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Svolgimento della procedura di riconoscimento 

Cicli di formazione SSS
I riferimenti a persone, espressi in forma maschile per una migliore leggibilità, vanno intesi sempre per entrambi i sessi.
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Introduzione
Secondo l’articolo 16 dell’ordinanza del DEFR dell’11 marzo 2005 concernente le esigenze minime per il riconoscimento dei cicli di formazione e degli studi postdiploma delle scuole specializzate superiori (OERic-SSS, RS 412.101.61) per ottenere il riconoscimento federale di un ciclo di formazione SSS l’operatore della formazione deve farne domanda. La Segreteria di Stato per la formazione, la ricerca e l’innovazione (SEFRI) avvia la procedura di riconoscimento dando seguito alla proposta in tal senso della Commissione federale delle scuole specializzate superiori (CFSSS). Il presente documento illustra la procedura come un processo in varie fasi; esso viene distribuito e spiegato a tutti gli interessati in occasione della riunione di avvio («kick-off») di ogni procedura di riconoscimento. Nella descrizione del processo sono specificate le condizioni preliminari, gli obiettivi e le singole fasi della procedura. 

Condizioni e obiettivi

Per avviare la procedura di riconoscimento l’operatore della formazione presenta una domanda insieme alla documentazione concernente il ciclo di formazione da riconoscere. La documentazione costituisce già un elemento fondamentale della procedura, in quanto in essa vengono esplicitamente descritti e sottoposti a valutazione il programma del ciclo di formazione, le strutture e i processi attinenti.

La procedura di riconoscimento persegue un duplice scopo. Innanzitutto, con il riconoscimento si vuole assicurare l’ottemperanza delle prescrizioni giuridiche e del programma quadro di insegnamento (PQ); in secondo luogo, si marca l’inizio o l’approfondimento di un processo permanente di sviluppo della qualità. La procedura è accompagnata da due esperti nominati dalla CFSSS, i quali verificano gli aspetti metodologico-didattici, formali e specialistici utilizzando indicatori trasparenti e misurabili. La valutazione avviene mediante l’esame della documentazione, colloqui con la direzione della scuola, audit e workshop moderati. Gli esperti trasmettono le proprie osservazioni all’operatore e indicano le possibilità di sviluppo. Questa diversa prospettiva permette agli operatori di riesaminare la propria offerta formativa con spirito critico e di migliorarla. Gli esperti si presentano come partner degli operatori, che aiutano durante la procedura a raggiungere il risultato auspicato.

La procedura di riconoscimento si protrae per tutta la durata del ciclo di formazione di riferimento. In questo modo si assicura l’avvio di un processo di sviluppo della qualità: infatti, l’operatore ha l’opportunità di descrivere agli esperti le misure adottate a seguito delle loro osservazioni e quelle previste per uno sviluppo ulteriore, a beneficio della qualità dell’offerta formativa nel suo complesso o di singole sue parti. Inoltre, i cicli di formazione SSS ne traggono complessivamente un migliore posizionamento. 

. 

Svolgimento della procedura di riconoscimento

Fase 1: esame del concetto 
	Questa fase consiste nel verificare che le strutture, i processi e i contenuti definiti nel concetto dell’offerta formativa rispondano ai requisiti dell’OERic-SSS e del programma quadro d’insegnamento (PQ). La prima fase dura al massimo un anno e si conclude al più tardi al termine del primo anno di formazione.

	Sottofasi:

1) L’istituto di formazione fornisce alla SEFRI tutta la documentazione rilevante ai fini della procedura di riconoscimento in conformità alla Guida. La SEFRI trasmette la documentazione agli esperti.

2) La procedura di riconoscimento comincia con una riunione («kick-off») cui partecipano la direzione della scuola, l’esperto principale, l’esperto specializzato, un referente della CFSSS e un rappresentante della SEFRI. In questa sede viene spiegato lo svolgimento della procedura e si determina il ciclo di formazione che fungerà da riferimento. La riunione di avvio ha luogo durante il primo semestre del ciclo di riferimento.
3) L’esperto principale controlla la completezza della documentazione relativa al concetto dell’offerta formativa. Se presenta lacune, essa è rinviata all’istituto di formazione con la richiesta che sia completata.

