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CARTA DELLA QUALITA'

LIVELLO STRATEGICO

Premessa

La Carta della Qualita della Scuola Media Stat@eCENA” ha la finalita di rendere note le caragtiche

dei servizi offerti ai propri clienti; di comuniaaagli utenti gli impegni assunti nei loro confriolt’ ispirata

ai criteri e principi di uguaglianza, di efficactatrasparenza, con un’organizzazione di predisposzed
erogazione dell'offerta, con specifici obiettiviasdard e preventiva garanzia.

La Carta della Qualita € un documento di informagi@ documentazione che la Scuola utilizza siaovers
I'interno nel coinvolgimento di tutti i collaboraipsia verso I'esterno (la propria utenza).

Mission

La Scuola Media Statale “G.Cena”, istituita dal Mirro della Pubblica Istruzione nel 1967 & uncaffe
strumento di apprendimento, di formazione contifioidnazione in servizio e formazione per il lavoro.
Cura la crescita della persona in tutte le sue d&oai, la formazione alla cittadinanza, la reazpne del
diritto allo studio, lo sviluppo delle potenzialitdi ciascuno, della personalita, della loro autoi@om
individuale. Opera nellambito della formazione corterventi formativi innovativi e consulenza alle
imprese.

La scuola concorre a costruire opportunita forngagier migliorare ed ampliare le competenze prafessi
consolidare la condivisione degli obiettivi attreae la ricerca e la sperimentazione di strategismdtive e
metodologiche innovative.

L'attivita tende a collegare I'azione di formazioak contesto operativo di soggetti coinvolti affiécla
scuola, nella sua autonomia, con le occasioni ckreca, incontro, progettazione e verifica, si ponga
effettivamente come un centro di apprendimentoQlidlita” per le persone che vi operano e attravirso
politiche culturali crea azioni formative tendeati incoraggiare e promuovere la cultura europedicisa.
Cio si realizza anche con progetti in rete con 8cHoropee partner.

Il Piano dell'Offerta Formativa predisposto annuahte é frutto del concorso di tutto il personaldade
scuola, di Enti e Istituzioni che a vario titolangocoinvolti nei processi formativi.

Il servizio offerto si ispira ai seguenti principindamentali:

Obiettivi ed impegni

» Laricerca di linee didattiche coerenti al rinnowano delle professionalita richieste dal mercato de
lavoro

* Iniziative per favorire il reinserimento di figupeofessionali definite obsolete”;

* Promozione del dialogo interculturale, con azianmiakrca e di formazione;

» La crescita formativa attraverso: una didatticadikeile e rinnovata; la continuita educativa iret&
correlazione con l'elevamento dell’'obbligo scolesti 'orientamento formativo e informativo;
iniziative di recupero sostegno e approfondimeimiajative per favorire I'integrazione dei soggetti
portatori di handicap e delle fasce deboli;

* L'educazione permanente e ricorrere per la tuteladditto allapprendimento lungo tutto I'arco
della vita con azioni relative a: la realizzaziaie!'obbligo formativo; la formazione continua; la
formazione superiore nell'ottica delle pari oppaita, lo sviluppo delle nuove tecnologie e la
sicurezza nel lavoro;

» Lefficienza e l'efficacia del servizio formativotteaverso: il miglioramento della comunicazione
interna ed esterna; I'arricchimento della professiita dei docenti e del personale; la definizidae,
diffusione e la progressiva attuazione della peopaolitica per la qualita;

* Realizzazione di periodici contatti con le ASL,ér@zi Sociali e relativi accordi di programma e
protocolli d'intesa.

Per il conseguimento della Mission la Scuola sffigge di monitorare continuamente gli obiettivi sap
elencati, affinché vi sia un miglioramento continuato a rispondere alle aspettative dei clientlia
soddisfazione dei seguenti impegni
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Impegni

» La misurazione del grado di soddisfazione deidriiiei servizi attraverso opportune metodologie;

* Massima attenzione allo sviluppo e miglioramentiopdecessi;

» Definire un sistema di opportunita-educative chétom® le risorse umane in condizione di svolgere
il lavoro, non solo come espressione, valorizzaziensperimentazione del s€, ma anche come
esercizio di progettualita, operativita, rigore atgtlogico e responsabilita;

* Il mantenimento del sistema qualita;

» Formare un individuo nuovo capace di orientaedianmolteplicita dei saperi e percio in possesso
di forti competenze linguistiche, di una consapevanoscenza dei sistemi multimediali e del loro
uso, di formazione scientifica, di una preparazionkurale, flessibile, creativa e consapevoleedell
capacita di utilizzare competenze spendibili a sjaal livello;

* Investimenti continui in tecnologie e metodi d’agaardia;

e Ai principi di uguaglianza senza alcuna discrimipag di sesso, razza, etnia, religione, opinioni
politiche, condizioni psicologiche e socio econdmai¢

» Diimparzialita valorizzando tutte le capacita eetedo conto delle esigenze di ogni allievo;

» Diregolarita garantendo la continuita del servizidelle attivita educative.

La redazione e la pubblicizzazione della Cartaad@llalita € ispirata ai criteri di continuita, g&ipazione,
dovere ed efficienza; € una dichiarazione concrdtaimpegno, per instaurare con gli utenti e
committenti/beneficiari un rapporto trasparentéraéirno del quale vengono stabiliti oneri e diritbgni
anno la Carta della Qualita verra aggiornata casslinzione di impegni sempre piu evoluti e coerenti
finalizzando tali impegni al raggiungimento dellzatjta totale.

Per meglio compiere la sua mission la Scuola:

» analizza i bisogni formativi del territorio;

» verifica I'evoluzione tecnologica nell’ottica deuovi profili occupazionali e di profili occupazidha
tradizionali avendo riguardo ad uno sviluppo sdsitnin agricoltura, nell’artigianato, nel turisngo
nei servizi ad essi collegati, settori produttivingipali e trainanti nel nostro territorio; Pertan
promuove corsi di:

» formazione continua e di riqualificazione nell'attbidei suddetti settori produttivi, finalizzati al
lavoro dipendente e al lavoro autonomo/autoimpitenidie;

» formazione orientata all'inserimento e reinserimoelavorativo di disabili e persone svantaggiate,
finalizzata ad una stabile occupazione;

» formazione secondaria orientata alla formaziondiglire professionali altamente qualificate da
inserire o gia inserite nel processo produttivo;

» corsi rivolti alla gestione d'impresa socialmergsponsabile;

» corsifinalizzati al risparmio energetico e alllizzo di fonti alternative di energia.

