione dei dati



Altro:

	4  ETICA E RESPONSABILITA’ SOCIALE

	

	1. Organizzazione e gestione
[] Esistono evidenze:
[]_politica della direzione con obiettivi attesi                                 

[]_documento con definizione di risultati attesi misurabili

[]  regolamento d’istituto

[]_progetto qualità ed eccellenza

[]_documento con azioni strategiche 

[]_modalità di coinvolgimento delle parti

[]_azioni per la comunicazione  efficace
[]_documento sulle regole interne (contratto formativo)

[]_azioni di diffusione del contratto formativo
[]_documento su percorsi formativi, strumenti di verifica e di valutazione condivisi (patto formativo)

[]  azioni di diffusione del patto formativo

[]_documento con incarichi e compiti per la conciliazione delle controversie

[]_descrizione delle modalità di gestione dei conflitti
[]_ALTRO

	2. Fattori di qualità (ETICA)
 Esistono evidenze nei seguenti documenti:
[]_POF

[]_Carta dei servizi

[]_patto formativo

[]_contratto formativo

[]_azioni per la comunicazione efficace
[] di azioni concrete

	3. Misure di performance
Esistono le seguenti evidenze:
[]_piano dei monitoraggi

[]_piano delle rilevazioni di gradimento delle parti interessate

[]_piano del riesame dei risultati



	4. Riesame e miglioramento
Esistono evidenze:
[]_risultati del riesame

[]_analisi dei risultati dei monitoraggi in relazione alle strategie e agli obiettivi

[]_piano di miglioramento
_diffusione dei dati




	5
RICERCA, AGGIORNAMENTO, SPERIMENTAZIONE

	1. Organizzazione e gestione
[]_documento sulle azioni per il miglioramento e l’innovazione

[]_azioni positive per il miglioramento e l’innovazione

	2. Fattori di qualità
[]_database aggiornato delle competenze interne [formali e non]

[]_definizione delle competenze attese per i vari incarichi

[]  rilevazione dei bisogni formativi del personale in relazione al POF

[]  analisi delle strategie rispetto ai risultati ottenuti

[] piani di formazione in servizio 

[]_progetti di ricerca 

[]_piani finanziari

[]_analisi delle strategie in relazione ai risultati



	3. Misure, Riesame e Miglioramento
[]Misure di performance
[]_documenti sui progetti

[]_piano dei monitoraggi

[]  risultati dei monitoraggi



	4. Riesame e miglioramento
[]_risultati del riesame

[]analisi dei risultati dei monitoraggi in relazione alle strategie e agli obiettivi

[]_piano di miglioramento
[]_diffusione dei dati


	6   INTEGRAZIONE 
	

	1. Organizzazione e gestione
[]_documento su reti e partenariati

[]_prospetto reti e partenariati

[]_azioni positive 

	2. Fattori di qualità
[]_descrizione delle iniziative di continuità con istituti di grado precedente e successivo

[]  convenzioni con altri istituti o enti/Aziende

[]  documenti sugli strumenti utilizzati

[]_documenti sulla partecipazione  a iniziative esterne

[]_documenti sulle proposte di iniziative esterne

[]_presenza sulla stampa locale per iniziative condotte
[]_azioni positive



	3. Misure di performance
Per l’ immagine esterna
[]_documenti sulle performance



	4. Riesami e Miglioramento
[]_risultati del riesame

[]_analisi dei risultati dei monitoraggi in relazione alle strategie e agli obiettivi

[]_piano di miglioramento
[]_diffusione dei dati



Altro:

