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Istruzioni per I'utilizzo di QUADIS

Le Istruzioni sono rivolte al referente di QUADISakGruppo di lavoro interno alla scuola, che in
ogni Istituzione scolastica si occupa di coordingaatoanalisi, curare la somministrazione degli
strumenti a tutti gli interlocutori interpellatinserire nel data base gli esiti delle intervistdee
focus group, compilare ed inviare la Scheda ditittesone al Gruppo Regionale di Ricerca per
segnalare I'avvenuto utilizzo del kit ed eventoabervazioni, proposte di modifica ecc., oltrelal f
contenente i risultati dell'indagine, nel caso taiga decida di continuare a collaborare con il
Gruppo di Ricerca per I'implementazione di QUADIS.

Il Gruppo di lavoro potrebbe prevedere al proprteino anche un genitore, un collaboratore
scolastico e un assistente (I'impegno dell’assistedn da concordare con I'Ente locale o la
cooperativa di riferimento).

L'indagine richiede al referente e al Gruppo diolavinterno alla scuola un discreto impegno; le
scuole sperimentatrici suggeriscono di prevederecampenso per i docenti e le altre figure
impegnate in questa operazione.

Va posta da parte del Gruppo di lavoro particoltenzione a garantire I'anonimato e la privacy
nella conduzione di tutta 'operazione di autoagialiistituto.

Le Istruzioni sono composte di una prima parte, rignearda in generale le condizioni di utilizzo
del kit, e di una seconda parte, che contienettazi®ni per la somministrazione/tabulazione di
ogni strumento di indagine.

Le istruzioni a carattere tecnico sono contenutdilee‘indicazioni tecniche”.

Istruzioni generali

Campo di indagine

L'indagine puo essere condotta sull'intera istitoei scolastica 0 su un segmento omogeneo e
significativo (un plesso, un indirizzo per le saigkcondarie di secondo grado, ogni singolo grado
negli istituti comprensivi...); ovviamente un'indagiparziale dara risultati parziali.

Gli strumenti singoli, cioé le interviste al dirigfe scolastico e alla funzione strumentale e lisinal
documentale, riguardano lintero istituto e vengamdizzati una sola volta. Se si effettua
un'indagine parziale, si prenderanno in considere&zi fin dove possibile, solo le risposte che
riguardano il segmento scolastico indagato.

Gli strumenti multipli, cioe tutti i questionarifocus group, l'intervista agli studenti con didadj

il testo per gli alunni del primo ciclo, vanno somnstrati in tutta l'istituzione scolastica, segden

le indicazioni che compaiono nel programma scavicat

A parere del Gruppo Regionale di Ricerca, e piicafe ed efficiente condurre una indagine
completa in tutta listituzione scolastica ed eualmhente richiedere successivamente al SW
elaborazioni distinte per i diversi plessi.

Dimensioni del campione
Gli strumenti possono essere somministrati a tylttinteressati, oppure ad un campione se la
numerosita é ritenuta eccessiva, con alcune racuderéoni:

- i questionari per gli operatori interni alla sadtlocenti, collaboratori scolastici, assistenti,
personale di segreteria) vanno somministrati & th una particolare attenzione da parte
del dirigente e del Gruppo di lavoro a sostenespdiazione e sollecitare la compilazione,
in modo da avere un panorama esaustivo delle dyerscezioni;
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- 1 questionari per i genitori possono essere sonstnati ad un campione, da individuare
secondo le modalita indicate in specifico per oginimento; quelli per genitori di alunni
con disabilitd vanno somministrati a tutti;

- il questionario per gli alunni del primo ciclo vamsministrato nelle classi quarte o quinte
per la primaria, seconde o terze per la second@riaggrado, analogamente il testo per gli
alunni del primo ciclo.. Se le classi sono numerespuo decidere di scegliere un campione
rappresentativo (vedi le Istruzioni specifiche tiglaallo strumento).

In generale, per la componente studenti € opporasotudere dall'analisi le classi prime in ogni
ordine di scuola, per evitare indebite interferedaeute alla non conoscenza della situazione.

