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1.LA RACCOLTA DELLE EVIDENZE RELATIVE Al FATTORI
ABILITANTI: GLI STRUMENTI PER LA RACCOLTA DEI DATI DI
PERCEZIONE

a) IL QUESTIONARIO DA SOMMINISTRARE AL PERSONALE

b) 'INTERVISTA ALLA DIRIGENZA

2.L’AGGREGAZIONE DELLE EVIDENZE RELATIVE Al FATTORI
ABILITANTI E Al RISULTATI : GLI STRUMENTI

a) LA GRIGLIA DI AGGREGAZIONE DELLE EVIDENZE RELATIVE Al FATTORI ABILITANTI

b) LA GRIGLIA DI AGGREGAZIONE DELLE EVIDENZE RELATIVE AI RISULTATI




1.LA RACCOLTA DELLE EVIDENZE RELATIVE Al FATTORI
ABILITANTI: GLI STRUMENTI PER LA RACCOLTA DEI DATI DI
PERCEZIONE

a) IL QUESTIONARIO DA SOMMINISTRARE AL PERSONALE

b) L'INTERVISTA ALLA DIRIGENZA




a.ll questionario CAF: la parola al personale

Il questionario
rappresenta una
occasione importante per
poter esprimere un
giudizio e contribuire al
miglioramento della
propria organizzazione
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Il questionario CAF: struttura

v' 47 domande chiuse;
v Le domande sono di tipo generale e riguardano:

Leadership }
{3’_ xg Strategia e pianificazione
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La dirigenza { Presidente e CdA) ha definito chiaramente la
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.
en
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1 | mission (i nostri obiettivi) e Ia vision (qualetipo di
Amministrazione vogliama realizare). ooyojo|ojojo
NOTAINTERPRETATIVA
La dirigenza definisce e condivide conil personale e con altri

o | portatori di interesse un codice di valori pervivere e lavorare T2 3 4|8 |¢8
insieme (frasparenza, spirito diservizio, codice dicondotta). |0 |0 O (OO O | O
NOTAINTERPRETATVA
La dirigenza comunica efficacemente, sia al personale chea

3 | cittadinifclienti e territorio, mission, vision, valori, obiettivi L I R L B
strategici ed operativi. ojojo|oyofoj|o
NOTAINTERPRETATIVA

4 | Ladinigenza (DG)favorisce e rafforza un clima di ispetto, T2 3 | 45|58
fiducia collaborazionetra il personale dell’stituzione o|jojo|ojo|jo|O

5 La dirigenza (capi unita)definisce chiaramente le 2] 3 4 5|6
responsabilita, i compiti e le competenze del personale. o|ojo|o|jo|o|o

6 La dirigenza (CdA) definisce gli obiettivi individuali e/o di tl2] 3 41 5] 8
gruppo ai diversilivelli i modi per misurarli. o|ojo|o|jo|jo|oO
La dirigenza (DG) definisce l'organizzazione delle attivitain

7 | funzione del raggiungimento degli obiettivi e al fine di I R R B
soddisfare gli interessi dei cittadini/clienti. oo|o|jo|ojo|o
NOTAINTERPRETATIVA
La dirigenza (DG)illustra e comunica al personale e ai 112 3 s 5| s

8 portatori di interesse significativile ragioni delle iniziative di ololololaololo
cambiamento e/o ditrasformazione dell'organizzazione

g La dirigenza agisce come esempio, comportandosi Tz 3 | 4] 5|8
coerentemente con gli obiettivi ed i valori stabiliti. o|ojo|o|jo|jo|oO

10 La dirigenza stimola il personale afornire suggerimenti peril 2] 3 4 5|6
miglioramento dei servizi e, quando opportunc, limetteinatte. |0 | O O (0| 0| O | O
La dirigenza (DG) mantiene regolarmente informata il P I I R I

" persu_nal_esqtuﬁiiternidiintere_ssensuquellirelatiwalle ololololololo
questioni chiave dell'organizzazione.
La dirigenza ( capi unita/capi ufficio) supportail personale 12l 3 le]s5]| s

12 ne!la(e_alizzqzione_deico_mpiti_eperilraggiungimentudegli ololololololo
obietfivi che I'organizzazionesi propone

13 La dirigenzaincoraggiala delega delle attivita tl2] 3 41 5] 8
responsabilizzail personale o|ojo|o|jo|jo|oO
La dirigenza ( Presidente/DG)si adopera costantemente 112 3 s 5| s

14 affli.nchél'qrganiz;azinnelabbiaunabuonareputazioneed o ololololo
un'immagine positiva all'esterno.