4) L’esperto principale e l’esperto specializzato valutano la documentazione relativa al concetto dell’offerta formativa seguendo un elenco dettagliato di criteri predefiniti, differenziati per l’uno e l’altro esperto. 

5) In occasione di uno o due incontri con la direzione della scuola gli esperti richiedono esplicitamente tutte le informazioni necessarie per la procedura di riconoscimento che non sono contenute nella documentazione. 

6) Gli esperti redigono un primo rapporto intermedio (prima della fine del secondo semestre) destinato alla CFSSS (persona di riferimento) e alla direzione della scuola. L'esperto principale spiega il rapporto alla direzione della scuola. La persona di riferimento della CFSSS informa del rapporto gli altri membri della Commissione e la SEFRI.
Interessati:

esperto principale, esperto specializzato, direzione della scuola, referente CFSSS, rappresentante SEFRI
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Fase 2: verifica dell’attuazione
	La seconda fase consiste nel verificare l'attuazione pratica del concetto presentato nella fase 1. Si tratta principalmente di controllare che nelle attività quotidiane il processo descritto sia messo in atto in modo regolare e sistematico. Anche la seconda fase dura circa un anno (più breve per i cicli di formazione di durata biennale) e si conclude entro la fine del secondo anno di formazione.  

	Sottofasi:

1) Al termine del primo anno di formazione (e della fase 1 della procedura di riconoscimento), l’istituto di formazione redige un rapporto di valutazione nel quale descrive in che modo, concretamente, è stato attuato il concetto della formazione.

2) L'esperto principale legge il rapporto di valutazione e prepara un sopralluogo all’istituto di formazione da parte degli esperti. 

3) L’esperto principale e l’esperto specializzato visitano l’istituto di formazione. Svolgono colloqui con la direzione, il corpo docente e gli studenti. In un workshop moderato vengono raccolte le opinioni su temi specifici (forme di insegnamento, sistema di trasferimento, esami, ecc.).

4) Gli esperti redigono un secondo rapporto intermedio destinato alla CFSSS (referente) e alla direzione della scuola. Il rapporto si pronuncia sui risultati della valutazione e sulle considerazioni dei diversi gruppi di destinatari. L'esperto principale spiega il rapporto alla direzione della scuola. Il referente della CFSSS informa del rapporto gli altri membri della Commissione e la SEFRI.
Interessati:

esperto principale, esperto specializzato, direzione della scuola, corpo docente, studenti, referente CF SSS.
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Fase 3: verifica del processo di miglioramento continuo

	La terza fase serve a giudicare in che modo è sorvegliata e valutata l’attuazione, all’insegna di un processo di miglioramento continuo. Si verifica in che modo l’istituto di formazione impara e in che modo le misure di miglioramento vengono identificate, pianificate con la giusta priorità e poi attuate. Inoltre, gli esperti esaminano e valutano sul posto una procedura di qualificazione finale che permette di ottenere il diploma SSS.  La fase 3 si svolge durante l’ultimo anno del ciclo di formazione.  

	Sottofasi:

1) Al termine del secondo anno di formazione (e della seconda fase della procedura di riconoscimento) l’istituto di formazione descrive in un rapporto come ha attuato o attuerà i feedback degli esperti (e dei docenti/studenti) riguardanti eventuali migliorie. 

2) L’esperto principale legge e valuta il rapporto secondo criteri prestabiliti. 

3) L’esperto principale e l’esperto specializzato esaminano il materiale didattico del secondo e del terzo anno della formazione.

4) L’esperto principale e l’esperto specializzato esaminano la procedura di qualificazione sul posto.
5) I due esperti redigono il rapporto finale destinato alla CF SSS (referente), nel quale raccomandano di riconoscere (eventualmente con riserva) oppure di non riconoscere il ciclo di formazione. Essi consegnano e delucidano il rapporto alla direzione della scuola.
6) L’istituto di formazione redige un parere in merito al rapporto.

7) Su richiesta,  gli esperti, la direzione della scuola, il referente CFSSS o il rappresentante della SEFRI possono richiedere un colloquio conclusivo. 

8) La CF SSS discute il rapporto finale degli esperti e il parere del istituto di formazione e propone alla SEFRI la concessione (eventualmente con riserva) o il rifiuto del riconoscimento. 

