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Gestione delle Risorse Umane

1.0
Scopo
Lo scopo di questa procedura è quello di garantire la rispondenza ai criteri stabiliti dalla direzione per coprire il fabbisogno di personale.

2.0
Obiettivi

Gestione dei curricula ricevuti

Selezionare risorse con capacità e competenze appropriate

Stabilire un percorso di crescita  per le varie figure professionali

Verificare nel tempo la validità delle scelte effettuate 

Procedere al miglioramento o adeguamento delle competenze rispetto alle esigenze che si vengono a creare

3.0
Indicatori
N° Colloqui

N° Docenti

Valutazione docenti

N° Proposte di formazione

4.0 Input     =  Piano di Offerta Formativa


Abilitazioni richieste


N° alunni e classi

5.0 Output =  Contratto personale ( 3 tipi)


Piano di formazione interna


Valutazione  docente

6.0
Responsabilità 

  Primaria: Coordinatore didattico. 

Operativa  Segreteria didattica

7.0        Riferimenti Normativi

MAQ Sez. VI:  “Gestione delle Risorse”

Rif. Pt. 6.1      “Messa a disposizione delle Risorse”

Rif   pt. 6.2      “Risorse Umane”

Rif. pt. 6.2.2  “Competenza, consapevolezza e addestramento”

8.0 Documenti Allegati

	Codifica
	Oggetto allegato
	Compilazione
	Archiviazione


	Mod. 06_A1
	Contratto assunzione
	DDID
	SDID

	Mod. 06_A2
	Contratto Co. Co. Co.
	DDID
	SDID

	Mod. 06_A3
	Piano di formazione interna
	DDID
	SDID

	Mod. 06_A4
	Contratto d’opera
	DDID
	SDID

	Mod. 06_A5
	Registro Colloqui
	DDID
	SDID

	Mod. 06_A6
	Mansionario
	DG
	SDID

	telematica
	Docenti in stand-by
	SDID
	SDID

	Mod. 06_A8
	Scheda personale docente
	FQ
	FQ

	Mod. 06_A9
	Scheda personale non docente
	FQ
	FQ

	Mod. 06_A11
	Richiesta ferie
	Docenti
	SAMM

	Mod. 06_A12
	Richiesta permessi
	Docenti
	SAMM

	Mod. 06_A13
	Verbale formazione interna
	DDID
	SDID

	Mod. 08_B2
	Monitoraggio corso
	FQ
	FQ

	Mod. 08_B3
	Monitoraggio docenti
	FQ
	FQ

	Mod. 07_D12
	Presenze docenti mese
	Docenti
	SDID


9.0       MODALITÀ OPERATIVE

9.0.1
Gestione dei curricula ricevuti

L’azienda riceve periodicamente i curricula di personale docente e non docente, tali domande vengono protocollate e i dati inseriti in un database, dal quale sarà possibile estrarre per tipologie di figura d’interesse i nominativi presenti.

La gestione del database è a cura della segreteria di front-office che protocolla, inserisce i dati e archivia tali curricula.
9.0.2
Selezionare risorse con capacità e competenze appropriate

La selezione del personale spetta al coordinatore del processo cioè al Responsabile didattico per quanto riguarda il personale docente, al Responsabile amministrativo per le figure non docenti e amministrative e al Responsabile commerciale per le figure commerciali.

Le risorse umane vengono reperite attraverso:

1. consultazione dell’archivio dei curricula ricevuti e protocollati

2. annunci su riviste o giornali specialistici o quotidiani

3. graduatorie d’istituto o permanenti del Ministero P.I. 

Per i docenti le necessità di personale sono identificate nel P.O.F. in base alle materie  e alle ore assegnate alla materia specifica e alle classi, il reperimento dipende dai titoli e dalle graduatorie del MPI.(formazione superiore)

Per i docenti le necessità di personale sono identificate dal piano didattico di progetto, in base alle materie  e alle ore assegnate al modulo specifico, il reperimento dipende dai titoli e dall’elenco dei docenti accreditati (formazione professionale finanziata e non)

Una volta scelte le persone da selezionare, queste vanno convocate da parte della segreteria e va riempito il registro dei colloqui (Mod.06_A5). Il coordinatore effettua un incontro di valutazione e in quell’occasione va compilata la scheda personale (Mod. 06_A8 o Mod. 06_A9).