Modalita e strumenti adottati affinché la politica della Qualita sia compresa, attuata e
sostenuta

Per il perseguimento dei propri obiettivi e dellaogria Mission la Scuola ritiene indispensabile
sensibilizzare tutti i livelli dell’'organizzazion& Direzione, che e la responsabile, si impegdidfandere la
propria Politica della qualita (Mission ed obieiitia tutta I'organizzazione nel corso delle riuniaon il
proprio personale e divulgare in modo ampio e aesme la propria capacita di formazione.
Il Responsabile della qualita affianchera e soatéarDirezione nella divulgazione e realizzaziors#iad
Politica per la qualita.
La nostra carta della qualita é rivolta a tuttiozolche sono coinvolti nelle attivita di progetéocoloro che
partecipano all'attivita formativa: committenti, ieiciari, famiglia dei beneficiari, docenti, tufqrersonale
non docente interno ed esterno.
Attraverso la definizione della politica per la Qtég il Dirigente definisce formalmente gli oltiet per il
miglioramento diffondendoli a tutto il personaléromlto. Cio assicura il consolidamento e lo svpopella
posizione della Scuola nel territorio in cui opera.
Le strategie che la Scuola pone in essere compnendo

* la massima attenzione alle esigenze degli Utemamdo a superare le loro stesse aspettative;
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il rispetto dei requisiti cogenti dei servizi offier

la garanzia delle risorse necessarie per realizitamgglioramento continuo e misurabile delle
prestazioni della Scuola;

il coinvolgimento, la motivazione e la crescitafpssionale delle risorse umane a tutti livelli;

lo sviluppo della scuola in accordo con una caargtstione economica.

Al fine di conseguire la Politica per la Qualitaps® enunciata, alla cui attuazione collaborana futt
componenti della Scuola, in funzione delle respbitisache ad ognuno di essi competono, la Scugbarse
obiettivi operativi che debbono essere realizzeltbneve e medio termine.

Promuovere e coordinare attivita di formazione, iaggmento e perfezionamento nei settori
dell'agricoltura, dell’artigianato e del terziaficommercio, turismo e servizi);

Fornire servizi formativi finalizzati verso percordi formazione continua e superiore, anche
attraverso metodologie innovative attivate con divenezzi, ponendo il formando, ancorché
svantaggiato, al centro del processo progettualeoghi percorso formativo e garantendo
un’attenzione costante alle sue esigenze ed adlizzazione di quelle circostanze che possono
favorire i processi di apprendimento e di cresgéesonale;

Migliorare costantemente i processi formativi rigia ai metodi, ai contenuti, alla logistica e
all’'efficienza;

Soddisfare le aspettative del Cliente-BeneficigFauitore finale del servizio di formazione) e del
Cliente-Committente (Ente pubblico o privato chiidafla realizzazione del servizio di formazione)
secondo standard professionali;

Porre attenzione ai requisiti sociali dell’ambiente

Sviluppare la professionalita del personale intexd@sterno della scuola e favorire la formazidane d
una mentalita attenta, critica, flessibile e prguea le imprevedibili innovazioni dell’organizzani®
sociale ed economica, perché si possa realizzaedevata capacita di risposta alla pluralita di
bisogni delle diverse tipologie di beneficiari;

Concorrere alla crescita, in tutti i progetti fotiaa della sensibilita verso una cultura della
sicurezza e di responsabilita sociale.

A tal fine la scuola ha assunto i seguenti impggmila qualita:

realizzare corsi di formazione continua e superidreaggiornamento e perfezionamento nei settori
dell'agricoltura, dell’artigianato e del terziaicommercio, turismo e servizi);

rispettare le leggi in vigore, la normativa appida e quella contrattuale;

rispettare le procedure aziendali;

adottare intensi rapporti ed interscambi con igiitni pubbliche e private, servizi di assistenza e
rappresentanza dell’area dello svantaggio, impessassociazioni di categoria, per poter erogare
una formazione pratica e sempre aggiornata candgsso innovativo-tecnologico;

investire in tecnologie e metodi d’avanguardia;

prevenire gli errori piuttosto che correggerli;

monitorare tutti i processi formativi riguardo aétadi, ai contenuti e alla logistica ed individudge
eventuali azioni di miglioramento;

verificare periodicamente 'adeguatezza, il rispett’efficacia del Sistema di Gestione della Qwali
tramite ispezioni interne (Audits) ed individuaeedventuali azioni di miglioramento;

monitorare la soddisfazione del Cliente-benefioiaed individuare le eventuali azioni di
miglioramento;

- realizzare interventi di formazione ed aggiornataesul personale e sui collaboratori esterni;

Relativamente all’area dello svantaggio:

realizzare incontri periodici con i Servizi Socidil territorio al fine di meglio gestire le esigen
dei beneficiari “svantaggiati”;

inserire le persone in situazione di disagio inpgiudi lavoro numericamente contenuti, anche al
fine di realizzare la sperimentazione di proposigattiche e strumentali idonee alla specifica
condizione di svantaggio;

far figurare, tra i diversi obiettivi di ogni docemto progettuale la valorizzazione delle diversita
sviluppo delle potenzialita delle persone in sitoae di disagio;
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e predisporre tutti gli accorgimenti organizzativicessari a garantire la fruizione di tutte le inizia
formative (dislocazione aule e lavoratori, abbadtimo di barriere architettoniche, orario coerente
con le esigenze di trasporto della persona, ...)

L’esito di tali attivita viene valutato almeno amhmente nel’ambito del riesame della Direzione alov
vengono anche individuati gli obiettivi di miglioreento ed i parametri utilizzati per la loro valutae.

La politica della qualita viene distribuita a tufti interessati e consegnata a tutti i partecipdit corsi, ai
coordinatori, docenti e tutor, previa acquisizioinen documento che comprovi I'avvenuta consegna.

Ai Responsabili dei servizi la Direzione assegraihpito di:

» sostenere I'attuazione della Politica per la Qaalit

» di organizzare periodiche riunioni con i proprilabbratori per accertarsi che la Politica per la
Qualita enunciata sia stata compresa e venga atglic

e proporre azioni idonee al miglioramento e sosted@loSGQ che verranno discusse nel corso dei
riesami del SGQ stesso.

Al fine di garantire che la Politica per la Qualidtraduca in fatti concreti, questa viene diffusampresa,
attuata e sostenuta a tutti i livelli dell'orgamizione .
Il Responsabile Qualita soddisfa questo requisidiante:

» la distribuzione a tutti i componenti dell'orgardzione aziendale sia del Manuale per la Gestione
Qualita (o di una parte di esso), sia delle proceducompetenza delle relative Funzioni;

* la sensibilizzazione alla Politica della Qualitdnecviene effettuata mediante la formazione del
personale nei modi piu idonei alla specificita cieo;

» il coinvolgimento dei docenti esterni (fornitorgpn cui la Scuola inizi la collaborazione.

La Direzione provvede alla revisione ed alla susieesdivulgazione della Politica per la Qualitay pe
adeguarla sia alle mutate esigenze del mercatrnmirti di requisiti dei percorsi formativi, sia altrescita
professionale dei componenti della Scuola e ailalgazione sul sito web della scuola, affissioneacheca
presso la sede operativa sita in Via Lepanto 2inbgLT) e presso eventuali altre sedi, consegrfarmato
cartaceo a tutti i committenti e beneficiari deltévita formative, previa acquisizione di un fagfirmato a
dimostrazione dell’avvenuta consegna.

LIVELLO ORGANIZZATIVO
Informazioni generali sui servizi formativi offerti dalla SMS “Giovanni Cena”

| servizi consistono in analisi del contesto samionomico, progettazione, orientamento, organipp&zi
gestione e valutazione dei risultati relativi ali\é@ta formativa rivolti ad Enti pubblici,aziendeprivati:
1. Analisi dei fabbisogni formativi;
2. Informazione e accoglienza per I'orientamento;
3. Ideazione e progettazione formativa ad hoc;
4. Gestione logistica, didattica ed economica deigrsrdormativi;
5. Erogazione;
6. Monitoraggio e valutazione dei risultati consequiti
7. formazione del personale aziendale
8. assistenza preventiva e successiva all'interveartodtivo
9. formazione ai vari livelli (base intermedio advadice
10. consulenza sull'individuazione del fabbisogno fotin@e orientamento professionale attraverso:

L'offerta formativa riguarda:

Y

Formazione continua e Formazione superiork sistema formativo italiano, € caratterizzato daa
diversificazione delle offerte di opportunita eaglierture di percorsi in favore di utenze moltepdicfine di
soddisfare un’articolata gamma di esigenze, netiich dell'accesso alla formazione lungo tuttodtadella
vita in funzione delle attitudini e dei bisogni iaidiuali.

Le innovazioni tecnologiche e produttive richiedaggiornamenti continui dell'imprenditoria e deltaza
lavoro.

Con le nostre metodologie formative intendiamodraee le esigenze dell’adulto lavoratore, dell’iega,
della ricerca, dell'universita, i bisogni dell’agoltura come dell’e-learning, dell’artigianato tradnale e di
guello innovativo.
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La scuola ha tra le sue priorita quella di rivolgda formazione anche e a soggetti svantaggidinchg
possano ottenere le conoscenze necessarie peepsége inseriti nel mondo lavorativo e competgrieao
titolo con le persone non svantaggiate.
obbligo formativo comprende i percorsi previsti dalla L. 144/9%lizzati nel sistema di formazione
professionale e nell'esercizio dell'apprendistato
Diritti connessi al passaggio tra i sistemi
In relazione allo sviluppo del diritto attivo di @esso all'apprendimento, la scuola si impegna ad
applicare la normativa di cui all’art. 6 del Reguknto attuativo dell’art. 68 della legge 144/99%dld
suddetta normativa prevede, per l'obbligo di fregaedi attivita formative fino al diciottesimo ando
eta varie possibilita di percorso:

- la prosecuzione degli studi nel sistema scolastico;

- lafrequenza di corsi di formazione professionatgaonali;

- l'alternanza formazione lavoro nell'apprendistato;

- l'apprendimento in percorsi integrati di istruzioeeformazione, con i quali si puo ottenere
contemporaneamente il diploma di istruzione e faior@e e una qualifica professionale
regionale (tale opportunita presuppone inteseigtarsa scolastico e sistema formativo).

Si prevede pertanto:

- una stretta collaborazione tra Centri per I'impiggo organizzare al meglio l'informazione e
l'orientamento dei giovani per l'assolvimento délfligo formativo al di fuori del sistema
scolastico;

- il riconoscimento di crediti di istruzione o di foazione che facilitino e permettano il passaggio
da un sistema all'altro.

formazione superiore comprende la formazione post-obbligo formativa, I$truzione Formazione
Tecnica Superiore, I'alta formazione relativa agriventi all’interno e successivi ai cicli univeesi;
formazione continua destinata a soggetti occupati, in CIG e mobilaadisoccupati per i quali la
formazione e propedeutica all'occupazione, nonah@prendisti. Le azioni in questo ultimo campo
saranno finalizzate dunque a sostenere e rispotlardomanda individuale delle imprese; a sostener
gli interventi mirati allo sviluppo locale e seftde; Sostegno, mediante attivita formative, di
consulenza, di promozione e sensibilizzazione.

Nella erogazione dei propri servizi, il soggett@gatore di servizi formativi si ispira ai principi
eguaglianza, di imparzialita, di continuita, diienza e di efficacia.

Attivita di orientamento L'orientamento quale risposta alla qualitd daltae formativa, alla
trasparenza e visibilita del servizio, alla disgilith reale al confronto con studenti, famiglienendo
esterno che chiedono di farsi interlocutori atéypropositivi dei processi.

Orientamento come capacita di misurare e misuransilizzare e analizzarsi su basi e

riferimenti visibili ed interpretabili da tutti.

Le attivita di orientamento alla scelta dei percdosmativi saranno quindi affrontate dalla scuola,
secondo quanto detta la normativa, in sintoniagioBnti del territorio istituzionalmente prepostitale
compito e in relazione alle politiche nazionalgimnali e locali.

Si prevede una stretta collaborazione con i Ceatril'impiego, con la finalita di organizzare algte
l'informazione e l'orientamento dei giovani sia gaanto riguarda l'assolvimento dell'obbligo forivat
sia per la qualificazione e la riqualificazione l@glulti occupati e in cerca di lavoro.

Modalita operative. Le attivita di orientamento al lavoro previsté piano annuale di offerta formativa,
progettate collegialmente, vengono monitorate igteEamente in incontri collegiali dei docenti
realizzate per la macrotipologia formativa dell’bgb formativo hanno come obiettivo una conoscenza
mirata del mondo del lavoro nelle sue componentitéeiali, economiche, sociali attraverso:

- Distribuzione ed analisi di questionari informatigai quali desumere quelle che sono le
prospettive degli studenti

- Distribuzione ad ogni studente di materiale infatinmg da trasmettere alle famiglie, costruito
sulla base degli interessi manifestati.

- Elaborazione di schede dalle quali emergano: dalbiincertezze sulla scelta; richieste di
chiarimenti.

- Disponibilita di personale per richieste persormie, individuali o di gruppo, per avere colloqui
informativi con esperti interni. Tali colloqui infmativi sono programmati con cadenza
semestrale per le famiglie.

- Cicli di lezioni, tenute da esperti di settore, abér alla conoscenza del territorio e delle nuove

S.M.S. G. CENA Carta della Qualita REV 05 Pagina 6 di 17



politiche occupazionali.
- Incontri con personale esperto per simulare collatjuavoro, compilare curriculum vitae e
conoscere i nuovi canali di collocamento.
Relazioni con le famiglie degli allievi Gli incontri con i genitori degli studenti delbbligo formativo
saranno finalizzati alla comunicazione reciprocantirmazioni sui bisogni del giovane, sulle motiali
di scelta e di acquisizione della qualifica, dpbtidi corso da seguire e delle competenze da passed
per un buon inserimento nel lavoro. Gli incontriddetti consisteranno in colloqui semestrali,
programmati come segue:
- inizio corso di formazione: presentazione progettoorientamento ed esame di eventuali
problematiche.
- initinere, circa a meta corso: colloqui informativ
Ai genitori verra redatto e comunicato un calermlatabilito di ricevimento.
Stage In merito agli interventi per I'obbligo formativper tutti gli studenti, I'attuazione di periodi di
stage proporzionati alla durata dell'interventanfativo.
A tal fine si stabilisce la durata dello stage stlaitture recettive, idonee dal punto di vistdedakorse
strumentali e organizzative, in relazione alle cetepze generali e/o specifiche che si intendono
sviluppare, provwedendo altresi alla stipula ditgeolli d’intesa con le strutture individuate cosedi,
nonché all'individuazione di un tutor che dovrasieg I'esperienza formativa.
La Scuola, oltre alle varie risorse umane e struatieutilizzate occasionalmente per le attivitanfative
contingenti, si avvale stabilmente di competenzefgssionali e di risorse logistico-strumentali di
seguito riportate.
RISORSE PROFESSIONALI

RUOLO COMPITI

Responsabilita della struttura formativa nel suo complesso
e direzione di tutte le attivita.