15 La dirigenza (DG)ha sviluppato delle modalita per l'analisidei | 1| 2| 3 | 4| 5 | &
bisogni e delle aspettative dei portatori di interesse. ojopo|jo|jofo|o
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Nellorganizzazione C& una costante attenzione allo sviluppo e
allarevisione delle strategie, tenendo conto delle necessita e ila2la3l &« |5 s
16 | delle aspettative dei cittadini/clienti, del personale e degli altri ololol olololo
portatori di interesse.
NOTA INTERPRETATIVA
Nell'organizzazione il personale viene costantemente e 1123l ¢ 5] s
17 | tempestivamente informato su politiche, strategie, obiettivie ololol olololo
piani.
Nell'organizzazione viene realzzataun'eflicaceedequilbrata | 4 | 2 | 5| 4 |5 &
18 | pianificazione e distribuzione di compiti a partire dagli obiettivi ololol olololo
strategici. g
Mell'organizzazione esiste una costante informazione sulle
prastazioni edi risultati raggiunti e su quelli ancorada 1123l ¢ 5] s L
19 | raggiungere, e su quanto le attivita svolte ed i risultati ololol olololo w
conseguiti contribuiscano al raggiungimento degli obiettivi D DJL ———
complessivi. \ bt
Nell'organizzazione ci sono metodi permisurare chiaramenteil | 1|2 | 3| 4 il & D —
A confributo del nostro lavoro alla realizzazione delle attivita Oo(o|jo| o(golo|ag o -~ 7
; y N —
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N Le domande 21-30 del questionario riguardano il “PER SONALE" E T gl E
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™ 94 Nell'organizzazione si analizzano regolarmente i bisogni T]2|3|4]|8|6
: presenti e futuri del personale. g|o|(g|o|o|(o|o
E Nell'organizzazione, 1a polifica di gestione del personale & 1l2lalels| s
B 22 | chiara, rasparente e coerente con gli obiettivistrategicidefint. | o (g |glolol o | o
" NOTAINTERPRETATVA
- 23 Mell'organizzazione, la gestione del personale garantisce pari 23|48 8
= opportunita e rispetto delle differenze. o(o|o|o|o|jo|ag
- 24 Mell'organizzazione, le conoscenze e competenze del Tl2)3|45|¢8
= personalevengono identificate e valorizzate. o|(o|jo|o|o|jo|o
N Nell'organizzazione vengono messe in atto iniziativefinalzzate | 4 | 5 | 2| 4| 5 | &
o 25 | ad adequare e conoscenze e competenze del personale ai ololololololo
B rualiricoperti edalle necessita dell'organizzazine.
= 26 Mell'organizzazione, i piani diformazione sonorealizzatiin T2]3[4|5 |6
- accordo conil personale. o(o|o|o|o|jo|ag
= Nell'organizzazione esiste un processo dicomunicazioneben | 4, | o | 3 | 2| 5 | &
= 27 | definito edefficace, con impiego di strumentiopportuninele | q g lglolol ol o
in diverse direzioni.
N Nell'organizzazione, siraccolgono feedbacke suggerimentidal | 4 | o | 3 | 2 | 5 | &
B 28 | personale, atraversoindagini, focous group o altri suggerimenti ololololololo
N appropriati per'analisi dei problemi
- Mell'organizzazione esiste un sistema di definizione degli ila2lalals| s
- 29 | obiettiviindividuali e di misurazione del ragaiungimento deqli ololololololo
@ stessi, condivisa con il personale 8
N L'organizzazione & costantemente impegnata ad assicurarele | 4 | 2 |5 | 4 | 5 | 6
g 30 | condizioniche contribuisconoa realizzare un ragionevole ololololololo
i equilibriotra la vita privata e |a vita lavorativa del personale.
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Mon so