La valutazione dei colloqui effettuati porta all’individuazione della risorsa da utilizzare, (per i docenti vi potrebbero essere i vincoli sopra descritti) e quindi successivamente verrà effettuato il contratto utilizzando il modello apposito.

· Per l’assunzione vanno riempiti i fogli contenuti nel Mod.06_A1(richiesta d'incarico, contratto individuale d'assunzione e, nel caso di docenti, nomina)
· Per la collaborazione coordinata e continuativa i fogli contenuti nel Mod. 06_A2 (richiesta d'incarico, contratto di collaborazione coordinata e continuativa e, nel caso di docenti, conferimento d’incarico)
· Per le prestazioni d’opera è previsto il contratto d’opera Mod. 06_A4

Per ogni risorsa assunta va realizzata una cartellina contenente tutta la documentazione necessaria alla gestione della risorsa stessa per esempio:

1. titolo di studio(solo docenti scuola superiore)

2. autocertificazione della situazione familiare e reddituale

3. fotocopia del documento

4. certificato di abilitazione (solo docenti scuola superiore)

5. curriculum

6. contratto di lavoro

7. libretto di lavoro (solo dipendenti) 

8. certificato di sana e robusta costituzione(solo docenti scuola superiore)

9. ricevute delle buste paga consegnate

10. fogli presenza del mese (solo docenti)

11. richiesta di permessi e ferie

12. valutazione della risorsa

13. altro

Tutti i documenti che successivamente verranno prodotti, dovranno essere collocati nella cartellina corrispondente.

La gestione del personale è compito della segreteria amministrativa e comporta una serie di attività che dovranno essere realizzate:

1. gestione della registrazione dei contratti

2. gestione delle presenze dei docenti

3. gestione della richiesta di permessi e ferie

4. gestione dei pagamenti degli stipendi

5. gestione delle ritenute effettuate e relativi versamenti

La registrazione dei contratti di lavoro comporta il dover inoltrare al consulente esterno le pratiche e di controllare che si sia provveduto.

La gestione delle presenze dei docenti avviene attraverso il modulo 07_D12, che deve essere riempito dai docenti, controllato rispetto ai registri didattici e vistato per autorizzazione al pagamento dal coordinatore didattico e spedito all’amministrazione per l’emissione della busta paga.

La  richiesta di permessi e ferie da parte del personale avviene attraverso l’apposito modello e deve essere autorizzato dal coordinatore del processo, il foglio autorizzato va inserito nel fascicolo della risorsa.

La gestione dei pagamenti comporta il controllo delle presenze, la quantificazione degli importi e la comunicazione al consulente per la preparazione della busta paga.

Successivamente la Segreteria amministrativa contatta il consulente per avere le buste paga e una volta ricevute in doppia copia, le consegna al personale e si fa firmare la ricevuta che verrà inserita nel fascicolo della risorsa.

La gestione delle ritenute alla fonte effettuate sugli stipendi viene effettuata dal consulente, tuttavia è buona regola verificare se tutto è stato fatto correttamente.

9.0.3
Verificare nel tempo la validità delle scelte effettuate
Ogni risorsa costituisce un tassello importante per lo svolgimento e il miglioramento delle attività aziendale e per questo è necessario valutare almeno una volta all’anno l’efficacia e l’efficienza dimostrata per confermare la validità delle scelte effettuate oppure valutare l’opportunità di un cambiamento o di un sostegno aggiuntivo. Per questo la FQ effettua il  monitoraggio del personale docente e non attraverso un modulo di valutazione del servizio erogato direttamente riempito dal cliente. 