Responsabilita nella predisposizione e controllo di tutte le
Responsabile Sicurezza procedure ed attivita di sicurezza all'interno della sede
dell'attivita formativa
Coordina e gestisce tutte le attivita di osservazione del
contesto, individuazione dei fabbisogni e orientamento,
interne ed esterne dell’organizzazione
Definizione progettazione di massima e di dettaglio dei
progetti formativi
Responsabilita nella predisposizione e nell'attuazione dei
processi della Qualita
Responsabile erogazione dei servizi monitoraggio e Cura del Monitoraggio e della Valutazione dell'intero
valutazione percorso formativo
Cura la gestione amministrativo / contabile e l'attivita di
rendicontazione di ciascun progetto formativo.

Direttore/Rappresentante Legale

Responsabile Analisi e definizioni fabbisogni e
Orientamento

Responsabile Coordinamento Processo Progettuale

Responsabile Gestione Qualita

Responsabile processi economico amministrativi

La Scuola si avvale anche di professionisti impégaavolgere le attivita di tutoraggio e docenzdedia
collaborazione di professionisti esterni che vermgselezionati sulla base di una apposita proceperal
monitoraggio della loro esperienza e competenza

RISORSE LOGISTICO-STRUMENTALI

Possiede:
3 aule e 2 laboratori multimediali.
La Scuola é all'avanguardia per la realizzazionendirete dell'Ente, che si sta ampliando ann@apeo ed é
intensamente utilizzata come strumento di serpeiola didattica e per la comunicazione. Tale cetssiste:
* 40 PC collegati;
» caselle di posta elettronica per tutto il persorgber gli allievi;
» 48 porte disponibili, per altrettanti PC e stampant
» 2 server (1 per le attivita connesse alla didagtidaper 'amministrazione);
e connessione a Internet tramite Router e ServeryProx
» connessioni ad Internet ADSL 24 ore su 24.

S.M.S. G. CENA Carta della Qualita REV 05 Pagina 7 di 17



| servizi di rete interni attivi (Intranet) sono:
* accesso centralizzato e controllato ad Internet;
* Intranet interna per la documentazione dell'attidélla Ente e la pubblicazione d ipertesti pradott
dagli studenti
» Banca dati dei percorsi formativi scolastici, depertori dei profili professionali e sulle opporitan
lavorativi etc.
- cartelle pubbliche sul server per I'archiviazidhgilizzo e lo scambio di documenti di interessenune;
» cartelle private sul server per l'archiviazioneddti personali e di classe, accessibili da tuRiG
della rete;
» server di posta elettronica interno.
| servizi Web (Internet) sono:
* sito web, gestito direttamente, con le informazioglative alla didattica e all'organizzazione;
altresi sviluppato un sistema per la FAD (formaegiardistanza).

-

Le risorse logistico-strumentali che utilizza lauSlka per erogare il servizio formativo ai proprénti sono
locali facilmente accessibili dotati di attrezzattecnologicamente avanzate. Inoltre, quando tdatpa del
corso lo richiede, si utilizzeranno laboratori dpkzzati, avendo comunque cura che tali struttsieso
sempre confacenti ai dettami normativi concernkentutela della salute, dell'igiene e della sicagezegli
individui soprattutto nei luoghi di studio e/o divbro. Le principali caratteristiche del servizmrhativo
offerto, le modalita di accesso, i criteri di pedezione, la valutazione finale e il valore dedlttconseguito
vengono esplicitati tramite documentazione cheevimmsegnata contestualmente alla Carta dellatQuali

Dichiarazione di impegno:

La scuola si impegna ,ove richiesto,a consegnaméestualmente alla carta, I'opportuna documenta&zion
esplicitante le principali caratteristiche del s&ivformativo offerto,le modalita di accesso evdlutazione
finale, il valore in esito alla valutazione pos#iv

La S.M.S. “G. CENA" si avvale per lo svolgimentdldepropria attivita, oltre che del personale digente
e dei collaboratori, di professionisti dei setidirriferimento, docenti universitari e di scuoladr@superiore
che collaborano occasionalmente o stabilmente @atriittura. Le prestazioni di tutti i docenti sara poi
monitorate sia in itinere che alla fine di ogniqgmso formativo, attraverso i questionari di graslito.

La S.M.S. “G. CENA” si avvale, per tutti gli altprocessi (progettazione, organizzazione e gestione,
coordinamento, direzione e attivita di segretediapersonale interno e/o esterno in relazione aifiplee
esigenze valutate e scelte in base alle necessita.

Allo scopo di migliorare la gestione dei proce$siS.M.S. “G. CENA” da ampio spazio all'attivita d
formazione ed aggiornamento didattico di tuttoesitgonale.

Fattori di qualita Indicatori Standard di qualita Strumenti di verifica

Laureati o diplomati a seconc

- ._ » Rilevazione dai documenti e
dei corsi; esperti del mond

dal dossier individuale

Competenze docenti e person Titolo di studio specifico.
non docente Esperienze di formazione.

del lavoro
. . , Attivita non professionali
Esperienze docenti e personi o e L L . . .
Anni di attivita significative in termini di Rilevazione da curriculum

non docente X

apprendimento
Competenza esperti Anni di esperienza Rilevazione da curriculum
Idoneita dei locali alle norme ¢ Idoneita al 100% alle norm _. . . .
I . - . Rilevazione dai documenti
igiene e sicurezza vigenti
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Responsabile del processo di
Direzione
Emilia Carotenuto

Responsabile processi di gestione
economico-amministrativa
Angela Leonoro

T s 1

Responsabile del processo di : Responsabile del processo di iResponsahile del processo di
erogazione dei servizi : analisi & definizione dei fabbisogni | ! progettazione '
Gaspare Morgante x Emilia Carotenuto : ! Antoning Piraino

Le risorse logistico-strumentali

LIVELLO OPERATIVO

Nell'ottica del miglioramento continuo dei servibrmativi, la Scuola intende pianificare, attuare e
controllare le attivita dell'organizzazione in laneon quanto stabilito nella Politica della Qualita

La misurazione della customer satisfaction € irglispbile al fine di evitare di basarsi solo su iahal
sensoriali e di creare aspettative nel cliente gbhessono venire disattese. La gestione dei
reclami/insoddisfazioni/non conformita espressi d@énti, € l'occasione per trarre degli spuntiliusl
miglioramento del servizio offerto. Il monitoraggiostante del servizio formativo offerto, &€ fondataée

per ottenere il miglioramento continuo delle prepprestazioni e, di conseguenza,per aumentare la
competitivita aziendale.