9) La SEFRI emette la decisione di riconoscimento o di rifiuto del riconoscimento del ciclo di formazione. Se il riconoscimento è concesso con riserva, viene fissato il termine entro il quale soddisfare le condizioni stabilite.
10) Gli esperti distruggono tutti documenti forniti dalla scuola nel caso in cui il riconoscimento avviene senza condizioni.
Interessati:

esperto principale, esperto specializzato, direzione della scuola, CFSSS, rappresentante SEFRI.
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Responsabilità e tempistica

Nota: durante tutte le fasi del progetto, un rappresentante della SEFRI e una persona di riferimento per la CF SSS rimangono a disposizione degli esperti. 
	
	Sottofasi
	Responsabili
	Tempo necessario (in giorni)
	Documenti

	
	
	
	Esperto principale
	Esperto specializz.
	

	
	Fase 1
	
	
	
	

	1
	Presentazione della documentazione
	Direzione della scuola
	-
	-
	Domanda di riconoscimento

	2
	Riunione di avvio della procedura di riconoscimento («kick-off»)
	Referente SEFRI
	½ 
	½
	Decisione di avvio della procedura

	3
	Esame della completezza della documentazione 
	Esperto principale
	1
	-
	Strumento 01

	4
	Valutazione della documentazione 
	Esperto principale, esperto specializzato
	1 
	1 
	Strumento 01

	5
	Colloqui con la direzione della scuola
	Esperto principale, esperto specializzato
	½
	½
	Strumenti 01/01a

	6
	1° rapporto intermedio redatto mediante compilazione e integrazione del documento 01. L'esperto principale spiega il rapporto alla direzione della scuola.
	Esperto principale, esperto specializzato
	1 ½ 
	½
	Strumento 01

	
	Tempo necessario per la fase 1
	
	4½ 
	2½
	giorni

	
	
	
	
	
	

	
	Fase 2
	
	
	
	

	1
	Redazione del rapporto di valutazione sul 1° anno di formazione
	Direzione della scuola
	-
	-
	

	2
	Lettura del rapporto di valutazione sul 1° anno di formazione 
	Esperto principale
	½ 
	-
	

	3
	Visita dell’istituto di formazione
	Esperto principale, esperto specializzato
	½
	½
	Strumenti 02/02a 

	4
	2° rapporto intermedio redatto mediante compilazione e integrazione del documento 02. L’esperto principale informa la direzione della scuola.
	Esperto principale, esperto specializzato
	½
	½
	Strumento 02


	
	Tempo necessario per la fase 2
	
	1½
	1 
	giorni

	
	Fase 3
	
	
	
	

	1
	Redazione del rapporto sulle migliorie realizzate 
	Direzione della scuola
	-
	-
	

	2
	Lettura e valutazione del rapporto
	Esperto principale
	½
	-
	Strumento 03

	3
	Esame del materiale didattico del 2° e 3° anno del ciclo di formazione.
	Esperto principale, esperto specializzato
	½


	½


	Strumento 03

	4
	Esame della procedura di qualificazione
	Esperto principale, esperto specializzato
	½


	½


	Strumento 03

	5
	Rapporto finale con raccomandazione di riconoscimento / rifiuto del riconoscimento, redatto mediante compilazione e integrazione del documento 03 e del documento 04. I due esperti spiegano il rapporto alla direzione della scuola.
	Esperto principale, esperto specializzato
	1


	½


	Strumento 03
Strumento 04



	6
	Parere della scuola in merito al rapporto
	Direzione della scuola
	-
	-
	Strumento 04

	7
	Colloquio finale tra direzione della scuola, esperti, rappresentante SEFRI/CFSSS.
	Esperto principale, esperto specializzato
	½


	½


	

	8
	Raccomandazione CFSSS alla SEFRI
	CF SSS
	
	
	

	9
	Riconoscimento / Rifiuto del riconoscimento 
	SEFRI
	
	
	Decisione di riconoscimento

	
	Tempo necessario per la fase 3
	
	3
	2
	giorni

	
	Tempo necessario per le fasi 1-3
	
	9
	5½
	giorni


Ruolo degli esperti

Gli esperti proposti per la procedura di riconoscimento devono soddisfare i requisiti e svolgere i compiti descritti qui di seguito.