Nell'organizzazione vengono idertificati i partner chiave per
contribuire a soddisfare le attese dei cittadinil clienti

3 . - A e
relativamente ai prodotti e servizi farniti ogojojoyo|oj|o
NOTAINTERPRETATVA
L'organizzazione sviluppa partnership 1l2l3lels]| s

32 | per proporre ai cittadini/clienti prodotti e serviziinnovativi ololololololo
NOTAINTERPRETATVA
Nell'organizzazione linformazione verso i cittadini/clienti &

33 | trasparente, puntuale e regolare edufilizzaun linguaggio poco | ' | 2| * [ 4] 5| @
burocratico. go|o(ojojoj|o
NOTAINTERPRETATVA
La nostra organizzazione pone in essere collaborazioni attive

34 | ton icitadini/ clienti, stimolati ad esprimere  propri bisogni e T2 (4|56
necessita, e si fornisce un sostegno costante ai loro o|(o|o|ojo|o|o
rappresentanti e alle loro organizzazioni
L'organizzazione & sempre pronta ad accogliere, awalendosidi | 4 | 5 | 5 | ¢ | 5 | &

35 | strumenti appropriati, idee, suggerimenti e reclami dei ololololololo
cittadini/clienti
L'organizzazione assicura che le risorse finanziarie siano

3 gestite nel miglior modo possibile (in termini di efficacia ed T2 (4|56
efficienza) allineando lagestionefinanziaria dellaagliobiettivi (O |0 (O (0O( 0| O | O
strategici
L'organizzazione favorisce lo scambio e la condivisione delle ilalalals| s

37 | informazioni e delle conoscenze attraverso strumenti ololololololo
appropriati

2 Mell'organizzazione, tutto il personale riceve le informazioni 23|45 8
adequate per svolgere il proprio lavoro o|jo|o|jo|jo|o|o
L'organizzazione utilizza efficacemente le tecnologie disponibili | | 2 [ 5| 4| 5 | &

39 | per gestire attivita, conoscenza, apprendimento ed interazione ololololololo
con i portatori diinteresse
Nell'organizzazione ¢'¢ attenzione ad un impiego efficients, ilalalals| s

40 | ergonomico ed economico di edific, atrezzature ed ololololololo

infrastrutture.
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~ Nell'organizzazione il modo di lavorare & definito da processi e
N 49 | efficacemente descrit e documentafi, che permetiano ad Tl2]3[4]5|58
. ognuna dilavorare con modalita chiaramente definite e di oojo(ojo|o|a
conoscere gli ebiettivi del proprio lavro.
3 0 Nell'organizzazione e responsabilita, nella gestione dei 112134 8|8
processi e delle attivita correlate, sono chiaramente definte oojo(ojo|o|a
E L'organizzazione coinvalge sia il personale intemo che i
- 43 | citadiniiclientinela progetiazions e sviluppo dei processi 112345 ]6
) principali. ojojo|ojo|o|o
E NOTA INTERPRETATVA
- L'organizzazione coinvolge i citadinifclienti edaltrisignificativi | 4 | 5 | 3| 4| 5 | &
= 44 | portatoridi interesse, nella definizione dei prodott e dei servizi ololololololo
- aloro destinati e degli standard di qualita degli stessi
L'organizzazione promuove 'accessibilita fisica (ad es. orari di

- 45 | anertura,facilitazioni per citadinil clienti svanlaggiall ecc.) ed T12134)58]8
g informatica (modulistica online, help desk informaticietc.) oojo(ojo|o|a
N considerandole esigenze dei cittadini/clienti.
- L'organizzazione fornisce, in base a procedure chiare, tlalalels] s
- 46 | adequate informazioni, assistenza e supporto su prodotti e ololololalolo
M serviziai citadini/client
N Nell'organizzazione esiste una cultura dilavoro cheva oltre | 1lalalels] s
™ 47 | confini organizzativi superando il mado di pensare “a ololololaololo
: compartimenti stagni®
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Il questionario CAF: modalita di compilazione

v 1l questionario & cartaceo o compilabile on line

v" Va compilato in maniera individuale e anonima

v' Le 47 domande, per le quali si chiede al compilatore di esprimere il suo grado di
accordo o disaccordo rispetto alla frase proposta. Le risposte possibili sono
strutturate come di seguito riportato:

PROPOSIZIONI

Totalmente in disaccordo
In disaccordo
parzialmente in
disaccordo

Parzialmente d’accordo
D’accordo
Completamente d’accord
Non so

La dirigenza (il DS e il suo staff) & attenta ai suggerimenti dei docenti e del
personale ATA, stimolandoli e mettendoli in atto quando opportuno

= totalmente in disaccordo

= in disaccordo

= parzialmente in disaccordo
parzialmente d’accordo

= d’accordo

completamente d’accordo
= non so

11

1
2
3
¢ 4
5
6
7




Il questionario CAF: modalita e srumenti per I’ elaborazione

Sintetizzare i risultati delle singole domande in grafici (ad es. diagrammi a
torte),

mm foglio di calcolo Excel

14. Gestire relazioni efficaci con le autor ita politiche e gli altri
portatori dinteresse

100%

0%

0%

0%

20%
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Correlare i risultati con i sottocriteri a cui sono riferiti

Nota per I'associazione tra le domande del questionario e i
sottocriteri del modello

COME ANALIZZARE ED USARE I RISULTATI DEI
QUESTIONARI? (2)
Considerare per ogni domanda i valori medi, la dispersione, le mancate
risposte ?

-‘ Valore medio: giudizio complessivo, permette di analizzare i ‘
‘ punti forti e deboli della percezione del personale ‘

- Dispersione: significa diversa percezione da parte del 12
personale; richiede analisi per individuarne le motivazioni

= Mancate risposte: possono significare disinformazione

Considerare le motivazioni delle valutazioni (note e commenti del
personale nello spazio a cio riservato)




Il questionario CAF on line g Y

4% Torna alla pagina precedente ¢ n

SOMMINISTRAZIONE QUESTIONARI AL PERSONALE
E RACCOLTA DEI RISULTATI

Il Centro Risorse Mazionale CAF offre alle scuole la possibilita di utilizzare una procedura per |z compilazione on-line
del questionario da parte del personale scolastico. Tale procedura pud ritenersi alternativa efo integrativa alla
somministrazione cartacea degli stessi.

A ciascuna istituziene vengono forniti due indirizzi web personalizzati, uno da comunicare al personale che dovra
compilare il questionario e l'altro, ad uso esclusivo del GAV, per visualizzare ed acquisire i risultati.

Il collegamento da fornire al personale della Vostra istituzione per la compilazione dei quesitonari € il
seguente (codice questionario dell'istituzione: SZ170101AEzr66):

http://www.centrorisorsecaf.it/FacileCAF.sz/survey?ID=SZ170101AEzr56

Questo invece & |indirizzo, da mantenere riservato ai soli membri del Gruppo di Autovalutazione, per il monitoraggio e
I'esportazione dei risultati:

http://www.centrorisorsecaf.it/FacileCAF.sz/survey/survey view.asp?ID=SZ170101AEzr66

Insieme al questionario viene memorizzata anche data ed ora del suo inserimento, al fine di isolare correttamente quelli
inseriti nel periodo di tempo assegnato al personale per la loro compilazione, escludendo quindi eventuali prove iniziali
oppure questionari pervenuti dopo |a scadenza fissata.

L'esportazione in un file Excel consente di acquisire i dati ed incollarli nel file fornito a corredo dell'attivita A5 per
la loro elaborazione, eventualmente integrata con i dati provenienti da questionari somministrati in forma cartacea.

Per qualsiasi chiarimento o esigenza relativa a questo argomento & possibile inviare un messaggio e-mail all'indirizzo:
supporto@centrorisorsecaf.it




RN \\“\I ‘5!;-,-‘*_.- s =

wax for the Gl
g . expenence T |
= 1s NCW pam ™
Ry or Thn e







CHI ANALIZZA 1 RISULTATI DEI QUESTIONARI?