Nella tabella sottostante viene evidenziato il nloddi rilevazione e verifica degli aspetti ritenstrategici

per il miglioramento continuo della qualita deivgeirformativi offerti:

fattori di qualita- elementi fondamentali da préaid in relazione alla gestione della qualita;

indicatori di qualita — criteri di misurazione quidéativa e/o valutazione qualitativa per programenar
controllare il presidio dei fattori di qualita indduati

standard di qualita- corrispondono all’obiettivd glalitd che la Scuola si impegna ad assumere in
corrispondenza di ciascun fattore, in funzionerdidtivo indicatore

strumenti di verifica- modalita attraverso cui peitamente o in continuo viene controllato il rigpedegli
standard fissati, a garanzia e tutela del sistdimate.

Fattori di Qualita Indicatori Standarq di Strum_e_ntl di
Qualita Verifica
soddisfazione del cliente % grado di soddisfazione 70% Questionario
Numero di giorni che . . . .. .
. . 1 . Almeno il 50% dei reclami Schema di rilevazione delle
tempo gestione dei reclami intercorrono per la gestione risolti in 30 gg. non conformita

del reclamo

FATTORI DI QUALITA, INDICATORI E STRUMENTI DI VERIF  ICA (PER PROCESSI)

- Processo di costruzione dell’offerta;

- Processo di progettazione;

- Processo di comunicazione dell’'offerta;

- Processo di erogazione;

- Processo di valutazione del percorso formativo;
- Risorse utilizzate.
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Fase

Osservazione del
contesto

Individuazione dei
fabbisogni dell'utenza

Ideazione del
progetto

Elaborazione di una
mappa delle risorse
umane e finanziarie

Fase

Definizione del
progetto di massima

Legittimazione
dell'iniziativa
(progetto definitivo)

Definizione degli
eventuali rapporti con
soggetti esterni

Progettazione di
dettaglio del percorso
formativo (progetto
esecutivo)

PROCESSO DI “COSTRUZIONE DELL'OFFERTA”

Fattori di Qualita

Rilevazione periodica
secondo lo schema tipc

Rispondenza alle
esigenze del territorio

Tempestivita
dell'individuazione dei
fabbisogni rispetto
all’osservazione del
contesto e ai contatti
con il committente

Tempestivita
dell’elaborazione
dell'idea rispetto alla
rilevazione del contesto
e/o alla richiesta
dell’azienda
committente

Coerenza dell’offerta ai
bisogni del committente

Tempestivita
dell'individuazione
delle risorse rispetto
all’elaborazione
dell'idea

Indicatori

Numero annuo di

Standard di
Qualita

Nr. 2 rilevazioni annue

rilevazioni

Minimo 2 fonti

Numero delle fonti
esaminate

rappresentative

esaminate

Nr. Giorni che
intercorrono tra
I'osservazione del
contesto/contatti con il
committente e
I'individuazione dei
fabbisogni

Nr. Giorni che
intercorrono tra la
rilevazione del
contesto/richiesta
dell’azienda
committente e
I'elaborazione dell'idea

Presenza di dispositivi
di verifica e validazione
dell'offerta da parte
dell'azienda

30 gg.

40 gg.

70% di verifiche
positive / validazione
rispetto alla totalita dei

committente plegel
Nr. Giorni che

intercorrono tra

I'elaborazione dell'idea 30 gg.

e l'individuazione delle
risorse

PROCESSO DI “PROGETTAZIONE”

Fattori di Qualita

Tempestivita di
elaborazione rispetto
allideazione del
progetto

Grado di rispondenza
ad esigenze dei
committenti e/o
beneficiari

Tempestivita rispetto
all'ottenimento della
legittimazione
dell'iniziativa

Tempestivita rispetto
all'ottenimento della
legittimazione
delliniziativa

Attivita pratica, se
prevista dal corso

Tirocinio, se previsto
dal corso

Indicatori

Nr. Giorni intercorrenti tra
ideazione e definizione de
progetto

Valutazione positiva dei
committenti/beneficiari

Nr. Giorni intercorrenti tra
la legittimazione
dell'iniziativa e la
definizione dei rapporti
esterni

Nr. Giorni intercorrenti tra
la legittimazione
dell'iniziativa e la
progettazione di dettaglio

Ore attivita pratica su total

Ore attivita di tirocinio su
ore totali

Standard di
Qualita

20 gg.

Valutazione
almeno discreta

20 gg.

20 gg.

Attivita pratica non
inferiore al 50% delle
ore totali

Attivita di tirocinio
non inferiore al 20%
delle ore totali

Strumenti di
Verifica

Rilevazione dai
documenti

Rilevazione dai
documenti

Rilevazione dai
documenti e procedure
di individuazione dei
fabbisogni

Piano di
progettazione

Procedure di
validazione e relativi
documenti di
registrazione

Mappa delle risorse
umane e finanziarie

Strumenti di
Verifica

Piano di progettazione

Procedura di verifica
della progettazione

Formalizzazione
vincolo giuridico tra le
parti

Progetto di dettaglio

Orario del corso

Orario del corso
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Fase

Diffusione e
pubblicizzazione
dell’offerta

Fase

Presentazione
dell’iniziativa

Verifica iniziale
della regolarita
dell’iniziativa

Erogazione moduli €
attivita programmate

Eventuale
riformulazione del
progetto

Erogazione del
servizio formativo

Comunicazione
eventi

Reclami

Gestione
amministrativo
contabile

Fattori di Qualita

Pubblicizzazione
dell’offerta

Diffusione nel
territorio

Indicatori

Tipologia dei mezzi

utilizzati

Numero comuni
raggiunti

Presenza sito interne SI/NO

Standard di
Qualita

Almeno 2 mezzi di

comunicazione

Copertura del 70%

del territorio
interessato

SI

PROCESSO DI “EROGAZIONE”

Fattori di Qualita

Tempestivita e
completezza della
presentazione del
progetto ai
beneficiari

Coerenza del numer
degli iscritti con il
numero dei
frequentanti

Rispondenza del
servizio formativo al
progetto definito

Capacita di
rimodulazione del
servizio in base ad
eventi esigenze non
previste

Regolarita
d’erogazione

Comunicazione
erogatore /
beneficiario

Reclami scritti

Tempestivita delle
operazioni e delle
rilevazioni

Indicatori

Nr. Lezioni entro le
quali avviene la
presentazione del
progetto e la
consegna del
programma delle
attivita

Percentuale dei nor
frequentanti rispetta
agli iscritti

Percentuale di
scostamento da
attivita
programmate
Presenza di
modalita di verifica
e controllo in itinere
da parte dei
partecipanti