Esperto principale
· In generale, l’esperto principale è il principale responsabile dello svolgimento della procedura di riconoscimento e dà indicazioni all’esperto specializzato. L’esperto principale valuta il ciclo di formazione SSS soprattutto dal punto di vista metodologico-didattico e formale. Durante l’intera procedura di riconoscimento può rivolgersi per qualsiasi domanda al referente della CFSSS.

· L’esperto principale ha dimestichezza con la procedura di riconoscimento e con l'OERic-SSS. Conosce il processo di svolgimento della procedura, i ruoli e i compiti delle persone coinvolte, i punti di raccordo con gli altri interessati e gli strumenti ausiliari.

· L’esperto principale verifica la completezza della documentazione presentata dall’istituto di formazione servendosi degli strumenti. Se essa presenta molte lacune, l’esperto ne informa il rappresentante della SEFRI che richiede all’istituto di formazione la presentazione di un nuovo dossier, completo. 

· Durante la prima fase della procedura l’esperto principale valuta se, in base al concetto, il riconoscimento sia possibile in linea di principio. Se ha dei dubbi, informa il referente della CFSSS e il rappresentante della SEFRI, affinché si possano adottare correttivi già in questa fase o si sospenda la procedura. 

· Con l’ausilio degli strumenti, l’esperto principale valuta la documentazione (concetto, materiale didattico) secondo criteri formali e metodologico-didattici. 

· Richiede esplicitamente le informazioni mancanti alla direzione della scuola durante i colloqui.

· L’esperto principale riesce a cogliere il clima instauratosi tra le diverse persone coinvolte nella realizzazione pratica del ciclo di formazione (direzione della scuola, corpo docente, studenti, periti d’esame).

· L’esperto principale valuta lo svolgimento della procedura di qualificazione sotto il profilo della qualità. 

· L’esperto principale riassume le proprie valutazioni e quelle dell’esperto specializzato e redige i rapporti intermedi destinati alla CFSSS e alla direzione della scuola. È in grado di produrre un rapporto finale di valutazione sommativa e di formulare alla CFSSS una raccomandazione affinché il ciclo di formazione sia riconosciuto o il riconoscimento sia respinto. Comunica i risultati alla direzione della scuola. 

Esperto specializzato
· In generale, l’esperto specializzato sostiene l’esperto principale nello svolgimento della procedura di riconoscimento, completando la valutazione dal punto di vista specialistico.

· L’esperto specializzato ha dimestichezza con la procedura di riconoscimento e con l'OERic-SSS. Conosce il processo di svolgimento della procedura, i ruoli e i compiti delle persone coinvolte, i punti di raccordo con gli altri interessati e gli strumenti ausiliari.

· Con l’ausilio degli strumenti, l’esperto specializzato valuta la documentazione (concetto, materiale didattico) secondo criteri specialistici. 

· Richiede esplicitamente le informazioni mancanti alla direzione della scuola durante i colloqui.
· Con l’ausilio degli strumenti, l’esperto specializzato valuta la qualità dell’attuazione del concetto dal punto di vista specialistico (cfr. fase 1). A tale fine richiede informazioni riguardanti la qualità specialistica in modo mirato alle persone coinvolte (direzione, corpo docente, studenti, periti d’esame).

· L’esperto specializzato valuta lo svolgimento della procedura di qualificazione sotto il profilo della qualità. 

· Tramite le osservazioni inerenti ai criteri specialistici, l’esperto specializzato sostiene l’esperto principale nella stesura dei rapporti intermedi e del rapporto finale.

Allegato
Elenco degli strumenti a disposizione degli esperti

00_Processo_Procedura di riconoscimento_CF_Versione_2_1
01_NRAKV_ZwB Fase 1_Operatore-CF_DATA
01a_Fase 1_Colloquio_CF_Versione_2_1
02_NRAKV_ZwB Fase 2_Operatore-CF_DATA 
02a_Fase 2_Workshop_CF_Versione_2_1
03_NRAKV_ZwB Fase 3_Operatore-CF_DATA 
04_NRAKV_Rapporto finale_Operatore-CF_DATA 
Nella versione elettronica del rapporto l'esperto principale dovrà sostituire le parti in rosso nei nomi dei file con il numero della procedura di riconoscimento (p. es. B10-120), il nome dell'operatore e la data del rapporto. 
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