» Chi analizza i risultati

* Due /tre componenti del GAV (ad es. coordinatore + 2 componenti)

| risultati vengono poi commentati e discussi nel GAV

- E opportuno che i risultati, sintetizzati in grafici e commentati, siano
resi disponibili al personale e eventualmente ad altri stakeholder




b. LU'intervista: la parola alla Dirigenza

Lindagine e cosi strutturata:

-Questionario composto da 53 domande ( bimodale ) che i Dirigenti possono compilare
autonomamente. Lobiettivo del questionario e di avere una prima vista complessiva delle risposte alle
53 domande 31 delle quali corrispondono a quelle del questionario per il personale.

-Intervista di approfondimento qualitativo composta da 20 domande di approfondimento qualitativo (
corrispondenti ai 28 sottocriteri) in cui sono stati aggregati piu esempi. Il GAV puo selezionare le
domande e il modo di porgerle anche in base al confronto con le risposte ai questionari del personale
e al confronto tra il questionario dei Dirigenti . Lopzione raccomandata e di proporle tutte.

Domande di tipo

gener.ale Coerent;j con j

uestionap:
q Stionar;. 17

4 e o

Destinatari: Ds e DSGA




DOMANDE INTERVISTA

1. (1.1.1) In quale documento missione € visione sono definite chiaramente?

APPROFONDIMENTO

DOMANDA QUESTIONARIO DIRIGENTE

(1.) Ritiene che Missione e Visione dell’organizzazione siano state definite chiaramente?
Risposta: XX

DOMANDA QUESTIONARIO PERSONALE

(1.)La dirigenza ha definito chiaramente la mission (i nostri obiettivi) e la vision (qual & I"organizzazione che vogliamo
realizzare e quale contributo & possibile dare alla realizzazione della nuova amministrazione regionale).

Risposta:

d*accordo:

in disaccordo/non so:

2 U T R e |
Maporiare la risposia

2.(1.1.1) Qual é stato il processo per la definizione e lo sviluppo di visione e missione: chi é stato coinvolto nella loro
definizione (docenti , personale ATA, portatori d’interesse,)?

2 U T R e |
Maporiare ia risposia

3.(1.1.3) Come sono stati comunicati all’esterno e all’interno della scuola visione e missione?

APPROFONDIMENTO

DOMANDA QUESTIONARIO DIRIGENTE

(2) La visione e la missione sono comunicate all’esterno della scuola?
Risposta: XX

(3) La visione e la missione sono comunicate all’intemo della scuola?
Risposta: XX

DOMANDA QUESTIONARIO PERSONALE

(3) La dirigenza comunica efficacemente, sia al personale che a studenti, famiglie, territorio, mission, vision, valor |
obiettivi strategici ed operativi.Risposta:

d’accordo:

in disaccordo/non so:

Riportare la risposta







QUAL E’LA SEQUENZA CONSIGLIATA PER LA RACCOLTA DELLE EVIDENZE
RELATIVE AI FATTORI ABILITANTI E DEI RISULTATI

QUESTIONARIO INTERVISTA
PER IL PERSONALE ALLA DIRIGENZA
Leri { Le risposte alle interviste

Il confront tionari | © rIS{Z.)OS © e gli esiti dei questionari
: ;;o .? .odq.u%s ‘onarl al ques |or_1§1r|o richiedono il supporto di
in e;\gs ? in r:\t” dga comefgwta evidenze che
eventuall punti di € contronto documentano “cosa viene
divergenza su cui fare nelle interviste ’

: : . fatto e come
approfondimenti alla Dirigenza

EVIDENZE DOCUMENTALI SUI FATTORI ABILITANTI E RISULTATI




2. 'AGGREGAZIONE E L'ANALISI DELLE EVIDENZE RELATIVE Al
FATTORI ABILITANTI E Al RISULTATI: GLI STRUMENTI

a) LA GRIGLIA DI AGGREGAZIONE DELLE EVIDENZE RELATIVE Al FATTORI ABILITANTI

b) LA GRIGLIA DI AGGREGAZIONE DELLE EVIDENZE RELATIVE AI RISULTATI




a) La griglia di analisi dei fattori abilitanti :

Criterio x




Come si compila la griglia di analisi dei fattori abilitanti :

Criterio 1

a) formulare, sviluppare
una missione (quali sono
i nostri obiettivi) e la
visione (dove vogliamo
andare)
dell’organizzazione
coinvolgendo i portatori
di interesse piu
significativi ed il

personale;

Sito web

Albo

Carta dei servizi

Circolari interne

Estratto del POF inviato alle
miglie

Riunioni di servizio ATA

Collegio docenti

Consigli di classe

Dipartimenti

VVVVZVVYVY

Assolutamented'accordo: 7,1%

d'accordo:
47,1 %

parzialmente d'accordo: 33,8% -

La dirigenza ed il suo staff
indicano come quale é la
mission della scuola,
evidenziando gli aspetti
principale e dove reperirla.