Nr. gg. Intercorrenti
tra la segnalazione
di variazione / non
conformita e la
proposizione di
azioni correttive

Ore con variazioni
su ore totali

Numero giorni di
preavviso
dell’evento

Numero giorni per
risposta a
beneficiario

Nr. Giorni
intercorrenti tra
rilevazione
necessita e
realizzazione delle
operazioni

Standard di
Qualita

Prima lezione

Max 40%

Max 20%

70% di risposte
positive rispetto
alla totalita delle
verifiche

Max 10 gg.
lavorativi

Variazioni non
superiori al 20%
delle ore

Non meno di 3
giorni di preavviso

Non piu di 15
giorni per la
risposta scritta

Max 10 gg.
Lavorativi

PROCESSO DI “COMUNICAZIONE DELL'OFFERTA”

Strumenti di
Verifica

Rilevazione dai
documenti

Rilevazione dai
documenti

Rilevazione dai
documenti

Strumenti di
Verifica

Moduli o schede lezioni

Registro presenze

Moduli attivita Registri di
classe

Scheda di verifica in
itinere

Scheda di azioni
correttive / preventive

Registrazioni delle
variazioni

Rilevazione dai
documenti

Rilevazione dai
documenti

Documenti
amministrativo contabili
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Fase

Valutazione Attivita
formativa

Aggiornamento
dossier

Riconoscimento
esperienza

Fase

Risorse professionali

Risorse strumentali

DISPOSITIVI DI GARANZIA E TUTELA DI COMMITTENTE E B
La Scuola si impegna ad esaminare, con la massiteazeéne e tempestivita, tutti i suggerimenti, le

VALUTAZIONE DEL PERCORSO FORMATIVO

Fattori di Qualita

Grado di
soddisfazione dei
beneficiari,dei
committentie degli
operatori

Grado di
apprendimento
individuale dei
beneficiari

Adeguatezza clima
d'aula

Tempestivita
aggiornamento con
dati della valutazione
del percorso
formativo

Tempestivita rilascio
attestati e
certificazioni

Fattori di Qualita

Competenza
Personale docente

Esperienza docenti
Competenza esperti

Competenza tutor

Valutazione dei
docenti / consulenti

Hardware e software

Indicatori

% di persone
soddisfatte sul totale

Valutazione secondc
criteri stabiliti per
singola
macrotipologia e
comunicati ai
beneficiari

% di persone
soddisfatte sul totale

Nr. gg. Intercorrenti
tra la rilevazione e
I'aggiornamento

Nr. gg. Intercorrenti
tra richiesta e rilascic

RISORSE
Indicatori
Titolo di studio
Anni di attivita
Anni di esperienza

Anni di esperienza

Punteggio assegnatc
nei questionari di
gradimento e nelle
schede di valutazion
consuntiva

Anni di esistenza sul
mercato

Standard di
Qualita

Almeno il 60%

Conseguimento
livello almeno di
sufficienza

Almeno il 60%

Max 10 gg.
Lavorativi

Max 15 gg.
Lavorativi

Standard di
Qualita

50% di docenti
laureati

Almeno 3 anni
Almeno 5 anni

Almeno 5 anni

Media del punteggio
non inferiore al 60%

Non piu di 3 anni

Strumenti di
Verifica

Schede di
valutazione grado di
soddisfazione

Schede di
valutazione degli
esiti

Schede di
valutazione

Schede dossier

Attestati e certificati

Strumenti di
Verifica
Rilevazione dai
documenti

Rilevazione dai
documenti
Rilevazione dai
documenti

Rilevazione dai
documenti

Questionario di
gradimento finale.
Schede di
valutazione
consuntiva docenti /
consulenti a cura del
coordinatore di corso
/ direttore di progetto

Dotazione laboratori

ENEFICIARI

richieste di informazione e gli eventuali reclangewuti dai beneficiari dei propri corsi di formanie, in
relazione agli indicatori contenuti nella prese@tata della Qualita.
Le segnalazioni potranno essere inoltrate:

e per posta, all'indirizzo della sede legale ed anisivativa: Scuola Media Statale G. Cena Via

Lepanto 2 - 04100
e per fax, al numero: 0773471618
e per e-mail: LTMMOO03009@istruzione.it
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e consegna brevi mani
| beneficiari sono invitati a fornire ogni informame utile per un puntuale riscontro di quanto séajo.
Entro 15 giorni dal ricevimento del reclamo, la &eucomunichera l'esito degli accertamenti ed i
provvedimenti adottati, o tutt’al piu lo stato @elhdagini, qualora i casi reclamati dovesseroiemére un
limite di tempo maggiore (max 30 giorni).

RESPONSABILE, AGGIORNAMENTO E COMUNICAZIONE
L’'aggiornamento della Carta di Qualita & di competedel Responsabile della Qualita, che
vi provvede con cadenza annuale e/o ogniqualvbitargichino modifiche tali da richiedere
la revisione di elementi significativi.
La Scuola, tramite il suo Responsabile della Qaalirovvede a comunicare e diffondere la Cartaadell
Qualita e le principali caratteristiche del servifoirmativo offerto, secondo le modalita stabitieseguito:
e sito internet
« affissione in bacheca presso la sede operativairsitéia Lepanto 2 — 04100 Latina e presso
eventuali altre sedi.
» consegna in formato cartaceo a tutti i committentieneficiari delle attivitd formative, previa
acquisizione di un foglio firmato a dimostraziorel@vvenuta consegna.

LIVELLO PREVENTIVO
La scuola prevede un’apposita procedura operatieadefinisce responsabilita, criteri e modalitarapee
relativamente alla gestione delle non conformiti@rite a prodotti, processi ed attivita, in modo da
assicurarne l'identificazione, la registrazioney#dutazione e la notifica agli eventuali interdsdaoltre, la
stessa procedura definisce le responsabilita e ddafita operative per I'avvio, I'applicazione ed il
monitoraggio di azioni correttive e/o preventivé fine di eliminare le cause di non conformita &ffe
(gravi e/o ricorrenti) o potenziali.
Qualsiasi reclamo verra registrato e trattato conémente a tale procedura i cui strumenti di suppswno
liberamente visionabili a garanzia dell’'utenza.

IMPEGNI PARTICOLARI
Relativamente all’area dello svantaggio, la scsbliampegna a strutturare incontri periodici coreivizi di
assistenza e rappresentanza che sono afferengirafiéia rete relazionale e con protocollo dichtiau fine
di cogliere le esigenze peculiari di almeno unagatia svantaggiata.
E possibile rivolgersi alla sede operativa di Saldedia Statale G. Cena Via Lepanto 2 — 04100 haliel
0773/695393 Fax 0773/471618 per la visione di fatdbocumentazione che attesti quanto affermato.
Nella realizzazione di tutte le attivita formatia Scuola prevede:
« almeno un incontro di programmazione con i corgistiattivita a finanziamento privato;
* incontri periodici sulle problematiche che sorgamdinere;
* relativamente ai corsi finanziati e con autorizaagi, un attento monitoraggio delle assenze;
» ispezioni periodiche, per attivita a finanziamemiovato, a cura del Direttore/Coordinatore
Didattico per valutazione/verifica dell’efficaci@ltintervento formativo;
e redazione, emissione e diffusione della Nota inftiva in cui vengono esplicitati i requisiti e
modalita di accesso all’attivita formativa, le mb@dadi fruizione, il programma didattico, la
natura dell’eventuale titolo conseguito e la sufbcazione nel contesto socio-economico.