Modalita di somministrazione

Gli strumenti sono di due tipologie: quantitatiguestionari, analisi documentale) e qualitativi
(interviste, focus group, testo per gli alunni geéimo ciclo) e richiedono due modalita diverse di
somministrazione e tabulazione: i questionari pegsessere compilati direttamente su file da ogni
soggetto interpellato, secondo le modalita deschittindicazioni tecniche; gli strumenti possono
anche essere stampati e somministrati in cartacagaadel referente, che dovra poi inserire nel
database i risultati di ogni questionario compila@t&W calcolera automaticamente le medie per la
generazione dei grafici.

Per la compilazione su file, il software preseritaitante il questionario relativo al suo profilo
(docente, genitore, alunno ecc.), permettendo s#rire le risposte tramite clic del mouse. Non é
possibile procedere senza inserire risposte, inomda limitare gli errori di compilazione (&
possibile comunque scegliere I'opzione "?, non lementi per rispondere"). E' possibile tornare
indietro per visualizzare le risposte date e questsono essere modificate fino all'inserimento
finale. L'interruzione della compilazione di un gtienario non salva la parte gia compilata.

Altre precisazioni si ritrovano nel file Indicaziaecniche.

| punteggi relativi a interviste, focus group etoeger gli alunni del primo ciclo, assegnati seand

le modalita descritte in "Istruzioni specifiche pgni strumento,” vanno inseriti dal referente nel
database.

La tabulazione dei dati e la loro restituzione titantabelle/grafici € automatica. E' possibile
esportare i dati elaborati in un foglio di calcgder eventuali visualizzazioni non previste dal
software.

Tabella riassuntiva degli strumenti di indagine consigle presenti nel SW (Es. Intervista
Dirigente Scolastico: IDS)

Punti di vista Strumento Tipologia Chi lo deve compilare/effettuare
DICHIARATO | Intervista dirigente Qualitativa, Il dirigente con un esperto esterno; i
scolastico IDS singola punteggi vanno inseriti
contestualmente o a posteriori nel
database.
Intervista dirigente Qualitativa, Il dirigente con un esperto esterno; i
servizi generali e singola punteggi vanno inseriti
amministrativi IDSGA contestualmente o a posteriori nel
database.
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Intervista funzione
strumentale IFS

Qualitativa,
singola

Il docente funzione strumentale per
I'integrazione degli alunni con
disabilitd con un esperto esterno; i
punteggi vanno inseriti
contestualmente o a posteriori nel
database.

Analisi documentale
AD

Quantitativa,
singola

Il Gruppo di lavoro interno alla
scuola; I'analisi puo essere effettuat

| punteggi vanno inseriti
contestualmente o a posteriori nel
database.

campione (vedi Istruzioni specifiche);

PERCEZIONE
UTENTI

Intervista agli alunni cor
disabilita (per il secondg
ciclo e dove possibile)
ISDis.

1Qualitativa,
ymultipla (una
per ogni alunng
con disabilita)

Un membro del Gruppo di lavoro
interno alla scuola; in caso di piu
vinterviste, gli esiti di ogni intervista
vanno inseriti nel database a cura dg
Gruppo di lavoro; il SW calcolera
automaticamente la media tra i
risultati di tutte le interviste.

C

ed

Questionario per i Quantitativa, | Tutti i genitori di alunni con disabilit3
genitori di alunni con | multipla direttamente su file o in cartaceo; in
disabilita guesto secondo caso, il Gruppo di
QGDis. lavoro curera la somministrazione
garantendo I'anonimato e la privacy
inserira i risultati di ogni questionaric
nel database; il SW calcolera
automaticamente la media tra tutti i
guestionari inseriti.
Questionario per i Quantitativa, | Tutti i genitori della scuola oppure u
genitori multipla campione rappresentativo (vedi
QG Istruzioni specifiche), direttamente s

file 0 in cartaceo; in questo secondo
caso, il Gruppo di lavoro curera la
somministrazione garantendo
I'anonimato e la privacy ed inserira i
risultati di ogni questionario nel
database; il SW calcolera
automaticamente la media tra tutti i

[en)

questionari inseriti.
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Focus group con studer
del secondo ciclo
FgS

iQualitativa,
singola o
multipla (vedi
Istruzioni
specifiche)

Un gruppo di 7/12 studenti e un
esperto esterno; i punteggi vanno
inseriti contestualmente o a posterior
nel database a cura del Gruppo di
lavoro (vedi Istruzioni specifiche). In
caso di focus group multipli, vanno
inseriti i punteggi di ogni focus

Il focus group puo essere preceduto
dalla somministrazione ai partecipar
del Sondaggio sugli atteggiamenti, i
Cui punteggi non vanno inseritel
database, ma utilizzati soltanto per
preparare il focus group.

