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PIANO POSSIBILI NON CONFORMITA’

da cui derivano INTERVENTI IMMEDIATI ,AZIONI CORRETTIVE e AZIONI PREVENTIVE
	PROCESSI
	 POSSIBILI DISSERVIZI
	STRUMENTO RILEVAZIONE

EVIDENZA
	INTERVENTI IMMEDIATI
	AZIONI CORRETTIVE
	RESPONSABILE
	STRUMENTO RILEVAZIONE

EVIDENZA
	AZIONI PREVENTIVE
	RESPONSABILE

	REALIZZAZIONE DEL SERVIZIO 
	Classe scoperta
	Segnalazione alla Presidenza
	Il personale ATA presente a ogni piano deve immediatamente segnalare il fatto in vicepresidenza 
	Assegnazione di supplenza breve
	Vice preside, collaboratori
	Modulo di assegnazione supplenza per sostituzione docenti assenti
	Informazione chiara per la segnalazione dell’assenza.

Tempestiva comunicazione variaz. orario
	D.S.

	
	Ascensore non funzionante (imprevisto)
	Segnalazione al DSGA
	Il personale ATA e  allievi tutors aiutano i disabili negli spostamenti.
	Richiesta di intervento alla ditta incaricata della manutenzione


	DSGA, vicepresidenza


	Richiesta di intervento
	Corretta manutenzione
	DSGA

	
	Ascensore non funzionante

(per un periodo lungo)
	Comunicato
	Le classi con studenti disabili motori vengono spostate in aule al piano terreno 
	Modifica ubicazione classi


	vicepresidenza
	Circolare di modifica aule
	Corretta manutenzione
	DSGA, vicepreside

	
	Studente o docente con problemi di movimento
	Comunicato
	Le classi con studenti/docenti

Con problemi di movimento vengono spostate in aule al piano terreno 
	Circolare di modifica ubicazione aule


	vicepreside
	Circolare di modifica aule
	Piano aule
	vicepreside

	
	Progetti non approvati 
	Verbale C.D.

Comunicazioni enti finanziatori 
	Esclusione dal POF
	Ricerca delle cause della non approvazione
	Progettista
	Questionari e indagini 
	Formazione

Miglioramento progettazione e analisi dei fabbisogni
	DS

	PROCESSI
	 POSSIBILI DISSERVIZI
	STRUMENTO RILEVAZIONE

EVIDENZA
	INTERVENTI IMMEDIATI
	AZIONI CORRETTIVE
	RESPONSABILE
	STRUMENTO RILEVAZIONE

EVIDENZA
	AZIONI PREVENTIVE
	RESPONSABILE

	REALIZZAZIONE DEL SERVIZIO

	Assenze allievi molto elevate
	Registro di classe,

Registri assenze
	Comunicazione alla famiglia
	Eventuali provvedimenti disciplinari,

modifica orario, rimotivazione allievi
	Docenti Cdc
	Registro di classe
	Indagini per individuazione delle cause
	DS, DOCENTI

	
	Ritardo di studente minorenne
	Registro di classe

Registro assenze 


	Entrata in ritardo con regolare giustificazione o ammesso se sprovvisto di giustificazione
	Richiamo verbale

Comunicazione alla famiglia
	Vicepreside, docenti cdc
	Registro di classe 

Libretto 


	Indagini per individuazione delle cause
	DS, DOCENTI

	
	Ritardo di studente maggiorenne
	Registro di classe

Registro assenze
	Entrata in ritardo con regolare giustificazione o rimandato a casa se sprovvisto di giustificazione
	Richiamo verbale


	Vicepreside, docenti cdc
	Registro di classe 

Libretto 


	Indagini per individuazione delle cause
	DS, DOCENTI

	
	Comportamento poco rispettoso allievi e/o violazione delle regole
	Segnalazione verbale o scritta alla Presidenza

     Nota a registro


	Convocazione allievo e famiglia
	Eventuali provvedimenti disciplinari
	DS, Docenti del cdc
	Registro di classe
Verbali cdc
	Regolamento d’Istituto

Contratto formativo 
	DS

Docenti cdc

	
	Malessere/
infortunio di allievi 
	Segnalazione docente di classe
	Avvisare subito telefonicamente i genitori/tutori e chiamare il 118 se l’incidente appare grave
	Verifica del rispetto delle norme di sicurezza e vigilianza
	Docenti della classe, vicepreside
	Registro di classe
	Informazione al personale sulle norme di sicurezza e pronto intervento
	DS

	
	Sicurezza allievi durante ingressi/uscite

intervalli
	Segnalazione verbale o scritta alla Presidenza

Customer satisfaction

Registro reclami
	Intensificazione controllo e vigilanza 
	Richiamo al rispetto dei turni di vigilanza
	DS
	Comunicazioni al personale
	Regolamento istituto