Tale monitoraggio prevede l’erogazione al cliente di un questionario, la correzione e riepilogo dei dati su singole schede del personale e quindi una valutazione finale annuale che scaturisce dalle singole valutazioni effettuate durante l’anno, se il docente ha riportato una valutazione insufficiente, è necessario intervenire per valutare come migliorare il servizio offerto.

Per procedere al miglioramento o adeguamento delle competenze rispetto alle esigenze che si vengono a creare è necessario valutare anche la soddisfazione del personale interno e le nuove funzioni che si vengono a determinare in corso d’opera durante l’anno, tutto ciò concorrerà alla valutazione finale sulle risorse.

9.1
Addestramento

E’ compito e responsabilità della DG, con la collaborazione dei Responsabili delle FQ, individuare, programmare e attuare periodi di addestramento del personale in modo da fornire a ciascuno, tutti gli elementi necessari o utili a svolgere le attività di competenza.

Le esigenze di addestramento riguardano sia le capacità tecniche occorrenti per l’esecuzione delle attività di competenza, sia la conoscenza dei criteri e modalità applicative del Sistema di gestione per la Qualità nonché dei relativi aspetti organizzativo-gestionali.

L’addestramento deve mirare anche alla sensibilizzazione del personale sulle finalità del Sistema di gestione per la Qualità e motivarlo nel raggiungimento dei relativi obiettivi.

A seconda dei casi l’addestramento può essere effettuato sotto forma di:

- corsi di formazione interni/esterni

- corsi di aggiornamento interni/esterni

· periodi di affiancamento

· riunioni formative

I periodi di addestramento possono essere necessari nei seguenti casi:

· personale di nuova assunzione

· personale destinato a nuove mansioni

· istituzione di nuove procedure / istruzioni di lavoro

· modifica di esistenti procedure / istruzioni di lavoro

· esigenze aziendali
9.1.1
Pianificazione dell’ Addestramento

L'esame periodico della documentazione relativa al personale ed i bisogni di addestramento e formazione individuati dai coordinatori, permette alla DG di preparare un piano annuale di formazione interna (Mod. 06 A 3).

In tale piano vengono specificati:

- titolo/oggetto dell’addestramento

- tipo di addestramento (corso interno/corso esterno/affiancamento)

- responsabile dell’addestramento

- partecipanti

- data di effettuazione

- costo

- data di verifica dell’efficacia

Esigenze particolari, che si manifestano al di fuori di tale programma, vengono pianificate in modo analogo, integrando il piano annuale.
Ciascun addestramento viene progettato in termini di:

- obiettivi

- argomenti da trattare

- modalità di esecuzione (tipo e durata)

- individuazione di docenti/relatori

- modalità di verifica/abilitazione

L’Istituto dispone periodi di affiancamento  a personale qualificato, quale requisito fondamentale per la formazione di neo-assunti o di personale dipendente impiegato in attività speciali.

9.1.2
Verifica dei risultati e Valutazione dell’Efficacia

Sulla base delle modalità di verifica/abilitazione individuate nel progetto dell’addestramento, vengono verificati i risultati ottenuti dal personale addestrato, al fine di valutare oggettivamente la reale efficacia dello stesso rispetto a quanto stabilito in sede di programmazione  ed individuazione delle necessità formative.

L’esito di tali verifiche viene registrato sulla “ Scheda personale” (Mod. 06 A 8 o 9), redatto per ciascun dipendente dalla FQ e dalla stessa DG, per gli aspetti legati alla valutazione oggettiva dell’efficacia della formazione.

9.1.3
Registrazione

Per tutto il personale docente e non viene predisposta una “Scheda Personale” (Mod. 06 A8 e A9) in cui vengono riportati i seguenti dati:

- cognome e nome

- titolo di studio

- data di assunzione

- curriculum personale in azienda (funzione/unità, mansione ricoperta, data)

- requisito della formazione

· addestramento/formazione ricevuta
· valutazione dell’efficacia.
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