CONDIZIONI DI TRASPARENZA
La diffusione della Carta della Qualita della 8lawiene regolamentata come segue.

« Al fine di una massima pubblicizzazione preventaltaccesso al servizio, in tutti i moduli di
iscrizione alle attivita formative verranno esphte tutte le indicazioni ove reperire la Cartdalel
Qualita. Inoltre la carta della qualita:

« verra affissa nei locali della struttura accreditat nel siti Internet della Scuola deputati alla
formazione professionale regolamentata dalle praeedii accreditamento di cui al presente
dossier.

* saraconsegnata ad ogni corsista con sottoscrifirometa dell'avvenuta ricezione.

* La Carta della Qualita verra inviata, insieme all@cumentazione relativa alla procedura di
accreditamento, al Servizio di Formazione Profesd® della Regione Lazio e a tutti gli altri
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soggetti che ne formulino richiesta, per garanéirsua conoscenza anche da parte dei committenti
principali.

» verra consegnata ad ogni revisione al personalent®ce non docente in allegato alla relativa
manualistica in distribuzione controllata.

» Larevisione della Carta della Qualita della Scahaiene con cadenza perlomeno annuale sotto la
responsabilita del’Amministratore e del Responigathélla Qualita

e considerando le risultanze emerse dai rilevamdatistici operati annualmente e che trovano
sintesi nella Relazione della Direzione Generale.

RESPONSABILE DELLA DIREZIONE
Elabora e realizza il piano formativo annuale deflerse umane.
La Direzione rende evidente il suo impegno nelliduppo e nella messa in atto del Sistema di Gestmer
la Qualita e nel continuo miglioramento della stfec&cia attraverso le seguenti attivita:
Incontri periodici con il personale della Scuotiurante i quali si discute degli obiettivi e detidiel sistema
qualita, della soddisfazione dei clienti e dellplagazione delle norme cogenti ai fini del miglioranto del
servizio;
Elabora e realizza il piano annuale di sviluppdedesorse umane;
Definizione annuale delle linee di politica peQaalita ed i relativi obiettivi;
Il iesame annuale del Sistema di Gestione dell@i@uinerenti tutti i processi;
L'assicurazione di adeguate risorse necessaraggliungimento degli obiettivi preposti.
Definisce strategie organizzative, commercialiaagard del servizio;
Coordina le risorse umane, tecnologiche, finanziad organizzative;
Gestisce le relazioni e gli accordi con la committe
Esegue e controlla le attivita di erogazione dieltenazione interna ed esterna;
Valuta ed effettua azioni di sviluppo delle risotserane;
Assicura che gli effetti delle attivita di erogazé della formazione siano conformi alle politichella
Scuola e ne rispettino i relativi obiettivi edaguardi programmati;
Pianifica e gestisce le relazioni locali con le iege, le istituzioni, i servizi per I'impiego e g@litori locali;
Promuove e pubblicizza i servizi della strutture;
Assicura un processo di miglioramento continuoedetestazioni a tutti i livelli.
Assicura la gestione unitaria dell'lstituto e neléndegale rappresentanza;
E’ responsabile della gestione delle risorse firmie e strumentali e dei risultati del serviziorfibo;
Promuove gli interventi per assicurare la qualgaservizi forniti e la collaborazione delle risersulturali,
professionali , sociali ed economiche del terrdpri
Adotta i provvedimenti di gestione delle risorsget personale;
Presenta periodicamente al consiglio di istitutotivata relazione sulla direzione e il coordinamento
nell’attivita formativa, organizzativa ed ammingiva al fine di garantire la piu ampia informazoed un
efficace raccordo per I'esercizio delle competeathegli organi nell’lstituto scolastico
Definisce le strategie di sviluppo della Scuola edteri organizzativi delle varie funzioni,
Stabilisce le responsabilita funzionali e di prewedefinendo I'organigramma, il mansionario ed i
diagrammi di flusso;
Verifica ed approva il Manuale della Qualita, l@&dure, la Modulistica e le Istruzioni Operative;
Esegue il Riesame della Direzione con il qualefieari’efficacia del Sistema Gestione Qualita;
Programma i corsi per la formazione del personddedefinizione delle qualifiche;
Verifica ed approva il Programma delle Verifichpdtive.
La Direzione della Scuola assicura che i requesie aspettative dei clienti siano sempre consideea
pianificazione ed attuazione delle attivita, albmgo di accrescere la soddisfazione dei cliensisst®uesto
obiettivo viene garantito tramite:
la chiara comprensione delle esigenze professidesinondo del lavoro, al fine di aumentare le ks
di svolgere corsi qualificanti e possibilita corterdi impiego;
la puntuale definizione dei servizi, dei requisdiativi e degli standard di qualita richiesti settore della
formazione;
'impegno del Responsabile Didattico nel trasforenarequisiti formativi richiesti in specifiche dervizio
erogato.
Inoltre la soddisfazione dei clienti viene misurptaiodicamente attraverso:
I'analisi di appositi questionari relativi alla stidgfazione dei clienti al termine di ogni corsda@limazione;
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la valutazione annuale dei reclami pervenuti alpeasabile Qualita;
la valutazione annuale dei dati relativi alla ssflfiione dei clienti (questionari e reclami), cliene
utilizzata per il riesame della Direzione.

AREA SERVIZI AMMINISTRATIVI
La S.M.S. “G. CENA” assicura un servizio amministra efficiente e trasparente, individuando in
particolare nell'organigramma dell'Ufficio di Setgmga i responsabili dei singoli procedimenti.
Espleta con celeritd le procedure per gli atti anistiativi grazie all'informatizzazione dei servidi
segreteria. Garantisce il rispetto del D.L. 196260l trattamento dei dati sensibili.
L'orario di ricevimento del pubblico da parte deiri@ente Scolastico e dell'Ufficio di Segreteria e
annualmente programmato e comunicato con spe@ifi¢izo in relazione alle esigenze dell'utenza.
Il Dirigente riceve, compatibilmente con gli impeégonnessi con il proprio servizio previo appuntatoe
telefonico.

