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6.0 – GENERALITÀ E RIFERIMENTI
Scopo di questa sezione é definire come nell’Istituto Comprensivo  siano identificate e rese disponibili le risorse necessarie (personale, infrastrutture, ambiente di lavoro, disponibilità finanziarie, ecc.) per l'attuazione della filosofia politica della Qualità dell’Istituto, il raggiungimento degli obiettivi relativi al Sistema di Gestione per la Qualità e l’accrescimento della soddisfazione del Sistema Utente.
A tal fine vengono evidenziate le modalità di gestione delle proprie risorse umane e delle infrastrutture, nonché dell’ambiente di lavoro.
Riferimenti: 

· Normativa UNI EN ISO 9001:2000,  Cap. 6.

· Procedura P502 
“Risorse Umane”.
6.1 – MESSA A DISPOSIZIONE DELLE RISORSE
L’Istituto Comprensivo ritiene fondamentale rendere disponibili le risorse ed i mezzi adeguati per:

· svolgere le attività operative ed i relativi controlli;
· attuare e tenere aggiornato il SGQ e migliorare in modo continuo la sua efficacia;
· accrescere la soddisfazione del Sistema Utente.

Con il termine "risorse" la Direzione fa riferimento a tutte quelle variabili che concorrono direttamente o indirettamente alla realizzazione del servizio:

· risorse umane;
· infrastrutture (attrezzature, materiale didattico, aree apposite, etc...);
· ambiente di lavoro (aule, laboratori, etc...). 
Ordinariamente nel corso del riesame da parte della Direzione (si veda la Sezione 5 del presente Manuale) si procede, una volta analizzata la politica e definiti gli obiettivi per l’esercizio successivo, a valutare le risorse (umane e materiali) necessarie da impiegare per raggiungere gli obiettivi fissati.

6.2 – RISORSE UMANE
Al fine di raggiungere gli obiettivi definiti, la Direzione dell’Istituto Comprensivo:
· definisce le responsabilità e l'autorità nell'ambito dell’Istituto, come riportato nella Sezione 5 del presente MQ;

· individua le risorse necessarie per lo svolgimento delle attività che attengono alle funzioni aggiuntive all’insegnamento in relazione agli specifici obiettivi dell’Istituto e della filosofia Politica per la Qualità.

Tutto il personale è informato periodicamente al fine di sviluppare sensibilità e coinvolgimento.
La formazione sulla Qualità copre principalmente i seguenti argomenti:
a) Sistema di Gestione per la Qualità;
b) principi base della Gestione Qualità;

c) requisiti cogenti e Normative di Riferimento;

d) manuale della Qualità dell’Istituto;

e) procedure gestionali;

f) istruzioni operative e modulistica.

Il personale docente e non docente è soggetto alla formazione cogente e volontaria stabilita dalla normativa.

Tutto il materiale relativo alla formazione ed alla carriera del personale è raccolto nel “Fascicolo Personale” (Rx.xx) conservato presso la Segreteria.

DIR ritiene la competenza del personale un'esigenza fondamentale per la qualità del servizio e per l'efficienza e l'efficacia del SGQ dell’istituto.

6.2. 1 Competenza, consapevolezza formazione e aggiornamento
E’ necessario pianificare, realizzare e controllare la formazione. A tal fine DIR ha la responsabilità di:

· programmare annualmente in occasione del Riesame tutti gli interventi formativi per ogni ruolo e funzione. Tale programma viene riportato nel "Piano annuale di formazione" (M601.01), il quale riporta le date, la durata dell'intervento, il tipo di corso e i soggetti che saranno tenuti a frequentarlo. Le attività di formazione vengono comunicate al personale interessato almeno 15 giorni prima dell'intervento per mezzo di un avviso scritto. La programmazione degli interventi formativi può essere modificata e riapprovata da DIR durante l'anno in occasione di ulteriori necessità o opportunità non previste; in tal caso, copia di tale programma modificato viene fatta pervenire al personale interessato subito dopo le delibere;

· effettuare delle verifiche con il “Modulo di Valutazione singola risorsa” (Mx.xx), al fine di valutare l'efficacia delle azioni formative intraprese. Il raggiungimento degli obiettivi prefissati sono verificati attraverso colloqui individuali o di gruppo con il personale coinvolto e riunioni specifiche con i soggetti formatori;
· registrare ed archiviare tutte le evidenze relative alle attività di formazione. All'interno del “Fascicolo Personale” di ogni risorsa, vengono registrate tutte le attività relative al suo sviluppo professionale nel “Modulo di Formazione Personale” (Rx.xx). Tale scheda viene sempre tenuta aggiornata ed è archiviata insieme a tutta la documentazione relativa alla risorsa: curriculum vitae, attestati di qualifica o frequenza, documenti di giudizio e valutazione. Si veda inoltre la procedura documentata P502 “Gestione delle relazioni”.
6.3 - INFRASTRUTTURE
La Direzione assicura che gli spazi di lavoro siano idonei alle attività che vi devono essere svolte.

Le infrastrutture di cui dispone l’Istituto Comprensivo sono scelte da DS in attinenza alla loro adeguatezza rispetto alle vigenti norme di legge, in relazione all’ergonomia delle postazioni di lavoro ed in base al tipo di servizio che deve essere erogato.

Le principali infrastrutture utilizzate dall’Istituto per  l'erogazione dei propri servizi sono:
· gli immobili costituente l’Istituto Comprensivo;

· le attrezzature, gli strumenti, le aule, i laboratori e le sale necessarie per l’erogazione dei servizi.

Il Sistema informativo dell’Istituto è soggetto a manutenzione e assistenza.

In particolare l'assistenza viene richiesta:

· quando l'utente ritiene che lo strumento non sia più affidabile;
· qualora si verifichino cadute, urti o presunti danneggiamenti;
· qualora si provveda alla sostituzione di alcune parti e/o all’aggiornamento del Sistema operativo o applicativi.

La gestione del sistema informativo dell’Istituto e di tutti i personal computer è affidata in outsourcing ad un’azienda specializzata (Si veda anche IOP ACQ).
L’esecuzione di back up avviene con cadenza settimanale e consiste nel riportare su cassetta o altro supporto informatico tutta la documentazione relativa al SGQ e all’amministrazione. 
6.4 - AMBIENTE DI LAVORO
L’Istituto Comprensivo  è cosciente che i fattori umani e fisici dell'ambiente di lavoro influenzano la motivazione, la soddisfazione e le prestazioni del personale, con evidenti riflessi sulla qualità dei servizi scolastici.

I principali fattori inerenti l'ambiente di lavoro tenuti in evidenza, sono:

· le relazioni umane e il clima di lavoro;

· i metodi di lavoro procedurati e condivisi, come previsto nel Sistema di Gestione della Qualità;

· le infrastrutture adeguate che tengano conto degli aspetti ergonomici;

· le regole e le guide per la sicurezza, come previsto dalla legislazione (D.L. 626/94 "Ambiente, salute e sicurezza nei Luoghi di Lavoro", ecc.);

· le attività mirate a soddisfare bisogni e potenzialità degli utenti, il successo formativo, la creatività professionale di tutto il personale.