Questionario per gli
studenti del primo ciclo
QAPC1

Quantitativa,
multipla

Gli studenti delle classi quarte e quinte
a

della primaria e seconde e terze del
secondaria di primo grado,
direttamente su file o in cartaceo; in
questo secondo caso, il Gruppo di
lavoro curera la somministrazione
garantendo I'anonimato e la privacy
inserira i risultati di ogni questionaric
nel database; il SW calcolera
automaticamente la media tra tutti i
questionari inseriti. Si puo anche

decidere per un campione significativo

(vedi Istruzioni specifiche).

Testo con griglia
interpretativa per gli
studenti del primo ciclo
QAPC2

Qualitativa,
multipla

Gli studenti delle classi quarte e quinte
a
secondaria di primo grado, che hanno

della primaria e seconde e terze del

gia compilato il questionario;
I'interpretazione dei testi con l'uso
della griglia va effettuata dai docenti
di classe o dal Gruppo di lavoro, che
provvedera anche all'inserimento deli
punteggi di ogni testo nel database
SW calcolera automaticamente la
media.

PERCEZIONE
OPERATORI

Questionario per
I'assistente alla
persona/alla
comunicazione/educato
QAE

Quantitativa,
multipla

re

Tutti gli assistenti alla persona/alla
comunicazione/educatori presenti
nell'istituto, direttamente su file o in
cartaceo; in questo secondo caso, il
Gruppo di lavoro curera la
somministrazione garantendo
I'anonimato e la privacy ed inserira i
risultati di ogni questionario nel
database; il SW calcolera
automaticamente la media tra tutti i
questionari inseriti.
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Questionario per i Quantitativa, | Tutti i docenti curricolari dell'istituto,
docenti curricolari multipla direttamente su file o in cartaceo; in
QDC guesto secondo caso, il Gruppo di

lavoro curera la somministrazione
garantendo I'anonimato e la privacy|ed
inserira i risultati di ogni questionaric
nel database; il SW calcolera
automaticamente la media tra tutti i
guestionari inseriti.

Questionario per i Quantitativa, | Tutti i docenti di sostegno dell'istituto,
docenti di sostegno multipla direttamente su file o in cartaceo; in
QDSost. questo secondo caso, il Gruppo di

lavoro curera la somministrazione
garantendo I'anonimato e la privacy|ed
inserira i risultati di ogni questionaric
nel database; il SW calcolera
automaticamente la media tra tutti i
questionari inseriti.

Questionario per i Quantitativa, | Tuttii collaboratori scolastici
collaboratori scolastici | multipla dell'istituto, direttamente su file 0 in
QS cartaceo; in questo secondo caso, il

Gruppo di lavoro curera la
somministrazione garantendo
I'anonimato e la privacy ed inserira i
risultati di ogni questionario nel
database; il SW calcolera
automaticamente la media tra tutti i
questionari inseriti.

Questionario per il Quantitativa, |Tutto il personale di segreteria, tranne
personale di segreteria | multipla il DSGA che viene interpellato con
QPSeqr. apposita intervista; si puo compilare

direttamente su file o in cartaceo. In
questo secondo caso, il Gruppo di
lavoro curera la somministrazione
garantendo I'anonimato e la privacy|ed
inserira i risultati di ogni questionaric
nel database; il SW calcolera
automaticamente la media tra tutti i
guestionari inseriti.
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specifiche) (vedi Istruzioni specifiche). In caso g
focus group multipli, vanno inseriti i
punteggi di ogni focus

Il focus group puo essere preceduto
dalla somministrazione ai partecipar
del Sondaggio sugli atteggiamenti, i
Cui punteggi non vanno inseriti nel
database, ma utilizzati soltanto per
preparare il focus group.

Di seguito una esemplificazione delle proceduraigegn una delle scuole sperimentatrici per
realizzare I'autoanalisi di istituto con QUADIS

1.

8.