RESPONSABILE DEI PROCESSI DI GESTIONE ECONOMICO-AMM INISTRATIVA
Sovrintende con autonomia operativa ai servizi ggRreamministrativi- contabili e ne cura I'organ&zione
svolgendo funzioni di coordinamento, promoziondedattivita e verifica dei risultati conseguiti;

Ha autonomia operativa e responsabilita diretteamfinizione ed esecuzione degli atti;
Gestisce gli archivi documentali.
Il Direttore Amministrativo responsabile dei prosiesconomico amministrativi assicura:
» La gestione contabile per centri di costo e glinagienenti normativi:
» La preparazione del programma annuale e delle editeghziarie;
* Incassi e retribuzione tramite reversali di incagsandati di pagamento come da programma
ministeriale SISSI.
* Il controllo economico:
» che e sottoposto a verifiche trimestrali da paeierevisori dei conti;
* Larendicontazione delle spese:
» mediante relazioni finali e rispettivi consuntivestinati agli enti finanziatori dei progetti;
* La gestione amministrativa del personale;
e La gestione amministrativa di risorse finanziarie ublpiche nel settore della
formazione,dell’educazione e dell’orientamento
» La gestione della qualita inerente il processo.

RESPONSABILE DEL PROCESSO DI ANALISI E DEFINIZIONE DEI FABBISOGNI
» Lettura del fabbisogno occupazionale a livelloiteriale, settoriale e aziendale;

» Gestisce le relazioni, gli accordi e mantiene p@afi con la committenza,

* Rilevazione e diagnosi generale dei fabbisogni &divhed orientativi;

» Definizione della strategia formativa previa diagintei contesti e nalisi Swot;

* Analisi individuale dei fabbisogni formativi;

* Mantiene i rapporti con le Istituzioni coinvolteen I'esterno;

* Ricerca e diagnosi generale dei fabbisogni del aterdel lavoro;

» Analisi e diagnosi di contesti produlttivi territaliie relativi fabbisogni professionali e formafivi
* Analisi individuale dei fabbisogni formativi.

» Gestione della qualita inerente il processo.

RESPONSABILE DEL PROCESSO DI PROGETTAZIONE
» Raccoglie i dati di base per la programmazionecdesi;
» Cura le attivita di progettazione, di massima ¢adiata dei corsi;
* Controlla I'efficacia dei contenuti dei programngicorsi;
 Gestisce le aule;
* Progetta i percorsi individualizzati e/o persoradiz nel settore della formazione, dell’educaziene
dell’orientamento.
» Gestisce la qualita inerente il processo.
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RESPONSABILE DEL PROCESSO DI EROGAZIONE DEI SERVIZI
Coordina le risorse umane;
Gestisce le relazioni e gli accordi con la committe
Effettua il monitoraggio delle azioni e dei program
Gestisce le risorse umane, tecnologiche e finalezi@l processo di erogazione;
Verifica il raggiungimento degli obiettivi previse valuta i risultati ed identifica le azioni di
miglioramento nel settore della formazione, dellieazione e dell’orientamento.
Gestisce la qualita inerente il processo.

RESPONSABILE DIDATTICO — DOCENTE - TUTOR
Sovrintende le attivita didattiche e all'erogaziatedla formazione;
Monitoraggio e valutazione degli apprendimenti Bedsompetenze in uscita;
Compilazione del portfolio e determinazione deddidormativi;
Progettazione e verifica collegiale del piano faintg
Progettazione dei piani personalizzati di studio;
Produzione e gestione del materiale e della doctareme didattica;
Raccolta e trasmissione dei dati relativi al maigmio territoriale dell’offerta formativa;
Gestione dell'accoglienza e dello screening dedhas;
Erogazione dei servizi orientativi (informazioneffazione-consulenza);
Animazione e facilitazione dell’apprendimento irdivale e di gruppo;
Progettazione e realizzazione stage e tirocini &ivne di orientamento;
Analisi dei bisogni individuali di assistenza aibierimento lavorativo;
Coordinamento dei diversi attori del processo etiuwae formativo (genitori, docenti formatori,
tutor aziendali, agenzie
educative del territorio, ecc.
Relazioni operative con imprese, servizi per liego, istituzioni, attori locali anche per
l'inserimento lavorativo
Supporto personalizzato agli allievi;
Progettazione e coordinamento di percorsi indiviideati e di azioni rivolte al recupero della
dispersione e al successo formativo.

RESPONSABILE GESTIONE QUALITA

E’ responsabile, in qualita di rappresentante dBlieezione, dell'efficace funzionamento del Sistema
Gestione Qualita;

Redige, distribuisce e mantiene aggiornato il Méaulla Qualita, le Procedure Organizzative, la
Modulistica e le Istruzioni Operative;

Valuta le esigenze del personale di addestrampatda qualita;

E responsabile per la registrazione dell’addestrameffettuato dal personale e I'archiviazionealell
documentazione inerente tale addestramento;

Programma le Verifiche Ispettive Interne al fineedntrollare che gli organi dell Agenzia Formativa
applichino correttamente il Sistema Qualita;

Assegna I'esecuzione delle Verifiche Ispettive rinée

Raccoglie ed archivia i Verbali delle Verifiche édpve Interne;

Archivia i Verbali di non Conformita;

Analizza tutte le non conformita riscontrate daNarie funzioni dell’Agenzia Formativa,
individuando le cause che le hanno originate;

Attiva le funzioni interessate per I'esame dellen rapnformita e per la definizione delle azioni
correttive eseguite per superare le non conforgniati;

Propone Azioni Preventive per prevenire il verifgiali non conformita;

Archivia i Verbali delle Azioni Correttive/Prevens;

Elabora le statistiche relative all'andamento dsteBna Gestione Qualita;

Gestisce la Lista Fornitori e la documentaziongudilificazione degli stessi;

Assiste I'Organismo di Certificazione in fase dirtifizazione e nelle successive verifiche;

S.M.S. G. CENA Carta della Qualita REV 05 Pagina 16 di 17



+ Gestisce ed archivia le lettere di reclamo.

PROGETTAZIONE ED EROGAZIONE CORSI
L’attivita di progettazione e sviluppo di un codidformazione svolta dalla S.M.S. “G. CENA” prelee
la creazione di un profilo professionale teoricd stygetto da formare (chi €, cosa sa fare, coseadare
dopo la formazione, etc.);
la verifica della disponibilita di adeguate risonseane, strumentali e finanziarie per la conduzidek
COrso;
la formulazione del piano didattico che contiene:
i contenuti del corso (moduli didattici), con lardta in ore;
gli obiettivi formativi che il corso si prefigge;
I'elenco del personale docente che sara impegred® lezioni, ed i relativi requisiti. Tali requisdovranno
trovare coerenza con quanto specificato nel cumowitae dei docenti interessati al corso;
'elenco delle attrezzature e delle strutture cleeranno impiegate per I'erogazione della formazione
compreso il materiale di consumo;
la sede (0 le sedi) utilizzate per lo svolgimentbCorso;
I'elenco del personale non docente che opera pEmduzione del Corso, unitamente alle relativeziom;
metodi di valutazione e miglioramento delle atévibrmative svolte tramite feed-back quali i quastiri di
soddisfazione clienti
La procedura di progettazione si completa in segalisuperamento dei alcuni passaggi fondameniali:q
il riesame della progettazione, la verifica delleogettazione ed in infine con la validazione della
progettazione.
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