Evidenziano che mancail
coinvolgimento delle famiglie,
dei discenti e delle istituzioni
territoriali.

In particolare il DSGA evidenzia
la necessita di un maggiore
coinvolgimento dei portatori di
interesse




La sintesi del sottocriterio e la base per la valutazione
individuale quindi:

- deve essere In grado di esprimere in modo , m
, Il contesto organizzativo, con i processi e gli
strumenti in atto, le modalita di gestione ecc. in cui
inquadrare i punti di forza e le aree di miglioramento
espresse dallAV

- deve essere chiaramente con la Definizione
Esempi del Sottocriterio

- deve mettere in evidenza
in modo adeguato ma anche gli aspetti carenti (quello che
fa in modo inadeguato o incompleto - quello che ha 2

intenzione di fare — quello che non fa). .




b) la griglia di analisi dei risultati :

Criterio 6 - Risultati orientati al cittadino/cliente

6.1 risultati della mispxazione della soddisfazione del cittadino /utente

Esempi CAF Risultati di Anno di Risultati di Obiettivo

. e . . . . Confronto Sintesi sottocriterio
percezione riferim. Misurazione quantitativo

a. risultati relativi all'immagine
complessiva dell’organizzazione (ad
es. la reputazione, la chiarezza delle
informazioni, I'accoglienza, la
professionalita del corpo docente,
la  disponibilita all’ascolto e
all’orientamento, ecc.);




Come si compila la griglia di analisi dei risultati :

Criterio 6 - Risultati orientati al cittadino/cliente

6.1 risultati della misurazione della soddisfazione del cittadino /utente

Esempi CAF FELEUIC] AMoel)| - HEE] Obiettivo | confronto Sintesi sottocriterio
P percezione ( riferim. | Misurazione ( | quantitativo
a. risultati relativi all'immagine Grado di Aumento del
complessiva dell’organizzazione (ad o rado di- Gradodi | . onto con le
es. la reputazione, la chiarezza delle Ques.tl'onarlo 2011 |soddisfazione soddisfazione | "\ 1 1olla rete
) Y f . somministrato a ) - di due punti .
informazioni, I'accoglienza, la L . 2011: positivo . |xyz la scuola risulta
. R gennaio di ogni anno percentuali
professionalita del corpo docente, la alle famialie 2012  |70% rispetto collocata al terzo
disponibilita all’ascolto e g alPanno poato

all’orientamento, ecc.);

2012: positivo73%

precedente




| criteri relativi ai risultati comprendono 2 sottocriteri :

- Un sottocriterio relativo ai
- un sottocriterio relativo agli

J

Quindi per un sottocriterio vanno raccolti e analizzati i dati
relativi a che cosa, i clienti/cittadini (i discenti/le famigli
il personale , la societa pensano
dell’istituto.

Per l'altro sottocriterio vanno raccolti e analizzati gli indicato
interni di performance che misurano quanto
I'organizzazione stia facendo rispetto ai traguardi che si e

prefissata.
NB. Questo non vale per il criterio 9 suddiviso in risultati esterni e risultati intern.
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Criterio 6 - Risultati orientati al cittadino/cliente

6.2. Gli indicatori di orientamento ai discenti/alle famiglie

dell’organizzazione:

numero e tempi
trattamento dei reclami;

di

Risultati _ Risultati di| Obiettivo
Esempi CAF relativi agli Misurazion|quantitativ] Confronto Sintesi sottocriterio
e ( o
Indicatori riguardanti
I'immagine complessiva




Come si gestiscono il sottocriterio 6.1, 7.1 e 8.1 in mancanza d
dati?

Come si gestiscono il sottocriterio 6.2, 7.2 e 8.2 in mancanza di indica
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