Piano assistenze


	DS
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EVIDENZA
	INTERVENTI IMMEDIATI
	AZIONI CORRETTIVE
	RESPONSABILE
	STRUMENTO RILEVAZIONE

EVIDENZA
	AZIONI PREVENTIVE
	RESPONSABILE

	DIREZIONE
	Reclami 

	Registro dei reclami
	Ricevimento per colloqui
	Intervento per la risoluzione del problema
	DS
	Risposta/

Relazione del DS
	Monitoraggio e controllo costante della realizzazione del servizio
	DS

	
	Comunicazioni con organi collegiali
	Segnalazione scritta o verbale

Rilevazioni di Customer satisfaction

Registro dei reclami
	Trasmissione immediata comunicazione mancata
	Piano della comunicazione e istruzioni chiare
	DS

RSGQ
	Piani e istruzioni
	Miglioramento piano e istruzioni sulla comunicazione

Uso di strumenti elettronici (Internet, sms, e-mail,...)
	DS

RSGQ

	
	Ritardi del personale
	fogli firme,

telefonata


	Sostituzione temporanea con un collega a disposizione
	Richiamo verbale/scritto se recidivo
	DS, DSGA
	Fogli firme, comunicazioni scritte
	Comunicazione tempestiva orario e eventuali variazioni
	DS

	GESTIONE DELLE RISORSE
	Manutenzione laboratori


	Segnalazione assistenti tecnici

Schede laboratori 
	Interventi assistenti tecnici
	Manutenzione periodica laboratori
	Responsabili dei laboratori
	Verbali riunioni
	Riunioni periodiche
	

	
	Difficoltà nella trasmissione delle comunicazioni
	Segnalazione scritta o verbale

Rilevazioni di Customer satisfaction

Registro dei reclami
	Trasmissione immediata comunicazione mancata
	Tempestività nella pubblicazione e circolazione delle comunicazioni
	DS,

Vicepreside, collaboratori


	Firme di presa visione comunicazioni
	Piano della comunicazione e istruzioni chiare
	DS

RSGQ
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	 POSSIBILI DISSERVIZI
	STRUMENTO RILEVAZIONE

EVIDENZA
	INTERVENTI IMMEDIATI
	AZIONI CORRETTIVE
	RESPONSABILE
	STRUMENTO RILEVAZIONE

EVIDENZA
	AZIONI PREVENTIVE
	RESPONSABILE

	GESTIONE DELLE RISORSE
	Assenze personale docente e non docente
	Comunicazioni telefoniche e scritte
	Nomine di supplenze 
	Nomine supplenze brevi o supplenze lunghe
	vicepreside 

DS


	Moduli supplenze brevi 

Contratti supplenze lunghe
	Piano disponibilità per supplenze brevi

Graduatorie supplenze lunghe
	DS

	
	Problemi nei bagni (perdite o altro)
	Segnalazione 
	Chiusura dei locali non utilizzabili 
	Richiesta di intervento per riparazione
	Personale ATA, 

DSGA
	Richiesta di intervento
	Giro periodico nei bagni per pulizia e controllo
	DSGA

	MONITO
RAGGI ATTIVITA’


	Andamento attività didattica non in linea con la programmazione del Cdc
	Verbali consigli di classe/ schede monitoraggio
	Verbalizzazione delle cause
	Revisione curricoli, miglioramento attività dei dipartimenti e cdc, compresenze, ecc..
	Docenti 
	Verbali dipartimenti e cdc
	Miglioramento programmazione dipartimenti e C.d.C

Formazione docenti
	DS

DOCENTI

	
	Valutazioni insufficienti degli allievi alla fine del trimestre/quadrimestre e  dell’anno scolastico


	Pagelle/ pagellini intermedi
	Colloqui con allievi e famiglie
	Corsi di recupero 

Riequilibrio iniziale e in itinere


	Coordinatori cdc, 

Docenti 
	Modulistica corsi di recupero

Verbali CdC
	Miglioramento attività dipartimenti e C.d.C

Sportelli

Formazione docenti
	DS

Docenti 

	
	Presentazione dei progetti non conforme 
	Scheda progetti
	Chiarezza comunicazione sulla  compilazione schede
	Istruzione ai docenti per compilazione schede
	RSGQ
	Distribuzione istruzioni

Verbali riunioni
	Formazione 
	DS

RSGQ


Le Non Conformità vengono verificate  dall’RSGQ  prima di ogni  riesame, in quanto costituiscono input del riesame stesso.  
Le N.C. e relative A.C. vengono registrate nel MO296 (N.C.: verifica delle azioni correttive) solo nel caso in cui un’azione immediata non risolva la N.C.
Pag. 1 di 4 