9.
10.Si distribuiscono i questionari ai genitori, in t@eo, si cura la successiva racce

Presentazione del progetto in Collegio Docenti deepdel Dirigente Scolastico, d
Docente FS o di un membro del Gruppo di Ricerca QUA Delibera del collegio co
indicazione dei membri del Gruppo di lavoro

E opportuna la destinazione di una quota di ordentivare (circa 60) per compens:
il Gruppo di lavoro

Designazione da parte del Dirigente Scolasticordidrente e del Gruppo di lavo
(dirigente, referente, funzione strumentale + letide per ogni plesso + eventualme
altri membri)

Incontro del Gruppo di lavoro pefahalisi degli strumenti e per la predisposizic
organizzativa: chi fa che cosa, i questionari, cem@ministrarli, a tutti 0 a campiong
Individuazione del campione seguendo le Istruzigpécifiche per ogni strument
programmazione delle modalita di svolgimento deufbgroup (quanti, secondo qus
criterio, come scegliere i partecipanti), calendaazione dei successivi incontri
Il referente immette in QUADIS referentei dati richiesti dal SW (denominazior
istituto, plessi, numero dei destinatari per tlgteomponenti dell’istituto)

Terminata 'bperazione di inserimento dati e destinatari datlistituzione scolastica,
referente duplica il kit da installare su piu corgou(uno per ogni plesso), ques
consente al personale scolastico (docenti, col&bor assistenti, personale
segreteria) la compilazione su file; nel kit foniad ogni plesso il referente elimi
I'iconaQUADIS REFERENTHN modo che nessuno possa accedere alla modificatie
generali (una modifica di questi dati impedisaaibne dei database)
Il referente predispone per ogni plesso un eledeb personale destinatario d
questionari; una volta compilato il questionaridfige ciascuno apporra la propria firn
sull'elenco; il referente fornisce con gli elenchi leusioni per la compilazione su file
Il referente unifica i database dei vari plessin do*database unione”scaricabile da
sito

Si prendono contatti con esperti esterni per lalaaione di focus group e interviste

Focus group con i Qualitativa, Un gruppo di 7/12 docenti e un esperto
docenti, sia curricolari |singola o esterno; i punteggi vanno inseriti

che di sostegno multipla (vedi |contestualmente o a posteriori nel

FgD Istruzioni database a cura del Gruppo di lavorp
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(questo aspetto va presidiato, spesso i questinnarvengono restituiti)

Istruzioni generali 2015 6



Ufficio Scolastico Regionale per la Lombardia - Ufficio XI — A.T. Brescia
Ufficio Scolastico Regionale per la Lombardia - Ufficio XVII - A.T. Milano

La qualita pedagogica dell'inclusione
Progetto QUADIS 2015

11.In caso di forte presenza di genitori non italiaiipuo richiedere la collaborazione |ai
genitori italiani per fornire un aiuto nella congzlone

12.Si somministra il questionario e il testo agli aludelle classi quarta e/o quinta della
scuola primaria e seconda della scuola secondariagiado, € opportuno che |a
somministrazione sia fatta da membri del Gruppawtro

13.11 Gruppo di lavoro si riunisce per valutare caaplposita griglia i testi degli alunni

14.Si organizzano i focus group, a cui partecipancedte studenti scelti secondo i criteri
decisi dal Gruppo di lavoro; i focus group sonotijesa esperti esterni

15. Gli esperti esterni conducono, magari nello stggsmo, l'intervista al DS, al DSGA, al
Docente FS

16.1I Gruppo di lavoro raccoglie i documenti per I'Asa documentale e li analizza
utilizzando I'apposita griglia AD (circa 10 ore)

17.Si raccoglie tutto il materiale e si immettonoisuitati di testi, interviste, focus group,
eventuali questionari cartacei, analisi documerrialesw

18.11 Gruppo di lavoro analizza i report, schematizzaunti forti e deboli salienti nei tr
ambiti, formula ipotesi per il miglioramento

19.Si presentano gli esiti al Collegio Docenti, al Gdlil Istituto, ai plessi (per quanto
riguarda i dati del singolo plesso), con proposteilpiano di miglioramento

20.Una copia del sw completo puo essere consegnapdessi delistituto, per evitareg
manomissione dei dati, il referente elimina dalltella del sw le icon€Quadis
referente Quadis inserimento dati incolla Quadis report,scaricabile dal sito. Co
questa funzione si possono esaminare tutti i reperiza possibilita di aggiunt
modifiche.

21.11 Collegio Docenti delibera il piano di migliorami®

[}
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